Universidad Nacional de Lujan
REPUBLICA ARGENTINA

NO

Nombre de la actividad: Curso-Taller de capacitacion al personal administrativo de DASMI en el
uso del Nuevo Sistema Informético de Gestion Administrativa para la Obra Social.

GRUPO DE TRBAJO: | Cantidad Total de Horas: 72

Representantes de la Direccion Gen:crai de Sistemas (DGS): Cantidad Horas Teéricas: 20 hs.

« Lic. Laura Lucchini: Directora del proyecto de Reingenieria del |Cantidad Horas Practicas: 52 hs.
actual Sistema informético para DASMI
« Lic. Claudia Molina: Lider del Proyecto
. A.S. Ana Gonzalez: Analista funcional del Nuevo Sistema
« A.S. Claudia Reinaudi: Testing del Nuevo sistema
|

FUNDAMENTACION: |

|
La necesidad de llevar a cabo la capacitacion propuesta se
fundamenta en la implementacioén del nuevo Sistema Informatico
para la Gestion Administrativa de la Obra social DASMI, a partir de
enero de 2014. |
El objetivo general de la capacitacién se centra en que los usuarios
del actual sistema informético conozcan y aprendan a utilizar el

X : |
nuevo sistema por el cual serd reemplazado.
|

OBJETIVOS GENERALES: ?
|
« Reconocimiento integral de]i nuevo Sistema Informético de Gestion Administrativa para la Obra

Social DASMI. Revisién de|las caracteristicas generales y particulares del Sistema.

« Reconocimiento de la interfaz de usuario y acceso.

- Reconocimiento de la funciénalidad del sistema. Configuraciones necesarias. Carga inicial de tablas
de referencias. Control y revision de las mismas.

. Carga, Anulacién, Seguimiento, Autorizacién, Controles y Emisién de tramites referidos a cada
funcionalidad (Padron, Expe%ndio, Farmacia, Facturacion, Reintegros, Contabilidad,
Configuraciones y Procesos)

» Opciones personalizadas: Impresiones de formularios y listados.

« Completar el Manual del Usuario del nuevo Sistema Informatico. El documento seré presentado por
el equipo técnico y completado por el personal de DASMIL.




| MODALIDAD: .. 6 )_ d

e PRESENCIAL | 1

« Antes de comenzar, a cada usuario se le explicard el objetivo esperado en la capacitacion.

. Una vez iniciada la capacitacion, se brindara ayuda a los usuarios cuando ellos la soliciten o
les demande mucho tiempo Fin poder resolver un problema.

» Cada usuario dispondra de un acceso personalizado sobre un servidor de pruebas, con el fin de
poder practicar los conccptd|s vistos en cada encuentro.

« Después de realizar dichas tareas, los usuarios contestaran un breve cuestionario para completar la

evaluacion. -
» A partir de la evaluacion del|los cuestionarios se realizard una conclusion final.

DESTINATARIOS:

Usuarios del actual Sistema informzlttico de DASMI.

CANTIDAD MAXIMA DE ALUMNOS:

20 personas por grupo

REQUISITOS PARA EL CURSADO:

Conocer el funcionamiento y forma de trabajo del actual Sistema informatico de DASMI.

CANTIDAD DE ENCUENTROS{'.

|
Los encuentros seran organizados por eje temético relacionado con cada Mddulo funcional en el que esta
organizado el sistema: Padrén, Expendio, Farmacia, Facturacion, Reintegros, Contabilidad,
Configuraciones y Procesos . i
Se realizaran 2 encuentros semanales durante los meses de noviembre y diciembre de 2013, con una
duracién de 3 horas cada uno ( 12 encuentros en total), organizados en dos turnos (por la marfiana y por la

tarde) con el fin de garantizar la continuidad de las funciones del personal de DASMI.

CERTIFICADOS QUE SE OTOIllGAN Y CONDICIONES:

Certificado de ASISTENCIA:

e Haber asistido al 80% de 10s encuentros y haber completado un tramite completo relacionado con
las funciones que el agente desempefiard a partir de la implementacion del nuevo sistema
Informatico. |

Certificado de APROBACION: |

e Haber asistido al 80% de 14:. encuentros y haber completado un tramite completo relacionado con
las funciones que el agente desempefiard a partir de la implementacion del nuevo sistema
Informatico. l

e Aprobar el examen propuesto por los instructores, referido al perfil funcional que el agente
desempeiiard a partir de la implementacion del nuevo sistema Informatico.

RECURSOS NECESARIOS:

e Se deberd disponer de un aula informética con computadoras de escritorio con acceso a la nueva
aplicacion para posibilitar la practica durante la capacitacion.
e Se debera disponer de un acceso personalizado para cada capacitando sobre un servidor de pruebas,




con el fin de garantizarles la posibilidad de reforzar los conceptos vistos en cada encuentro
accediendo auna instancia dc prueba.

autoridades administrativas de DASMI.

| _ I
CONTENIDOS A DESARROLL;!&R 5 D
Médulos: Padrén, Expendio, Farmacia, Facturacién, Reintegros, Contabilidad y Procesos:

Médulo PADRON |

Unidad 1: Gestion de Afiliaciones
Objetivos:

Utilizacion del médulo que perrmte realizar la administracion de la informacién personal del padron de
afiliados a la Obra social. i

Desarrollo:

e Realizar un recorrido por las diferentes solapas del software que permiten realizar la carga,
actualizacion y admmlstracnon general de los datos personales de los afiliados a DASMI y de su
Grupo Familiar. Administraci6n y Gestion de las Categorias actuales e histdricas de cada Afiliado y
de su Grupo Familiar. Admlmstramfm y Gestion de Planes de cada Afiliado y de su Grupo Familiar.
Administracién de Certificados de Estudio. Reactivacién de beneficiarios adherentes como titulares.
Reasignacion del Grupo Familiar a otro titular.

e Ejercitacion utilizando el matenal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 2: Gestion Afiliados de Reciprocidades
Objetivos:
Utilizacién del médulo que permite realizar la registracion de los Afiliados y/o de su Grupo Familiar que se
encuentran en transito de Reciprocidad.
Desarrollo:
e Realizar un recorrido por las diferentes solapas del software que permiten realizar la carga,
actualizacion y admtmstracnon general de la informacién inherente a los afiliados (titulares y/o
adherentes) de la Obra Social t;ue se encuentran alcanzados por una Reciprocidad.
e Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASML

Modulo EXPENDIO

Unidad 1: Configuraciones
Objetivos: .
Identificar las configuraciones necesarias que se deben setear para el correcto funcionamiento del sistema.
Desarrollo:
e Realizar un recorrido por las dli‘erentes solapas del software para reconocer las configuraciones que se
deben definir (Comprobantes, Centros Regionales, Topes, Grupos de Categoria, etc.)
e Ejercitacion utilizando el mateqal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas clf.‘I DASML.

Unidad 2: Bonos
Objetivos:

Utilizacién del moédulo que pcrrmte{ realizar la definicién, generacion, registracién e impresién de bonos.
I

I
|
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Desarrollo: |
e Visualizacion y reconocimiento de las opciones disponibles y particularidades de su uso. Definicion de
Tipos de Bonos, Asignacion de Planes, Emision de Bonos, Consulta de Bonos Expendidos y
Reimpresion. Anulacion de Comprobantes. ~

e Ejercitacion utilizando el materi!al desarrollado por el personal pertenecie

autoridades administrativas del| DASMI.

Unidad 3: Chequeras :
Objetivos: {
Utilizacion del modulo que permite realizar la definicion, generacion, regi
chequeras. ,
Desarrollo: .
¢ Visualizacion y reconocimiento|de las opciones disponibles y particularidades de su uso. Definicion de
Chequeras y sus Comprobantes, Definicion Practicas Asociadas, Reporte Integrado, Emision de
Chequeras, Consulta de Chequeras Expendidas y Reimpresion.
» Ejercitacion utilizando el materigal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas dci DASML.
Unidad 4: Convenios !
Objetivos: '
Utilizacion del modulo que permite realizar la carga de nomencladores, prestadores, profesionales,
convenios con prestadores, etc. Comparaciones entre prestadores.

Desarrollo:
e Visualizacion y reconocimiento de las opciones disponibles y particularidades de su uso. Ejemplos de
Convenios — Practicas. Definicion de nomencladores, Definicion de Concepto de Practicas,
Definicién de Capitulos y Subcapitulos, Definicion de Unidades Honorarios, Definicion de Unidades
Gastos, Definicién de Complejidades de Anestesia, Definiciéon de Valores de Unidades Bioquimicas,
Definicion de Practicas, Aj usté: % a Valores de Servicio Externo, Definiciéon de Valores por Capitulo,
Ajuste % a Valores por Capitulo, Definicion de Prestadores, Definicion Colegios de Profesionales,
Definicion de Especialidadés, Definicion  de Categorias de Profesionales, Definicion de
Profesionales, Definicion de Convenios Directos por Practica, Definicion de Convenios Directos por
Prestador, Consultas de Valores con Convenio Directo, Ajuste % de Valores Convenidos.
 Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASML

Unidad 5: Autorizaciones
Objetivos:

Utilizacion del médulo que permite realizar la generacion, registracion, autorizacion y emision de érdenes
de practicas y de internacion.

|
Desarrollo: ;

- Visualizacion y reconocimientdl de las opciones disponibles y particularidades de su uso. Emision de
Ordenes de Practicas , Emision de Ordenes de Internacién, Consulta de las Ordenes Expendidas,
Reimpresiones, Anulacién de Comprobantes, Revalidaciones, Autorizaciones por Auditoria.

. Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASML.




| Unidad 6: Consumos . bZ'"
Objetivos: :

Utilizacion del modulo que pem’nte realizar la visualizacion integrada de la Flcha ﬂ’ef‘onsum s
afiliado.

Desarrollo: :
« Visualizacion y reconocimiento de la composicion de la informacion que integra la Ficha de
de los afiliados a la Obra| Social y de Reciprocidades (Bonos y Recetarios, Autoriza
Internaciones, Reintegros, Chequeras). f
« Ejercitacion utilizando el materjal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con la
autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 7: Pagos y Cuenta Corrlente de Afiliados
Objetivos:
Utilizacion del médulo que permite realizar Pagos de saldos y la visualizacién integrada de la Cuenta
Corriente de cada afiliado. i
Desarrollo: L
« Visualizacion y reconocimiento de las opciones disponibles y particularidades de su uso. Carga de
Pagos de Saldos de aﬁliadoé en su Cuenta Corriente, Pagos de Cuotas de Adherentes, Pagos de
Préstamos y Compromisos. Generacion e impresion de Constancias de Pagos de Afiliados.
Visualizacion y reconocimiento de la composicion de la informacion que integra la Cuenta Corriente
de los afiliados a la Obra Soc1al (Deudas, Pagos).
« Ejercitacion utilizando el matcrial desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las

autoridades administrativas d(JT DASMI.

Modulo FARMACIA

Unidad 1: Vademecum |
Objetivos: '
Utilizacion del modulo que perrmte realizar la administracién de los manuales Alfa-Beta y Manestra.

Desarrollo:
« Administracion del detalle de los medicamentos incluidos en el manual Alfa-Beta y Manestra y
actualizacién de los medicamentos especiales que no se encuentran en dicho manual. Idem para
Monodrogas, Acciones Farma!colégicas, Tipos de Venta, Formas Farmacéuticas y Tamafio.

« Ejercitacién utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 2: Convenios

Objetivos:

Utilizacion del médulo que penmte realizar la carga de Coberturas Especiales, Convenios de Trazabilidad

y Bonificaciones.

Desarrollo: |

e Visualizacion y reconommlentq de las opcmnes disponibles y particularidades de su uso. Ejemplos de

Coberturas Especiales (por plan y genérico, por plan, por afiliado y genérico). Administracion e los
convenios de Trazabilidad por prestador y vigencia. Administracion de Bonificaciones a prestadores.

e Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMI.




| 6
Unidad 3: Servicios de Medicamentos -
Objetivos: 1
Utilizacion del médulo que permite realizar el control, generacion, registracion e impresi
Medicamentos.

|
Desarrollo: I
e Visualizacion y reconommlento de las opciones disponibles y particularidades de su uso. Carga y
control de la Ficha de Medtcamentos incluyendo datos generales, detalles de los medicamentos
imagenes de los documentos para adjuntar al trdmite, activacion de alertas. Generacién de las
Ordenes de Medicamentos con el control de saldo de emisiones. Ficha Hist6rica dew Consumo por
afiliado. Reimpresion, Anulacllon y Revalidacion de Ordenes de Medicamentos.
e Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de} DASML

Unidad 4: Auditoria de Medlcamentos

Objetivos: -
Utilizacion del modulo que perrmte realizar la administracion de las prescripciones de medicamentos que
necesitan la autorizacion de la Audltona Médica.

Desarrollo: IL
e Visualizacion y reconocimiento de las opciones disponibles y particularidades de su uso.
Administracion de las prescripciones de medicamentos que se encuentren en estado pendiente de ser
auditadas para ser autorizadas|o rechazadas por la Auditoria Médica.
e Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 5: Facturacién de Medicamentos
Objetivos:
Utilizacién del modulo que permite|realizar la administracion de las Ordenes de Prestadores.

Desarrollo:
e Visualizacion y reconocimiento|de las opciones disponibles y particularidades de su uso. Gestion inicial
de carga de Ordenes de Prestadores/Obras Sociales Universitarias. Administracion de los Estados de
la facturacion. Carga de facturas y remitos. Anulaciones de Ordenes de Prestadores e impresiones.
e Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 6: Consultas ‘
Objetivos:
Utilizacion del médulo que permit | realizar la consulta de Consumo de Medicamentos de afiliados propios
y de Reciprocidad. Consultas de Coseguros generados en la farmacias.

|
Desarrollo: "

e Visualizacién y reconocimiento de la informacién que integra la Ficha de Consumo de Medicamentos
de los afiliados a la Obra| Social y de Reciprocidades. Visualizacién y reconocimiento del
consumo/facturado/liquidado a cada agente de Reciprocidad. Consultas de Coseguros generados en
las farmacias.

e Ejercitacion utilizando el materlal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMI.




Modulo FACTURACION ! n
Unidad 1: Introduccion

Objetivos:
Reconocimiento del circuito gcneral de una entrada de facturacion de prestadores

Desarrollo: .
e Orden de Prestador. Concepto. Estados. Tipos de Ordenes. Visualizacion y consulta general.
¢ Navegacion a través del mddulo y sus opciones componentes.
I

Unidad 2: Entradas de Facturaci(:'sn

Objetivos:
Comprension del circuito correspondiente a la gestion de Ordenes de Prestador

Desarrollo: i

e Alta y edicion de una Orden de Prestador
©  ABM de Comprobantes a facturar
o ABM Profesionales: facturacién de gastos y honorarios.
o Registro de bonos, autorizaciones e internaciones segin comprobantes: generacion de

comprobantes por facturacion o asociacién de comprobantes generados en expendio.

o Facturado y convenido: Dflfcrencias automaticas. Carga de diferencias. Débitos y créditos.
o Cambios de estados de unft orden. Implicancias.
o Controles. Casos espemales

o Anulacion de una Orden de Prestador.

¢ Reciprocidades. Liquidacion a ana Obra Social. Circuito. Carga de comprobantes.

* Listados e informes de facturacion.

e Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas d¢ DASMI.

Unidad 3: Parametrizacion

Objetivos: |

Incorporar conocimientos rclacmnados a la configuracion de parametros especificos para facturacion de
prestadores .
|

Desarrollo:
e Parametrizacion de facturacion.
o Estados. |
Comprobantes a incluir en una orden de prestador.
Convenio Reciprocidades.
Convenio Sumas. |
Alertas. |
o  Ajustes.
» Navegacion a través de las opciones componentes.

o o o O




Médulo REINTEGROS | \Ya)

Unidad 1: Gestion de Reintegros |

Objetivos:
Incorporar conocimientos relacu)nados al comportamiento de la gestion de reintegros.

Desarrollo: I
- Circuito. Tipos de reintegros. Caracteristicas.
« Estado de un reintegro. Usuarios y grupos por estado.
. Parametrizacion. Topes y confié:uracmnes existentes.
. Ejercitacion utilizando el materlal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas dé DASMI.

Unidad 2: Recepcion y Liquidacion de Reintegros
Objetivos:
Reconocimiento de las opciones del sistema que posibilitan la liquidacion de reintegros.

Desarrollo: .

« Recepcion de comprobantes para reintegros. Carga de la cabecera y detalle. Datos requeridos.
o Ordenes de reintegros. l
© Adelanto de reintegros. |
o Excepciones.

. Liquidacion de reintegros. Estados Implicancias de cada uno segun el sector.

« Pago de reintegros.
o Acreditacion de remtegros

= ABMde CBU/ Importacmn y bloqueo de cuentas.

o Cancelacion por Orden de| Pago

- Consultas y reportes.

« Ejercitacion utilizando el matenal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas dé DASMI.

Moédulo CONTABILIDAD |

Unidad 1: Registro de las Operaciones Diarias

Objetivos: |
Andlisis del Impacto de las operamones realizadas en el sistema
I
Desarrollo: i
« Consulta de ingresos y egresos Agrupacion por cuenta, medios de pago, por tipo comprobantes, por
tipo de afiliado, por tipo de operacion.
» Impacto en la cuenta corriente de los afiliados.
« Registro en la Ficha de Consumo.
. Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASML.

Unidad 2: Cuotas de adherentes |

Objetivos: i
Entendimiento de las tareas y opciones involucradas en la gestion de afiliados adherentes.




Desarrollo:
. Habilitacion de afiliados adherentes. Implicancias. Controles segin categoria de adherente. Hlstonal
de cuotas.
« Cailculo del valor de la cuota. Conﬁguracién por categoria. Promociones.
« Operaciones:
© Generacion de cuotas de adherentes
= En atencién al pablico. Controles.
= Proceso automatico. Controles.
= Generacion en forma anticipada.
o Pago de cuotas.
= Por haberes.
= Por atencion al publico.
©  Anulacion de cuotas. i
©  Ajustes. '
= (Generacion automatlca y en atencion al publico, pago y anulacion.
« Consulta de cuotas gcncradas isegun diferentes criterios.
« Visualizacion en Cuenta corriente.
« Visualizacion en Opcraciones! Diarias.
. Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con
las autoridades administrativas de DASMI.
|

|
. . | .
Unidad 3: Préstamos y Compromisos
|
Objetivos:
Reconocimiento de las opciones inherentes a la gestion de préstamos y compromisos.

Desarrollo:
« Préstamos y Compromisos. Estados y comportamiento.

o Solicitud. |

Aprobacion. i

Constitucion. |

Rendicién a remuneraciones.

Cobro. l

= Acreditacion por haberes.

»  Atencion al publico. |

. Refinanciacion de préstamos y compromisos.

. Consulta e informes. Posibles|filtros.

. Visualizacion en Cuenta corriente.

. Visualizacién en Operaciones Diarias.

. Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con

las autoridades administrativas de DASMI.

o ¢ 0 o

Unidad 4: Cobranzas de aﬁliado:s

Objetivos: |
Implicancias e impacto en el 51stema de la gestion de otras Cobranzas.




Desarrollo: LABY
. Cobro de Saldo en Cuenta Corriente. Impacto. Constancias. Pago a cuenta por parte de los qﬁl}adgc—;
. Cobro por otros conceptos. Constancias. { ::(
. Visualizacion en Cuenta corriente. x-: ‘/[ _:{_ ‘
« Visualizacién en Operaciones Diarias. e
« Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, valida¥agt

las autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 5: Reciprocidades

Objetivos:
Comprension ¢ incorporacion del circuito relacionado con la gestion de cobro de reciprocidades y-pag
OSU por afiliados en transito

Desarrollo:

« Pagos a OSU: Entradas de facturacion a OSU. Estados.

« Cobros a OSU. Entradas de facturacion a OSU. Estados. Liquidacion y reporte de movimientos.
Registro de cobros. .

. Visualizacion en Cuenta corriente.

. Visualizacién en Operaciones Diarias.

. Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con
las autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 6: Gestion y Control de Pagos

Objetivos: '

Reconocimiento en el sistema de las tareas y opciones correspondientes a la gestion y Control de pagos
|

Desarrollo: 5
« Posibles origenes de una ordcnide pago. Estados. Implicancias de cada uno.
o  Gestion de pagos a prestadores. Caracteristicas. Circuito. Anulacion.
= Ordenes de Prestador.! Circuito de entradas de facturacion. Gestion del pago de una orden de
prestador. Pagos a Obras Sociales Universitarias.
©  Gestion de pagos a provet':dores. Caracteristicas.
» Ordenes de Proveedor. ABM de ordenes de proveedor. Tipos de comprobantes asociados:
facturas, ajustes, anticipos y rendicion de anticipos.
o Gestion de pagos a Afiliados. Caracteristicas.
= Ordenes de Afiliado. ziLxBM de ordenes de afiliados. Tipos de comprobantes asociados: saldos,
reintegros, préstamos y compromisos.
o Retencion de ganancias pﬂ_ra proveedores y prestadores.
. Visualizacion en Cuenta corriente segun el caso.
. Visualizacién en Operaciones Diarias.
« Ejercitacién utilizando el maﬂlerial desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con
las autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 7: Rendicion de Centros fRegionales
Objetivos: !

Utilizacion de las opciones componentes del sistema relacionadas la rendicion de Centros Regionales.
|

1
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" | Desarrollo: \ fl
. Registro de Operaciones Diarias en Centros regionales. Tipos de operaciones pehmtldas enu Cﬁg =~
« Proceso de rendicion a Sede Central. Registro del Egreso en Caja del CR y del Ingreso en caja d&?:

3

Central.
o Circuito inherente a la Rendicion.
o Visualizacion en Operaciones Diarias.

« Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con | -
las autoridades administrativas de DASMI.

Unidad 8: Liquidacién SUMAS |
Objetivos:
Comprension del circuito y operambnes implicadas en la liquidacion para el pago a SUMAS.

Desarrollo:

. Facturacién de practicas segiin parametrizacion de Convenio Sumas.

- Registro de movimientos para SUMAS segiin entradas de facturacion cerradas. Liquidacion.

. Listado de Rendiciones realizadas a cobrar.

. Visualizacion en Operaciones Qiarias.

- Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas déT DASMI.

Unidad 9: Depositos y ajustes
Obyjetivos:

Reconocimiento de las opciones relacionadas con los depdsitos en cuenta bancaria DASMI y ajustes
manuales.

Desarrollo:
« Depositos en cuenta bancaria. lmpacto
o Efectivo. |
o Cheques. 5
= Control de cheques emitidos y recepcionados.

. Ajustes. Tipos de ajuste: en caja o en cuenta corriente. Comportamiento segtn el caso.
- Visualizacion en Operaciones Diarias.

» Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con
las autoridades administrativas de DASMI.
i
|
Unidad 10: Cierre de Caja |
Objetivos:
Reconocimiento de las opciones relac10nadas con el proceso de Cierre de Caja.

Desarrollo:
. Proceso de Cierre de Caja. Controles: comprobantes pendientes de recibo.
o Listados de Control de Cierre.
= Informe de Caja. Visuglizacién.
» Planilla de Calculo. |
. Consulta de Historico de movimientos e Informes de Caja.

11



« Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal pertene(;lcnte a 1&DGS va;l',dqdp-c%u,
ot ; r

las autoridades admmlstratwas de DASML. 7 S
Modulo PROCESOS
| L YA AN
Unidad 1: Novedades Alfa Beta \
Objetivos: ; dz‘
Utilizacién del modulo que permite realizar la administracion de los manuales Alfa-Beta y Maestra.

Desarrollo:

» Administracion del detalle de los medicamentos incluidos en el manual Alfa-Beta y Maestra y

actualizacion de los medicamentos especiales que no se encuentran en dicho manual. Idem para
Monodrogas, Acciones Farmacoldgicas, Tipos de Venta, Formas Farmacéuticas y Tamaiio.

|
« Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las

autoridades administrativas de DASMI.
|
Unidad 2: Gestion de Aportes |
Objetivos: i
Utilizacion del médulo que pcrrmte importar, desde el Sistema de Gestion de Recursos Humanos SIU-
MAPUCHE, el aporte obligatorio d|e cada afiliado a DASMI descontado en cada liquidacion de haberes.
Desarrollo: ‘
- Importacién de las novedades de los aportes de cada afiliado a DASMI en concepto de Obra Social e
identificacion de las inconsistencias informadas por el proceso automdtico. Visualizacion y
reconocimiento de la informacion procesada en cada periodo.

« Ejercitacion utilizando el materlal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMIL.

i

Unidad 3: Emision de Archivo para SUMAS
Objetivos:
Utilizacion del médulo que permite|generar el archivo para SUMAS.

Desarrollo:
« Generacion del archivo para | SUMAS con seleccion de pardmetros de entrada. Control de la
informacion resultante del proceso automatico con los listados que ofrece el sistema.
« Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASML

Unidad 4: Verificacion de Aﬂliadlns
Objetivos: '

Utilizacion del médulo que permite generar un resumen de los afiliados inhabilitados para acceder a los
servicios de la Obra social.

Desarrollo: i
« Visualizacion y reconocimiento clc la informacion reportada en el resumen. Anédlisis de los resultados
del informe.
. Ejercitacion utilizando el matenal desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las

B

-.{r\jg‘f"'.

\\;‘_f

"
>

L

autoridades administrativas de DASMI.
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, DD
Unidad 5: Autorizaciones por Descuentos de Haberes 03
Obje tivos: i >
Utilizacién del médulo que permite administrar las autorizaciones de descuentos por haberes. §-

Desarrollo: .
» Actualizacion de las autorizaciones de los afiliados para realizar el pago de las cuotas de adh
haberes. Analisis del reporte de autorizaciones y su estado (alta/baja).

« Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado co
autoridades administrativas deI DASMI.

Unidad 6: Descuentos por Haberes
Objetivos: ;
Utilizacién del médulo que permite administrar la conciliacién de los descuentos por haberes

Desarrollo: .

« Generaci6n de la informacion que serd enviada a Remuneraciones para la realizacion de los descuentos
de saldos de cuenta corricflﬂe y cuotas de adherentes por haberes. Calculo de promociones.
Importacion de los archivos con los descuentos realizados en cada periodo en concepto de cuotas de
adherentes y saldos de cuenta corriente de los afiliados. Analisis de la informacion que brindan los
listados resultantes del proceso automdtico de conciliacion.

- Ejercitacion utilizando el material desarrollado por el personal perteneciente a la DGS, validado con las
autoridades administrativas de DASMI.

NOTA: Al finalizar la capacitaciéﬂ de todas las unidades, se trabajara sobre la integracién de los Médulos
|

utilizando diferentes tipos de trémites desde su inicio hasta su finalizacion. La informacion sera aportada

por las autoridades administrativas !cle DASMI
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