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ATENDER, REGISTRAR Y ANALIZAR, LAS PETICIONES DE LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS, POBLACION USUARIA, ORGANISMOS AUTONOMOS,
PUBLICOS Y PRIVADOS PRESENTADAS EN LOS MODULOS Y BUZONES DE ATENCION Y ORIENTACION A LA DERECHOHABIENCIA Y DERIVADAS DE LA COORDINACION DE
ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD O DE NIVEL CENTRAL, CON EL FIN DE IDENTIFICAR LOS TRAMITES Y
SERVICIOS MAS RECURRENTES, AS[ COMO DETECTAR AREAS DE OPORTUNIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS EN
MATERIA DE ATENCION Y ORIENTACION ESTABLECIDOS POR EL ORGANO NORMATIVO,

ORIENTAR A LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS, POBLACION USUARIA, ORGANISMOS AUTONOMOS, PUBLICOS Y PRIVADOS SOBRE EL
PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR UNA QUEJA ADMINISTRATIVA, CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DERIVAR PARA SU ATENCION A LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN LOS ORGANOS DE OPERACION
ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA O A LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN
UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD, SEGUN SEA EL CASO, AQUELLAS PETICIONES QUE POR SU NATURALEZA NO SEAN DE SU COMPETENCIA.

ELABORAR Y ENVIAR LOS INFORMES QUE EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA SENALE EL ORGANO NORMATIVO, A LA COORDINACION DE ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE EN LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA O A LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD.

INFORMAR A LA COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION O, EN SU CASO, AL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE
EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD, SOBRE SITUACIONES RELEVANTES Y DE CONTINGENCIA QUE MOTIVE LA INTERPOSICION DE QUEJAS DE LA
DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS, POBLACION USUARIA, ORGANISMOS AUTONOMOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.

PARTICIPAR EN LAS JUNTAS DE CUERPO DE GOBIERNO DE LA UNIDAD EN LA QUE DESEMPENA SUS FUNCIONES, A FIN DE INFORMAR LA PROBLEMATICA DETECTADA A
PARTIR DEL ANALISIS DE LAS PETICIONES Y SUGERIR ACCIONES DE MEJORA CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS, AS[ COMO DARLES EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.
REALIZAR EN LA UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA EN DONDE DESEMPENA SUS FUNCIONES, SESIONES DE ORIENTACION A LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES,
SUJETOS OBLIGADOS, POBLACION USUARIA, ORGANISMOS AUTONOMOS, PUBLICOS Y PRIVADOS, RELACIONADAS CON LA LEY DEL SEGURO SOCIAL, SUS
REGLAMENTOS, PRESTACIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES.

DESEMPENAR SUS FUNCIONES DE MANERA PROACTIVA Y CON BUEN TRATO, AS| COMO PRIORIZAR SU PRESENCIA EN EL MODULO DE ATENCION Y ORIENTACION A LA
DERECHOHABIENCIA DE LA UNIDAD.

PROMOVER Y DIFUNDIR LOS MEDIOS DE CAPTACION A TRAVES DE LOS CUALES LA DERECHOHABIENCIA, PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS, POBLACION USUARIA,
ORGANISMOS AUTONOMOS, PUBLICCS Y PRIVADOS PUEDEN PRESENTAR SUS PETICIONES.

PARTICIPAR, EN COORDINACION CON LAS AUTORIDADES DE LA UNIDAD, EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES, CONFORME A LO QUE ESTABLECE LA
'PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA
!DESCONCENTRADA O LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN UNIDADES MEDICAS DE
ALTA ESPECIALIDAD.

PARTICIPAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA EN LOS PROCESOS DE CERTIFICACION DE LAS UNIDADES MEDICAS EN DONDE DESEMPENA SUS FUNCIONES.
GARANTIZAR QUE LOS BUZONES PARA LA CAPTACION DE PETICIONES EXISTAN FISICAMENTE, SE ENCUENTREN EN BUEN ESTADO Y FUNCIONEN CORRECTAMENTE; DAR
SEGUIMIENTO OPORTUNO A LAS SOLICITUDES RECIBIDAS HASTA SU CONCLUSION Y REVISAR DIARIAMENTE EL CONTENIDO DE ESTE MEDIO DE CAPTACION.
PROPORCIONAR iNFORMACION A LA PERSONA CONSULTORA EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE O BIEN A LA PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION EN LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y EN EL CASO DE LAS UNIDADES
MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD, A LA PERSONA CONSULTORA EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE O BIEN A LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE PARA INTEGRAR LA PROPUESTA DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA COORDINACION
DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE O DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE.

CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE LOS INDICADORES QUE ESTABLEZCA LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION DE ATENCION Y ORIENTACION AL
DERECHOHABIENTE PARA EVALUAR EL DESEMPENO DE LA COORDINACION EN LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA O DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD.

PARTICIPAR EN LA IDENTIFICACION DE AQUELLOS CASOS QUE COMPETAN AL ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA O UNIDAD MEDICA DE
ALTA ESPECIALIDAD Y QUE DE ACUERDO CON LAS DIRECTRICES ESTABLECIDAS, SEAN CONSIDERADOS COMO ESPECIALES.

PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN LOS DQOGQAMAS DE FORMACION ESTRATEGICA PARA POTENCIALIZAR EL TALENTO DEL PERSONAL DE ATENCION Y ORIENTACION A LA
DERECHOHABIENCIA.

ATENDER EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA LOS REQUERIMIENTOS QUE REALICE LA COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION EN ORGANOS DE
OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA O LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE EN UNIDADES MEDICAS

DE ALTA ESPECIALIDAD PARA LA GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES DE LOS CASOS ESPECIALES DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA POR LA PERSONA CONSULTORA EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE O BIEN A LA PERSONA TITULAR
DE LA COORDINACION TECNICA DE ORIENTACION E INFORMACION EN LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y EN EL CASO DE LAS
UNIDADES MEDICAS DE ALTA ESPECIALIDAD, A LA PERSONA CONSULTORA EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE O BIEN A LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE, RESPECTO DE LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS CASOS ESPECIALES ATENDIDOS EN LA
UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE ENCUENTRE LABORANDO.

BRINDAR LOS SERVICIOS DE ATENCION, SENSIBILIZACION Y ORIENTACION A LA DERECHOHABIENCIA PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS, POBLACION USUARIA,
ORGANISMOS AUTONOMOS, PUBLICOS Y PRIVADOS CON PERSPECTIVA DE DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD, GENERO Y NO DiSCR!MINACION DE ACUERDO CON LAS
DIRECTRICES EMITIDAS POR EL ORGANO NORMATIVO.

INFORMAR A LA PERSONA CONSULTORA EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE O BIEN A LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION TECNICA DE
ORIENTACION E INFORMACION EN LOS ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA Y EN EL CASO DE LAS UNIDADES MEDICAS DE ALTA
ESPECIALIDAD, A LA PERSONA CONSULTORA EN ATENCION Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE O BIEN A LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
Y ORIENTACION AL DERECHOHABIENTE, MEDIANTE CORREO ELECTRONICO O VIA TELEFONICA CUALQUIER FALLA TECNICA QUE AFECTE EL SERVICIO DEL MODULO DE
ATENCION Y ORIENTACION A LA DERECHOHABIENCIA.

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR LA O EL SUPERIOR JERARQUICO EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

UN ANO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

AREAS DE ATENCION AL PUBLICO.

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARA UNICAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:

+ CARTA PASANTE VIGENTE O,

+ CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

+ ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL
CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR.

» TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.

MTR tl{éRIELA PAREDES OROZCO ALLE
TITULAR DE LA UNIDAD DE ATENCION A LA DERECHOHABIENCIA J TITULAR DE LA CO®RDINACION DE GE

l

ION DE RECURSOS HUMANOS
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