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Fecha de publicación 

de la convocatoria 

Código de la 

Convocatoria

Tipo de Convocatoria

Nombre del Cargo 

Área a la que 

pertenece
Reporta a

Personal a cargo

Objetivo y/o misión 

del cargo

Funciones 

Especificas

Formación 

académica

Conocimientos 

Específicos 

Experiencia Laboral Total: Especifica:

Técnico o tecnólogo en áreas de la salud o afines.

• Normatividad en salud

• Manejo de herramientas ofimáticas 

0 a 2 años de experiencia 1 año

•Confiabilidad técnica

•Disciplina

•Responsabilidad

•Manejo de la información

•Relaciones interpersonales

•Colaboración

•Aprendizaje continuo

•Orientación a resultados

•Orientación al usuario y al ciudadano

•Compromiso con la organización

•Trabajo en equipo

•Adaptación al cambio

Requisitos para la postulación

Garantizar la ejecución de la movilidad entre regímenes, soportando la gestión del ciclo del ingreso de 

acuerdo con el modelo de operación definido por el operador del régimen contributivo.

• Apoyar la gestión de recepción, radicación y digitalización de los formularios recibidos por los gestores y 

asesores.

• Verificar el formulario de afiliación junto con sus respectivos soportes, dando cumplimiento a la normatividad 

vigente.

• Garantizar el correcto manejo de la información y documentos.

• Realizar un adecuado cargue de las afiliaciones en el sistema, con la correcta validación de datos de los 

afiliados.

• Apoyar el proceso de solución de glosa.

• Realizar el proceso de archivo de los formularios de afiliación.

• Escanear los soportes de afiliación.

• Digitalizar las incapacidades.

Competencias requeridas para el cargo

Competencias comunes Competencias Especificas

DIRECCIÓN DE 

ASEGURAMIENTO JEFE DE AFILIACIÓN Y REGISTRO

N/A Magnitud de la supervisión Nula: 0

Interna                           Externa X

AUXILIAR DE ASEGURAMIENTO

48
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Código

Versión

Fecha

Páginas 

21/1/2022

FORMATO CONVOCATORIA LABORAL

Macroproceso: Gestión de talento humano



Tipo de contrato

Rango salarial  a

Observaciones

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)

Información adicional de la vacante

Obra labor

 $                                                                    1.600.000  $                                       1.800.000 

https://forms.gle/ck3R8itoAejaS3AF9

