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PROVINCIA DE BUENOS AIRES )/}}
PODER EJECUTIVO Q

Lapia, 12 MAYO 2000

VISTO el expediente n° 2914-431/00 mediante el cual el Instituto de
Obra Médico Asistencial de la Provincia de Buenos Aires, solicita la aprobacion de la
estructura organizativa en atencion a lo dispuesto por el Decreto n°35/99 y en el marco de
la normativa legal de creacion y reglamentacion del Organismo; y,

CONSIDERANDO:

Que deviene necesario adecuar la estructura organico funcional del
Instituto de Obra Médico Asistencial, conforme a los lineamientos establecidos por el
Decreto n°35/99 aprobatorio de la estructura organizativa centralizada y descentralizada
del Ministerio de Salud con arreglo al Anexo VII del mismo, y dentro del marco de la Ley
de Ministerios n°® 12355, reorganizandola a las necesidades de la Obra Social;

Que el citado Decreto otorga un criterio de orientacién asi como una
«d¢finicion cuantitativa en miras del “inicio de una etapa institucional con una
dminiaracion Publica optlmlzada en su estructura de acuerdo a los objetivos
rganizacionales;

Que la estructura organizativa representa el esquema de una
institucion, contemplando los organigramas, los niveles de responsabilidad y decision, asi
como la delimitacion de areas especificas;

Que la modificaciéon propuesta se centra en la busqueda de la
eficiencia de la Obra Social y la excelencia en la gestion, asi como en la capacitacion del
recurso humano asignando funciones y puestos de trabajo que se caracterizan por su tono
impersonal en el proceso de transformacion, a los fines de lograr una mayor eficiencia en
el funcionamiento del servicio;

Que asimismo se acentuara el proceso de descentralizacion efectiva
izando los papeles funcionales en los niveles central, region, delegacion, logrando asi
rganizacién que establezca un conjunto de actividades programadas con la finalidad
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de hacer que la Institucion alcance los objetivos propuestos;

£n

Que la estructura propiciada posibilitara que los sistemas de
informacion recojan los datos generados en las distintas areas, los estandarice y finalmente
los comunique, transformandolos en informacién para la estadistica, el seguimiento
continuo y el control para la correcta toma de decisiones, plasmando el espiritu de
comunicacion abierta de la presente modificacion organico funcional,

Que a los fines de una gestion administrativa eficiente, la propuesta
articula las areas asi como la interrelacion de las mismas, expresada mediante procesos de
comunicacion y fijacion de funciones;

Que lo expuesto en los considerandos precedentes permitird que el
Instituto de Obra Médico Asistencial de la Provincia de Buenos Aires de lugar al
cumplimiento de los fines previstos en su Ley de creacion, orientando sus servicios hacia
un marco de acceso igualitario y equitativo mejorando la calidad de asistencia médica e
institucional para la totalidad de sus beneficiarios;

Que habiendo tomado intervencion y expedido favorablemente la
Subsecretaria de la Funcion Publica de la Secretaria General de la Gobernacién y la
Subsecretaria de Finanzas , del Ministerio de Economia;

Por ello,
EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

DECRETA:

™

ARTICULO 1°: Apruébase en el ambito del Ministerio de Salud, la estructura
organizativa descentralizada correspondiente al Instituto de Obra Médico
fAsistencial, conforme a los organigramas, metas, acciones, responsabilidades, tareas y
ndmina de las unidades orgénicas y regiones, que como Anexos I, Ia, Ib, II, III, IV, VyVI
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forman parte del presente.

ARTICULO 2°: Determinanse para la estructura organizativa descentralizada aprobada
precedentemente los siguientes cargos: Director General de Prestaciones;
Director General de Regionalizacion; Director General de Administracion; Director de
Gestion Institucional; Director de Relaciones Juridicas; Director de Auditoria y
Fiscalizacion Meédico Ambulatoria; Director Auditoria y Fiscalizacion Médica de
Establecimientos Asistenciales; Director de Programas Especificos; Director de
Coordinacion de Regiones; Director Regional (I a XIII); Director de Finanzas, Director de
Afiliaciones; Director de Sistemas de Informacién y eqadistica; Director de Recursos
Humanos; Subdirector Técnico Cientifica y de Farmacia y Bioquimicas; Subdirector de
Compras y Suministros; Subdirector de Contable; Subdirector de Tesoreria; Subdirector de
Sistemas y Equipos; Subdirector de Producciéon y Estadistica; Jefe de Departamento
Coordinacion Honorable Directorio; Jefe de Departamento Mesa General de Entradas,
Salidas y Archivo; Jefe de Departamento Convenios y Dictamenes; Jefe de Departamento
Investigaciones; Jefe de Departamento Auditoria y Fiscalizacion Farmacéutica y
Bioquimica; Jefe de Departamento Técnico Cientifico; Jefe de Departamento Auditoria y
Fiscalizacion Odontolégica; Jefe de Departamento Auditoria y Fiscalizacion Médica
Ambulatoria; Jefe de Departamento Fiscalizacién = Médica de " Establecimientos
Asisenciales; Jefe de Departamento Auditoria de Internaciones; Jefe de Departamento
Veteranos de Guerra de Malvinas; Jefe de Departamento Discapacidad y Rehabilitacion;
efe de Departamento Asistentes Sociales; Jefe de Departamento Técnico-Administrativo
1 ’% XIII); Jefe de Departamento Rendiciones; Jefe de Departamento Contabilidad; Jefe de
'3 Dppartamento Recursos; Jefe de Departamento Liquidaciones; Jefe de Departamento
L § Pdgos; Jefe de Departamento Recaudacion; Jefe de Departamento Afiliados Obligatorios;
" J g¢fe de Departamento Afiliados Voluntarios y Convenios Especiales; Jefe de
” PDepartamento Sistemas; Jefe de Departamento Soporte Técnico; Jefe de Departamento
¢ |/ Produccion; Jefe de Departamento Estadistica; Jefe de Departamento Registro, Control,
Planteles y Estructuras; y Jefe de Departamento Seleccién y Capacitacion, todos ellos
conforme a los cargos vigentes que rigen para la Administracién Pablica Provincial.

ARTICULO 3°: Limitanse las designaciones del personal cuyas funciones no se
correspondan a las Unidades Orgénicas aprobadas en el presente. A esos
fines, y con relacién al personal con estabilidad la limitacion que se dispone debera
ajustarse al régimen estatutario que resulte aplicable.

| ARTICULO 4° : Déjase establecido que en un plazo de noventa (90) dias a partir de la
vigencia del presente, el Instituto de Obra Médico Asistencial, debera
arbitrar los medios necesarios para la elaboracion de las plantas de personal acorde a la

estructura organizativa aprobada precedentemente y previa intervencion de los organismos
y dependencias competentes.

AR ()

°; El Ministerio de Economia efectuara las adecuaciones presupuestarias
1 necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto por el presente decreto,
| las que deberan ajustarse a las previsiones contenidas en el Presupuesto General del

9



Ejercicio de la Provincia de Buenos Aires.

ARTICULQ 6°: El presente decreto sera refrendado por los sefiores Ministros Secretarios
en el Departamento de Salud, de Gobierno, y de Economia.

ARTICULO 7°: Comuniquese, publiquese, dése al registro y Boletin Oficial. Archivese.
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- Dr. CARLQS FEDERICO RUCKAYF

P OBERNADOR
— DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
Dr. AN JOSE mussl

Ministro’de Saiud de la Prev.
de Buenos Alres

e, JORYE E. SARGHIN!
MIMISTRO DE ECONGMIA
da la Provinzia dn Busnos Alrge

en el Departamento de Gobiemo
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ANEXOII

METAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES

HONORABLE DIRECTORIO DEL INSTITUTO DE OBRA MEDICO
ASISTENCIAL

DIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES
1.

Administrar lo pertinente a las prestaciones que brinda el Instituto a sus beneficiarios,
fiscalizando y auditando las mismas, a fin de garantizar su calidad, eficiencia y
eficacia.

. Intervenir en el tratamiento de los convenios contractuales, elevando a la Superioridad

los proyectos de resolucion.

. Llevar un registro actualizado de prestadores, individualizandolos por profesionales,

especialidades, centros, Instituciones Sanatoriales y otros, publicos y privados.

. Fiscalizar los servicios que presta el Instituto.

. Auditar los servicios y entidades prestadoras de los mismos, en lo relacionado a

calidad, eficiencia y eficacia, considerando las normas vigentes en la materia.

. Participar en la planificacién de los regimenes de cobertura de las prestaciones que

brinda el Instituto.

. Atender la problematica del afiliado derivada del acceso a las prestaciones requeridas.

8. Organizar, analizar y difundir el planeamiento del sistema de informacién integrado del

Instituto.

Intervenir en la confeccion del anteproyecto del Presupuesto.

/ 10. Elevar la memoria anual del area de su competencia.

DIRECCION GENERAL DE REGIONALIZACION
L

Administrar y planificar la accion de las regiones del Instituto, verificando el
cumplimiento de las normativas vigentes.

Fiscalizar los procedimientos administrativos, técnicos y profesionales llevados a cabo
en las Direcciones Regionales, elaborando el analisis de la gestién que los mismos

realicen, y proporcionar las medidas conducentes que posibiliten un correcto
funcionamiento.

Intervenir en la preparacion del Anteproyecto de Presupuesto, en forma conjunta con
las Direcciones Regionales.

Preparar la memoria anual con la informacién suministrada por las Direcciones
Regionales.

Inspeccionar las Direcciones Regionales para constatar la operatividad vy
desenvolvimiento de las mismas.

Administrar las actividades propias del Instituto en las Direcciones Regionales, con el
fin de asegurar a los beneficiarios del sistema la accesibilidad a los servicios médico

asistenciales, en concordancia con la normativa vigente.
/,r’ )
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7.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

1

Instituto, fiscalizando los servicios internos.

ANEXO II

Intervenir en la elaboraciéon de proyecto de convenios que se relacionen con el
funcionamiento de las Direcciones Regionales.

Organizar, programar y disponer las acciones necesarias a la administracion financiera,
econdmica, de recursos humanos, de sistemas de informacién y del proceso afiliatorio,
siendo el nexo entre la Presidencia y las areas que la integran.

Consolidar la preparacion del proyecto de Presupuesto del Instituto. »

Confeccionar la memoria y balance anual con la colaboracion de los distintos sectores
del Instituto.

Administrar la aplicacion de Leyes, Decretos, Reglamentos, Convenios y otras
normativas que rigen en la Administracion General y en el Instituto y participar en las
etapas de investigacion relacionadas con anomalias detectadas en las distintas areas del
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ANEXO III

ACCIONES DE LAS DIRECCIONES
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

1. Organizar las actuaciones administrativas de la Presidencia y del Honorable Directorio,
asi como articular todas aquellas actividades relacionadas con la gestion del Instituto.

2. Preparar, redactar y administrar el despacho de la Presidencia, reuniendo los
antecedentes e informacion necesaria al respecto.

3. Intervenir y evaluar el encuadre y factibilidad técnica-administrativa de los proyectos
de actos elevados por las areas para la firma de la Presidencia.

4. Llevar el control del registro patrimonial de la Presidencia.

5. Atender en todo lo concerniente a la documentacion ingresada para consideracion del
Honorable Directorio en la que es requerida su intervencién.

6. Orgiaizar, mantener Yy prestar el servicio técnico-administrativo necesario,
diligenciando las actividades propias de la mesa general de entradas, salida y archivo
de documentacion del Instituto. '

7. Llevar registro actualizado de leyes, debretos, resoluciones y disposiciones
relacionados con la actividad del Instituto.

8. Efectuar las comunicaciones dispuestas por los actos administrativos que se dicten.

9. Recibir y clasificar la informacién suministrada por las diferentes dreas del Instituto y
confeccionar la memoria anual del mismo.

|10. Participar en la confeccién del anteproyecto de Presupuesto del Instituto.
4l
DIRECCION RELACIONES JURIDICAS

. Administrar las cuestiones de naturaleza juridica relacionadas con el funcionamiento
del Instituto, orientando su desenvolvimiento en el marco de la normativa vigente.

2. Estudiar, proponer y elevar a la Superioridad reformas o creacién, sobre aspectos de
leyes, decretos y demas normativas, que afecten el funcionamiento del Instituto.

3. Participar en la confeccién de los convenios con prestadores, afiliaciones colectivas y
los que el Instituto suscriba con Organismos y Entidades.

4. Coordinar la investigacion de presuntas irregularidades cometidas por prestadores o

usuarios del sistema, con las dreas y dependencias competentes e involucradas en la
tematica.

5. Intervenir en la confecciéon del Anteproyecto de Presupuesto.

6. Elevar la memoria anual del 4rea de su competencia.

DIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES
DIRECCION AUDITORIA Y FISCALIZACION MEDICO AMBULATORIiA

. Auditar y fiscalizar los servicios médicos ambulatorios que brinda el Instituto y

entidades prestadoras de%lismo;f

—
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2. Intervenir en el estudio y planificacion de normas y proyectos de auditoria y

ANEXO III

fiscalizacion técnica-administrativa de las prestaciones que se brindan.

3. Participar en el disefio de nuevas modalidades de atencién o regimenes que pueden
vincular prestadores del Instituto.

4. Efectuar auditoria y fiscalizacién técnico-profesional y administrativa de las
prestaciones brindadas.

5. Intervenir en las investigaciones relacionadas con la comision de presuntas
irregularidades detectadas en el Instituto.

6. Llevar el inventario anual de los bienes de uso y consumo con cargo de la Direccion.
Participar en la confeccion del anteproyecto de presupuesto del Instituto.
8. Elevar la memoria anual del area de su competencia.

7

DIRECCION AUDITORIA Y FISCALIZACION MEDICA DE
ESTABLECIMIENTOS ASISTENCIALES

1. Administrar lo pertinente a auditoria y fiscalizacion de las prestaciones médicas en

establecimientos asistenciales que brinda el Instituto y entidades prestadoras de los
mismos.

2. Intervenir en el estudio y planificacion de normas y proyectos de auditoria y
fiscalizacion técnica-administrativa de las prestaciones que se brindan.

3. Participar en el disefio de nuevas modalidades de atencién o regimenes que pueden
vincular prestadores del Instituto.

4. Efectuar auditoria y fiscalizacion técnico-profesional y administrativa de las
prestaciones brindadas.

5. Intervenir en las investigaciones relacionadas con la comision de presuntas
irregularidades detectadas en el Instituto.

6. Llevar el inventario anual de los bienes de uso y consumo con cargo de la Direccion.
7. Participar en la confeccion del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

Elevar la memoria anual del area de su competencia.

DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS

1. Administrar el universo afiliatorio y/o beneficiario con cobertura por programas
especificos.

2. Formular proyectos de convenios con entidades ptiblicas o privadas, para la adhesion a
programas especificos.

3. Intervenir en el diligenciamiento administrativo de actuaciones producidas o recibidas
por convenios especificos.

4. Participar en la planificacion y administracion de acciones de programas especificos
proponiendo estrategias y acciones operativas al respecto.

i. Depurar los padrones de beneficiarios asistidos por programas especificos.
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6.

DIRECCION GENERAL DE REGIONALIZACION
DIRECCION DE COORDINACION DE REGIONES
1.

ANEXO III

Elevar la memoria anual del area de su competencia.

Participar en la confeccion del anteproyecto de Presupuesto del Instituto.

Ce,dinar y supervisar las acciones de las Direcciones Regionales y Delegaciones del
Instituto. :

Centralizar la distribucion de todo material necesario para € desenvolvimiento de las
Regiones. ‘

Normatizar el procedimiento a seguir por las Direcciones Regionales para recibir y
remitir la documentacion.

Llevar el registro general de Normas y Comunicados a las Regiones para su
cumplimentacion.

Elevar a la Superioridad los resultados obtenidos del anélisis efectuado sobre las
estadisticas mensuales de las Regiones.

Intervenir en todas las exigencias que se encuentran relacionadas con las normas
administrativas vigentes referidas al régimen del personal de las Regiones y

Delegaciones, y asesorar y capacitar en todas las tareas inherentes a la gestion
administrativa.

Elevar la memoria anual del area de su competencia.

. Participar en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto.

DIRECCION REGIONAL (I a XIII)

1.

Administrar las actividades propias del Instituto en el interior de la Provincia, con el fin
de asegurar a los beneficiarios del sistema, la correcta accesibilidad a los servicios

médico-asistenciales en concordancia con las disposiciones administrativas y normas
legales vigentes.-

Verificar el cumplimiento y aplicacion de las normas legales y reglamentarias vigentes

inherentes a la prestacion de los servicios médico-asistenciales y a las tramitaciones
administrativas emergentes.

Inspeccionar los servicios adheridos al sistema, verificando el cumplimiento por parte
de los prestadores, de los convenios aranceles, modalidades de atencién, normas
legales y administrativas vigentes.

Coordinar la necesaria promocién regional para establecer la relacion con ‘la
comunidad beneficiaria del sistema con el Instituto.

Llevar los registros regionales de prestadores adheridos.

Participar en la organizacién y realizacién de cursos de capacitacion en servicio,
desSnados al personal de la Direccién y Delegaciones.

. Elaborar y elevar a la Superioridad el Manual del Delegado Regional y-Local, con las

actualizaciones periddicas de normas de procedimiento administrativas y técnicas, y
disposiciones que hagan al funcionamiento de las Delegaciones.

i S N
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ANEXO 111

8. Llevar el control del Registro Patrimonial de la Direccion.

9. Elevar a la Superivridad la estadistica mensual de la actividad desarrollada por la
Direccion.

10. Elevar la memoria anual de la Direccion.

11. Participar en la confecciéon del anteproyecto de Presupuesto en lo atinente a la
Direccion.

12. Centralizar y administrar la distribucion del material para el desenvolvimiento de las
Delegaciones.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE FINANZAS

1. Intervenir en la gestion administrativo-contable-financiera y patrimonial de Instituto, a
fin de cumplimentar las normas legales vigentes en la materia.

2. Elaborar y consolidar el anteproyecto de Presupuesto de Gastos y Recursos del
Instituto.

3. Centralizar, registrar y fiscalizar la contabilidad en sus aspectos de movimientos de
fondos, presupuestos, responsables, patrimoniales y de explotacion. 4

4. Acreditar los ingresos que provengan de recaudaciones que perciban las dependencias
del Instituto por distintos conceptos.

5. Liquidar haberes y demas contribuciones al personal, gastos por servicios, suministros,
contrataciones y gastos asistenciales.

6. Administrar el servicio prestado por choferes, vigilancia y cocina, gastos del parque
automotor y mantenimiento fisico y funcional de edificios y locales.

7. Elevar la memoria anual del area de su competencia.

8. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

DIRECCION DE AFILIACIONES

1. Administrar el proceso afiliatorio del universo de afliliados, en concordancia con la
planificacion de la Administracion Central del Gobierno Provincial.

2. Cumplimentar la verificacion afiliatoria segun normas especificas para el acceso a los
servicios por parte de los afiliados al sistema.

Llevar el padroén afiliatorio actualizado.

4. Intervenir en la elaboracion de proyectos de convenios provinciales o interprovinciales
a celebrar por el Instituto.

5. Participar en la programacion, evaluacion e implementacion de aperturas afiliatorias.

6. Supervisar la entrega de credenciales afiliatorias que efectuan las Direcciones
Regionales y Delegaciones.
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L.

DIRECCICN SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA

1.

- ANEXO III

..J

Administrar la informacién de las distintas unidades funcional
través de sistemas orientados de procesamiento electrénico de datos

el organismo, a

Coordinar con otros organismos las politicas a nivel Informética.
Mantener un sistema de informacion para control y apoyo de las distintas éreas.

Determinar las prioridades de atencién y desarrollo, coordinando y supervisando su
ejecucion.

Analizar, diseflar y programar los sistemas que puedan concretarse de acuerdo al
estudio de factibilidad.

Administrar los sistemas operativos, programas, productos y recursos.

Analizar, organizar y difundir el planeamiento del sistema de informacién integrado
del Instituto para la toma de decisiones.

. Intervenir en la modificacién de todo programa informativo y apoyar su desarrollo.

Atender las necesidades de disefio grafico requeridos por las areas del Instituto
(confeccién de carteles, simbolos de sefializacion, planillas, manuales, etc).

. Participar en la definicibn y/o modificacién de requerimientos informativos a

prestadores.

'10. Actuar como representante del Instituto ante los entes externos que requieren

informacion integrada.

Coordinar la descentralizacion del sistema de informacion y orientarlo en direccion a
incrementar el poder local y regional con su distribucién.

12. Realizar estudios tendientes a evaluar proyectos de extensién del Instituto, ya sea en las

prestaciones o en el universo asegurado.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Planificar, programar e instrumentar las acciones vinculadas con la seleccion,
integracion, desarrollo, capacitacion, administracion y bienestar bio-psico-social del
personal

. Establecer y mantener canales de comunicacién intra e interistitucional, asi como con

la poblacion beneficiaria.

. elaborar w.gestionar los actos administrativos necesarios para el ingreso, egreso de

personal , como asi también de la vinculacién laboral de los agentes hasta que se
produce su cese.

. Organizar, coordinar e implementar la politica de personal del Instituto.

. Planificar e instrumentar las acciones vinculadas con la seleccién, integracion,

desarrollo, capacitacion, y bienestar del personal.

. Intervenir en el contacto con las organizaciones representativas del personal, a

requerimiento de la P}rW
C >
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8. Llevar el control del Registro Patrimonial de la Direccion.

9. Elevar a la Superioridad la estadistica mensual de la actividad desarrollada por la
Direccion.

10. Elevar la memoria anual de la Direccion.

11. Participar en la confecciéon del anteproyecto de Presupuesto en lo atinente a la
Direccion.

12. Centralizar y administrar la distribucion del material para el desenvolvimiento de las
Delegaciones.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE FINANZAS

1. Intervenir en la gestion administrativo-contable-financiera y patrimonial de Instituto, a
fin de cumplimentar las normas legales vigentes en la materia.

2. Elaborar y consolidar el anteproyecto de Presupuesto de Gastos y Recursos del
Instituto.

3. Centralizar, registrar y fiscalizar la contabilidad en sus aspectos de movimientos de
.fondos, presupuestos, responsables, patrimoniales y de explotacion.

4. Acreditar los ingresos que provengan de recaudaciones que perciban las dependencias
del Instituto por distintos conceptos.

5. Liquidar haberes y demas contribuciones al personal, gastos por servicios, suministros,
contrataciones y gastos asistenciales.

6. Administrar el servicio prestado por choferes, vigilancia y cocina, gastos del parque
automotor y mantenimiento fisico y funcional de edificios y locales.

7. Elevar la memoria anual del area de su competencia.

8. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

DIRECCION DE AFILIACIONES

1. Administrar el proceso afiliatorio de! universo de afliliados, en concordancia con la
planificacion de la Administracién Central del Gobierno Provincial.

2. Cumplimentar la verificacion afiliatoria segun normas especificas para el acceso a los
servicios por parte de los afiliados al sistema.

Llevar el padron afiliatorio actualizado.

4. Intervenir en la elaboracion de proyectos de convenios provinciales o interprovinciales |
a celebrar por el Instituto.

5. Participar en la programacion, evaluacion e implementacion de aperturas afiliatorias.

6. Supervisar la entrega de credenciales afiliatorias que efectian las Direcciones |
Regionales y Delegaciones.
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ANEXO III

DIRECCION SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA

I. Administrar la informacién de las distintas unidades funcionales del organismo, a
través de sistemas orientados de procesamiento electrénico de datos.

2. Coordinar con otros organismos las politicas a nivel Informaética.
3. Mantener un sistema de informacion para control y apoyo de las distintas é4reas.

4. Determinar las prioridades de atencion y desarrollo, coordinando y supervisando su
ejecucion.

5. Analizar, disefiar y programar los sistemas que puedan concretarse de acuerdo al

estudio de factibilidad.

| 6. Administrar los sistemas operativos, programas, productos y recursos.

7. Analizar, organizar y difundir el planeamiento del sistema de informacién integrado
del Instituto para la toma de decisiones.

8. Intervenir en la modificaciéon de todo programa informativo y apoyar su desarrollo.
Atender las necesidades de disefio grafico requeridos por las areas del Instituto
(confeccion de carteles, simbolos de sefializacion, planillas, manuales, etc).

) 9. Participar en la definicion y/o modificacion de requerimientos informativos a
“1\ prestadores.

iF'10. Actuar como representante del Instituto ante los entes externos que requieren
informacion integrada.

1. Coordinar la descentralizacion del sistema de informacién y orientarlo en direccién a
incrementar el poder local y regional con su distribucion.

12. Realizar estudios tendientes a evaluar proyectos de extension del Instituto, ya sea en las
prestaciones o en el universo asegurado. g

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

I. Planificar, programar e instrumentar las acciones vinculadas con la seleccién,
integracion, desarrollo, capacitacion, administracion y bienestar bio-psico-social del
personal

2. Establecer y mantener canales de comunicacion intra e interistitucional, asi como con
la poblacion beneficiaria.

3. elaborar y gestionar los actos administrativos necesarios para el ingreso, egreso de
personal , como asi también de la vinculacién laboral de los agentes hasta que se
produce su cese.

4. Organizar, coordinar e implementar la politica de personal del Instituto.

5. Planificar e instrumentar las acciones vinculadas con la seleccién, integracion,
desarrollo, capacitacion, y bienestar del personal.

. Intervenir en el contacto con las organizaciones representativas del personal, a

requerimiento de la%)
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7. Administrar, en sus aspectos técnico y administrativo, el funcionamiento del Jardin

Maternal.
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ANEXO IV

RESPONSABILIDADES DE LAS SUBDIRECCIONES'{’I'

. | HONORABLE DIRECTORIO DEL INSTITUTO DE OBRA MEDICO
ASISTENCIAL

DIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES
SUBDIRECCION TECNICO CIENTIFICA Y DE FARMACIA Y BIOQUIMICA
RESPONSABILIDADES:

- Auditar y fiscalizar las prestaciones de farmacia y bioquimica.

- Elaborar la planificacién para la fiscalizacién y auditoria del
area.

- Organizar el sistema de informacién integrado del Instituto.

- Administrar las tareas asignadas a los Departamentos Auditoria
y Fiscalizacion Farmacéutica y Bioquimica y Técnico Cientifico

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE FINANZAS .

(| SUBDIRECCION COMPRAS Y SUMINISTROS

., ]\ RESPONSA BILIDADES:

0 1| - Intervenir en las tramitaciones de contrataciones de servicios y
adjudicacion de elementos que sean necesarios para el normal
funcionamiento del Instituto, responsabilizandose de la
recepcidn, guarda de los mismos y su posterior distribucion.

- Intervenir en la gestion de provisiéon y/o adjudicacién de
elementos de protesis, ortesis y material descartable.

- Gestionar, ejecutar y controlar las licitaciones publicas,
privadas y compras directas, locaciones y contrataciones en
general.

- Mantener actualizado el registro de proveedores.

- Centralizar el deposito de materiales y elementos en desuso o
en condiciones de rezago de cada dependencia.

- Administrar la provision de elementos para el Instituto.

SUBDIRECCION CONTABLE
| RESPONSABILIDADES:

- Administrar las tareas asignadas a los Departamentos:
Contabilidad; de Recursos y de Liquidaciones




RESPONSABILIDADES:

()

RESPONSABILIDADES:

RESPONSABILIDADES:
P -

SUBDIREGCION TESORERIA

DIRECCION SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA
SUBDIRECCION SISTEMAS Y EQUIPOS

SUBDIRECCION PRODUCCION Y ESTADISTICA

ANEXO IV

Administrar el movimiento de las disponibilidad(’ bancarias
y valores fiscales.

Ejecutar los pagos dando cumplimiento a las ordenes
emitidas.

Efectuar la custodia de valores en concepto de garantia
constituida por Entidades adheridas.

Administrar las tareas asignadas a los Departamentos: Pagos,
y de Recaudacion.

Diseflar los sistemas operativos, programas, productos y| &
administrar la base de datos del Instituto. :

Asesorar a las distintas dependencias del Instituto en los
temas de incumbencia del area, proponiendo el desarrollo de| '}
acciones de capacitacién y actualizacion con las reparticiones| '
provinciales competentes en la materia.

Administrar las tareas asignadas a los Departamentos:| |
Sistemas, y Soporte Técnico.

Intervenir en la determinacion de los aranceles, capitas u otra| 7
modalidad de retribucién de los diferentes servicios médico-| &
asistenciales y en funcién de la informacién procesada y|
analizada por el Departamento Estadistica. ;

Administrar las tareas asignadas a loa Departamentos| b
Produccion y de Estadistica. ‘
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TAREAS DE LOS DEPARTAMENTOS

HONORABLE DIRECTORIO DEL INSTITUTO DE OBRA MEDICO
ASISTENCIAL

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL -
DEPARTAMENTO COORDINACION HONORABLE DIRECTORIO

1. Administrar todo lo concerniente a la documentacién que ingresa al Honorable
Directorio y a la actividad desempefiada por éste en el cual tenga intervencion.-

2. Registrar la documentacion que ingresa a consideracién del Honorable Directorio.

3. Confeccionar y archivar la correspondencia de acuerdo a las necesidades del Honorable
Cuerpo y Sefiores Miembros. '

:;gé".seguido por los expedientes y

4. Distribuir e informar al Honorable Directorio del trén
actuaciones que ingresan al Departamento.

Llé#ar una sintesis de las resoluciones de mayor importancia del Honorable Directorio.
Confeccionar proyectos de resolucién emanadas del Honorable Directorio.
Confeccionar el temario de las actuaciones a considerar en cada reunién de Directorio.

Asistir a las reuniones del Honorable Directorio a fin de tomar versién manuscrita de lo
tratado.

*1 9. Confeccionar las Actas de las reuniones y someterlas a aprobaciéon del Honorable
: Directorio.

10. Registrar los reintegros que pasan a consideraciéon del Honorable Directorio, cuando
asi fuere necesario de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

DEPARTAMENTO MESA GENERAL DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

1. Administrar el registro de ingreso y expedicion de documentacioén del Instituto, y el
archivo y reserva de expedientes y documentacion.

| 2. Recibir, clasificar, caratular y registrar las presentaciones y actuaciones
administrativas, que ingresen o egresen del Instituto.

3. Atender la expedicidn de la correspondencia, encomienda y servicio de bolsin.

| 4. Llevar el registro actualizado de destino de expedientes, y en su caso de actuaciones
- suministrando informacién al respecto.

{ 5. Controlar el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas con la documentacion
- presentada.

Administrar la distribucion externa al organismo de expedientes y actuaciones.

Archivar documentacion, expedientes y actuaciones que reconozcan tramite en el
Instituto de acuerdo a las normas vigentes.

8. Planificar el archivo conforme a las necesidades del usuario de la informacion

contenida en la documemjién perti e\nte.

i O
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9. Desarchivar, previa autorizacion de funcionario competente, expedientes y
documentacion.

10. Intervenir en la destruccion de documentacion perimida, de acuerdo a las normas
legales vigentes.

11. Controlar el cumplimiento de los términos de archivo y reserva de documentacion y
expedientes.

DIRECCION RELACIONES JURIDICAS
DEPARTAMENTO CONVENIOS Y DICTAMENES

1. Part1c1par en la reformulacion y/o creacion de normas y convenios que afecten el
funcionamiento del Instituto.

2. Proyectar reformas sobre aspectos que hagan al funcionamiento del Instituto™de leyes,
decretos, normas y demads actos administrativos.

3. Participar en la implementacion de convenios con prestadores y/o entidades publicas o
privadas.

4. Intervenir en los tramites de recupero extrajudicial.

5. Asesorar respecto a la tramitacion de actuaciones administrativas en el aspecto
juridico.

6. Brindar asesoramiento juridico a afiliados y prestadores en su caracter de tales, y por
cuestiones atinentes a su relacion con el Instituto.

7. Proyectar los respondes de oficios judiciales.

8. Suministrar informacion de indole juridica, doctrinaria y jurisprudencial, a la
Superioridad del Instituto.

9. Participar en la organizacién y realizacion de cursos de capacitacion y asesoramiento
para el personal del Instituto.

10. Llevar el registro y seguimiento de las actuaciones ingresadas a la Direccion.

11. Confeccionar proyectos de providencias, resoluciones y deméas actos administrativos
que se dispusieren en la Direccion.

DEPARTAMENTO INVESTIGACIONES

1. Actuar en la investigacion sobre presuntas irregularidades en que hubieren incurrido
prestadores o usuarios, y asistir administrativamente en el cumplimiento de las tareas
de la Direccion.

2. Requerir y coordinar la intervencién de las areas del Instituto en la investigacion, como
asimismo la de otros Organismos o Entidades relacionadas.

3. Aconsejar a la Presidencia la aplicacion de sanciones o limitaciones a usuarios y
- prestadores, de acuerdo a la normativa vigente en la materia.

Reunir los elementos de prueba existentes en el Instituto sobre las irregularidades a
investigar, disponiendo la participacion de las 4reas del Instituto y estableciendo los
lazos a tal efecto.

S e PO el
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10. Confeccionar y diligenciar por si, o a través del 4rea pertinente, las notificaciones,

DIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES
SUBDIRECCION TECNICO CIENTIFICA Y DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

DEPARTAMENTO AUDITORIA Y FISCALIZACION FARMACEUTICA Y
BIOQUIMICA

. Administrar lo pertinente a la auditoria y fiscalizacion de las prestaciones

DEPARTAMENTO TECNICO CIENTIFICO

- ANEXO V

Requerir de terceros la informacion pertinente a la investigacion ordenada.

Proyectar la denuncia penal dispuesta por la Presidencia, cuando existan indicios
suficientes de que se ha cometido un delito de accion publica contra el Instituto.

Llevar un registro actualizado de prestadores y usuarios sancionados o que hayan
limitado su contrato. 2

Controlar el vencimiento de las sanciones o limitaciones aplig

UEJ'aI'IOS.

das a prestadores o

Llevar el registro y seguimiento de las denuncias r
competencia penai.

por el Instituto de

citaciones, comunicaciones e intimaciones que se dispusieran en la Direccion.

farmacéuticas y bioquimicas que brinda el Instituto.
Fiscalizar y auditar las prestaciones facturadas por los servicios adheridos.

Verificar el cumplimiento de las normas dictadas por el Instituto y autoridades

sanitarias competentes, que obligatoriamente deban acatar los prestadores adheridos al
sistema.

Participar en la elaboracion de convenios y normas de trabajo con relacion a los
servicios prestadores y obras sociales provinciales.

Elaborar y actualizar el padron de prestadores.
Asesorar en materia de aranceles y regimenes de cobertura a prestadores y afiliados.

Emitir ~ dictdimenes  técnico-profesional-administrativos en las  actuaciones
administrativas en las que se investiguen irregularidades.

Participar en el disefio de formularios.

Llevar la estadistica mensual de la actividad desarrollada en el Departamento

Analizar y difundir el planeamiento del sistema de informacion integrado del Instituto
para la toma de decisiones.

Intervenir en la modificaciéon de todo programa informativo y apoyar su desarrollo.

Participar en la definicion y/o modificacion de requerimientos informativos a
pres_adores.

Actuar como representante del Instituto ante los entes externos que requieran
informacién integrada.

6/2/1/“)
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5. Coordinar la descentralizacion del sistema de informacion y orientarlo en direccion de
incrementar el poder local y regional con su distribucion.

6. Realizar estudios tendientes a evaluar proyectos de extension del Instituto, ya sea en las
prestaciones o en el universo asegurado.

7. Diseifiar y validar instrumentos que permiten monitorear el desarrollo organizacional.

8. Producir indicadores que sinteticen las proyecciones de beneficiarios, recursos,
prestaciones y resultados.

9. Administrar la documentacioén e informacién econdmica, social, politica, sanitaria y
estadistica del Instituto.

10. Integrar un sistema de datos unificado, permanente de consulta interna, que sirva a la
planificacién, control y evaluacion del sistema de salud.

11. Elaborar, analizar e interpretar la informacion integrada para el nivel gerencial del
Instituto. :

DIRECCION AUDITORIA Y FISCALIZACION MEDICO AMBULATORIA
DEPARTAMENTO AUDITORIA Y FISCALIZACION ODONTOLOGICA

™
1. Administrar lo pertinente a la auditoria y fiscalizaciéon de las prestaciones

odontoldgicas que brinda el Instituto.

2. Fiscalizar y auditar las prestaciones facturadas por los servicios prestadores.

sanitarias competentes, que obligatoriamente deban acatar los prestadores adheridos al
sistema.

4. Participar en la elaboracion de convenios y normas de trabajo con relacion a los
servicios prestadores.

5. Elaborar y actualizar el padrén de préstadores.
6. Asesorar en materia de aranceles y regimenes de cobertura a prestadores y afiliados.

7. Emitir  dictdmenes técnico-profesional-administrativos en las  actuaciones
administrativas.

8. Participar en el disefio de formularios y elaboracion de aranceles.

9. Llevar la estadistica mensual de la actividad desarrollada en el Departamento

1. Administrar lo pertinente a la auditoria y fiscalizacién de las prestaciones médicas que:
brinda el Instituto.

2. Fiscalizar y auditar las facturaciones presentadas por los servicios prestadores.

sistema.

R

(~——

DEPARTAMENTO AUDITORIA Y FISCALIZACION MEDICA AMBULATORIA {

3. Verificar el cumplimiento de las normas dictadas por el Instituto y autoridades|’
sanitarias competentes, que obligatoriamente deban acatar los prestadores adheridos al | ¥

3. Verificar el cumplimiento de las normas dictadas por el Instituto y autoridades

PR Ao g -
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Participar en la elaboraciéon de convenios y normas de trabajo cS’h elacion a los

sexvicios prestadores.
Eiaborar y actualizar el padron de prestadores.
Asesorar en materia de aranceles y regimenes de cobertura a

Emitir  dictimenes  técnico-profesional-administrativos
administrativas.

Participar en el disefio de formularios y elaboracién de aranceles.

Llevar la estadistica mensual de la actividad desarrollada en‘-‘él?Departamento

DIRECCION AUDITORIA Y FISCALIZACION MEDICA DE
ESTABLECIMIENTOS ASISTENCIALES

DEPARTAMENTO FISCALIZACION MEDICA DE ESTABLECIMIENTOS
ASISTENCIALES

Administrar lo pertinente a la fiscalizacion de las prestaciones médicas de
establecimientos asistenciales brindadas por el Instituto.

. Fiscalizar las facturaciones presentadas por los servicios prestadores.

. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el Instituto, como asi mismo las

dictadas o las autoridades sanitarias competentes, que obligatoriamente deban acatar
los prestadores adheridos al sistema.

. Participar en la elaboraciéon de convenios y normas de trabajo con relacion a los

servicios prestadores.

. Elaborar y actualizar el padrén de prestadores.

6. Emitir dictamenes técnico-profesionales-administrativos en las actuaciones

administrativas.

. Llevar la estadistica mensual de la actividad desarrollada en el departamento.

DEPARTAMENTO AUDITORIA DE INTERNACIONES

Administrar lo pertinente a la auditoria de las prestaciones médicas de establecimientos
asistenciales brindadas por el Instituto.

Auditar las facturaciones presentadas por los servicios de prestadores.

Participar en la elaboraciéon de <onvenios y normas de trabajo con relaciéon a los
servidios prestadores.

Asesorar en materia de aranceles y regimenes de cobertura a los prestadores de
servicios y afiliados.

Emitir  dictamenes técnico-profesionles-admisnistrativos en las actuaciones
administrativas.

Participar en el disefio de formularios y elaboracion de aranceles.

Llevar la estadistica mensual de la acti@&ﬁ%ﬂlaﬁ en el departamento.

T VAT
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DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS
DEPARTAMENTO VETERANOS DE GUERRA DE MALVINAS
1.

Administrar el régimen de afiliados que presenten la condicion de Veteranos de Guerra
de Malvinas, promoviendo el desarrollo de las prestaciones médico-asistenciales
especificas para este universo particular de afiliados y la optimizacion de los beneficios
que gozaren.

Centralizar la informacion y datos estadisticos de los veteranos de guerra, beneficiarios
del Instituto de Obra Médico Asistencial y su nucleo familiar debiéndose observar el
debido secreto y resguardo de los legajos médicos.

Elaborar propuestas y proyectos ante las autoridades que correspondan, tendientes a
aumentar la eficacia de los distintos beneficios asistenciales conforme a las necesidades
presentes y eventuales que se observen en este grupo de afiliados.

Impulsar la utilizaciéon de técnicas asistenciales a los efectos de la deteccion y
tratamiento del sindrome de guerra (stress post traumatico), asi como también de otras
patologias psicofisicas propias de este universo de afiliados.

Producir material informativo sobre el uso de beneficios que brinda el Instituto a los
veteranos de guerra de Malvinas y la articulacion de prevencion de patologias propias

‘referidas a dicha poblacion de afiliados, con la colaboracion de las correspondientes

areas del Instituto.

Coordinas acciones de intercambio de informacién con otras reparticiones priblicas y

entes no gubernamentales, nacionales e internacionales. o

Llevar la estadistica mensual de la actividad desarrollada en el departamento.

DEPARTAMENTO DISCAPACIDAD Y REHABILITACION

Administrar lo pertinente a la auditoria y fiscalizacion de las prestaciones que hacen a
discapacidad y rehabilitacion brindadas por el Instituto.

Auditar u fiscalizar las facturaciones presentadas por los servicios prestadores.

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el Instituto, asi como las dadas

por las autoridades sanitarias competentes, que obligatoriamente deban acatar los
prestadores adheridos al sistema.

Participar en la elaboracion de convenios y normas de trabajo con relacion a los
servicios prestadores.

Elaborar y actualizar el padron de prestadores.

Asesorar en materia de aranceles y regimenes de cobertura a los prestadores de
servicios y afiliados.

Emitir dictdmenes técnicos-profesionales-administrativos en las actuaciones| {
administrativas.

Llevar la estadistica mensual de la actividad desarrollada en
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DEPARTAMENTO ASISTENTES SOCIALES
1.

ANEXOV

Atender la problematica del afiliado, derivada del acceso a las prestacxones requeridas,
no contempladas en las normas vigentes. «

Orientar al afiliado en situaciones complejas, asesorando a 157: Direccion sobre la

2.
problemaética presentada. :

3. Realizar encuestas socio-econémicas e informes técnicos del afiliado.

4. Evaluar encuestas de nivel socio-econdmico realizados en las delegaciones del interior
de la Provincia.

5. Elaborar informes técnico-médicos.

6. Llevar la estadistica mensual de las actividades desarrolladas en el Departamento.

DIRECCION GENERAL DE REGIONALIZACION
DIRECCION REGIONAL (I a XIII)
DEPARTAMENTO TECNICO-ADMINISTRATIVO (I a XIII)

1. Ejecutar las actividades profesionales, técnicas y administrativas referentes a la

prestacion de los servicios médico-asistenciales, dentro de las normas vigentes en la
Institucion.

Administrar lo referente a atencién, orientacion y tramitacion de afiliaciones y
reintegros.

°B. Realizar acciones administrativas y contables, de acuerdo a la gestiéon de la Direccion.

Autorizar las prestaciones de los servicios médico-asistenciales, cuando asi lo
determine el Instituto, como asimismo verificar la afiliacién de los usuarios.

. Administrar la entrega de chequeras de planes de coberturas especiales,

y la
verificacion afiliatoria en su caso.

Elaborar informes técnicos y encuestas socioecondémicas que el Instituto o las
circunstancias aconsejen. 2

Inspeccionar a los servicios prestadores adheridos, verificando el cumplimiento de
convenios, aranceles, modalidades de atencién y normas vigentes, informando a la
Superioridad sobre sus resultados, coordinando pautas, criterios y lineamientos
generales con la respectiva area del Instituto.

8. Registrar los servicios prestadores habilitados por el Instituto en la region.
9. Llevar el Registro local de prestadores sancionados por el Instituto.
10. Llevar el Registro patrimonial del Departamento.

11. Asesorar a los afiliados y al publico en general sobre lo referente a afiliaciones,
prestaciones de servicios y reintegros.

12. Recibir y controlar la documentacion afiliatoria.

1§. Verificar la correspondencia afiliatoria del §ollc1t}’nt<i dF SCIVIE{0S.
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16

21

23

1.

ks

14.

. Distribuir las credenciales emitidas por el Instituto.

. Elevar la ndmina mensual de los afiliados y familiares a cargo, habilitados en su
17.
18.
19.

20.

. Administrar y registrar los movimientos de cargo y descargos de valores.
22.

. Confeccionar y elevar el cierre de las operaciones diarias, un estado de caja con detalle

24.

25.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO RENDICIONES

SUBDIRECCION CONTABLE X
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

ANEXO V

Administrar la entrega de boletas de depdsito para el pago de cuotas de afiliados
voluntarios.

jurisdiccion.
Elevar a la Direccion opinién sobrz propuestas de convenio con los servicies
prestadores cuando las circunstancias particulares de la jurisdiccion asi lo aconsejaren.

Recibir y registrar las actuaciones administrativas y presentaciones otorgandoles las
tramitaciones correspondientes.

Controlar el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas con la documentacion
presentada.

Administrar y rendir el movimiento de las disponibilidades en efectivo y toda otra
documentacion de pago.

Administrar el expendio y rendicion de valores de atencion médica.

del efectivo, valores o documentos existentes, llevando registracion contable.

Llevar el registro de asistencia del personal de la Direccién haciendo cumplir las
normas vigentes en la materia, informando a la Direccion las novedades al respecto.

Mantener el stock de formularios impresos, asegurando el funcionamiento del servicio.

Confeccionar legajos de rendiciones y notas de elevacion a la Contaduria General de la
Provincia.

Confeccionar periddicamente balances con la documentacion recibida y ex1stente a
efectos de controlar los pagos realizados.

Registrar y controlar los valores remitidos a las Direcciones Regionales para el pago de
gastos en personal, proveedores y prestadores.

Efectuar las registraciones correspondientes en el libro de cargos y descargos

Centralizar la organizacion contable en los aspectos de presupuesto, de explotacion y
patrimonial.

Determinar la imputacion y registracion de la totalidad de los gastos formulados con
cargo al Presupuesto del Organismo, como los créditos autorizados del mismo.

o
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:. 3. Ejecutar los pagos de %es emitidas.
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ANEXO V

3. Confeccionar los estados Patrimoniales y cuentas de inversion del Instituto, dentro de
los principios técnicos y legales adecuados, verificando su actualizacion permanente.

4. Centralizar y controlar el registro patrimonial de bienes que se encuentran bajo
Jurisdiccion del Organismo.

5. Consolidar el anteproyecto de Presupuesto del Organismo, e intervenir en los reajustes
y/o transferencia de créditos presupuestarios.

DEPARTAMENTO RECURSOS

1. Realizar las auditorias administrativo-contables a organismos y aportantes, entidades
adheridas y afiliados del Instituto.

2. Participar en la elaboraciéon de normas de trabajo de los procedimientos de
fiscalizacion administrativo-contable a aplicar.

3. Instruir los sumarios de responsabilidad patrimonial que delegue la Contaduria General
de la Provincia.

4. Intervenir en las comunicaciones a las entidades publicas y privadas adheridas al
sistema, por las intimaciones vencidas y no cumplidas.

Efectuar la registracion contable de los aportes devengados y de los pagos realizados
por los organismos y entidades adheridos al Instituto.

O

Elaborar y proponer proyectos de resoluciones, convenios de pago e informes.

Librar actas, determinar deudas y verificar la correcciéon de aportes declarados y
I, ,gados.

DEPARTAMENTO LIQUIDACIONES

1. Liquidar gastos por servicios, suministros y demas contrataciones que realice el
Organismo y de sueldos del personal.

2. Liquidar los sueldos, bonificaciones, viaticos, horas extras y demas retribuciones al
personal, verificando las retenciones que correspondan.

3. Confeccionar las 6rdenes de pago de la totalidad de los gastos liquidados

4. Practicar las retenciones impositivas y deducciones que correspondan efectuar de
acuerdo a las normas vigentes.

SUBDIRECCION TESORERIA
DEPARTAMENTO PAGOS

1. Administrar y rendir el movimiento de las disponibilidades en efectivo y toda otra
documentacion de pago.

2. Confeccionar el cierre de las operaciones diarias, un estado de Caja, con detalle del
dinero, valores o documentos existentes.

7
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10.

DEPARTAMENTO RECAUDACION

DIRECCION DE AFILIACIONES
DEPARTAMENTO AFILIADOS OBLIGATORIOS

DEPARTAMENTO AFILIADOS VOLUNTARIOS Y CONVENIOS ESPECIALES

ANEXOV

Gestionar, contabilizar, controlar y distribuir los valores fiscales segin su concepto
(bonos consultorio, internacion, odontolégico, kinesiol6gico).

m
Realizar arqueos de valores fiscales en las distintas regiones y confeccionar los
balances mensuales.

Controlar el ingreso de ordenes de pagos provenientes del sistema de informacion
contable para su posterior pago.

Llevar registro en el Libro Bancos del movimiento de las cuentas corrientes y efectuar
las conciliaciones bancarias.

Confeccionar cheques, pedidos de nota de crédito, parte de Libramientos, parte diario
del movimiento de fondos.

Confeccionar recibos de pagos y formularios de Ingresos Brutos y de Impuesto a las
Ganancias.

Realizar la discriminacion de los recibos cheques pagos e impagos remitidos por las
distintas sucursales para su rendicion o reserva.

Recaudar los recursos y fondos del Instituto y suministrar la informacion necesaria
para la contabilidad central y para el nivel superior.

Registrar y suministrar la informacion para la contabilidad central.

Registrar y supervisar analiticamente la documentacién correspondiente a las
operaciones de ingreso de fondos.

Confeccionar partes diarios, minutas contables y compilar los balances mensuales de
ingresos y su estado de ejecucion presupuestaria.

Registrar en el Libro Diario los valores fiscales recibidos.
Controlar y verificar los depdsitos y su correcta rendicion.

Controlar la devolucién de los importes no efectivizados.

Administrar el régimen de afiliados obligatorios.

Registrar y procesar las altas y bajas (transitorias y/o definitivas) de afiliados

obligatorios. ~
Administrar la emision de formularios de credenciales afiliatorias definitivas.

Controlar el proceso de actualizacion y certificacion del estado afiliatorio del universo
de usuarios en toda la Provincia.

Administrar el régimen de afiliados voluntarios individuales o colectivos a través de la
incorporacién de entidades publicas o privadas, asi como convenios interprovinciales.

e B ~ Q
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2. Administrar el universo afiliatorio y/o beneficiarios con cobertura por programas
asistidos.

3. Tramitar y habilitar altas y reincorporaciones de afiliados voluntarios individuales.

4. Participar en el proceso mecanizado de emision de chequeras, controlando y
codificando fichas afiliatorias.

5. Tramitar pedidos de modificacién de cuotas.

6. Recibir y resolver tramites de altas afiliatorias de los tres universos (obligatorios,
voluntarios y por convenio) por discapacidades, tutelas, tenencias, guardas,
adopciones, curatelas, hijos equiparados a la condicién de tales, hijastros, conyuges con
divorcio no vincular y vincular, etc.

7. Analizar las solicitudes de afiliacion presentadas, emitiendo, informes sobre la
procedencia.

8. Tramitar la incorporaciéon al régimen afiliatorio del Instituto de Obra Médico
Asistencial de Entidades Publicas y Privadas.

9. Elaborar y proponer los actos administrativos relacionados con la afiliacién.

L

I

10. Intervenir en el dlhgencxamwnto administrativo de actuaciones produ01das en obras

sociaes vinculadas por convenios de reciprocidad.

11. Registrar y habilitar a los beneficiarios de leyes y convenios especiales.

IRECCION SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA
UBDIRECCION SISTEMAS Y EQUIPOS

EPARTAMENTO SISTEMAS

Desarrollar, conforme los requerimientos de los usuarios, nuevos sistemas
mecanizados.

Intervenir en la vigencia, actualizacion y optimizacion de los sistemas implementados.
Intervenir en la realizacién y/o modificacion de los programas solicitados.
Diagramar, codificar y probar los programas solicitados.

Desarrollar conforme a los requerimientos de los usuarios, nuevos sistemas realizando
tareas de andlisis, desarrollo, control e implementacién de las modificaciones y/o
adecuaciones solicitadas.

Efectuar el relevamiento del sistema vigente y el respectivo diagnéstico, manteniendo
y actualizando los sistemas en rutina.

DEPARTAMENTO SOPORTE TECNICO
1.

Administrar los sistemas operativos, programas, productos y recursos de hardware y
software de teleprocesamiento y archivo de base de datos.

Determinar las distintas alternativas de configuraciones de hardware y software para el
procesamiento electronico de datos, de forma tal que resulten técnica y
economicamente factib

)
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3. Analizar el rendimiento de los equipos en uso, para ajustar las variables de control del
sistema operativo y programas de base, optimizando el aprovechamiento de los
mismos.

4. Coordinar la implementacién de normas, procedimientos y técnicas de operacion de
forma tal que permitan optimizar el funcionamiento de los equipos.

5. Definir procedimientos de seguridad.

SUBDIRECCION PRODUCCION Y ESTADISTICA
DEPARTAMENTO PRODUCCION

1. Participar en la preparacion de los trabajos para su ingreso en graboverificacion,
operaciones y carga de maquina del computador al control de los mismos.

2. Supervisar los procesos en ejecucion, efectuando las observaciones y ajustes que
correspondan de acuerdo a normas de control debidamente establecidas.

3. Supervisar el normal abastecimiento de insumos necesarios para el desarrollo de tareas,
manteniendo el stock minimo.

~
4 4. Supervisar el funcionamiento de los equipos periféricos asegurando la entrega en
tiempo y forma y las salidas de los procesos de acuerdo a lo solicitado por los distintos
usuarios.
5. Realizar tareas de control superior para la medicién de resultados y empleo de
recursos.
6. Planificar las actividades relacionadas con el ingreso, carga, ejecucion, control, y
egreso de las tareas procesadas en los equipos instalados a tal efecto.
DEPARTAMENTO ESTADISTICA
1. Participar en la elaboracion de proyectos, planes y programas de reformas de las
prestaciones y del universo afiliatorio, mediante la elaboracion de informacion
integrada.
2. Monitorear por muestreo las prestaciones que por su costo o utilizacién se constituyan
en prioridades de ser evaluadas.
o 3. Realizar estudios comparados del Instituto de Obra Médico Asistencial con otros

organismos de la Seguridad Social y del Sistema de Salud.

4. Estudiar metodologias estadisticas que faciliten la recoleccion y analisis de datos a
nivel local y regional. Actualizar las series estadisticas y actuariales que permitan
conocer el desarrollo y perspectiva del Instituto.

5. Participar en la determinacion de los aranceles, capitas u otra modalidad de retribucion
de los diferentes servicios médicos-asistenciales.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO REGISTRO, CONTROL, PLANTELES Y ESTRUCTURAS .,
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DEPARTAMENTO SELECCION Y CAPACITACION

- ANEXOV

Controlar el cumplimiento de las normas vigentes en lo referente a régimen horario,
asistencia, licencias y obligaciones del personal; y proceder a registrar los antecedentes
personales y de la carrera administrativa de todo agente del Instituto.

Sistematizar la documentacion de agentes, cargos y vacantes, de planta permanente,
temporaria y de practica rentada.

. Confeccionar los Planteles Bésicos y Estructura Organica del Instituto.

. Controlar al personal conforme a la legislacion vigente en lo referente a: régimen
horario, asistencia, licencias, etc.

Confeccionar y mantener actualizados los legajos de los agentes.
Registrar toda tramitacion de subsidios (matrimonio, nacimiento, etc.).

Registrar - ., tramitar las actuaciones administrativas en materla de personal (11cenc1as
altas, bajas, permisos de salida, etc.)

. Mantener actualizados los registros y las estadisticas del personal.

Intervenir en el proceso de liquidacion de horario suplementario y adicionales previstos
en estatutos vigentes.

. Administrar todo lo relativo a la seleccién, integracién, capacitacién y mejoramiento de
los recursos humanos del Instituto, estableciendo canales permanentes de
comunicacioén y acciones especiales orientadas a la transmisién de los objetivos y

politicas institucionales, con el fin de lograr la maxima responsabilidad y compromiso
con los mismos.

. Intervenir en la cobertura de vacantes por ingreso, interinatos, ascensos, promociones,
reconocimiento de servicios, comisiones, traslados y proceso de calificaciones.

. Detectar y priorizar las necesidades de capacitacion determinando objetivos y
evaluando resultados.

. Coordinar la participacion de profesionales y técnicos del Instituto en las actividades
de capacitacion planificadas.

. Confeccionar los perfiles de los cargos a cubrir y realizar la seleccién del personal de
planta y de practica rentada.

. Desarrollar e instrumentar programas permanentes y especiales de capacnacnon en
coordinacién con el Organismo Provincial de competencia en la materi
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ANEXO VI

NOMINA DE LAS REGIONES DEL INSTITUTO DE OBRA MEDICO
ASISTENCIAL DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

LA PLATA

Fll- BAHIA BLANCA
LI PEHUAJO

V- JUNIN

V. PERGAMINO

VI-  SAN ISIDRO

LVl LOMAS DE ZAMORA
4 VIII- MORON

I IX- GENERAL PUEYRREDON
iX- OLAVARRIA

X SALADILLO

| XII- LA MATANZA

XIIIl- CAPITAL FEDERAL




