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Contrato No. SP-SSAA-1286-2025 
Nombre del contratista  Sara Gabriela Sanchez Carrascal 
Nombre del supervisor   Nathali Johanna Gomez Anaya 
Unidad  Unidad de servicios ambulatorios y de apoyo diagnostico y terapeutico 
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  1/11/2025 Fecha de terminación del contrato 31/07/2026 
Periodo Objeto del 
Informe 

21/05/2026  - 20/06/2026 

 
 

 

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 

Programar agendas 
médicas 

Se realiza la 
programación de 
agendas y gestión 
de novedades de 16 
especialidades con 
sus respectivas 
supraespecialidades, 
donde se programa 
un total de 129 
especialistas. 
https://docs.google.
com/spreadsheets/d
/1OqBZEFx42_XNHf
cZxijII5_393tzpuDX
gukK79z6z4Q/edit?g
id=0#gid=0  

 

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 

Gestionar la asignación de 
citas para fisioterapia, 
medicina fisica y ortopedia 
de pacientes del servicio 
de prótesis y amputados 

Durante el periodo 
transcurrido se han 
asignado un 
aproximado de 
1.000 citas. 

 

mailto:sgsanchez@homil.gov.co
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OqBZEFx42_XNHfcZxijII5_393tzpuDXgukK79z6z4Q/edit?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OqBZEFx42_XNHfcZxijII5_393tzpuDXgukK79z6z4Q/edit?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OqBZEFx42_XNHfcZxijII5_393tzpuDXgukK79z6z4Q/edit?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OqBZEFx42_XNHfcZxijII5_393tzpuDXgukK79z6z4Q/edit?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OqBZEFx42_XNHfcZxijII5_393tzpuDXgukK79z6z4Q/edit?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OqBZEFx42_XNHfcZxijII5_393tzpuDXgukK79z6z4Q/edit?gid=0#gid=0
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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 
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 

Gestionar la asignación de 
citas para fisioterapia, 
medicina fisica y ortopedia 
de pacientes del servicio 
de prótesis y amputados 

Se hace uso del 
correo institucional 
para enviar los 
voucher de 
consultas 
asegurando la 
correcta asignación 
y asegurar la 
asistencia del 
paciente. 
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uso de los 
recursos del 
hospital. 
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. 

Programar agendas 
médicas 

Gestionar las 
novedades de 16 
especialidades 
donde dado el caso 
se cancelan y 
reprograman 
pacientes. 

 

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. 

Programar agendas 
médicas 

Se le notifica a los 
agentes de 
asignación, tanto 
presencial como no 
presencial, sobre 
qué especialistas se 
encuentran 
programados y que 
servicios ofrecen, 
tanto por el 
formato:protocolo 
citas consulta 
externa como los 
canales de 
comunicación 
interna. 
 

 

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 

Gestionar la asignación de 
citas para fisioterapia, 
fisiatría y ortopedia de 
pacientes del servicio de 
prótesis y amputados 

Durante el periodo 
transcurrido se han 
asignado un 
aproximado de 
1.000 citas. 

 

7.Atender de 
manera proactiva 
la identificación 
de citas que no 
correspondan a la 
solicitud del 

Programar agendas 
médicas 

Se realizan 
aclaraciones de 
errores de 
agendamiento, a  
los agentes de 
asignación 
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usuario (errores 
de 
agendamiento), 
participando en 
las capacitaciones 
inherentes que 
minimicen el 
riesgo en la 
asignación de 
citas de forma 
errada. 

presencial y no 
presencial, de 
asignación de citas. 

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.  

Programar agendas 
médicas 

Se realizan 
aclaraciones de 
errores de 
agendamiento, a  
los agentes de 
asignación 
presencial y no 
presencial, de 
asignación de citas. 

 

9. Realizar en el 
aplicativo 
Dinámica 
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.  

Programar agendas 
médicas 

Se realiza la 
programación de 
agendas y gestión 
de novedades de 16 
especialidades con 
sus respectivas 
supraespecialidades, 
donde se programa 
un total de 129 
especialistas. 

 

10.Realizar la 
verificación y 
optimización de 

Programar agendas 
médicas 

Se realiza cuadro de 
disponibilidad de 
agenda todos los 
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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 
jefatura de 
consulta externa. 

viernes, llevando 
control de la 
oportunidad de 
agenda de todas las 
especialidades. 

11.Presentar 
informe semanal 
a la jefatura de 
consulta externa, 
de los formatos 
agregados a 
consulta externa 
para gestión de 
los procesos.  

Programar agendas 
médicas 

Se realiza y envía 
todas las semanas 
al supervisor del 
contrato, el cuadro 
de disponibilidad de 
agenda, para el 
control de 
oportunidad de 
todas las 
especialidades y el 
cuadro de 
disponibilidad por 
servicio para 
informar hasta que 
fecha han llegado 
las programaciones. 
 

 

12.Apoyar la 
actualización y 
capacitación a los 
procedimientos, 
protocolos e 
instructivos 
institucionales 
agregados al 
proceso. 

Programar agendas 
médicas 

Se realiza la 
actualización del 
formato protocolo 
de citas consulta 
externa y se hacen 
aclaraciones a  los 
agentes de 
asignación 
presencial y no 
presencial, sobre la 
asignación de citas.  

 

13. Mantener una 
comunicación 
asertiva y gestión 
con las áreas 

Programar agendas 
médicas 

Se mantiene una 
comunicación 
asertiva con todos 
los colaboradores 
del área. 
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involucradas en el 
proceso. 

 

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. 

Programar agendas 
médicas 

se programa las a 
los especialistas en 
los consultorios 
avalados y que 
cumplen con los 
criterios. 

 

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). 

Programar agendas 
médicas 

Se registra 
diariamente todas la 
novedades 
presentadas, en el 
formato: reporte de 
novedades agendas 
médicas consulta 
externa, y se le 
reporta al 
supervisor del 
contrato al finalizar 
el mes. Durante el 
periodo transcurrido 
se han recepcionado 
y gestionado 37 
novedades. 
 

 

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 

Programar agendas 
médicas 

Se lleva un registro 
diario de las 
actividades 
contractuales para 
cargar a la 
plataforma SECOP 
II en los tiempos 
establecidos por el 
supervisor del 
contrato. 
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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.  
 

 
 

el supervisor del 
contrato. 
17.Apoyar en los 
procesos y 
actividades 
administrativas 
que requiera el 
servicio de 
consulta externa. 

Programar agendas 
médicas 

Se realiza la 
programación de 
agendas y gestión 
de novedades de 16 
especialidades con 
sus respectivas 
supraespecialidades, 
donde se programa 
un total de 129 
especialistas. 
 

 

18.Adherencia a 
los procesos 
misionales de 
habilitación y 
acreditación 
institucional. 

Programar agendas 
médicas 

Seguir el instructivo 
de programación 
agendas médicas 
consulta externa 

 

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.  

Programar agendas 
médicas 

revisar evidencia e 
informe detallado 
adjunto 

 

TIPO DE APORTE DETALLE MES 05 

APORTE A SALUD 

Periodo de cotización 05-2026 
Fecha de pago 05-06-2026 
Nº de Planilla 1081819019  
Ingreso Base de Cotización $ 1.750.905 
Valor cotizado $ 218.900 
EPS EPS SANITAS 

APORTE A PENSIÓN 

Periodo de cotización 05-2026 
Fecha de pago 05-06-2026 
Nº de Planilla 1081819019  
Ingreso Base de Cotización $ 1.750.905 
Valor cotizado $ 280.200 
Fondo de Pensiones COLPENSIONES 

APORTE A.R.L. Periodo de cotización 05-2026 
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​
 
Recuerde que si su planilla fue pagada fuera de los plazos establecidos los valores a registrar corresponden al total 
pagado incluyendo la mora. 
 
 
 
______________________________________ 
Firma del Contratista 
Nombre: Sara Gabriela Sanchez Carrascal 
C.C. No. 1031644377 
Correo electrónico: sgsanchez@homil.gov.co 
Teléfono de contacto: 3150618051 
 
 

 
 
 
 
 
 

​ EVIDENCIAS E INFORME DETALLADO 

Durante el periodo evaluado comprendido entre el 21 de mayo y el 20 de junio de 2026, se destacan las 
actividades desarrolladas para garantizar la disponibilidad de agendas, la programación de servicios 
especializados, la atención de requerimientos prioritarios y el soporte a la operación asistencial.  

Durante el periodo evaluado se mantuvo una gestión enfocada en la planificación anticipada de agendas para 
el segundo semestre del año, la optimización de la atención a pacientes priorizados y la coordinación de 
procedimientos especializados. 

Se realizaron actividades de programación en múltiples especialidades, habilitación masiva de agendas para 
julio, gestión permanente de novedades operativas, coordinación de juntas médicas y seguimiento a 
pacientes de programas especiales como rehabilitación cardiaca y prótesis. 

Asimismo, se fortaleció la gestión de PQRS mediante la liberación estratégica de cupos, permitiendo ampliar 
la capacidad de respuesta institucional y mejorar la oportunidad en la atención de los usuarios. 

 

 
 

TIPO DE APORTE DETALLE MES 05 
Fecha de pago 05-06-2026 
Nº de Planilla 1081819019  
Ingreso Base de Cotización $ 1.750.905 
Valor cotizado $ 42.700 
A.R.L. ARL COLMENA 

VALOR TOTAL PAGADO $ 541.800 
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●​ PRINCIPALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

Programación de servicios y procedimientos 

Se ejecutó la programación continua de servicios en múltiples especialidades, entre las cuales se destacan: 

●​ Cirugía pediátrica 
●​ Neurología (consulta, procedimientos, polisomnografías, video telemetrías y electroencefalogramas) 
●​ Neumología 
●​ Ortopedia  
●​ Fisioterapia 
●​ Medicina física  
●​ Nutrición 
●​ Cirugía general 
●​ Cirugía plástica 
●​ Terapia ocupacional 
●​ Audiología 
●​ Otorrinolaringologia 
●​ Medicina Interna 
●​ Geriatría 
●​ Fonoaudiología 

Adicionalmente, se realizó: 

●​ Programación anticipada de agendas hasta los meses de julio, agosto y septiembre. 
●​ Programación de agendas adicionales según demanda 

 

Gestión y habilitación de agendas 

Con el objetivo de garantizar disponibilidad oportuna de servicios, se ejecutaron las siguientes actividades: 

●​ Habilitación progresiva de agendas correspondientes al mes de julio. 
●​ Habilitación de agendas restantes para julio. 
●​ Programación y habilitación de agendas de ortopedia. 
●​ Elaboración periódica de cuadros de disponibilidad de agenda. 
●​ Bloqueo de agendas de otorrinolaringología para septiembre. 
●​ Eliminación y reprogramación de agendas del 13 de julio en todas las especialidades. 
●​ Revisión y verificación de carpetas de programación. 
●​ Elaboración del reporte mensual de novedades de agenda de consulta externa. 

 

Gestión de PQRS, tutelas y atención al usuario 

●​ Asignación de citas derivadas de PQRS y tutelas 
●​ Desbloqueo semanal de cupos para garantizar acceso oportuno, durante el periodo transcurrido se 

desbloquearon un total de 174 cupos 
●​ Gestión de demanda prioritaria y soporte en atención directa 
●​ Envío diario de mensajes recordatorios de consultas 
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Gestión de programas especiales 

Se brindó apoyo continuo a programas institucionales mediante: 

Rehabilitación cardiaca 

●​ Registro periódico de pacientes remitidos al programa. 
●​ Seguimiento administrativo para continuidad del servicio. 

Programa de prótesis y amputados 

●​ Asignación semanal de pacientes de fisioterapia para prótesis. 
●​ Registro de controles y juntas médicas. 
●​ Gestión de novedades relacionadas con prótesis y amputados. 
●​ Programación de medicina física especializada para pacientes de prótesis. 

Brigadas institucionales 

●​ Programación y asignación de brigada PADPA Medellín. 

 

Juntas médicas 

●​ Programación y asignación continua de juntas médicas en: 
○​ Ortopedia 
○​ Cirugía pediátrica 
○​ Medicina física 

●​ Registro y seguimiento de las mismas 

 

Actividades administrativas y de control 

Durante el periodo se desarrollaron actividades orientadas al fortalecimiento de la gestión operativa: 

●​ Elaboración de cuadros de disponibilidad de agenda. 
●​ Elaboración del cuadro de procedimientos de consulta externa. 
●​ Elaboración del reporte mensual de novedades de agenda. 
●​ Registro y seguimiento de pacientes de programas especiales. 
●​ Envío diario de mensajes de consultorios para la organización de la atención. 

 

Gestión de novedades 

Se realizó seguimiento y solución de novedades en múltiples servicios: 

●​ Cirugía pediátrica 
●​ Neurología  
●​ Ortopedia  
●​ Fisioterapia 
●​ Medicina física  
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●​ Nutrición 
●​ Cirugía general 
●​ Cirugía plástica 
●​ Terapia ocupacional 
●​ Audiología 
●​ Otorrinolaringologia 
●​ Medicina Interna 
●​ Geriatría 
●​ Fonoaudiología 

 

 

Capacitación y fortalecimiento del equipo 

Se participó en actividades de formación y fortalecimiento institucional: 

●​ Capacitación interna desde el área de programación. 
●​ Capacitación de consulta externa. 
●​ Capacitación sobre alertas tempranas y mapa de riesgo. 

Estas actividades contribuyeron al fortalecimiento de competencias y al mejoramiento continuo de los 
procesos. 

 

 

●​ LOGROS DESTACADOS 

Programación anticipada de múltiples especialidades para el segundo semestre de 2026. 

Habilitación oportuna de agendas para garantizar continuidad en la prestación de servicios. 

Liberación de 174 cupos para atención de PQRS y casos priorizados. 

Fortalecimiento del seguimiento a pacientes de rehabilitación cardiaca y prótesis. 

Gestión eficiente de la reprogramación institucional derivada de modificaciones de agenda. 

Consolidación de mecanismos de seguimiento mediante reportes de disponibilidad y novedades. 

 

●​ OPORTUNIDADES DE MEJORA 
 

Continuar fortaleciendo la planificación anticipada para minimizar reprogramaciones. 

Optimizar el monitoreo de novedades recurrentes en especialidades de alta demanda. 

 
 



 

FORMATO ACTIVIDADES PERSONAL 
CONTRATISTA (OPS) 

CÓDIGO GA-GECO-MN-01-FT-08 VERSIÓN 02 

Página: 12 de 2 
 
Incrementar herramientas de seguimiento para pacientes priorizados y programas especiales. 

Fortalecer indicadores de productividad y oportunidad en la asignación de citas. 

 

●​ CONCLUSIÓN 

Durante el periodo comprendido entre el 21 de mayo y el 20 de junio de 2026, el área de Programación 
mantuvo una gestión eficiente y orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales, garantizando la 
disponibilidad de agendas, la atención de pacientes priorizados y la continuidad de los servicios asistenciales. 

La coordinación efectiva de especialidades, programas especiales, juntas médicas y procesos de habilitación 
de agendas permitió fortalecer la capacidad operativa del servicio y contribuir al mejoramiento de la 
experiencia de los usuarios y la calidad de la atención. 
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