EsSalud 87672
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 029 .GG-ESSALUD-200

Lima, 12 de Enero del 2009

VISTA:

La Carta N° 968-OCT-PE-ESSALUD-2008, mediante la cual se remite el proyecto del
Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Coordinacién Técnica, y;

ONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° O12-PE-ESSALUD-2007, se
aprobd la Estructura Organica y el Reglamento de Organizactn 'y Funciones de
ESSALUD; ‘

Que, el numeral 3 de la parte resolutiva de la Resalucion de Presidencia Ejecutiva N°
252-PE-ESSALUD-2007 cre6 la Oficina de Coordinacién Técnica como organo de
apoyo de la Presidencia Ejecutiva; ' :

Que, en el articulo 20° del Reglamento de Orgénizacic')n y Funciones de ESSALUD,
sustituido de acuerdo a to dispuesto en el numeral 5 de la Resolucidon mencionada en
el considerando precedente, se establecen las funciones de la Oficina de Coordinacion
Técnica;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 221-GG-ESSALUD-2008 se
aprobo la Directiva N° 004-GG-ESSALUD-2008 "Normas para la Formulacion del
Manual de Organizacién y Funciones en el Seguro Social de Salud (ESSALUDY", que
establece las normas que permitan determinar el marco de accién y los pasos a seguir
para la formulacion y aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones en la

Institucion;

Que, siendo el Manua! de Organizacién y Funciones un documento normativo de
gestion institucional que describe la estructura, objetivos, tareas, actividades y/o
funciones especificas de los cargos que conforman las diferentes unidades organicas,
delimita la amplitud, naturaleza y campo de accion de las mismas y precisa las
interrelaciones jerarquicas,; se requiere dotar a la Oficina de Coordinacion Técnica del
referido instrumento de gestion;

Que, mediante Carta- N° 1659-OCOI-ESSALUD-2008, la Oficina Central de
Organizacion e Informatica remite su opinién técnica favorable respecto del Manual de

- Organizacion y Funciones de la Oficina de Coordinacion Técnica;

Rt

§ C_)ue; el Anexo 1 de la Directiva N° 014-GG-ESSALUD-2007 “Norma Marco para la

Formulacion, Ap’)'robacién y Actualizacion de Documentos Técnicos, Normativos y de

Gestion en ESSALUD", aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 1455-GG-
'ESSALUD-2007, "sefiala que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es
aprobado por lR:esolucién de Gerencia General;
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Que, el fiteral b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Social
de Salud (ESSALUD), establece que le compete al Gerente General dirigir el -
funcionamiento de la Institucién, emitir las directivas y los procedimientos internos
necesarios, en concordancia con Ias politicas, Isneamlentos y demas disp03|C|ones del
Consejo Directivo y del Presidente EjeCUtIVO

< ,«__5-;;\' Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas;
a5 .
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SE RESUELVE:

1. APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la Oflcma de Coordinacién
Técnica que forma parte de ta presente Resolucion.

2. DISPONER que el Manual de Organizacién y Funciones aprobado sea de

A conocimiento y aplicacion obligatoria para todo el personal que labora en la Oficina
fa AA C. de Coordinacién Técnica.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

- -
------------------

efente General
ESSALUD

LTHS /NAVARRETE LEON
ATHRIO TITULAR
RESOL. N*0d2 SG-ESSAL UD-2007
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MOF -

Oficina de Coordinacion Teécnica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA OFICINA DE COORDINACION TECNICA

OBJETIVO

. Presentar en forma clara y definida la organizacion de la Oficina de Coordinacién Técnica

(OCT), describiendo las funciones para cada cargo, definido en el Cuadro para Asignacion
de Puestos (CAP), delimitando su responsabilidad y campo de accion, asi como precisando
sus interrelaciones jerarquicas y funcionales tanto internas como externas, y ser un
instrumento eficaz para organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades en general de
la Oficina de Coordinacién Técnica.

FINALIDAD

Ei presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) constituye una herramienta de
gestion que describe en forma detallada y ordenada los cargos adscritos, establece las
funciones, las relaciones de autoridad y responsabilidad, y fija los canales de comunicacion y
de coordinacién especificas para cada cargo, previsto en el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) y desarroliadas a partir de las funciones asignadas a la Oficina de
Coordinacién Técnica.

BASE LEGAL

e Ley N° 27056. Ley de Creacion del Seguro Social de Salud (ESSALUD), y su
reglamento, Decreto Supremo N° 002-99-TR, modificado por el Decreto Supremo N°
002-2004-TR y Decreto Supremo N° 025-2007-TR.

o Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de ta Seguridad Social en Salud, y su reglamento
aprobado por el D.S. N° 009-97-SA; y norma modificatorias, aprobada por D.S. N° 001-
98-SA y Decreto de Urgencia N° 008-2000.

e Resolucion N° 252-PE-ESSALUD-2007, que crea la Oficina de Coordinacién Técnica
como 6rgano de apoyo de la Presidencia Ejecutiva.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 111-PE-ESSALUD-2008, gque crea el Programa
Nacional de Trasplantes de ESSALUD; e! cual dependera de la Oficina de Coordinacion
Técnica. '

« Resolucién de Gerencia General N° 221-GG-ESSALUD-2008 que aprueba la Directiva
de Gerencia General N° 004-GG-ESSALUD-2008 "Normas para la Formulacion del
Manual de Organizacién y Funciones en el Seguro Social de Salud ESSALUD".

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es de conocimiento y aplicacion
obligatoria para todo el personal que labora en la Oficina de Coordinacion Técnica.

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

Segun Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 252-PE-ESSALUD-2007 la Oficina de
Coordinacién Técnica no tiene desagregado estructural.

ARIO TITULAR:
12.5G-ESSALUD-200T
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

i &
Oficina de Coordinacion Técnica

Jefe de Oficina I

Oficina de Coordinacion Técnica Asesor Il P.E. 1

Oficina de Coordinacion Técnica Asistente de Gerencia 1

Procgrama NatI:Ei%rgASSSrasplantes de Jefe de Oficina 1
Programa Nacé%rggfa Srasplantes de Administrador 1
Programa Nag%nsa;l\lc_is [')I'rasp!antes de Médico | 4
Programa Nat;fi%r':;fﬁ ['I)’rasplantes de . Digitador 1
TOTAL 10

DEL-ORIGINAL
apde Satud
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MOF — Oficina de Coordinacion Técnica

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Estructural: . JEFE DE OFICINA 1l

Unidad Organica: OFICINA DE COORDINACION TECNICA

Funcién Principal del Cargo:

Brindar asistencia iécnica administrativa y servir de enlace entre los érganos rectores de los
sisternas y los 6rganos desconcentrados.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Formular, desarrollar e implementar programas de coordinacion y apoyo a los Organos
Desconcentrados; a efecto de garantizar una articulacion efectiva de dichos érganos.

2. Proponer a nivel central y de Organos Desconcentrados, alternativas de mejora que regulen
su accionar y operatividad. »

3. Establecer canales de comunicacién entre el nivel central y Organos Desconcentrados
responsables de administrar y otorgar prestaciones. _

4, Coordinar el abastecimiento de los recursos que garanticen la operatividad de los Organos
Desconcentrados. _

5. Formular los lineamientos de politica institucional, objetivos estratégicos y normas técnicas, en
materia de donacién y trasplante de 6rganos y tejidos a nivel nacional.

6. Impulsar y potenciar el Programa Nacional de Trasplantes.

7. Coordinar, revisar y verificar la implementaciéon de las recomendaciones emitidas por el
Organo de Control Interno, detectar los incumplimientos y coordinar la oportuna atencion.

8. Atender la visita de funcionarios de la redes para temas de apoyo y operatividad de sus redes
asi como la coordinacién para la oportuna atencidon de sus requerimientos de recursos
necesarios, etc., segun competencia.

9. Opinar sobre, estudios y documentos técnicos que tengan relacion con las actividades de su
ambito de competencia.

10. Dirigir la formulacion, dar conformidad y presentar el Plan de Gestion, Plan de Capacitacion y
Presupuesto de la Oficina de Coordinacién Técnica; dirigir, controlar y evaluar su ejecucion y
disponer los ajustes necesarios.

11. Proponer la designacién de funcionarios, contratacion y demas movimientos de su personal,
asi como la aplicacién de estimulos y sanciones disciplinarias, segun. sea el caso.

12. Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, con los niveles de
acceso autorizados, los datos e informacidn necesaria para la correcta explotacion de los
aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves de
acceso y niveles de acceso que se hayan autorizado.

13. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores.

14. Realizar otras funciones afines que le asigne Presidencia Ejecutiva, dentro del &mbito de su
conipetencia.

Re!aclones

Reportaa: - Presidente Ejecutivo.

Supervisaa:  Funcionarios, Profesionales y Técnicos de fa Oficina de Coordinacion Técnica.

Coordina: ' .

. Internamente ~Gerencia General, Secretaria General, Defensoria del Asegurado, Oficina de
LoE vy Relaciones Institucionales, Oficina de Defensa Nacional, Organo de Control
° ¢ Institucional, Gerencias y Oficinas de Sede Central y/Organos Desconcentrados.

aaal Es corfa/BEL BEL-ORIGINAL

wud 3 h{iro R a LA _ wdiua "

11 ENE £ y W 4 6/14
i (RgTe LEoN ™
PETARIO TITULAR
RESP ROR-SG- ESjﬁLUD-ZDOI’

— e IR = _ ___




$OF - Oficina de Coordinacion Téonica

Externamente: Ministerio de Salud (MINSA), Ministerio de Trabajo y Promocion det Empleo
(MTPE), Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), Congreso de la
. Republica, Ministerio de Comercio Exterior y Turismo (MINCETUR),
" Organizaciéon Internacional del Trabajo - (OIT), Asociacion Internacional de
Seguridad Social (AISS) y otras entidades afines. o ; .
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MQF — Oficina de Coordinacion Tecnica

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Estructural: ‘ ASESOR Il P.E
Unidad Organica: OFICINA DE COORDINACION TECNICA

Funcién Principal del Cargo:
Apoyar y asesorar en las lineas de trabajo que desarrolla la Oficina de Coordinacién Técnica. '

Funciones Especificas del Cargo:

1. Emitir opinién técnica de los documentos que seleccione la Jefatura respetando la
normatividad institucional vigente.

2. Mantener al dia los informes solicitados, facilitando la eficacia y efectividad de la gestion de la
Jefatura,

3. Proponer los ajustes, integraciones y/o redisefios necesarios que permitan una optimizacion y
flexibilizaciéon de la Oficina de Coordinacién Técnica, asl como los documentos de gestion
relacionados.

4, Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, con los niveles
de acceso autorizados, los datos e informacion necesaria para la correcta explotacion de los
aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta confidenciatidad de las claves de
acceso y niveles de acceso que se hayan autorizado.

5. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores.

6. Realizar otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de Coordinacién Técnica,
dentro del 4mbito de su competencia.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Oficina de Coordinacién Técnica.

Supervisa a: No Aplica.

Coordina:

Internamente:  Con Asistente de Gerencia y segin temas asignados con Organos Centrales y

Desconcentrados.
Externamente: Entidades o representantes, segin temas asignados.
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MOF — Oficina de Coordinacion Tecnica

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Estructural: - | - . , ASISTENTE DE GERENCIA

Unidad Organica: OFICINA DE COORDINACION TECNICA

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar, coofdinar y evaluar el ingreso, registro, procesamiento, clasificacién, - verificacion y
distribucién de la documentacion emitida y recibida por la Oficina de Coordinacion Técnica.

Funciones Especificas del Cargo::

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y controlar con oportunidad la correspondencia que

1.
ingresa y egresa del Despacho. _

2. Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacién recibida y aquella generada
por la Oficina de Coordinacion Técnica, velando por su seguridad, conservacion y reserva.

3. Dar informacion al usuario externo e interno sobre la situacion de los expedientes presentados
o tramitados.

4, Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la verificacion, clasificacién, custodia,
conservacién, transferencia, depuracion y eliminacion de los documentos que constituyen el
acervo documentado de la Oficina de Coordinacion Tecnica.

5. Coordinar y confirmar las reuniones del Jefe de la Oficina, mantener actualizado el directorio
telefonico, recibir y efectuar liamadas telefénicas del Despacho.

6. Realizar coordinaciones afines con el asesor 1l y profesionales de la Oficina de Coordinacion
Técnica. : ‘

7. Preparar la agenda para reuniones de coordinacion.

8. Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucién, con los niveles *
de acceso autorizados, los datos e informacion necesaria para la correcta explotacion de los
aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves de
acceso y niveles de acceso que se hayan autorizado. ‘ ' _

9. Velar por la seguridad y mantenimiento de tos bienes asignados para el cumplimiento de sus '
labores. _

10. Mantener permanentemente informado al jefe' inmediato sobre las actividades que desarrolla y
cumplir otras funciones que se le asigne dentro del ambito de su competencia.

Relaciones: S

Reporta a: Jefe de la Oficina de Coordinacion Técnica,

Supervisa a: No aplica. :

Coordina: . _

Internamente: Jefe de ‘la Oficina de Coordinacion. Técnica, Funcionarios y personal

profesional de ta Oficina de Coordinacién Técnica, ast como otras Unidades
Organicas del nivel central y Organos Descentralizados por encargo.

Externamente: Entidades o representantes por encargo.

£S copfA FlEL DEC ORIGINAL
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MOF — Oficina de Coordinacidon Téchica

DESCRIPCION DEL CARGO
| Cargo Estructural: . JEFE DE OFICINA . 7
‘Unidad Orgéanica: '~ PROGRAMA NACIONAL DE TRASPLANTES DE ESSALUD

2

Funcién Principal del ‘Cargo:

« Formular los lineamientos de politica institucional, objetivos estratégicos y normas técnicas,
sobre practicas concernientes al desarrollo, implementacién, prevencion y control de los
procesos de procura y trasplante de érganos y tejidos a nivel nacional. !
e Optimizar la utilizacion de recursos institucionales en el proceso de procura y trasplante de i
érganos y tejidos con el fin de satisfacer las necesidades de los usuarios con una calidad y
costo adecuado.

Funciones Especificas del Cargo:

1. Proponer los lineamientos de politica institucional, objetivos estratégicos y normas tecnicas,
sobre practicas concernientes al desarrollo, implementacion, prevencion y control de los
procesos de procura y trasplante de 6rganos y tejidos a nivel nacionai.

2. Proponer el disefio, organizacién, operacion y control de los Servicios y Unidades de
Trasplante; asf como de las Unidades de Procura a nivel nacional.

3. Supervisar los Registros Nacionales de pacientes en espera de iraspiantes, seguimiento de
pacientes trasplantados.

4. Realizar estudios y diagnosticos sobre los resultados e impacto social y econémico de las
prestaciones de salud que incidan en la procura y trasplante de érgancs.

5. Proponer un Plan Anual de Educacion y difusién de donacion y trasplante de 6rganos y tejidos
con proyeccién a nivel nacional.

6. Coordinar, por indicacion de la Oficina de Coordinacion Técnica (OCT), la suscripcion de
Convenios con entidades intra y extra institucionales que mejoren la procura de drganos.

7. Opinar sobre estudios y documentos técnicos que tengan relacion con las actividades de su
ambito de competencia.

8. Eiaborar el Plan Operativo, Plan de Capacitacibri y Presupuesto de la Gerencia de Trasplantes
en Coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Programacion.

9. Gestionar y proponer la renovacion de criterios y practicas costos-efectivas en la materia de
trasplantes, utilizando diferentes estrategias.

10. Promover la acreditacién de hospitales y personal en el ambito de trasplante, asi como la
capacitacion a los profesionales y técnicos implicados en el proceso mencionado.

11. Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, con los niveles
de acceso autorizados, los datos e informacion necesaria para la correcta explotacién de los
aplicativos informaticos de su ambito; guardando estricta confidencialidad de las claves de
acceso y niveles de acceso que se hayan autorizado.

12. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores. :

13. Realizar en el ambito de su competencia otras funciones que le asigne la Oficina de
Coordinacién Técnica.

Relaciones:
Reporta a: - Jefe de fa Oficina de Coordinacion Técnica.
. Supervisa'a;  Funcionarios, Profesionales y Técnicos de la los Servicios y/o Unidades de
o Ny Trasplante y Procura a Nivel Nacional.
Coordina:
Internamente: .. Gerencia Central de Prestaciones de Salud, Gerencia de Redes asistenciales,
© 0 L Oficina de Relaciones Institucionales, Gerencias y Ofjeinas de Sede Centrat.
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MOF — Oficina de Coordinacion Técnica

Externamente: Por delegacion del jefe de la Oficina de Coordinacion Técnica, con la
Organizacién Nacional de Donacion y Trasplante del Ministerio de Salud
(ONDT-MINSA), Ministerio de Educacion (MINEDU), Organizacion Internacional
de Trabajo (OIT), Asociacién Internacional de Seguridad Social (AISS) y otras

entidades afines.
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MOF — Oficina de Coordinacion Técnica

DESCRIPCION DEL CARGO .

Cargo Estructural: ADMINISTRADOR
Unidad Organica: PROGRAMA NACIONAL DE TRASPLANTES DE ESSALUD

Funcién Principal del Cargo:

« Brindar apoyo en la elaboracitn del Plan de Gestion, Plan de Capacitacion y Presupuesto del
Programa Nacional de Trasplante, velando por el cumplimiento de las actividades
programadas.

» FElaborar la documentacion sobre los pagos de los operativos de procura y trasplante de los
diferentes programas a nivel nacional, previa coordinacién con los responsables de las
unidades v el area de Recursos Humanos.

e Mantener actualizado las estadisticas de los trasplantes cadavéricos y vivos realizados por los
Organos Desconcentrados.

Funciones Esp:acificas del Cargo:

1. Proyectar respuesta de los documentos de competencia de la Administracién del Programa
Nacional de Trasplanie.

2. Realizar el seguimiento de la documentacion que se genere y mantener informado al
Programa Nacional de Trasplante.

3. Coordinar con los Organos Desconcentrados sobres las transferencias de fondos para las
actividades y/o campafias que realiza el Programa Nacional de Trasplantes, haciendo
seguimiento de las rendiciones de las mismas.

4. Realizar los tramites administrativos necesarios para la elaboracion del material de
impresion.

5. Distribuir los materiales educativos a las Redes Asistenciales.

6. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de
sus labores.

7. Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, los datos e
informacion necesaria para la correcta explotacion de los aplicativos informaticos de su
ambito, guardando estricta confidencialidad de las claves de acceso y niveles de acceso
que se le hayan autorizado.

8. Coordinar y mantener permanentemente informado a la Oficina de Coordinacion Técnica y
al jefe inmediato sobre las actividades que desarrolla, y cumplir otras funciones que se le
asigne dentro del ambito de su competencia.

9. Realizar en el ambito de su competencia otras funciones que le asigne el jefe del Programa
Nacional de Transplantes.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Oficina del Programa Naciona! de Trasplante — OCT — PE.

Supervisa a: Funcionarios, Profesionales y Técnicos de los Servicios y/0 Unidades de
Trasplante y Procura a Nivel Nacional.

Coordina:

Internamente:  Programa Nacional de Transplante; Oficina de Administracion de la Gerencia
Central de Prestaciones de Salud; Gerencias y Directores de las Redes
Asistenciales; Unidad de Procura de las Redes Asistenciales, Gerencia Central
de Recursos Humanos.
Externamente: No coordina.
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MOF — Oficina de Coordinacién Técnica

- DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Estructural: .|~ . MEDICO ( PROCURADOR )

Unidad Organica: PROGRAMA NACIONAL DE TRASPLANTES DE ESSALUD

Funcién Principal del Cargo:

Captacion de donantes con la finalidad de disminuir la lista de espera de pacientes que
esperan un trasplante.

Eiaborar la documentacién sobre los pagos de los operativos de procura y trasplante a nivel
nacional de los diferentes programas, previa coordinacién con los responsables de las
unidades y el area de personal. ‘

Transmision de la cultura de trasplante y donacién de 6rganos a la sociedad y a los
profesionales de la salud. '

~

Funciones Especificas del Cargo:

Difundir los criterios técnicos para determinar al potenciat donante.
Identificar, seleccionar y mantener al potenéia! donante.

Establecer estrategias para obtener informacién de todos ios casos con sospecha de muerte
cerebral a nivel de Organos Desconcentrados.

Verificar y controlar diariamente la lista de pacientes ingresados y reportar si existen pacientes

4.
con Glasgow menor a 7, en coordinacion con los equipos de salud de las redes asistenciales.
Realizar control de calidad del proceso de deteccion de donantes.

Distribucién y coordinacién extra hospitalaria con el Sistema de Coordinacion de Trasplante de
Organos de los diferentes programas de trasplante a nivel nacional.’ _

7. Promover y participar en proyectos de investigacién para la generacibn de donantes con
muerte cerebral.

Participar en evaluaciones sociales de familiares de posibles donantes.

9. Desarrollar programas de docencia: Transmisién de la cultura de trasplante y donacion de
érganos a la sociedad y a los profesionales de salud.

10. Participar en la formacién y entrenamiento de coordinadores de trasplante y coordinadores
sociales.

11. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores. ‘ '

12. Ingresar y/o registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, los datos e
informacion necesaria para la correcta explotacion de los aplicativos informaticos de su
ambito, guardando estricta confidencialidad de las claves de acceso y niveles de acceso que
se le hayan autorizado.

13. Coordinar y mantener permanentemente informado al Programa Nacional de Trasplantes
sobre las actividades que desarrolla, y cumplir otras funciones afines que se le asigne.

Relaciones:

Reporta a: Jefe de la Oficina del Programa Nacional de Trasplante

Supervisa a: Enfermera de Procura, Oficinas o areas de Procura de los Centros Asistencias
e R

(CAS).

Coordina: .
Internamente: ~ Unidades de Procura de los CAS acreditados.
Externamente: :-Con Hospitales del MINSA, por indicacién del jefe de la Oficina del Programa

" . Nacional de Transplantes de EsSalud.

¥

1§ 2 ENE 2008

.........................................

i,




MOF ~ Oficina de Coordinacion Técnica

. i

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo Estructural: ' _ DIGITADOR S

Unidad Organica: PROGRAMA NACIONAL DE TRASPLANTES DE ESSALUD

Funcién Principal del Cargo:

Ejecutar las operaciones basicas y toma de datos de los sistemas informaticos que le sean
asignados. ‘

Funciones Especificas del Cargo:

1. Administrar y mantener actualizado el trénﬁité documentario asignado al Programa Nacional de
Trasplante. '

Recoger, identificar y clasificar los requerimientos de informacion del &rea.
Administrar y mantener las bases de datos actualizado.

Disefiar cuadros, graficos, presentaciones y ofros documentos, que emite el Programa
Nacional de Trasplante.

5. Proporcionar a los profesionales del Programa Nacional de Trasplante informacion extralda de
ios aplicativos de la Institucion: INTRANET y el Sistema Estadistico de Salud (SES) de acuerdo
con los accesos autorizados. .

6. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para et cumplimiento de sus
labores. ‘

7. Ingresar ylo registrar en la computadora personal asignada por la Institucion, los datos e
informacion necesaria para la correcta explotacién de los aplicativos informaticos de su
ambito, guardando estricta confidencialidad de las claves de acceso y niveles de acceso que
se le hayan autorizado. :

8. Coordiriar y mantener permanentemente informada a la Oficina sobre las actividades que
desarrolla, y cumplir otras funciones afines gue se le asigne.

Relaciones:
Reporta a: Jefe de la Oficina de! Programa Nacional de Trasplante. -
Supervisa a: "No aplica. :

Coordina:

Internamente:  Administrador del Programa Nacional de Trasplante.
Externamente: No Coordina.
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