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Tipo de

Convocatoria Interna Externa X Mixta
Nombre del Cargo Gestor Autorizaciones

A - . Nivel jerarquico .
Area/Proceso Gestion de Acceso a Servicios de Salud del cargo Operativo

Atender y orientar a los usuarios mediante la ejecucién de actividades operativas y presentacion de informes de resultados,
correspondientes a los procesos de afiliacién y validacion de derechos, radicacién y tramité de autorizaciones, PQRSD vy tutelas,

Mision del cargo g ~ES0s Y ae
logrando oportunidad y eficiencia en la prestacién del servicio.

1.Realizar una correcta y completa verificacion de derechos a los afiliados.

2. Atender y orientar a los usuarios, brindandoles completa informacién sobre los servicios ofrecidos.

3. Ejecutar las actividades operativas necesarias para la atencion de los usuarios, garantizando el correcto manejo
de la informacién y documentos.

4. Apoyo en la generacion de informes del area segun las necesidades de la EPS.

5. Orientar a los usuarios que presenten quejas y reclamos, remitiéndolo para solucién al empleado o area.relacionada con el
tema, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.

6. Efectuar la apertura del buzén de sugerencias y remitir las peticiones, quejas y/o reclamos al area de atencion al
ciudadano de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.

7. Realizar el cargue de las afiliaciones.

8. Informar oportunamente las novedades relacionadas con la prestacién de los servicios en los puntos de
atencion.

9. Dar respuesta oportuna a los requerimientos institucionales, correo y chat personal y del area.

10.Dar apoyo a las areas internas segun lineamientos impartidos por coordinadora operativa de autorizaciones.

11. Apoyar en la retroalimentacion de los hallazgos internos de la EPS.

12.Contribuir constructivamente a la optimizacién del proceso que desarrolle.

13. Gestionar y hacer seguimiento a las autorizaciones o negaciones de los servicios con cargo a la UPC segun la
respectiva pertinencia, auditoria, racionalidad y calidad del dato.

14. Apoyar las demas funciones asignadas por el jefe del area.

Funciones
Especificas

Competencias organizacionales

*Aprendizaje continuo
*Orientacion a resultados
*Orientacion al usuario y al ciudadano
*Compromiso con la organizacion
*Trabajo en equipo
*Adaptacion al cambio

Competencias requeridas para el cargo

Requisitos para la postulacion

Formacion

T Técnico o tecndlogo en servicios administrativos en salud, auxiliar de enfermeria o en areas afines en salud.

Conocimientos
Especificos

1. Conocimiento y normatividad del SGSSS
2. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas

Informacion adicional de la vacante

Otros conceptos no
salariales

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)

[ Registrarse para participar de nuestros procesos de seleccion

Experiencia Laboral General:

Tipo de contrato Indefinido

Salario Asignado $ 2.300.000

Observaciones

Trabajo 100% Presencial



https://docs.google.com/forms/d/1SHQ9sAIWeEIFWGiFUMrI05yVlohd6rd0HoeHQD4zZ2M/viewform?ts=686eccba&edit_requested=true

