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Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa

Cod. Denominacion AREA L
del puesto: Provincia

Localidad / i fi e de
Funciones a desempefiar Plazas

En coordinacion con el responsable del drea:

- Gestidn del concierto sanitario y de la cartera de servicios de MUGEJU.

- Gestion del concierto/ contrato de asistencia sanitaria en el extranjero y pagos
derivados.

- Coordinacion de informacién y relaciones con las Entidades Médicas.

Asistencia Madrid/ - Colaboracidn en la gestién econémica y financiera del area.

Sanitaria Madrid - Coordinacion y tramitacion de los conciertos de asistencia en el medio rural.

- Coordinacion e informacion a las Delegaciones Provinciales.

- Elaboraciéon de informes y propuestas del area.

- Elaboracién y tramitacion de informes de gestion.

- Tramitacidn de los recursos, quejas y sugerencias del area.

- Tareas de informacidn al colectivo.

Personal
1 Administrativo de
Servicio

Coordinacién de la tramitacidon administrativa desde su incoacion hasta su aprobacién de

expedientes de prestaciones del mutualismo judicial. Coordinacidn de la elaboracion de las

diferentes néminas y relaciones de pagos de expedientes de prestaciones. Asesoramiento

Personal . . a mutualistas sobre cuestiones formuladas sobre la tramitacidn de los expedientes y el

5 Administrativo de Presta’cpnes I\/Iadrl_d/ pago de las prestaciones econdmicas. Coordinacion de las tareas de archivado de

Servicio Econdmicas Madrid expedientes de las prestaciones y de la documentacion generada en su gestion. (,Zontrol,
evolucién y estadisticas mensuales del gasto y seguimiento del Presupuesto del Area.

Gestion de la informacion de las prestaciones en el Registro de Prestaciones Sociales

Publicas. Gestidon de reintegros por pagos indebidos al Banco y/o herederos de las

pensiones. Elaboracidn y control de los Informes trimestrales para la ejecucion
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MUTUALIDAD
GENERAL
JUDICIAL

presupuestaria del Area. Registro, seguimiento y archivo de los recursos de alzada y
contencioso-administrativo.

Personal

Responsable de la gestidn de las distintas series documentales del organismo,
garantizando el cumplimiento de los dictamenes de la Comision Superior Calificadora de

3 Administrativo de Reglmen Mad”.d/ Documentos Administrativos. Optimizacién de espacios de trabajo y almacenamiento. 1
. Interior Madrid S -, L
Servicio Coordinacién de las labores de formacidon de los recursos humanos. Coordinacion y
responsable de las distintas unidades que dan servicio a los mutualistas.
Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa
Cod. Pzt ) AREA Locali.clat.:l / Funciones a desempefiar NIl
puesto: Provincia Plazas
Control de entrada/salida de los expedientes de gastos. Gestion informatica del registro de
la documentacién contable, de los expedientes de gasto a efectos del control de la
Personal Administracidn Madrid/ existencia de crédito, preparacion de la documentacion para su envio a la Intervencion
4 Administrativo de Financieray Madrid Delegada. Tramitacién y control de los trasvases de crédito, entre conceptos 1
Seccidn Contabilidad presupuestarios de acuerdo a la vinculacién juridica establecida en la Ley General
Presupuestaria. Colaboracion en otras tareas del area de administracion financiera y
contabilidad.
Apoyo en la elaboracion, control y seguimiento de los diversos mecanismos administrativos
y contractuales empleados por MUGEJU para la adecuada prestacidn de la asistencia
sanitaria y farmacéutica a los mutualistas y beneficiarios, tanto en territorio nacional como
Personal en el extranjero. Relacion con los diferentes proveedores en la gestion de la asistencia
. . Asistencia Madrid/ |sanitaria. Gestion y control de los pagos a los diferentes proveedores de asistencia sanitaria
5 Administrativo de N . o - . ., .. 2
Sanitaria Madrid y farmacéutica. Control y seguimiento de los expedientes de reclamacidn en comisiones

Seccion

mixtas. Gestidn de los diferentes tipos de expedientes administrativos relacionados con la
asistencia sanitaria y farmacéutica. Informacion, por cualquiera de los diferentes canales
establecidos por el organismo, tanto a las delegaciones provinciales, entidades médicas,
mutualistas, entre otros.
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Personal
6 Administrativo de
Seccion

Prestaciones
Econdmicas

Madrid/
Madrid

Tramitacion administrativa desde su incoacion hasta su aprobacidn de expedientes de
prestaciones del mutualismo judicial. Elaboracidon de ndminas y relaciones de pagos de
expedientes de prestaciones. Calculo del IRPF en alguno de los expedientes que se tramitan.
Asesoramiento a mutualistas sobre cuestiones formuladas sobre la tramitacién de los
expedientes y el pago de las prestaciones econdmicas. Archivado de expedientes de las
prestaciones y de la documentacion generada en su gestion. Digitalizacion y registro de
documentos y cualesquiera otras tareas relacionadas con la tramitacion de los expedientes
del area.

Personal
7 Administrativo de
Seccion

Régimen
interior

Madrid/
Madrid

Inicio, tramitacidn, control y seguimiento de los diferentes expedientes de contratacion del
organismo de acuerdo a la Ley de Contratos del Sector Publico. Cumplimentar estadisticas
de datos relativos a contrataciones. Envio de informacidn relativa a los contratos al Tribunal
de Cuentas y al Registro Publico de Contratos. Gestion y control del inventario de los
Servicios Centrales y de las Delegaciones. Archivado de expedientes y de la documentacion
generada en su gestion.

Personal
8 Administrativo de
Seccién*

Delegaciones
provinciales

Murcia/
Murcia

Informacién presencial a los mutualistas. Recepcion y anotacion de la documentacién de
entrada y salida en los libros de registro de la Delegacion, y remitirla a los Servicios Centrales
cuando proceda. Efectuar consultas y realizar anotaciones en la aplicacién de Afiliacion, para
efectuar los siguientes tramites:

- Altas de Afiliacion de los titulares de nuevo ingreso.

- Altasy bajas de titulares por reincorporacion al servicio activo.

- Modificacidn de datos personales y profesionales de titulares.

- Altas de beneficiarios/as, sélo de recién nacidos durante el primer mes de vida.

- Actualizacion de datos personales de beneficiarios/as. Tramitacion de expedientes
de Comisién Mixta Provincial, actuando como secretario/a de la misma. Grabacion y
entrega a los mutualista de talonario de recetas, partes médicos de baja, tarjeta
sanitaria europeay, en su caso, certificado provisional sustitutorio. Visado de
recetas médicas. Gestidn del correo de la Delegacidn, elaborando los albaranes de
entrega. Control del Inventario de la Delegacion.

*La fecha prevista para el inicio de la comisidn de servicio es el 10 de abril de 2020.




