PODER EJECUTIVC

ANEXO |

ESTRUCTURA ORGANICA

Denominacidn del cargo: SECRETARIA TECNICA

Categoria asignada: i DIRECCION PROVINCIAL
l

Misién:

Es la unidad de apoyo destinada al servicio de la presidencia del Organismo de mode gue contribuya al
cumplimiento de las funciones que a esta entidad le corresponden.

Funciones:

Controlar las tareas realizadas por las direcciones administrativas, dependientes de Iz presidencia y de
las gerencias.

Controlar la documentacién dirigida a la presidencia, ya sea para su firma o para derivacian a otras

dependencias.

Intervenir en la elaboracién de Convenios con las Prestadores de la Salud, como asi también con otras

obras sociales.

Dar inicio y tramitar los requerimientos de los afiliados en cuanto a cobertura especial no previstas
dentro de las reconocidas por la obra social.

Asesorar en todo lo relativo a la reglamentacion en vigencia.

PRESIDENCIA A cargo:

1134




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: | ASESORIA LETRADA

Categoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Brinda asistencia juridica a la Caja de Servicios Sociales y sus diversas areas en todo lo referente a los
aspectos legales, como asi también patrocinar al ente en todo tramite judiciat o extrajudicial en el cual

sea parte.
Funciones:

Representar y patrocinar en juicios come actor o demandado a (3 Caja de Servicios Sociales y sus
diversas areas en todo lo que sea motivo de consulta en el aspecto legal, como asi también patrocinarla
en todo tramite judicial o extrajudicial en el cual sea parte.

Emitir dictdmenes sobre toda cuestién de caracter legal que le sea sometida a su consideracion y que
requieran conocimientos juridicos.

Dictaminar sobre la validez legal de los contratos, convenios ¢ acuerdos de cualquier tipo que celebre
la Obra Social.

Expedirse sobre el cumplimiento de las formalidades sumariales y establecer las conclusiones legales

que surjan de las mismas.

Asesarar y representar al ente en todo tipo de recursos administrativos que planteen los agentes, '
afiliados, prestadores o terceros.

Supervisar ios aspectos legales de las contrataciones, concursos o licitaciones publicas o privadas que
realice Iz Obra Social.

DIRECCION SUMARIOS E

P .
RESIDENCIA A cargo INFRACCIONES
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: \ SUMARIQOS E INFRACCIONES

Categoria asignada: ‘ DIRECCION
|

Misién:

Expedirse en los sumarios administrativos, previo al dictado de fa resolucion, aconsejando fa sancion a
aplicar si hubiere motivo para ello y participar en los casos en que se requiera su intervencidn por la
autoridad competente.

Funciones:

Coordinar, programar y controlar la preparacion de informaciones sumarias y sumarios administrativos
originados por hechos, acciones u omisiones que puedan significar responsabilidad por faltas
administrativas y disciplinarias ariginadas por afiliados, prestadores, proveedores y otros.

Dirigir y verificar el cumplimiento de la metodologia de fa elaboracién de las actuaciones en lo que se
refiere de la Tnvestigacion de los hechos, reunir pruebas, determinacion de responsabilidades y
encuadre de las faltas si las hubiere,

Efectuar la designacidn de los instructores sumariantes resolviendo los casos de recusacion vy
excusacian.

Proponer las medidas preventivas necesarias y resolver el dictamen final de los sumarios en esta
instancia.

Ordenar medidas previas y/o ampliatorias a la instruccién del sumario.

Prestar asistencia tecnico-juridico con motivo disciplinario a pedido de los distintos organismos
gubernamentales.

Realizar inspecciones in situ y labrar actas de infraccion,

DIRECCION PRCWVINCIAL ASESORIA
LETRADA
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: ASESORIA MEDICA

Categaria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Misidn:
Asesora a la presidencia en todo lo referente a prestaciones medico asistenciales.

Funciones:

; Programar y realizar con regularidad, reuniones de caracter administrativo con el equipo de trabajo, a
fin de alinear los procesos enfocados en los resultadaos de la gestién y cumplimiento de planes

programados y metas institucionales.

Participar en la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios ofrecidos por la institucién, para
apovyar las estrategias que se planifiquen a fin de mejorar los resultados.

Responder por la presentacion oportuna, de los informes que deban ser rendidos a los organismos
superiores y a los demas procesos institucionales gue los soliciten, para el analisis y toma consecuente

de decisiones

A,
Depende de:

PRESIDENCIA A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: ASESORIA CONTABLE

Categoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Asesora a la presidencia en materia de contabilidad puablica y de gestion econdmico-financiera
posibilitando una mejora de las capacidades para gestionar, disminuyendo la inseguridad e
incertidumbre y dando la cpertunidad de medir los riesgos.

Funciones:

Elaborar informes contables y financieros tanto para los niveles decisorios internos como para los
organismos externos interesados.

Proponer normas y procedimientes que cantribuyan a mejorar los circuitos administrativo-contables
respetando las leyes vigentes.

Asesorar en todo o inherente al proceso economico-financiero del organismo.

Constatar la aplicabilidad o no de las disposiciones que podrian obligar al ente a actuai como agente de
retencion o percepcion, asi como si ha presentado sus correspondientes declaraciones juradas,

Revisar el depdsito regular de ios tributos retenidos y, en caso de haberse producido retrases o no
haberse efectuado los correspondientes depésitos, proponer la contabilizacién de los recargos

pertinentes.

Controlar la correcta aplicacion e interpretacidn de las disposiciones legales referidas a beneficios
impositivos en cuanto a las exenciones, desgravaciones, reintegros, recuperocs, devoluciones o subsidios

Solicitar certificados de no retencion y/ o exclusion en los diferentes impuestos ante los distintos
organismos fiscales.

PRESIDENCIA A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Categoria asignada: DIRECCION

Misién:

Asiste a la presidencia en las tareas inherentes a la planificacion, organizacion y regulacién
administrativa

Funcicones:
Flanificar, organizar y supervisar la tarea del personal a su cargo.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresadas y egresadas del érea,
estableciendo pricridades.

Colaborar en la transcripcion de informes, dictamenes y documentacién reservada.

Transcribir actos administrativos (prayectos de ley, resoluciones) en funcion de las directivasy el marco
normativo vigente.

Elaborar estadisticas periddicas de documentacidn del drea.
Controlar la documentacién para la firma.

Transmitir las directivas de la presidencia al equipo de trabajo.

PRESIDENCIA




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Categoria asignada; SUBSECRETARIA

Mision:

Asume las funcicnes de cardacter administrativo — contable del ente. Asiste en el controi de gestidn
contable de las dreas y efectuar el andlisis cualitativo de los responsables intervinientes en esta faz.

Funciones:

Programar, controlary ejecutar los actos administrativos vinculados con la gestién contable, econdmica
y financiera.

Coordinar el proceso de programacion y ejecucion presupuestaria del ente,

Establecer pricridades, metas y criterios a seguir de acuerdo a las necesidades de la Obra Social y los
recursos disponibles.

Supervisar el cumplimiento de las narmas legales vigentes en materia administrativa, contable,
presupuestaria y patrimenial.

Organizar, controlar y gestionar los ingresos y egresos de fondos y valores de acuerdo a las normativas
y reglamentacicnes vigentes.

Articular vinculos can los organismos competentes materia econdmico financiera.
- Entender en ia gestidn documental de la Jurisdiccion.

Entender en las cuestiones vincuiadas con la gestion patrimonial, de infraestructura, mantenimiento,
administracion de bienes muebles e inmuebles y servicios.

} DIRECCION PROVINCIAL ADMINISTRACION
DIRECCION PROVINCIAL ADMINISTRACION C.A.B.A.
DIRECCION GENERAL AUDITQRIA ADMINISTRATIVA
CIRECCION COORDINACION TECNICA

PRESIDENCIA | A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: ADMINISTRACION

Categoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Dirige y controla las tareas administrativas, contables, econdmicas, financieras y la sdministracion de
recursos del Ente. Ejecuta los planes de accidn redactados por la gerencia.

Funciones;

Elaborar el proyecto de Presupuesto General de Recursos y Gastos del Organismo v luego controlar su
ejecucidn y modificaciones, de acuerdo a las metas y criterios establecidos por la Gerencia segtn los
lineamientos de la gestién.

Controlar el estado de deudas de os organismos encuadrados en la Ley y sus moratorias, si es preciso.
Supervisar el estado de deudas de las Obras Sociales adheridas y canvenios por aportes.

Sugerir nuevas pautas para el mejoramiento del servicio y un ¢ptimo aprovechamiento de los recursos
en beneficio de las aportantes.

Practicar verificaciones de existencias de fondos, valores y bienes y de los balances y estados financieros |
¥ patrimoniales que suscribe.

Proponer e intervenir en la elaboracidn de proyectos, planes y programas operativas del drea y de las
| dependencias a su cargo.

Supervisar las acciones de sus dependencias.

Dirigir y supervisar lo relacionado con contrataciones y provisién de elementos, interviniendo en la
gestion previa y en la ejecucién de licitaciones, concursos de precios, compras directas, ventas,
locaciones y contrataciones en general, no debiendo dar curso y observar todo acto ilegal o que no se
encuadre dentro de la normativa en vigencia,

Intervenir en la tramitacién de pagos mediante la firma de Ordenes de Pago previa verificacion.

Administrar los recursos de la caja y supervisar [a gestion de la Direccidon General de Tesoreria y todo lo
relacionado con la custodia de valores.

Supervisar las Rendiciones de Cuentas en cuanto al cumplimiente de las normas legales vigentes y
presentacién en tiempo y forma al Honorable Tribunal de Cuentas

DIRECCION RENDICION DE CUENTAS
DIRECCION CONTADURIA

A cargo: DIRECCION SUELDQS

DIRECCION GEMNERAL TESORERIA

DIRECCION GENERAL COMPRAS Y PATRIMONIO

GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA




PODER EJECUTIVO

. Denominacién del cargo: RENDICION DE CUENTAS

| Categoria asignada: DIRECCION

Misidn:

Centraliza toda la documentacién y comprobantes que avalen las erogaciones abonadas y los ingresos
percibidos por el ente, como asi también todos los procesos administrativos finalizados.

Funciones:

Efectuar el andlisis de la documentacidn que corresponda a cargos y descargos, verificando que se hayan
cumplimentado las normas legales vigentes, siendo responsable de su remisidn por trimestre al

honorable tribunal de cuentas de |a provincia, conforme a lo establecido mediante Articulos N2 32 y 33
" de la Ley N°500 v su modificatoria N° 1284 {Decreto N° 08/80).

. Verificar el ingreso de {a informacién y documentacién,
Verificar que la documentacidn a rendir sea acorde a las dispasiciones legales vigentes.

Desglosar, controlar y ordenar la documentacion remitida por la direccidn general de tesoreria y la
direccion de contaduria y elevarla a la direccién provincial de administracion para su analisis,
certificacion y posterior remisidn al honorable tribunal de cuentas ep tiempo y forma.

Tendrd la responsabilidad directa de la verificacion final de las tramitaciones de pago, debiendo dar
intervencion a las dareas que correspondan cuando falten cumplimentar trdmites o sean incorrectos o
inexactos los datos de los expedientes.

DIRECCION PROVINCIAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

5.4 . :
Bgendede: | L INISTRACION A cargo: RENDICIONES
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PODER EJECUTIVO

Denominacién del carga: | ADMINISTRATIVO RENDICIONES

Categoria asignada: DEPARTAMENTC

Mision:

Efectia el contrel de la documentacidn correspondiente a las erogaciones abonadas, verificando el
cumplimiento de las normas legales vigente.

Funciones:
Verificar el ingresc de la documentacian.
Controlar y ordenar la documentacién remitida por la Direccion General de Tesoreria.

Verificar e intervenir en el foliado y la confeccidn fisica final de la rendicidn trimestral a enviar al
honorable tribunal de cuentas.

DIRECCEON RENDICION DE CUENTAS A cargo:
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PODEREJ ECl_JTIVO

Denaminacion del cargo: CONTADURIA

Categoria asignada: DIRECCION

Mision:
Atiende todo lo concerniente a los registros contables y presupuestarios del Qrganismao.
Funciones:

Verificar y certificar las imputaciones confeccionadas diariamente correspondientes a las afectaciones
originadas en concepto de gastos de funcionamiento, servicio asistencial y sueldos.

Rubricar las solicitudes de instrumentacion legal de afectaciones a |a Direccidn Provincial de Despacho.
Controlar las imputaciones y partidas de los expedientes que ingresan diariamente.

Imputar diariamente los gastos del organismo, asentarlos y registrarlos en [os libros correspondientes
de acuerdo a las partidas presupuestarias en vigencia.

Intervenir en la tramitacion de pagos mediante la emisidn, verificacidn y certificacion de Ias drdenes de
pago.

Supervisar las liguidaciones de sueldos y pago de aportes.

Colaborar en la confeccién del presupuesto general del organismo.
Dirigir v supervisar teda lo relacionado con la ejecucion presupuestaria.
Mantener actualizados los saldos de las partidas presupuestarias,
Supervisar y programar los registros, compensaciones y ampliaciones.

Elevar en forma mensual a la direccion provincial de administracién la ejecucion presupuestaria del
organismo, reflejando el parcentaje comprometido.

Gy - DIRECCION PROVINCIAL A caraa:
3‘;{‘;‘ ’ ADMINISTRACION *

vl

e X
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i
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PODER EJECUTWVO

Denominacién del cargo: SUELDOS

Categoria asignada; DIRECCION

Mision:
Atiende todo lo relacionado con Ias liquidaciones de sueldos, suplementarias y complementarias.
Funciones:

Dirigir, coordinar y fiscalizar la ejecucion de las tareas relacionadas con el sistema de liquidacion de
remuneraciones.

Realizar liquidaciones de suplementarias, complementarias, horas extras, accidentes de trabajo,
reconocimiento de servicios, deferencias y todo otro emclumento, valorizanda la informacion
suministrada por direccién general de relacianes laborales.

Controlar las iiquidaciones de sueldos de acuerde a la planta de personal.
Confeccionar los recibos de sueldo.

Generar [a orden de pago mediante los medios digitales pertinentes a la tesoreria para la transferencia
de los fondos a los agentes

Generar informes de depdsito a la tesoreria para el pago de aportes y descuentas.

Tomar conocimiente de la documentacion relacionada con el sector y con todo lo referente a
liguidaciones de haberes.

Controlar las certificaciones emitidas por la direccién general de relaciones iaborales.

Colaborar en la elaberacion del presupuesto del personal de la obra social.

DIRECCION PROVINCIAL

ADMINISTRACION Acargo:

A

g e

.
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PODER EJECUTIVO
Denominacion del cargo: TESORERIA

{ategoria asignada: DIRECCION GEMNERAL

Mision;

Dirige y contrala todo lo relacionado al manejo material de fondos, dinero, valores y sus
correspondientes depdsitos. Deberd velar por la ptima utilizacion de los recursos.

Funciones:

Registrar e informar todo lo relacionado con los ingresos, custodia v egreso de los fondos u otros
valores.

Dirigir y fiscalizar las retenciones efectuadas por los pagos realizados y cumptir con el deposito a los
correspondientes organismos recaudadores nacionales y provinciales

Dirtgir y fiscalizar las retenciones efectuadas a los empleados con motive de oficios judiciales y cumplir
con el carrespondiente depaosito en a cuenta respectiva.

Supervisar, controlar y rubricar ta emisidn de los valores, cheques, transferencias y depositos
relacionados con el movimiento de caja, los pagos a prestadores y proveedores, las libramientos de
pago vy los detalles diarios, tanto de ingresos como de egresos.

Custediar las valores y depadsitos recepcionados en concepta de "fondas de garantia” por parte de los
proveedores del estado, hasta su reintegro a los mismas, previa autorizacién de la dependencia que lo

origina.

Atender las aspectos contables, las congiliaciones mensuales de las distintas cuentas corrientes de la
obra social y fiscalizar que se lleven al dia todos los libros que |as disposiciones legales impongan.

Informar diariamente a la gerencia y a |a direccian provincial de administracion los ingresos percibidos
y los egresos o pagos realizados, los movimientos de fondaos y los saldos de las distintas cuentas.

Elabarar dentro de los primeros cinco dias de cada mes los resimenes mensuales de ingreso y egresos,
los movimientas de fondos y las conciliaciones bancarias, y remitir a la direccién de rendiciones para su |
control y posterior elevacion al honorable tribunal de cuentas de la provincia, siende responsable

directo de los datos consignados en [os mismos.

Supervisar la documentacian a remitir a la Direccidén de Rendicion de Cuentas, siendo responsable

directo de la calidad y totalidad de la misma.
Realizar y presentar las GO} gue corresponcdan en materia impositiva.

Efectuar los depdsitos de ‘os recursas percinidos, cuaiguiera sea su origen, antes de la finalizacidn del
dfa habil siguiente al de su percepcion y verificar que las deegaciones de interior prov ncial cumptan
con la normativa establecida para ellas. '

DIRECCION PROVINCIAL A . DIRECCION SUBTESORERIA
ADMINISTRACION ;A Eareo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacian del cargo: SUBTESORERIA

Categoria asignada: DIRECCION

Mision:

Efectivizar los egresos gue se originen en el organismo en concepto de servicios a {os prestadores,
proveedores o agentes, como también registrar diariamente los ingresos de todas las cuentas en las
libros habilitados a tal fin realizando ios informes correspondientes.

Funciones:
Efectuar los pagos a prestadores, proveedores, haberes, vidticos, comisiones y gastos varios,

Efectuar las retenciones conforme lo establecido por las leyes impositivas vigentes llevando a cabo la
funcidn de la caja de servicios sociales como agente de retencién.

Verificar y controlar debidamente gque cada egreso de fondos o valores ctuente con toda la
documentacién del caso en condiciones legales y reglamentarias, como asi también con las facturas y
recibos debidamente conformados.

Efectuar las transferencias para pagaos en las distintas delegaciones.

Lievar un estricto control con respecto a ta emision de cheques, valores, transferencias y depdsitos
relacionados con el movimiento de caja.

Informar a la Direccion General de Tesoreria de todas lgs anomalias que se encuentren en la
documentacion a los fines de formular los rectamos que el caso amerite.

Elaborar y controlar diariamente el “movimiento diario de ingresos” del organismo, adjuntando toda ls
documentacidn respaidatoria de recaudacion,

Registrar y agendar los ingresos por coseguros, cempromisas de pago, aportes personales, aportes
patronales, recuperos y todos los ingresos de |a obra social, dejando en condiciones el sistema para
descargar los depésitos que se efectlen. '

Elaborar notas, intimaciones y cartas documento reclamando aportes en caso de incumplimientoe o
atrasoc en los pagos.

DIRECCION GENERAL TESORERIA Acargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: | COMPRAS Y PATRIMONIO

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Mision:

Efectia contrataciones y licitaciones de hienes y servicios, de acuerdo con la ley de contrataciones y las
normativas de la obra social como asi también lo relacionadu con fa recepcian, almacenamiento, |
clasificacién y distribuctén de los elementos adquiridos.

Funciones:

Intervenir y efectuar los llamados a licitaciones, concurses de precios, compulsas de precios y

cortratacienes directas.
Supervisar, redactar y rubricar los pliegos de condiciones generales, particulares y especiales

Supervisar antes del inicio del tramite administrative st 105 elementos solicitados rednen las ¢
especificaciones necesarias para su adjudicacion,

Rubricar el cuadro comparativo de oferentes y participar de la comisidn de pre adjudicaciones v

adjudicaciones,

Rubricar las drdenes de compras.

Supervisar la conformidad de Ja recepcién de elementos seglin la orden de compra y remitos. |
|

Dirigir, rubricar y supervisar todo lo relacionado con penalidades, locaciones, venta, propagandas, |
tendiente al tréamite de adquisicidn o contratacian.
Dirigir 1a actualizacidn del registro de proveedores.
Supervisar todos los movimientos de altas, bajas, transferencias, donaciones y traslado de bienes,

Supervisar el registro y control de hienes inmuebles y muebles,

Supervisar la actuatizacion del inventario de todos los bienes de la Caja de Servicios Sociales y sus

dependencias.

Velar por tos bienes, proponiendo y asescrando para el correcto uso de [os mismos.
Supervisar |a recepcidn de los bienes de capital adguiridos por la obra social.
Supervisar todo |o relacionado con la contratacian de seguros, renovacion de pilizas.
Controlar el mantenimientg, reparacion y recupero de bienes,

Elevara informe de inventario de bienes de uso a la direccidn provincia de administracian al cierre de

cada ejercicio financiero.

DIRECCIGN PROVINCIAL
ADMINISTRACION

134

Acargo: DEPARTAMENTO PATRIMONIO




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: PATRIMONIO

Categoria asignada: DEPARTAMENTO

Mision:

Atiende tode fo relacionadoe con el movimiento, control y registro contable de los bienes afectados al
organismo y los cargos a los diferentes responsables.

Funciones:
Intervenir en todo movimiento de altas, bajas, transferencias, donaciones y traslado de hienes.

Registrar y controlar los bienes muebles e inmuebles y mantener el inventario permanente de los
mismas.

Registrar la incorporacién de bieres a la contabilidad central.

I Confeccionar y actualizar permanentemente los registros de bienes y cargos a fin de determinar su
ubicacién, estado, valor y todo otro date necesario.

inventariar los bienes que adquiera la obra social, antes de su remisién a cada destino.
Recepcionar los bienes de capital e inventariar y codificar antes de |a entrega al sector solicitante.

Atender todo lo relacionado con la contratacién de seguros, renovacion de pélizas y diligenciamiento
en caso de siniestro.

Mantenimiento, reparacion y recupero de bienes.

Tendra a su cargo la tramitacion ante los registros que correspondan, actuaciones notariales. Que
devenguen de |z adquisicion de bienes o inmuebles, locaciones, comodatas, que por sus caracteristicas
necesiten esta tramitacion.

DIRECCION GENERAL COMPRAS Y

PATRIMONIO A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: ADMINISTRACION C.A.B.A.

Categorfa asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Misidn:
Asume las funciones de cardcter administrativo-contable de la delegacion.,
Funciones:

Programar, controlary ejecutar fos actos administrativos vinculados con la gestidn contable, econdmica

y financiera.
Coordinar el proceso de programacion y ejecucion presupuestaria del ente.

Supervisar el cumplimiento de las normas legales vigentes en materia administrativa, contable,
presupuestaria y patrimonial.

i Organizar, controlar y gestionar los ingresos y egresos de fondos y valores de acuerdo a las normativas
y reglamentaciones vigentes.

Ejecutar, supervisar y controlar las acciones relacionadas con el registro de los bienes patrimoniales.

Organizar, controlar y gestionar los actos vinculados a compras, contrataciones, actos licitarios,
liquidaciones de haberes y demas actividades vinculadas a su competencia.

Remitir informes periddicos a la Gerencia Administrativa Financiera.

DEPARTAMENTO GESTION
A cargo: ADMINISTRATIVA C.A.B.A,
DEPARTAMENTO COMPRAS C.A.B.A.

GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
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PODER EJECUTIVO

Denominacion de! cargo: l GESTION ADMINISTRATIVA C.A.B.A,

T

Categoria asignada: l DEPARTAMENTO

Misidn:

Asiste a la Direccidn Provincial en todo o concerniente al normal funcionamiento administrative de la
delegacién

Funciones:

Asistir y cooperar en |a elaboracion de pautas y normas de trabajo tendientes a mejorar el servicio a su
cargo.

i Controlar la asistencia general del personal de la delegacién,

Informar y remitir en tiempo y forma las planillas de asistencia y novedades a la Direccidn General de
Relaciones Laborales de la Sede Central.

Mantener informada a la Direccién Provincial sobre novedades en el funcionamiento del sector de su
dependencia.

Lievar el registro de la facturacién presentada por los prestadores de capital federal, debiendo remitir
+ facturas originales de cada uno para confeccionar en sede central el correspandiente expediente

DIRECCION PROVINCIAL
ADMINISTRACION C.A.B.A,

A cargo: ‘
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo; CONMPRAS C.A.B.A,

|

i
i

Categoria asignada: DEPARTAMENTOQ

Mision:

Atiende todo lo relacicnado a los tlamados a licitaciones, concursos de precios y campras directas en

C.AB.A.

Funciones:

Supervisar la conformidad de la recepcidn de elementos segun la orden de compra y remitos.
Redactar los pliegos de bases, condiciones generales y cldusulas especiales.

Verificar antes del inicio del tramite administrativo si los elementos solicitados rednen las
especificaciones necesarias para su adjudicacion.

Confeccionar el cuadro comparativo de oferentes.

Atender lo relativo a la preparacion de érdenes de compra y su envio a los interesados.

DIRECCION PROVINCIAL

ADMINISTRACION C.A.B.A, A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: | AUDITORIA ADMINISTRATIVA

+ Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Mision:

Su ohbjetive principal consiste en realizar la auditoria administrativa de la facturacién presentada por los
prestadores de la obra social con el fin de hacer cumplir 1as Normas, Resoluciones, Disposiciones y
Convenigs en vigencia.

Funciones:
Informar a los prestadores de las normas de facturacion.
Informar a las Direcciones a cargo de las modalidades de correccion.

Supervisar |a correccion de las prestaciones contratadas por la obra social,

Asistir a auditorias técnico administrativas compartidas.

Realizar Auditorias de terrenc a los distintos prestadores.
Controlar las tareas del personal a cargo.

Recepcionar la certificacién de débitos o créditos con planillas discriminativas emitidas por las
delegaciones que realizaron la correccion a los efectos de elevar la documentacion a la Direccidn
Provincial Administracidn para la prosecucion del tramite.

Supervisar la correccion de las facturaciones de los prestadores nacionales, auditadas profesionalmente
y administrativamente por Delegacion CABA y Caleta Qlivia.

DIRECCION AUDITORIA ADMINISTRATIVA ZONA
GERENCIA ADMINISTRATIVA | | NORTE
FINANCIERA 380" | BIRECCION AUDITORIA ADMINISTRATIVA C.A.B.A. !

DEPARTAMENTQ CORRECCIONES Y DEBITOS




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: AUDITORIA ADMINISTRATIVA ZONA NORTE

Categoria asignada: DIRECCION

Misidn:

Su objetivo principal consiste en realizar la auditoria administrativa de |a facturacion presentada por los
prestadores de fa zona norte de la provincia con el fin de hacer cumuplir las Normas, Resoluciones,
Disposicicnes y Convenios en vigencia.

Funciones:

Emitir y enviar comunicaciones y notificaciones a prestadores relacionados a Facturacion.
Confeccionar listado de débitos v créditos a los prestadores.

Confeccionar planillas discriminativas.

Participar en Auditorias Administrativas compartidas, solicitadas por los prestadores de acuerdo a las
normas establecidas.

Controlar el ingreso y verificar la facturacion presentada.

Elevar las solicitudes de reintegros de los afiliados.

Coordinar el envio de la documentacién al Departamento Archivo.
Supervisar la correccion de las prestaciones contratadas por Iz obra social.

Remitir en forma periodica los informes correspondientes a la Direccion General de Auditoria
Administrativa.

DIRECCION GENERAL AUDITCRIA
ADMINISTRATIVA

A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacién def cargo: | AUDITORIA ADMINISTRATIVA C.A.B.A.

Categoria asignada: DIRECCION

Misidn:

Su objetivo principal consiste en realizar la auditariz administrativa de la facturacion presentada por los
prestadores de C.A.B.A. con el fin de hacer cumplir las Normas, Resoluciones, Disposiciones y Convenios

en vigencia.

Funciones:

Emitir y enviar comunicaciones y notificaciones a prestadores relacionados a Facturacidn.
Confeccionar listado de débitos y créditos a los prestadores.

Confeccionar planillas discriminativas.

Participar en Auditorias Administrativas compartidas, sclicitadas por los prestadores de acuerdo a las
normas establecidas.

Controlar el ingreso y verificar la facturacién presentada.

Elevar las solicitudes de reintegros de los afiliados.

Coordinar el envio de la documentacién al Departamente Archivo.
Supervisar la correccion de las prestaciones contratadas por la obra social,

Remitir en forma periddica los informes correspondientes a la Direccién General de Auditoria |
Administrativa.

DIRECCION GENERAL AUDITORIA

ADMINISTRATIVA A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo; CORRECCIONES Y DEBITOS

Categaria asignada: DEPARTAMENTO

Misidon:

Examinary controlar la gestidn administrativa relacicnada al cumplimiento de las normas de facturacidn
realizando las correcciones y débitos correspondientes previo a la emision del acto administrativo que
ordena el pago

Funciones;

Controfar el ingreso y verificar las facturaciones por totales.
Verificar la correccién de las facturaciones de cada prestador.
Controlar las refacturaciones presentadas por los prestadores.

Elevar el expediente corregido y visado para la confeccion de Orden de Pago.

normas establecidas.

Participar en Auditorias Administrativas compartidas, solicitadas por los prestadores de acuerdo a las |

DIRECCION GENERAL AUDITORIA A cargo: |
ADMINISTRATIVA Bo:

N |

1134




PODER EJECUTIVO

AHOESN

Denominacidn del cargo: | COORDINACION TECNICA

Categoria asignada: DIRECCION

Misidn:

Asiste al Gerente en las tareas inherentes a la planificacion, organizacion y regulacion administrativa.
Funciones:

Planificar, organizar y supervisar la tarea del perscnal a su cargo.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia v documentacidn ingresadas v egresadas del drea,
estableciendo prioridades,

Colaborar en Ia transcripcidn de informes, dictamenes y documentacidn reservada.,

Transcribir actos administratives {proyectos de ley, resoluciones) en funcion de las directivas y el marco
normativo vigente.

Elaborar y organizar la documentacion def drea.
Controfar la documentacion para la firma del gerente,

Transmitir las directivas del gerente al equipo de trabajo.

’ < .
f;; N .. | GERENCIA ADMINISTRATIVA | carco
i . i :
& % FINANCIERA |

:’ B . ‘\“‘1 -
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PODER EJECUTIVO

Denominacidn del cargo: | GERENCIA PRESTACIONAL

Categoria asignada: SUBSECRETARIA

Incremento de la efectividad de la atencién médica, posibilitando Ja disminucién de los costos

Mision:

Evalla la calidad de la atencidn médica: se comparan las prestaciones en estudio con normas e

indicadores preestablecidos.
Funciones:
Valorar el Sistema de Atencion Medica, remarcando los temas pasibles de ajuste.

Educacion Médica Continua.

operativos sin perjuicio de la calidad.

Conformidad, consenso vy satisfaccion de las partes (prestador, ente financiador y beneficiario). Esta

busqueda debe ser constante sin menoscabo de los principios y normas de fa Auditoria Médica,
aplicando criterios de equidad, equilibrio, prudencia y solidaridad,

Cbtener el rendimiento mas éptimo o la excelencia de todos los recursos disponibles (humanos, fisicos
y econémicos - financieros) en relacion con el sistema de atencién médica y a la politica de salud
instrumentada.

Evaluacidn de los Servicios, en su estructura, funcionamiento y administracion, con el fin de obtener un
rendimiento dptimo de acuerde a los parametros promedio nacionales e internacionales
correspondientes.

Evaluar el trabajo médico, respecto a normas contractuales entre prestadores y financiadores,
cumplimiente de protocolos, indicadores de consumg, estandares, con un acento docente, de
ordenamiento y disciplina de todo lo previamente pactado.

DIRECCION PROVINCIAL GESTION
ADMINISTRATIVA

DIRECCICN PROVINCIAL AUDITORIA
DIRECCION PROVINCIAL CALIDAD,
PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD
DIRECCION GENERAL COBERTURAS
ESPECIALES

DIRECCION GENERAL ASISTENCIA SOCIAL

PRESIDENCIA A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacidn del cargo: GESTION ADMINISTRATIVA

Categaria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

" Organizar y controlar la agenda de compromisos del Gerente del drea.

Mision:

Asiste al gerente en las tareas inherentes a la planificacién, organizacion y regulacion administrativa de
las dreas prestacionales.

Su cbjetivo es ser el nexo entre las dreas administrativas y las dreas de auditoria, para garantizar e
correcto flujo de informaciédn en ambos sentidos.

Funciones:

Elevar los listados de convenios a la Gerencia Prestacional.

Analizar y evaluar convenios en conjunto con Ja Direccidn General de Convenios.

Compilar informacién requerida por el drea de estadisticas a efectos de realizar estudios y proyecciones,

tendientes a evaluar la necesidad de continuar, aumentar o disminuir {as visitas de especialistas a esta
u otras localidades.

Participar en las campanas de prevencion en esta ciudad capital y en el interior de la Provincia.

Transmitir las directivas del gerente al equipo de trabajo.

DIRECCION GENERAL CONVENIOS
DIRECCION PADRON DE
PRESTADORES

DIRECCION CONSULTORIOS EXTERNOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVC
DE AUDITORIA

GERENCIA PRESTACIONAL Acargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: CONVENIOS

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Mision:

Interviene en la tramitacion de todos los convenios celebrados por la Obra Social,

Funciones:

Confeccionar convenios con valares de aranceles previamente fijados por la Gerencia Prestacional,

Asistir en lo relacionado con la negociacién, gestion v firma de convenios, segun corresponda
Entender en la asistencia administrativa, en la coordinacion y en el control de la gestion técnica de los
convenios.

Mantener un registro actualizado de los convenios celebrados por esta Caja de Servicios Sociales.
Analizar y evaluar convenios, realizar la busqueda de antecedentes vy elaborar informes de los mismas.

Elaborar los listados de caonvenios y remitirlos a la Direccion Provincial Gestidn Administrativa v a la
Direccién Provincial de Despacho para su comunicacion.

Registrar y controlar los convenios con las distintas Obras Sociales Provinciales del pais, como asi
también con las Obras Sociales y otras arganizaciones adheridas.

T

DIRECCION PROVINCIAL GESTION

ADMINISTRATIVA A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo; PADRON DE PRESTADORES

Categorfa asignada: DIRECCION

Mision:

Asistir a la Direccion Provincial de Gestion Administrativa en lo concerniente al padron de prestadores
debiendo manteneric actualizado dando cuenta de [as madificaciones gue surjan a la Gerencia
Prestacienal

Funciones:

Recepcionar y verificar la documentacion presentada por los prestadores existentes y quienes
pretendan incorporarse al padrén.

Poner a consideracién de la Gerencia toda documentacidn de los prestadores y posibles prestadores
para su correspondiente aprobacion.

Mantener actualizado en el sistema los aranceles y convenios pactados con sus respectivas fechas de |
vencimiento,

Notificar en forma periddica a los distintos prestadores de toda aquella resolucion y normas referidas a
la facturacidn asescrando las modalidades de aplicaciones de las mismas.-

DIRECCION PROVINCIAL GESTION

A :
ADMINISTRATIVA carge
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: | CONSULTORIOS EXTERNOS

Categoria asignada: DIRECCION

Misidn:

Su proposite es la coordinacion del personal del drea con el objetive de pader brindar al paciente un
servicio de calidad, actuanda como nexo entre paciente e institucion dentro de las areas de consultarios
externos.

Funciones:

Coordinar, evaluar y asistir a los profesionales asistentes, como asi también participar del atorgamiento
de los turnos.

Participar en la concesién de los turnos de nuestros afiliados para ios profesionales que atiendan en los
consultorios externos.

Desarrollar toda actividad que surja para el buen funcionamiento de dichos consultorios.

Llevar en forma ordenada las histarias clinicas de los pacientes afiliados que se hacen atender par los
profesionales itinerantes.

Organizar y coordinar charlas por parte de profesionales locales o de capital federal hacia distintos
sectores de la comunidad gue resulten de interés para la gbra social.

Fiscalizar sobre los dias de atencién de los profesionales, a efectos de la tramitacidn del pago de los
hongrarigs,

DIRECCION PROVINCIAL GESTION A cargo:
ADMINISTRATIVA f go:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del carga: | ADMINISTRATIVO DE AUDITORIA

Categoria asignada: DEPARTAMENTO

Misidn:

Asiste al Director Provincial en las tareas inherentes a la planificacion, organizacion y regulacion !
administrativa de las dreas prestacionales.

Funciones:

Recibir, clasificar y distribuir la documentacién ingresadas y egresadas del drea, estableciendo
prioridades.

Colaborar en la transcripcion de informes, dictamenes y documentacion reservada.

© Transcribir actos administrativos {proyectos de ley, resoluciones) en funcién de las directivas y el marco
nermative vigente,

Cumplimentar toda actividad administrativa que sea encomendada por la Auditoria Medica.

Elaborar estadisticas periodicas de documentacién del drea.

DIRECCION PROVINCIAL GESTION

ADMINISTRATIVA A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: AUDITORIA .

Categoria asignada: DERECCION PROVINCIAL

Misidn:

La auditoria médica tiene como objetive especifico la realizacién de procedimientos técnicos,
evaluativos y preventivos, basande sus actividades en los componentes de estructura, proceso vy
resultado, constituyendo dentro el proceso la histeria clinica como pieza fundamental. Ademas, queda
establecida su responsabilidad de emanar medidas correctivas dirigidas a ia calidad de atencidn.

Funciones:

Efectuar todas las auditorias de las prestaciones efectuadas a los afiliados internados diariamente, |
visando para ello las historias clinicas complementarias de evolucidn.

Evaluar y autorizar las derivaciones a los afiliados a centro de atencién médica especializada,
implementando a tal efecto, la realizacion de las juntas meédicas que definan |a situacién de cada caso |
en particular. |
Solicitar la intervencidn de especialistas, cuando sea necesario e imprescindible segtn |a patologia del |

afiliado gue la requiera.

Ser responsable de auditar toda la documentacidn cientifica, emergente de las prestaciones efectuadas
a los afiliados por |a caja de servicios sociales conforme a tas reglamentacicnes y narmas establecidas.

Fiscalizar y supervisar la auditoria de todo lo relacionado con las prestaciones brindadas a los
" beneficiarios de la caja de servicios sociales en capital federal.

" Supervisar la auditoria y controlar las facturaciones de toda la documentacion presentada, por ejemplo:
cientifica, medica, odontologia, bioquimica, farmacéutica.

Asesarar y optimizar las auditorias que se deben realizar externamente en capital federal a centros de
alta complejidad.

Intervenir en los eventos que se realicen sabre temas inherentes a su funcién conjuntamente con las
- areas de competencia y realizar todas las funciones propias de su misidn, las complementarias de la
" misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije las autoridades de la caja de servicios
sociales.

Recepcionar las derivaciones de la provincia de santa cruz y efectuar el seguimiento de las mismas.

Tramitar las excepciones solicitadas por los afiliados.

CIRECCION AUDITORIA CALETA DLIVIA
DIRECCION AUDITORIA C.AB.A.
DEPARTAMENTO FARMACIA
DEPARTAMENT(O DDONTOLGGIA
DEPARTAMENTO KINESIOLOGIA
DEPARTAMENTO BIOQUIMICA

GERENCIA PRESTACIONAL Acargo.
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PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: FARMACIA

Categoria asignada: DEPARTAMENTC

Misién:
Seleccionar, adquirir y autorizar con racionalidad los medicamentos e insumos farmaceuticos.
Funciones:

Disefiar, aplicar y evaluar métodos y técnicas para los auditores farmacéuticos, que lleven a la
optimizacidn de los recursos.

Desarrollar sistemas de gestion de calidad de servicios farmacéuticos, implementar y/o evaluar planes
y programas de salud.

Desarrollar proyectos de investigacion en farmacoepidemiologia, farmacoeconomia v otros temas
relacionados con el use eficiente de [os recursos.

Participar en todo evento inherente a su funcion especifica.

DIRECCION PROVINCIAL AUDITORIA A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: ODONTOLOGIA

Categoria asignada: DEPARTAMENTO

Mision:

Controlar y auditar las prestaciones odontologicas que reciben nuestros afiliados, a través de la
auditoria directa, indirecta, compartida interna y externa,

Funciones;

Coordinar, liderar y desarrollar planes, programas y proyectos en el drea odontolégica que permitan
alcanzar los objetives definidos por la Gerencia Prestacional.

Corregir los desvios que pudieran producirse y la defensa de los intereses de |a cbra social y de sus
afiliados ante los prestadores.

Asesorar a las autoridades, 3 las distintas dreas vy a los beneficiarios de la obra sacial en temas
relacionados con la odontologia tanto desde el punto de vista técnico-cientifico como administrativo

Verificar, evaluar y monitorear ios servicios odontologicos que se prestan directamente, y realizar un
seguimiento de los mismos.

Participar en la elaboracion, ejecucidn y seguimiento de los planes de accion, proyectos y actividades
del érea.

Coordinar los procesos de autorizaciones odontoldgicas y emitir autorizaciones de servicios
odontoidgicos de alta complejidad.

DIRECCION PROVINCIAL AUDITORIA Acarga:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: KINESIOLOGIA

Categoria asignada: DEPARTAMENTOQ

Misidan:

Evaluar todo lo atinente a la atencidn kinésica. Controlar gue la actuacidon profesional se ajuste a las |

normas legales vigentes y cldusulas contractuales gue se hayan convenido,
Funciones:

Elaborar normas claras, establecer reglas transparentes gue hagan a su accionar, el cual estara
desvinculado de su actuacion asistencial.

Recorrer los diferentes ambitos de actuacion kinésica para efectuar evaluaciones de medios,
acreditacion de consultorios, gabinetes y otros.

Conocer la impresidn de los afiliados acerca de la atencion recibida y realizar informes.

Efectuar tareas de investigacidon para cobtener indicadeores y elaborar estandares a efectos de la
evaluacidn de los profesionales

Participar en todo evento inherente a su funcion especifica.

DIRECCION PROVINCIAL AUDITORIA A cargo:

1134




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: | BIOQUIMICA

}

Categorfa asignada: DEPARTAMENTO

Mision:

Desarrollar estrategias para [a insercion articulada de {as areas que comprenden a la bioguimica clinica
en los disefios de planificacién de la salud.

Funciones:

Integrar aptitudes para el desarrollo de esquemas interdisciplinarios del mejoramiento de la calidad en
los sistemas de salud.

Conocer los aspectos administrativas vy el andlisis de costos dentro de la planificacidn de los servicios
sanitarios.

Interpretar las normativas relativas a higiene dentro de tos marcos legislativos vigentes para realizar el
control en los distintos prestadores de la Obra Social.

Implementar los conceptos de auditoria establecidos en el contexto general del sisterna de salud v en
el ambito especifico de la bioguimica, adaptando la normativa.

Conocer los disefios arquitecténicos y la estructuracian funcional de las distintos tipos de labaratorios,
conforme a los perfiles de sus actividades especificas y a |as tecnologias dominantes,

Controlar las précticas de laboratorio y de los consumos de los afiliados.,

Participar en todo evento inherente a su funcion especifica.
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PODER EJECUTIVO

Denominacidn del cargo: AUDITORIA C.A.B.A.

Categoria asignada: DIRECCION

Mision:

Es ta responsable de supervisar las prestaciones brindadas a los beneficiarios de la Caja de Servicios
Sociales en la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires y realizar las medidas correctivas correspondientes.

Funciones;

Asistir a la direccion provincial de auditorias de prestaciones propias en todo lo concerniente a
prestaciones médicas, brindadas a los afiliados.

Supervisar la auditoria y controlar las facturaciones de toda la documentacion presentada por los
prestadores.

Asesorar y optimizar las auditorias gque se deban realizar externamente.
Supervisar asuntos técnicos profesionales y auditorias que se requieran por la superioridad.

Intervenir en los eventos que se realicen sobre temas inherentes a su funcién, conjuntamente con las
areas de competencia y realizar todas las funciones propias de su misién, las complementarias de |a
misma, la necesaria para su administracion interna y las que fije las autoridades de la Caja de Servicios
Sociales.

Recepcionar derivaciones de {a provincia para su estudio y aprobacién.

STy
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- -Depenge de: | DIRECCION PROVINCIAL AUDITORIA | A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacidn del cargo: AUDITORIA CALETA OLIVIA

Categoria asignada: | DIRECCION

Mision:

Es la responsable de supervisar las prestaciones brindadas a los beneficiarios de |a Caja de Servicios
Sociales en la ciudad de Caleta Qlivia vy realizar las medidas correctivas correspondientes.

Funciones:

Asistir a la direccidn provincial de auditorfas en todo lo concerniente a prestaciones médicas, brindadas
a los sefiores afiliados.

Supervisar asuntos técnicos profesionales y auditorias que se requieran por la superioridad.

i Intervenir en ios eventos que se realicen sobre temas inherentes a su funcion, conjuntamente con las
areas de competencia y realizar todas las funciones propias de su mision, las complementarias de la

misma, la necesaria para su administracion interna y las que fije las autoridades de ia caja de servicios !

sociales.

Recepcionar derivaciones locales y del interior, para su estudio y aprobacién.

DIRECCION PROVINCIAL AUDITORIA

A cargo: [
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: CALIDAD, PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD

Categoria asignada: BIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Trabajar en la prevencidn en salud, lo cual implica promocionar habites ¢ cenductas que contribuyen a
estar sano, ademas de la deteccién precoz de enfermedades. Incentivar la actividad fisica y promover

ung alimentacion saludable.

Participar en las politicas de calidad tanto definiendc los ohjetivos generales como de su planificacion,
estrategia para lograrla, y control de {os resultados con vista a su permanente mejora.

Funciones:

Promover convenios con prestadores de salud para garantizar el efectivo acceso de titulares de
derechos,

Promover la difusién del contenido técnico cientifico y acciones preventivas de salud.

Fortalecer la capacidad de respuesta del organismao para la prevencidn y el cantrol de ias enfermedades
no transmisibles y sus factores de riesgo.

Promover la elaboracidn de guias de prevencion y control de enfermedades crénicas no transmisibles o
que presentan factores de riesgo para ellas,

Promover hdbitos, costumbres y comportamientos saludables para mejorar la salud de la poblacion.

Desarrollar acciones dirigidas a combatir el sedentarismo, [a alimentacion inadecuada y el consumo de |
tabaco.

Promover acciones de comunicacion social vy de educacion para la salud por medios masivos o
interpersonales y asesorar en esta materia a los organismos que lo requieran.

Proponer los mecanismos gue permitan optimizar la calidad y la seguridad en su gestidn y
funcionamiento.

Articular con el Ministerio de Salud y Ambiente la implementacion de estrategias federales de
interconsultas y asistencia digital, aplicacion de tecnologia e informacién digitalizada, para mejorar el
proceso de atencidn sanitaria.

Entender en el disefio y desarrollo de politicas de lgualdad de género en la salud.

Acargo:




PODER EJECUTIVO

T

Denominacién del cargo: | COBERTURAS ESPECIALES

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Mision:

Asiste a la Gerencia Prestacional en fa implementacién de politicas para la proteccion de derechos e
inclusién de las personas con discapacidad. Coordina programas dirigidos a la prevencidn y contral de
enfermedades crdnicas no transmisibles y sus factores de riesgo.

Funcignes: J

Entender en la formutacién e implementacion de mecanismos de monitereo y evaluacién de los [
prestadores, para lograr mejoras en térmings de calidad, seguridad, cobertura y equidad. '

Disefiar acciones especificas de rehabilitacién, no contempladas en el Programa Médico Obligatorio,
para personas con discapacidad.

Asistir directamente a beneficiarios en estado critico y que, por su patclogia o diagnostico, requieren
asistencia inmediata o urgente.

Articular con el Ministerio de Salud y Ambiente de la provincia politicas y prestaciones médicas para
cumplir con la normativa vigente.

Asescrary representar a autoridades en [as instancias intersectoriales en los temas de su competencia.

Fomentar la incorporacion de nuevas tecnologias de informacién y de gestién de servicios de salud
Como insumao para ei relevamiento y registro de datos.

Entender en la elaboracion y desarrollo de planes de servicios que reduzcan las inequidades en salud.

Entender en el disefio de programas de integracion entre sistemas para enfermedades poco frecuentes .
y angmalias congénitas.

Entender en la elaboracion y ejecucién de los programas materno infantiles, tanto en el émbito nacional
como interregional, tendientes a disminuir la morbilidad v la mortalidad materna e infantil.

DIRECCION DISCAPACIDAD

1ONA :
GERENCIA PRESTACIONAL A cargo DIRECCION SALUD MENTAL




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: BISCAPACIDAD

Categorfa asignada: DIRECCION

Misién:

Asiste a la Direccién General Coberturas Especiales en la implementacion de poiiticas para la proteccion

de derechos e inclusion de las personas con discapacidad.
Funciones:

Brindar asesoramiento a las personas con discapacidad y a las organizaciones de |a sociedad civil para
su inclusion, segun la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Participar en la elaboracidn de pregramas de capacitacion, informacion, sensibilizacian y motivacion
comunitaria, para la integracién de 'as personas con discapacidad.

Coordinar, la publicacion y difusién de materiales de apoyo en formatas accesibles que concienticeny
coadyuven a la inclusion de las personas con discapacidad.

Intervenir en la efaboracion de las normas y politicas vinculadas con la discapacidad y rehabilitacion
integral.

Coordinar y fomentar politicas de género con perspectiva en discapacidad, en el ambito de su
. competencia

DIRECCION GENERAL COBERTURAS ]
ESPECIALES |
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A cargo:




PODER EJECUTIVO

I' Denominacién del cargo: SALUD MENTAL

_l

Categoria asignada: DIRECCION

L

Mision:

Interviene en ei desarrollo de politicas de fa salud mental y adicciones, en el ambito de su competencia.
Funciones:

Entender en el disefio de estrategias, y politicas en materia de salud mental y adicciones.

Contribuir con la aptimizacién de la calidad de vida del paciente y su entorno.

Colaborar con el paciente en fa aceptacion de las distintas etapas del proceso.

Realizar el seguimiento de procesas de rehabilitacion psicosocial.

Sensibilizar y capacitar @ las y los trabajadores en pos de la incorporacién del componente salud mental
en la salud general y de la promocién de practicas interdisciplinarias.

Orientar en materia de salud mental a las y los afiliados v a sus referentes vinculares.

DIRECCION GENERAL COBERTURAS

ESPECIALES A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: ASISTENCIA SOCIAL

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Mision:

Crienta a todos los afiliados para una utilizacidn racional de los servicios médicos asistenciales que
brinda el crganismo.

Funciones:
Coordinar el trabajo diaric de los asistentes sociales-
Colaborar en la elaboracién de las planillas de datos de derivados.

Mantener permanentemente informado a la direccién, de las novedades que se produzcan en el area
de los beneficiarios comprendidos en instrumentos legales que emane esta obra sacial.

Evaluar el servicio y atencion a los afiliados internados, como asi también a los afiliados derivados en
los servicios de hoteleria y restaurante que brinda el organismo, elevando los pertinentes informes de
novedades producidos en tiempo y forma.

GERENCIA PRESTACIGNAL

A cargo: ‘
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PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: GERENCIA OPERATIVA

Categoria asignada: SUBSECRETARIA

Mision:

Coordinar, organizar y supervisar el correcto funcionamiento de las tareas operativas de la obra social
en cuanto a su personal, condiciones laborales de los agentes e instalaciones como también el
cumplimiento de las atribuciones y obligaciones gue surgen de la fey de reestructuracion normativa de
la CSS.

Funciones:

Participar en la elaboracidn de proyectos de politicas y presupuestos sobre técnicas operativas del drea
de su competencia.

Coordinar y supervisar la organizacién y correcto desenvolvimiento de actos oficiales.
Entender en la administracion y desarrollo de ios recursos humanos del Organismo.

Controlar, hacer cumplir y/o ejecutar todas las medidas o instrucciones que disponga la Direccién
General de Seguridad e Higiene en el ejercicio de sus misiones y funciones.

Supervisar los tramites administrativos generados por reclamos realizados por los afiliados .

DIRECCION RELACIONES INSTITUCIONALES
DIRECCION GENERAL RELACIONES LABDRALES
DIRECCION GENERAL SEGURIDAD E HIGIENE
DIRECCION SERVICIOS GENERALES

Depende de: PRESIDENCIA Acargo: DIRECCICON PROVINCIAL COORDINACION
OPERATIVA

OIRECCION PROVINCIAL CONTROL DE GESTION
DIRECCION PROVINCIAL DESPACHO




PODER EJECUTIVO

I
Denominacidn del cargo: ' RELACIONES INSTITUCIONALES

Categoria asignada: i DIRECCION

Mision:

Coordina tedas las accicnes que se emprenden en el Qrganismo respecto del mejoramiento de las
relaciones de tipo institucional con los demas grganismos publicos y privades.

Funcicones:

Organizar reuniones institucionales con otras dreas de gobierno y con el sector privado, para articular

acciones de cooperacion.

Informar de los principales eventos locales, regionales y nacionales que se relacionen directa o
indirectamente con fa institucion, evaluando la pertinencia en la participacion de ellos.

Coordinar y supervisar la organizacién y correcto desenvolvimiento de actos oficiates, presentacién de
cartas credenciales y firma de documentos y convenios.

Mantener un calendaric mensual de eventos a llevarse a cabo en el organismao,

Preparar y expedir los despachos de cortesia y comunicaciones a representantes de otros Organismos
con motivo de aniversarios, fiestas, duelos y ocasiones especiales.

Informar, de los compromisos originados para la Institucion en materia de convenios y velar par su
oportuno cumplimiento.
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: RELACIONES LABORALES

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Mision:

Lleva el registro y control de todos los agentes de la institucion, realizando toda tramitacion que afecte

a lgs mismos.
Funcignes:

Confeccionar los contratos que se suscriban con agentes que ingresen a fa institucion efectuando todo
el tramite que requiera el ingreso.

Efectuar los tramites de altas, modificaciones y bajas, licencias ordinarias y extraordinarias del personal
de la institucion,

Controlar la asistencia del personal y el cumplimiento del horario ordinario y extraordinario que
huhiere.

Controlar los partes diarios de los agentes del interior de la provincia, archivar en los legajos personales
Registrar los permisos de salidas del personal informando mensualmente a cada responsable de drea.

Producir las informaciones diarias, semanales y relativas al movimiento del personal, enviando los
correspondientes partes de novedades a ta Direccidn Provincial de Recursos Humanos de la Provincia.

Comunicar a la Direccion de Sueldos las novedades que se produzcan para la liquidacion de las
remuneraciones del personal del organismo.

Informar a Gerencia sobre el cumplimiente de la legislacién vigente, en el érea de su competencia. :

Comunicar a la Gerencia los movimientos que se produzean en él plantel de este organismo.

GERENCIA OPERATIVA A cargo: DIRECCION CAPACITACIONES




PODER EJECUTIVO

I
Denominacion del cargo: | CAPACITACIONES

Categoria asignada: DIRECCION

Mision:

Flanifica y ejecuta acciones encaminadas a formar y mantener en el personal el nivel de conocimientos
necesarios y habilidades propias para los diferentes puestos de trabajo con el ehjetive de jerarquizar el
empleo publico.

Funciones:
Mantener un programa de capacitacion permanente a todos los niveles.

Proporcionar fos conocimientos v experiencias que permitan desarrollar hahilidades para contribuir a
elevar el nivel de formacidn profesiona!l del persanal en servicio y del nueveo ingreso, para incrementar
la productividad en el desempefio de las funciones a su carge o bien propiciar su desarrolio dentro de
la institucién.

Realizar actividades que ayuden al trabajador a contribuir responsablemente v en forma eficiente ai
mejor funcionamiente de la obra social.

Articular capacitaciones con otros organismos para satisfacer las demandas que surgen de las .

innovaciones en los campos profesionales, de los requerimientos en la actualizacion de competencias
de los/las trabajadores/as, de sus derechos para el avance en sus trayectorias publicas y de las politicas
y proyectos que las organizaciones plblicas gestionan,

DIRECCION GENERAL RELACIONES !Acar_o_
LABORALES ; 5o

L




PODER EJECUTIVO

Denominacidn del cargo: SEGURIDAD E HIGIENE

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Misidn: ,

Asiste en todo lo concerniente a la seguridad fisica de las personas, relacionada con la Higiene y
Seguridad en el Trabajo en el ambito de [a Obra Social, conforme con la normativa legal vigente con el _5
objetivo de identificar, evaluar y prevenir potenciales riesgos para las y los trabajadores y evitar :
accidentes.

Funciones:

Dirigir, planificar, arganizar y controlar las medidas tendientes a dar cumplimiento, en el ambito de la
obra social, de la Ley 19.587 {Higiene y Seguridad del Trabajo) y su Decreto Reglamentario 351/79,

; Promover y mantener las condiciones de seguridad, tendientes a la proteccion de la integridad fisica de

las personas y su resguarde de los riesgos que puedan ocasionarlas.

Comunicar riesgo observado, a fin de evitar o prevenir enfermedades profesionales, contaminacién
ambiental conservacion de la integridad técnica de los equipos y oficinas de la Obra Social; para lo cual
podra ejecutar por si o por terceros las mediciones y analisis necesarios para cumplir con ia legislacion
vigente,

Elaborar las recomendaciones a los sectores auditados, con propuestas de las madificaciones vy
adaptaciones que sean necesarias realizar.

Efectuar inspecciones periddicas en todas las dependencias de la Obra Social, en cada una de las
localidades donde funcionan, a los fines de detectar de riesgo para las personas y/o edilicia; a los fines
de dar cumplimiento a los dispuestos por la Ley.

Elaborar y mantener actualizade un Manual de Procedimientos de Trabajo Seguro para las distintas

actividades de riesgo gue se efecten en la Chra Social.

Realizar cursos de uso y conservacion de elementos de proteccion personal, riesgos de trabajo,
manipulacién de materiales peligrosos, de evacuaciones, etc.

QOrganizar y asistir en la adquisicidn y/o suministro de elementos necesarios para el desarrollo de las
tareas de las distintas dreas de la obra social, a través de la via administrativa correspondiente.

GERENCIA OPERATIVA A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: | SERVICIOS GENERALES

Categoria asignada: DIRECCION

Mision:
Atiende todo lo relacionado a las instalaciones, limpieza y vehiculas oficiales de la obra social.
Funciones:

Brindara los servicios de limpieza y buffet a las dependencias de |a institucién velando, asimismo, por el
nermal funcionamiento de los servicios internos, tales como: luz, gas, agua, como asi también el
mantenimiento general de los edificios, patios y jardines existentes.

Proveer los trabajos de refaccién y mantenimiento de los edificios de esta Caja de Servicios Sociales, |
realizando los tramites necesarios para su ejecucidn.

Ejecutar inspecciones de control en cada drea de forma preventiva con el fin de realizar el |
mantenimiento correspondiente para su buen funcionamiento.

Elevar a la Gerencia planes de refacciones, que incluyan tiempos y costos.

Mantener y supervisar la prestacion de los servicios de limpieza a las distintas dependencias del
organismo.

Dirigir el manejo y funcionamiento en lo concerniente al cuidado y mantenimiento de los vehiculos de
propiedad de la Caja de Servicios Sociales y delegacicnes que tengan asignados.

Centralizar y tramitar la adquisicion de todos los elementos de fimpieza, refrigerio, pedido de
reparaciones y mantenimiento de vehiculos, como asi tambien los pedidos de combustible lubricantes,
repuestos destinados a este organismo, a fin de cubrir las necesidades exigentes para un normal
desenvolvimiento del sector.

Mantener actualizado, los registros e inventarios de los enceres a su cargo, como asi también coordinar
funciones con los agentes que se desempefian como choferes y personal a su cargo para realizar el
traslado de cajas o documentacion a distintos lugares de la obra social.

GERENCIA OPERATIVA

A cargo: l




PCDER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: COORDINACION QPERATIVA

Categoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Coording, evalua y asiste técnicamente a las distintas areas relacionadas con temas administrativos y
operativos de los afiliados para el cumplimiento de sus misiones y funciones.

Funciones;

Asiste al gerente en las tareas inherentes a la planificacidn, organizacidn y regulacién operativa.
Planificar, organizar y supervisar la tarea del perscnal a su cargo.

Transmitir las directivas del gerente al equipo de trabajo.

Participar en la elaboracion de proyectos sobre técnicas operativas del drea de su competencia.

Fiscalizar el funcionamiento del drea de afiliaciones con el objetive de hacer cumplir las normas, ;

rescluciones y disposiciones en vigencia.
Verificar el cumplimiento del reglamento de afiliaciones y sus maodificaciones
Gestionar los reintegros solicitados por los afiliados.

Disefiar e implementar un optimo sistema de gestién de reclamos que sea facil y seguro, para satisfacer
las demandas y dar soluciones seguras y efectivas.

DIRECCION RECLAMOS
GERENCIA OPERATIVA A cargo: DIRECCION AFILIACIONES

[ ! DEPARTAMENTG REINTEGROS




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: RECLAMOS

Categoria asignada; DIRECCION

Mision:

Atiende las consultas y los reclamos de los afiliados intentando brindar una solucion dentro de la
normativa de la obra social.

Funciones;

Gestionar los reclamos de los afiliados orientandolos en los pasos que deben seguir poder realizar el |
tramite correspondiente. '

Realizar un seguimiento al afiliado, una vez gue fue orientado, para conocer si su requerimiento fue
satisfecho.

Elevar a la Gerencia un informe scbre los principates reclamos con el objetiva de mejorar los
procedimientas para lograr reducirlos.

Actuar de forma preventiva antes los reclamos gue se repiten periddicamente.

DIRECCION PROVINCIAL

COORDINACION OPERATIVA A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denaminacién del cargo: AFILIACIONES

Categaria asignada: DIRECCION

Misian:

Coordina, asiste y controla los tréamites de afiliaciones de la Caja de Servicigs Sociales, padron de
afiliados, altas, bajas y teda documentacion relacionada con obras sociales adheridas, afiliaciones en el
orden provincial, nacional y municipal.

Funciones:

Intervenir en la elaboracién de proyectos, planes y programas relacionados con el drea de su
competencia.

Elevar dentro de los primeros cinco dias de cada mes a la Gerencia Administrativa Financiera, los listados ;
con los aportes o la planilla con las cantidades (segun corresponda} a los afiliados de la caja en extrafia :
jurisdiccion, los afiliados de otras obras sociales provinciales en Santa Cruz vy los afiliados de obras
sociales gue aporten por comento, a efecto de generar el resumen de gastos y asentar contablemente
los débitos y créditos.

Elevar dentro de los primeros cinca dias de cada mes a la Gerencia Administrativa Financiera las
modificaciones que surgieran en la categoria de afiliados voluntarios para su correspondiente registro. |

Se encargara de determinar, de acuerdo at ingreso efective de los aportes, qué afiliados contindan

relacianados con esta obra social.
Realizar los tramites referidos a los afiliados incluidos en les convenios de reciprocidad.

Gestionar distintos aspectos administratives de afiliados amparados en los distintos convenios.

DIRECCION PROVINCIAL
COORDINACION QPERATIVA

1134

A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: REINTEGROS

Categorfa asignada; DEPARTAMENTO

Mision:

Es el departamento encargado de la recepcion de las solicitudes de reintegros de prestacionesy de toda
la documentacidn adicional requerida como justificacion de dicha solicitud. I

Funciones:
Informar a los afiliados sobre la documentacién necesaria para las solicitudes de reintegro.
Llevar registro por afiliado de los reintegros solicitados.

Conformar la documentacion pertinente para dar curso al inicio del expediente.
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PODER EJECUTIVO

Dencminacion del cargo: CONTROL DE GESTION

Categaoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Es el drea encargada de guiar la gestidn del organismo hacia los objetivos establecidos funcionando
comao un instrumento de control gue permite ir evaluando el cumplimientg de las metas.

Funciones:
Determinar un plan de control interno.

Exhibir claramente la situacion real de fa organizacion, con informacion simple, completa y actualizada
sobre la situacion interna y externa.

Facilitar el autcdiagndstico estratégico y la generacion de conclusiones gue sirvan de base y de marco
de referencia para formular la estrategia y alinearla con los objetivos.

Evaluar el desempeno de cada area de |a obra social, elaborando indicadores que permitan detectar las
desviaciones def plan trazado.

Cemparar las previsiones con las actuaciones, dentro de un marco prospectivo gue ayude a comprender
el escenario futuro, facilitando la comparacion de la obra social con otras existentes.

Prever, anticipar o reducir en o posible las crisis que afecten o puedan afectar al ente.

.| Preparar periédica y regularmente el informe de control de gestion que facilite la generacién de

Hernativas para la toma de decisiones y posibilite e} intercambio de informacion entre sus receptores.
N,

GERENCIA OPERATIVA Acargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: DESPACHO

Categoria asignada: : DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Asiste a la presidencia en las actividades de cardcter oficial. Realiza las tramitaciones de los distintos
proyectos de resofuciones y demas documentaciones que se deban elevar al directorio,

Funciones:

Preparar el despacho para la presidencia de la Caja de Servicios Sociales diariamente.
Creacidn y supervision de las resoluciones previo a ser elevadas para la firma.
Autenticar las copias de los instrumentos legales dictados por el directorio de la entidad.

| Desarrollar, ademas, las funciones gue surjan de sus misiones; las necesarias para su administracion
interna y las que fije la maxima autoridad de este organismo.

Mantener permanentemente la custodia de los originales de resoluciones, en perfecto estado de

conservacion.

Controlar el cumplimiente de la distribucidn en tiempo y forma de las copias autenticadas de los
instrumentos legales, a los organismos competentes.

Contar can un adecuado libro de registro de resoluciones, en cual constara numero de expediente y de
---f:f~“{“:?'8§0|ucién, fecha y extracto de la misma, :
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) : DEPARTAMENTO ARCHIVO




PODER EJECUTIVO

Denominacion det cargo: | MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Categoria asignada: DEPARTAMENTO

Misién:

Su objetive es centralizar todo movimiento de documentacian tanto interno como externo a fin de
informar en cualquier memento la secuencia seguida por las tramitaciones.

Funciones:

Recepcionar, registrar, tramitar y expedir la correspondencia, expedientes, gestiones administrativas, |
pedidos en general, de v para este organismo.

{intervenir en los tramites de desglosé o agregado de actuaciones, vista y notificaciones cuando asi se
dispanga.

Registrar un contro! de expedientes, mediante fichas debidamente actualizadas, debiendo constar en
las mismas los distintos pases del actuado, hasta su posterfor archivo,

Las facturaciones presentadas por los distintos prestadores de la Obra Social, deberan ser tramitadas
con la debida celeridad, a efectos de ser entregadas a ias dreas que correspondan.

Registrar la documentacién que ingrese a la institucion, dédndole el destino interno que corresponda,
responsabilizandose de su correcta distribucion.

Sistematizar la informacidon documental en sistemas digitales alli en donde sea posible.

Desarrollar tas actividades que surjan de su mision y las complementarias a la misma, las necesarias
para su funcionamiento interno v las que fije la superioridad.

Colaborar en |z identificacion e implementacion de mejoras en los procesos.

Informar al superior acerca de los inconvenientes presentados en el desarrollo de la labor diaria,
participande en [a efaboracidon de propuestas de solucion factibles.

Administrar eficientemente v cuidar los materiales de trabajo asignadaos al puesto.

DIRECCION PROVINCIAL DESPACHO A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacidn del cargo: ARCHIVO

Categoria asignada: [ DEPARTAMENTO
|

Misidn: )

Resguarda todo el acervo documental producido y recibido, en el cumplimiento de sus funciones,
Protege, conserva y organiza el patrimanio documental rigiéndose por las disposiciones de la

organizacion y lo que establezca en materia de archivo la Ley de Archivos.
Funciones:
Contar con los registros actualizados de los expedientes y documentacién en archivo.

Constatar que los expedientes que se reciban se encuentren con la documentacidn completa y con la
firma dei responsable que solicita el archivo del mismo.

Asegurar las condiciones de preservacion optimas de la documentacion a su cargo.

Debera dispaner de la documentacién archivada, cuando esta sea requerida, debiendo contar con un
registrc en el que conste area que scolicita, fecha v su posterior deveolucidon, como asimismo debera
controlar que sea devuelta completa, caso contrario, que obre constancia del desglose ¢ agregado.

Serd responsable de fa documentacidn que ingrese, de su clasificacion, controly ordenamiento.

Debera anualmente dar cumplimiento a lo establecido mediante Resclucién N°7851/05 sobre la
Reglamentacion que rige de “Clasificacion, seleccion, Incineracién o Destruccién de documentacion”
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: GESTION DE LA INFORMACION

|

Categoria asignada: SUBSECRETARIA

Mision:

Es la encargada de brindar una solucidn crganizacional basada en la gestion de la informacion
suministrando los recurses necesarios para la toma de decisiones, asi como para mejorar los procesos
y servicios de la organizacion, adem3s de canalizar las estrategias de comunicacidn tanto interna como

externa.
Funciones:
Identificar los sectores vulnerables en calidad de informacion.

Establecer los sistemas de informacidn necesarios para cada uno de los sectores de obra social de
manera gue estos puedan desempefiarse de manera eficiente y eficaz.

+ Capacitar y supervisar en caso de ser necesario a todos los recursos humanos involucrados,

Desarrollar manuales de procedimientos parsa todas las areas de la Obra Social.

Lograr a traves de dichos procedimientos el generar la informacion con Iz calidad y cantidad precisa, en
el momento oportuno para facilitar el proceso de la toma de decisiones de los actores en cuestion.

Efectuar el andlisis cualitativo y cuantitative de la informacion recolectada.

Planear, desarrollar, implementar y supervisar caminos de accion para alcanzar lgs objetivas fijados, A
través del andlisis de la informacidn.

Generar indicadores de gestion que permitan medir ei grado de cumpiimientc de los objetivos
establecidos.

Brindar una vision integral de la obra social y su funcionamiento, a través de estrategias de
comunicacidn interna y externa.

DIRECCION PROVINCIAL INFORMATICA,

DIRECCION COMUNICACION ESTRATEGICA
PRESIDENCIA A cargo: DIRECCION PROVINCIAL PLANIFICACION ESTRATEGICA
DIRECCICN GENERAL PROCESAMIENTO Y REGISTRO DE
INFORMACION




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: | INFORMATICA

' Categorfa asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

Eslaencargada de la gestién de las TICs {Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion} y responsable |
de gue todo lo referente a la informatica dentro del organismo funcione sin contratiempos y de forma
eficiente. Tiene la responsabilidad global del suministro y uso de las tecnologias de la informacion y
camunicacion. Asesara en tode lo concerniente a los aspectos informatices de investigacion, desarrallo,
hardware, redes e implementacion de sistemas.

Funciones:;

Definir la arquitectura de sistemas mds adecuados para la empresa, teniendo en cuenta fa evolucion
| tecnolégica y la introduccidn de nuevos productos.

Dirigir fas actividades de desarrollo, mantenimiento y soporte técnico informadticos para garantizar el
servicio a los afiliados.

Elaborar, ejecutar y controlzr los planes de inversién en informadtica, coordinando con las diferentes
| areas las prioridades v las disponibilidades.

Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn en lo que a las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones se refiere.

Conocer la normativa interna en materia de seguridad, y especialmente Ia referente a proteccién de
datos de caracter personal.

DIRECCION INFRAESTRUCTURA
GERENCIA GESTION DE LA A cargo: INFORMATICA
INFORMACION ' DIRECCION PROGRAMACION
DIRECCION ANALISIS DE SISTEMA,




PODER EJECUTIVO

Denominacién del carge: INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Categoria asignada: DIRECCION

Misién:

Se ocupa de la administracion y soporte de software de base y servicios asociados, incluyendo las redes
de datos, infraestructura tecnoldgica y la seguridad informatica. Debe coordinar y supervisar todas las
actividades necesarias para administrar eficientemente los recursos informaticos de 1a institucion.

Funciones:

Administrar servidores, software de base, comunicaciones y demdas subsistemas, maximizando el
aprovechamiento de los recursos y anticipande posibles problemas.

Administrar redes de comunicacién de datos, cableadas o no, asegurando la accesibilidad de los
servicios y optimizando los recursos,

Atender incidentes que afecten a la Infraestructura IT, diagnosticar las causas que los originan y
resolverlos o coordinar su selucién.

Instaiar o reemplazar componentes de la Infraestructura |IT o adaptarla a nuevas condiciones de
servicios externos minimizando riesgos para la seguridad y continuidad del servicio.

Migrar o convertir sistemas, aplicaciones o datos tratando de minimizar riesgos para la seguridad y
continuidad del servicio.

Entender en temas de contingencias y riesgos que puedan afectar a la Infraestructura IT.

Realizar el mantenimiento preventivo y reparacion de todo el equipamiento informatico del organismo.

DIRECCION PROVINCIAL Ao | DEPARTAMENTO SOPORTE A
INFORMATICA e USUARIOS




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: SOPORTE A USUARIOS

Categorfa asignada: DEPARTAMENTO

Mision;

Es el dreaencargada de brindar soparte técnicoy asistencia a todo el personai del organismo en materia
de equipos informaticos y software de base. Apoya al usuaric interno para el normal desarrollo de tareas

diarias.
Funciones:

' Brindar apoyo telefénico, online o en el lugar cuando se necesaric tanto en la sede central como en
cada una de las delegaciones.

' Documentar procesos y capacitar a los usuarios en et uso del recurso informatico. |

Velar por el correcto uso y funcionamiento del hardware y demds compaonentes informaéticos por parte |

del personal del arganismo.
Controlar la performance de los sistemas implementados v recursos técnicos instalados

Proponer mejoras en lo referente a sistemas informaticos que utilizan los usuarios.

DIRECCION INFRAESTRUCTURA ]

o)
INFORMATICA A cargo:

S Depﬁnde de:




PODER EJECUTIVO

i
Denominacién del cargo: i PROGRAMACION

Categoria asignada: DIRECCION

Misidon:

Desarrolla e implementa tareas de programacién y mantenimiento respetando los esténdares y
metodologlias de trabajo definidas por las dreas superiores,

Funcianes:
Desarrollar los sistemas informaticos planificados por la Direccién de Andlisis de Sistemas.

Prapercionar el mantenimiento a los sistemas informdticos existentes, atendiendo los nuevos
requerimientos del usuario.

Llevar a cabo pruebas de consistencia y validacién para verificar el correcto funcionamiento de los
sistemas.

Elaborar y proporcionar los instructivos y manuales de usuarios de los sistemas disefiados, a las areas
responsables.

Capacitarse en el uso de métodos, técnicas y herramientas de desarrollo.

DIRECCION PROVINCIAL

INFORMATICA A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo; ANALISIS DE SISTEMA )

Categoria asignada; DIRECCION

Misién:

Es el drea encargada de analizar los problemas y describirlos can el prapdsite de ser solucionadaos
mediante sistemas de informacion. Ademas, controla el trabajo del equipo de disefo para garantizar el
cumplimiento de los planes elaborados.

Funciones:

Participar en el relevamiento y andlisis de los procesas funcionales del Organismo, con la finalidad de
que se disefien los Sistemas de Informacion asociados, asf como los Sistemas de Software que hagan a
su funcionamiento.

Participar en el disefio, la implementacién y mantenimiento de los Sistemas de Software y sus Bases de
Datos.

Analizar y evaluar proyectos de especificacion, disefio, implementacién, puesta a punto, mantenimiento
y actualizacién de sistemas de procesamiento de datos.

Evaluar la utilizacion, eficiencia y confiabilidad del equipamiento, de los sistemas de software y de los
datos existentes en el arganismao.

Aplicar técnicas de seguridad en lo referente al acceso y disponibilidad de la informacién, como asi
también, los respaldos de seguridad de todos los recursos, comeo asi también de la informacién
procesada por [cs mismos.

DIRECCION PROVINCIAL

INFORMATICA A cargo:




PODER EJECUTIVO

Dencminacién del cargo: COMUNICACION ESTRATEGICA

Categoria asignada: DIRECCION

Mision:

Desarrolla los contenidos, el disefio permanente y ia puesta en funciocnamiento de todos los recursos
i en materia de comunicacion estratégica de manera tal gue los mismos estén alineados can ios objetivas
de la gestion, cualquiera sea el medic de comunicacidn.

Funciones;

Desarrollar un plan que permita brindar fa informacion sin perder de vista las caracteristicas a cumplir
de fa misma, siendo infermacién de calidad, oportuna y clara.

Definir v desarrollar una politica de medios para la difusién de las acciones llevadas a cabo paor el
organismao.

Redactar las noticias e informes que deben ser publicados en ios distintos canales de comunicacion.
Evaluar la calidad de la informacidn y el nivel de impacto para generar mejores resultados.
Optimizar el funcionamiento de las herramientas de comunicacidn existentes en la institucién.

Coordinacién las acciones de comunicacion dentro del organismo para gue haya una coherencia entre
las distintas dreas y emitir un mensaje gue no distorsione los objetivos.

GERENCIA GESTION DE LA

INFORMACION A cargo:

134




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: PLANIFICACION ESTRATEGICA

Categoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Mision:

A través del uso de herramientas de planificacion y gestién de calidad, intenta reducir al minimo la
incertidumbre para |la toma de decisiones segun los objetivos planteados,

Funciones:
Detectar las necesidades tanto del medio ambiente interno como externo en lo referente a infarmacién. |
Determinar cbjetivos estratégicos que permitan definir el marco para el desarrollo de ta gestidn.

Crearopciones estratégicas que traten esas cuestiones, diferenciandao objetivos a corto, medianoy largo
plazo.

Definir las reglas de coordinacion a aplicarse para el caso de proyectas que requieran accidn conjunta
de dos o mds dreas; e Impulsar la accién conjunta para la consecucion de dichos proyectos.

Freparar escenarios favorables para enfrentar las dualidades surgidas.

Trabajar en conjunto con la gerencia de gestion de la informacidn en el desarrollo de sistemas de -
informacion que permitan determinar indicadores de gestidn.

Preparar periddica y regularmente e! informe de control de gestidn que facilite la generacion de
alternativas para la toma de decisiones y posibilite el intercambic de informacion entre sus receptores.

Maonitorear los resultados de las etapas del proceso de planificacion estrategica.

Desarrollar las estrategias de comunicacion interna, dirigidas a todo el personal, para fomentar los :
procesos de comunicacion que permitan que los objetives planteados sean conocidos por todo el

organismao.

GERENCIA GESTION DE LA

INFORMACION A cargo: DIRECCION ESTADISTICAS

134




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: ESTADISTICAS

Categaria asignada: DIRECCION

Misign:

Utiliza metodelogias de reccleccidn de informacion para producir y brindar informacion de alta calidad,
oportuna y relevante para la toma de decisiones de diversos sectores.

Funciones:

Recolectar informacion, analizarfa y procesarla de forma tal que faciliten fuentes parz el desarrollo de
programas y planes de accion para alcanzar los objetivos,

Elaborar estadisticas que reflejen la situacion actual como también proyecciones gue permitan
diagnosticar situaciones futuras positivas o negativas, facilitando el curso de accidn cotidiano.

Atendery resclver problemas técnicos y administrativos relacionados con la produccion de informacién
estadistica para la toma de decisiones.

Definir criterios y metodologias para el relevamiento, procesamiento v analisis de la informacidn

DIRECCION PROVINCIAL

PLANIFICACION ESTRATEGICA A cargo:
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PODER EJECUTIVC

Denominacion del cargo: PROCESAMIENTO Y REGISTRO DE INFORMACION

Categoria asignada: . DIRECCION GENERAL

t

Mision:

Es el area encargada de gestionar la informacion gue ingresa en la obra social producto de facturacion
de prestadores y proveedores, documentacién respaldatoria de los recursos y tramites en general.

Funciones:

Asegurar que los datos y la informacién sean guardados de manera organizada para su facil :
recuperacién, acceso, extraccion e interpretacion. i

Verificar y evaluar la exactitud, coherencia e integridad de |a informacian.
Encontrar y corregir errares en el registro de informacidn o reportarlos a un superior.

Controlar que las facturaciones de los prestadores y/o proveedores ingresen en tiempo y forma. Realizar
los reclamos correspendientes antes los mismos al detectar faltantes.

Capacitar vy dar soporte a los prestadores para el correcto envio de la informacidn.

Sugerir nuevas metodologias en cuanto a las necesidades de recopilacion de informacién necesaria para
la posterior toma de decisiones.

Entender en la planificacion, administracion y ejecucion de Ias actividades de digitalizacién y gestion a
nivel institucional en coordinacion con las dreas competentes,

DIRECCION PROCESAMIENTO DE
GERENCIA GESTION DE LA A cargo: FACTURAS

INFORMACION DIRECCION REGISTRO Y CONTROL DE
INGRESQS




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: PROCESAMIENTO DE FACTURAS

Categoria asignada: DIRECCION

Misién:

Recepciona las facturas de prestadores y proveedores controlando y verificando que se cumpla con la |

normativa vigente.
Funciones:
Realizar la recepcién de los archivos correspondientes a la facturacidn de los prestadores.

Verificar que la facturacién se corresponda con los archivos digitales presentados previamente en los
casos que correspondiese.

Evaluar el rendimiento de los sistemas de recepcidn y procesamiento de datos y propaner las mejoras
correspondientes,

Controlar que la documentacién solicitada estd completa con el fin de dar curse al inicio del expediente.

Controlar y verificar la facturacidon presentada por los prestadores en concepte de: servicio de
alojamiento, comedor, pasajes, y otros conceptos producto de las derivaciones de ios afiliados.

DIRECCION GENERAL
PROCESAMIENTCO Y REGISTRO DE A cargo:
INFORMACION

a
1




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: | REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS

b

Categoria asignada: DIRECCION

Misidn:
Registra todos los movimientos de ingresos de recursos a la obra social en cancepto de aportes,
COSEEUros, COMpPromisos de pago y cuotas voluntarias.

Funciones;

Asentar y mantener actualizado el estado de las aportes de municipalidades, organismas, entes
descentralizados, aportes y o prestaciones por convenio y abras sociales adheridas.

Imputar y clasificar cada uno de los ingrescs que se efectten a |a cuenta general de la obra social, en un
todo de acuerdo al clasificador de recursos.

Gestionar y registrar los aportes devengados de las retenciones efectuadas por los organismos
provinciales, municipales y obras sociafes adheridas.

Registrar y supervisar el estado de deuda de los arganismos provinciales, municipales, de las obras |
socigles adheridas y de las entidades que posean convenio por aportes o por prestaciones, realizando
la verificacién del cumplimiento de ias obligaciones por aportes o contribuciones y manteniendo
actualizado el estado de deuda de cada organismo.

Centralizar toda la informacion referente a los descuentos en concepto de coseguros a afiliados
derivados {alojamiento - pasajes - comedor - prestaciones - prétesis),

Elaborar y remitir los listados de descuentos en concepto de coseguros, compromisos de pago v afiliados |
voluntarios y atender su pesterior envio a los distintos organismos.

Registrar y valorizar mensualmente la informacion proveniente de la direccién de afiliaciones referente
a: transferencia de aportes de afiliados de otras jurisdicciones y afitiados voluntarios.

T

DIRECCION GENERAL ;
PROCESAMIENTC Y REGISTRO DE A cargo:
INFORMACION




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: | GERENCIA ASISTENCIA AL AFILIADO

Categorfa asignada; | SUBSECRETARIA

Misién:

Coordina, controla y supervisa la correcta asistencia at afiliado en sede central y en las delegaciones,
tante para residentes como para derivados, promaviendo la mejor calidad de atencidn a los mismaos.

Funciones:

Participar en la elaberacion de proyectos de politicas y presupuestos sobre técnicas operativas del drea
de su competencia.

Supervisar la atencidn personalizada de los afiliados.
Controlar y supervisar la correcta atencion al afiliada, procurande su eficiente accionar,
Coordinar con Auditoria Médica la autorizacidn de prestaciones especiales.

Controlar y hacer controlar el desarrollo de las actividades inherentes en todas v cada una de las
delegaciones a su cargo.

Fiscalizar el funcicnamientoe de las autorizaciones de practicas, coseguros, consuitas, que surgen de la
atencidn diaria a fos afiliados.

Redactar los procedimientos necesarios para la correcta atencion virtual de los afiliados,

| DIRECCION PROVINCIAL ASISTENCIA AL
AFILIADO

PRESIDENCIA :
SIDE AC3IBO | b IRECCION PROVINCIAL DERIVACIONES




PODER EJECUTIVO

— — ]

Denominacion de! cargo: ASISTENCIA AL AFILIADO ‘

[ Categoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL ‘

Misidn:

Coordina y controla el funcionamiento de sede central, delegaciones del interior de la provincia y de
CABA en todo lo relacionadao a la correcta atencién de afiliado.

Su objetivo es ser el nexo entre el afiliado y el auditor, en materia de prestaciones, para garantizar el
correcto flujo de informacion en ambos sentides, con el fin de generar una atencién de calidad.

. Funciones:
Controlar la caorrecta atencién al publico en toda tipe de tramites,
! Supervisar la atencion persanalizada de los afiliados,

Coordinar con cada una de las direcciones las normativas que lleven a la correcta atencion de los
afiliados y controlar el cumplimiento de las mismas.

Autorizar toda prestacion requerida por los afiliados, que se encuentre comprendida en las normas,
resoluciones y disposiciones vigentes.

Corroborar antes de autorizar cualgquier prestacion, la correcta afiliacion del solicitante, debiendo
requerlr la documentacién correspondiente.

Etaborar con las dependencias las normas de trabajo para desenvolvimiento eficaz de las delegaciones.

Elevar el debido informe sobre hechos y situaciones que interfieran el normal desenvolvimiento de ia
delegacion.

DIRECCION GENERAL ZONA NORTE
DIRECCION GENERAL CALETA CLIVIA
DIRECCION GENERAL CABA
DIRECCION 28 DE NOVIEMBRE
DIRECCION EL CALAFATE
DIRECCION GOB. GREGORES
DIRECCION PIEDRA BUENA
GERENCIA ASISTENCIA AL AFILIADO A cargo: ! DIRECCION PTQ. SAN JULIAN

' DIRECCION PTO. SANTA CRUZ
DIRECCION RIO TURBIO
DEPARTAMENTO TRES LAGOS
| DEPARTAMENTO EL CHALTEN
! DIRECCION ATENCION VIRTUAL
DIRECCION EXTRANA JURISDICCION Y
TRANSITOS




PODER EJECUTIVO

DIRECCION GENERAL

[
\ Denominacion del cargo: [ ZONA NORTE
Categoria asignada: l

[ Mision:

\_ Asiste a la Direccidn Provincial en todo o concerniente al normai funcienamiento administrativo de las

delegaciones de la Zona Norte.

Funciones:

a mejorar el servicio a su cargo.

© Elevar el debido informe sobre hechos y situaciones que interfieran el normal desenvelvimiento de las

delegaciones de la Zana Norte,

Asistiry cooperar con [a Direccion Provincial en la elaboracién de pautas y normas de trabajo tendientes

| Supervisar, coordinar y controlar las funciones de tas dreas de su competencia.
Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones y disposiciones que dicte la Obra Social.

Hacer cumplir las directivas sobre pautas de trabajo emanadas de la superioridad.

DIRECCION PROVINCIAL ASISTENCIA

Gplependede: | ) A FLADD

Acargo:

DIRECCIDN LAS HERAS
DIRECCION LOS ANTIGUOS
DIRECCION PERITO MCRENO
DIRECCION PTC, DESEADO
DIRECCICN PICO TRUNCADO

. DEPARTAMENTO JARAMILLO




PODER EJECUTIVO

LAS HERAS

LOS ANTIGUOS

Denominacién del cargo: PERITO MORENO
PICO TRUNCADO

j PTO. DESEADO

I
Categoria asignada: DIRECCION

Mision:

Supervisa, coordina y controla el funcionamiento en lo relacionado con la asistencia a los afiliados como
asf también las tareas administrativas y contables.

Funciones:

Supervisar las tareas de los agentes a su cargo.

Elaborar las normas de trabajo para el desenvolvimiento eficaz de ia delegacién.
Controlar |a correcta atencion al pablico en todo tipo de tramites.

Asesarar a los afiliados en trénsito v a los estudiantes de las prestaciones y coberturas que posee la obra
social.

Supervisar, coordinar y controlar las funciones que debe cumplir el personal.
Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones y disposiciones gue dicte la obra social,
Hacer cumplir las directivas sobre pautas de trabajo emanadas de Ia superioridad.

Asesorar y asistir las autoridades superiores sohre el mejor nivel de prestacion y atencidn a nuestros
afiliados. Elevar el debido informe sobre hechos o situaciones gue interfieran el normal

desenvolvimiento de ta delegacion.

DIRECCION GENERAL ZONA NORTE A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: JARAMILLO

Categoria asignada: DEPARTAMENTC

Misidn:

Supervisa, coordina y controla el funcionamiento en lo relacionado con ta asistencia a los afiliades como
asl tambien las tareas administrativas y contables.

Funcianes:

Elaborar las normas de trabajo para el desenvolvimiento eficaz de la delegacién.
Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones y disposiciones que dicte la obra social.
Hacer cumplir las directivas sobre pautas de trabajo emanadas de la superioridad.

Mantener informada a la Direccion Provincial sobre novedades en el funcionamiento del sector de su
dependencia,

ookt

\@Jé‘kpnde de: | DIRECCION GENERAL ZONA NORTE | A cargo:
24
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PODER EJECUTIVO

28 DE NOVIEMBRE
EL CALAFATE
GOB. GREGORES
Denominacion del cargo: PIEDRA BUENA
PTO. SAN JULIAN
PTO. SANTA CRUZ
RIC TURBIO

' Categoria asignada; DIRECCION

Misidn: |

Supervisa, coordina y controla el funcionamiento en lo relacionado con |a asistencia a los afiliados como
asf también fas tareas administrativas y contables.

Funciones:

Supervisar las tareas de los agentes a su cargo.

Elaborar las normas de trabajo para ei desenvolvimiento eficaz de la delegacion.
Controlar la correcta atencion a! publico en todo tipo de tramites.

Asesorar a los afiliados en transito v a los estudiantes de las prestaciones y coberturas que posee la obra
social.

Supervisar, coordinar y controlar las funciones que debe cumplir el personal.
Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones y disposiciones que dicte la obra social.

Hacer cumplir las directivas sobre pautas de trabajo emanadas de |a superioridad.

Asesorar y asistir las autoridades superiores sobre el mejor nivel de prestacidn y atencion a nuestros
afiliados. Elevar el debido informe sobre hechos o situaciones que interfieran el normaf |
desenvolvimiento de la delegacion. }

DIRECCION PROVINCIAL ASISTENCIA AL i
Acargo:
AFILIADC :




PODER EJECUTIVO

o TRES LAGOS o )
Denominacion del cargo:
EL CHALTEN
Categoria asignada: DEPARTAMENTO

Misidn:

Supervisa, coordina y controla el funcionamiento en lo relacionado a tareas administrativas y contables.
Funciones:

Elaborar las normas de trabajo para el desenvolvimiento eficaz de la delegacién.

Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones y disposiciones que dicte la obra social.

Hacer cumplir las directivas sobre pautas de trabajo emanadas de la superioridad.

Mantener informada a la Direccién Provincial de Delegaciones sobre novedades en el funcionamiento
del sector de su dependencia.

DIRECCION PROVINCIAL ASISTENCIA AL

A ;
AFILIADO cargo




PODER EJECUTIVO

Denaminacién del cargo: CALETA QLIVIA ‘

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL !
[

Misién:

Supervisa, coordina y controla el funcionamiento en lo relacionado con la asistencia a los afiliados como
asl también las tareas administrativas y contables. ‘

Funciones: \
Supervisar las tareas de los departamentos a su cargo.

Controlar la correcta atencién al publico en todo tipo de tramites.

hoteles y restaurantes.

Elaborar las normas de trabajo para desenvolvimiento eficaz de la delegacion,

Supervisar, coordinar y controlar las funcicnes de las dreas de su competencia.

Abogar por la predisposicion y buena atencidén a los afiliados derivados en los centros asistenciales,

Cumplir y hacer cumplir las narmas, rescluciones y disposicicnes que dicte la obra social.
Hacer cumplir las directivas sobre pautas de trabajo emanadas de {a superioridad.
Asesorar y asistir a las autoridades superiores.

Controlar las funciones que se deban desarrollar en el drea de su competencia.

Controlar y supervisar toda tarea administrativa contable e informatica.

Elevar el debido infarme sobire hechos y situaciones que interfieran el normal desenvolvimiento de la ¢
delegacion.

Informar y remitir en tiempo y forma las planillas de asistencia y novedades a la Direccion de Relaciones
Labarales de Iz Sede Central.

DIRECCION PROVINCIAL

ASISTENCIA AL AFILIADO A cargo:




PODER EJECUTIVO

I ——

Denominacion del cargo: C.A.B.A, l

l Categoria asignada: DIRECCION GENERAL ‘

. Supervisar, coardinar y controlar las funciones gue debe cumplir el persanal.

Misidn: ]

Supervisa, coordina y cantrola el funcionamiento en lo relacionado con la asistencia a los afiliados como
asi tambien las tareas administrativas y cantables.

Funcicnes:
Supervisar |as tareas de los departamentos a su cargo.

tlaborar con los departamentaos a Su cargo, las normas de trabajo para el desenvolvimiento eficaz de la
delegacidn.

Asesarar a los afiliados derivados, en transito y a los estudiantes de las prestaciones y coberturas que
posee |a obra social en general y |2 delegacidn capital federal en particular.

Abcgar por la predisposicion y buena atencidn a los afiliados derivados en los centros asistenciales,
hoteles y restaurantes.

Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones y disposiciones que dicte |a obra social.

Hacer cumplir las directivas scbre pautas de trabajo emanadas de la superioridad. ;

Asesorar y asistir a las autoridades superiores sohre e mejor nivel de presentacion y atencidn a nuestros
afiliados. Elevar el debido informe sobre hechos o situaciones que interfieran el normal desembolso de
ia delegacién.

Asistir y cooperar con |a Direccién Provincial en |3 elaberacion de pautas y normas de trabajo tendientes
a mejorar el servicio a su cargo. |

Controlar la asistencia general del personal de |a delegacién.

Informar y remitir en tiempo y forma las planillas de asistencia v novedades a la Direccion de Relaciones
Laborales de la Sede Central.

Mantener informada a la Direccion Provincial sobre ngvedades en el funcionamiento del sector de su

dependencia.

Llevar el registro de la facturacion presentada por los prestadores de capital federal, debiendo remitir
facturas originales de cada uno para confectionar en sede central el correspondiente expediente

DIRECCION PROVINCIAL ASISTENCIA |
AL AFILIADO . &o:




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: | EXTRANA JURISDICCION Y TRANSITOS

Categoria asignada: DIRECCION

Mision:

Asiste a los afilizdos residentes en otras provincias, a los afiliados en trdnsito y a los afiliados de otras
obras saciales que residan en esta por convenio de reciprocidad.

Funciones:
Realizar los tramites referides a los afiliados incluides en los convenios determinados anteriormente.
Gestionar distintos aspectos administratives de afiliados amparados en los convenios de referencia.

Gestiona solicitudes de autorizacion de prestaciones médicas.

! Dar inicio y tramitar los requerimientos de los afiliados en cuanto a coberturas especiales no previstas

de Obras Sociales adheridas. Convertirse en el referente de las mismas, manteniendo comunicacion
fluida y constante en lo concerniente a directivas, disposiciones y reglamentaciones emitidas por la
superioridad.

Realizar los tramites de autorizacién de prestaciones referidos a los afiliados incluidos en los convenios
por prestacidn y transitos.

Emisién de cartas de afiliado en trdnsito, carta de afiliado en extrafia jurisdiccion.

Control de facturacion presentada por otras obras sociales y conciliacion de deuda generada por las

misrmas.

DIRECCION PROVINCIAL ASISTENCIA

[ oF :
AL AFILIADO CarEo




PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: ATENCION VIRTUAL

Categoria asignada: DIRECCION

Misidn;

Se encarga de asistir a los afiliados a través de los canales digitales que determine la obra social.
Funciones:

Gestionar las herramientas digitales que permitan una correcta interaccién con los afiliados.
Unificar los canales de atencion con el fin de mejorar la calidad de la misma.

Supervisar los tiempos de respuesta.

Medir periédicamente y evaluar resultades en cuanto a la atencién realizada con miras en la calidad v

mejora continua.

DIRECCION PROVINCIAL ASISTENCIA

AL AFILIADO s Acargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del carge: DERIVACIONES

Categoria asignada: DIRECCION PROVINCIAL

Misidn:

Su propasito es llevar a cabo Ia logistica de la derivacidn en lo gue respecta a traslado, haspedaje y
turnos para prestaciones médicas tanto en la Ciudad Auténoma de Buenos Aires como en el territorio
provincial u otro destino que determine fa Obra Social.

Funciones:

Asistir a la Gerencia Asistencia al Afiliado en todo lo relacionado a las derivaciones de afiliados dentro y

i

fuera de ia provincia, como asi también en lo relacionado a asistencia social.

Supervisar las derivaciones con relacion a las plazas de prestaciones, como asi también procurar que las
mismas sean confeccionadas de acuerdo a las reglamentaciones en vigencia. Elevar las mismas para su
estudio y aprobacién, segdn corresponda.

Coordinar tiempos de los traslades, tipo de traslado v centro de destino, segin el dicgndstico médico
de los pacientes y 12 disponibilidad de plazas.

Coardinar el trabajo diario del drea, obteniendo la informacién sobre gestiones inherentes a la misma,
internaciones y derivaciones realizadas el dia anterior contando con un registro diario.

Procurar que las actas de derivacion sean confeccionadas de acuerde a las reglamentaciones en

vigencia.

Trabajar en forma ordenada bajo la supervisién de la Gerencia y en colaboracion con la Direccidn

Provincial de Auditoria.

DIRECCIHON GENERAL TURNOS
A cargo: DIRECCION GENERAL LOGISTICA
DIRECCION GENERAL SEGUIMIENTO !

GERENCIA ASISTENCIA AL
AFILIADO




PODER EJECUTIVO

Cenominacion del cargo: | TURNQS

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Mision:

| Es el drea encargada de centralizar los requerimientos de turnos de afiliados que serdn derivados dentro
y fuera de la provincia.

Funciones:

Recepcionar y supervisar las derivaciones.
Coordinar los diferentes turnes de una misma derivacion con el objeto de optimizar tiempo y recursos. |
Establecer lineas de contacto con los prestadores para lograr mayor fluidez en las solicitudes de turnos. .

Llevar un registro de las especialidades y su disponibilidad en cada centro de derivacién.

DIRECCION PROVINCIAL

DERIVACIONES A cargo:
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PODER EJECUTIVO

Denominacion del cargo: | LOGISTICA

Categoria asignada: ! DIRECCION GENERAL
[

Misidn:
Su propdsito es colaborar con la Direccion Provincial en el armado de la logistica de las derivaciones.
Funciones:

Asistir a la Direccion Provincial en todo lo relacionado a las derivaciones de afiliados dentro y fuera de

la provincia.

Recepcionar y supervisar las derivaciones.
* Controlar que las fechas establecidas para los turnos sean correctas v posibles.
Supervisar la gestién en cuanto a el traslado del derivado y su posterior regreso.

Supervisar la gestién de alocjamiento y los viaticos o comida de cada derivacion por el tiempo gue dure

la misma.

Realizar la busqueda constante de diferentes opciones de alojamiente y vidticos o comedores con el
proposito de mejorar la oferta en su relacion costo-beneficio.

Controlar las empresas de alojamiento y comida para que cumplan con los reguerimientos

determinados per la obra sccial.

DIRECCION TRASLADDOS
A cargo: DIRECCION ALOJAMIENTO, VIATICOS
Y COMIDA

DIRECCION PROVINCIAL
DERIVACIONES
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PODER EJECUTIVO

|
Denominacién del cargo: I TRASLADQS

Cateporia asignada: [ DIRECCION

Mision:

Es el drea encargada de gestionar os traslados de los derivados.

Funciones:

Recepcionar y supervisar las derivaciones.

Gestionar los pasajes de los derivadas teniendo en cuenta los turnos solicitados.
Optimizar los dias de trasiado con el fin de tener un uso mas eficiente de los recursos.

Tramitar con tiempo la obtencion de! pasaje de regreso cuando la fecha sea conocida de antemano para

optimizar recursos.
Establecer lineas de contacto con los proveedores para lograr mayor fluidez en la solicitud de pasajes.
Coordinar Ios traslados sanitarios con ambulancias aereas de alta complejidad.

Organizar los traslados fnebres teniendo en cuenta los distintos medios disponibles.

" DIRECCION GENERAL LOGISTICA ‘ A cargo: )




PODER EJECUTIVO

Denaminacian del cargo:

ALOJAMIENTO, VIATICOS Y COMIDA

Categoria asignada:

DIRECCION

Mision:

través de vidticos.

Funciones:

gerivacion,

Es el drea encargada de gestionar ef alojamiento y la comida de los derivados, ya sea en camedor o a

Recepcianar y supervisar las derivaciones.
Gestionar el hotel para los derivados teniendo en cuenta las fechas de traslado.
Gesticnar el comedor para los afiliados mientras dure la derivacidn, o los vidticos segun corresponda.

Realizar las renovaciones correspondientes en los cascs que correspenda extender el periodo de

A cargo:




PODER EJECUTIVO

Denominacién del cargo: SEGUIMIENTO

Categoria asignada: DIRECCION GENERAL

Misign:

Su propdsito es colaborar con la Direccidn Provincial en el seguimiento del derivado una vez que se
encuentra en et desting.

Funciones:

Llevar registro actualizado de derivados alojados en distintos hoteles.

Conocer las condicienes de su lugar de alojamiento y 1o que se refiera a comida.
Supervisar el cumplimiento de los turnos pactados con los prestadores.

Elaborar informes en cuanto a fas posibles dificultades que manifiesten los afiliados.

Gestionar ante la Direccion de Turnes las nuevas solicitudes que aparezcan derivadas de la primera visita
a! prestadaor, en caso de que sea necesario.

DIRECCION PROVINCIAL

A :
DERIVACIONES carge




