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Convocatoria
Tipo de Convocatoria Interna Externa X
Nombre del Cargo GESTOR MUNICIPIO CATEGORIA 6-MUNICIPIO ANGOSTURA
Area ala que pertenece |[DIRECCION DE ASEGURAMIENTO |Reporta a COORDINADOR (A) REGIONAL
Personal a cargo N/A Magnitud de la supervision Nula: 0

Objetivo y/o misién del
cargo

Atender y orientar a los usuarios mediante la ejecucidn de actividades operativas y presentacion de informes de
resultados, correspondientes a los procesos de afiliacion y validacion de derechos, radicacion y tramité de autorizaciones
y tutelas, presentacion de quejas y reclamos, logrando oportunidad y eficiencia en la prestacion del servicio.

Funciones Especificas

* Realizar una correcta y completa verificacién de derechos a los afiliados.
* Atender y orientar a los usuarios, brindandoles completa informacidn sobre los servicios ofrecidos.
* Ejecutar las actividades operativas necesarias para la atencion de los usuarios, garantizando el correcto manejo de la
informacion y documentos.
« Verificar, organizar y analizar informacion solicitada para los diferentes informes que deben presentarse en el area.
* Orientar a los usuarios que presenten quejas y reclamos, remitiéndolo para solucion al empleado o area relacionada
con el tema, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
« Efectuar la apertura del buz6n de sugerencias y remitir las peticiones, quejas y/o reclamos al area de atencién al
ciudadano de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
* Ejecutar el proceso de afiliacion y tramite de novedades de los usuarios de la EPS
* Realizar el cargue de las afiliaciones.
« Controlar los servicios solicitados, autorizados y rechazados, garantizando el acceso oportuno.
« Informar oportunamente las novedades relacionadas con la prestacion de los servicios en los puntos de atencion.
« Brindar informacién oportuna mediante charlas, capacitaciones y conferencias relacionadas a deberes y derechos,
portabilidad y novedades dentro del SGSS.
+ Coordinar la conformacién de las ligas de usuarios.




Competencias requeridas para el cargo

Competencias comunes Competencias Especificas
*Aprendizaje continuo *Confiabilidad técnica
*Orientacion a resultados *Disciplina

*Orientacion al usuario y al ciudadano *Responsabilidad
*Compromiso con la organizacién *Manejo de la informacion
*Trabajo en equipo *Relaciones interpersonales
*Adaptacion al cambio *Colaboracion

Requisitos para la postulacién

Formacion académica Técnico o tecndlogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermeria o afines

Conocimientos *Procesos de salud
Especificos *Herramientas ofimaticas

Experiencia Laboral 0 a 2 afios de experiencia 6 meses - 1 afio

Informacién adicional de la vacante

Tipo de contrato Temporal - Obra Labor

Rango salarial 970.000,000 “ 1.100.000,000

Observaciones

Para participar del proceso de seleccion la persona debe registrar su hoja de vida a través del enlace (clic en el icono registrate) y anexar su hoja
de vida en pdf con los respectivos soportes de estudio y experiencia laboral (Limite del tamafio: 10 MB)

[2) Registrarse para participar de nuestros procesos de seleccion



https://saviasaludeps.typeform.com/to/O3v5hF

