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Resolucion NUm. 149, que aprueba la modificacién al Manual de Organizacion y Funciones de la
Administradora de Riesgo de Salud Seguro Médico para Maestros (ARS SEMMA)

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA ADMINISTRADORA DE RIESGO DE SALUD
PARA MAESTROS (ARS SEMMA)

CONSIDERANDO: Que la Administradora de Riesgo de Salud Seguro Médico para Maestros
(ARS SEMMA) esta inmersa en un proceso de institucionalizacion y desarrollo de los subsistemas
de gestion de la funcién publica.

CONSIDERANDO: Que la Ley Num. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero del 2008 que
crea la Secretaria de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracién Publica, en su
articulo 8, numeral 12 faculta a este Ministerio, a evaluar y proponer las reformas de las
estructuras organicas y funcionales de la Administracion Publica. Asimismo, revisar y aprobar
los manuales de procedimientos, organizacion y organigramas que eleven para su consideracion los
érganos y entidades de la Administracion Publica.

CONSIDERANDO: Que uno de los elementos bésicos para la aplicacion y sostenibilidad del
proceso de Reforma y Modernizacién del Estado y de su Administracion Publica es la necesaria
implantacién de las normas reguladoras de la Ley de Funcion Pablica Num. 41-08, del 16 de enero
del 2008, a fin de promover el fortalecimiento institucional, el desarrollo y motivacion de sus
recursos humanos, asi como, la profesionalizaciéon de la Administracion Piblica.

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa de la ARS SEMMA, debe estar orientada en
funcién de la mision, objetivos y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas
corrientes de gestién, de forma tal que se racionalicen los recursos disponibles y cumpla con
eficiencia y eficacia su rol, dentro del plan general de desarrollo.

CONSIDERANDO: Que la ARS SEMMA debe contar con los instrumentos administrativos que
le permitan desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir nuevos roles tendentes a la mejora
continua del desarrollo organizacional de la Institucion.

CONSIDERANDO: Que mediante el punto |.| adoptado por el Consejo de Directores de ARS
SEMMA, en la Sesién Ordinaria No. 01, celebrada el 0| de febrero de 2024, se aprobé la nueva
estructura organizativa para ser refrendada ante el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Vistas:

o La Ley de Educacion No. 66-97, promulgada el 15 de abril de 1997, que garantiza el

derecho de todos los habitantes del pais a la educacion, y establece las condiciones
necesarias para que el profesional docente alcance un nivel de vida digno.

o Ley Num. 126-01 del 26 de junio del 2001, mediante la cual se crea la Direccién General
,de Contabilidad Gubernamental.
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Ley Nim. 87-01 del 9 de mayo del 2001, sobre el Sistema Dominicano de Seguridad
Social.

Ley NGm. 340-06 del 18 agosto del 2006, Sobre Compras y Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Concesiones en el Sector Publico.

Ley NGm. 423-06 del 17 de noviembre del 2006, Ley Organica de Presupuesto para el
Sector Publico (Art. 31parrafo I).

Ley 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Publica.

Ley 05-07 del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Estado.

Ley Nam. 41-08 de Funcion Publica del 16 de enero de 2008, y que crea la Secretaria de
Estado de Administracién Publica, hoy Ministerio de Administracion Publica.

Ley Num. 451-08 del |15 de octubre del 2008, que introduce modificaciones a la Ley
General de Educacién Num. 66-97, promulgada el 15 de abril de 1997. (Articulo Num.3,
que modifica al articulo 162).

Ley Num. 247-12 del 09 agosto de 2012, Organica de Administracion Publica que
concretiza los principios rectores y reglas basicas de la organizacién y funcionamiento de
la Administracion Pulblica, asi como las normas relativas al ejercicio de la funcion
administrativa por parte de los 6rganos y entes que conforman la Administracion Publica
del Estado.

El Decreto Num. 2745 del 12 de febrero del 1985, que crea el Seguro Médico para
Maestros (SEMMA), como un organismo adscrito a la Secretaria de Estado de Educacion y
Bellas Artes, hoy Ministerio de Educacion.

Decreto Nim. 543-86, del 2 de julio del 1986, que establece el Reglamento para la
aplicacion del Decreto Num. 2745 que crea el Seguro Médico para Maestros.

Decreto Num. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacién de la funcién publica, y el disefio de estructuras homogéneas que sirvan
de integracion y coordinacion transversales en las areas responsables de las funciones

juridico-Tegales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacion, estadisticas,
planificacién, coordinacién y ejecucion de proyectos de cooperacion internacional y
tecnologia de la informacion y comunicacion.

Decreto Nam. 527-09, del 21 de julio del 2009, que aprueba el Reglamento de Estructura
Organizativa, Cargos y Politica Salarial, de la Ley Ndam. 41-08 de Funcion Publica.
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Resolucién Nam. 05-09 del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el
Anélisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Pablico aprobado mediante

Resolucion Num. 78-06, del 23 de noviembre del 2009.

Resolucion NGm. 116-17 del 22 de mayo de 2017, que aprueba la modificacion a la
estructura organizativa de la Administradora de Riegos de Salud para los Maestros (ARS
SEMMA).

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente Resolucion:

RESOLUCION

ARTICULO I: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Administradora de
Riesgos de Salud Seguro Médico para Maestros (ARS SEMMA), integrada por las unidades
aprobadas mediante la Resolucion Num.[48, que aprueba la modificacion a la estructura
organizativa, las cuales se detallan a continuacion:

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:
Consejo de Directores
Direccion Ejecutiva

UNIDADES CONSULTIVAS Y ASESORAS:
Departamento Juridica
Departamento de Planificacion y Desarrollo:

Seccion de Calidad

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Control Financiero
Departamento de Comunicaciones

Seccion de Protocolo y Eventos

Oficina de Acceso a la Informacion
Seccion de Control y Fiscalizacion

UNIDADES DE APOYO:

Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion con:
Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

Divisién de Administracion de Servicios TIC
Division de Operaciones TIC

Divisién de Seguridad y Monitoreo de la Informacion

Divisién de Proyectos TIC

s Direccion Administrativa Financiera, con:
> Departamento Administrativo, a su vez con:
P

Division de Compras y Contrataciones
Seccion de Activos Fijos

Division de Servicios Generales

s Seccion de Almacén y Suministro
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= Seccion de Transportacion

e Seccién de Archivo y Correspondencia
» Departamento Financiero, con:

e Division de Contabilidad
Seccién de Tesoreria
Division de Reclamaciones de Servicios de Salud
Seccién de Cuentas por Pagar
Seccion de Cuentas por Cobrar

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:
e Departamento de Afiliacion, con:
= Division de Operacién de Afiliacion
s Seccién de Archivo de Afiliados

e Departamento de Atencién al Usuario, con:
= Oficinas Regionales / Provinciales
= Seccion de Delegados

% Direccion de Servicios de Salud, con:
e Departamento de Autorizaciones de Servicios de Salud
Departamento de Auditoria de Servicios de Salud
Division de Gestion del Prestador de Servicios de Salud
Seccion de Reembolsos a Afiliados
Seccién de Promocion de Salud y Prevencion de las Enfermedades

UNIDADES DESCONCENTRADAS:
e Hospitales Docentes SEMMA

ARTICULO 2: Se crea la Divisién de Proyectos TIC, bajo la dependencia del Departamento
de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién, que tiene como funcién, administrar y coordinar
todas las actividades relacionadas con la implementacion de proyectos de TIC. Asegurar la calidad
de los proyectos y productos finales, supervisando sus procesos y el cumplimiento de objetivos y
plazos, controlando los recursos y cronogramas. Autorizar la asignacion de recursos y definir la
estructura de gestion de proyectos y del Plan Operativo Anual (POA) en Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion. Controlar y supervisar el anélisis de requerimientos, la asignacion de
recursos y la elaboracién de especificaciones y requerimientos para licitaciones. Coordinar la
participacion en la elaboracion de estrateglas para nuevos proyectos TIC, determinando posibles
riesgos y acciones de mitigacion, asi como identificar oportunidades de mejora. Establecer el

presupuesto y planificar las actividades de proyectos de TIC. Evaluar el cumplimiento de
actividades y asegurar el correcto funcionamiento de los procesos tecnoldgicos. Organizar,
documentar, planificar y actualizar las politicas, procesos y procedimientos de la division y la
documentacién para la ejecucién de procesos de TIC. Desarrollar la interaccion entre equipos y
yparticipar en procesos de diseno.
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ARTICULO 3: Se instruye al Departamento de Planificacién y Desarrollo de la Administradora
de Riesgos de Salud Seguro Médico para Maestros (ARS SEMMA) a que promueva la
implementacion y socializacion del Manual de Organizacion y Funciones.

ARTICULO 4: Se Instruye a los Directores, Encargados de Departamentos, Divisiones y
Secciones, a informar al personal a su cargo sobre el contenido del Manual de Organizacion y
Funciones, aprobado por medio de la presente resolucion, para el cumplimento de la misma.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Repiblica Dominicana, a
los veinte (20) dias del mes de junio del afio dos mil veinte cuatro (2024).

 ofn
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Dra. Sonia Feliz ;‘t“;;\ o >~

Directora Ejecutiva de la ARS SEMMA

Refrendada por el Ministerio de Administracién Publica (MAP)

Lic. Dario Castillo Lugo
Ministro de Administracion Publica
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Manual de Organizacion y Funciones ARS SEMMA

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento técnico normativo que
permite orientar y normar las actividades técnicas y administrativas del personal de la
Administradora de Riesgos de Salud Seguro Médico para Maestros (ARS SEMMA). En este
se describe la Institucion y su funcionamiento, con el detalle de la estructura organizativa,
los niveles jerarquicos, las lineas de mando, los niveles de coordinacion y las funciones de
las unidades que conforman la ARS SEMMA.

El Manual de Organizacion y Funciones es una herramienta basica de gestion, en la medida
gue pueda ser utilizado como instrumento para la evaluacion del desempefio institucional,
ya que las funciones descritas para cada una de las areas o unidades organicas guardan
correspondencia con la Mision, Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

Por tal razén, es que la institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones a la par de la Estructura Organizativa, en procura de adecuar los
cambios a la dindmica organizacional, que con el mismo se minimizan los posibles
conflictos de las areas y aumenta la calidad y productividad de los servicios que brindamos.

Dra. Sonia Feliz
Directora Ejecutiva
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Manual de Organizacion y Funciones ARS SEMMA
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL.

OBJETIVO GENERAL:

Ofrecer a todos los funcionarios y empleados de ARS SEMMA, un Manual de Organizacién
y Funciones, que sirva como instrumento técnico, orientado a establecer e informar sobre
las funciones de las diferentes unidades de la Institucion.

OBJETIVO ESPECIFICOS:

A. Dotar a la Direccion de la ARS SEMMA de un instrumento de gestion que permita
sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacidén, nivel jerarquico,
objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las
funciones.

B. Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita informar
sobre la estructura organizacional.

C. Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

D. Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso de
las unidades organizativas en el cumplimiento de la mision institucional.

E. Facilitar el proceso de identificacién y clasificacion de la estructura de puestos de la
Institucion.
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1.2 ALCANCE:

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen las Unidades
Organizativas que conforman la estructura formal de la institucion.

1.3 EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado cada vez que ocurra un cambio
en la organizacion, para que refleje la realidad existente dentro de la misma.

La Direccidon Ejecutiva delega en el Departamento de Planificacion y Desarrollo, la
distribucion, ediciéon y actualizacién del Manual e instruye a los responsables de las areas
la aplicacion y fiel cumplimiento de las atribuciones que se presentan en este manual. Las
solicitudes de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a la
consideracion de la Direccion Ejecutiva y socializada con todos los Encargados de areas,
para su posterior sometimiento al Consejo de Directores de la ARS SEMMA. Debera
realizarse una revision de la estructura organizativa segun los plazos establecidos por el
Ministerio de Administracién Pablica (MAP), a fin de adecuarla a la dindmica de crecimiento
de la institucion.

1.4 DISTRIBUCION DEL MANUAL.

Recibiran una copia completa del Manual:
e Direccion Ejecutiva
e Directores de las areas.
e Los Encargados (as) de unidades recibiran las descripciones especificas de su area.

1.5 DEFINICION DE TERMINOS.

Departamento: Son unidades del nivel de direccion intermedia o de supervision de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.
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Direccion de area: Le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un Ministerio,
Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son generalmente de tipo
sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa sobre
uno o mas de los resultados prioritarios que la instituciéon debe producir para terceros.

Division: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcién o servicio de las asignadas al departamento, bajo la
cual esta subordinada.

Funciones: Conjunto de actividades afines y responsabilidades asignadas a una institucion
U area organizativa para desarrollar su mision, incluye, entre otras, la planeacién,
organizacion, coordinacion, direccién y control.

Nivel Desconcentrado: Consiste en asignar a una unidad Administrativa, la ejecucion de
ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser a nivel local o nacional, cuya
responsabilidad final le corresponde a otro superior.

Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales, politicas y
estrategias de la Institucion.

Nivel Ejecutivo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones para el
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidas en el
nivel maximo.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando
establecida en una organizacion.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la Institucién y se
transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacion, el cual sefala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre ellas.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas, que
actlan e interactuan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los recursos
humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada, ordenada y
regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.
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Seccion: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor a la Divisidn; especializado en
determinada funcidn o servicio de las asignadas a la Unidad bajo el cual esta subordinada.

Unidad Organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan
uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y funciones
homogéneas y especializadas.

Il. INFORMACIONES GENERALES DE LA INSTITUCION

QUIENES SOMOS:

La ARS SEMMA es la Administradora de Riesgos de Salud de los maestros activos,
jubilados, pensionados, empleados administrativos y sus respectivos dependientes del
Ministerio de Educacién y sus dependencias, reconocida por la Superintendencia de Salud
y Riesgos Laborales (SISALRIL), de acuerdo con el Reglamento que establece las normas
para su funcionamiento.

MISION

Ser la ARS preferida del sector educativo dominicano.

VISION

Garantizar servicios integrales de salud que mejoren sustancialmente la vida de los
maestros, los colaboradores del sistema educativo y sus dependientes en un contexto de
confianza, cercania humanay calidad.

VALORES INSTITUCIONALES

Los valores institucionales que regulan y auspician la gestion de la Administradora de
Riesgos de Salud Seguro Médico para Maestros (ARS SEMMA), son:

e Solidaridad.

e Responsabilidad.
e Transparencia.

¢ Integralidad

e Equidad
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2.3 MARCO LEGAL:

1. Ley No. 87-01, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad Social (SDSS), del 9
de mayo de 2001.

2. Ley General de Salud No. 42-01, del 8 de marzo de 2001.
3. Ley General de Educacion, No. 66-97.

4. Ley No.451-08 que introduce modificaciones a la Ley General de Educacion,
No0.66-97, de fecha 10 de abril de 1997, pensiones y jubilaciones para maestros del
sector oficial. G.O. No. 10490 del 23 de octubre del 2008.

5. Decreto No.2745, del 12 de febrero de 1985, que crea el Seguro Médico para
Maestros, adscrito a la Secretaria de Estado de Educaciéon (Ministerio de Educacion).

6. Decreto No.639-03, que establece el Reglamento del Estatuto Docente.

7. Decreto No0.645-12 que establece el Reglamento Organico del Ministerio de
Educacion que deroga el Reglamento No. 396-00. G. O. No. 10698 del 15 de noviembre
de 2012 que dispone que ARS SEMMA es un organismo desconcentrado del Ministerio de
Educacion de la Republica Dominicana (MINERD).

8. Reglamento No0.543-86, del 2 de julio de 1986, para la aplicacién del Decreto No.
2745 del 12 de febrero de 1985, que crea el Seguro Médico para Maestros (SEMMA).

Como organizacion descentralizada del Estado, la ARS SEMMA, esta sometida al
cumplimiento de diferentes regulaciones que representan el marco legal y juridico del
Estado dominicano y las cuales enumeramos a continuacion:

No | Regulador Siglas II-)ee)::':tos Y| Area Regulada
Superintendencia de

01 | Salud y Riesgos | SISALRIL 87-01 Seguridad Social
Laborales
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Funcion y
Administraciéon Publica /

Republica Dominicana

Ministerio de 41-08 / 120- | Etica  del  Servidor
02 .. e MAP Publico/Implementacion
Administracion Publica 01/211-10
del CAF 'y Carta
Compromiso al
Ciudadano
03 g;rrenCC;:: General  de DGDC 340-06 /449- | Compras y
P . y 06 / 490-07 Contrataciones
Contrataciones
04 Con'EraI.orla Gen.er.alde la CGR 10-07 / 491- Controles Internos
Republica Dominicana 07
Ministerio de Sistema Nacional de
05 | Planificacién, Economia | MEPYD 328_06/496_ Planificacion e Inversion
y Desarrollo Publica
06 Adm'lnlstraaor) General BN 1832 Bienes Publicos
de Bienes Nacionales
Comision Nacional de Acceso a la Informaciéon
07 |Etica y Combate a la | CNECC 200-04 S
., Publica
Corrupcion
Camara de Cuentas de
08 |La Republica | CCRD 10-04 Fondos Publicos
Dominicana
Direccion General de )
09 DIGEPRES 531 /423-06 | Presupuesto Nacional
Presupuesto
10 Tesoreria Nacional de la TNRD 567-05 Programacion Financiera

Sector Publico
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1ll. ORGANIZACION

La Administradora de Riesgos de Salud Seguro Médico para Maestros (ARS-SEMMA),
institucion desconcentrada, adscrita al Ministerio de Educacion, responsable de administrar
el servicio de salud de los empleados activos, pensionados y jubilados del sistema
educativo dominicano, coordinara sus acciones con el ministro o ministra de Educacion,
quien fungira como presidente de su Consejo de Administracion.

3.1 NIVELES JERARQUICOS

e Consejo de Directores
e Direccion Ejecutiva

e Direcciones de Areas
e Departamentos

e Divisiones

e Secciones

3.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

UNIDADES DE DIRECCION

e Consejo de Directores de ARS SEMMA
e Direccion Ejecutiva

UNIDADES ASESORAS Y CONSULTIVAS

e Departamento Juridico

e Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Planificacién y Desarrollo, con:
- Seccion de Gestion de la Calidad
Departamento de Control Financiero
Departamento de Comunicaciones, con:

- Seccion de Protocolo y Eventos

Oficina de Acceso a la Informacion

Seccion de Control y Fiscalizacion

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO

e Direccion Administrativa Financiera, con:
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e Departamento Administrativo, con:
e Seccion de Archivo y Correspondencia
e Seccion de Activos Fijos
e Division de Compras y Contrataciones
e Divisién de Servicios Generales, con:
- Seccion de Almacén y Suministro
- Seccion de Transportacién
e Departamento Financiero, con:
- Seccién de Cuentas por Pagar
- Seccion de Cuentas por Cobrar
- Seccién de Tesoreria
- Divisién de Reclamaciones de Servicios de Salud
- Divisién de Contabilidad
e Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, con:
- Divisién de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
- Divisién de Administracion de Servicios TIC
- Divisién de Operaciones TIC
- Divisién de Seguridad y Monitoreo de la Informacion
- Divisién de Proyectos TIC

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS

Direccion de Servicios de Salud, con:
Departamento de Autorizaciones de Servicios de Salud
Departamento de Auditoria de Servicios de Salud
Divisién de Gestion del Prestador de Servicios de Salud
Seccion de Reembolso de Afiliados
Seccion de Promocién de Salud y Prevencion de las Enfermedades
Departamento de Afiliacion, con:

- Divisién de Operaciones de Afiliacion

- Seccion de Archivo de Afiliados
Departamento de Atencidn al Usuario, con:

- Oficinas Regionales/Provinciales

- Seccion de Delegados

UNIDADES DESCONCENTRADAS

Hospitales Docentes SEMMA Santo Domingo y Santiago.
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V. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
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Consejo de Directores

El Consejo de Directores es el maximo organismo de direccion, organizacién y
administracion de los planes y programas de la ARS SEMMA, asi como el responsable de
la formulacion de la politica general institucional.

El Consejo de Directores de la ARS SEMMA esta integrado por:

e El ministro de Educacion, quien lo preside, pudiendo delegar en la persona que
considere dicha funcién.

e El Asesor Médico del Poder Ejecutivo.

e Dos representantes de la organizacion magisterial mayoritaria.

e El director ejecutivo del Instituto Nacional de Bienestar Magisterial.

e Un representante de la Cooperativa Nacional de Maestros.

e El director Ejecutivo de la ARS SEMMA

Atribuciones del Consejo de Directores

Las atribuciones del Consejo de Directores de la Administradora de Salud para Maestros
(ARS SEMMA) son:

e Conocer de los informes de Rendicién de Cuentas de director ejecutivo sobre la
gestion, marcha y funcionamiento de la ARS.

e Conocery aprobar la estructura organizativa de la ARS.

e Conocer y aprobar los Manuales Operativos, de Cargos, de Funciones, Politicas
institucionales, etc., necesarios para el mejor funcionamiento de la ARS SEMMA.

e Conocer y aprobar los planes estratégicos y operativos de la ARS SEMMA.

e Aprobar el presupuesto general anual de la ARS, asi como sus modificaciones.

e Conocer y aprobar la Memoria Anual de la ARS SEMMA presentada por el director
gjecutivo a final de cada afo.

e Conocer y aprobar los nombramientos de los directores generales de los hospitales
propios, asi como los Directores de areas de la ARS, conforme a los criterios que
establecidos.

e Recomendar al Poder Ejecutivo la legislacion que fueren necesarias para el mejor
funcionamiento de la Administradora de Riesgos de Salud Seguro Médicos para
Maestros (ARS SEMMA).

e Elevar, mediante terna, al Poder Ejecutivo su recomendacion para el cargo de director
gjecutivo, cuando sea pertinente.
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Direccion Ejecutiva

Consejo de
Directores

Direccion Ejecutiva

Deberes y Atribuciones

La Direccion Ejecutiva es la responsable de la coordinacién y direccion administrativa de la
ARS SEMMA, la cual esta presidida por un director ejecutivo, quien tendra los siguientes
deberes y atribuciones:

e Cumpliry hacer cumplir todos los reglamentos, resoluciones y demas disposiciones
emanadas del Consejo de Directores.

e Ejercer la representacién de la Institucion ante el Ministerio de Educacién y los
organismos publicos y privados.

e Cumpliry hacer cumplir las leyes, los reglamentos y disposiciones emanadas de los
diversos organismos superiores.

e Coordinar todas las labores técnicas y administrativas de la institucion.

e Presentar al Consejo de Directores los informes, documentos, planes elaborados y
propuestos por las diferentes instancias de la ARS SEMMA.

e Aprobar y presentar las memorias de la ARS SEMMA.

e Presentar informes al Consejo de Directores, conforme a los procedimientos
establecidos.

e Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas de la ARS
SEMMA, juntamente con el area de Planificacion y Desarrollo.

e Conocer y opinar sobre la formulacion del presupuesto anual de la ARS SEMMA y
hacer las recomendaciones de lugar.

e Resolver los asuntos que no estén expresamente atribuidos a otros organismos o
funcionarios que le sean encomendados por el Ministerio de Educacion (MINERD) y
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los demas que le sefalen las Leyes, los Reglamentos, a través del Consejo de
Directores.

e Autorizar la emision de cheques, conforme a las politicas establecidas.

e Garantizar que los servicios que deben recibir los afiliados a la ARS SEMMA, sean de
calidad adecuada.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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VI. UNIDADES ASESORAS Y CONSULTIVAS
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Organica:
Unidad: ) Dependencia: Coordinacién: Todas
) El personal que la . Iy i
Consultiva = P a Direccion !as.un!c?lades de la
Integra Fjecutiva Institucion

Direccion Ejecutiva

Departamento
Juridico

Objetivo General: Asesorar en materia legal a funcionarios y empleados de la Institucion,
a fin de que las actividades se desarrollen de acuerdo con las normativas juridicas vigentes
y recomendar las medidas que sean necesarias para asegurar el buen funcionamiento legal
de la Institucion.

Las funciones de la Direccion Juridica son:

e Asesorar a la Direccion Ejecutiva en asuntos legales relacionados con las leyes,
decretos, ordenanzas, resoluciones, contratos y otros, en los cuales intervenga la
Institucion, asi como representarla, ante organismos nacionales e internacionales,
en asuntos legales.

e Asesorar, coordinar y supervisar la preparacion y tramitacion de los documentos
legales de competencia de la Administradora de Riesgos de Salud Seguro Médico
para Maestros (ARS SEMMA).
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Recopilary registrar todas las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
que se relacionen con los departamentos de competencia de la Administradora de
Riesgos de Salud para Maestros (ARS SEMMA).

Examinar los documentos y actos relativos a los servicios que ofrece la Institucion, a
fin de que los mismos se ajusten a las disposiciones legales vigentes.

Elaborar los contratos de servicios y de pagos a instituciones y personal que
mantienen relaciones con la Administradora de Riesgos de Salud Seguro Médico
para Maestros (ARS SEMMA).

Representar a la Administradora de Riesgos de Salud Seguro Médico para Maestros
(ARS SEMMA) ante cualquier controversia legal que pudiera surgir con respeto a las
actividades que realiza la entidad.

Cumplir con aquellas funciones acordes con su ambito de competencia que no estén
contempladas en el presente Reglamento, o que sean delegadas por el superior
inmediato.

Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oraénica:
Unidad: ? . Dependencia: Coordinacion: Todas
. El personal que la . . i
Consultiva _ tp q Direccién !as .un!c?lades de la
Integra Ejecutiva institucion

Direccidn Ejecutiva

Departamento de
Recursos Humanos

Objetivo General: El Departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo implementar
y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos que garantice la existencia de
empleados y funcionarios motivados, honestos e idéneos, que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales, de acuerdo con los lineamientos trazados por el Ministerio de
Administracion Publica (MAP), la Ley No. 41-08, de Funcion Publica y sus reglamentos de
aplicacion.

Las funciones del Departamento de Recursos Humanos son:

e Dirigiry coordinar los programas de administracion de Recursos Humanos y realizar
tareas afines segun lo establecido en la Ley 41-08, sus Reglamentos de Aplicacion y
el presente Manual de Organizacion y Funciones.

e Dirigir, programar y ejecutar la aplicacion, desarrollo y mejoramiento de los
diferentes subsistemas y elementos de la gestion de Recursos Humanos de la
institucion, tales como: Evaluacion del Desempefo, Reclutamiento y Seleccion,
Relaciones Laborales, Beneficios Laborales, Capacitacion y Desarrollo, Registro,
Nomina de Personal, entre otros.
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e Elaborar y proponer a la Direccion Ejecutiva los planes, estrategias y acciones
relacionadas con la coordinacion, gestion, supervision y evaluacion del personal de

la Institucion.

e Planificar estratégicamente las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano
y largo plazo para el logro de los objetivos institucionales.

e Realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de empleados, coordinando,
programando y ejecutando concursos de oposicion para cubrir cargos vacantes
dentro de la Institucion.

e Velar por el adiestramiento y capacitacién del personal, coordinando actividades de
educacion y desarrollo con el INAP y otras entidades publicas y privadas, tomando
en cuenta las brechas detectadas en las evaluaciones del desempefio del personal y
los planes estratégicos de la ARS SEMMA.

e Programar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de estudios de necesidad del
personal, clasificacion de cargos y otros de la ARS SEMMA.

e Programar, coordinar y supervisar las actividades de Evaluacion de Desempefio de
los empleados de la ARS SEMMA.

e Velar por la aplicacién y el buen desempefio del Sistema de Seguridad Social, de
acuerdo a lo establecido por la Ley No. 87-01.

e Desarrollar programas de compensaciones y beneficios laborales para los
empleados, asimismo revisar y disefar la estructura de la politica salarial de la
Institucién, velando por la aplicacion y cumplimiento de la misma.

e Realizar las nominas de sueldos, beneficios y prestaciones al personal, asi como
todos los procesos que conllevan las mismas.

e Velar por la implantacion, desarrollo y actualizacién de la base de datos de personal,
utilizando como guia el Sistema de Administracién de Servidores Publicos (SASP).

e Mantener el Registro y control del personal, asi como los expedientes completos de
los mismos.

e Velar por la correcta aplicacién del régimen ético y disciplinario en toda la entidad,
asesorando al director ejecutivo y encargados de las diferentes unidades
organizativas en la aplicacion de sanciones, medidas disciplinarias y demas
procedimientos de personal.

e Contribuir al establecimiento del bienestar emocional y un buen clima laboral que
permita el desarrollo normal del plan de trabajo anual y de la productividad de los
empleados, mediante la solucién oportuna de los conflictos laborales que se
presenten.

e Desarrollar programas de motivacion permanente dirigidos al personal, que
contribuyan al fortalecimiento de la mision, vision, objetivos y valores de la ARS
SEMMA.
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Cumplir con aquellas funciones acordes con su ambito de competencia que no estén
contempladas en el presente Reglamento, o que sean delegadas por el superior
inmediato.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Seccion de
Gestion de
calidad

Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Organica:
Unidad: ) Dependencia: Coordinacién: Todas
) El personal que la . Iy i
Consultiva = P a Direccion !as.un!c?lades de la
Integra Fjecutiva Institucion
Direccion
Ejecutiva

Objetivo General: Asesorar en materia de politicas, planes, programas y proyectos a ser
desarrollados por la institucion y efectuar su evaluacién periddica. El mismo tiene
relaciones de coordinacion interna con las todas unidades de la ARS SEMMA y externas
con las instituciones publicas y privadas vinculadas a la ARS.

Las funciones del Departamento de Planificacion y Desarrollo son:

Coordinar y elaborar los planes estratégicos y operativos anuales de la institucion
en base a las normas, instructivos, procedimientos y metodologias definidas.
Coordinar la elaboracion, actualizacion y divulgacion de las politicas y
procedimientos.

Formular los planes, programas y proyectos de desarrollo institucional y evaluar su
ejecucion, asi como realizar los estudios necesarios que contribuyan a la
modernizacion administrativa de la ARS SEMMA.

Colaborar en el proceso de formulacion de proyectos que surjan como resultado de
las relaciones institucionales con otros organismos a nivel local e internacional.
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e Evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucidn de los programas y proyectos.

e Disefar y aplicar un sistema de planificacién estratégica que permita identificar los
perfiles de nuevos proyectos y proponer los cambios que sean necesarios en los
existentes.

e Asesorar a todas las unidades en la formulacion de los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por la Institucién.

e Colaborar en la elaboracién, actualizacion, monitoreo y seguimiento de los
indicadores de gestion y desempefio institucional.

e Colaborar en la formulacién del presupuesto anual de la ARS SEMMA, como
expresion financiera de los proyectos de desarrollo y dar seguimiento a la ejecucion.

e Establecer los canales de comunicacion que permitan el flujo de las informaciones
a través de todos los niveles de la Institucion, en el proceso de elaboracion y
formulacion de los programas y proyectos institucionales.

e Elaborar e implementar medidas de modernizacion administrativa en la
organizacion, sistema de calidad y procedimientos de trabajo.

e Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos para optimizar la gestion de la institucion.

e Colaborar en los procesos de elaboracidon y actualizacién de manuales, politicas,
normas y procedimientos de la entidad.

o Disenar y establecer los perfiles de las relaciones y alianzas interinstitucionales y
articular los convenios de trabajo conjunto para el desarrollo de proyectos.

e Recibir, de todas las unidades y departamentos, las informaciones necesarias para
la formulacion del presupuesto, la memoria anual y el plan general de trabajo de la
ARS SEMMA.

e Supervisar el disefio y mejoramiento de los formularios utilizados en las actividades
y operaciones administrativas de la institucion y/o evaluar modificaciones de otras
areas.

e Dar seguimiento y monitorear indicadores que permitan evaluar los resultados de
los planes estratégicos y operativos de la institucion.

e Impulsar, fortalecer y desarrollar planes y estrategias de calidad a lo interno de la
institucion.

e Velar por la recoleccion y actualizacion de los datos estadisticos que sirvan de
soporte a la formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucién.

e Cumplir con aquellas funciones acordes con su ambito de competencia que no estén
contempladas en el presente Reglamento, o que sean delegadas por el superior
inmediato.

e Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos para optimizar la gestion de la institucion en el marco de las
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responsabilidades asignadas a la misma, en coordinacion con el area de Recursos
Humanos.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencién y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Naturaleza
Unidad:

Consultiva

de

Estructura

la L.
Organica:

El personal que la
integra

Relaciones

Dependencia:

Departamento de

Planificacion
Desarrollo

y

Coordinacion: Todas
las unidades de |la
institucion

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Seccidon de Gestion
de Calidad

Objetivo General: Es la responsable de promover, coordinar y asegurar la implementacién
de modelos, sistemas y/o normas de gestion de calidad en la organizacion, asi como de
planes de mejora y cualquier otra herramienta que contribuya a la mejora continua de la
gestion institucional y de los servicios que se ofrecen a los usuarios.

Las Funciones de la Seccion de la Gestion de Calidad son:

e Asegurar que se establezcan, implementen y se sustenten los procesos necesarios
para la operatividad del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC).

e Monitoreary reportar la efectividad del Sistema de Calidad, a través del seguimiento
a su ejecucion y mantenimiento.

e Mantener informada al Departamento de Planificacion y Desarrollo sobre el
cumplimiento de los objetivos e indicadores, desempefio del Sistema de Gestién de
la Calidad (SGC) y de cualquier necesidad de mejora.
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e Asegurar el cumplimiento de los requerimientos de la norma ISO 9001: 2015 y del
SGC implementado en base a esta, asi como promover la toma de conciencia de los
requisitos del cliente en todos los niveles de la Organizacion.

e Mantener informado a todo el personal sobre los cambios, correcciones o
actualizaciones del Sistema de Gestion de la Calidad (SGQ).

e Coordinar la programacién, planificacion y realizacion de las auditorias internas y
externas al SGC.

e Mantener registro de las no conformidades detectadas, determinando la pertinencia
o no de las acciones correctivas, preventivas.

e Proponer y coordinar con la unidad de RRHH cualquier capacitacion dirigida al
personal de la organizacion relacionada con la mejora continua del SGC.

e Evaluary canalizar las propuestas de mejoras de los procesos.

e Revisar, registrar y cuando sea pertinente autorizar los cambios en todos los
documentos Codificados en el SGC, a fin de mantener la coherencia del sistema y la
certificacion de calidad obtenida.

e Coordinar con todas las unidades de la Institucion las acciones de mejora
institucional en relacion con el Sistema de Gestidn de la Calidad.

e Velar por la seguridad y continua actualizacion de los documentos del SGC, tanto
en su formato fisico como digital.

e Coordinar el proceso de autodiagnostico CAF institucional y participacion en el
Premio Nacional a la Calidad.

e Coordinar la formacion y funcionamiento de Equipos y/o Comités de Calidad
Internos, asesorandolos en su metodologia de trabajo, para el logro de objetivos
particulares en su conformacion.

e Acompafar a las diferentes areas de la Institucion en los diferentes aspectos
relacionados con la implantacion de instrumentos que apoyen la gestion de la
calidad, tales como: deteccion de areas de mejora, medicion de indicadores internos,
esbozo de proyectos de mejora, entre otros.

e Disefar, aplicar periédicamente y dar seguimiento a instrumentos de medicién
(encuestas, buzones, grupos focales, entre otros), a fin de conocer los niveles de
satisfaccion de los clientes/usuarios, internos y externos con los servicios que se les
ofrecen, presentando a toda la institucion, las informaciones emanadas de estos, de
manera que puedan ser utilizados para fundamentar la toma de decisiones.

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

e Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
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toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Organica:
Unidad: ’ Dependencia: Coordinacién: Todas
Consultiva FI personal que la Direccién !as ‘un!c?lades de la
Integra Fjecutiva Institucion
Direccion
Ejecutiva

Departamento de
Comunicaciones

Seccion de
Protocoloy
Eventos

Objetivo General: Es |la unidad encargada de crear y mantener una imagen de calidad
institucional frente a sus publicos internos y externos, mediante la informacion oportuna,
necesaria y confiable de las diferentes actividades y eventos que realiza la Institucién, y la
divulgacion de todo el material de interés a los objetivos de la ARS SEMMA.

Las funciones del Departamento de Comunicaciones son:
e Dar a conocer las politicas, objetivos, mision, vision y valores en los cuales se
fundamenta la ARS SEMMA. Difundir los planes, proyectos, programas, eventos y

actividades a ser desarrollados por la Institucion.
e Divulgar las informaciones a lo interno de la institucion.
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e Elaborary coordinar la ejecucién el plan de trabajo de su dependencia, acorde con
el Plan Estratégico Institucional.

e Mantener permanentemente buenas relaciones con los diferentes medios de
comunicacion nacional e internacional, y satisfacer las necesidades de informacion
de estos.

e Disenary desarrollar las estrategias de comunicacidn necesarias para incrementar la
presencia publica de las acciones y actividades de la ARS SEMMA.

e Disefar estrategias de seguimiento y fortalecimiento de las relaciones
institucionales con los medios de comunicacion.

e Mantener informada a la Direccion Ejecutiva de las publicaciones, y actos publicos
relacionados con las areas de competencia de la Institucion y emitir opinién al
respecto.

e Recibir y atender a los representantes de medios de comunicacidon social y
suministrar las informaciones solicitadas previa autorizacion de la Direccidn
Ejecutiva.

e Mejorar los canales de informacidn y comunicacion institucional, a fin de mantener
un clima interno favorable, y proyectado hacia el exterior en las relaciones de la ARS
SEMMA y sus clientes internos y externos.

e Realizar la publicacion y difusidén de boletines, brochure, manuales, documentos y
obras relacionados con los fines de la Institucion.

e Presentar las informaciones basicas del area para la formulacion y preparacién del
presupuesto de la Institucion.

e Presentar los proyectos de trabajo a ser desarrollados por el Departamento,
conforme al Plan Estratégico Institucional.

e Cumplir con aquellas funciones acordes con su ambito de competencia que no estén
contempladas en el presente Reglamento o que les sean delegadas por la Direccion
Ejecutiva del Instituto.

e Disefary evaluar las politicas, planes y estrategia de comunicacion de la institucion,
en coordinacién con la Direccion Ejecutiva.

e Coordinar las actividades con los medios de comunicacion.

e Elaborar las de notas de prensa a ser difundidas en los medios de comunicacion
sobre informaciones y actividades de la institucion.

e Dirigir y coordinar la organizacion de ruedas de prensa, de eventos sociales,
conferencias.

e Velar porque el suministro de informacion a los medios de comunicacion se realice
de acuerdo con las normas establecidas.

e Asegurar y supervisar la elaboracion de sintesis con las publicaciones de los
diferentes medios de comunicacion de interés para la institucion y/o sus
funcionarios.
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Mantener una hemeroteca, videoteca, audioteca y sistemas virtuales de consulta,
relativo a los asuntos de interés institucionales.

Coordinar con las areas pertinentes lo relativo a las informaciones de interés a ser
divulgadas en el portal web institucional, el mural informativo, los brochures, en las
redes sociales y en cualquier otro esfuerzo web.

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva sobre la aplicacion de acciones y tacticas que
respondan a la politica comunicacional.

Proponer acciones para tener participacion en las redes sociales.

Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen institucional
y mejorar el posicionamiento de la ARS SEMMA en ambito de los servicios de salud.
Dirigir todas las actividades relacionadas con la proyeccion de la imagen
institucional.

Disefar, dirigir y supervisar los planes y estrategias de difusion y publicacién, que
fortalezcan la imagen de la institucion.

Disenar, proponer e implementar todo tipo de impresos, campafias, programas,
avisos y spots publicitarios que se realicen por encargo de la Institucion.
Supervisar el uso adecuado del logotipo institucional.

Velar por cumplimiento de las lineas estrategias establecidas en toda la institucion.
Dirigir y coordinar las actividades del personal a su cargo.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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SECCION DE PROTOCOLO Y EVENTOS

Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oraénica:
Unidad: ? . Dependencia: Coordinacion: Todas
Consultiva El personal que la | pepartamento de | las unidades de la

integra institucion

Comunicaciones

Departamento de
Comunicaciones

Seccion de Protocolo
y Eventos

Objetivo general: Gestionar la planificacion, desarrollo y control de actividades
institucionales”.

Las principales funciones de la Seccion de Protocolo y Eventos son:

Administracion y organizacion de los servicios de Eventos y Protocolo.

Supervisién y adecuacion de los salones de la institucion, de acuerdo con las
actividades a desarrollar.

Supervision y organizacion de la logistica para el almuerzo del Consejo de
Directores.

Realizar solicitudes de los proveedores para catering.

Supervisar del cumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Visitas
Institucionales.

Supervisar en las firmas referentes a la institucion, el cumplimiento protocolar de
acuerdo al caracter del evento.

Decoracion acorde a las festividades designadas por la institucion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia L.
Unidad: Organica: Dependencia:
El personal que la . 5 Coordinacion: Todas
Consultiva ) Direccion las unidades internas.
Integra Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

Departamento de
Control Financiero

Objetivo General: Mantener el Sistema de Control Interno Institucional a través de la
proteccion de los activos y la evaluacion de los procesos que involucran los recursos
financieros de la institucion, recomendando las mejores practicas para el beneficio de la
institucion y el cumplimiento razonable de las legislaciones y normativas establecidas para
cada proceso.

Las funciones del Departamento de Control Financiero son:

Realizar labores de revision y auditorias operativas, financieras y de sistemas,
verificando el cumplimiento de los controles, procedimientos y politicas
institucionales.

Revisar que los pagos a emitir cumplan con los procedimientos establecidos, con
las leyes y con las normas correspondientes.

Revisar las politicas y procedimientos vigentes para asegurar el cumplimiento del
Control Interno en todas las areas y procesos de la ARS SEMMA.

Auditar todos los documentos que estén relacionados con desembolsos e ingreso
de efectivo.
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e Realizar labores de auditoria a los procesos operativos, contables y administrativos
de la ARS SEMMA.

e Coordinary supervisar el disefio y elaboracién de informes y reportes para registrar
las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias externas vy
recomendar acciones correctivas y preventivas.

e Revisar mensualmente todas las Conciliaciones Bancarias de la Institucion.

e Realizar arqueos periddicos a las Cajas Chicas y a los demas fondos de la institucion.

e Hacer revisiones aleatorias a las cuentas por pagar y cobrar de la institucion.

e Revisar los Estados Financieros de la Institucion, antes de ser remitidos a la SISALRIL.

e Revisar los Estados Financieros consolidados en los que se incluyen las
informaciones financieras de la ARS y sus hospitales.

e Apoyar al Departamento de Planificacion y Desarrollo para que la ARS SEMMA
cumpla con la Ley Num. 10-07, que establece el Sistema Nacional de Control Interno
y las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

e Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

33



Manual de Organizacion y Funciones ARS SEMMA

@

REPUBLICA DOMINICANA

EDUCACION

G}‘ $) Ars Semma

Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia ..
Unidad: Organica: Dependencia:
El personal que la | . y Coordinacion: Todas
Consultiva ) Direccion las unidades internas.
Integra Ejecutiva

Direccidn Ejecutiva

Oficina de Acceso a
la Informacion

Objetivo General: Proporcionar toda informacion publica que genere la gestion de la ARS
SEMMA, de manera completa, veraz, adecuada y oportuna requerida por la Sociedad Civil
y otros organismos y entidades estatales y privadas.

Las funciones de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion son:

Recolectar, sistematizar y difundir la informacion publica citada en el Capitulo IV del
Reglamento de la Ley General de Libre Acceso a la Informacion Pdblica, Num. 200-
04.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

Auxiliar a los ciudadanos en el llenado de solicitudes de acceso a la informacion vy,
en su caso, orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o
entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para
entregar la informacion solicitada.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.
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Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticas y balances de gestion de su area en materia de acceso a la
informacion.

Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en
sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso
a la informacién, asisten al ciudadano.

Elaborar, actualizar y poner a disposicion de la ciudadania un indice que contenga
la informacion bajo su resguardo y administracion.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
contenga informacion parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo la
responsabilidad de la maxima autoridad del organismo, institucion o entidad.
Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo del derecho de acceso
a la informacion, la mayor eficiencia en su misién y la mejor comunicacion entre la
institucion y los particulares.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Organica:
Unidad: . Dependencia: Coordinacion: Todas
) El personal que la | . iy i
Consultiva £ P 9 Direccién !as‘un!c?lades de la
Integra Fjecutiva Institucion

Direccion Ejecutiva

Seccién de Control y
Fiscalizacion

Objetivo General: Es |la responsable de realizar la deteccion de posibles fraudes, a través
de la investigacion, fiscalizacion y analisis de la pertinencia de los servicios de salud
ofrecidos a los afiliados.

Las funciones de la Seccion de Control y Fiscalizacion son:

e Auditar los servicios de salud integral o aleatoriamente antes y/o después de ser
pagados con la finalidad de detectar irregularidades, en base al uso correcto de los
protocolos de atencion, al cumplimiento de las normas de salud y los acuerdos
contractuales arribados por la ARS SEMMA y las PSS.

e Investigar y fiscalizar el intento de fraude por parte de las PSS y los afiliados de la
ARS SEMMA.

e Disefar, validar y monitorear indicadores de consumo tanto para afiliados como
para PSS.

e Analizar y dar seguimiento a las autorizaciones, facturaciones y comportamientos
de las PSS contratadas.
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Informar a la Direccidn de Servicios de Salud el comportamiento presentado por las
diferentes prestadoras de servicios de salud, realizado comparaciones segun los
parametros establecidos.

Realizar auditorias de calidad a las prestadoras de servicios de salud contratadas.
Realizar recomendaciones para sobre los hallazgos encontrados.

Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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VII. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO
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Relaciones
Naturaleza de la | Estructura Organica: —
Unidad: Dependencia: Coordinacion:
El personal que la Todas las
Apoyo Administrativo | integra Direccion unidades de la
Ejecutiva Institucion
Direccién
Ejecutiva
]
Direccion
Administrativa
Financiera
1 1 | |
Departamento Departamento
Administrativo Financiero
1 | 4 | | | 1 | : | | |
Dsivisis')r, de [C)iViSién de S::c;én de Seccion de Re[;i\‘;irsri(ajgig:es Divisién de CSeccién der Seccion de Csec:‘itén de
G:r:\g:alloess Con‘:gfar:if:\r/\es Corre:po‘:\Zchia Activo Fijo de Sesravl‘\‘f;os de Contabilidad uepr;gaasrpo Tesoreria u(e;o;sa:mr
 ——
Secci6 de Seccién de
Almacen Transportacion

Objetivo General: La Direccion Administrativa Financiera es la responsable de los asuntos
administrativos y de apoyo de la ARS SEMMA. Depende de la Direccién Ejecutiva, desarrolla
relaciones de coordinacion interna con todas las unidades organicas de la Institucion y de
coordinacién externa con la Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales, con las
diferentes dependencias del Ministerio de Educacion, con proveedores de servicios de
salud, entre otros.
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Las funciones de la Direccion Administrativa Financiera son:

e Proponer a la Direccion Ejecutiva las politicas financieras de la Institucion.

e Analizar los estados financieros e informaciones financieras de la ARS SEMMA,
incluyendo sus dos hospitales, para emitir informes a la Direccién Ejecutiva con las
recomendaciones de lugar.

e Realizar estudios de suficiencia técnica y financiera a los Planes Alternativos de Salud
que deben ser sometidos a la SISALRIL para su revisién y aprobacion.

e Realizar periddicamente analisis de siniestralidad a todos los planes de salud que
ofrece la ARS SEMMA.

e Aprobar juntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos
extrapresupuestarios.

e Emitir conjuntamente con el director ejecutivo los pagos electrénicos de nominas,
bonos, horas extras, etc.

e Firmar conjuntamente con el director ejecutivo los cheques emitidos en la
institucion.

e Velar por que se ofrezcan oportunamente los recursos financieros presupuestados
y todos los servicios de apoyo logistico requeridos por las unidades organicas de la
Institucion, que ayuden al logro de los objetivos propuestos.

e Supervisar y controlar la ejecucién del presupuesto, velando por la adecuada
gjecucion presupuestaria de todas las operaciones y transacciones contables y
financieras que se generen.

e Garantizar el cumplimiento de los procesos de adquisicion, distribucién vy
conservacion de los equipos, maquinarias, materiales de oficinas y bienes diversos.

e Velar porque los registros contables se realicen conforme con las normas,
reglamentos y principios de contabilidad generalmente aceptados.

e Establecer un adecuado sistema de registro, control y distribucion de la
correspondencia que se genera o ingresa a la Institucion.

e Garantizar el disefio e implantacion de un sistema de archivo agil y funcional, que
responda a las necesidades de la Institucion.

e Velar por el cumplimiento de las tareas de limpieza, mantenimiento y custodia de
las instalaciones fisicas y equipos.

e Supervisar y coordinar la realizacion del inventario periddico del material gastable,
equipos, mobiliarios y activo fijo del Instituto.

e Cumplir con el pago de las obligaciones contraidas por la Institucion para que sea
efectuado con puntualidad, asi como también el salario correspondiente a los
empleados.
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e Supervisar la elaboracion de las néminas de pagos del personal, asi como también

autorizar las solicitudes de cheques para los pagos de cuentas contraidas por la
Institucion.

e Mantener el debido control y mantenimiento de los vehiculos al servicio de la
Institucion.

e Disefar, elaborar y ejecutar un sistema para el suministro del combustible, en el uso
de los vehiculos de la Institucion.

e Elaborar y presentar al departamento de Planificacion las informaciones de la
Ejecucidén Presupuestaria para la verificacién y cumplimiento de metas, segun la
planificacion.

e Coordinar con el departamento de Planificacion la formulacion y preparacion del
presupuesto de la Institucién de acuerdo con la planificacion estratégica.

e Desarrollar el Plan de Trabajo de la Direccion segun los lineamientos del Plan
Estratégico de la Administradora de Riesgos de Salud Seguro Médico para Maestros
(ARS SEMMA).

e Elaborary presentar un informe anual de la Direccidn a la Direccion Ejecutiva sobre
los aspectos administrativos y financieros relevantes.

e Cumplir con aquellas funciones acordes con su ambito de competencias no
contempladas en el presente Manual, que le sean delegadas por la autoridad
inmediata.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Las instancias que forman parte y dependen de la Direccion Administrativa Financiera

son:

a) Departamento Financiero con:

Seccion de Cuentas por Pagar

Seccion de Cuentas por Cobrar

Seccién de Tesoreria

Division de Reclamaciones de Servicios de Salud
Divisién de Contabilidad

b) Departamento Administrativo con:

Division de Compras y Contrataciones
Seccién de Activos Fijos
Seccion de Archivo y Correspondencia
Divisién de Servicios Generales, con:
= Seccion de Almacén y Suministro
» Seccion de Transportacién

Naturaleza
Unidad:

Apoyo Administrativo | integra

Relaciones
de la | Estructura Organica: Dependencia:
El' personal que la| i occion
Administrativa
Financiera

Coordinacion:
Todas
unidades
administrativas
financieras

las
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Direccion Ejecutiva

Departamento
Financiero

Division de Reclamaciones
de Servicios de Salud Division de Contabilidad
Seccién de Cuentas por Pagar Seccion de Tesoreria

Seccién de Cuentas por
Cobrar

Objetivo General: El Departamento Financiero es el encargado de programar, administrar
y supervisar el uso y distribucién de los recursos financieros, velando por su eficiente
registro contable, segun establecen las normas trazadas para los érganos rectores.

Las funciones del Departamento Financiero son:

Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucion.
Coordinar las actividades de las areas bajo su dependencia.

Coordinar la realizacion de los estados financieros e informaciones financieras de la
ARS SEMMA.

Supervisar los registros contables y presupuestarios de la institucion, velando por el
cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que rigen la materia.
Revisar y aprobar las programaciones de pagos a prestadores de servicios de salud,
emitidas por la Divisién de Cuentas Por Pagar.

Realizar programaciones de recursos para cubrir las inversiones, los gastos
administrativos y los costos de salud.

Realizar y tramitar a la Direccion Administrativa y Financiera (DAF) las conciliaciones,
transferencias y demas operaciones necesarias, para garantizar la administracion de
los recursos disponibles.

Presentar informes mensuales y peridédicos sobre resultados de la gestion financiera
institucional.
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Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos
asignados a la institucidon, en funcién de los objetivos y politicas que se hayan
establecido.

Velar por la elaboracion, control y registro de cheques y documentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la Institucién.

Firmar las 6rdenes de compras, las solicitudes de pagos, los expedientes de
reclamaciones de servicios de salud, entre otros documentos.

Coordinar los procesos de pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se
les haya generado un contrato o compromiso de pago, previa verificacién del
cumplimiento de las normas y procesos establecidos, como un efectivo control
interno.

Cumplir con aquellas funciones acordes con su ambito de competencias no
contempladas en el presente Manual, que le sean delegadas por la autoridad
inmediata.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Relaciones

Coordinacion:

Reclamaciones de
Servicios de Salud

Naturaleza de la | Estructura Organica:
Unidad: Dependencia: Todas las
El personal que la unidades
Apoyo Administrativo | integra Departamento administrativas
Financiero financieras y de
Servicios de Salud
Departamento
Financiero
Division de

Objetivo General: Es |la responsable de validar, revisar y liquidar las reclamaciones de pago
por los servicios de salud brindado a los afiliados de la entidad, de acuerdo con las normas

y procedimientos establecidos en la ARS SEMMA.

Las funciones de la Division de Reclamaciones de Servicios de Salud son:

e Realizar la recepcion de facturas de los Prestadores de Servicios de Salud (PSS) de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

e Revisar, validar y liquidar las reclamaciones de servicios de salud solicitadas para
pago por los diferentes PSS.

e Darinformaciones a las PSS en los temas de su competencia.

e Notificar a los PSS correcciones de los Comprobantes Fiscales cuando el caso lo

requiera.

e Solicitar a los prestadores Notas de Créditos/Débitos, soportes o cualquier otra
inconsistencia que presenten las reclamaciones al momento de ser liquidadas.
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e Notificar a los PSS las diferencias entre la factura y las reclamaciones de servicios de
salud para realizar los ajustes de lugar.

e Solicitar auditoria e informe médico al Departamento de Auditoria de Servicios de
Salud en lo concerniente a los de servicios de Odontologia y Alto Costos para anexar
a las reclamaciones de pago.

e Informary tramitar a la Seccién de Auditoria Forense las reclamaciones con posibles
fraudes detectados al momento de ser liquidadas para tramitar los pagos, para su
analisis y recomendaciones

e Dar seguimiento a las reclamaciones devueltas con retorno a los prestadores.

e Participar en el proceso de induccion en la contratacion de nuevos prestadores.

e Realizar conciliaciones con los prestadores por reclamo de ajustes y glosas a las
reclamaciones.

e Documentar las reclamaciones por material de osteosintesis pagadas para tramite
de reembolso a los afiliados de la ARS.

e Relacionar y entregar reclamaciones liquidadas al Departamento de Control
Financiero para tramitar pago a prestadores.

e Cumplir con aquellas funciones relacionadas con su ambito de competencia, no
contempladas en el presente Reglamento que les sean delegadas por la autoridad
inmediata.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Relaciones
Naturaleza de la | Estructura Organica: . Coordinacién:
Unidad: Dependencia: Todas las
El personal que Ia nidad
Apoyo Administrativo | integra Departamento unidaces
Financiero administrativas
financiera
Departamento
Financiero
Division de
Contabilidad

Objetivo General: Es la encargada mantener registro y control contable de todas las
transacciones econdmicas y financieras de la Institucién mediante la aplicacion de normas
establecidas.

Las funciones de la Division de Contabilidad son:

e Llevar registro y control contable de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar
y todas las demas operaciones contables.

e Implementar y ejecutar un sistema de contabilidad que cumpla con las normas y
principios de contabilidad legalmente aceptados.

e Revisar, analizar y registrar documentos de compromisos de pagos de la ARS
SEMMA, preparados por la Divisién de Tesoreria.

e Tramitar las solicitudes de pagos a proveedores, hospitales propios, sueldo de los
empleados y otras.
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e Preparar las entradas de Diario debidamente soportadas y firmadas por el
Departamento de Control Financiero y custodiar sus soportes.

e Realizar el reintegro de cheques anulados y/o no retirados por los beneficiarios.

e Validar el registro y control de los activos fijos, sus movimientos de traslado o
descargo.

e Preparar los estados financieros y presupuestarios que reflejan la situacidon
financiera de la Institucion.

e Mantener actualizado el catalogo de cuentas de acuerdo con los requerimientos de
la SISALRIL.

e Validar los reportes y registros de reserva técnica.

e Preparary validar la relacion de las retenciones mensuales de impuestos.

e Registrar la cuenta por cobrar a los hospitales propios, para el pago de sus
impuestos.

e Registrar de los intereses ganados en certificados financieros.

e Validar el formulario 615, sobre Informaciéon de pago reclamaciones de gastos de
Salud

e Generar el balance de comprobacién (EO 5)

e Comparary validar los esquemas contables.

e Cumplir con aquellas funciones, acordes con su ambito de competencia, no
contempladas en el presente reglamento que le sean delegadas por la autoridad
inmediata.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Relaciones
Naturaleza de la | Estructura Organica: . Coordinacién:
Unidad: Dependencia: Todas las
El personal que Ia ‘dad
Apoyo Administrativo | integra Departamento Hnidades
Financiero Administrativas
Financiera

Departamento
Financiero

Seccion de Cuentas
por Pagar

Objetivo General: Se encarga de gestionar los pagos de los prestadores y suplidores,
acreedores, de servicios de manera oportuna y mantener actualizado los informes de los
pagos pendientes de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en la
institucion.

Las funciones de la Seccion de Cuentas por Pagar son:

e Analizar las facturas adeudadas informando al Departamento Financiero la situacién
de las deudas registrada en la institucion.

e Dar seguimientos a todos los compromisos por pagar de la institucion.

e Emitir cartas de retencion de impuestos.

e Dar seguimientos al proceso de pago conjuntamente con la Division de
Reclamaciones de Servicios de Salud, Tesoreria y el Departamento de Control
Financiero.

e Informar al Departamento Financiero el estado del desarrollo de las programaciones
de pago a prestadores, suplidores y otros.
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e Confirmacién de saldo que solicitan los prestadores, suplidores, otros a sus
auditores independientes.

e Asistir al prestador y suplidor segun requerimientos.

e Firmar todas las solicitudes de cheques.

e Realizar las solicitudes de pago de prestadores y dar seguimientos a las solicitudes
de suplidores.

e Cumplir con aquellas funciones, acordes con su ambito de competencia, no
contempladas en el presente reglamento que le sean delegadas por la autoridad
inmediata.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Naturaleza de Ia

Unidad:

Apoyo Administrativo

Estructura Organica:

El personal
integra

que la

Relaciones

Dependencia:

Departamento
Financiero

Coordinacion:
Todas
unidades
administrativas
financiera

las

Departamento
Financiero

Seccidon de Tesoreria

Objetivo General: Es responsable de emitir los diferentes pagos y custodiar los fondos de
la Institucién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en la ARS SEMMA.

Las funciones de la Seccion de Tesoreria son:

e Elaborar solicitudes de cheques.

e Digitar e imprimir cheques de pagos institucionales.

e Recibir y enviar lotes de cheques y transferencias

e Entregar cheques, verificando la identidad del beneficiario y su representante legal,
previa firma de recibido conforme.

e Entregar cheques por descargo y finiquito legal

e Preparar informes de disponibilidad bancaria para el Departamento Financiero.

e Supervisar y coordinar las operaciones del area de caja.
e Verificar con la Division de Contabilidad los cheques que tengan seis (6) meses de
confeccionados y no retirados para realizar el reintegro del mismo, de acuerdo a las
normativas institucionales.
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Realizar el pago de impuestos y servicios, asi como las retenciones de impuestos.
Aprobary sellar todos los soportes de cheques y transferencias que se van a archivar
con el sello de pagado.

Supervisary cumplir con aquellas funciones, acordes con su ambito de competencia,
no contempladas en el presente reglamento que le sean delegadas por la autoridad
inmediata.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencién y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

52



@

REPUBLICA DOMINICANA

Manual de Organizacion y Funciones ARS SEMMA Gy Ars semma

Relaciones
Naturaleza de la | Estructura Organica: . Coordinacién:
Unidad: Dependencia: Todas las
El personal que Ia ‘dad
Apoyo Administrativo | integra Departamento unidaces
Financiero administrativas
financiera

Departamento
Financiero

Seccion de Cuentas
por Cobrar

Objetivo General: La Secciéon de Cuentas por Cobrar es la responsable de realizar la
autorizacion, reduccidn, revision y analisis de los descuentos de los afiliados de los distintos
Planes Alternativos de Salud.

Las funciones de la Seccion Cuentas por Cobrar son:

e Autorizacion, Reduccion, Remocion, revision y analisis de descuento de los distintos
planes alternativos de salud.

e Recibir y cargar los archivos de los descuentos aplicados a los afiliados.

e Generar los archivos de novedades para su aplicacion

e Revisary analizar los reportes de descuentos del sistema de analisis financiero para
evitar cobros indebidos.

e Mantener actualizada las novedades de los descuentos de los afiliados empleados
de la ARS, hospitales propios y las instituciones que sirven como agente de
retencion a la Ars Semma.
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e Gestionar los reembolsos por concepto de descuento indebido.

e Emitir las notas de débitos y créditos a través del sistema de informacion gerencial
por sobrantes o descuentos incompletos no aplicados.

e Verificar los nucleos familiares que les corresponden el beneficio del Plan de
Dependientes de Titulares Fallecidos en caso de fallecimiento del titular.

e Emision de facturas de los Planes Alternativos de Salud, de acuerdo con el
procedimiento para regular el cobro de estos planes por ventanilla, transferencias o
depositos bancarios a instituciones no relacionadas nominalmente a la institucion.

e Gestionar las emisiones de cobros de los recursos correspondientes a los aportes y
retenciones de los Planes Alternativos de Salud de los afiliados, a través de las
instituciones que sirven como agente de retencion de esta entidad.

e Gestionar los libramientos, de las instituciones afiliadas a la red de la ARS.

e Realizar las conciliaciones de los ingresos por Planes Alternativos de Salud
generados y aplicados en el sistema de analisis financieros.

e Tramitar informaciones generales sobre actualizacion de descuentos de los distintos
planes alternativos de salud.

e Atencion personalizada y via telefonica a los afiliados.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Relaciones
Naturaleza de la | Estructura Organica: Dependencia: Coordinacion:
Unidad: £l personal que la Todas las
Apoyo Administrativo | integra Jireccion unidades
Administrativa administrativas
Financiera financiera
Direccién Ejecutiva
Departamento
Administrativo
Division de Compras y
Contrataciones Seccion de Activos Fijo

Division de Servicios
Generales
A

Seccién de
Transportacion

Seccién de Achivo y
Correspondencia

Seccién de
Almacen y fe
Suministro

Objetivo General: Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades
administrativas de la institucion.

Las funciones principales del Departamento Administrativo son:

e Aplicar las politicas relacionadas con los aspectos administrativos y manejo del
fondo destinado a operativos, tomando en consideracion las directrices trazadas por
la Direccion Ejecutiva.

e Autorizar las solicitudes para la elaboracién de los cheques y documentos de pago
de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.
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e Programary supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones

de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas fijadas por la Direccion

General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones en su
condicion de 6rgano rector.

e Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios
y equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios de
transportacion a los empleados de la institucién.

e Garantizar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la
institucion.

e Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo con
las normas establecidas.

e Velar por que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de
reproduccién de documentos diversos a las diferentes unidades que lo requieran.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones

Naturaleza de Ia ..
Organica:

Unidad:

Dependencia: Coordinacion: Todas

las unidades de la
institucion

El personal que la

) Departamento
integra

Administrativo

Apoyo Administrativo

Departamento
Administrativo

Division de Compras
y Contrataciones

Objetivo General: Garantizar que las actividades de compra y contrataciones de
materiales, servicios, mobiliarios y equipos para la Institucion cumplan con los
requerimientos de la Ley No. 340-06.

Las funciones de la Division de Compras y Contrataciones son:

e Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos
por la institucion, se realicen de acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras.

e Coordinar y supervisar las solicitudes requisicion de compras de acuerdo con el
procedimiento establecido.

e Coordinary supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por
las diferentes unidades de la institucion.

e Garantizar la elaboracion de las 6rdenes de compras o servicios para la adquisicion
de bienes y servicios para la Institucion.

e Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

e Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas
por la Institucion.
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e Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el Almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

e Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucion,
segun los planes y programas a desarrollar.

e Participar en la Comision de Compras como esta establecido en la Ley No. 340-06,
de Compras y Contrataciones.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

Estructura Relaciones

Naturaleza de Ia L.
Organica:

Unidad:

Dependencia: Coordinacion: Todas

las unidades de la
institucion

El personal que la

_ Departamento
integra

Administrativo

Apoyo Administrativo

Departamento
Administrativo

Seccion de Activos
Fijos

Objetivo General: Velar por el resguardo adecuado de todos los bienes muebles e
inmuebles que forman parte del patrimonio de la Institucion, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.
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Las funciones de la Seccion de Activos Fijos son:

e Mantener registro y control de los activos fijos de la institucion, asi como sus
movimientos de traslado o descargo.

e Realizar la recepcion y Registro de los Activos Fijos que ingresan a la Institucion.

e Realizar la asignacion, reubicacion y traslado de los mobiliarios en ocasién a
cambios y traslado de personal o de oficina, en coordinacidon con la Division de
Servicios Generales.

e Realizacién de inventarios dos (2) veces al afio en la sede central y a los hospitales
propios.

e Entregar las asignaciones a cada encargado y/o director de area de los activos
pertenecientes a su unidad.

e Coordinar, previa autorizacion, los descargos de activos a través de la Direccion
General de Bienes Nacionales.

e Velar por la actualizacion de las podlizas de seguros de los activos fijos de la
institucion.

e Manejar del Fondo de Combustible.

e Cumplir con aquellas funciones relacionadas con su ambito de competencia no
contemplada en el presente Manual que les sean delegadas por la autoridad
inmediata.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacién, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacién.
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Estructura Relaciones

Naturaleza de Ia ..
Organica:

Unidad:

Dependencia: Coordinacion: Todas

las unidades de |la
institucion

El personal que la

) Departamento
integra

Administrativo

Apoyo Administrativo

Departamento
Administrativo

Seccién de Archivo y
Correspondencia

Objetivo General: Es la encargada de recibir, registrar y tramitar toda la correspondencia
que ingrese o se genere en la Institucion, asi como ordenar, clasificar, custodiar y proteger
todos los documentos que se reciban en la Seccién para ser archivados.

Las funciones de la Seccion de Correspondencia y Archivo son:

e Recibir, clasificar y tramitar toda correspondencia que ingrese o se genere en la
Institucion, asi como también ordenar, clasificar, custodiar y proteger todos los
documentos que se reciban en la Divisién para ser archivados.

e Retirar del correo nacional y otros, la correspondencia certificada que sea requerida.

e Implantar y mantener un sistema de registro de entrada y salida de toda la
correspondencia de la Institucion.

e Implantar y mantener un sistema de archivo moderno, dinamico y funcional que
responda a las necesidades de la Institucion.

e Distribuir hacia las diferentes unidades organicas de la Institucion la
correspondencia y documentos recibidos.

e Facilitar a los diferentes 6rganos de la Institucion la consulta de documentos que
reposan en los archivos y garantizar su retorno.
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Cumplir con aquellas funciones acordes con su ambito de competencia, no
contempladas en este Reglamento, que le sean delegadas por la autoridad
inmediata.

Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Relaciones

Estructura
Naturaleza de |la Oraanica:
Unidad: g ) Dependencia: Coordinacién: Todas
. : El personal que la i
Apoyo Administrativo | . tp g Departamento las .un!(?lades de la
Integra Administrativo Institucion

Departamento
Administrativo

Divisidn de Servicios
Generales

Objetivo General: Es la responsable del buen estado, mantenimiento, higiene, limpieza,
ornato y seguridad de la planta fisica, areas verdes, mobiliario y equipos de la institucion;
asi como ofrecer el suministro oportuno de materiales gastables y servicios de
transportacion.

Las funciones de la Division de Servicios Generales son:

e Coordinar y supervisar las labores de mantenimiento y limpieza de la planta fisica
donde esta alojada la institucion.

e Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad y otros que se realicen
en la institucion.

e Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la Institucion,
supervisando la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y de
todo el entorno de la Institucion.

e Colaboracion en la logistica y aprovisionamiento de los eventos institucionales, en
lo referente a conserjeria, mayordomia e instalaciones de mobiliario y condiciones
ambientales.
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e Garantizar el buen mantenimiento preventivo y/o correctivo, reparacion y limpieza

de los equipos de refrigeracion, instalaciones sanitarias, plomeria, equipos de

oficina, lineas eléctricas y apoyo en los trabajos de cableados y redes de
comunicacion.

e Procurar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras, impresoras,
escaner y otros, solicitando al area Administrativa la contratacion de dicho servicio.

e \Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la
Institucién, notificando a la unidad correspondiente para su registro.

e Asegurar el almacenamiento y custodia del material gastable de la Institucion.

e Velar por la asignacion adecuada de los productos y material gastable requeridos para
las areas para cumplir con sus actividades.

e Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucién para
la proteccién del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la Institucién.

e Garantizar y coordinar los servicios de transportacién del personal.

e Coordinary supervisar el uso, mantenimiento y buen estado de todos los vehiculos
patrimonio de la Institucién.

e Solicitar compra de repuestos, combustibles y lubricantes de los vehiculos.

e Garantizar los servicios permanentes de vigilancia y seguridad de las instalaciones
fisicas y de los empleados de la Institucion.

e Gestionar y/o coordinar con las areas correspondientes, las labores de construccion,
reparacion y mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la
institucion.

e Velar porque las labores de transportacion, mantenimiento y mayordomia cumplan
con las normas y procesos establecidos.

e Tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y revistas para la flotilla
vehicular de la institucion.

e Mantener actualizado el inventario de vehiculos, detallando las condiciones y estado
actual en que se encuentran cada unidad y realizar una hoja de vida de cada uno de
los medios de transporte y llevar el control, mantenimientos y/o aseguramiento de
los medios de reposicion periodica (llantas, aceites, etc.).

e Velar que las copias se realicen con la debida organizacion y calidad que amerita el
trabajo procurando que el material gastable que se utiliza para la reproducciéon de
documentos se le dé el uso adecuado.

e Colaborar con la administracion, reubicacion y salvaguarda de los mobiliarios en
ocasion a cambios y traslado de personal y de oficina, en coordinacion con la
Seccion de Activos Fijos.

e Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
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toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

Relaciones
Estructura
Nafuraleza de la Organica: Dependencia:
Unidad: Coordinacion: Todas
- : El personal que la | Division de | las unidades de la
Apoyo Administrativo | . .
POy integra Servicios institucion
Generales

Divisidn de Servicios
de Generales

Seccién de
Transportacion

Objetivo general: Dirigir y controlar la distribucion, uso y mantenimiento de los vehiculos
de motor de la institucion.

Las principales funciones son:

e Supervisar el cumplimiento de las normas y controles sobre el uso y mantenimiento
de los vehiculos.

e Asignar a los choferes las rutas y vehiculos correspondientes, segun programaciéon
elaborada.

e Velar por el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de la flotilla vehicular
de la institucion.
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e Gestionar el pago a los suplidores responsables de la reparacion y mantenimiento
de los vehiculos.

e Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

Relaciones
Natural d I Estructura —
a.ura eza e a Organica: Dependencia: Coordinacion: Todas
Unidad: las unidades de la
. . El personal que la | Division de | institucié i
Apoyo Administrativo | . P q Servici |Tst|tuC|on/Act|vo
integra ervicios fijo/Compras y
Generales Contrataciones

Divisidn de Servicios
de Generales

Seccion de Almacén
y Suministro

Objetivo general: Supervisar y controlar la recepcién, organizacién y despacho de
materiales y equipos de almacén, asi como verificar las condiciones de estos.

Las funciones principales son:

e Verificar las condiciones de los materiales y equipos recibidos y validar que
correspondan con lo adquirido.

e Llevar registro y control de las requisiciones de materiales y equipos de las
diferentes unidades de la institucion.

e Supervisar la organizacion y ubicacion de los materiales y equipos en el almacén
asegurando adecuada conservacion.
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e Realizar inventario de los materiales en existencia a los fines de mantener los niveles
adecuados.

e Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.

Estructura Relaciones
Naturaleza de |la Organica:
Unidad: ’ Dependencia: Coordinacién: Todas
. : El personal que la | iy i [
Apoyo Administrativo | . P . Direccion !as ‘un!cﬁlades de la
Integra Fjecutiva Institucion

Direccidn Ejecutiva

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacién

Division de Operaciones

TIC Division de Desarrollo e

Implementacion de
- Sistemas

Division de Seguridad y

. .. Divisién de Administracion
Monitoreo de la Informacién

de Servicios

Division de Proyectos TIC

Objetivo General: Disefar y administrar aplicaciones tecnoldgicas a modo de garantizar
el mantenimiento y uso adecuado de la informacion, las soluciones Tecnologicas en la ARS
SEMMA, adoptando las mejores practicas para asegurar que las mismas estén alineadas a
las metas estratégicas de la Institucion y dar soporte a los Hospitales Propios, a los fines
de garantizar la conectividad y el buen funcionamiento de esas aplicaciones
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Las funciones del Departamento de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion
son:

e Proponerlas normas y criterios para el funcionamiento de la plataforma tecnolégica
del Sistema de Administracién Financiera (SIF).

e Administrar eficientemente las Tecnologias de la Informacion, fuentes y recursos
institucionales valorados como un activo institucional, lo cual implica el adecuado
control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

e Administrar las licencias de software y realizar su distribucién entre las unidades
administrativas que las requieran.

e Apoyar a los proyectos internos de gestion de informacion en la implementacién y
desarrollo de los sistemas informaticos internos.

e Asegurar el buen funcionamiento del (Data Center), garantizando la conectividad de
los usuarios.

o Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, compatibilidad y controles de seguridad de los
sistemas.

e Definir mecanismos que permitan obtener el maximo rendimiento del parque
computacional disponible.

e Promover en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos un programa de
capacitacion continua, tanto para el personal de Tecnologia de la Informacion como
del resto de las areas que estan conectados a la red, a fin de recibir los
entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios tecnologicos.

e Desarrollar y administrar aplicaciones tecnolégicas que contribuyan al logro de las
metas de la Administradora de Salud para Maestros (ARS SEMMA), asegurando la
calidad de su plataforma y la informacion que se genera.

e Disefar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a las
bases de datos institucionales para afrontar casos de emergencias.

e Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas vy
procedimientos en materia de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.

e Disponer los servicios informaticos de telecomunicaciones que soliciten las
diferentes unidades administrativas de la ARS SEMMA.

e Fomentar la integracion a diferentes redes de informacion nacionales e
internacionales mediante el Internet, que permitan el acceso a distintas bases de
datos en linea.

e Implementar y mantener la infraestructura tecnolégica que permita a la ARS SEMMA
alcanzar sus metas estratégicas mediante el intercambio, acceso y uso de la
informacion por los usuarios internos y externos.

e Dar soporte a los usuarios de las aplicaciones tecnoldgicas.
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Realizar la planificacidn estratégica y presupuestaria de las soluciones de Tecnologia
de la Informacion y comunicacion de la ARS SEMMA.

Revisar periédicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas
en operacion y el de las bases de datos de la Institucion, para identificar desviaciones
respecto a los objetivos y formular recomendaciones que optimicen los recursos y
procesos operativos, propiciando el incremento permanente de la productividad y
la eficiencia.

Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

Las instancias que forman parte y dependen del Departamento de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion son:

Division de Operaciones TIC

Divisién de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
Divisién de Administracion de Servicios

Division de Seguridad y Monitoreo de la Informaciéon
Divisién de Proyectos TIC

iAW =
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Organica:
Unidad: ) Dependencia: Coordinacién: Todas
. : El personal que la i
Apoyo Administrativo | - " g Departamento !as‘un!c?lades de la
Integra TIC Institucion

Departamento de
TIC

Division de
Operaciones TIC

Objetivo General: Garantizar la instalacién, configuracion y buen funcionamiento de las
bases de datos; asi como el buen mantenimiento y monitoreo del Data Center, a fin de
lograr servicios de calidad y una efectiva interconexion.

Las funciones de la Division de Operaciones TIC son:
e Garantizar que las bases de datos se mantengan integras y actualizadas, evitando la

corrupcion de estas y supervisando el contenido adecuado; asi como los sistemas
operativos instalados en los servidores.

e Garantizar la integridad, recuperabilidad y ejecucién frecuente de los Backups de
Datos.

e Supervisar que se realice la configuracién, administracién y mantenimiento de las
bases de datos de los sistemas.

e Proteger la configuracidén, administracion y mantenimiento de los sistemas
operativos, instalados en los servidores.
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e Custodiar la instalacién, configuracion, mantenimiento y monitoreo de los
diferentes equipos que componen el Data Center computarizado, garantizando las
condiciones 6ptimas y evitando que afecten el tiempo de respuesta de los sistemas.

e Custodiar el manejo, control y seguimiento del comportamiento de los equipos
conectados a la red de la ARS SEMMA.

e Definir y desarrollar el Plan de Contingencia para recuperacion de desastres y
continuidad de operaciones, acorde con las politicas de seguridad definidas por el
Departamento de TIC.

e Garantizar que se ejecute regularmente la realizacién del Backup de Datos.

e Supervisar la Administracion del Almacén de Datos (Datawarehouse) donde se
guarda toda la informacion histérica de los sistemas informaticos que administra el
SEMMA.

e Supervisar el Disefio y elaboracidn de los cubos de datos necesarios, para la debida
explotacion de los datos por parte de los usuarios internos y externos de los
sistemas informaticos que administra el SEMMA, a través de los reportes y consultas
disponibles para tales fines.

e Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos,
informacion, datos y servicios de TIC del organismo gubernamental, asi como de la
recuperacion de estos en caso de pérdida. También se ocupa de llevar a cabo el
borrado seguro de la informacion.

e Definir e implementar los sistemas de deteccién y respuesta a incidentes
relacionados con la seguridad de TIC.

e Conceder el derecho a usar un servicio a usuarios autorizados, mientras previene el
acceso de usuarios no autorizados.

e Ejecutar politicas definidas por el personal de administracion y monitoreo de la
Seguridad de TIC.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones

Naturaleza de |Ila L .
Organica:

Unidad:

Dependencia: Coordinacion: Todas

El personal que la Departamento las unidades de la

Apoyo Administrativo | . o
Integra TIC Institucion

Departamento de
TIC

Division de
Desarrollo e
Implementacién de
Sistemas

Objetivo General: Velar porque se realicen los cambios y adecuaciones de las aplicaciones,
elaborar y/o modificar del cédigo fuente de las aplicaciones, realizar ajustes y migracion
de datos y que las parametrizaciones de los sistemas se realicen de forma satisfactoria para
los usuarios.

Las funciones Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas son:

e Garantizar la satisfaccion de los requerimientos de cambios o adecuaciones a
aplicaciones que estén en funcionamiento.

e Desarrollar y/o elaborar las nuevas aplicaciones que soliciten los usuarios internos y
externos de los sistemas de la ARS SEMMA.

e Recibir, autorizar y procesar las solicitudes de modificacion o mejoramiento de los
Sistemas de la ARS SEMMA, asi como de las solicitudes de modificacién del codigo
fuente de las aplicaciones.

e Supervisar la elaboracion o modificacion de los reportes y consultas emitidos por
los Sistemas de la ARS, a solicitud de los usuarios internos y externos.

e Autorizar los ajustes y migracion de datos, desde las Bases de Datos existentes.
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e Supervisar la parametrizacion de los Sistemas, para asegurar su buen
funcionamiento, asi como definir los requerimientos de elaboracion y modificacion

de reportes que sean detectados en el proceso de implementacién.

e Dar seguimiento a la ejecucién y prueba de paralelos, para el traspaso de las
aplicaciones del ambiente de prueba al de produccion.

e Coordinar los ajustes post-implementacion del Sistema.

e Velar por la documentacién de todas las creaciones o modificaciones que sean
gjecutadas al Sistema.

e Dirigir y supervisar la creacion o modificacion del codigo fuente de las aplicaciones,
en los casos que sea necesario.

e Supervisar la realizacion de pruebas correspondientes de programas y nuevas
versiones de los Sistemas.

e Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los Sistemas en el manejo
de los mismos.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oraanica:
Unidad: g ) Dependencia: Coordinacién: Todas
Apoyo Administrativo FI personal que la Departamento !as .unﬁc?lades de la

Integra TIC Institucion

Departamento de
TIC
Division de

Administracion de
Servicios TIC

Objetivo General: Tiene la responsabilidad de todas las actividades de soporte técnico a
la infraestructura tecnoldgica, incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los
usuarios de los servicios de TIC.

Las funciones de la Division de Administracion de Servicios son:

Garantizar que se le brinde el soporte técnico oportuno a los usuarios internos y
externos de la plataforma tecnoldgica de la ARS.

Garantizar el buen funcionamiento y disponibilidad del Portal Web Institucional, del
Intranet y del Servidor de Correos de la ARS.

Coordinar las mesas de ayudas.

Restaurar los servicios de TIC fallido en el menor tiempo posible.

Realizar todas las instalaciones, reinstalaciones y desinstalaciones de software en los
equipos de los usuarios.

Referir incidentes Administracion de incidentes y problemas: Responsable de la
implementacion efectiva del proceso de administracion de incidentes y problemas,
y preparar los informes correspondientes. Ofrece representacion durante la primera
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fase de escalado de incidentes, cuando no se pueden solucionar en el marco de los
niveles de servicio acordados.

e Garantizar la asistencia y el soporte necesario a todos los usuarios de los sistemas,
para el uso de las aplicaciones en forma correcta y homogénea, garantizando la
operacion y la gestion eficiente de todas las funciones comprendidas en el SASP.

e Dar respuesta rapida a las consultas e incidentes provenientes de los usuarios
internos y/o externos de las aplicaciones, permitiendo realizar la asistencia, el
seguimiento y cierre de los mismos.

e Gestionar la elaboraciéon de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y
servicios de soporte.

e Dar seguimiento a la recepcién, analisis y solucion de solicitudes de servicios.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

Estructura Relaciones
Naturaleza de |Ia Organica:
Unidad: ) Dependencia: Coordinacién: Todas
. : El I I i
Apoyo Administrativo | . personal que 18 | pepartamento !as .un!(flades de la
Integra TIC Institucion

Departamento de
TIC

Division de
Seguridad y
Monitoreo de la
Informacion
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Objetivo General: Proveer un marco de metodologia y estandarizacién de seguridad de
informacion a la institucion y sus proyectos, detectando en forma temprana causas de
desvios, implementando y administrando sistemas, politicas y normatividad de seguridad
informatica.

Las funciones de la Division de Seguridad y Monitoreo de la Informacion son:

e Gestionar la seguridad de la informacién, aplicando las normativas y estandares
existentes, guiando a la misma en la implementacion de politicas de seguridad y de
controles de seguridad, alineando las actividades programadas en el marco de los
estandares solidos y aplicables.

o Desarrollar e implementar las politicas y procedimientos de seguridad.

e Monitorear su cumplimiento.

o Gestionar incidentes y riesgos para garantizar la continuidad del negocio,
protegiendo los activos criticos.

o Aplicar las metodologias, tecnologias y herramientas que existen en las distintas
areas involucradas, como ser criptografia, modelos formales, analisis forense, etc.
asi como en las 4reas en las que la seguridad informética tiene su aplicacion:
Operacion de Tic, Desarrollo, Administracién de Servicios, Analisis de Procesos,
Auditoria, otras.

o Desarrollar periddicamente tareas de pentest (penetration testing) y todo tipo de
ataque ético (Ethical Hacking) con el fin de identificar y medir vulnerabilidades para
luego gestionar soluciones.

o Establecer un plan de Disaster Recovery (estrategia de recuperacion ante desastres).

o Establecer un plan de contingencia para suministros de energia interrumpidos.

o Realizar analisis de riesgos en nuevas tecnologias.

o Asistir a los desarrolladores en la solucion de vulnerabilidades.

o Disuadir, Detectar y Responder a incidentes de seguridad fisica.

o Realizar actividades de gestion de riesgos (planificacion, deteccidn, mitigaciones).

o Alinear las actividades programadas al marco de los estandares existentes (ISO
27001, COBIT, otras).
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Estructura Relaciones

Naturaleza de Ia ..
Organica:

Unidad:

Dependencia: Coordinacién: Todas

El personal que la Departamento las unidades de la

Apoyo Administrativo | . o
Integra TIC Institucion

Departamento de
TIC

Division de Proyectos
TIC

Objetivo general: Administrar, Coordinar y Supervisar los proyectos relacionados con las
nuevas tecnologias de la informacion y Comunicacién de la ARS SEMMA, garantizando que
todas las acciones planificadas se lleven a cabo y cumplan con las especificaciones
solicitadas por el usuario.

Las funciones de la Division de Proyectos TIC son:

e Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacion
de proyectos de TIC.

e Asegurar la calidad de los proyectos y productos finales, supervisando sus procesos
y el cumplimiento de objetivos y plazos, controlando los recursos y cronogramas.

e Autorizar la asignacion de recursos y definir la estructura de gestion de proyectos y
del Plan Operativo Anual (POA) en Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

e Controlar y supervisar el analisis de requerimientos, la asignacion de recursos y la
elaboracion de especificaciones y requerimientos para licitaciones.
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e Coordinar la participacidon en la elaboracidon de estrategias para nuevos proyectos
TIC, determinando posibles riesgos y acciones de mitigacion, asi como identificar
oportunidades de mejora.

e Establecer el presupuesto y planificar las actividades de proyectos de TIC.

e Evaluar el cumplimiento de actividades y asegurar el correcto funcionamiento de los
procesos tecnoldgicos.

e Organizar, documentar, planificar y actualizar las politicas, procesos vy
procedimientos de la division y la documentacion para la ejecucion de procesos de
TIC.

e Desarrollar la interaccidn entre equipos y participar en procesos de disefio.
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VIIl. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Organica:
Unidad: ) Dependencia: Coordinacién: Todas
Sustantiva FI personal que la Direccion !as .un!(?lades de la
Integra Fjecutiva Institucion

Direccion Ejecutiva

Direccién de Servicios

de Salud

Departamento de

Autorizaciones de Departamento de

Servicios de Salud Auditoria de Servicios de

- Salud
Seccidn de Promocidn Salud y Divisién de Gestion al
Prevencion de Enfermedades Prestador
Seccién de Reembolsos a

Afiliados

Objetivo General: Es la responsable de la administracion del riesgo en salud de la
poblacién afiliada para garantizar servicios con calidad y oportunidad.

Las funciones de la Direccion de Servicios de Salud son:

e Vigilary evaluar el riesgo en salud de la poblacion afiliada a la ARS SEMMA.

e Analizar el perfil epidemiolégico de los afiliados y orientar acciones en base al
mismo.

e Realizar recomendaciones a la Direccién Ejecutiva sobre politicas para la
administracion de riesgos de salud en la ARS SEMMA.
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e Realizar acuerdos y convenios de colaboracion institucional relacionados con las
funciones de la Direccién de Servicios de Salud.

e Emitir comunicaciones de no coberturas y contribuciones a los afiliados

e Apoyar al area de Reclamaciones de servicios de salud con relacion a los servicios y
procedimientos médicos.

e Supervisar la implementacién de las campafas de comunicacion social y acciones
de educacion sanitaria con énfasis en la poblacion afiliada.

e Velar por las buenas relaciones con los proveedores de salud contratados.

e Supervisar las actividades de autorizaciones de servicios de salud a nivel nacional.

e Colaborar en el disefio, seguimiento y evaluacion de las politicas institucionales de
Promocion y Prevencion de las Enfermedades en base a las directrices legales e
institucionales.

e Disefar las estrategias para la ampliacion y mantenimiento de la red de prestadoras
de servicios de salud a nivel nacional.

e Coordinar el disefio de las politicas y proceso de auditoria de los servicios de salud.

e Disefar e implementar los controles y previsiones necesarios para deteccién de
fraudes en las prestaciones de servicios de salud.

e Vigilar el correcto y pertinente pago de reembolsos solicitados por los afiliados.

e Velar por el cumplimiento del plan institucional sobre los servicios de salud

e Vigilar el consumo de las autorizaciones de los servicios de salud.

e Aplicarlos correctivos necesarios conjuntamente con la direccion ejecutiva cualquier
anomalia relacionada al servicio prestado.

e Evaluar la pertinencia de solicitudes de atencion de salud que los afiliados realicen
a la ARS y que no tengan cobertura.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Naturaleza de
Unidad:

Estructura

la < .
Organica:

Relaciones

Dependencia:

Sustantiva

Coordinacion: Todas
de las unidades de |la
institucion

El personal que la
integra

Direccion
Servicios de Salud

Direccidon de
Servicios de Salud

Departamento de
Autorizaciones de
Servicios de Salud

Objetivo General: Es el responsable de realizar las autorizaciones de las consultas,
internamientos, medicamentos, medios diagndsticos y cualquier otro servicio de salud para
nuestros afiliados y proveedores de servicios de acuerdo con las politicas establecidas.

Las funciones del Departamento de Autorizaciones Servicio de Salud son:

Realizar las autorizaciones de las prestaciones de servicios de salud a los afiliados
de acuerdo con las politicas establecidas.

Pre certificar procedimientos alto costo, material de osteosintesis y requerimientos
de plan complementario, de acuerdo con las politicas establecidas.

Planificar las actividades de autorizaciones a nivel nacional y velando que se realicen
segun las normas establecidas.

Supervisar que las coberturas especiales estén aprobadas por la Direccion Ejecutiva
y la Direccién de Servicios de Salud.

Realizar recomendaciones a la Direccion de Servicios de Salud de aprobacién o
rechazo de los casos de procedimientos no contemplados en la cobertura de ARS
SEMMA, asi como de las ayudas solicitadas por los afiliados.

Trabajar en conjunto con las areas correspondientes los planes alternativos de salud.
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Realizar propuestas de mejora en lo referente al consumo por demanda de servicios
tanto en clinicas privadas como en los centros propios.
Preparar cartas de confeccion cheques para coberturas de salud.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencién y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oraanica:
Unidad: J ) Dependencia: Coordinacién: Todas
Sustantiva El personal que la Direccion de | 1as unidades de la
Integra Servicios de Salud | 'nstitucion

Direccion de
Servicios de Salud

Departamento de
Auditoria de
Servicios de salud

Objetivo General: Es la responsable de la vigilancia y estandarizacion de los procesos de
auditoria de servicios de salud para propiciar el uso racionalizado de los recursos de forma
que impacten en la calidad del servicio prestado a los afiliados.

Departamento de Auditoria de los Servicios de Salud son:

e Realizar auditorias médicas segun los protocolos de atencidén y/o Guias Clinicas
oficializados por el Ministerio de Salud Publica o en su defecto segun protocolos y
guias internacionales de medicina.

e Velar por el cumplimiento de los términos de contratacién de las PSS y los
contenidos del Plan Basico de Salud y otros planes.

e Promover el mejoramiento continuo de la calidad de las atenciones de salud a los
afiliados del SEMMA en la red de prestadores de servicios de salud contratadas.

e Contribuir el adecuado y eficiente uso de los recursos por parte de los Afiliados de
la ARS SEMMA vy asegurar la pertinencia de los procedimientos diagndsticos y
terapéuticos.
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e Realizar las auditorias médicas concurrentes y/o retrospectivas en las instalaciones
de la PSS.

e Conciliar con las Prestadoras de Servicios de Salud (PSS) contratadas las cuentas
médicas.

e Monitorear el comportamiento del gasto y los indicadores de desempefio y calidad
de las PSS contratadas, establecidos por el Ministerio de Salud Publica y la SISALRIL.

e Vigilar el comportamiento y tendencias de las glosas y débitos en la facturacién, asi
como optimizar los tiempos de pago a la PSS, de forma de reportes diarios con el
apoyo de cédigos de glosas.

e Realizar Auditoria de Facturacién con el objetivo de verificar la conformidad en
relaciéon con las tarifas contratadas, asi como errores de registro en los servicios
prestados.

e Detectar posibles suplantaciones de identidad.

e Realizar encuestas de satisfacciéon de pacientes con prestacion de servicio en Red
SEMMA.

e Informar a los afiliados sobre sus derechos, deberes y beneficios contemplados
segun su plan de afiliacion.

e Socializar con las PSS sobre las glosas / objeciones generadas en las auditorias en
busca de soluciones que impacten las mejoras del servicio ofrecido a nuestros
afiliados.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

84



@

REPUBLICA DOMINICANA
EDUCACION

Manual de Organizacion y Funciones ARS SEMMA &y ars Semma

Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oraénica:
Unidad: ? . Dependencia: Coordinacion: Todas
Sustantiva El personal que la | ;o cign de | las unidades de la
Integra Servicios de Salud | 'nstitucion

Direccion de
Servicios de Salud

Division de Gestion
al Prestador

Objetivo General: Es la responsable de coordinar el proceso de contratacion y
seguimiento a los acuerdos arribados con la red de Prestadores de Servicios de Salud que
brinda servicios a los afiliados.

Las funciones de la Division de Gestion del Prestador son:

e Coordinary realizar el proceso de evaluacion, contratacion y reevaluacién de la Red
de Prestadoras de Servicios de Salud para garantizar un servicio de calidad a los
afiliados de la ARS SEMMA.

e Negociar y realizar convenios y/o acuerdos con PSS para la prestacion del servicio
en casos especiales (carta compromiso).

e Mantener actualizada las bases de datos de la Red de Prestadores de Servicios de
Salud ARS SEMMA.

e Velar por las renovaciones de contratos de los proveedores de servicios de salud en
los tiempos establecidos.

e Elaborar propuestas para la gestion de las prestadoras de servicios de salud.

e Disefar e implementar politicas comunicacion con las distintas prestadoras de
servicios de salud, con la finalidad de mantener fluidos canales de informacion.
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Disefar e implementar los instrumentos necesarios para dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos arribado con las PSS, para garantizar niveles
continuos de eficacia y eficiencia.

Fiscalizar el cumplimiento de los términos de los contratos.

Realizar encuestas dirigidas a los prestadores de servicios de salud.

Realizar planes de mejora juntamente con las PSS contratadas a fin de elevar la
calidad del servicio brindado a los afiliados del SEMMA.

Dar seguimiento a los planes de mejora de las PSS contratadas a fin de evaluar su
complimiento.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oraénica:
Unidad: ? . Dependencia: Coordinacion: Todas
Sustantiva El personal que la | ;o cign de | las unidades de la
Integra Servicios de Salud | 'nstitucion

Direccion de
Servicios de Salud

Seccion de
Promociény
Prevencion de la
Salud

Objetivo General: Tiene la responsabilidad de coordinar, ejecutar y gestionarlos
programas de promocion de la salud y prevencion de enfermedades que se manejan en la
ARS SEMMA.

Las funciones de la Seccion de Promocién y Prevencion de la Salud son:

Implementar estrategias de promocién de la salud y prevencion de enfermedades
segun los programas establecidos y/o de acuerdo con el perfil epidemiolégico de la
poblacién afiliada.

Disefiar e implementar politicas o normas para el acceso a los Programas de
prevencion de enfermedades.

Establecer controles sobre el cumplimiento y permanencia de los beneficiarios de
los programas de p y p.

Realizar mediciones y estadisticas sobre el control, permanencia y estado de los
afiliados beneficiados por los programas de dispendio de medicamentos.
Coordinar y desarrollar jornadas de salud.

Realizar campanfas de sensibilizacién de p y p dirigidas a sectores vinculados a la
ARS SEMMA.
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Articular convenios y/o alianzas con organizaciones publicas, privadas o sin fines de
lucro para la realizacion de Jornadas de Salud y/o prevencion de enfermedades.
Disefar y difundir material educativo de PyP en boletines, contenido de la pagina
web, informacion en redes de comunicacién, en conjunto con las areas vinculadas.
Realizar trimestralmente informes analiticos con los resultados e impacto de las
actividades realizadas.

Disefar una estrategia de comunicacién social para difundir y promover una cultura
de prevencion de enfermedades.

Coordinar el envio del Esquema 0040 establecido por SISALRIL y cualquier otro que
puedan establecer las instituciones de seguridad social.

Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Organica:
Unidad: ) Dependencia: Coordinacién: Todas
Sustantiva FI personal que la Direccién de !as .un!(?lades de la
Integra Servicios de Salud | 'nstitucion
Direccion de
Servicios de Salud
Seccion de
Reembolsos a
Afiliados

Objetivo General: Tiene la responsabilidad de analizar, verificar y aprobar y/o declinar las
solicitudes reembolsos realizadas por los Afiliados por concepto de pago de facturas de
servicios de salud brindados por PSS no contratadas.

Las funciones de la Seccion de Reembolsos a Afiliados son:

Validar las solicitudes de reembolsos de los afiliados, analizando el estatus de la
afiliaciéon, la cobertura, planes del afiliado, las facturas y soportes médicos que
sustenta la reclamacién, para recomendar el pago o declinar la solicitud.
Comprobar en el sistema de autorizaciones que los procedimientos solicitados para
reembolsos no han sido previamente autorizados.

Realizar las investigaciones de lugar y/o visitas a PSS para comprobar la pertinencia
del servicio brindado.

Verificar el consumo de medicamentos y material gastable, asegurando la
pertinencia con el diagnostico.

Digitar, gestionar y enviar al departamento de Control Financiero las solicitudes de
reembolsos para pagos.

Realizar levantamientos a las PSS de mayor demanda de reembolsos, en busca de
un plan de mejora.
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e Realizar informes de gastos incurridos en reembolsos.

e Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

Estructura Relaciones
Naturaleza de |la Oraanica:
Unidad: g ) Dependencia: Coordinacién: Todas
Sustantiva Fl personal que la Direccion De !as ‘un!(ljades de la
Integra Ejecutiva Institucion
Direccién
Ejecutiva
I Departamento
de Afiliacién
Divisién de Seccién de
Operaciones de Archivo de
Afiliaciéon Afiliados

Objetivo General: Es el responsable de disefiar e implementar las politicas, estrategias y
procesos para garantizar el incremento de la cartera de afiliados de la ARS SEMMA.

Las funciones del Departamento de Afiliacién son:
e Organizar, dirigir y coordinar todas las actividades y procesos relacionados con las

diferentes Carteras de Afiliados de la ARS SEMMA, de conformidad con las normas
nacionales vigentes.
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e Disenar y ejecutar estrategias para el mantenimiento e incremento de la cartera de
afiliados en los diferentes planes.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los requerimientos de la SISALRIL, UNIPAGO y
TSS.

e Canalizar las reclamaciones y quejas de los usuarios relacionadas con la afiliacién.

e Mantener actualizados los expedientes de los afiliados.

e Procurar la atencién oportuna de los requerimientos de los afiliados, los promotores
de salud y los delegados de la ARS SEMMA.

e Supervisar y facilitar las informaciones y servicios de afiliacion requeridos por los
usuarios internos de la ARS SEMMA.

e Diseflar y/o actualizar el manual de operaciones de Afiliacion.

e Elaborar los planes operativos del area.

e Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas a cada una de las unidades
bajo su dependencia.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.

Las instancias que forman y dependen del Departamento de Afiliacion son:

» Division de Operaciones de Afiliacion
» Secciéon de Archivo de Afiliados
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oradnica:
Unidad: 9 ) Dependencia: Coordinacién: Dpto.
Sustantiva !Eltpersonal que la Departamento de | 1/C: Atencional
integra Afiliacion Usuario
Departamento de
Afiliacion
Division de
Operaciones
Afiliacion

Objetivo General: Recibir y procesar todos los movimientos de los afiliados y archivos
electronicos de UNIPAGO, SISALRIL, TSS y demas autoridades de sistemas en los sistemas
internos de la ARS, para mantener una base de datos homologada con la del SDSS.

Las funciones de la Division de Operaciones de Afiliacion son:

e Aplicar en el sistema los archivos electronicos publicados por las Autoridades del
Sistema y asegurar una base de datos homologada con la del SDSS.

e Recibir, depurar y procesar todas las solicitudes recibidas por las Areas de
Coordinacion Regional, Atencién al Usuario y/o Dpto. de Afiliacién sobre los
movimientos de los afiliados.

e Enviar de las informaciones y archivos correspondientes a UNIPAGO y TSS.

e Validar todos los movimientos relacionados con la afiliacion, inclusion, exclusion,
cambio de datos, reactivacion y otros cambios se realicen con calidad y estén
sustentados con sus documentos soporte.

e Canalizar las situaciones que requieran de atencion o analisis especial, respecto a
los movimientos de los afiliados.
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o \Verificar que exista un formulario para cada movimiento de afiliado.

e Organizar los expedientes para el archivo.

e Sellar los documentos que avalan los movimientos que se generan en el area.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Unidad:

Sustantiva

Relaciones
Naturaleza de Ia Estructura
Organica: Dependencia: Coordinacion: Todas
] | | las unidades
: tpersona 44€ 181 Departamento de | systantivas  de  la
integra Afiliacion institucion

Departamento de
Afiliacidon

Seccion de Archivo
de Afiliados

Objetivo General: Salvaguardar todos los formularios procesados y documentos relativos
al nucleo familiar correspondiente, asi como facilitar los expedientes que se requieran
cuidado siempre por la conservacion de los mismos.

Las funciones de la Seccion de Archivo de Afiliacion

Recibir y organizar los formularios procesados en el area de Afiliacion y/o
Coordinacion Regional.

Reabrir y organizar los expedientes y formularios de los afiliados.

Archivar los formularios procesados de acuerdo con el tipo de afiliado: activos en
contributivo, jubilados, programa de maestros fallecidos y/o cualquier otra
clasificacion que se determine.

Velar por el mantenimiento en buen estado de los documentos de los afiliados.
Facilitar los expedientes que se les soliciten para fines de verificacion de documentos
del afiliado.

Realizar evaluaciones periodicas para determinar riesgos e implementar acciones

preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
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prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio

sostenido de la organizacion.

Estructura Relaciones
Naturaleza de |la Organica:
Unidad: ) Dependencia: Coordinacién: Todas
. El personal que la | ~: - i I
Sustantiva P . Direccion !as‘un!cﬁlades de la
Integra Ejecutiva Institucion
Direccién
Ejecutiva

Departamento de Atencion
al Usuario

Seccion de Delegados

Oficinas Regionales y
Provinciales

Objetivo General: Recibir, canalizar y dar respuestas a las solicitudes, inquietudes,
planteamientos y necesidades de los usuarios en temas de afiliacion, autorizaciones de
servicios de salud, reembolsos de prestaciones de servicios de salud, programas de
prevencion y promocion de las salud e informacién en general de cara a su satisfaccion.

Las funciones del Departamento de Atencion al Usuario son:

e Brindar atencién de calidad a los afiliados en sus solicitudes, inquietudes, deberes y
derechos, para garantizar el adecuado y oportuno uso de los servicios, tanto de
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manera presencial como telefénica, correo electronico, pagina web y/o cualquier
otro medio telematico.

e Atender, canalizary dar respuesta de las quejas y reclamaciones de los afiliados ante
cualquier situacién o servicio relacionado con los servicios ofertados por el SEMMA.

e Recibir y dar atenciones a las personas que nos visiten en la sede principal, oficinas
provinciales y Stand de la ARS.

e Atender, recibir y tramitar las solicitudes de reembolsos por parte de los afiliados.

e Informar y orientar a los usuarios sobre la red contratada de servicios de salud,
planes de salud, cobertura e informacién general.

e Verificar la adecuada atencién, en tiempo y forma, de las reclamaciones realizas por
los usuarios.

e Recibir y atender a los afiliados en todos sus requerimientos relacionados a temas
de afiliacion, tales como a entrega de carnés, nuevas afiliaciones, inclusiones,
exclusiones, traspasos, firmas de contratos y demas solicitudes que generen
movimientos en el nucleo familiar del afiliado.

e Recibir, depurary canalizar las solicitudes de las Oficinas Provinciales y/o Regionales.

e Tramitar al Departamento de Afiliaciones y/o Divisién de Operaciones de Afiliacién
los movimientos de los afiliados recibidos.

e Recibir, canalizar y dar respuestas a las solicitudes de pre-autorizaciones de servicios
de salud.

e Recibir, canalizar y dar respuestas a las solicitudes, quejas y reclamaciones de los
prestadores y futuros prestadores, tales como: expedientes para contratacion,
solicitudes de auditoria de segunda instancia, etc.

e Formular, aplicar, tabular y analizar encuestas para medir la satisfaccion de los
usuarios en los servicios prestados.

e Formular planes de mejora basados en analisis de las encuestas de satisfaccion al
usuario.

e Administrar los buzones de sugerencias.

e Realizar evaluaciones periddicas para determinar riesgos e implementar acciones
preventivas que permitan establecer una cultura institucional orientada a la
prevencion y mitigacion, permitiendo asi el desarrollo de procesos que faciliten la
toma de decisiones eficientes y oportunas para la mejora continua y el beneficio
sostenido de la organizacion.
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Estructura Relaciones
Naturaleza de Ia Oraénica:
Unidad: ? . Dependencia: Coordinacion:
Sustantiva Fltpersonal que la Departamento de A]E-T-nCI-(?n al Usuario,
integra Afiliacién Afiliacion

Departamento de
Atencidn al Usuario

Seccidn de Delegados

Objetivo general: Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con los delegados de la
institucion a nivel nacional.

Las funciones de la Seccion de Delegados son:

e Supervisar el desarrollo de las funciones de los delegados.

e Llevar a cabo reuniones perioddicas con los delegados.

e Velar por el manejo de las informaciones actualizadas de afiliacion por parte de los
delegados.

e Velar por la produccién de traspasos y venta de planes en las actividades con
delegados.

e Gestionar charlas regionales de prevencion de enfermedades y promocion de la
salud a través del area de PyP.

e Supervisar actividades de eleccion de delegados.

e Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos
del POA del area.
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Las oficinas Regionales y Provinciales dependen del Departamento de Atencion al Usuario
y estas tiene el siguiente objetivo y funciones:

Objetivo: Realizar actividades relacionales con la atencion, canalizacion y respuesta a las
solicitudes de los usuarios.

Las funciones de las Oficinas Regionales y Provinciales son:

e Recibiry atender a los afiliados en todos sus requerimientos.

e Recibiry canalizar las solicitudes de pre-autorizaciones

e Atender, recibir y tramitar al area correspondiente las solicitudes de reembolso y de
afiliaciones.

e Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto.
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