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Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa

Localidad / Ne de

Denominacion del .. . .
Caracteristicas esenciales y funciones Plazas

Céd. AREA o
puesto: Provincia

e Direccion, organizacion y coordinacidon del personal y control de los trabajos a
realizar en la Delegacién.

= Informacion presencial a las personas mutualistas.

=  Recepcidon y anotacién de la documentacién de entrada y salida en los libros de
registro de la Delegacion y remision a los Servicios Centrales cuando proceda.

=  Efectuar consultas y realizar anotaciones en la aplicacién de Afiliacion, para efectuar
los siguientes tramites:

— Altas de Afiliacidn de los y las titulares de nuevo ingreso.

— Altas y bajas de titulares por reincorporacidn al servicio activo.

Coordinador/a de Delegacion Barcelona — Modificacidn de datos personales y profesionales de titulares.

Delegacion provincial — Altas de beneficiarios/as, sélo de recién nacidos durante el primer mes de vida.
— Actualizacién de datos personales de beneficiarios/as.

=  Tramitacion de expedientes de Comisidn Mixta Provincial, actuando como
secretario/a de la misma.

=  Grabacion y entrega a las personas mutualistas de talonario de recetas, partes
médicos de baja, tarjeta sanitaria europea y, en su caso, certificado provisional
sustitutorio.

=  Visado de recetas médicas.

. Gestion del correo de la Delegacion, elaborando los albaranes de entrega. Control
del Inventario de la Delegacion.
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