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Contrato No. SP-SSAA-1278-2025 

Nombre del contratista  JESSICA ADRIANA ARBELAEZ DIAZ  

Nombre del supervisor  NATHALIE GÓMEZ ANAYA  

Unidad  CONSULTA EXTERNA  

Objeto del Contrato PRESTACIÓN DE SERVICIOS COMO AUXILIAR DE GESTIÓN PARA EL 
SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA DE LA ENTIDAD 

DESCENTRALIZADA DEL SECTOR DEFENSA- HOSPITAL MILITAR 

CENTRAL 
 

Fecha de inicio  01/09/2023 Fecha de terminación del contrato 31/07/2026 

Periodo Objeto del 
Informe 

24/02/2026 AL 20/03/2026 

 

 

OBLIGACIONES   

Obligación 

Contractual 

Actividad desarrollada Producto recibido Observaciones o comentarios del 

supervisor  

1. Cumplir con las 

actividades 

programadas por el 
servicio de consulta 

externa, de acuerdo 
al proceso de 

agendamiento en las 
diferentes áreas y 

servicios homil, 

garantizando una 
atención integral de 

los usuarios. 
  

Cumplir con la 

programación diaria del 

servicio de consulta 
externa, realizando 

asignación de citas en las 
diferentes especialidades 

según disponibilidad de 
agenda. 

Se anexa informe 

específico y 

evidencias de la 
gestión realizada en 

el mes 

CUMPLE 

2. Brindar atención 

presencial y no 
presencial de calidad 

y humanización a los 
usuarios del 

subsistema de las 

fuerzas militares y 
convenios, 

resolviendo sus 
inquietudes y 

solicitudes de 

manera oportuna, 
eficiente, amable, 

resaltando los 
valores 

institucionales y 

gestionando de 
manera eficiente el 

proceso de 

Brindar  atención de 

manera presencial  a los 
usuarios, resolviendo 

inquietudes sobre 
asignación de citas y 

gestionando solicitudes en 

el sistema Dinámica Net 
de manera oportuna y 

cordial. 

Se anexa informe 

específico y 
evidencias de la 

gestión realizada en 
el mes 

CUMPLE 
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asignación de citas 
médicas, incluyendo 

la recepción de 
solicitudes, la 

verificación de 

disponibilidad y la 
programación de 

citas en el sistema 
dinámica net, web, 

asignando las citas 
médicas de acuerdo 

a disponibilidad de 

agendas de forma 
ordenada y 

secuencial, teniendo 
en cuenta las 

recomendaciones de 

asignación de citas 
médicas 

especializadas y/o 
procedimientos 

basados en los 

instructivos y guías 
para la optimización 

de las agendas 
médicas por los 

diferentes medios 
(presencial y no 

presencial).  

3. Realizar la 
recordación de citas 

programadas a los 

usuarios a través de 
los medios 

informáticos que 
maneje la institución, 

asegurando su 
asistencia, registros 

en los formatos 

institucionales y 
optimizando el uso 

de los recursos del 
hospital. 

 
 

 

 
 

 
 

N/A  

 CUMPLE 

4. Manejar de 

manera adecuada las 
reprogramaciones y 

cancelaciones de las 
agendas médicas 

especializadas 

siguiendo los 
protocolos 

establecidos por el 
hospital y brindando 

alternativas a los 

servicios. 

 

 
 

NA 

 CUMPLE 
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5. Proporcionar 
información clara y 

precisa sobre los 
servicios ofrecidos 

por el hospital, 

incluyendo horarios 
de atención, 

especialidades 
médicas y requisitos 

para acceder a los 
servicios. 

Brindar información clara  
a los usuarios sobre los 

servicios, horarios, 
especialidades y requisitos 

para la atención en 

consulta externa. 

Se anexa informe 
específico y 

evidencias de la 
gestión realizada en 

el mes 

CUMPLE 

6. Hacer uso 

responsable del 
usuario asignado al 

aplicativo Dinámica 

web para la 
asignación de citas 

de manera 
presencial y no 

presencial según 

actividades de 
rotación del servicio 

de consulta externa 

Utilizar  de manera 

adecuada el usuario 
asignado en Dinámica 

Web para la asignación de 

citas, cumpliendo con las 
actividades 

correspondientes a la 
rotación del servicio. 

Se anexa informe 

específico y 
evidencias de la 

gestión realizada en 

el mes 

CUMPLE 

7. Atender de 

manera proactiva la 

identificación de 
citas que no 

correspondan a la 
solicitud del usuario 

(errores de 

agendamiento), 
participando en las 

capacitaciones 
inherentes que 

minimicen el riesgo 
en la asignación de 

citas de forma 

errada 

Identificar  y corregir  

errores de agendamiento, 

validando que las citas 
correspondiera a lo 

solicitado por el usuario. 

Se anexa informe 

específico y 

evidencias de la 
gestión realizada en 

el mes 

CUMPLE 

8. Atender de 

manera proactiva la 

identificación de 
citas que no 

correspondan a la 
solicitud del usuario 

(errores de 
agendamiento), 

participando en las 

capacitaciones 
inherentes que 

minimicen el riesgo 
en la asignación de 

citas de forma 

errada. 

Participar  en 

capacitaciones 

institucionales 
relacionadas con la 

correcta asignación de 
citas para disminuir 

errores en el proceso. 

Se anexa informe 

específico y 

evidencias de la 
gestión realizada en 

el mes 

CUMPLE 

9. Realizar en el 

aplicativo Dinámica 

 

 

 CUMPLE 
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Gerencial, la 
programación de 

agendas médicas, 
según los enviados 

por los servicios con 

el aval de la 
Subdirección médica, 

teniendo en cuenta 
las normas y 

directrices 
institucionales para 

los diferentes medios 

(presencial y no 
presencial) a 

necesidades del 
servicio previa 

autorización del 

supervisor.  

 
 

 
 

 

 
 

N/A 

10. Realizar la 

verificación y 

optimización de las 
agendas disponibles 

(monitoreo de 
agendas) en el 

sistema dinámica 
web modulo gestión 

de citas, reportando 

mediante 
herramientas de 

comunicación interna 
(de google chat) las 

agendas disponibles 

para el 
aprovechamiento 

oportuno y las 
instrucciones 

reportadas por la  

 

 

 
 

 
 

 
 

N/A  

 CUMPLE 

jefatura de consulta 
externa. 

  CUMPLE 

11. Presentar 

informe semanal a la 
jefatura de consulta 

externa, de los 
formatos agregados 

a consulta externa 
para gestión de los 

procesos.  

Elaborar informe de 

actividades diario de la 
gestión realizada. 

Se anexa informe 

específico y 
evidencias de la 

gestión realizada en 
el mes 

CUMPLE 

12. Apoyar la 
actualización y 

capacitación a los 

procedimientos, 
protocolos e 

instructivos 
institucionales 

Apoyar  en la actualización 
de procedimientos e 

instructivos institucionales 

mediante participación en 
jornadas de capacitación. 

Se anexa informe 
específico y 

evidencias de la 

gestión realizada en 
el mes 

CUMPLE 
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agregados al 
proceso. 

13. Mantener una 

comunicación 
asertiva y gestión 

con las áreas 
involucradas en el 

proceso. 

Mantener comunicación 

constante con las 
diferentes áreas del 

hospital para garantizar la 
correcta gestión del 

proceso de citas. 

Se anexa informe 

específico y 
evidencias de la 

gestión realizada en 
el mes 

CUMPLE 

14. Asegurar y 
verificar que la 

dotación asignada a 
las diferentes áreas 

del servicio de 

consulta externa que 
cumplan con las 

necesidades de la 
capacidad instalada 

física y tecnológica 

para programación 
de las diferentes 

especialidades.  

 
 

 
N/A  

Se anexa informe 
específico y 

evidencias de la 
gestión realizada en 

el mes 

CUMPLE 

15. Reportar al 

supervisor del 

contrato y registrar 
de manera inmediata 

las novedades 
presentadas durante 

la atención, 

realización y 
prestación del 

servicio (eventos 
adversos, incidente). 

Informar  oportunamente 

las novedades 

presentadas durante la 
atención, registrándose 

según los lineamientos 
institucionales. 

Se anexa informe 

específico y 

evidencias de la 
gestión realizada en 

el mes 

CUMPLE 

16. Llevar el registro 

diario en la planilla 
asignada de las 

actividades 
realizadas de 

acuerdo a las 

actividades 
contractuales, el cual 

deberá diligenciar en 
su informe mensual 

(formato de 
actividades) como 

productividad 

realizada para el 
cargue en el SECOP 

II, en los tiempos 
establecidos por el 

supervisor del 

contrato.  

Diligenciar la planilla de 

actividades realizadas, 
consolidando la 

información para el 
informe mensual 

requerido. 

Se anexa informe 

específico y 
evidencias de la 

gestión realizada en 
el mes 

CUMPLE 

17. Apoyar en los 

procesos y 

actividades 
administrativos que 

Apoyar actividades 

administrativas del 

servicio, como 

Se anexa informe 

específico y 

evidencias de la 

CUMPLE 
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requiera el servicio 
de consulta externa. 

organización de agendas y 
gestión documental. 

gestión realizada en 
el mes 

18. Adherencia a los 

procesos misionales 
de habilitación y 

acreditación 
institucional. 

Participar procesos de 

acreditación institucional  
SOY HOMIL 

Se anexa informe 

específico y 
evidencias de la 

gestión realizada en 
el mes 

CUMPLE 

19. Las demás 

actividades que el 
supervisor del 

contrato estime 
pertinente en 

competencia de su 

contrato y/o 
actividades 

complementarias o 
en adherencia a los 

procesos continuos 

de la institución. 

Disponer de tiempo de 

acuerdo a la necesidad del 
servicio. 

Se anexa informe 

específico y 
evidencias de la 

gestión realizada en 
el mes 

CUMPLE 

Hago constar que durante el periodo reportado se adelantaron las anteriores obligaciones contractuales  

 
CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMENTO APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL: En calidad de Contratista declaro bajo la 

gravedad de juramento, que las planillas y soportes adjuntos, cargados en el Secop II, corresponden al pago de aportes 

obligatorios al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales, para gestionar el pago del periodo.  
 

 
 

Recuerde que si su planilla fue pagada fuera de los plazos establecidos los valores a registrar corresponden al total pagado 

incluyendo la mora. 
 

 

TIPO DE APORTE DETALLE MES FEBRERO 

APORTE A SALUD 

Periodo de cotización 02-2026 

Fecha de pago 02-03-2026 

Nº de Planilla 1079277855 

Ingreso Base de Cotización $1.750.905 

Valor cotizado $218.9000 

EPS FAMISANAR  COLSUBSIDIO  

APORTE A PENSIÓN 

Periodo de cotización 02-2026 

Fecha de pago 02-03-2026 

Nº de Planilla 107927785 

Ingreso Base de Cotización $1.750.905 

Valor cotizado $280.2000 

Fondo de Pensiones PORVENIR  

APORTE A.R.L. 

Periodo de cotización 02-2026 

Fecha de pago 02-03-2026 

Nº de Planilla 1079277855 

Ingreso Base de Cotización $1.750.905 

Valor cotizado $42.700 

A.R.L. COLMENA  

VALOR TOTAL PAGADO $541.800 
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______________________________________ 

Firma del Contratista 

Nombre: JESSICA ADRIANA ARBELAEZ DIAZ  
C.C. No. 1030673002 

Correo electrónico: adrianaarbelaez9@gmail.com 
Teléfono de contacto: 3125219425 

 

 
________________________________ 

Vo Bo Supervisor del Contrato (nombre):  
C.C. No: __________________ 

Correo:  ___________________  
Teléfono: _________________ 

Firma del supervisor: _________ 

 
 

 
 

 

 EVIDENCIAS E INFORME DETALLADO 
 

 
 

 

 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kEbG0XF_LLY7JMmLZyZ0y0GYxFTb3GPq3OKOkvEnSXI/edit?gid
=1464674298#gid=1464674298 
 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ULuFWc833mSGuj2bznVgyZ57ZVLKBImv/edit?gid=4404883
37#gid=440488337 
 
 
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/169uBzOlIxAGeUfZCJxqlGl3m7JIaitIy 
 
https://dghweb.homil.gov.co:21443/#/citasMedicas/citaMedica 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
EN CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DURANTE EL PERIODO DEL 24/02/2026 AL 20/03/2026 DE MANERA 

ROTATIVA REALIZO MIS ACTIVIDADES DE LA 
SIGUIENTE MANERA: 

 

Realizar la verificación de bases de datos relacionadas con la asignación de citas médicas, con el fin de 
identificar errores de 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kEbG0XF_LLY7JMmLZyZ0y0GYxFTb3GPq3OKOkvEnSXI/edit?gid=1464674298#gid=1464674298
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kEbG0XF_LLY7JMmLZyZ0y0GYxFTb3GPq3OKOkvEnSXI/edit?gid=1464674298#gid=1464674298
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ULuFWc833mSGuj2bznVgyZ57ZVLKBImv/edit?gid=440488337#gid=440488337
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ULuFWc833mSGuj2bznVgyZ57ZVLKBImv/edit?gid=440488337#gid=440488337
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/169uBzOlIxAGeUfZCJxqlGl3m7JIaitIy
https://dghweb.homil.gov.co:21443/#/citasMedicas/citaMedica
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agendamiento, gestionar la demanda insatisfecha y coordinar la asignación de terapias y consultas, 
garantizando la correcta 
programación de los pacientes y la calidad en la prestación del servicio. 
Durante el periodo comprendido entre el 24 de febrero  y el 23 de marzo  de 2026, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades: 
 

● Apoyo en la Central de Citas agendar citas a los usuarios brindando atención de manera humanizada  

  

● Elaboración de bases de ondas de choque, contactando a los pacientes y asignando sus respectivas 

terapias. 

 

● Gestión de la base de demanda insatisfecha, contactando pacientes para asignación de citas en 

especialidades que no contaban con disponibilidad previa. 

 

● Verificación diaria de la base de errores de agendamiento en diferentes especialidades médicas, tales 

como: cardiología, 

cardiología pediátrica, cirugía plástica, cirugía vascular, neumología, neurología, oftalmología, 
gastroenterología, 
otorrinolaringología, coloproctología, urología, ginecología, reumatología, medicina física y rehabilitación, 
entre otras. 
 

● Revisión aproximada de 100 citas diarias con el fin de detectar inconsistencias en el proceso de asignación. 

 

● Identificación y reporte oportuno de novedades encontradas, contribuyendo al mejoramiento del proceso de 

agendamiento. 

 
Durante el periodo evaluado se obtuvieron los siguientes resultados: 
 

● Se realizaron bases de ondas de choque y demanda insatisfecha, logrando la asignación efectiva de 

terapias y citas a los 

pacientes. 
 

● Se verificaron un total de 1.838 citas médicas. 

 

● Se identificaron un total de 42 novedades de agendamiento, las cuales fueron detectadas y gestionadas 

oportunamente. 

 

● Se evidenció mejora progresiva en la disminución de errores en el proceso de asignación de citas. 

 

● Se contribuyó al fortalecimiento del control y calidad en el proceso de agendamiento institucional. 

 
La verificación continua de las bases de agendamiento permitió identificar y corregir oportunamente las 
inconsistencias presentadas, contribuyendo al mejoramiento del proceso de asignación de citas y a la 
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optimización del servicio prestado a los pacientes. Así mismo, la gestión de la demanda insatisfecha y la 
asignación de terapias de ondas de choque favoreció la oportunidad en la 
atención, fortaleciendo la calidad del servicio y el cumplimiento de los procesos institucionales. 
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