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NOMBRES Y APELLIDOS DE CONTRATISTA: Mónica Villarruel Rojas 
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ÁREA,UNIDAD Y/O SERVICIO: Consulta Externa 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

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.  
 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 
 

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​
asignación de citas médicas, incluyendo la recepción de solicitudes, la verificación de disponibilidad y la​
programación de citas en el sistema dinámica web, asignando las citas médicas de acuerdo a​

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

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). 
 

Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

3. 

Realizar la recordación de citas programadas a los usuarios a través de los medios informáticos que​
Maneje la institución, asegurando su asistencia y optimizando el uso de los recursos del hospital. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

4. 

Manejar de manera adecuada las reprogramaciones y cancelaciones de citas, siguiendo los protocolos​
establecidos por el hospital y brindando alternativas a los usuarios. 
 

 

 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

5. 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

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. 
 

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 
 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

7. 

 

 

Atender de manera proactiva la identificación de citas que no correspondan a la solicitud del usuario​
(errores se agendamiento), participando en las capacitaciones inherentes que minimicen el riesgo en la​
asignación de citas de forma errada.  
 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

8. 

 

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. 
 

 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

9. 

 

Reportar al supervisor del contrato y registrar de manera inmediata las novedades presentadas durante ​
la atención, realización y prestación del servicio (eventos adversos, incidentes). 
 

 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

10. 

El contratista deberá 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. 
 

 

 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

11. 

 

Apoyar en los procesos y actividades administrativas que requieran el servicio de consulta externa. 
 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
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No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

 correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

12. 

 

Adherencia a los procesos misionales de habilitación y acreditación institucional. 
 

 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
laborales. 

13. 

 

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. 
 

 

En cumplimiento de las 
funciones contractuales 
correspondientes a mi cargo, 
informó que durante el período 
comprendido entre el 22 de 
Enero y el 22 de Febrero el 
presente año, se llevaron a cabo 
las actividades asignadas 
conforme a lo establecido en el 
marco de mis responsabilidades 
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o  
 
 
 
 
 
 
 

 

Durante el periodo comprendido entre 22 de Enero de 2026 hasta el 23 de Febrero  realizaron las siguientes actividades, con un total 
de 3.471 gestiones, distribuidas dela siguiente manera: 

 
 
 
 
Reporte de la gestión el día 22/01/2025: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 12:00pm atendiendo un total de 29 usuarios para un total de 28 citas 
asignadas 
 

No. 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  ACTIVIDAD 

laborales. 

14. 
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Reporte de la gestión el día 23/01/2025: 
 
 
 
 
 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
  Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 12:00pm atendiendo un total de 11 usuarios para un total de 23 citas 
asignadas 
 
 
Reporte de la gestión el día 26/01/2026: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
Reporte de la gestión el día 27/01/2026: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 



 

FORMATO ACTIVIDADES PERSONAL CONTRATISTA (OPS) 
CÓDIGO GA-GECO-MN-01-FT-08 VERSIÓN 01 

Página: 8 de 2 
 

Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Reporte de la gestión el día 30/01/2026: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
  Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 01:00pm atendiendo un total de 23 usuarios para un total de 23 citas 
asignadas 
 
Reporte de la gestión el día 02/02/2026: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
  Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 01:00pm atendiendo un total de 33 usuarios para un total de 28 citas 
asignadas 
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Reporte de la gestión el día 03/02/2026: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 01:00pm atendiendo un total de 25 usuarios para un total de 27 citas 
asignadas 
 
 

 

 

 

 

 

Reporte de la gestión el día 04/02/2026: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
 Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 01:00pm atendiendo un total de 34 usuarios para un total de 38 citas 
asignadas 
 
Reporte de la gestión el día 05/02/2026: 
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Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada 
entrega incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
  Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 01:00pm atendiendo un total de 31 usuarios para un total de 20 citas 
asignadas 
 
Reporte de la gestión el día 03/02/2026: 
 
Se realizaron actividades relacionadas con la asignación de citas médicas médicas de generales, así como las coordinaciones 
correspondientes con los diferentes servicios involucrados. 
Asimismo, se gestionó y entregó la documentación requerida, tales como órdenes médicas y autorizaciones, asegurando que cada entrega 
incluyera la información pertinente y necesaria para garantizar una atención adecuada a los usuarios. 
 
Reporte de la gestión el día 09/02/2026: 
 
Permiso personal. 
 
Reporte de la gestión el día 10/02/2026: 
 
Se realizaron capacitación donde se le realizó  las actividades que realizaba como correos de las asignaciones de generales, coordinaciones y el 
cuadro de las cancelaciones.  
Se realiza apoyo a central de citas  en un horario de 9:00am a 01:00pm atendiendo un total de 31 usuarios para un total de 32 citas asignadas 
 
 
Reporte de la gestión el día 11/02/2026: 
 
Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 167 pacientes recepcionados  
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Reporte de la gestión el día 12/02/2026: 
 
Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 167 pacientes recepcionados  
 
 
 
 
 
 
Reporte de la gestión el día 13/02/2026: 
 

Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 93 pacientes recepcionados  
 
Reporte de la gestión el día 14/02/2026:                                                                                                                                                                                   
Buenas tardes se realiza la verificación de  la base de citas asignadas con un total de 165 citas   
 
* Quedan 6 novedades en color rojo 
 
*Autorización para dispensari 1 color amarillo 
 
 
Actividades que fueron efectuadas en un horario de 7:00am a 4:30pm con una hora de almuerzo. 
 
 
Reporte de la gestión el día 16/02/2026: 
 
Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 148 pacientes recepcionados  
 
 
Reporte de la gestión el día 17/02/2026: 
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Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas correspondientes. para un 
total de 68 pacientes recepcionados.  
 
Se realizan llamadas de base de demanda insatisfecha para la asignación de cita con la Dra. Valero del mes de marzo con un total de 15 llamadas, con un total 
de 5 llamadas efectivas. 
 
 
 
 
 
 
Reporte de la gestión el día 18/02/2026: 
 

Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 103 pacientes recepcionados  
 
Reporte de la gestión el día 19/02/2026: 
 
Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 135 pacientes recepcionados  
 
Reporte de la gestión el día 20/02/2026: 
 
Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 95 pacientes recepcionados  
 
Se realiza apoyo a la DRA. Jiménez para la asignación de citas de pacientes de Psicología en un horario de 3:00pm a 4:40 pm para 
un total de 12 citas asignadas. 
 
Reporte de la gestión el día 23/02/2026: 
 
Se realizaron actividades de recepción de pacientes en el servicio de ortopedia, incluyendo la firma de planillas y la activación de citas 
correspondientes.  para un total de 149 pacientes recepcionados  
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24 FEBRERO 2026 
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DR. SUAREZ 
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CIRUGÍA PLÁSTICA PROCEDIMIENTOS 
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DR. SABOGAL 
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DRA. ESQUIVIA 
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DR. ALVAREZ  
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DR. MATTA 

 
 



 

FORMATO ACTIVIDADES PERSONAL CONTRATISTA (OPS) 
CÓDIGO GA-GECO-MN-01-FT-08 VERSIÓN 01 

Página: 20 de 2 
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DRA. JIMENEZ 
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DR. SANCHEZ 
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DR. MANCERA 
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DR. OSORIO 
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25 FEBRERO 2026 
DRA. GARCIA 

 

 



 

FORMATO ACTIVIDADES PERSONAL CONTRATISTA (OPS) 
CÓDIGO GA-GECO-MN-01-FT-08 VERSIÓN 01 

Página: 26 de 2 
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DR. CLAVIJO 
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 DRA. JIMENEZ 
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DR. GALAN 

 
 
 

 



 

FORMATO ACTIVIDADES PERSONAL CONTRATISTA (OPS) 
CÓDIGO GA-GECO-MN-01-FT-08 VERSIÓN 01 

Página: 32 de 2 
 
 

PROCEDIMIENTOS 
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DR. ALVAREZ 
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DR. MAYORGA 
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DR.AFANADOR 
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DR. CHAPARRO 
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DRA. ESQUIVIA 
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