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Bogotá,  D.C.  
  
  
1  FEB  2019  
  
  
REFERENCIA  
DESCRIPCION  DE  CARGO  
  
  
POSICION  
AUXILIAR  DE  ENFERMERIA  
  
  
Responsable   de   todos   los   procesos   de   atención   al   usuario,   recepción   de   pacientes,  
agendamiento  de  procedimientos  y  consultas  por  especialidad.    
  
Tareas  principales,  recepción  de  usuario,  verificación  de  datos  de  identidad,  programación  
y  agendamiento  de  citas  por  especialidad.  Encargado  de  adminsitración  de  canales  virtuales  
y   presenciales   de   atencipon   al   usuario,   entrega   de   resultados,   impresión   de   historias  
clínicas,  entrega  de  ordenes  médicas,  apoyo  a  procesamiento  y  solicitud  de  autorizaciones  
ante   la   EPS   a   los   usuarios.   Recepción   de   docuemtnos,   recepción   de   peticiones,   quejas,  
reclamos,  denuncias,  tutelas  o  cualqueir  solciitud  verbal  o  escrita  del  usuario.  
  
Jefe  directo,  auditor  medico.  
  
  
  
Cordialmente,  

FELIPE  CASTAÑEDA    
Gerente    
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