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Nombre del Cargo GESTOR MUNICIPIO CATEGORIA 1Y 2 SUPERNUMERARIO (SANTA ROSA DE 0SOS, ENTRERRIOS, DON MATIAS ETC.)
ArealProceso Gestion Acceso a Servicios de Salud 21;\:geLjerarqulco del Operativo

Mision del cargo

Atender, orientar y gestionar de manera integral los requerimientos, tramites y solicitudes de los afiliados y usuarios en la Sala de
Atencion al afiliado, garantizando la calidad del servicio, la proteccion de la informacién y el cumplimiento de la normatividad vigent

Funciones Especificas

Formacién académica

Conocimientos
Especificos

Experiencia Laboral

Tipo de contrato

Salario Asignado

Observaciones

Competencias requeridas para el cargo

1. Atender y orientar a los usuarios, brindandoles completa informacion sobre los servicios de la EPS.

2. Ejecutar las actividades operativas necesarias para atender los requerimientos de los usuarios, garantizando un adecuado

manejo de la informacion y de los documentos dentro del marco de la protecciéon de datos personales.

3. Actualizar informacion de los afiliados en la base de datos cuando sea requerido.

4. Apoyar al coordinador regional frente a las auditorias de los organismos de control y vigilancia y requerimientos de los diferentes

procesos de la EPS, garantizando la entrega oportuna y completa de los soportes documentales requeridos.

5. Gestionar el buzén de sugerencias de la oficina de atencion al usuario.

6. Orientar a los usuarios que presenten quejas y reclamos, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS

7. Realizar las actividades propias del proceso de participacion social en salud

8. Apoyar el proceso de afiliacion y tramite de novedades de los usuarios de la EPS en sala

9. Garantizar la custodia y conservacién de los documentos fisicos hasta su entrega al area administrativa para su archivo final.

10. Recolectar, clasificar y organizar la informacién y/o documentacioén necesaria para generar aprobacion de solicitud de viaticos,

legalizaciones y reembolsos requerido por las subregiones.

11. Mantener informacién actualizada de orientacion institucional al usuario en las carteleras y en especial las de obligatorio

cumplimiento

12. Participar en las invitaciones realizadas por los diferentes entes, con previa VoBo del jefe inmediato.

13.0rganizar los documentos y digitar en los sistemas de informacion los registros correspondientes a los procesos relacionados

con la prestacion del servicio

14.Apoyar las demas funciones asignadas por los coordinadores o jefe regional.
Competencias organizacionales

«Aprendizaje continuo
«Orientacién a resultados
«Orientacion al usuario y al ciudadano
«Compromiso con la organizacion
*Trabajo en equipo
«Adaptacién al cambio
Requisitos para la postulacion

Técnico en procesos administrativos en salud, areas administrativas, auxiliar de enfermeria o afines

1. Herramientas ofimaticas

2. Manejo de base de datos

3. Conocimientos del sistema general de seguridad social en salud
4. Atencién al usuario

General:

Informacién adicional de la vacante

Indefinido

$2.000.000

Otros conceptos no $
salariales

Trabajo 100% presencial

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

