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1/10/2025 Fecha de cierre de la convocatoria 

Código de la 
Convocatoria 99

Tipo de 
Convocatoria Interna                           Externa X

Nombre del Cargo AUXILIAR OPERATIVO CUENTAS MEDICAS

Área a la que 
pertenece

JEFATURA DE CUENTAS 
MEDICAS Reporta a LIDER DE CUENTAS MEDICAS

Personal a cargo N/A Magnitud de la supervisión Nula: 0

Objetivo y/o misión 
del cargo

Realizar el proceso de recepción, punteo, radicación y mantenimiento de las facturas que se reciben de la red de prestadores de 
servicios de salud. Envió y notificación de glosas a las IPS. Envió de facturas a archivo y custodia definitiva. Realizar el proceso de 
digitación y verificación de los recobros al ente territorial o la ADRES, consecución de tutelas y CTC para soportar adecuadamente 
los recobros

Funciones 
Especificas

1. Envió de información a los prestadores para elaboración de facturas de cápita y movilidad 
2. Recepción de facturas de cápita y movilidad
3. Radicación de Rips en conexiones y descarga de Rips – Archivos planos a la carpeta de cuentas médicas.
4. Radicación de soportes de facturas en mercurio 
5. Seguimiento y control a las ESE, por él envió de RIPS
6. Gestión y asesoría telefónica

Competencias requeridas para el cargo
Competencias comunes Competencias Especificas

•Aprendizaje continuo
•Orientación a resultados
•Orientación al usuario y al ciudadano
•Compromiso con la organización
•Trabajo en equipo
•Adaptación al cambio

•Aporte técnico profesional
•Comunicación efectiva
•Gestión de procedimientos 
•Instrumentación de decisiones 
•Dirección y desarrollo de personal
•Toma de decisiones

Requisitos para la postulación
Formación 
académica Técnico Administrativo en salud o afines

Conocimientos 
Específicos 

1. Manuales tarifarios 
2. Planes de beneficios. 
3. Herramientas ofimáticas

Experiencia Laboral Total: 6 meses a 1 año Especifica: 1 año

Información adicional de la vacante

Tipo de contrato
Rango salarial -$ 1.986.000-                                                            a -$ 2.116.804-                                                                  
Observaciones TRABAJO 100% PRESENCIAL

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

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfXPEMB-5J3FKEt9g0rhklAopUTpGGyRZQxWm1wfG6ydO6ETg/viewform

