PODER EJECUTIVO

RIO GALLEGOS, 2 § MAR 2012

VISTO:
El expediente MS-N° 953.946-12, elevado por el Ministerio de Salud; y
CONSIDERANDO:

Que por el actuado de referencia se propicia la modificacién de la Estructura Organiza
tiva del Ministerio de Salud, aprobada mediante Decreto N° 437/11 y su complementaria
aprobada mediante Resolucién Ministerial N® 0029/11;

Que resulta imprescindible y prioritario optimizar los recursos del Estaao destinados a
la articulacién e integracion de la Politica de Salud,

Que el presente escenario, demanda facilitar la coordinacién y articulacion de estrate
gias de accidn, que permitan el disefio y planificacion de las politicas sanitarias;

Que para ello es necesario dejar sin efecto algunas éreas y crear otras, a fin de mejorar
la calificacion de las tareas inherentes a las mismas;

Por ello y atento al Dictamen DPLyT-N° 292/ 12, emitido por ia Direccién Provincial
Legal y Técnica obrante a fojas 237 y a Nota SLyT-N° 391/12 emitida por Secretaria Legal y
Técnica de la Gobernacién obrante a fojas 241;

. EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA
DECRETA

Articulo 1°- APRUEBASE a partir del dia 1° de abril del afio 2012, la nucva Estructura
Organizativa del Ministerio de Salud, d= acuerdo con las Misiones y Funciones y Organigrama
que como ANEXOS I, IT y III forman parte integrante del presente.-
Articulo 2°.- DEROGASE toda norma legal que se oponga al presente.-
Articulo 3°.- El presente Decreto sera refrendado por el sefior Ministro Secretario en el Departa
mento de Salud.-
Articulo 4°.- PASE al Ministerio de Salud a sus efectos, tomen conocimiento Direccion Pro-
vincial de Recursos Humanos, Subsecretaria de la Funcién Publica del Ministerio de la Secre-
tarfa General de la Gobernacién, Contaduria General y Tribunal de Cuentas, dése al Boletin

Oficial y, cumplido, ARCHIVESE.-

DANIEL ROMAN PERALTA
Gobernador

CERTIFICO. Que I» presente es nc'opua
del original tanido anie mi vista, Ly M 1269 ‘
Direccion Provincial de Despache. ¥.8.G.G. oHAN

NEILLA
Rio-Gatlegos—Provineia-de SantaCruz — ——— — — ——————————pjre —
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ANEXO II
MINISTERIO DE SALUD

CODIGO: 1.0.1

DENOMINACION: SECRETARIA PRIVADA

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

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

Organizar y controlar la agenda de compromisos del Ministro.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresadas y egresadas del
area, estableciendo prioridades.

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

Transcribir actos administrativos (proyectos de ley, resoluciones, etc.) en funcién de las
directivas y el marco normativo vigente,

Elaborar estadisticas periédicas de documentacion del area.

Controlar la documentacién para la firma del Ministro.

Tramitar el registro y archivar documentacién confidencial.

Transmitir las directivas del Ministro al equipo de trabajo.

Atender al publico, usuarios internos y externos.

Brindar colaboracién a los integrantes del area.

Organizar la gestion de suministro de ttiles y materiales para el funcionamiento del area.

CODIGO: 1.1
DENOMINACION: SERVICIOS DE SALUD
NIVEL: SUBSECRETARIA
OBJETIVOS:
Medir el registro de la cantidad de derivaciones y de la calidad de las prestaciones brindadas
Evaluar las acciones referidas a la fiscalizacién y normalizacién de matriculas, formacion,
laboratorios, farmacias y otra efectores de salud.
Evaluar, coordinar y gestionar los dispositivos para el abordaje del proceso salud-enfermeria-
atencion. |
Promover y organizar las actividades del Consejo Provincial de Salud.
Iy
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Organizar la agenda del COPROSA y realizar el seguimiento de sus recomendaciones y
‘consensos.

Verificar y evaluar la mejora de la calidad en servicios de la salud.

Promover y evaluar las politicas de salud ambiental y bromatoldgica.

Analizar los resultados de las actividades impulsadas y concretadas por la Direc;:ién Provincial
de Enfermeria.

Analizar los resultados de los resultados de las politicas aplicadas a los hospitales y sus
dependencias.

Convenir y negociar los resultados elevados por la Direccién Provincial de auditoria de Control
de Calidad con las Obras Sociales.

Colaborar con todo aquello que la superioridad le solicitare.

Analizar los informes estadisticos recibidos por las direcciones dependientes y elevar los

resultados obtenidos al Ministro de Salud.

CODIGO: 1.1.0.2
DENOMINACION: SECRETARIA PRIVADA
NIVEL: DIRECCION GENERAL
OBJETIVOS: _
Planificar, organizar y supervisar la tarea del personal a su cargo.
Organizar y controlar la agenda de compromisos del Subsecretario.
Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresadas y egresadas del
area, estableciendo prioridades.
Colaborar en la transcripeion de informes, dictdmenes y documentacion reservada.
Transcribir actos administrativos (proyectos de ley, resoluciones, etc.) en funcién de las
directivas y el marco normativo vigente.
Elaborar estadisticas periédicas de documentacion del area.
Controlar la documentacion para la firma del subsecretario.
".‘Tramitar el registro y archivar documentacién confidencial.

Transmitir las directivas del subsecretario al equipo de trabajo.

Atender al publico, usuarios internos y externos.

500 =
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Brindar colaboracion a los integrantes del area.

Organizar la gestion de suministro de ttiles y materiales para el funcionamiento del 4rea.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.1

DENOMINACION: DELEGACION CASA SANTA CRUZ DE SALUD

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Representar al Ministerio de Salud en el &mbito de la Casa Santa Cruz.

Realizar gestiones ante organismos publicos y privados representado al Ministerio de Salud.
Coordinar acciones con entidades y organismos nacionales e internacionales relacionadas con
las politicas de Salud.

Coordinar con la Direccién de Derivaciones CABA, acciones que conjuntamente deban
realizarse en post de la mejor atencién de los derivados.

Coordinar con la Subsecretaria de Gestién Financiera aquellas acciones inherentes a la

adquisicién de efectos que sean oportunamente requeridos.

CODIGO: 1.1.1.1

DENOMINACION: CONTROL Y GESTION

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Coordinar, verificar, evaluar y controlar los procesos administrativos y acciones prestacionales

referidos a pacientes derivados y sus familiares.

Fiscalizar y supervisar la auditoria de todo lo relacionado con las prestaciones que se brinden a
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CODIGO: 1.1.1.1.1

DENOMINACION: DERIVACIONES C.A.B.A.

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: _

Asistir a la Direccién General de Control y Gestién-en todo lo relacionado con las derivaciones
que se realicen hacia la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, como asi también lo relacionado a
la asistencia social. -

Recepcionar y supervisar las derivaciones con relacion a los lugares de prestacion y procurar
que las mismas sean confeccionadas en un todo acuerdo al régimen legal.

Mantener actualizada la informacién de las gestiones que se realicen respecto a las deriva-
ciones e internaciones.

Elaborar un padrén de laboratorios y droguerias que puedan satisfacer las necesidades asisten-
ciales de pacientes derivados.

Colaborar en todo aquello que la superioridad le requiera

CODIGO: 1.1.1.1.1.1

DENOMINACION: TRABAJO SOCIAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Coordinar el trabajo diario de las Asistencias Sociales.

Colaborar con la direccion de Derivaciones, en la elaboracion de las planillas de datos de
derivados.

Mantener permanentemente informado a la Direccién, de las novedades que se produzcan en el

Area de los derivados.

/: DE 3:4\,,\ Llevar un registro actualizado de derivados alojados en distintos hoteles en Rio Gallegos.
N\
)

£y

g

? ’
4NN

&
£
tv
’ %¥, Evaluar el servicio asistencial, como asi también de hoteleria y restaurante que se les brinda a
Ca\1

Vs a33‘105 derivados elevando los informes pertinentes en tiempo y forma.
Wi ]
A % 111




PODER EJECUTIVO

/-5~

CODIGO: 1.1.1.1.1.2

DENOMINACION: DERIVACIONES

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Confeccionar y recepcionar toda documentacién, como asf también confeccionar y comunicar
en tiempo y forma todas las novedades propias del drea de su competencia.

Atender a los derivados, en forma eficiente y cordial, y hacer entrega a cada uno de ellos, de la
documentacién y asesoramiento correspondiente, segiin las reglamentaciones en vigencia.

Realizar cualquier otra tarea del Area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.0.0.1

DENOMINACION: DERIVACIONES PROVINCIALES

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS

Asistir al Subsecretario de Servicios de Salud en todo lo relacionado a las derivaciones.
Recepcionar y auditar las derivaciones realizadas.

Llevar las estadisticas de las derivaciones realizadas dentro de la provincia y a las provincias
de Chubut y Buenos Aires y eventualmente otras localidades. -

Actualizar el padrén de los hospitales, clinicas, laboratorios, hoteles, farmacias, comedores, a
los que posiblemente serdn enviados los derivados.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.0.0.1.1

DENOMINACION: AUDITORIA DE DERIVACIONES
NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Evaluar la pertinencia de las derivaciones.

ontrolar el proceso administrativo de las derivaciones realizadas por los

. /1
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para las derivaciones.

Verificar la facturacion de prestaciones realizadas para el derivado.

Actualizar el padrdn de los prestadores de servicios contratados sea por

convenio o en forma directa.

Mantener actualizado el listado de precios testigos de las prestaciones y demas servicios
otorgados al derivado.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.2

DENOMINACION: AUDITORIA Y CONTROL DE CALIDAD

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Realizar la planificacion determinando los objetivos y alcance de la auditoria.

Gestionar los recursos necesarios para efectuar las auditorias.

Realizar los informes permitentes de acuerdo a lo planificado.

Elevar los resultados de los informes realizados al Subsecretario de Servicios de Salud.
Controlar las fases de seguimiento, si se aplican o no las acciones predeterminadas y si estas
alcanzan los objetivos deseados. _ '

Realizar la revisién y la readecuacién de normas, pautas y manuales de procedimientos q
regularicen el grado de cumplimiento y sujecién de la mejora de la calidad.

Supervisar el fiel cumplimiento de las normas éticas y morales

Detectar el error o el abuso en el ejercicio de la profesion médica y aplicar medidas correctivas
tendientes a evitar o disminuir esta falencia.

Disefiar e implementar un plan sistematico de auditoria en las diferentes dependencias que

brindan servicios de salud.

Realizar las estadisticas de auditoria y control de calidad segin los datos arrojados por los
icadores previamente definidos.

alizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

= 111




PODER EJECUTIVO

H1-17-

CODIGO: 1.1.3

DENOMINACION: COORDINACION DE HOSPITALES

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Comprender la organizacion funcional y la administracién hospitalaria a nivel técnico de los
hospitales de la provincia en apoyo a los directivos.

Ejecutar la supervisién de las direcciones de todos los centros asistenciales de la provincia.
Relevar y elevar informe a instancia superior de las necesidades de insumos y equipamiento
para los distintos establecimientos de sus dependencias, determinando prioridades en funcién
de los créditos presupuestarios.

Ejercer el control de los programas de salud fijados a nivel de las politicas del 4rea.

Evaluar el funcionamiento de los hospitales y sus resultados.

Coordinar acciones sanitarias integradas.

Evaluar y planificar la planta del personal profesional medico y técnico existente y las necesa-
rias.

Arbitrar los medios para proveer los recursos necesarios para el cumplimiento de las acciones
establecidas para la promocion, prevencion, rehabilitacion de la salud.

Asegurar la atencion adecuada de las asistencias sanitarias con hincapié en el desarrollo de la
estrategia de la Atencion Primaria en Salud.

Implementar mecanismos de referencia y de contrarreferencia entre los establecimientos
asistenciales. ,

Elaborar y elevar los resultados de las estadisticas efectuadas por las direcciones dependientes
de esta Direccién Provincial.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.3.1
DENOMINACION: COORDINACION REGIONAL ZONA SUR
. NIVEL: DIRECCION GENERAL
'OBIETIVOS:
Comprender la organizacién funcional y administracion hospitalaria a nivel técnico de los
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Hospitales de la zona sur de la provincia en conjunto a los directivos.

Ejecutar la supervision de las de direcciones de todos los centros asistenciales de la zona sur de
la provincial.

Relevar e informar a instancia superior las necesidades de equipamiento e insumos para los
distintos establecimientos y sus dependencias.

Coordinar la actividad general de los hospitales de la zona sur de la provincia.

Evaluar el funcionamiento de los hospitales y sus resultados.

Evaluar y planificar la planta del personal profesional médicos y técnicos existente y necesario.
Confeccionar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos a la Direccién Provin-
cial de Coordinacién de Hospitales.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.3.2

DENOMINACION: COORDINACION REGIONAL ZONA CENTRO

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Comprender la organizacién funcional y administracién hospitalaria a nivel técnico de los
hospitales de la zona centro de la provincia en conjunto a los directivos.

Ejecutar la supervisién de las de direcciones de todos los centros asistenciales de la zona centro
de la provincial.

Relevar e informar a instancia superior las necesidades de equipamiento e insumos para los
distintos establecimientos y sus dependencias.

Coordinar la actividad general de los hospitales de la zona centro de la provincia.

Evaluar el funcionamiento de los hospitales y sus resultados.

Evaluar y planificar la planta del personal profesional médicos y técnicos existente y necesario.

alizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

o00 =

/11




PODER EJECUTIVO

111-9-

CODIGO: 1.1.3.3

DENOMINACION: COORDINACION REGIONAL ZONA NORTE

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Comprender la organizacién funcional y administracion hospitalaria a nivel técnico de los
hospitales de la zona norte de la provincia en conjunto a los directivos.

Ejecutar la supervision de las de direcciones de todos los centros asistenciales de la zona norte
de la provincial.

Relevar e informar a instancia superior las necesidades de equipamiento e insumos para los
distintos establecimientos y sus dependencias.

Coordinar la actividad general de los hospitales de la zona norte de la provincia.

Evaluar el funcionamiento de los hospitales y sus resultados.

Evaluar y planificar la planta del personal profesional médicos y técnicos existente y necesario.
Confeccionar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos a la Direccién Provin-
cial de Coordinacién de Hospitales.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.4

DENOMINACION: ENFERMER{A

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS

Participar en las politicas emanadas por el Ministro de Salud, competentes a enfermeria en la
prevencion especifica y atencion a la salud

Dirigir los procesos de atencion de enfermeria a la poblaciéon segin politicas del Ministerio de
Salud.

Participar en la organizacién de campafias sanitarias tendientes a prevenir y erradicar enferme-

dades y epidemias.

romover, coordinar y realizar la evaluacién de programas y servicios de enfermeria.

pulsar la profesionalizacion del personal de enfermeria en el estado provincial.

@ i
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Impulsar el sistema de evaluacion de la calidad de la atencion de enfermerfa en el primero y
segundo nivel de atencion.

Preveer las dotaciones necesarias de enfermeros y camilleros de todos aquellos organismos
dependientes del Ministerio de Salud.

Proponer la contratacion de personal segun lo prescripto en el parrafo anterior.

Disefiar, administrar y regular los procesos de trabajo |

Analizar y elevar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.4.0.1

DENOMINACION: AUXILIARES DE ENFERMERIA Y OTRAS RAMAS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Asistir al Director Provincial de Enfermeria administrativamente en la confeccién de los
relevamientos de personal de Auxiliares de Enfermerfa y Otras Ramas.

Recibir las inquietudes del personal de Auxiliares de Enfermeria y Otras Ramas y en caso de
estar a su alcance y facultad, resolverlas; en caso contrario elevarlas al Director Provincial de
enfermeria.

Conocer en detéllc las leyes y reglamentos que rigen el ejercicio de la enfermeria y otras
ramas, y quienes la conforman, para poder asistir al Director Provincial y asesorar al personal
que esta inmerso en la misma. |

Confeccionar y elevar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.0.1
DENOMINACION: REGULACION Y FISCALIZACION
NIVEL: DIRECCION GENERAL

- OBJETIVOS:

‘Centralizar a nivel sanitario los departamentos fiscalizadores.

Ej‘écutar el control del ejercicio profesional en el drea, excepto aquellas profesiones que por
ey estén controladas por los Consejos respectivos.
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Operativizar el Control de Gestion.

Controlar el cumplimiento de las normas medio ambientales.

Verificar el cumplimiento de las normas de Garantia de Calidad.

Regular los laboratorios y farmacias de acuerdo a las normas vigentes
Analizar y elevar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.0.1.1

DENOMINACION: BROMATOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Promover y proteger la salud de la poblacién aplicando la legislacion vigente de alimentos.
Asesorar y coordinar acciones con Organismos Oficiales y/o Entes Particulares en lo que
concierne al area.

Fiscalizar la fabricacion o manufactura, transporte, comercializacién y distribucion de
productos alimenticios, cuyo control no sea jurisdiccion de las municipalidades de la Provincia,
aplicando las regulaciones y/o sanciones que prevé el Codigo Alimentario Argentino.
Informar a la poblacién en general acerca de las normas.de calidad de los productos
alimenticios.

Participar en todo lo referente a Planes alimentarios que se implemente en la Provincia
Mantener actualizados los registros de establecimientos y productos alimenticios.

Realizar los estudios de brote de intoxicaciones de origen alimentario.

Representar a la jurisdiccion en la Comision Nacional de Alimentos. Proponer modificaciones
a la legislacion vigente.

Coordinar, cuando corresponda, el control y fiscalizacion de actividades econdmicas relacio-
nadas con la elaboracién de alimentos, con los cuerpos de fiscalizacién municipales.

Instruir los sumarios sanitarios en coordinacion con la Direccidn Provincial de Asuntos Juridi-
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Realizar tomas de muestras de agua y concretar los exdmenes de fiscos, quimicos y bacteria-
l6gicos para determinar su potabilidad.
Confeccionar y elevar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.0.1.0.1

DENOMINACION: REGULARIZACION DE LABORATORIO Y FARMACIAS.
NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Controlar la distribucién v uso de las drogas y narcéticos de acuerdo a la Ley vigente.

Llevar un sistema de control de ingresos y salidas de medicamentos y materiales medico —
quirdrgico.

Verificar y garantizar la calidad de los medicamentos y material medico — quirurgicos que se
expendan en la Farmacia.

Intervenir en la elaboracién y cumplin_liento del petitorio farmacoldgico.

Proporcionar informacién a los pacientes y poblacion en general sobre el uso de medica-

mentos.

Realizar actividades de Farmacovigilancia e Investigacion.

Realizar y desarrollar actividades de docencia en servicio.

Establecer y mantener actualizadas las normas y procedimientos técnicos de las actividades de
su competencia.

Elevar informes que sean requeridos por la Direccion General para la elaboracion de estadis-
ticas.

Realizar cﬁalquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.0.1.2

DENOMINACION: CALIDAD EN SERVICIOS DE SALUD
\NIVEL: DIRECCION
OBJETIVOS:

Contribuir a mejorar las condiciones de calidad de vida de la poblacion.
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Comprender e integrar los componentes de la Calidad en el campo de la Atencién de la Salud
sirviendo a la aplicacién de herramientas y formacién de facilitadores / evaluadores para la
Gestion de la Calidad en organizaciones de salud.

Aplicar técnicas y procedimientos practicos de mejoramiento continuo de lg calidad en Ia
‘prestacién de los servicios de salud.

Reconocer el respaldo cientifico, asi como la efectividad préctica, de los distintos instrumentos
referidos a la Calidad, asi como acceder a la bibliografia adecuada.

Elaborar las normas de la organizacién y funcionamiento, y de manuales de procedimientos de
los Servicios de Salud.

Asesorar y cooperar técnicamente, a los establecimientos de salud Provinciales y Privados.
Confeccionar y elevar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad

CODIGO: 1.1.5

DENOMINACION: SALUD OCUPACIONAL

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Dirigir y coordinar el funcionamiento de las delegaciones de Reconocimientos Médicos a

fravés de la Direccién de Reconocimientos Médicos ¥ Medicina Laboral.

Asistir a la subsecretaria.

Controlar y realizar el seguimiento del ausentismo laboral por causas medicas a nivel

provincial.

Controlar y analizar la ejecucion de las Juntas Médicas que se realicen a los agentes de la

Administracién Publica Provincial de acuerdo a la normativa vigente.

Supervisar la realizacion de los reconocimientos médicos domiciliarios a los agentes de la

Administracion Publica Provincial y realizar exdmenes periédicos a los trabajadores q cumplen

sus funciones en los lugares con mayores factores de riesgo.

Supervisar la realizacién de los exdmenes psico-fisicos preocupacionales a los postulantes a

ingreso en la Administracién Publica Provincial Promocionar la proteccion de la salud laboral
" Iy
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detectando riesgos e informando los métodos de prevencion.
Unificar criterios de accién para toda la provincia.
Analizar y elevar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.1.5.0.1

DENOMINACION: RECONOCIMIENTOS MEDICOS Y MEDICINA LABORAL
NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Controlar y realizar el seguimiento del ausentismo laboral por causas medicas a nivel provin-
cial.

Realizar las juntas médicas especializadas necesarias a los fines de establecer la capacidad
laborativa en sus distintos grados.

Otorgar o denegar licencias por enfermedades de larga o corta evolucion.

Determinar y evaluar la aptitud psicofisica de ingreso de los postulantes a ingreso a la Admi-
nistracién Publica Provincial

Realizar juntas médicas con los especialistas a fin de determinar incapacidades con fines
jubilatorios.

Controlar el ausentismo por enfermedad del los agentes

Ejercer el control de los agentes que por su enfermedad se encuentren en condiciones de
ambular y en domicilio.

Recopilar datos y realizar las estadisticas de ausentismo o licencia por enfermedad de los
agentes de la administracién publica.

Confeccionar y elevar las estadisticas en respuesta a los indicadores propuestos.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.0.2

DENOMINACION: CUERPO DE ASESORES DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO
DE POLITICAS DE SALUD.

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Asesorar al Ministro de Salud en materia de Politicas Publicas de Salud

Asistir a los Subsecretarios del Mil;isterio de Salud.
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Asesorar a los hospitales y centros de salud de la Provincia

Identificar y analizar las categorias dominantes de la planificacion en salud
Promover y coordinar el desarrollo de mecanismos de comunicacion,
coordinacién y monitoreo de los planes, programas y proyectos de salud.
Identificar las probleméticas de salud.

Cualquier otra funcién del 4rea que le asigne el Ministro de Salud.

CODIGO: 1.2

NIVEL: SUBSECRETARIA

DENOMINACION: SALUD COLECTIVA

OBJETIVOS:

Ejecutar la estrategia de Atencién Primaria de la Salud; trabajar con la comunidad dentro de un
sector determinado, segiin enfoque integral, con criterio de riesgo y cobertura total.

Fomentar el desarrollo de acciones de promocion, proteccién y recuperacién de la salud
Analizar las précticas técnico-cientificas y culturales en salud y su articulaciéon con las
précticas sociales.

Informar periédicamente al escaldn superior el estado epidemiol6gico provincial.

Analizar los avances de los Programas y elevar informes.

Fomentar la capacitacién de los integrantes del Ministerio de Salud y sus dependencias.
Analizar los informes los informes recibidos de Sala de Situacién de la provincia de Santa
Cruz. |

Analizar los informes estadisticos recibidos por las direcciones dependientes y elevar los resul-
tados obtenidos al Ministro de Salud.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad
CODIGO: 1.2.0.1 '

DENOMINACION: SECRETARIA PRIVADA
NIVEL: DIRECCION GENERAL.
OBJETIVOS:

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

Organizar y controlar la agenda de compromisos del subsecretario.
ecibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresadas y egresadas del

ea, estableciendo prioridades.

laborar, en la trapscripcion de informes, dictamenes y documentacién reservada.
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Transcribir actos administrativos (proyectos de ley, resoluciones, etc.) en funcion de las
directivas y el marco normativo vigente.

Elaborar estadisticas periddicas de documentacién del area.

Controlar la documentacion para la firma del subsecretario.

Tramitar el registro y archivar documentacion confidencial.

Transmitir las directivas del subsecretario al equipo de trabajo.

Atender al ptblico, usuarios internos y externos.

Brindar colaboracion a los integrantes del 4rea.

Organizar la gestién de suministro de utiles y materiales para el funcionamiento del érea.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.0.1.1

DENOMINACION: SECRETARIA TECNICA

NIVEL: DEPARTAMENTO

OBJETIVOS:

Asistir al Director General de la secretaria Privada en lo referente a la tramitacién interna de la
documentacién administrativa.

Realizar las tareas administrativas que le competen

Ejecutar las diligencias administrativas cumplimentando y haciendo cumplimentar la via
jerarquica correspondiente. . |

Colaborar con el director General de la Secretaria Privada e las tareas que le sean asignadas.

* Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad

CODIGO: 1.2.0.0.1

DENOMINACION: ATENCION PRIMARIA DE LA SALUD

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: .

Asegurar la politica de salud del Ministerio, basada en la Estrategia de Atencién Primaria de la
Salud.

Promover la atencion primaria en todo; los niveles de los establecimientos de salud

Garantizar la accesibilidad de la poblacién a los servicios de salud.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.
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CODIGO: 1.2.0.0.2
DENOMINACION: CAPACITACION
NIVEL: DIRECCION
OBJETIVOS:
Formular politicas de educacion y capacitacion permanente en el Ministerio de Salud,
integrando instituciones publicas y privadas de la comunidad.
Realizar e impulsar las actividades de educacion, tendientes al desarrollo, perfeccionamiento y
actualizacion de los profesionales.
Identificar las necesidades de capacitacion y asesorar sobre nuevas estrategias de educacién
permanente.

- Impulsar y entender en la formacion de postgrado de Residencias Médicas.
Coordinar a través de los Comités de Docencia de los hospitales provinciales, las actividades
de capacitacion y formacion.
Disefiar y ejecutar el plan de supervision y monitoreo que asegure la sostenibilidad de los
Programas de Capacitacién
Realizar evaluaciones de procesos, de resultados y de impacto de la capacitacién.
Disefiar un sistema estadistico unificado d e registro informacion respecto a la capacitacion de
cada agente del sistema.
Impulsar la investigacion en salud.
Capacitar en investigacion en salud
Promover el desarrollo de normas y guias clinicas en los distintos establecimientos
provinciales de salud promoviendo la gestion clinica.
Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1

DENOMINACION: DETERMINANTES DE LA SALUD

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Definir, coordinar y supervisar las politicas tendientes a mejorar estilos de vida saludables de la
poblacion.

Participar en la elaboraci6n de actividades de difusion, divulgacién cientifica y programacion.
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Garantizar la implementacién de politicas de salud mental y adicciones en el marco de la
legislacion nacional y provincial.

Promover actividades participativas a fin de minimizar impactos de los determinantes de la
salud.

Entender en la asistencia técnica sobre estrategias en conjunto con municipios y comunidades
saludables.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcidn a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.1

DENOMINACION: COORDINACION DE PROGRAMAS SANITARIOS

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Coordinar las acciones de los Programas de salud Provinciales y Nacionales.

Supervisar y evaluar la eficiencia, eficacia, calidad y equidad en la aplicacién de los Progre-
mas.

Requerir y/o realizar la planificacién de los recursos necesarios para la aplicacién de los
Programas, e intervenir en la gestién y administracién de los mismos.

Emitir periddicamente informes estadisticos de los avances de los programas al Director
Provincial de Determinantes de la Salud. '

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.1.1

DENOMINACION: CONTROL DE ENFERMEDADES INMUNOPREVENIBLES
NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Garantizar el cumplimiento de las normas nacionales de vacunacién Facilitar el acceso de la
poblacién a la vacunacion en forma equitativa, segura y eficaz.

Disminuir las tasas de morbilidad y mortalidad causadas por las enfermedades inmunopre-
venibles.

Supervisar, monitorear y evaluar permanente la actividad de los programas de vacunacién.
Desarrollar acciones oportunas en relacion las areas o poblaciones de riesgo.

Asegurat la correcta conservacion, almacenamiento y traslado de las vacunas.

pac1tac1on del rccurso humano que integra los programas.
,J-
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Realizar la vigilancia de los ESAVI (Evento Supuestamente Atribuido a la Vacunacién e
Inmunizacion).

Garantizar la difusién de informacién respecto a promocién, prevenciéon, control y erradicacién
de enfermedades inmunoprevenibles.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcion a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.1.0.1

DENOMINACION: VIH-SIDA E INFECCIONES DE TRANSMICION SEXUAL (ITS)
NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES: ‘

Implementar estrategias de promocién y prevencién de infecciones de transmision sexual (ITS)
y VIH-SIDA en la comunidad de la Provincia de Santa Cruz.

Formular acciones de prevencion, diagnostico, atencién temprana, tratamiento y apoyo
psicosocial concerniente a las ITS y VIH-SIDA.

Contener y documentar del avance de las ITS en Santa Cruz.

Evaluar el impacto de estas enfermedades en la salud individual y colectiva asi como en los
aspectos economicos y sociales de la Provincia. _

Desarrollar actividades comunitarias, tanto clinica como educativa en los grupos que se
consideran vulnerables o que ya estan afectados.

Promover el desarrollo y las realizaciones de investigaciones operativas.

Registrar, analizar y elevar las estadisticas correspondientes a los datos recolectados de toda la
Provincia.

Monitorear, supervisar y evaluar las actividades que realizaran los hospitales en lo concer-
niente a las ITS y VIH-SIDA.

Supervisar la provision y distribucién de reactivos, medicamentos y otros insumos provistos

por el Ministerio de Salud de la Nacién y la Provincia.
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y VIH-SIDA.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.1.2

DENOMINACION: CUCAI (CENTRO UNICO DE COORDINACION DE ABLACION
E IMPLANTE)

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Impulsar, desarrollar y fiscalizar la procuracién de 6rganos y tejidos en la provincia de Santa
Cruz.

Concientizar la donacién de 6rganos.

Actuar como Centro Provincial de Referencia, con la responsabilidad de gestion, fiscalizacion
y conduccion operativa en lo referente a las acciones, tendientes a la procuracién de érganos y
tejidos para trasplante.

Impulsar las capacitaciones en los aspectos operativos de la procuracién de 6rganos y tejidos y
las normas técnicas vigentes.

Coordinar con los Centros Regionales y con el INCUCALI la oportuna distribucién de 6rganos y
ablaciones que correspondan a la Provincia, ejerciendo el contralor y fiscalizacion, segun lo
expresa la Ley Nacional.

Confeccionar y actualizar permanentemente las Listas de Espera de potenciales receptores de
organos y tejidos a nivel provincial.

Ejercer el contralor y fiscalizacidn del seguimiento y tratamientos post trasplante.
Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.3
DENOMINACION: SALUD MATERNO INFANTO JUVENIL
. NIVEL: DIRECCION
OBJETIVOS:
Formular y aplicar politicas de salud referentes a la poblacién materno infanto- juvenil,
Reducir la morbimortalidad maternoinfantil y de los/las adolescentes.
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Reducir la tasa de morbimortalidad por enfermedades prevalentes de la infancia.

Garantizar la capacitacién del equipo de salud para asegurar el fortalecimiento del modelo de
atencién primaria (consultorios para adolescentes, atencion post aborto, lactancia materna, alta
conjunta, maternidad centrada en la familia).

Concientizar a la comunidad del derecho a decidir libre y responsablemente sobre las pautas
inherentes a su salud sexual y reproductiva

Consolidar los datos provinciales del Sistema Informatico Perinatal cumpliendo con las pautas
nacionales vigentes.

Realizar la vigilancia epidemioldgica mediante el analisis de la informacion.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.1.0.2

DENOMINACION: SALUD DEL ADULTO MAYOR

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Conocer la situacion de salud de la poblacién mayor de 60 afios.

Promover el trabajo de equipos interdisciplinarios de atencion gerontoldgico para una atencién
integral del adulto mayor y su entorno.

Garantizar la atencién integral, progresiva, oportuna y eficiente a este grupo.

Garantizar la rehabilitacién para mejorar su calidad de vida.

Trabajar en el desarrollo y fortalecimiento de servicios de salud y sociales que permiten
brindar una adecuada atencién a los adultos mayores en su medio.

Promover actividades relacionadas a los cambios de estilos de vida, habitos y costumbres.
Establecer estrategias de trabajo que permitan la participacion de los sectores no sanitarios.

Intervenir en el disefio y evaluacion de programas destinados a la poblacién adulta mayor.

/ = “Favorecer el desarrollo de la investigacion operativa sobre problemas prioritarios de salud del
ﬁ\; adulto mayor en la provincia.
-\Coordinar y organizar capacitaciones para el recurso humano en prevencién, promocion,

ontrol, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion.

»

000 -
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Confeccionar y elevar las estadisticas en funcion a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad

CODIGO: 1.2.1.1.4

DENOMINACION: EMERGENCIAS Y CATASTROFES

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Promocionar la prevencién, proteccion y reaccién adecuada de los servicios de salud en caso
de producirse eventos de tipo naturales y/o antropicos.

Garantizar a través de la planificacién una mayor seguridad y bienestar del equipo de salud en
situaciones criticas de Emergencias y Catdstrofes.

Formular y ejecutar las politicas, programas, proyectos y acciones en los servicios de salud de
la provincia, tendientes a generar la prevencion y la atencion antes, durante y después de las
emergencias y desastres sanitarios.

Realizar los planes de evacuacién de los hospitales, centro de salud y todos aquellos edificios
que dependen del Ministerio de Salud.

Fomentar la practica y simulacros de los planes de evacuacion.

Normalizar y fiscalizar los planes de evacuacion de los centros de salud de atencion privada.
Dictar las normas que se estime necesarias para garaptizar el funcionamiento de los hospitales,
clinicas y centros de salud puiblicos y privados, en caso de desastre, incluyendo la elaboracion
de planes de emergencia inter e intra hospitalarios.

Desarrollar programas de capacitacion para el equipo de salud en lo relacionado con la .
prevencién y atencion de desastres sanitarios.

Promover la educacion de la comunidad en la prevencion frente a riesgos por eventos naturales
o antrdpicas.

Coordinar planes de accién en conjunto con otras entidades que tengan intervencién en emer-
gencias y catéstrofes.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

500 =
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CODIGO: 1.2.1.1.5

DENOMINACION: DISCAPACIDAD

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Coordinar entre las 4reas de Salud a nivel provincial, municipal, empresarial y de diferentes
instituciones comunitarias, acciones que tiendan a la insercion en el medio social de la persona
con capacidades especiales.

Desarrollar programas de educacién y orientacién familiar y comunitaria.

Planificar acciones de prevencion, promocion y recreativas para personas con capacidades
especiales.

Coordinar y negociar con los prestadores de servicio des para los discapacitados.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.1.6

DENOMINACION: SALUD MENTAL Y ADICCIONES

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: _

Planificar, programar, ejecutar y supervisar la implementacion de las politicas inherentes a las
tematicas de salud mental y patologias del consumo.

Promover espacios de capacitacion y actualizacién para profesionales, que se desempefien en
servicios plblicos de salud mental.

Desarrollar subprogramas de prevencién en salud mental y subprogramas especificos de
insercion socio-laboral para personas con padecimiento mental o patologias del consumo.

Proveer recursos humanos especializados y materiales para el desarrollo e implementacion de

programas y subprogramas vigentes.

\ Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.
|Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.
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CODIGO: 1.2.1.1.6.1

DENOMINACION: ADICCIONES

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Establecer y aplicar planes nacionales y provinciales de promocién y prevencién que aborden
la problematica.

Supervisar, coordinar e implementar dispositivos de tratamiento y rehabilitacién en las
patologias del consumo.

Articular con entes gubernamentales, no gubernamentales y comunitarios acciones tendientes a
promover la inclusion social de la persona con padecimiento de patologias del consumo.
Capacitar a los agentes de salud y otro recurso humano en tematicas especificas sobre el
abordaje de la patologia del consumo.

Llevar el registro de la prevalencia e incidencia de las patologias del 4rea.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.1.7

DENOMINACION: ENFERMEDADES CRONICAS Y NO TRANSMISIBLES

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Implementar un programa de prevencién, deteccién de personas en riesgo de padecer
enfermedades crénicas en nuestra provincia.

Educar al equipo de salud en cuestiones relacionadas a prevenir, detectar, tratar y educar a los
pacientes de enfermedades cronicas y no transmisibles.

Establecer guias para diagnostico, ftratamiento y uso de medicacion en pacientes de
enfermedades crénicas y no transmisibles.

Implementar sistema de registro de seguimiento de la medicacién e insumos en la provincia de

Santa Cruz, para patologias de enfermedades cronicas.

ealizar en el primer nivel de atencién, la intervencién familiar necesaria y la educacion
‘biientada a promover un estilo de vida saludable.

il . . i o T S
Ia' rivar precozmente al segundo nivel de atencién para la evaluacion especializada y disefio de
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tratamiento.,

Formar equipo interdisciplinario para la atencion del paciente con enfermedades crénicas que
permita articular los 3 niveles de APS.

Establecer un sistema de analisis de la informacion para conocer epidemiologicamente las
patologias, y asi poder tomar decisiones e intervenciones en salud publica. '

Sugerir politicas, planes y programas eficientes, eficaces y efectivos para las personas con
enfermedades no trasmisibles (ENTSs).

Velar por el debido cumplimiento de las normas en materias de ENTs.

Promover la planificaciéon de proyectos o programas pilotos.

Actualizar la informacién periédicamente sobre la actividad epidemiologica de las
enfermedades no transmisibles. -

Coordinar y organizar capacitaciones para el recurso humano en prevencién, promocion,
control, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.2

DENOMINACION: EPIDEMIOLOGIA

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Garantizar el cumplimiento de las normativas nacionales y provinciales mediante la
intervencién, seguimiento y evaluacion de impacto de politicas de salud.

Identificar los miltiples determinantes y tendencias. del proceso de salud-enfermedad-
atencion.

Realizar el anélisis epidemiolégico oportuno y eficiente

Coordinar actividades de prevencién y control de las enfem_ledades transmisibles y no

transmisibles de a cuerdo a las normas vigentes.

Realizar investigacién descriptiva y causal de los problemas prioritarios de salud de la
rovincia.

11
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Proponer la incorporacién de las herramientas epidemioldgicas que optimicen la recoleccion de
datos en todos los niveles.

Promover la capacitacién continua del recurso humano que conforma esta direccién en todos
sus niveles.

Intensificar la difusién de informacién a la poblacion en lo que respecta a promocion,
prevencion, control y erradicacion de enfermedades.

Gestionar los recursos necesarios para las intervenciones basadas en la evidencia cientifica y
costo-efectivas para el tratamiento de las personas con enfermedades no transmisibles y
proteger a quienes estén en riesgo de desarrollarlas.

Priorizar la investigacién que ayude a identificar las causas de estas enfermedades y los
métodos de prevencion.

Elevar informes periddicos de las estadisticas sanitarias y sala de situacién al Departamento
Provincial de Determinantes de Salud

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.2.1

DENOMINACION: ESTADISTICAS SANITARIAS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: _

Elaborar y proponer normas técnicas para implementar y mejorar los sistemas de informacion.
Planificar y organizar la recoleccion de toda la informacion estadistica surgida de los
establecimientos asistenciales de la Provincia.

Unificar en todo el territorio provincial los lineamientos para la aplicacién de normas y
procedimientos preestablecidos para la captacién y procesamiento de los datos.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el sistema de informacion de estadisticas de salud.

Coordinar con la Direccion de Capacitacion la preparacion de los referentes locales para

“'?q;:‘@ mejorar la calidad y cobertura de las estadisticas de salud.

'\ Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

i
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CODIGO: 1.2.1.2.0.1

DENOMINACION: ENFERMEDADES TRANSMISIBLES

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Hacer cumplir las normas vigentes segin la Ley N° 15465 (Enfermedades de notificacién
obligatoria).

Formular un plan de accion provincial para la prevencién y el control de las enfermedades
transmisibles.

Desarrollar programas preventivos, terapéuticos y de control, basados en la evidencia, que sean
eficaces, técnicamente factibles, econdmicamente viables y socialmente aceptables.

Establecer sistema de coordinacién y comunicacion con la Direccion de Epidemiologia a nivel
provincial, regional, y local.

Fomentar el desarrollo de la investigacion aplicada para apoyar las actividades de prevencion y
control.

Efectuar la evaluacién y control de calidad continua para garantizar la eficacia y efectividad de
las intervenciones.

Establecer y apoyar lineas de trabajo con diferentes Instituciones eﬁ temas tales como
enfermedades de transmision por alimentos (ETA), resistencia a antimicrobianos,
enfermedades virales, bacterianas, parasitarias y micoticas, emergentes y reemergentes,
bioterrorismo, etc.

Capacitar al recurso humanos en lo que respecta a normas vigentes y la carga de datos.

Elevar informes para la confeccién de estadisticas que le sean requeridos.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.2.0.2
DENOMINACION: RED DE LABORATORIOS

Iy




PODER EJECUTIVO

//]—-28-

Coordinar actividades para la capacitar a profesionales y técnicos de la Red de Laboratorios.
Monitorear, supervisar y evaluar la carga de datos hecha por los laboratorios provinciales en el
Sistema de Vigilancia Laboratorial (SIVILA).

Monitorear, supervisar y evaluar las actividades de los laboratorios de la red de manera de
garantizar el cumplimiento de las normas preestablecidas, tendiendo a elevar el nivel de
calidad y mejorar la produccién.

Participar en la eleccion e implementacion de métodos de diagnéstico e investigacion en los
laboratorios provinciales.

Programar y gestionar el equipamiento necesario para el funcionamiento adecuado de la red.
Recolectar e interpretar la informacion de produccién de los laboratorios para gestionar la
incorporacién de recursos humanos y equipos.

Normalizar los procedimientos técnicos de acuerdo a los distintos niveles de complejidad de
los laboratorios.

Elevar informes periddicos para la elaboracion de estadisticas que le sean requeridos.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.2.1.2.2

DENOMINACION: SALA DE SITUACION EN SALUD

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Orientar y fundamentar la toma de decisiones en materia de Salud Publica.
Identificar los principales problemas de salud, brechas y determinantes de salud.
Analizar la informacion e identificar factores de riesgo.

Colaborar en forma dindmica con los Nodos de Vigilancia Epidemiol6gica.

Identificar prioridades para el desarrollo de nuevas investigaciones en salud.
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CODIGO: 1.0.3

DENOMINACION: ASUNTOS LEGALES

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Asesorar al Ministro y demas niveles del ministerio, juridica y legalmente en materia sanitaria
y administrativa.

Promover y participar en la revision y actualizacion de las normas, reglamentos y disposiciones
legales en materia sanitaria y administrativa,

Procesar y orientar legal y técnicamente las actuaciones administrativas del Ministerio de
Salud.

Coordinar con la Direccién Provincial de Sistemas Informéticos la actualizacion continua de la
informacién normativa legal en el Ministerio de Salud.

Orientar y supervisar los procesos de descentralizacién en el manejo de los casos juridicos
legales, de cardcter sanitario y administrativo, que se presenten en los distintos niveles de la
organizacion.

Proyectar y desarrollar capacitacién juridica relacionada con el ambito de salud conjuntamente
con la Direccién de Capacitacion.

Comunicar a la Fiscalia de Estado la violacion de las normas contractuales, comision de delitos
y las acciones u omisiones que originen dafios al Patrimonio Provincial y que surjan de
expedientes sometidos a su diligenciamiento y dictamen.

Representar el Ministerio de Salud ante situaciones de conflicto y/o reclamos legales.
Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.0.3.0.1
DENOMINACION: SUMARIOS
N{VEL: DIRECCION
OBJETIVOS:
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sobre el diligenciamiento de los mismos y su resolucion final.

Asistir al Director Provincial de Asuntos Legales en el ejercicio de sus funciones instructora en
general.

Realizar las instrucciones sumariales que le sean encomendadas por el Director Provincial de
Asuntos Legales.

Desarrollar ademas, todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias de
la misma, las necesarias para su administracién interna y las que le fije la superioridad.

Elevar informes periddicos para la realizacion de estadisticas.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.0.3.0.2

DENOMINACION: ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Asistir a la Direccion Provincial de Asuntos Legales en la elaboracion y diligenciamiento de
toda documentacion que le compete a su drea.

Recibir y controlar los tramites que ingresen, verificando el estricto cumplimiento de todos los
pasos administrativos pertinentes, previo al dictado del instrumento legal definitivo.

Elevar los expedientes con los instrumentos legales c;orrespondientes a la Direccién Provincial
Asuntos Legales para la firma de las autoridades competentes.

Recopilar copias de leyes, decretos y disposiciones que competan al ambito del Ministerio de
Salud.

Colaborar con la Direccion de Sumarios en la elaboracion de los instrumentos sumariales.

Supervisar, ordenar, normatizar y optimizar los procesos administrativos del Ministerio de

gﬁlud.
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CODIGO: 1.3

DENOMINACION: GESTION FINANCIERA

NIVEL: SUBSECRETARIA

OBJETIVOS:

Elaborar los lineamientos bdsicos en materia de planificacién y evaluacién financiera, contro-
lando e informando los desvios de su aplicacién a través de informes estadisticos y elevarlos al -
ministro.

Planificar y evaluar, las necesidades de financiamiento en materia politica financiera del
Ministerio de Salud.

Controlar el manejo de fondos, supervisar, verificar los ingresos de fondos Provinciales y
Nacionales.

Confeccionar partes de movimientos de fondos.

Generar y administrar la politica crediticia desde el Estado hacia el Ministerio de Salud.
Elaborar y proponer la Politica Financiera del Ministerio de Salud.

Interactuar con el sector financiero privado con la finalidad de lograr mejores condiciones de
préstamos.

Ser el representante del Ministerio Salud ante las entidades financieras bancarias en su caracter
de agente financiero del Ministerio. .

Elevar informes periédicos al Ministro de Salud de los estados patrimoniales del ministerio.
Realizar el proyecto anual presupuestario.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.0.1

DENOMINACION: SECRETARIA PRIVADA
NIVEL: DIRECCION GENERAL
OBJETIVOS:

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

Organizar y controlar la agenda de compromisos del Subsecretario.
ecibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresadas y egresadas del
11/
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area, estableciendo prioridades.

Colaborar en la transcripcion de informes, dictdémenes y documentacién reservada.
Transcribir actos administrativos (proyectos de ley, resoluciones, etc.) en funcién de las
directivas y el marco normativo vigente.

Elaborar estadisticas periddicas de documentacion del area.

Controlar la documentacion para la firma del subsecretario.

Tramitar el registro y archivar documentacién confidencial.

Transmitir las directivas del subsecretario al equipo de trabajo.

Atender al publico, usuarios internos y externos.

Brindar colaboracién a los integrantes del 4rea.

Organizar la gestion de suministro de utiles y materiales para el funcionamiento del 4rea.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.0.2

DENOMINACION: CONTROL DE GESTION

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Realizar los controles pertinentes del correcto uso de los fondos financieros del Ministerio de
Salud.

Elaborar y mantener datos financieros y de gestiones confiables, oportunas y con la exposicién
adecuada para la toma de decisiones.

Asesorar a la superioridad respecto de la funcionalidad de todas las dreas administradas por la
Direccidn Provincial y producir los informes respectivos.

Verificar, analizar y evaluar los resultados en terreno de lo planificado y presupuestado.
Realizar informes periddicos y estadisticos de los resultados obtenidos en el parrafo anterior
Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

1
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CODIGO: 1.3.0.2.0.1

DENOMINACION: AUDITOR{A CONTABLE

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Efectuar relevamiento en las distintas 4reas, relacionadas con el manejo fondos a fin de
verificar la correcta aplicacién de las normas y principios de la ley de contabilidad

Efectuar inspecciones, arqueos de todos aquellos que hagan uso de los fondos financieros del
Ministerio de Salud. _

Constatar mediante distintos métodos de relevamientos el cumplimiento de las disposiciones
vigentes.

Verificar la evolucién y cumplimiento de las disposiciones relacionadas con las cuentas
especiales.

Recopilacion de la informacion y antecedentes de las cuentas especiales.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.0.3

DENOMINACION: PRESUPUESTO

NIVEL: DIRECCION GENERAL |

OBJETIVOS: _

Confeccionar la situacidén presupuestaria, econdémica y financiera del Ministerio de Salud y
todas sus dependencias.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley N° 760 y sus modificaciones y las que
se dicten en el futuro y efectuar las registraciones contables correspondientes.

Intervenir en toda tramitacién destinada a afectar erogaciones en los distintos ftems del
Ministerio y de las jurisdicciones a cargo

Intervenir en todas las etapas de las registraciones contables

Ejercer el control de las afectaciones de los Fondos Nacionales.

1
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Registrar los compromisos contraidos impagos de tramites perfeccionados al 31 de diciembre,
del ejercicio vencido por item y a nivel de partida principal, emitiendo la correspondiente
orden de pago en los términos de la legislacién vigente.

(©) Controlar el arancelamiento hospitalario.
Analizar y elevar los informes estadisticos elevados por la Direccién de Auditorfa Contable

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.0.3.1

DENOMINACION: GESTION DESCENTRALIZADA

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Evaluar la ejecucion presupuestaria de los Hospitales.

Analizar, evaluar y verificar los egresos e ingresos de la cuenta de arancelamiento hospitalario
y el impacto de los diferentes rubros sobre la misma. ‘

Responsable de la coordinacion con los entes pertinentes de convenios y criterios de procesos
para la facturacion de las prestaciones medicas '

Elevar informes periédicos y estadisticos de la situacion del arancel hospitalario.

Realizat cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1

DENOMINACION: LOGISTICA

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Establecer un plan de reabastecimiento de provisiones e insumos y medicamentos del
Ministerio de Salud y sus dependencias.

Asegurar el flujo de las provisiones e insumos y medicamentos del ministerio de salud y sus
dependencias

Implementar un sistema agil de informacién para favorecer el rdpido abastecimiento de las

necesidades de hospitales y demas dependencias.
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Auditar y elevar los informes de stock existentes al Subsecretario de Gestién Financiera.
Elevar los informes mensualmente del estado del parque automotor, ambulancias, vehiculos de
uso del Ministerio de Salud.

Recibir los pedidos del Ministerio de Salud y sus dependencias.

Elevar los pedidos de stock necesarios de medicamentos, elementos de limpieza, provisiones
para el bufet y todo aquellos necesarios para el buen funcionamiento del Ministerio de Salud y
sus dependencias.

Preveer el espacio adecuado para el almacenamiento y optima conservacién de insumos,
medicamentos y provisiones del Ministerio de Salud y sus dependencias

Analizar y elevar los resultados de las estadisticas al Subsecretario.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1.1

DENOMINACION: PATRIMONIO

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Coordinar con las aéreas que correspondan, el mantenimiento y refaccién de los bienes
muebles, inmuebles y rodados.

Controlar los inventarios de los bienes patrimoniales del Ministerio de Salud y sus
dependencias. ,

Organizar, disponer y controlar el buen uso y destino de los bienes de la contabilidad
patrimoniales Ministerio de Salud y sus dependencias.

Practicar inspecciones periddicas a fin de comprobar el estado de uso y conservacién de los
bienes patrimoniales verificando en el terreno los mismos realizando un inventario fisico
verificando los bienes dados de alta.

Egtender en los tramites para la baja de los bienes que resultaren obsoletos.

nE S,qt;
A

segurar los bienes patrimoniales de las 4reas, contra eventuales siniestros y ejercer el

tralor de todo tramite relativo a seguros de bienes inmuebles, muebles, parque automotor
inisterio de Salud y sus dependencias.

enir en relaciéon a los siniestros que se produzcan en aquellos bienes asegurados del
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Ministerio de Salud y sus dependencias.

Resguardar todas las pélizas de seguros de bienes del Ministerio de Salud y sus dependencias.
Mantener el inventario de transferencia, el que serd actualizado conforme se produzca un
cambio de responsable o jurisdiccion de un determinado servicio.

Controlar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1.1.1

DENOMINACION: ALMACENES

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Revisar, controlar, inspeccionar calidad y cantidad de los bienes recibidos, emitiendo informe
de recepcidn.

Informar faltantes, vencimientos, deficiencias de lo recepcionado.

Recibir para su cuidado y proteccion todos los materiales y suministros.

Proporcionar materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas, a las dreas que lo
requieran.

Levantar anualmente el inventario fisico de activo fijo y de existencias en los almacenes
establecidos, conciliando con la Direccion General de Logisﬁca y Patrimonio los resultados
obtenidos.

Realizar los inventarios de existencia, diaria, semanales y restimenes mensuales.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1.1.1.1

DENOMINACION: VERIFICACION DE BIENES.

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Llevar el inventario General de Bienes del Ministerio de Salud (muebles, inmuebles e inmate-

riales) en forma analitica y actualizada, registrando las altas, bajas y todas las modificaciones

i




PODER EJECUTIVO
[11-37-

que se produzcan.

Inspeccionar y corroborar la ubicacion y el estado de los bienes que se encuentren en el Minis-
terio de Salud y sus dependencias.

Mantener actualizada la informacién sobre los bienes del Ministerio de Salud, de manera tal
que permita conocer su ubicacion geografica, dominio, valuacién, afectacién a un servicio
determinado, destino de uso o consumo, etc.

Archivar toda documentacion y los éctos administrativos y/o juridicos que permitan la identi-
ficacion de los bienes.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1.1.1.2

DENOMINACION: DEPOSITO

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Corroborar semanalmente existencia total de mercaderia con el Registro Informético.

Mantener el stock debidamente troquelado con niimero de Expediente y Orden de Compra.
Elevar informe de los vencimientos, mercaderia deteriorada.

Mantener permanentemente actualizados los registros, legajos y situaciones de responsables
que reflejen la tenencia —uso-cuidado~reparaci6n—consewacién; etc., del bien propio.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 13.1.1.1.3

DENOMINACION: ALTAS, BAJAS Y REPORTES

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Planificar y supervisar la organizacién interna de la oficina asignando tareas de responsa-
bilidades a cada agente que se desempefie en el mismo.

Entender y participar en los programas de auditoria y control patrimonial.

Mantener actualizados los registros de fichas de existencia de materiales, bienes u otros.
Verificar los vales de salida con la correspondencia.

= /11
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Realizar y controlar la documentacién de los bienes de alta o baja y reparto y su ubicacion.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1.1.2

DENOMINACION: AUTOMOTORES

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Implementar y mantener actualizado un registro informatizado tnico, integrado y centralizado
en el que conste toda la informacién relativa a los diferentes vehiculos y demés moviles,
utilizados en el parque automotor de todo el Ministerio de Salud y sus dependencias para su
correcto seguimiento y control.

Programar, proponer y controlar la distribucion del parque automotor y otros vehiculos, de
acuerdo con las necesidades

Asignacion de los conductores.

Auditar la correcta confeccion de las hojas de ruta y fojas de comision.

Supervisar el debido uso, estado de conservacion y funcionamiento de las unidades Elevar los
informes correspondientes de consumo y kilometraje.

Gestionar y tramitar la documentacién referida al mantenimiento, reparacién y puesta en uso
de los diferentes vehiculos y demés moviles del Ministerio de Salud y sus dependencias.
Analizar y proponer las especificaciones técnicas para la adquisicion de los distintos tipos de
vehiculos que conforman la flota del Ministerio de Salud y sus dependencias.

Elaborar y proponer boletines técnicos y demds normas para la conduccion y mantenimiento de

vehiculos, dentro del marco legal vigente.

Supervisar y hacer cumplir las normas de transito y transporte vigentes.

ealizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.
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CODIGO: 1.3.1.1.2.1

DENOMINACION: MANTENIMIENTO PREVENTIVO

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Efectuar el mantenimiento mecdnico, garantizando el 6ptimo funcionamiento del parque del
automotor.

Efectuar el suministro de combustible a los vehiculos oficiales.

Inspeccionar diariamente los vehiculos verificando el estado de mantenimiento y si han sufrido
desperfectos. |

Disefiar un plan de relevamiento de la flota de automotores del ministerio y sus dependencias.
Elevar informes periédicos de combustible, deterioro y mantenimiento al escalén superior.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CcODIGO: 1.3.1.2.2

DENOMINACION: OPERATIVO Y REGISTRO DE HISTORIAL DEL
AUTOMOTOR

NIVEL: DEPARTAMENTO
FUNCIONES:
Llevar operativamente el Area de Automotores para su normal funcionamiento.
Controlar, ejecutar y coordinar lo establecido por la Direccién de Automotores.
Controlar y verificar el correcto uso de los vehiculos del Ministerio.
Controlar, asignar y coordinar los turnos de los chéferes a cargo para su mejor rendimiento del
area.
Protocolizar una hoja de vida en cada uno de los vehiculos oficiales.
Mantener actualizado el registro del parque automotor de todas las areas.
\ Verificar los seguros y controlar la documentacién de los vehiculos oficiales del Ministerio de
Salud y sus dependencias.
Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.
/11
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CODIGO: 1.3.1.1.3

DENOMINACION: INTENDENCIA

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Asegurar el mantenimiento, conservacién y reparacién de los edificios pertenecientes al
Ministerio de Salud y de todos aquellos inmuebles que en cardcter de arriendo posea el
Ministerio.

Disponer la realizacién de arreglos generales, reparaciones menores de los edificios y de los
bienes afectados al mismo.

Preveer un plan de reparacion de bienes que facilite un presupuesto de los costos a utilizar en la
reparacion.

Asegurar vy supervisar los trabajos de limpieza de los edificios del Ministerio en las 4reas y
espacios comunes, y la provision de refrigerio al personal del Ministerio y sus dependencias.
Asegurar la recoleccion en tiempo y forma de los residuos generados en el Ministerio, y sus
dependencias.

Brindar apoyo logistico a los traslados de oficina cuando se requiera.

Elevar informes mensuales de prestadores de servicios de limpieza y seguridad.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funci6n a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1.1.3.1 |
DENOMINACION: MAESTRANZA Y LIMPIEZA
NIVEL: DEPARTAMENTO
FUNCIONES:
Preveer el buen funcionamiento de los servicios de refrigerio y buffet, en el Ministerio de
Salud.
Administrar los pedidos de insumos para el cumplimiento de sus funciones
" Administrar e instruir al personal a sus Ordenes, para la prestacion de los servicios con su
maxima correccion.
Racionalizar el servicio de refrigerio con criterio de eficacia y economia.
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Dejar constancia en los registros de novedades respectivos, de las solicitudes y funciones que
le competen.

Llevar un inventario actualizado de muebles, utiles y demds bienes que le hayan sido
designados a su cargo.

Preveer el buen funcionamiento de los servicios de limpieza, en el Ministerio de Salud.

Elevar informes de servicios.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.1.1.3.2

DENOMINACION: SEGURIDAD

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Administrar los pedidos de elementos y utiles para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar e instruir al personal a sus 6rdenes, para la prestacion de los servicios con su
maxima correccion.

Prestar los servicios de vigilancia, porteria y serenos que se dispongan, haciendo llevar los
libros de registro de novedades respectivos.

Velar por la seguridad del edificio, elevando y dejando constancia de las novedades.

Dejar constancia en los registros de novedades respectivos, de las solicitudes y funciones que
le competen.

Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes.

Llevar un inventario actualizado de muebles, ttiles y demés bienes que le hayan sido
designados a su cargo.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2
\{)ENOMINACION: ADMINISTRACION
NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL
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y direccion de las tareas de revision, contabilizacion, inversion, fiscalizacion, registro, control
y distribucién de los fondos, valores y elementos para mejorar la gestién financiera
patrimonial.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual del Ministerio de Salud, responsabilizandose de
su correcta ejecucion. '

Controlar la correcta aplicacion de la Ley de Contabilidad N° 760 y Ley N° 500 del Honorable
Tribunal de Cuentas y demds disposiciones vigentes relacionadas con la materia.

Supervisar todo ingreso y egreso de fondos y valores que se efectten.

Responsable de la firma de valores.

Analizar y elevar las estadisticas al Subsecretario.

Desarrollar ademas todas las funciones que surjan de sus objetivos, las complementarias de las

mismas y las que le asigne el Subsecretario.

CODIGO: 1.3.2.1

DENOMINACION: TESORERIA

NIVEL: DIREC‘CI()N GENERAL

OBJETIVOS:

Entender en las tramitaciones relacionadas con el movimiento de fondos de las 4reas
administradas por la Subsecretaria de Gestion Financiera. ‘

Entender en las registraciones en los libros rubricados y foliados por cuenta bancaria
identificada y habilitada por autoridad bancaria.

Compilar en el libro banco las transacciones cronoldgicas tipicas de acuerdo a la documenta-
cién respaldatoria.

Actuar como agente de retencién siendo responsable del fiel cumplimiento de las resoluciones
de la Direccion General Impositiva de la Nacion y de la Secretaria de Estado de Ingresos

X \‘Pﬁblicos de la Provincia.

hntender en el control del registro de cargos y descargos.
Realizar las conciliaciones de saldos del Libro Banco y ejercer el control mensual de las
conciliaciones.
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Controlar en forma fehaciente los pagos a proveedores y personas o entidades.

Ejercer una de las firmas autorizadas para la emisién de cheques.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley 760 y sus modificaciones.

Presentar mensualmente los balances de tesoreria.

Arbitrar los medios necesarios para la correcta liquidacién y posterior rendicion de viticos,
gastos de movilidad y transportes.

Controlar y elevar las estadisticas en funcion a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.1.1
DENOMINACION: SUELDOS
NIVEL: DIRECCION
OBJETIVOS:
Controlar la recepcién de las planillas de sueldos y 6rdenes de pago de la Contaduria General
de la Provincia Procediendo a instrumentar el pago de haberes.
Formalizar el trdmite correspondiente a los depoésitos judiciales, aportes previsionales y/o
sociales, seguros, y demads retenciones que correspondan de los haberes del personal.
Coordinar el registro contable de los ingresos y egresos de fondos y valores de sueldos
conjuntamente con el drea de erogaciones y pago a proveedores.
Realizar las devoluciones de fondos a la Tesoreria General.
Enviar en tiempo y forma los cargos a rendir a la Direccién de Rendiciones de Cuentas
dependiente de la Direccién General de Contaduria.
Confeccionar, una vez recibidas las érdenes de pago de haberes, las planillas que correspon-
dan, en soporte magnético para ser remitidos con la suficiente anticipacién a la fecha de pago a
fin de que el organismo bancario proceda al depdsito en las cajas de ahorros de haberes del
personal.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley N° 760 y sus modificaciones.
" Ejercer una de las firmas autorizadas para la emisién de cheques.
éonfeccionar y elevar las estadisticas en funcion a los indicadores previamente determinados.
Realizar todas aquellas tareas relacionadas al 4rea que sean requeridas por la superioridad.

-
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CODIGO: 1.3.2.1.1.1

DENOMINACION: SALARIOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Confeccién de formularios especiales de salarios, titulo y antigiiedad de los cuales se cargaran
en el sistema y se enviaran a Contaduria General.

Recepcion de certificados de escolaridad, inicio y finalizacién.

Enviar documentacién de salarios, titulo y antigiiedad a la Direccién Provincial de RR.HH.,
para la aprobacion.

Elevar informes periodicos para la elaborar las estadisticas.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.1.1.2

DENOMINACION: CONTROL Y VERIFICACION

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Atender todo lo inherente a la recepcion, contralor y distribucién de los fondos.

Colaborar en la programacion de las tareas inherentes al funcionamiento de la Direccion.
Efectuar las registraciones correspondientes de los fondos previstos por tesorerfa y canalizarlos
conforme a las disposiciones vigentes. |

Participar en el control diario del movimiento de fondos de distintas cuentas bancarias.
Realizar toda otra actividad necesaria para su administracién interna y las que fije el Director.
Elevar informes periddicos para la elaboracion de las estadisticas.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.1.1.3

DENOMINACION: RENDICION DE SUELDOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

»W Dar cumplimiento a las 6rdenes de pago debidamente intervenidas por la Direccion de Sueldos,
# /17
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procediendo al ordenamiento y rendicién de dichas érdenes de pago.

Liquidar y rendir suplementarias.

Realizar las devoluciones de fondos a Tesoreria General.

Controlar la recepcion de las planillas de sueldos y 6rdenes de pago de la Contaduria General
de la Provincia Procediendo a instrumentar el pago de haberes.

Elevar informes periddicos.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.1.2

DENOMINACION: PAGOS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Controlar la recepcion de las planillas de pagos y diligenciar las ordenes de pago emitidas,
relacionada con el pago a proveedores. |

Intervenir como agente de retencion en cumplimiento de las resoluciones de la Realizar previo
al pago la verificacién de la validez de comprobantes emitidos por los proveedores.
Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.1.2.1
DENOMINACION: PROVEEDORES
NIVEL: DEPARTAMENTO
FUNCIONES:
Organizar un registro de proveedores.
Autorizar el pago a proveedores.
Coordinar junto a la Direccion de Prensa del Organismo la publicidad 7y difusion que
corresponda a cada gestién de compra. Licitaciones previa autorizacién del Subsecretario de
Gestion Financiera.
Verificar la documentacion y pago por distintos conceptos a los proveedores de las distintas
reparticiones.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

-
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Diligenciar el pago de vidticos, gastos de movilidad y/o transportes y realizar la posterior
rendicion.

Diligenciar el pago de los fondos rotatorios asignados a las diferentes 4reas administradas por
la Subsecretaria de Gestion Financiera y realizar su posterior rendicién.

Coordinar el registro contable de los ingresos y egresos de fondos y valores de sueldos
conjuntamente con el area de pago a proveedores y sueldos.

Efectuar los depdsitos bancarios.

Realizar las devoluciones a la Tesoreria General de la Provincia.

Enviar en tiempo y forma los cargos a rendir a la Direccién de Rendiciones de Cuentas
dependiente de la Direccién General de Contadurfa. -

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley 760 y sus modificaciones.

Ejercer una de las firmas autorizadas para la emision de cheques.

Realizar y elevar las estadisticas al Subsecretario.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.1.2.2
DENOMINACION: BANCOS
NIVEL: DEPARTAMENTO
FUNCIONES: _
Controlar en forma diaria, los correspondientes saldos de libro bancario y de acuerdo a las
respectivas cuentas que lleva la Direccidn de Tesoreria.
Mantener registros actualizaciones y especificos de cuentas habilitadas en Bancos.
Realizar tramites y depdsitos bancarios.
Rendir diariamente toda documentacién de gestiones realizadas ante el banco que signifiquen
egresos o ingresos.
Efectuar los reclamos pertinentes necesarios, a fin de agilizar los tramites de rendicion.
Realizar todas aquellas actividades del 4rea que le sean encomendadas por la superioridad
Ll
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CODIGO: 1.3.2.1.2.3

DENOMINACION: COMISIONES Y SERVICIOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Controlar, verificar y gestionar el pase correspondiente del pago de vidticos, gastos de
movilidad y/o transportes y anticipo de las comisiones y servicios.

Registrar las devoluciones de los fondos que surjan de las asignaciones efectuadas.

Realizar cualquier otra tarea del 4rea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2

DENOMINACION: CONTADURIA

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo y aplicacién del sistema de
contabilidad del Ministerio de Salud y las dreas administradas por la Subsecretaria de Gestién
Financiera.

Centralizar todo lo referente al dictado de normas, procedimientos, métodos, informacién,
control y evaluacion del sistema de contrataciones del d&mbito de la Direccién Provincial de
Administracion. '

Asesorar y asistir técnicamente a todas las dreas dependientes en la implementacion de las
normas y metodologias.

Coordinar el funcionamiento que corresponda instituir para que se proceda al registro contable
de las actividades desarrolladas.

Asegurar la confiabilidad de la informacién que las distintas unidades de registro ingresen al
sistema contable. |

Producir estados contables para su andlisis y elaborar informes.

Coordinar, dirigir, registrar y supervisar todas las actividades y acciones que se lleve a cabo en
materia de presupuesto y el vinculado con el Sistema de Informacién Financiera.

levar los registros de la ejecucién presupuestaria de recursos y gastos.
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Tomar intervencion previa en toda actuacion que haya sido remitida a su consideracién
relacionada con la salida de fondos y valores de la Direcciéon General de Tesoreria.

Elevar informes sobre las materias de su competencia a las autoridades del Poder Ejecutivo
Provincial que lo soliciten.

Controlar las actuaciones administrativas referidas a las contrataciones que se realicen.
Confeccionar los libramientos de entregas y de pagos a fin de calcular los compromisos
contraidos, ajustdndose a las reglamentaciones emanadas de la Secretaria de Recursos
Tributarios y Direccién General Impositiva en los casos que correspondiera.

Confeccionar las ejecuciones presupuestarias en forma mensual, a los fines de su remisién al
Tribunal de Cuentas y a la Contaduria General de la Provincia‘, de los fondos provinciales,
nacionales y de terceros.

Confeccionar, analizar elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente
determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2.1

DENOMINACION: RENDICIONES DE CUENTAS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS: .

Ejercer el control general de cargos entregados por la Tesoreria General de la Provincia, fondos
provinciales y fondos nacionales.

Mantener el registro del movimiento de cargos y descargos ante la Contaduria General de la
Provincial y el Tribunal de Cuentas.

Instrumentar la rendicién de cuentas.

Formular los reclamos de faltantes de cargos sujetos a rendicién cuando se hubieren agotado
las instancias de reclamo con informe al Tribunal de Cuentas para su intervencién en materia
de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones de la Ley N° 760 y sus modificaciones y en
especial las vinculadas con las rendiciones de cuentas.

it Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente determinados.
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Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2.1.1

DENOMINACION: CARGOS Y DESCARGOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Recibir, ordenar, clasificar, controlar y preparar la documentacion seglin su concepto, la para la
rendicion ante los organismos competentes.

Efectuar la rendicién de cuentas, control de cargos y descargos de fondos y valores.
Confeccionar los legajos de rendiciones con los correspondientes balances de pagos.

Elaborar las planillas demostrativas y notas de elevacion.

Confeccionar balances de pagos con la documentacion recibida y existente.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2.0.1

DENOMINACION: FONDOS NACIONALES Y CONVENIOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Asistir v coordinar todas aquellas asignaciones que provengan del Estado Nacional (Fondos
Nacionales, convenios, programas, etc).

Distribuir y registrar las erogaciones que surjan del cumplimiento de Pautas Nacionales.
Cumplimentar los requerimientos de los convenios nacionales.

Realizar el seguimiento permanente de los saldos -existentes de cada programa, convenio
nacional, etc.

Elevar informes periddicos para la elaboracion de las estadisticas

Realizar informes periodicos al director de pagos

Realizar todas aquellas tareas del 4rea que le sean encomendadas por la superioridad.
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CODIGO: 1.3.2.2.0.2
DENOMINACION: LIBRAMIENTOS DE PAGOS
" NIVEL: DEPARTAMENTO
FUNCIONES:
Dar cumplimiento a los libramientos de pagos y entrega debidamente previa intervencién de la
Direccion Provincial de Administracion.
Llevar el registro de movimiento de Fondos Diarios,
Emision de Formularios de Compromisos Financieros requeridos por el SIF para intervencion
del Director Provincial de Administracion y su remisién a la Auditoria Delegada del Honorable
Tribunal de Cuentas.
Realizar informes periddicos para la elaboracion de estadisticas

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2.0.3

DENOMINACION: PRESUPUESTOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Efectuar las tareas de registro, contabilizacién presupuestaria de todos los tramites que ingre-
san a la Direccién Provincial de Administracion.

Llevar los registros contables manuales.

Cumplimentar y gestionar el buen funcionamiento del sistema informético financiero

Elevar informes periddicos para la elaboracién de estadisticas.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2.2
DENOMINCION: COMPRAS Y SUMINISTROS
NIVEL: DIRECCION

“\ OBJETIVOS:

\mplementar el uso de un padrén de proveedores de bienes y servicios y la respectiva

clasificacién por rubros.
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Requerir los informes que se consideren necesarios a fin de verificar la exactitud de datos
aportados por los proveedores previa inscripcion.

Proponer las sanciones sobre aquellos proveedores que incumplan con lo establecido en las
normas de contrataciones.

Diligenciar las compras de todas las dependencias ministeriales sean directas, concursos de
precios, licitaciones privadas o publicas.

Elaborar un sistema de precios testigo de todos aquellos insumos de uso habitual.

Requerir las cotizaciones y los presupuestos a los proveedores.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcion a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2.2.1

DENOMINACION: ADQUISICIONES

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Colaborar en la confeccion de concursos de precios y Licitaciones Privadas.

Confeccionar las érdenes de compras de acuerdo a las normativas vigentes.

Efectuar los registros de los llamados a concursos y/o llamados a licitacién y de las 6rdenes de
compras, producto de las mismas. _ .

Participar en las aperturas de sobres de concursos de precios.

Elevar informes periddicos para la realizacion de estadisticas.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.2.2.2.2

DENOMINACION: CONTRATACIONES Y LICITACIONES
NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Verificar los pliegos presentados por las dreas dependientes de este Ministerio, previo al

2\y llamado a concurso, licitacién privada y/o publica, con el seguimiento y control desde su
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comienzo hasta su culminacion.
Realizar informes periddicos para la elaboracién de las estadisticas.

Realizar cualquier otra tarea del area que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.3.0.0.1

DENOMINACION: COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Efectuar el control operativo de las acciones que se desarrollan en el dmbito de la Subsecre-
taria, optimizando la calidad de los servicios que presta la misma y entender en todos los actos
vinculados con la gestién patrimonial y del personal de la Subsecretaria.

Supervisar la recepcidn, registro, distribucion, archivo y administracion de toda la documen-
tacién que se tramita en el ambito de la Subsecretaria.

Mantener actualizado el registro de medidores y/o cuentas de luz, gas, agua y telefonia fija y
movil.

Coordinar el giro de la documentacién a las distintas unidades conforme la responsabilidad
asignada a cada una de ellas, controlando el cumplimiento de los plazos de tramitacién.
Confeccionar y elevar las estadisticas en funcion a los indicadores previamente determinados.

Realizar cualquier otra tarea del drea que disponga la Superioridad.

CODIGO: 1.4

DENOMINACION: GESTION INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVA

NIVEL: SUBSECRETARIA

OBJETIVOS:

Implementar mecanismos de cooperaciéon con otras provincias y organismos nacionales en
materia de su competencia.

Brindar asesoramiento de sistemas informdticos a otras instancias dentro de su competencia.

/ ¥ ' Cumplir otras funciones que le asigne la superioridad.

Promover acciones administrativas tendientes a la adecuacion del sistema de salud con las
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Interrelacionar las distintas éreas del ministerio.

Asistir al Ministro de Salud en las relaciones institucionales con organizaciones sindicales,
ONGs, municipios, provincias y organismos del Gobierno Nacional, y con todo aquel
organismo que tenga por objeto implementar mecanismos de cooperacién en la materia de su
competencia.

Asistir al Ministro en lo referente a la coordinacién de las relaciones con otras édreas del Poder
Ejecutivo Provincial, y los otros Poderes, en especial, en lo relativo a los asuntos vinculados a
la salud.

Asistir al Ministro en la preparacion de las reuniones del Gabinete.

Gestionar todos los asuntos administrativos y despacho, de recursos humanos y los sistemas de
informacion del Ministerio.

Analizar y elevar los resultados de las estadisticas al Ministro de Salud

Coordinar e interrelacionar las distintas dreas del Ministerio.

CODIGO: 1.4.0.1

DENOMINACION: SECRETARIA PRIVADA

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

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

Organizar y controlar la agenda de compromisos del Subsecretario.

Recibir, clasificar y distribu-ir la correspondencia y documentacion ingresadas y egresadas del
drea, estableciendo prioridades.

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

Transcribir actos administrativos (proyectos de ley, resoluciones, etc.) en funcion de las
directivas y el marco normativo vigente.

Elaborar estadisticas periddicas de documentacion del area.

Controlar la documentacién para la firma del Subsecretario.

Tramitar el registro y archivar documentacién confidencial.

Transmitir las directivas del Subsecretario al equipo de trabajo.

.\Atender al publico, usuarios internos y externos.
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Brindar colaboracidn a los integrantes del area.

Organizar la gestion de suministro de tiles y materiales para el funcionamiento del 4rea.

CODIGO: 1.4.0.1.0.1

DENOMINACION: TECNICO ADMINISTRATIVO

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Asistir a la Secretarfa Privada de la Subsecretaria de Gestion Institucional y Administrativa, en
la asistencia técnica y estadistica.

Asistir a la Secretaria Privada en lo referente a los asuntos administrativos que le sean
encomendados.

Llevar el registro de seguimiento de toda la documentacién entrante y saliente, como asi
también el archivo de los antecedentes de los mismos.

Asistir al Director General de la secretaria Privada en lo referente a la tramitacién interna de la
documentacion administrativa.

Realizar las tareas administrativas que le competen

Ejecutar las diligencias administrativas cumplimentando vy haciendo cumplimentar la via
jerarquica correspondiente.

Colaborar con el director General de la Secretarfa Privada e las tareas que le sean asignadas.

CODIGO: 1.4.1

DENOMINACION: RRHH Y RELACIONES LABORALES

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Gestionar en materia de reclutamiento de personal, traslado, seleccidn, disefio, descripcion y
analisis de cargos, evaluacion del desempefio humano, compensacién, beneficios,
entrenamiento, capacitacion y desarrollo del personal, relaciones laborales, y desarrollo
organizacional.

Elaborar técnicas de selecciones del personal subjetivas y afinadas.

Describir las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que debe tener
la persona que lo ocupe.
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Desarrollar programas de capacitacion, cursos y toda actividad que vaya en funcién del
mejoramiento de los conocimientos del personal.

Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados, a todos los
empleados, mediante boletines, reuniones, memordndum o contactos personales.

Cumplir con las obligaciones legales.

Manejar sistemas de gestion por resultado.

Elaborar y supervisar las evaluaciones de desempefio del personal de salud.

Ejercer la representacion como miembro integrante de la mesa de negociacién colectiva
sectorial.

Analizar y elevar las estadisticas de las direcciones que le dependen al Subsecretario.

Realizar todas aquellas funciones del drea que le sean encomendadas por la superioridad.

CODIGO: 1.4.1.1

DENOMINACION: RECURSOS HUMANOS

NIVEL: DIRECCION GENERAL

OBJETIVOS:

Cumplimentar en su gestién, las disposiciones legales vigentes para la administracion del
personal del Ministerio de Salud.

Controlar, intervenir y asesorar en lo relacionado a situacién de revista del personal, ya sea en
altas, bajas y traslados y todo ofro movimiento del personal.

Centralizar y tramitar las solicitudes de carpetas medicas, como asi también las licencias.
Llevar y mantener actualizados los registros del personal que se dispongan.

Confeccionar la documentacién de alta de los agentes, establecidas por las disposiciones en
vigencia y sus registros informatizados.

Efectuar el control de asistencia del personal.

Realizar las comunicaciones que correspondan a los organismos pertinentes sobre altas y bajas,

. descuentos de haberes, fallecimientos, accidentes de trabajo, entre otros.

Supervisar la correcta elaboracién y desarrollo del proceso de contratacion.
Informar al personal de la Direccion sobre las leyes, reglamentaciones y disposiciones que
regulan su accionar, los derechos y obligaciones que le correspondan.
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Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente definidos.
Desatrollar ademas todas las otras funciones que surjan de su mision, las complementarias de
la misma, las necesarias para su administracién interna, las que fije la Direccién Provincial de

RRHH y Relaciones Laborales y el Ministerio de Salud de la Provincia.

CODIGO: 1.4.1.1.1

DENOMINACION: ADMINISTRACION DE PERSONAL

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Realizar la gestion administrativa de los precontratos y contratos del personal.

Preveer las necesidades de contrataciones de personal para los diferentes servicios que presta el
ministerio.

Confeccionar y mantener actualizados los legajos del personal.

Organizar y mantener actualizado el registro de altas y bajas de la planta de personal, como asi
también de su situacion de revista.

Atender los aspectos previsionales de los agentes del Ministerio de Salud.

Notificar al personal sobre cualquier acto que lo involucre.

Confeccionar y elevar las estadisticas en funcién a los indicadores previamente definidos.
Desarrollar ademaés todas las otras funciones que su_rjan de su mision, las complementarias de

la misma que sean solicitadas por la superioridad.

CODIGO: 1.4.1.1.1.1

DENOMINACION: SEGUROS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Actualizacidn y alta del seguro.

Archivo de los formularios y correspondiente notificacién a los agentes.

" Tramite de siniestro por muerte o fallecimiento de un familiar.

Verificar y controlar la correcta tramitacién’de las novedades pasibles de ser registrado en el
Legajo Personal de los agentes dependientes de este Ministerio.
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Verificar toda documentacién de seguro de vida ante los organismos aseguradores y realizar las
denuncias de los seguros de vida.
Recepcionar y tramitar accidentes de los agentes dependientes de este Ministerio.

Elaborar informes que soliciten al Departamento sobre antecedentes de los mismos.

CODIGO: 1.4.1.1.1.2

DENOMINACION: CONTRATACIONES

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Solicitar al ingresante la documentacion pertinente para realizar los trémites del contrato.
Asesorar al contratado de las normas en las que esta encuadrado segin el tipo de contrato al
que pettenece.

Instruirse e interiorizarse permanentemente de las actualizaciones que surjan para poder
desempefiar Optimamente sus funciones

Reportar al director de personal un informe periddico de las contrataciones efectuadas
detalladamente.

Llevar una base de datos actualizada con el personal de contratados.

CODIGO: 1.4.1.1.1.3

DENOMINACION: LEGAJOS Y CERTIFICACIONES
NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Desglose de la documentacion del expediente de ingreso para la confeccidn del legajo personal -

del agente.

Actualizar, confeccionar y realizar el seguimiento del legajo de cada agente.

Actualizar los legajos conforme a los partes de novedades que mensualmente envian las
sectoriales de personal de cada hospital.

Archivar la documentacién correspondiente al agente.
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Planificar y supervisar la organizacién interna de la oficina asignando tareas de
responsabilidades a cada agente que se desempefie en el mismo.

Recepcionar y tramitar la documentaciéon relacionada con las asignaciones familiares del
personal del Ministerio de Salud.

Realizar todas aquellas actividades relacionadas al area que le sean requerido por la

Superioridad.

CODIGO: 1.4.1.1.1.4

DENOMINACION: SALARIOS Y SUELDOS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Dar cumplimiento a las 6rdenes de pago debidamente intervenidas por la Direccion de Sueldos,
procediendo al ordenamiento y rendicion de dichas 6rdenes de pago.

Liquidar y rendir suplementarias.

Realizar las devoluciones de fondos a Tesoreria General.

Controlar la recepcion de las planillas de sueldos y 6rdenes de pago a través de la Direccién de

Sueldos

Realizar todas aquellas actividades del 4rea que le sean encomendadas por la superioridad.

CODIGO: 1.4.1.1.2

DENOMINACION: LICENCIAS FRANQUICIAS Y CONTROL DE ASISTENCIA
NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Controlar y tramitar planillas de licencias, francos compensatorios y demds justificativos de

inasistencias.

Cooperar en la tramitacion de reclamos del personal.

Llevar un registro detallado de las licencias e inasistencias por estudio.
Lidvar v elevar las estadisticas de inasistencias por agente.

ealizar las actividades del 4rea que le sean encomendadas por la superioridad.
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CODIGO: 1.4.1.2.1

DENOMINACION: NEGOCIACION COLECTIVA SECTORIAL

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Promover la aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la negociacién
colectiva.

Brindar el asesoramiento adecuado durante las sesiones.

Garantizar la debida difusién de los acuerdos y actos administrativos derivados de las
negociaciones colectivas de afecten a los empleados de la Salud en coordinacién con la
Direccién Provincial de Comunicacion estratégica y la Direccidn provincial de sistemas de
informacion.

Preveer la actualizacion de la informacion de la situacién laboral de los trabajadores.

Recepcionar los reclamos de los agentes del Ministerio de salud.,

CODIGO: 1.4.2.0.1
DENOMINACION: CONFLICTOS
NIVEL: DEPARTAMENTO
FUNCIONES:
Participar de las audiencias que se celebren en el marco de los conflictos
colectivos, proponiendo medidas a su soluci6n. |
Recibir los reclamos y pluri individuales de los trabajadores de la salud
sea a peticion de entidades gremiales o por los propios trabajadores,
propiciando formulas conciliatorias.
Elaborar informes de la sustanciacion y resolucién de los conflicto.
Llevar el registro y estadisticas sobre conflictos, homologaciones y
acuerdos.
* Desarrollar ademads, todas las otras funciones q surjan se su misién y las
complementarias de la misma, las necesarias para su administracién interna
y las que fije la superioridad.

-
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CODIGO: 1.4.1.2.0.2

DENOMINACION: ESTADISTICA LABORAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Recopilar datos e informacién para la formulacién de indices e indicadores de la gestién de
recursos humanos.

Confeccionar y elaborar estadisticas y representarlas y compilarlas en serie de conjuntos que
sean de utilidad para la toma de decisiones.

Llevar el registro y estadisticas sobre conflictos, homologaciones y acuerdos.

Desarrollar ademas, todas las otras funciones que surjan se su mision y las complementarias de

la misma, las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

CODIGO: 1.4.1.2.2
DENOMINACION: SEGURIDAD E HIGIENE
NIVEL: DIRECCION
OBJETIVOS:
Promover y proteger la salud de los trabajadores.
Vigilar los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo que puedan
afectar a la salud de los trabajadores y sugerir las medidas corréctivas v de control
Asesorar en materia de salud, de seguridad y de higiene en el trabajo y de ergonomia.
Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, méquinas, equipos,
aparatos y las operaciones realizadas por el personal que trabaja en cada area del Ministerio de
salud y sus deplandencias
Promover actividades de capacitacion en Salud Ocupacional dirigidas a trabajadores,
superiores y directivos del Ministerio de Salud y sus dependencias.
Participar en el anélisis de los accidentes del trabajo.
Asegurar que se reciban las prestaciones correspondientes a la ley de riesgos de trabajo, en
cantidad y calidad realizando el seguimiento personal el cada caso.
Actuar como representante del Ministerio de Salud ante la Aseguradora de Riesgos de Trabajo.
" .
11
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Servir como organismo de coordinacién entre el Ministerio y los trabajadores en la solucién de
los problemas relativos a la Salud Ocupacional.

Tramitar los reclamos .de los trabajadores relacionados con la Salud Ocupacional.
Realizar y elevar las estadisticas en funcion a los indicadores previamente determinados.

Realizar todas aquellas actividades del 4rea que le sean encomendado por la supérioridad

CODIGO: 1.4.2

DENOMINACION: DESPACHO

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Elaborar las disposiciones y resoluciones del Ministerio de Salud.

Elaborar los instrumentos legales de las distintas dreas del Ministerio de Salud.

Mantener en custodia los originales de las Resoluciones y Disposiciones del Ministerio de
Salud, autenticando las copias y controlando su distribucion.

Coordinar el flujo de informacién y expedientes, atendiendo lo relativo a la recepcidn, registro,
distribuciéon y expedicién de correspondencia, actuaciones y documentacién de dicha
direccion.

Desarrollar ademas todas las funciones que surjan de su misidn, las complementarias de las
mismas, las necesarias para su administracion interna y las quevﬁjc el titular de la Subsecretaria

de Gestién Administrativa.

CODIGO: 1.4.2.0.1

DENOMINACION: INSTRUMENTOS, LEGAJOS Y PROTOCOLIZACION

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Elaborar los instrumentos legales

_ Controlar los proyectos y ante proyectos de Instrumentos Legales antes de ser elevados a la
superioridad.

Verificar que los proyectos y ante proyectos se encuadren dentro de las normas de escrituras de

000
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la Funcion Publica.
Mantener los libros de Registros de Actas de protocolizacion.

Preveer el espacio fisico para el correcto ordenamiento de la documentacion.

CODIGO: 1.4.2.0.1.1

DENOMINACION: NORMATIVA Y PROTOCOLIZACION
NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES

Capacitarse permanentemente respecto de las normas legales de protocolizacién que referido al

Ministerio de Salud.

Ejecutar la protocolizacion de la documentacion respecto a las normas de escritura de la

Funcion Pablica.

CODIGO: 1.4.2.0.1.2

DENOMINACION: REGISTRO DOCUMENTAL

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Implementar un sistema de registro de documentacion practico y accesible.

Ajustarse a las medidas de resguardo de informacién_vigentes. -

Actualizar los registros de documentacién permanentemente

Informar las necesidades de espacio fisico en la implementacién del sistema de registro
Realizar un manual de procedimientos o instructivo de Registro Documental.

Responsable de la encuadernacién de las ACTAS de protocolizacion.

CODIGO: 1.4.2.0.2
DENOMINACION: MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS
NIVEL: DIRECCION

mantener actualizado el registro y archivo de las actuaciones.

r‘;\"‘,‘ Organizar y administrar la Mesa General de Entradas y Salidas del organismo. Organizar y
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Responsabilizarse de la recepcion y correcta distribucién de la correspondencia, giros y deméas
documentacién que ingresa al Ministerio de Salud asi como del despacho de la que se envia

desde el mismo.

Recuperar de archivo los expedientes que le sean solicitados para la consulta.

Verificar que se realicen correctamente la confeccion de las cardtulas de apertura de todos los
expedientes realizados por el departamento de Mesa de Entradas y Salidas.

Controlar el cumplimiento de los pasos administrativos en tiempo y forma y su registro.

CODIGO: 1.4.2.0.2.1

DENOMINACION: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Registrar adecuadamente los expedientes caratulados por Mesa General de

Entradas y Salidas en los que deba tomar intervencion la reparticion, realizado el control y
seguimiento de los mismos.

Recibir y posteriormente acondicionar los sacos para el envio de correspondencia puerta a
puerta de manera tal que queden disponibles para ser retirados por personal debidamente
acreditado al efecto.

Recepcionar toda la documentacion que ingrese de este Ministerio.

Efectuar el registro, clasificacion y remisién de Notas, Oficios, Expedientes y toda otra
documentacion que ingrese.

Rccepcidnar toda la correspondencia para despachar y confeccionar planillas de correo,
debiendo efectuar posteriormente la verificacion de los envios efectuados por el servicio del
correo.

Confeccionar las caratulas de los Expedientes, foliar y remitir a las diferentes areas.

Llevar un registro numérico correlativo de expedientes.

Verificar la correcta atencidn al publico, por parte de su personal a cargo.
eservar fisica e intelectualmente toda la documentacion que ingrese o egrese.
toda otra que aquella directiva que fuera emanada por sus superiores.
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CODIGO: 1.4.0.2.2

DENOMINACION: ARCHIVO

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Mantener en estado adecuado los expedientes archivados a efectos de impedir su deterioro.

Recuperar de archivo los expedientes que le sean solicitados para la consulta.

_ CODIGO: 1.4.3

DENOMINACION: SISTEMAS DE INFORMACION

NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL

OBJETIVOS:

Procesar los datos y entregar la informacién que le sea requerida por las dependencias del
Ministerio de Salud.

Disefiar sistemas.

Elaborar los programas internos del procesamiento electrénico de datos que se realicen en el
centro de computo a su cargo, en los términos y con la periodicidad que se establezca con los
usuarios del servicio.

Administrar el centro de computo y desarrollar los procesos de operacién en materia
computacional, en coordinacion con las distintas éreas de las qﬁe aquella requiera ¢l servicio.
Realizar en coordinacion con las dreas competentes, estudios e investigaciones en materia de
informética que permitan estar a la vanguardia en la aplicacién y uso de sistemas electr6nicos,
que favorezca el servicio de salud

Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asi como el aprovechamiento de los
equipos de computacion y del software a cargo de las unidades administrativas del Ministerio.
Brindar apoyo técnico a las unidades administrativas en el desarrollo de sistemas de
informatica, adquisicion de software y equipo de cdmputo necesario para la automatizacion y
simplificacién de los procesos, asi como, de los servicios administrativos del Ministerio.
Disefiar para su aplicacion, sistemas de mantenimiento y proteccion de la informacion y
procesos administrativos que se desarrollan a través de medios electrénicos.

Detectar las necesidades de capacitacidn en materia de computacion.

500 -
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Planear, evaluar y dar seguimiento a la implantacién de sistemas informaticos integrales, que
permitan modernizar, agilizar y eficientizar la operacion y los procesos administrativos.
Elaborar y coordinar, tanto los planes, programas, como la normativa técnica y operativa, de
las redes de comunicacién y sistemas de informacion del Ministerio de Salud, en coordinacién
con las autoridades estatales competentes.

Controlar, verificar y mantener el buen funcionamiento de las comunicaciones de datos y
telefonia.

Facilitar los medios de a la acceso a la informacién para realizar las estadisticas.

Realizar aquellas actividades del 4rea que le sean encomendada por la superioridad.

CODIGO: 1.4.3.0.1

DENOMINACION: SISTEMAS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Generar la documentacién técnica y manuales de cada sistema,

Supervisar la elaboracion del desarrollo de software

Es el responsable de la elaboracién y mantenimiento de los sistemas.

Es el responsable de los paquetes instalados.

Interpreta las necesidades de los usuarios y confecciona las soluciones pertinentes.

Prepara los proyectos con los usuarios vigilando que los trabajos se integren de un modo
apropiado.

Elabora estudios para la eleccién y adquisicién de software.

Estandarizar los paquetes y software.

Investigar y probar nuevos productos.

Elaborar graficos y diagramas para describir y determinar en que secuencias habrd que
proceder al registro y tratamiento de los datos.

Desarrollar y proporcionar documentacion detallada sobre los programas informéticos.

Ensayar los programas elaborados para eliminar o corregir deficiencias o errores.

Mantener actualizados los programas.
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CODIGO: 1.4.3.0.1.1

DENOMINACION: DESARROLLO

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Realizar la concrecién de las aplicaciones solicitadas con la totalidad de la documentacién
necesaria para su posterior mantenimiento.

Efectuar el mantenimiento y optimizacion de los programas en utilizacion.

Controlar las pruebas de los programas y dar aprobaron de su funcionamiento evaluando los
resultados obtenidos.

Programar los nuevos procesos, definir los programas a codificar, generar su desarrollo y
puesta en linea.

Colaborar en la determinacién de costos operativos.

Dirigir los relevamientos necesarios para la implementacién de nuevos sistemas.

CODIGO: 1.4.3.0.2

DENOMINACION: BASE DE DATOS

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Administrar la estructura de la Base de Datos.
Administrar la actividad de los datos.

Administrar el Sistema Manejador de Base de Datos.

Establecer el Diccionario de Datos.

Asegurar la confiabilidad de Ia Base de Datos.
Confirmar la seguridad de la Base de Datos.

Realizar los backup de las Bases de Datos, sistemas y pagina web.

» iy
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CODIGO: 1.4.3.0.2.1

DENOMINACION: RESGUARDO DE INFORMACION

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Ejecutar los procedimientos de resguardo de datos (backups)

Realizar una planilla detalladﬁ con la cantidad, frecuencia, lugares apropiados de
almacenamiento de la informacion.

Prever, como minimo, la generacion de 2 copias de resguardo, manteniendo almacenamiento
de una de ellas en un edificio ubicado a una distancia razonable del centro de procesamiento.
Asegurar la recuperacion de la informacion ante cualquier inconveniente que se presente.
Realizar pruebas formales y debidamente documentadas de recuperacion y de integridad de los
resguardos de datos (“backups™).

Custodiar y asegurar la biblioteca con todo el material informatico referente a manuales de
usuarios, instaladores, drivers y demas documentacion técnica de los equipos o software
utilizados en el organismo.

Realizar todas las funciones del area que le sean encomendadas por la superioridad.

CODIGO: 1.4.3.0.3

DENOMINACION: TECNOLOGIA Y MANTENIMIENTO

NIVEL: DIRECCION

OBJETIVOS:

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento los equipos de computos del Ministerio.
Adaptar el equipo informético, a fin de ampliar su capacidad de procesamiento.

Instalar los programas informaticos necesarios para el funcionamiento del Ministerio de Salud
y sus dependencias y asi como los desarrollados por la Direccién Provincial de Sistemas de

Informacidn, de acuerdo a los estandares establecidos.

Verificar e instalar la infraestructura necesaria para poner en marcha redes y comunicaciones.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de soporte de la red.
Verificar los equipos adquiridos por la Direccidon Provincial de Sistemas de Informacion, se

encuentre en optimas condiciones de uso.
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Asesorar a los usuarios en el manejo de equipo de computo.
Serd responsable de las comunicaciones telefonicas y de redes de datos.

Realizar aquellas actividades del area que le sean encomendadas por la superioridad

CODIGO: 1.4.3.0.3.1

DENOMINACION: MANTENIMIENTO

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES: _
Ejecutar el mantenimiento preventivo y de funcionamiento de los elementos necesarios para el
buen funcionamiento de las redes instaladas.

Contl:olar la seguridad de los elementos, equipos y medios, para alcanzar y mantener un dptimo
nivel de comunicacién. ‘

Apoyo y asesoramiento técnico a las diferentes dreas de las institucion.

Reporte sobre las necesidades de material de computacion de las diferentes areas.
Mantenimiento preventivo y Correctivo de equipos de computacion.

Vigilar la calidad, rendimiento, seguridad y eficiencia de los equipos, medios y procesos.

Realizar aquellas actividades del drea que le sean encomendadas por la superioridad

CODIGO: 1.4.3.0.3.2

DENOMINACION: COMUNICACIONES

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Participar en el disefio e instalacién de redes y medios de comunicacién definidos por la
superioridad.

Participar en la planificacion de futuras ampliaciones y conexiones

Coordinar y supervisar el mantenimiento de los elementos necesarios para su buen
funcionamiento de las redes implementadas

Atender a la cobertura de seguridad de los elementos, equipos y medios necesarios para el

logro de un éptimo nivel de comunicacion.

d ~ i
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CODIGO: 1.4.3.0.3.3

DENOMINACION: CONMUTADOR

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Prever, controlar, asegurar y mantener las comunicaciones que realicen los funcionarios del
Ministerio de Salud

Proveer, asegurar y mantener el Servicio Telefonico del Ministerio de Salud

Tener a su cargo el funcionamiento operativo de la red de comunicacion del Ministerio.
Mantener y reparar los sistemas de comunicacion en uso en el ambito del Ministerio y que se
apliquen a la comunicacién oficial.

Realizar todas aquellas tareas del area que le sean encomendadas por la superioridad.

CODIGO: 1.0.4
DENOMINACION: COMUNICACION ESTRATEGICA
NIVEL: DIRECCION PROVINCIAL
OBJETIVOS:
Establecer las lineas de comunicacion social mas adecuadas relacionadas con la salud y la
comunidad.
Asesorar al Ministro en la coordinaci6n, supervision y control en la proyeccién de la imagen
del Ministerio e informacion a la poblacion sobre las politicas, planes, programas y logros del
Organismo a través de las actividades de Relaciones Publicas,
Comunicar periodicamente las decisiones y actos de gestion.
Desarrollar materiales multimedia de divulgaciéon para la comunidad y de consulta para los
medios de comunicacion.
Elaborar un plan de comunicacion estratégica acorde a las politicas del Ministerio de Salud.

=, Generar un sistema de difusién que de informacion rapida a todos los medios de comunicacion

de actividades y eventos

‘4 Generar una agenda de trabajo con los medios de comunicacién.

) J g@ @ 111
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, )) Realizar todas aquellas actividades del area que le sean encomendadas por la superioridad.
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CODIGO: 1.0.4.0.1

DENOMINACION: PRODUCCION DE CONTENIDOS AUDIOVISUALES

NIVEL: DIRECCION '
OBJETIVOS:

Organizar y ejecutar una produccion audiovisual, desde los desgloses de guion a la realizacion
del plan de trabajo y presupuesto.

Realizar las contrataciones basicas para gestionar adecuadamente una produccién audiovisual,
tanto de equipos humanos como de recursos técnicos.

Realizar las tareas necesarias durante la fase de grabacién y rodaje tanto por parte del
departamento de produccién como por el resto de departamentos.

Realizar trabajos durante la fase de postproduccion, hasta la obtencion de la copia final o
Master de emision.

Realizar todas aquellas actividades del 4rea que sean requeridos por la superioridad.

CODIGO: 1.0.4.1.1

DENOMINACION: SOPORTE TECNICO

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Coordinar el armado de todos los productos comunicacionales.

Generar los soportes técnicos para la implementacion de los productos comunicacionales.
Soporte técnico en los actos protocolares en recursos de locucion y sonido.

Realizar aquellas actividades del drea que le sean encomendadas por la superioridad.

CODIGO: 1.0.4.0.2

DENOMINACION: COMUNICACION SOCIAL
NIVEL: DIRECCION

. OBJETIVOS:

Difundir las actividades del Ministerio.
Recabar necesidades de la poblacion y formular propuestas de comunicacién que orienten las

politicas de salud.
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Asistir a las otras dreas de comunicacion estratégica para una mayor eficiencia en la ejecucion
de las politicas.

Publicar los programas de salud del Ministerio, informando sus avances y resultados.

Crear y disefiar publicidades en diversos medios y con diferentes soportes (gréficos, radiales,
televisivos, etc.,) para promocionar las actividades que realiza el ministerio en los diferentes
medios de comunicacidn.

Redactar, coordinar y asesorar a los funcionarios sobre declaraciones, discursos y comuni-
cados que se realicen publicamente, como asi también en cuanto a la presencia institucional a
través del protocolo escrito.

Organizar los actos oficiales, protocolares que dispongan las autoridades del Ministerio y todas
aquelias reuniones solicitadas.

Archivar diariamente los informes y recortes de los medio de comunicacidn, realizando una
bitacora de la prensa publicada.

Realizar todas aquellas actividades del drea que les requiera la superioridad.

CODIGO: 1.0.4.2.2.

DENOMINACION: CEREMONIAL Y RELACIONES PUBLICAS

NIVEL: DEPARTAMENTO

FUNCIONES:

Coordinar, organizar y dirigir la ejecucion de eventos y actividades sociales.

Llevar la coordinacion general de la agenda y calendario de la Direccién Provincial de
Comunicacion Estratégica. Programar y organizar eventos para la celebracion o conmemo-
raciones de aniversarios y otras fechas de recordacion, actos oficiales y protocolares
relacionados con las actividades ministeriales en copjunto con los departamentos de Prensa y
Comunicacion.

Coordinar la concurrencia del titular, funcionarios y o técnicos, a los eventos, actos o medios

informativos.

Mantener actualizado con informacién de interés el mural informativo y/o pagina web del

\

Q \1

"\ Ministerio.

™

\ sesorar a los funcionarios de las declaraciones, discursos y comunicados que se realicen
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pablicamente, como asi también en cuanto a la presencia institucional.

Implementar el protocolo escrito.

Coordinar reuniones de trabajo entre trabajadores, responsables de las distintas dependencias
del Ministerio, entes publicos y privados.

Realizar todas aquellas actividades del 4rea que le requiera la superioridad.

CODIGO: 1.0.4.2.3
DENOMINACION: PRENSA Y REDACCION
NIVEL: DEPARTAMENTO
FUNCIONES:
Generar material periodistico de todas las actividades del ministerio y sus dependencias
Generar un sistema propio de informacion interna y externa que garantice el la difusién de las
actividades del ministerio.
Coordinar con los medios de prensa la cobertura de las distintas actividades de la institucion,
Mantener organizado y actualizado el sistema de archivo de todo el material publicado y

/}% difundido.

AL Monitorear los programas radiales, televisivos, prensa escrita y digital.

\“f" Realizar todas aquellas funciones del drea que le requiera la superioridad.
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