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PADRE HURTADO,
27 ENE 2017

VISTOS Y CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de la Direccion de Salud Municipal de contar con un Manual de
Funciones.

2.- Lo dispuesto en el articulo 72 del Reglamento de Organizacién Interna de la
Municipalidad de Padre Hurtado, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N© 3488 de fecha
30 de Noviembre de 2011.“

3.- La obligacion de este Municipio, de subsanar las observaciones realizadas por
Contraloria General de La Republica, en informe final N° 352 de 2016./

4.- lLas facultades /que me confiere la Ley N°18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades”.

5.- El Decreto Alcaldicio N°4332 de fecha 17 de Diciembre de 2012, que establece la
Subrogancia en caso de ausencia o impedimento del Sr. Alcalde. /

DECRETO:

1.- aﬂ.PRUéBESEJr el Manual de Funciones de la Direccion de Salud de la Municipalidad de
Padre Hurtado, elaborado por dicha direccion y previamente visado por Asesoria Juridica. g

2.- INCORPORESE al Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad' de Padre
Hurtado, las modificaciones contenidas en el Manual de Funciones de la Direccion de
Salud, en particular lo dispuesto en el articulo 72 del citado cuerpo normativo./

3.- El presente documento comenzara a regir desde la presente fecha y su vigencia sera
indefinida, sin perjuicio de las revisiones y modificaciones que eventualmente se le
pudieren realizar.

/

F

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCR{BASE Y HECHO, ARCHIVESE.

- PADA
Q‘.". L o

JUAN G VARGAS ‘ANZIANI
ALCALDE(S)

JGVAL%M /AJ‘RlagI
Distribdcion:
-/ Secretaria Municipal

- Direccion de Control

- Direccion Juridica

- Archivo Direccion de Salud
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de la Direccién de Salud Municipal de contar con un Manual de
Funciones.

2.- Lo dispuesto en el articulo 72 del Reglamento de Organizacion Interna de la
Municipalidad de Padre Hurtado, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N© 3488 de fecha
30 de Noviembre de 2011.

3.- La obligacion de este Municipio, de subsanar las observaciones realizadas por
Contraloria General de La Republica, en informe final N° 352 de 2016.

4.- lLas facultades que me confiere la Ley N°18.695 “Organica Constitucional de

‘. Municipalidades”.

5.- El Decreto Alcaldicio N©4332 de fecha 17 de Diciembre de 2012, que establece la
Subrogancia en caso de ausencia o impedimento del Sr. Alcalde.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, el Manual de Funciones de la Direccién de Salud de la Municipalidad de
Padre Hurtado, elaborado por dicha direccién y previamente visado por Asesoria Juridica.

2.- INCORPORESE al Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de Padre
Hurtado, las modificaciones contenidas en el Manual de Funciones de la Direccion de
Salud, en particular lo dispuesto en el articulo 72 del citado cuerpo normativo.

3.- El presente documento comenzard a regir desde la presente fecha y su vigencia sera

indefinida, sin perjuicio de las revisiones y modificaciones que eventualmente se le
pudieren realizar. :

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCR{BASE Y HECHO, ARCHIVESE.

JUAN GUILLERM& VARGAS ‘ANZIANI
ALCALDE(S)

~ Distribdcion:

i\ -~ Secretaria Municipal

| /£ Direccidn de Control

' - Direccién Juridica

|_ - Archivo Direccién de Salud
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

1.- La neEesidad de la Direccion de Salud Municipal de contar con un Manual de

Funciones.

2.- Lo dispuesto en el articulo 72 del Reglamento de Organizacion Interna de la
Municipalidad de Padre Hurtado, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N© 3488 de fecha
30 de Noviembre de 2011.

3.- La obligacion de este Municipio, de subsanar las observaciones realizadas por
Contraloria General de La Republica, en informe final N° 352 de 2016.

4.- Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades”.

5.- El Decreto Alcaldicio N°4332 de fecha 17 de Diciembre de 2012, que establece la
Subrogancia en caso de ausencia o impedimento del Sr. Alcalde.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, el Manual de Funciones de la Direccidén de Salud de la Municipalidad de
Padre Hurtado, elaborado por dicha direccién y previamente visado por Asesoria Juridica.

2.- INCORPORESE al Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de Padre
Hurtado, las modificaciones contenidas en el Manual de Funciones de la Direccion de
Salud, en particular lo dispuesto en el articulo 72 del citado cuerpo normativo.

3.- El presente documento comenzard a regir desde la presente fecha y su vigencia serd

indefinida, sin perjuicio de las revisiones y modificaciones que eventualmente se le
pudieren realizar. :

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCR{BASE Y HECHO, ARCHIVESE.

JUAN GUILLE VARGAS ‘ANZIANI
ALCALDE(S)

/M /»‘\Pj"lagi

Distribdcion:

-~ Secretaria Municipal

/- Direccion de Control

Direccion Juridica
- Archivo Direccion de Salud
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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 20.157 de fecha 05 de Enero de
2007 que “Concede beneficios al personal de la Atencion Primaria y Modifica las Leyes 19.378 y
19.813"

El presente reglamento se aplicara al personal de Salud respecto de los funcionarios que
desemperfien labores en los establecimientos municipales de atencion primaria de salud en la

comuna de Padre Hurtado.




DIRECCION DE SALUD

CRGANIGRAMA ESTABLECIDO EN REGLAMENTO INTERNO DE LA
MUNICIPALID DE PADRE HURTADO:

MODIFICACION DE ORGANIGRAMA
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE SALUD
ESTABLECIDA EN EL ARTICULO 72 DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA
MUNICIPALIDAD DE PADRE HURTADO:
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA ACTUAL DE LA DIRECCION DE SALUD
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DIRECTOR(A) DE SALUD

DISPOSICIONES GENERALES:
El Director(a) de Salud, depende directamente del Sr. Alcalde.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el
correspondiente acto administrativo que los sancione.

OBJETIVO:

Optimizar las condiciones de salud de las personas y familias de la comuna de Padre Hurtado,
evaluando las potencialidades de la comuna para realizar acciones de fomento, prevencion, y
rehabilitacion, respecto a la calidad de vida individual y colectiva.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la formulacién de las politicas necesarias para

la administracion y el desarrollo de la Direccion de Salud Municipal.

b. Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Comunal de Salud Municipal y la programacion anual
del mismo, de acuerdo a las normas, planes y programas que haya impartido o imparta el
Ministerio de Salud, velando por su cumplimiento.

c. Establecer y desarrollar mecanismos de coordinacion, de modo de potenciar la participacion e
integracion de diversos actores en el logro de los objetivos de la Direccion.

d. Coordinar las acciones relacionadas con la salud publica que deban cumplirse por los
establecimientos que administra la Direccion.

e. Asumir la Direccién administrativa de los establecimientos de salud comunal municipal, en
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

f. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas relacionados con
la administracion de los establecimientos de salud incorporados a la gestion municipal.

g. Coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de
los servicios de salud dependientes de la Direccion.

h. Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento éptimo de los servicios de salud y/o
entrega de las prestaciones que correspondan.

i. Asegurar las atenciones que el servicio de salud municipal entrega a los habitantes de la
comuna que concurren a los diferentes consultorios a los que se encuentren adscritos.

j-  Mantener fluida Informacién y retroalimentacion con el Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il.

k. Integrar y Asistir al Consejo Local de Salud y en su defecto, nombrar un representante.

I.  Proponer y ejecutar las politicas generales de administracion de los recursos humanos,

teniendo presente las normas que los rigen y los principios de administracion de personal.




m. Supervisar, controlar y evaluar permanentemente la gestion técnica y administrativa de los
establecimientos de Salud, dependientes de la Direccion comunal de Salud Municipal.

n. Cumplir con las demas cometidos que le encomiende el Sr. Alcalde, de acuerdo a la
naturaleza del cargo y que se encuentren dentro del marco legal.

0. Representar al Municipio ante el MINSAL y el Servicio de Salud Metropolitano Occidente.
Visar actos administrativos propios de su Direccion.
Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

r.  Mantener actualizados sus conocimientos.

ASESOR JURIDICO DE SALUD

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente del Director(a) de Salud.

FUNCIONES:

a. Asesorar a la Direccién de Salud en la aplicacién de las normas legales, reglamentarias u otras,
emitiendo los informes que le sean requeridos.

b. Visar todos los actos administrativos que su jefatura senale antes de su tramitacion y destino,
previa revisién y visacion de las entidades municipales que correspondan

c. Emitir los informes al Director de Salud, que a su juicio, sean necesarios para cautelar los
intereses de la institucion sobre las materias propias de su competencia.

d. Capacitar a los funcionarios en materias de su especialidad a requerimiento de la Direccion de
Salud.

e. Preparar informes y Consultas juridicas a la Contraloria General de la Republica, Ministerio de
Salud, Servicio de Salud, Unidades Municipales, etc. cuando la Direccidon lo requiera, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones y en concordancia y conocimiento del Asesor Juridico
Municipal.

f.  Gestionar en materias de su especialidad, con los distintos organismos que su jefatura.

g. Ejercer los demas cometidos que le encomiende el Director(a) de salud en materias de su
especialidad.

h. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

i. Mantener actualizados sus conocimientos.




SECRETARIA

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente del Director(a) de Salud.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Realizar control, archivo y conservacion de toda la documentacion que ingresa y egresa del

Departamento de Salud proporcionado en forma rapida y expedita la informacion que se
requiera para la actividad municipal.

b. Mantener registros numerados correlativamente de decretos, reglamentos, ordenanzas, oficios,
demas resoluciones, documentacion oficial del Departamento y encargarse de su distribucion.

c. Efectuar el control de los plazos en la tramitacion de la documentacion interna y externa de La
Direccion de Salud, alertando a su jefatura en caso de cualquier eventualidad

d. Redaccion de documentos y distribucion general de toda la documentacion del Departamento
de Salud.

e. Coordinar de acuerdo a las instrucciones de su jefatura: agendas y reuniones de la Direccion de
Salud.

f.  Recepcion, orientacion, coordinacion y derivacion de autoridades, funcionarios y usuarios en
caso de ser necesario.

g. Ejercer los demas cometidos que le encomiende el Director(a) de Salud en materias de su
especialidad.

h. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

i. Mantener actualizados sus conocimientos.

ESTAFETA DEPARTAMENTO DE SALUD
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente del Director(a) de Salud.
FUNCIONES:

a. Cautelar y trasladar dentro y fuera de la comuna los documentos que emitan las diferentes

Unidades dependientes de la Direccion de Salud de la Comuna De Padre Hurtado, cumpliendo
con el procedimiento y registro de dichos documentos.

b. Mantener reserva y confidencialidad de los documentos que traslada.

c. Mantener una relacion directa con la Secretaria de la Direccion de Salud, secretarias CESFAM,
SAPU.




5 e. Ejercer los demas cometidos que le encomiende el Director(a) de Salud en materias de su

especialidad.
f. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en

conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

g. Mantener actualizados sus conocimientos.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION DE SALUD
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

& DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente de Direccion de Salud.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Generales

a) Mantener una comunicacion y coordinacién constante con el referente de Recursos Humanos
del Servicio de Salud Metropolitano Occidente, Direccion de Atencién Primaria.

b) Coordinar, controlar, supervisar y evaluar periédicamente el cumplimiento de los procedimientos
de las dependencias a su cargo, segun organigrama.

. c) Representar a la Direccion de Salud ante el Servicio de Salud Occidente respecto de materias
de Recursos Humanos.

d) Revisar y visar todo acto administrativo emanado de la Unidad a cargo, para ser remitido a
Contraloria General de la Republica, Servicio de Salud Occidente, u otro organismo.

e) Elaborar Propuesta de la dotacion de salud dando cuenta de la dotacion requerida para el afo
siguiente a principios del mes de Septiembre de cada afio y entregarla al Director(a) para su
tramitacion.

f) Preparar las bases de llamado a concurso publico cuando corresponda de acuerdo a la

normativa vigente y a la necesidad de cubrir los cargos indefinidos de la dotacién.




Contrataciones y Nombramientos

a) Entrevistar o preparar las entrevistas de los aspirantes a un cargo de la dotacion.

b) Evaluar modalidades de rotacién de turnos, jornadas de trabajo, etc.

c) Preparar y mantener los registros y estadisticas del personal.

d) Preparar y aplicar los instrumentos de control de personal.

e) Realizar los Actos Administrativos respecto de contratos y nombramientos de personal.

f) Supervisar que la informacion de cada funcionario de la dotacion de Salud se encuentre
actualizada, respecto de cada evento relacionado con este.

g) Calificacion y evaluacion al personal.

h) Asesorar y proporcionar la informacién pertinente para el proceso anual de calificacion del
personal de la dotacién de Salud.

iy Velar por que se cumpla el proceso de calificacién dentro de los plazos establecidos en la
normativa vigente

i) Evaluar y precalificar al personal a su cargo.

k) Instaurary aplicar protocolo de Induccién de personal que ingresa a la institucion.

Capacitacion
a) Apoyar al Comité de capacitacion en la programacion, ejecucion y cumplimiento del programa

de capacitacion anual, que integre oportunidades para todas las categorias de la dotacion.

Carrera Funcionaria

a)

Registrar la informacién de cada uno de los funcionarios de la dotacién de Salud referente a la
carrera funcionaria (experiencia, capacitacion y mérito), mediante la mantencion actualizada de

carpetas funcionarias.

Remuneraciones

a)

b)

c)

Realizar anualmente una proyeccion de gastos del Recurso Humano en conjunto al Encargado
de Remuneraciones, e informarla a la Direccién en el mes de Agosto de cada afo; base para
proyectar la dotacion del afio siguiente y del presupuesto.

Calcular remuneraciones y demas beneficios econdmicos en cada fecha establecida por ley
para cancelacion de bonos, asignaciones, mérito, reajuste, y demases que digan relacion con
su funcién.

Estudiar, planificar y proponer a la Direccién de Salud, planes y programas relacionados en
politicas de remuneraciones e incentivos de recursos Humanos y el perfeccionamiento del

personal.




d) Informar al Encargado Remuneraciones respecto de eventos que involucren remuneraciones,
beneficios y/o descuentos econdmicos para los funcionarios de la dotacion de Salud.

e) Supervisar y revisar en conjunto al Encargado de Remuneraciones la planilla de pago y planilla
suplementaria si correspondiera que éste emana mensualmente: Pagos de Cotizaciones
previsionales y de Salud del personal y todos los eventos que en determinado mes se hayan de
ver reflejados. (Ascenso de nivel, bonos u otros)

Salud y Seguridad

a) Supervisar el fiel cumplimiento de registro, tramitacion y cobro de reintegros por licencias
médicas del personal.

b) Supervisar las medidas para la Prevencion de accidentes y asegurar el cumplimiento de las
Normas correspondientes.

c) Supervisary velar por que se cumpla el protocolo de las reuniones del comité Paritario.

d) Realizar las derivaciones y denuncias de accidentes o enfermedades profesionales a la
respectiva a la Asociacion Chilena de Seguridad y hacer seguimiento y cobro de las
prestaciones otorgadas.

e) Elevar un Diagnostico semestral de Ausentismo, con el propésito de evaluar factor de Salud
compatible con el cargo y tomar las medidas correspondientes.

Otras:

a) Ejercer los demas cometidos que le encomiende el Director(a) de Salud en materias de su
especialidad.

b) Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

c) Mantener actualizados sus conocimientos.




ENCARGADO DE CARRERA FUNCIONARIA

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente de Direccion de Salud.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a. Registrar, de manera oportuna, la contabilizacién de los puntajes por los factores de
experiencia y capacitacion de acuerdo a lo estipulado en el reglamento y la ley.

b. Llevar al dia el registro de cada uno de los funcionarios de la dotacion de salud que tengan
derecho a carrera funcionaria.

C. Informar a la Direccién de salud, de manera formal de los candidatos a ascenso dentro del
mes en que se produce. Para la realizacion del respectivo acto administrativo que reconozca el

acceso al siguiente nivel de la carrera.

d. Asesorar a la direccion de salud en materias de su competencia.
e. Asesorar a los funcionarios de la dotacion de salud respecto de la carrera funcionaria.
f; Realizar, al 31 de agosto de cada afo, el cierre del afio de capacitacion, registrando, para

el efecto los cursos realizados por los funcionarios a tal fecha, otorgando el puntaje
correspondiente y determinando ademas saldos de puntajes.

g. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

h. Mantener actualizados sus c onocimientos.
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ADMINISTRATIVO APOYO RECURSOS HUMANOS AREA DE PERSONAL

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente del Jefe Recursos Humanos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)

)

k)

Efectuar el registro de las licencias médicas del personal de Salud en el sistema de registro
correspondiente e informar del subsidio de discapacidad laboral.

Realizar y remitir semanalmente, un informe dirigido al Encargado de Finanzas que dé cuenta
de los montos de subsidios que se devengan relacionados a la tramitacion de licencias medicas
y cobros de reintegros necesarios por rechazo de las mismas.

Mantener informacion actualizada y copia de las licencias médicas y subsidios de la
discapacidad laboral de todos los funcionarios de salud.

Efectuar la distribucién de licencias médicas dentro de los plazos estipulados a las distintas
entidades que correspondan (Caja de Compensacién e Isapre a la que pertenezca el
funcionario).

Notificar al funcionario en caso de licencia médica rechazada o reducida, en el caso de tomar
conocimiento formal de esto de parte de la isapre.

Realizar acto administrativo (Decreto) sobre feriado legal, del personal de Salud, como asi el
incremento de dias por afos de servicio.

Ingresar, registrar y tramitar solicitudes de permiso administrativo.

Mantener de manera ordenada y actualizada la documentacion correspondiente a cada
funcionario de Salud.

Notificacion de términos de contrato cuando fuera procedente.

Ejercer los demas cometidos que le encomiende el Encargado de Recursos Humanos en
materias de su especialidad.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus ¢ onocimientos.




ADMINISTRATIVO DE APOYO RECURSOS HUMANOS:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente de Jefe de Recursos Humanos.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Suplir al encargado de personal por cualquier motivo de ausencia de sus funciones en registros
de Licencias médicas, permisos administrativos y feriados legales.

Llevar registro y planillas actualizadas del personal y todos los beneficios y/o otros que
permitan facilitar el trabajo administrativo a la Unidad de Recursos Humanos.

Realizar redaccion, seguimiento, control y archivo de los Actos Administrativos que realice la
Unidad, referidos a Contrataciones y nombramientos.

Alertar cualquier situacion inherente a Plazos de Renovaciones de Contratos, Renuncias y/o
beneficios del personal de salud.

Mantener el control y archivo de todo documento que deba enviarse a Contraloria General de la
Republica para su inscripcion.

Llevar registro de los libros de entrega y recepcion de documentos como asi de los archivos
inherentes a sus tareas.

Ejercer los demas cometidos que le encomiende el Encargado de Recursos Humanos en
materias de su especialidad.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.

- ENCARGADO(A) DE REMUNERACIONES

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente de Jefe de Recursos Humanos.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Recopilar la informacion correspondiente sobre descuentos y haberes de cada funcionario del
personal de Salud y en cumplimiento de la ley vigente.

Mantener una comunicacion constante con el Encargado/a de Recursos Humanos para
determinar el pago a los funcionarios.

Mantener una coordinacion constante con la Caja de Compensacién para efectos de evaluar los
créditos solicitados por los funcionarios (cargas familiares, créditos, etc).

Registrar cambios de nivel de los funcionarios de la dotacion de Salud.

Registrar en el sistema de remuneraciones la informacion de los descuentos asociados a cada
funcionario, asi como los cambios y modificaciones de AFP, Isapre, Seguros y Primas.
Confeccionar planilla suplementaria respecto de las horas extras de cada funcionario e informar
al Encargado de Recursos Humanos para su supervision.

Mantener actualizada la informacion de cada funcionario del personal de Salud correspondiente
al mes en curso.

Mantener libro de bancos y conciliacion Bancaria al dia, correspondiente a la cuenta de
remuneraciones salud.

Efectuar a la fecha todos los pagos correspondientes a Imposiciones y descuentos voluntarios
de los funcionarios.

Notificacion y entrega de liquidaciones de sueldo correspondiente.

Orientacién y asesoria frente a consultas de los funcionarios con respecto a su area.

Ejercer los demas cometidos que la jefatura de Recursos Humanos le encomiende en materias
de su especialidad.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.
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JEFE ADMINISTRATIVO

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente del Director(a) de Salud.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Coordinar, controlar, supervisar y evaluar periédicamente el cumplimiento de los procedimientos

de las dependencias de su cargo, segun organigrama.

b. Estudiar, planificar y proponer a la Direccion de Salud planes y  programas relacionados con
materias administrativas, financieras y programas de inversion.

c. Optimizar el recurso humano, material y financiero de la Direccion de Salud, de acuerdo a sus

politicas.




Definir, supervisar y responder por el cumplimiento del sistema de procedimientos
administrativos de las distintas unidades de la Direccion de Salud y unidades bajo se

dependencia.

e. Colaborar con los distintos estamentos municipales en la elaboracion del presupuesto de Salud,

en coordinacion con la Unidad de Finanzas.
Coordinar con los distintos establecimientos dependientes de la Direccidon de Salud, la entrega
de informacién que sirva de base para la elaboracion del plan anual de compras.

Autorizacion de permisos administrativos y Feriado Legal del personal a cargo.

h. Ejercer los demas cometidos que le encomiende el Director(a) de Salud en materias propias de

sus funciones.
i. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

j.  Mantener actualizados sus conocimientos.

ENCARGADO(A) DE UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS:
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente de Jefatura Administrativa.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Elaborar anualmente los presupuestos de la Direccion de Salud. De ser necesario, se

deben realizar modificaciones al presupuesto y ser presentadas al Concejo Municipal.

b. Realizar y Controlar diariamente los flujos financieros del presupuesto de la Direccion de
Salud.

c. Refrendar y rebajar los recursos utilizados por cada programa, fundamentando el gasto de
los recursos.

d. Estudiar y proponer a la Direccion de Salud, alternativas para mejorar la gestion de
ingresos y gastos del area, optimizando el uso de los recursos.

e. Coordinacion con encargado de Convenios respecto a los ingresos y egresos de cada uno

de los convenios.

f.  Elaborar informes, proyecciones y otros similares solicitados por la Direccion de Salud.

ok
g. Mantener actualizada la informacion financiera, presupuestaria y contable de la Diy 8§0n

de Salud.

PACRY




Controlar la contabilidad de los recursos asignados y recibidos por la Direccion de Salud,
conforme a las instrucciones de la Contraloria General de la Republica.

Supervisar y controlar la recaudacion y administracion de los ingresos de las distintas
areas de la Direccion de Salud.

Visar los decretos de pago a fin de controlar la ejecucion presupuestaria de Salud.

Emitir los Informes Contables y Financieros a la Contraloria General de la Republica vy
Entidades que lo requieran.

Realizar anualmente el analisis final de cuentas contables.

Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de los cometidos que se generen
de la Direccion de Salud que contribuyan al 6ptimo uso de los recursos.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus ¢ onocimientos.

ADMINISTRATIVO CONTABLE:

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente del Encargado de Unidad de Contabilidad y Finanzas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a.

- o a o

©Q

Recepcionar, analizar y mantener actualizados todos los procesos contables, realizando su
digitacién e ingreso al sistema contable.

Realizar los ingresos, pagos y movimientos correspondientes a la informacién requerida
para el balance mensual.

Confeccionar decretos de pago y érdenes de ingreso Municipal.

Realizar seguimiento a los decretos de pago para su posterior pago.

Atencion de proveedores por documentacion en tramite.

Informe de estado de deuda a proveedores.

Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de los cometidos que se generen
de la Direccién de Salud que contribuyan al 6ptimo uso de los recursos.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.




ADMINISTRATIVO APOYO CONTABLE
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente del Encargado de Unidad de Contabilidad y Finanzas.
FUNCIONES:

a. Apoyar en Confeccion de Decretos de Pagos, devengar y obligar las facturas que son

enviadas de adquisiciones a contabilidad.

b. Gestionar y despachar documentacion relacionada con su area, entre las distintas
unidades y departamentos del municipio.

a. Realizar el respectivo seguimiento a los decretos de pago, tramitandolos y efectuando su
archivo correspondiente.

b. Recepcionar documentacion del area de contabilidad.

c. Controlar libro de decretos de pagos e ingresar el respectivo numero del decreto de pago.

d. Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de los cometidos que se generen
de la Direccién de Salud que contribuyan al 6ptimo uso de los recursos.

e. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

f. Mantener actualizados sus conocimientos.

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente de Jefe Administrativo.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

a. Recibir los convenios y programas que llegan del Servicio de Salud Metropolitano Occidente u
otros organismos.

b. Realizar el proceso de resolucion exenta de los convenios.

c. Registrar los recursos utilizados por cada programa, fundamentando el gasto de los recursos.

d. Realizar informes de avance y rendicion de programas segun corresponda.

las propuestas establecidas previamente.




S.

t.

Recepcionar y gestionar la certificacion de los distintos programas correspondientes del
CESFAM y SAPU para gestionar el pago de honorarios
Realizar y tramitar los decretos de pago de los trabajadores a honorarios contratados por los
distintos convenios y programas, procurando se cancelen en los plazos establecidos.
Realizar las contrataciones a honorarios de los trabajadores de los distintos convenios y
programas.
Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de los cometidos que se generen de la
Direccion de Salud que contribuyan al 6ptimo uso de los recursos.
Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus c onocimientos.

ADMINISTRATIVO DE APOYO CONVENIOS
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente del Encargado de Convenios y Programas.
FUNCIONES:

4.

Recepcionar, analizar y mantener actualizados todos los procesos contables de los programas y
convenios, realizando su digitaciéon e ingreso a las respectivas planillas financieras de cada
convenio.

Realizar los ingresos, pagos y movimientos correspondientes a la informacion requerida para
las rendiciones mensuales al Servicio de Salud Metropolitano Occidente.

Mantener el archivo actualizado y respaldo de todos los actos administrativos emanados de la
Unidad.

En ausencia del encargado(a) suplir en todo el cumplimiento de los actos administrativos
inherentes a la Unidad.

Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de los cometidos que se generen de la
Direccion de Salud que contribuyan al éptimo uso de los recursos.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacién establecidos en
conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.




NCARGADO DE ADQUISICIONES

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente de Jefe administrativo.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

a. Gestionar y supervisar el aprovisionamiento de insumos y materiales del area de salud.

b. Elaborar y analizar estrategia de compra, justificando el proceso de compra publica que se
aplique.

c. Tramitar con Unidad de Finanzas y/o Convenios y Programas, el Refrendamiento de 6rdenes de
Compra previa ejecucion.

d. Realizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

e. Gestionar y mantener los convenios de suministros de bienes y servicios.

f. Coordinar el proceso de evaluacion de proveedores de bienes y servicios.

g. Ingreso de informacién al Sistema de Chile Compra.

h. Generacién de contratos, decretos y su tramitacion.

i. Emisién y evaluacion de las érdenes de compra.

j-  Mantener base de datos actualizada de los suministros.

k. Elaboracién de Bases Administrativas(BA), Bases Especiales(BE) y Términos de referencia
(TR) para Licitaciones.

I.  Coordinacién de compras con distintas unidades.

m. Asesorar a la Direccion de Salud acerca de mejorar eficientemente los procesos de la
adquisicion de insumos y materiales.

n. Mantener constante coordinacién con SECPLA para la adquisiciéon de bienes.

o. Ofras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de los cometidos que se generen de la
Direccion de Salud y que contribuyan al éptimo uso de los recursos.

p. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos en

conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.




ADMINISTRATIVO DE APOYO UNIDAD DE ADQUISICIONES:
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente de Encargado Unidad de Adquisiciones

FUNCIONES:

a. Apoyo en el proceso de licitaciones publicas en el Sistema de Chile Compra.

b. Tramitacién de facturas.

c. Mantener actualizado el Programa Cas-Chile.

d. Mantener un constante contacto con los proveedores.

e. Coordinar los despachos de los insumos hasta el lugar de destino.

f. Oftras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de las orientaciones que se
generen de la Direccién de Salud que contribuyan al éptimo uso de los recursos.

g. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

h. Mantener actualizados sus c¢onocimientos.

ENCARGADO (A) DE BODEGA E INVENTARIO:

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente de Encargado Jefe administrativo.
FUNCIONES:

a. Recepcionar los materiales e insumos para el funcionamiento administrativo y asistencial.

b. Manejo de stock de bodega e inventarios y alertar a la Unidad de Adquisiciones en caso de
stock critico.

c. Mantener una continua actualizacion de los productos, descontandoles del plan anual de

compras.

Inventariar y distribuir los productos que se entregan en dicha bodega.

Mantener registro de Salidas de productos.

Resguardar el acceso restringido a las dependencias existentes.

@ ™~ 0o o

Cautelar el adecuado almacenamiento de los insumos, manteniendo el control y
conservacion de los materiales que se almacenen.

h. Administrar planillas de altas y bajas de especies.

i. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revision y utilizacién de los bienes, sin perjuicio
de la responsabilidad de cada jefe.

j.  Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas Unidades, realiza

inventarios generales, rotativos y selectivos.




k. Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de las orientaciones que se
generen de la Direccion de Salud que contribuyan al optimo uso de los recursos.

. Velar por el cumplimiento de requerimientos técnicos de los Bienes y productos que se
adquieran.

m. Velar por el cumplimiento de las fechas de caducidad de productos.

n. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

0. Mantener actualizados sus conocimientos.

ADMINISTRATIVO DE SISTEMA DE INVENTARIOS
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente de Encargado Jefe administrativo.

FUNCIONES:

a. Mantener actualizados los registros de bienes en sistema informatico.

b. Mantener al dia inventarios, controlando entradas, salidas y saldos.

c. Controlar se mantengan los estados minimos de los materiales e informar a encargado de
bodega.

d. Solicitar decretos que den “de baja” las especies inutilizadas.

e. Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de las orientaciones que se
generen de la Direccion del Centro de Salud que contribuyan al éptimo uso de los
recursos.

f. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

g. Mantener actualizados sus conocimientos.

ENCARGADO DE CAPACITACION

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente del Director de Salud Municipal.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.




FUNCIONES:

a. Contribuir a la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de competencias técnicas y
habilidades sociales requeridas por los funcionarios, para el correcto y oportuno desarrollo
de sus funciones.

b. Implementar acciones y estrategias para detectar necesidades de capacitacion en las
distintas unidades del Establecimiento.

c. Organizacion y preparacion del Programa Anual de Capacitacion (PAC) junto al Comité de
Capacitacion.

d. Velar por el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

e. Elaborar informes de avances del Programa Anual de Capacitacion (PAC) internos y
externos.

f. Desarrollar estrategias que permitan cumplir con los indicadores de Gestion: Meta
Sanitaria y Establecimientos auto gestionados en Red.

g. Conformar Comité de capacitacion y coordinar las reuniones mensuales con este.

h. Coordinar y ejecutar las actividades de capacitacion establecidas en Programa Anual de
Capacitacion (PAC).

i. Colaborar con los procesos de gestion de las personas a través de la coordinacion de
Actividades o entrega de informacion.

j. Efectuar coordinacion con el Servicio Salud Occidente para cumplimiento de metas y
Lineamientos ministeriales, efectuando los informes y cortes determinados.

k. Registro de la informacion referente a las capacitaciones. (capacitaciones, PAC,
Presupuesto, listas de asistencias, otros).

I. Elaborar procedimientos para el Departamento de Recursos Humanos.

m. Realizar todas aquellas funciones que solicite su Jefatura para el buen funcionamiento del
Programa.

h. Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de las orientaciones que se
generen de la Direccién del Centro de Salud que contribuyan al 6ptimo uso de los
recursos.

i. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educaciéon establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

j.  Mantener actualizados s us conocimientos.
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El CESFAM Juan Pablo I, es un establecimiento de Salud, cuya mision especifica es prestar
servicios de salud en el nivel primario de atencién a la poblacion inscrita, con el proposito de
contribuir a resolver los problemas y necesidades de salud del beneficiario, usuario y del grupo

familiar y contribuir asi a elevar la calidad de vida de la poblacion que se inscribe en cada centro.

Tiene entre sus actividades, la provision de cuidados basicos en salud, con énfasis en acciones de
promocion, prevencion, curacion, tratamiento, cuidados domiciliarios y rehabilitacion de la salud de

baja complejidad biotecnolégica y en modalidad ambulatoria.

La autoridad maxima en este establecimiento es el Director(a) del Centro de Salud.

DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE SALUD FAMILIAR:

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente del Director(a) de Salud.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 27° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se verén reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

OBJETIVO: Administracion superior del establecimiento.
FUNCIONES:
a. Generales:

a. Programar, dirigir, coordinar, gestionar y supervisar todas las actividades del
establecimiento.

b. Evaluar mensualmente el cumplimiento de las metas programadas (en conjunto con el
equipo de salud) y proponer estrategias necesarias para su cumplimiento en las
reuniones periddicas de evaluacion de los diferentes programas de salud.

C. Determinar y coordinar las acciones de salud que debe ejecutar el
establecimiento en relaciéon con programas intersectoriales y de desarrollo integral de
la comunidad (comision mixta de salud y educacion, comités de salud, centros
comunitarios, concejo de desarrollo, etc.).

d. Programar y realizar con el equipo de salud, auditorias periédicas de acuerdo a normas
técnicas vigentes.

e. Mantener sistema de vigilancia epidemiolégica actualizado.




Informar periédicamente a la direccion del Departamento de Salud de la ejecucion de las
acciones de salud y actividades de extension del consultorio, al equipo de salud
de las normas técnicas y cualquier informacion que deba conocer y a la comunidad
de los programas y acciones del CESFAM.

Calificar anualmente a todos los funcionarios de su dependencia.

Velar por la optima utilizacién de los recursos humanos y materiales del CESFAM
atendiendo las solicitudes de los funcionarios en pro de la gestion.

Colaborar con la induccion y el adiestramiento del personal y velar por su bienestar.

Participacion en el Consejo Local de Salud.

b. Funciones especifico técnicas

Velar para que las prestaciones de salud sean entregadas bajo conceptos éticos
morales, en forma completa oportuna eficiente e integral para todos los pacientes, a
través de acciones de fomento, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud.
Realizar diagnéstico de la situacion de salud de la poblacion adscritas del Centro de Salud
semestral o anualmente, para adecuar programacion de salud del periodo siguiente.
Programar anualmente actividades de salud con el equipo, analizando la situacion local y
observando las metas alcanzadas en el afo anterior, enmarcandose en las normas
técnicas emitidas por el Servicio de Salud.

Velar por la atencion preferencial y expedita a los grupos de riesgo definidos por
los programas y subprogramas estableciendo sistemas que permitan una oportuna atencién
Mantener y disponer sistemas de atencion médica que evite rechazos en la atencion a
pacientes que lo requieran, siempre que las condiciones de funcionamiento del Centro de
Salud se lo permitan.

Disponer supervision sobre material terapéutico y de diagnéstico, controles periodicos de
farmacia y bodega de leche, entrega, saldos y almacenamiento de medicamentos,
insumos de leche de acuerdo a normas establecidas.

Velar por el cumplimiento de normas técnicas en los programas integrales de salud.




c. Funciones especificas administrativas

a. Cumplir y hacer cumplir normas, reglamentos y disposiciones vigentes.
Mantener actualizada la informacién basica del Centro de Salud.

c. Controlar la correcta confeccion y utilizacion de registros de actividades a todo nivel, y el
envio oportuno de la informacion exigida por el Departamento de Salud, del MINSAL,
etc.

d. Realizar y presidir reuniones técnico — administrativa de acuerdo a normativa del
Departamento de Salud.

e. Promover y estimular el trabajo armonico y las relaciones humanas del Centro de Salud.

f.  Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso vy

asignacion de recursos.

d. De la atencién al usuario

a. Velar por la correcta informacién, orientacion admision, distribucion y atenciéon del publico
que concurre al Centro de Salud, disponiendo sistemas expeditos y bajo las normas
especificas - técnicas ya descritas.

b. Gestionar a través de instancias intermedias los reclamos y mantener el sistema
de registro de felicitaciones, sugerencias y reclamos (formulario de reclamos) en la
oficina de informacién, reclamos y sugerencias — OIRS, informando mensualmente al

Departamento de Salud.

CONSEJO TECNICO:
Instancia de coordinacion y evaluacién de las distintas unidades ejecutoras de los programas y

sectorizacion.

Lo componen los Jefes de Programa y Jefes de sector, un representante gremial, Director
CESFAM, Director de Salud, Encargados de Unidad y equipo directivo.

Entre sus principales funciones se encuentran:
a. Asesorar al Director(a) del CESFAM en materias de su ambito.
b. Coordinar los planes de accion de las unidades del CESFAM.
c. Implementary llevar a cabo los planes y programas emanados desde el Servicio de Salud
y el Ministerio de Salud

d. Dar a conocer los resultados, avances, problemas administrativos y técnicos a la dj

y a los demas sectores y jefes de programas.




e. Plantear y proponer a la direccion, programas y planes para la mejor gestion del
CESFAM.
f.  Evaluar el cumplimiento de metas ministeriales, comunales, etc.

g. Canal de comunicacion entre la Direccién y la totalidad de funcionarios.

CONSEJO LOCAL DE SALUD (CLS):

Instancia de Participacion Social en Salud, que responde a un enfoque de Gestion participativa
como canal institucionalizado de la participacion ciudadana en salud, en contexto del ejercicio de
los Derechos que tienen los usuarios(as) en Salud y en cumplimiento a la normativa general de
Participacion Ciudadana de la gestion Publica, emanada del Ministerio de Salud. Responde a la
categoria de organizacion funcional o comunitaria con personalidad juridica, se rige por la Ley

N°19.418 que regula a las Juntas de Vecinos y demas organizaciones comunitarias.

El CLS es una instancia de participacion ciudadana abierta, que incorpora a representantes de
usuarios del sistema de salud publica, organizaciones sociales, comunitarias, territoriales u otras,
que pueden estar integrados por personas usuarias y no usuarias del CESFAM. Incluye,
representantes de los funcionarios (a través de sus organizaciones gremiales), y representantes

sectoriales del establecimiento.

Entre sus principales funciones se encuentran:

a) Canalizar las inquietudes, demandas y sugerencias de los usuarios(as) del
establecimiento.

b) Colaborar con la direccion del establecimiento en la generacion del Plan de Mejoras,
contribuyendo desde el diagnostico de la situacion de salud hasta la modalidad de
evaluacion del mismo.

c) Promover iniciativas y propuestas de la comunidad frente a problemas vinculados con la
salud y la Calidad de Vida.

d) Movilizar recursos financieros y otros aportes de la comunidad.

e) Recoger el grado de satisfaccion de los usuarios y comunidad sobre el funcionamiento del
establecimiento y calidad de la atencion en salud entregada.

f) Ejecutar el Plan de Accion anual que surge de su propio trabajo.

Desde el ambito de su organizacion:

g) Contar con su estatuto que den cuenta de: Mecanismos para la generacion y renovacion

de sus Directivos, Mecanismos para la realizaciéon de reuniones y toma de decj




mecanismos de sancidon en contra de algun miembro o la destitucion de sus
representantes, del registro de las reuniones y sus acuerdos a través de un libro de actas.
h) Todos los acuerdos tomados en las reuniones deberdn quedar registrados en un libro
habilitado especialmente para tal efecto.
i) Contar con Acta de constitucién que senale la fecha, los integrantes, su primera directiva,
domicilio y objetivo(s) de creacion. Esta acta tendra caracter de documento oficial actuando

como medio de verificacion ante requerimientos del Servicio y del Ministerio de Salud.

Desde el ambito del Plan de trabajo Anual:

j) Elaborar un Plan de Trabajo, a lo menos anual, que dé cuenta de las inquietudes,
expectativas y prioridades de los usuarios y funcionarios representados. A ello, se suman
los temas y tareas que el ministerio de salud define a los establecimientos a través de

. diferentes mecanismos, como los compromisos de gestion, metas sanitarias, indice de
actividad de la APS, entre otros. El plan de trabajo se debe traducir en una programacion
anual que oriente el quehacer, que permita el seguimiento y la evaluacion de las tareas

propuestas, evidenciando los productos e impactos esperados en el mediano y largo plazo.

SECRETARIA DE DIRECCION:
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente de la Direccién de CESFAM.
FUNCIONES:

a. Llevar registro de recepcion y despacho de toda la documentacién, informes vy

correspondencia.
b. Mantener los archivos debidamente codificados por materias, de toda la documentacion.
. c. Mantener libros de registros de recepcion y envio de correspondencia recibida y enviada.
d. Llevar control del personal sobre: datos personales, inasistencias, atrasos,
licencias medicas, dias administrativos y vacaciones.

e. Dar atencion y respuesta adecuada y oportuna a las consultas de los beneficiarios que lo

solicitan.
f. Llevar programas de reuniones, citaciones y/o entrevistas.
g. Atender llamados telefénicos, tomar nota de ellos y darles el curso correspondiente.
h. Desempenar otras tareas inherentes a su categoria.
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en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

j. Mantener actualizados sus c¢onocimientos.




SUBDIRECCION MEDICA:
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependiente del Director(a) del CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:
Liderar el proceso de implementacion GES en el establecimiento.

b. Participacion en el Consejo Técnico.

c. Supervisar las patologias AUGE. Filtro de interconsultas AUGE o sospecha de AUGE
(Medico Contralor)

d. Asesorar técnicamente al Director de CESFAM en materias de programacion, supervision,
coordinacion y evaluacién de acciones de salud (Medico Contralor)

e. Controlar y evaluar la ejecucién de la programaciéon de salud en las respectivas divisiones
territoriales por sectores, verificando el cumplimiento de metas, objetivos e indicadores.

f.  Participar y co-dirigir (en conjunto con el Director) la elaboraciéon de programas vy planes
de salud a realizarse durante el afo. Esta funcion, dando cumplimiento a normas técnicas
(ministeriales) en materias de fomento, proteccion, promocion, recuperacion vy
rehabilitacion de la salud de las personas.

g. Estardan a cargo del Subdirector Médico, ademas, medico SADE, la coordinacién y
supervision de los programas de Salas IRA y ERA, Cuidados paliativos y los Programas
PNAC-PACAM.

h. Demas funciones que el Director de CESFAM le encomiende.

i. Subrogarala Direccion del Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il

j. Encargado de coordinar reuniones médicas, casos clinicos, capacitacion del estamento.

k. Planificar las agendas médicas en coordinacion con Jefe del Servicio de Orientacion
Médico Estadistico (S.0.M.E).

I.  Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

m. Mantener actualizados sus conocimientos.

n. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




JEFE(A) ADMINISTRATIVO CESFAM.
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente del Director(a) del CESFAM.
Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

a.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la utilizacién de los recursos humanos,
financieros y fisicos del establecimiento. Esto para prestar apoyo a la gestion técnica y
asistencial de sus dependencias.

Velar por el adecuado uso de los recursos. Fisicos, financieros y humanos.

Asesorar al Director en materias de su competencia.

Efectuar estudios, proponer planes y medidas de organizacion y racionalizacion de
funciones y procedimientos.

Elaborar y proponer instrucciones especificas y generales para orientar la ejecucion de
funciones administrativas.

Desempenar las demas funciones y tareas que le encomiende el Director.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias relativas a materias
de su competencia.

Velar por la correcta ejecucion de los trabajos de mantencion y reparaciones menores, de
acuerdo con las disposiciones presupuestarias.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




OFICINA DE INFORMACION RECLAMOS Y SUGERENCIAS (OIRS)
DEPENDENCIA
Todas las OIRS del Sector Salud deberan depender de la Autoridad maxima de la Institucién, a fin

de garantizar la oportunidad, calidad y transparencia de la informacion, asi como resguardar los

derechos de las personas y la igualdad de oportunidades.

FUNCIONES Y OBLIGACIONES:

a)

d)

e)

9)

Los ESPACIOS DE ATENCION, tendran como objetivo fundamental preocuparse del
sistema de atencion de usuarios/as de la Institucion en particular y deberan ser quienes
determinen un MEJORAMIENTO CONTINUO de la calidad de los servicios que se
entregan.

Las actividades fundamentales que se deberan desarrollar en los ESPACIOS DE
ATENCION son: escuchar, orientar, facilitar y custodiar los derechos de los ciudadanos en
cuanto a la entrega de informacién (clara y oportuna), acoger la atencion de solicitudes
ciudadanas (consultas, solicitudes, sugerencias, reclamos, felicitaciones, denuncias)
resguardando el cumplimiento de plazos establecidos en la Normativa Legal Vigente.
Todos los ESPACIOS DE ATENCION de la Institucion deberan garantizar la oportunidad,
calidad y transparencia de la informacion, asi como proteger los derechos de las personas
y la igualdad de oportunidades. Facilitar el Acceso de la Poblacion a la Informacion sobre
el funcionamiento y servicios otorgados por el Sistema de Salud y otros érganos, servicios
o empresas del Estado.

Entregar atencion oportuna, clara, transparente y de calidad a todas las personas sin
discriminacion.

Establecer coordinacion con otras reparticiones publicas dentro y fuera del Sector Salud,
con el fin de optimizar la calidad de la atencién a las personas.

Recibir y gestionar todas las solicitudes ciudadanas, con el proposito de mejorar la gestion
y funcionamiento de las Instituciones involucradas, constituyéndose en un espacio de
participacion.

Actividades de docencia en el drea de su desempefio.




ENCARGADO PARTICIPACION

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependiente del Director(a) del CESFAM.
Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracioén y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES
El/a Encargado/a de Participacion Social Y Oficina de Informaciones Reclamos y Sugerencias

(OIRS), tiene como objetivo, realizar una serie de funciones de caracter técnico, administrativo, de

gestion, coordinacion, a nivel local e intersectorial, las que se pueden simplificar en al menos las

siguientes:

a. Propiciar el trabajo con la red local e intersectorial.

b. Constituirse en Referente de la Red de salud en Participacion Social y OIRS.

c. Coordinar equipo OIRS.

d. Fomentar y promover el trabajo con la comunidad, apoyando el funcionamiento del
Consejo Local de Salud.

e. Coordinar el trabajo con las organizaciones sociales, con el objetivo, de informar y educar
a la comunidad, respecto a tematicas de salud.

f.  Promover actividades comunitarias, que fomenten la Participacion Social.

g. Organizar y coordinar el funcionamiento de las labores que se realizan en OIRS.

h. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades que deben dar cumplimiento a los
objetivos planteados por los lineamientos ministeriales, a través del SSMOCC, tales como:

i. Meta Sanitaria N°7

j. Compromiso de Gestién N°9

k. Compromiso de Gestion N°13

I.  Meta IAPPS “Gestion de Solicitudes en Atencion Primaria de Salud”

m. En conjunto con el Director analizar los reclamos sugerencias y felicitaciones.

n. Generar planes de mejora.

0. Gestionar las respuestas de los reclamos en los plazos legales establecidos.

p. Elaborar las estadisticas mensuales.

g. Atencion de gestion espontanea.

r.  Gestion de aplicacion de encuestas, tabulacion y analisis de datos.

s. Responsable de la precalificacion del operador de OIRS.




t.  Participacion Consejo Local de Salud

u. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

v. Mantener actualizados sus conocimientos.

w. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso vy

asignacion de recursos.

EQUIPOS DE SALUD DE SECTOR: (1,2,3,4Y 5)
Un sector es una divisién de un area territorial y/o jurisdiccional. Corresponde a un area geografica

delimitada, y con un nimero determinado de personas para la intervencion de salud.
¢ En qué consiste el trabajo de sector?

* Realizar inscripciones en terreno orientando al usuario acerca de las prestaciones y servicios.

e Hacer un diagnostico de las necesidades de la poblacion.

s Realizar un ordenamiento administrativo interno.

¢ Realizar un trabajo de promocién, prevencién y rehabilitacion de salud hacia el usuario externo;

+ Organizar el trabajo intersectorial y con la comunidad.

e Diagnosticar, planificar, programar, ejecutar y evaluar las actividades de salud en forma
sectorizada en terreno y a nivel del centro de salud.

e Difusién al usuario del nuevo modelo de atencién.

* Inscripcion en el nuevo plan de salud familiar.

e En larealizacion de un diagnéstico institucional y comunitario.

¢ En la elaboracién de un plan de trabajo, su puesta en marcha, evaluacién del trabajo vy
monitoreo.

« Consiste en un trabajo en equipo tendiente a la satisfaccion de necesidades de los usuarios

tanto externos como internos.

¢ Qué se espera de un equipo de sector?

En el ambito de la gestion, el equipo encargado de sector deberia asumir entre otras la

responsabilidad de:

¢ Tener un perfil sociodemografico.
» Contar con mapa epidemiolégico (¢ existe un sistema de vigilancia epidemiolégica por sector,

que incluya dafo y factores de riesgo?)

DRE™
\*

e Un diagnostico participativo de problemas, necesidades y aspiraciones.




e Un Plan de Salud del sector (oferta de servicios promocionales, preventivos, asistenciales,
curativos al sector).

« Monitorear y evaluar las actividades, el uso de los recursos y la obtencién de los resultados
sanitarios (actualizan indicadores).

e Existe retroalimentacion, cuentan con sistemas de informacion que les permite monitorear su

proceso y con mecanismos para introducir cambios.

En el ambito de la administracion, el equipo encargado de sector deberia asumir la responsabilidad
de:

« Atencidn de los usuarios por sector: oferta de actividades de acuerdo a la demanda y al perfil

demografico y epidemiologico del sector.
. « Reorientacion del SOME por sector, existe atencion personalizada, tarjeteros por sector, etc.

e« Ficheros y carpetas familiares por sector y mecanismos de integracién de informacion por
sector.

+ Registro de actividades por sector: promocionales, preventivas, curativas.

« Coordinar acciones y prestaciones con la red asistencial, comunitaria y familiar, el equipo de
sector se contacta con otros niveles de atencion, a través de la referencia y contrareferencia.

¢ Liderazgo y toma de decisiones, liderazgo integrador, toma de decisiones participativa, sistema
de comunicaciones efectivo.

e Trabajo en Equipo, existe participacion interna, consejos técnicos, reuniones ampliadas,

objetivos comunes, tareas compartidas, desarrollo del recurso humano, etc.

En el ambito del Trabajo Comunitario o de accion social, el equipo encargado de sector deberia

asumir la responsabilidad de:

. e Conocer los lideres formales e informales y las organizaciones comunitarias del sector y

vincularse en torno a iniciativas conjuntas.

e Incorporar a la comunidad en el diagndstico, programacién y evaluacion de las actividades de
salud (Consejo de desarrollo, Vida Chile, Comités de Pacientes, etc.)

e Fortalecer la organizaciéon comunitaria para la ayuda mutua en salud (acompafamiento,
asesoria a comité de salud crénicos, adultos mayores, etc.)

e Promover espacios de participacion y trabajo conjunto, proyectos de Salud con la Gente, Plan
de Promocidn, etc.

» Conocer los recursos comunitarios e institucionales existentes en el sector y establecer
alianzas con ellos (escuelas, JJVV, ONG, etc.)

» Transferir conocimientos y empoderar a la comunidad para que asuman la responsabili

autocuidado (campafas de difusion, talleres educativos, etc.




MEDICO CONTRALOR:

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Director(a) del CESFAM.
Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Revisar y orientar el correcto flujo administrativo de las derivaciones generadas por
médicos segun lo dispuesto en el Mapa de Derivacion del SSMOC.

Constituirse en referente en la Red de Salud en el tema.

Supervisar la pertinencia técnica —administrativa de interconsultas generadas en el
CESFAM Juan Pablo |l, otorgando el visto bueno para ser ingresadas al sistema
informatico de referencia y contra referencia.

Seleccionar y/o priorizar las interconsultas generadas en el CESFAM Juan Pablo I,
registrandolo en el sistema informatico de referencia y contra referencia.

Socializar y difundir en el CESFAM Juan Pablo 1l la informacion recibida desde el SSMO e
integrantes de la red.

Gestionar y articular las respuestas de casos de alta prioridad.

Generar estadisticas mensuales de interconsultas.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos

en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.




JEFE UNIDAD DE ENFERMERIA:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Director(a) del CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

a.

Velar por la correcta distribucion del personal a su cargo en atencion a que los distintos
servicios no queden desprovistos de enfermeros y TENS (box tratamiento, farmacia,
preparacion de pacientes, etc.) teniendo que cubrir licencias meédicas, permisos
administrativos u otros que correspondan, manteniendo la provision permanente de
personal en coordinacion con encargados de sector.

Supervisar al personal a su cargo, en el correcto uso de las técnicas de enfermeria,
actualizando procedimientos, segun normas técnicas. Ejercer, por lo tanto, el control
técnico, de los procedimientos de los funcionarios y unidades que dependan
TECNICAMENTE de él o ella.

Evaluar el desempefo de los funcionarios a su cargo, en conjunto con la Direccién del
Centro de Salud y en base al punto al anterior.

Participar de las reuniones del Consejo Técnico y otras actividades, que emanen de las
Orientaciones Técnicas del Centro de Salud, y que contribuyan a cumplir con las metas
establecidas por la comuna y el Ministerio de Salud.

Supervisar, de acuerdo a las normas técnicas, el desempefo de las unidades de apoyo
clinico: Unidad de Procedimientos, Unidad de Esterilizacion, Unidad de Vacunatorio,
Cirugia Menor, Unidad de Farmacia, Manejo Avanzado de Heridas y Unidad Toma de
Muestras.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso vy

asignacion de recursos.




JEFE DE SERVICIO DE ORIENTACION MEDICO ESTADISTICO (SOME)
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Director(a) del CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

a. Orientar e informar a los usuarios sobre todos los aspectos de la atencion en el Centro de
Salud Familiar Juan Pablo

b. Construccion, organizar y administracion las agendas de los Funcionarios de Salud en el
Sistema informatico RAYEN.

Distribuir y supervisar al personal a su cargo.

d. Coordinar desde el Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il la relacién y derivacion con
otros actores de la red asistencial de salud.

e. Velar por la recopilacion y consolidacion de la informacion que genere la actividad
asistencial del Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il en la unidad de estadistica.

f. Monitoreo mensual de los Registros Estadisticos mensuales (REM)

g. Supervisar los procesos que competen al sistema de informacion de garantias explicitas de
salud (SIGGES) y al registro de patologias AUGE de Atencién Primaria de Salud (APS) y
solicitud de interconsulta programa AUGE (SIC AUGE)

h. Supervisar los procesos que competen a las solicitudes de interconsulta programa no
AUGE.

i. Monitoreo de garantias proximas a vencer.

j. Participacion del Consejo técnico y reuniones encomendadas por el Director.

k. Envio mensual de los datos consolidados en el REM, a los distintos jefes de programas.

I Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

m. Mantener actualizados sus conocimientos.

n. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




JEFE (A) DE ESTADISTICA.
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Director(a) del CESFAM.
Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

ESTADISTICA:

Dirigir, planificar, supervisar las actividades Estadisticas del Centro de Salud,
estableciendo metodologias eficientes en la recopilaciéon de datos y consolidaciones los
mismos con el objetivo de generar registros oportunos requeridos por el CESFAM Juan
Pablo II.

Emision de informes segun requerimiento de la Jefatura Directa del Establecimiento de
Salud.

Velar por la recopilacion y consolidacién de la informacion que genere la actividad
asistencial del Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il en la unidad de estadistica.
Preparacion y emision de la serie REM (Registros Estadisticos Mensuales), incluyendo la
serie P semestral del establecimiento de Salud.

Monitoreo mensual de los REM.

Mantener informacion oportuna respecto de las Metas Sanitarias y IIAPS en las que el
establecimiento participa.

Participacion del Consejo técnico y reuniones encomendadas por el Director.

Distribuir y supervisar al personal a su cargo.

SIGGES:

Monitoreo y supervision en los procesos vinculados a la Plataforma SIGGES en las que el
establecimiento participe.

Supervisar los procesos que competen al sistema de informacién de garantias explicitas de
salud (SIGGES) y al registro de patologias AUGE de Atencion Primaria de Salud (APS)
Velar por el fiel cumplimiento de la solicitud de interconsulta a la plataforma del programa
AUGE (SIC AUGE).

Emision de Informe semanal a los sectores sobre las garantias en proceso con fecha de
vencimiento.

Monitoreo de garantias préximas a vencer ultimo dia habil de la semana.




b)

c)

d)

Velar por que los funcionarios que se desempefian en esta unidad cuenten con los
atributos necesarios para trabajar en esta Plataforma.

Emision de informes segun requerimiento de la Jefatura Directa o Directivos del
Establecimiento.

Participacion del Consejo técnico y reuniones encomendadas por el Director.

Distribuir y supervisar al personal a su cargo.

LISTA DE ESPERA:

Velar por el funcionamiento de la cadena de valor de registro de lista espera proponiendo y
conduciendo las acciones necesarias para disponer de datos estadisticos de LE del
CESFAM Juan Pablo II.

Coordinar desde el Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il la relacién y derivacién con
otros actores de la red asistencial de salud.

Supervisar los procesos gque competen a la solicitud de interconsulta de la Plataforma WEB
LE.

Analizar los registros de LE y presentar a las autoridades del establecimiento informes
periodicos asociados o requeridos.

Velar por que los funcionarios que se desempenan en esta unidad cuenten con los
atributos necesarios para trabajar en esta Plataforma

Participacion del Consejo técnico y reuniones encomendadas por el Director.

Participar en las Reuniones de coordinacion con los gestores de LE del establecimiento de
la Red Asistencial.

Velar por la existencia de los antecedentes definidos como necesarios ante un egreso
informado

Monitorear el cumplimiento de la Normativa vigente relacionada con los registros de Listas
de Espera

Gestion de Lista de espera plataforma WEB

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus c onocimientos.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




JEFE (A) DE INFORMATICA
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia : Direccién de CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

a. Mantener la inscripcion per cépita. Llevando los registros adecuadamente, e informando
oportunamente a la Direccién del Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il, del Servicio de
Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad indicare, de los estados de avances
de forma periodica y continua.

' b. Mantencion de los diferentes sistemas informaticos que se instalan desde el Nivel Central y
local asumiendo una coordinacion técnica, formal y sistematica con sus superiores
jerarquicos.

c. Oftorgar soporte y asistencia técnica a los nuevos sistemas de informacion.

d. Administrar las bases de datos generadas en del Centro de Salud Familiar Juan Pablo I,
del Servicio de Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad indicare, generando
estrategias para mejorar su implementacion y uso.

e. Capacitar en computacion a nivel usuario a los distintos estamentos de funcionarios que lo
requieran, el que debera estar inserto en el plan de capacitacion anual del Centro de Salud
Familiar Juan Pablo Il, del Servicio de Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad
indicare.

f.  Entregar semestralmente informe a la Direccién del Centro de Salud Familiar Juan Pablo II,
del Servicio de Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad indicare del control de

. existencia de todos los equipos e insumos computacionales, asi como las necesidades que
se requieran de acuerdo a las politicas de desarrollo informatico locales.

g. Proponer y planificar distintos planes de comunicaciones internas (correo institucional) y
herramientas que faciliten la funcién administrativa y asistencial.

h. Apoyar la funcién estadistica generando herramientas (programas) que evacuen
informacion para la toma de decisiones.

i. Otorgar soporte técnico a las redes informaticas y sistemas de informacién que se utilizan
en el Centro de Salud Familiar Juan Pablo II, del Servicio de Salud Primaria de Urgencia,
u otro que la autoridad indicare.

j. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion estableci

en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

k. Mantener actualizados sus conocimientos.




ENCARGADO (A) DE PLANTA FISICA:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Direcciéon de CESFAM.
Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES:

.

T @

Recepcionar los materiales e insumos para el funcionamiento administrativo y asistencial.
Solicitar a Bodega y mantener en stock, distribuir papeleria y formularios.

Supervisar al personal a su cargo en la ejecucion de las tareas diarias, libros de
novedades, turnos, reemplazos por licencias médicas, permisos u otros.

Control de solicitudes de compra en conjunto con Encargado Administrativo CESFAM.
Supervisar directamente las labores de mantencion y personal de aseo.

Resguardar el acceso restringido a las dependencias existentes.

Cautelar el adecuado almacenamiento de los insumos.

Estimar las necesidades de productos en conjunto con Encargados de Programa y
Unidades, sobre la base de la poblacion atendida y el esquema de productos a entregar
que determine el Ministerio de Salud.

Elaboracion de Plan de mantenimiento anual.

Mantener al dia el cumplimiento del plan de mantenimiento correspondiente, incluyendo
hojas de vida .

Informar cualquier modificacion en inventario de planta fisica a encargado de bodega.
Otras acciones emanadas de la naturaleza de su cargo y de las orientaciones que se
generen de la Direccion del Centro de Salud que contribuyan al éptimo uso de los
recursos.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus ¢ onocimientos.




JEFE (A) DE FARMACIA:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Direccién CESFAM

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en

el correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a.

Debera responsabilizarse de mantener control del stock y saldo de estupefacientes,
de acuerdo a las normas vigentes, con el stock asignado. Diariamente sumara los
saldos, mas los despachados por recetas, lo que debe coincidir con el total del stock.
Dispensara las recetas emitidas por los funcionarios competentes a los usuarios externos
en el horario que le corresponde atender, sin restricciones.

Debera responsabilizarse de mantener control de stock y saldo por cada tipo de
medicamento e insumos. Diariamente sumara los saldos, mas las recetas
despachadas, coincidiendo con el stock asignado por medicamentos e insumos.
Confeccionara listado de saldos de medicamentos, insumos de enfermeria y dental,
haciendolas llegar al Director del establecimiento.

Sera responsable de recibir el pedido mensual de medicamentos e insumos de
enfermeria y dental, revisando guias de despacho en relacion con la entrega de
medicamentos.

Debera recibir conforme la recepcion del pedido si corresponde, o indicar por escrito
cuando su pedido no viene conforme, avisando de inmediato al Director, quien
firmara la guia de despacho conforme o disconforme.

Debera mantener los estupefacientes en un mueble bajo llave, una de ellas en la caja
fuerte de la direccion y otra en su poder.

Debera avisar oportunamente a la direccion cuando se alcance el nivel de stock critico en
los medicamentos.

Sera responsable del despacho de medicamentos de los que sélo seran retirados contra
receta, verificando dosis y cantidad, atendiendo a las cantidades indicadas por el
profesional, sin alteracion de éste.

Debera dar informacion al publico respecto al uso de medicamentos, reforzando la

prescripcion meédica.

El despacho de insumos debe ser efectuado contra receta firmada por el Jefe de la




Coordinaciéon con los profesionales en forma especifica, dando oportuno aviso de
existencia o limitaciones de medicamentos.

. Mantener registros con el nombre, firme y Rut de los profesionales que extiendan recetas.
Verificar periddicamente las fechas de vencimiento y avisar para dar las bajas
correspondientes.

Dar cuenta oportuna al Director delas mermas,medicamentos dahados y extraviados.
Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Mantener actualizados sus conocimientos.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




ESTAMENTO CATEGORIA “A”™

MEDICOS
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinador de sector
FUNCIONES:

a.

Proporcionar atencion de salud a los usuarios del consultorio de Atencién Primaria de
Salud en forma eficiente, eficaz y humanizada, informando con lenguaje claro la
situacion de salud, riesgos, pronosticos y alternativas terapéuticas, resguardando
la confidencialidad de la informacion del paciente.

Contribuir a disminuir morbi-mortalidad en la regién y en la comuna de acuerdo al
perfil epidemiologico local.

Otorgar atencién médica de urgencia cuando una situacion de emergencia lo requiera.
En periodos criticos podra aumentar su rendimiento, sin desmedro de su calidad técnica.
Mantener un trato deferente, respetuoso y humano, dentro de las normas éticas a
quienes se les otorgue cualquier tipo de atencién de salud.

Registrar en forma completa, legible, y entregar estadistica diaria y notificacion
de enfermedades transmisibles de acuerdo a norma vigente.

Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.

Hacer notificacion diaria de enfermedades transmisibles.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.




ODONTOLOC

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinador de sector

FUNCIONES:
a. Proporcionar atencion de calidad y oportuna de acuerdo a lo programado.
a. b. Entregar informacion a los usuarios y familiares en forma clara, con lenguaje formal.
b. Otorgar atencion de urgencia cuando una situacion de emergencia lo requiera.
c. Controlar y revisar los registros de sus actividades.
d. Participar en docencia a funcionarios y en programas de educacion establecidos
en conjunto por Departamento de Salud y Jefe de programa.
e. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas

de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.

QUIMICO FARMACEUTICO

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Direccion CESFAM.
FUNCIONES:

a.

Colaborar con las funciones de Coordinacion de Servicios Farmacéuticos en Red
principalmente aquellas relacionadas con supervisiones de asesoria a las Unidades de
Farmacia de los establecimientos de la Red Asistencial.

Direccion Tecnica Unidad de Farmacia: Responsable del cumplimiento de normas y
procedimientos relacionados con la seleccion, adquisicion, recepcion, almacenamiento y
dispensacién de medicamentos.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.




ESTAMENTO CATEGORIA “B”:

MATRON (A)

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinador de sector.
FUNCIONES:

a.

™

JF @

Dar atencion calificada, oportuna y humana a la mujer de las siguientes actividades:
- Control de embarazo.
- Control de puerperio.
- Control de paternidad responsable.
- Control ginecologico. Consulta de morbilidad obstétrica ginecologica y de
paternidad responsable, referir al nivel correspondiente.
- Consulta de climaterio. Consejeria en paternidad responsable.
-  Consulta preconcepcional.
- Visita domiciliaria integral.
Realizar en el censo mensual bajo control, segun normativas vigentes
Realizar en docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos
en conjunto por el Departamento de Salud y Jefe de programa.
Cumplir normativas técnicas y administrativas.
Participar en reuniones técnicas y ampliadas.
Participar en actividades de perfeccionamiento profesional.
Participar y promover la integracion de los equipos de trabajo.

Mantener actualizados sus conocimientos asistiendo a cursos y reuniones clinicas.




NUTRICIONISTA
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinador de sector
FUNCIONES:

a.

Realizar consulta y controles nutricionales respecto a evaluacion de peso vy
orientacion de acuerdo a necesidades de los programas.

Realizar visita domiciliaria de acuerdo a necesidades del programa. c.  Realizar en el
censo mensual bajo control.

Participar, supervisar y evaluar experiencias clinicas de funcionarios dependientes
administrativamente, participar en docencia a funcionarios y en programas de
educacion establecidos en conjunto por el Departamento de Salud o Jefe de
programa.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.

TRABAJADOR(A) SOCIAL .-
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinador de sector
FUNCIONES:

Facilitar el ingreso de los beneficiarios a las diferentes prestaciones, informando de sus
procedimientos, requisitos y beneficios sociales.

Incorporar las redes de apoyo familiares y sociales en la resolucion de los problemas de
salud de los usuarios.

Creacion de Redes Saociales por sector

Difusion a la comunidad de actividades del CESFAM por sector

Participacion diferentes canales de participacion Social del establecimiento, ej. Consejo
local de Salud

Colaborar en la realizacion del Diagnostico de Salud con la participacion de las
organizaciones sociales.

Participacion en actividades insertas en el programa de Promocion de cada sector como
apoyo al equipo central de Promocion

Gestién Interna y externa.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion

conjunto por el Departamento de Salud y Jefe de programa.




j.  Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.

KINESIOLOGO (A)
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Coordinador de sector
FUNCIONES:
a. Participar en la programacién, ejecucion y evaluacion del programa, compromisos de

gestion, metas sanitarias, diagnodsticos y plan de salud comunal.

b. Efectuar atencion directa y especifica segin normas técnicas del ministerio de salud.

. c. Responsable de la ejecucién de acciones contempladas en el programa de IRA, ERA y

rehabilitacion con base comunitaria (RBC)

d. Realizar actividades educativas en el servicio y la comunidad.

e. Programa del adulto mayor, actividad fisica controlada.

f. Vistas domiciliarias integrales a adultos mayores a pacientes Postrados y oxigeno
dependiente segun programacion.

g. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud y Jefe de programa.

h. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas de

su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atenciéon de usuarios.

PSICOLOGO (A)
! DISPOSICIONES GENERALES:
‘ Dependencia: Coordinador de sector
FUNCIONES:

a) Participar en la programacion, ejecucién y evaluacion de los programas, plan de accion

local, compromisos de gestion, diagnostico de salud y plan comunal de salud.
b) Proporcionar atencion calificada, eficiente y oportuna de acuerdo a programacion y/o
necesidad dentro de su especialidad técnica.

c) Intervenciones individuales.

d) Intervenciones de Pareja

e) Intervenciones Familiares

f) Intervenciones Grupales (estructuracion y realizacion de talleres)

g) Visitas Domiciliarias
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h) Evaluaciones Psicométricas y de Personalidad

i) Intervenciones Comunitarias (Sensibilizacion, Grupos de autoayuda, Grupos de
seguimiento, etc)

i) Realizacién de informes, certificados de atencién, correccion de test, etc; en los temas que
correspondan a la atencion primaria.

k) Realizacion de terapia e informes de pacientes derivados por los Tribunales de Justicia

[) Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud y Jefe de programa.

m) Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.

IFERMERO (A)

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinador de sector

FUNCIONES:

a. Realizar controles de salud de acuerdo a los requisitos de los programas.

b. Realizar consulta y controles de salud, de acuerdo a los requerimientos de los programas

c. Dar atencién de enfermeria a través de procedimientos clinicos especificos.

d. Cumplir y hacer cumplir técnicas de asepsia, antisepsia y desinfeccion y manejo del
material esterilizado, manejo de fluidos corporales y desechos clinicos, urgencias, etc. en
los distintos procesos en los que se desempefie

e. Realizar el censo mensual de los programas donde se desempena.

f. Mantener actualizados sus conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas.
Adiestrar, capacitar, supervisar y evaluar al personal paramédico para su adecuado
desempeno.

g. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.




EDUCADORA DE PARVULOS.
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Jefe de Chile Crece Contigo.
FUNCIONES:

a.

Atenciones en Sala de Estimulacion, a nifios, nifias con rezago, déficit y otras
vulnerabilidades, detectados en control sano.

Intervenciones oportunas y eficaces en los casos detectados con déficit del desarrollo
psicomotor, para lograr su pronta recuperacion.

Mantener las Salas de Estimulacién conforme a la reglamentacion vigente.

Mantener actualizado estudio sobre necesidades de recursos materiales e insumos para la
atencion de nifios y nifias con rezago y déficit en su desarrollo psicomotor.

Velar por la éptima utilizacion de los recursos materiales, con el proposito de proporcionar
una atencion oportuna, integral y de 6ptima calidad.

Elaborar informes técnico-administrativos solicitados desde los niveles superiores y otros.
Coordinacion permanente con el equipo de salud del CESFAM.

Participar en taller de embarazadas y en talleres de autocuidado, estimulacion y normas de
crianza para padres y/o cuidadores.

Participar en diversas reuniones, tanto de su equipo, red comunal, u otras.

Elaboracion y corroboracion de estadistica mensual para el registro Estadistico Mensual y
registro internos.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencidon de

usuarios.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Encargada Programa Chile Crece Contigo.

Jefe Unidad Kinesiologica (CCR)

FUNCIONES:

a.

Atencion domiciliaria de nifios y nifias con vulnerabilidades biopsicosociales, rezago,
retraso y riesgo en su desarrollo psicomotor; a través de la realizacion de Fichas de
Ingreso con informacion entregada por padres o tutor a cargo y posteriormente Tallere

Estimulacién Temprana en las areas de lenguaje, coordinacion y motricidad.
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Consejeria de habilidades parentales en relacién a aspectos relevantes del desarrollo
psicomotor del nifio (a).

Consejeria de habilidades parentales en relacion a aspectos relevantes del desarrollo
psicomotor del nifio (a).

Rescate de nifios y ninas inasistentes a sala de Estimulacién del CESFAM Juan Pablo 1.
Confeccion de registro de beneficiarios atendidos en domicilio e informes técnicos de
avance de la presente modalidad.

Atencion en sala de estimulacion derivados de control sano o morbilidad.

Coordinacion con equipo Chile Crece Contigo.

Trabajo en comunidad con el modelo de RBC,

Ejecutar taller de estimulacién cognitivo con mini-mental alterados en adultos mayores,
ergoterapia, taller de cuidadores pacientes postrados.

Visita domiciliaria integral, a usuarios del centro comunitario de rehabilitacion.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educaciéon establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.




FONOAUDIOLOGO(A)

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Encargada Programa Chile Crece Contigo.
Jefe Unidad Kinesioldgica (CCR)

FUNCIONES:

a. Evaluacién e intervencion en el area de estimulacion del lenguaje de nifios perteneciente al

programa chile crece contigo.

b. Evaluacién e intervencion en trastornos del lenguaje y deglucién con el modelo de
rehabilitacion comunitaria (RBC)
Visita domiciliaria integral, a usuarios del centro comunitario de rehabilitacion.
Ejecutar taller de estimulacién cognitiva a jovenes con discapacidad intelectual del centro
comunitario de rehabilitacion.

e. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.}

f.  Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.

TERAPEUTA EN ACTIVIDAD FISICA Y SALUD.
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia Técnica: Jefe de Programa Adulto-Adulto Mayor.
FUNCIONES:

a. Miembro del equipo del programa de salud cardiovascular, planificacién, gestion y

ejecucion de acciones de ejercicio fisico adaptado a patologias cardiovasculares,
evaluacion de presion arterial , hemoglucotest y composicion corporal ,

b. Ejecucion de acciones relacionadas con el programa comunal de Promocion de Salud.

c. Actividades de estrategia preventiva y promocional en malnutricion infantil y adulto, tanto
en la Comunidad como en el establecimiento de Salud.

d. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

e. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.




MEDICO VETERINARIO(A).
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Jefe Programa Salud Ambiental.
FUNCIONES:

Realizar cirugia de mascotas (Caninos y felinos)

b. Realizar control primario de mascotas: Tratamiento de enfermedades y Control de
parasitos.

c. Colaborar en la programacion de actividades de prevencion y control de enfermedades
zoonaoticas.

d. Atencién de consultas veterinarias.

e. Realizar actividades Preventivas en tenencia de Mascotas.

f.  Desarrollar actividades de Promocion de Salud del Medio Ambiente.

g. Realizar actividades de seguimiento epidemiolégico, estadistico vy vigilancia vinculadas a
la Salud Ambiental. Difusion y prevencion en el uso de Plaguicidas.

h. Control de alimentos ETAS

i. Seguimiento y Notificaciones obligatorias: perro mordedor, intoxicacion por plaguicidas,
virus hanta, rabia y otros.

j. Elaborar propuestas estratégicas atingentes a la Salud y Medio Ambiente de las
Personas.

k. Apoyar en labores de campanas y eventos masivos a desarrollar en la Comuna.

I.  Entregar Trato cordial. Velar por la satisfaccion usuaria para cada caso en particular.

m. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

n. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.




ESTAMENTO CATEGORIA “C”™

Y

TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR EN ENFERMERIA

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Jefe Unidad de Enfermeria
FUNCIONES:

a.

Desde el punto de vista administrativo, debe ser capaz de preparar fichas clinica a
través de sistema ficha electronica Rayen o en papel, segun normas de atencion para
cada programa (cardiovascular, de la mujer, salud mental, control del nifio sano,
enfermedades no transmisibles, dependencia severa; alcohol y drogas).

Participar en salida a terreno con el equipo de sector a brinda VDI (visita domiciliaria
integral).

Puede realizar funciones administrativas inherentes a jefatura de Sector.

Realiza ingreso y egreso de los pacientes de los programas del Cesfam.

Realizar rescate de pacientes inasistentes a sus controles de salud segun estrategia
del equipo de trabajo.

Participar en ronda rural segiin sector y realidad poblacional de su sector.

Desde el punto de vista asistencial; realizar procedimientos derivados de la indicacion
médica y normativa de atencion de enfermeria tales como, puncién venosa,
intramuscular, subcutanea, extraccion de sangre, administracién de medicamentos via
oral, SL, topico y endovenoso, realiza curacion plana, ulceras venosa, retiro de puntos,
participacion en RCP y urgencias vitales; manejar conceptos de oxigenoterapia y
nebulizacion; asiste en instalacion de sondas ya sea gastricas o Foley.

Respetar y trabajar segun las precauciones estandar.

Poseer el conocimiento de los farmacos que se manejan en atencion primaria, maneja
la entrega de farmacos segun normativa de enfermeria.

Desempefarse en la unidad de vacunatorio bajo la normativa de enfermeria, donde
tiene labores administrativa y asistencial.

Desempenarse en la unidad de esterilizacion donde desempefa labores
administracion, supervision y asistencial sobre el proceso de esterilizacion segun
normativa de enfermeria.

Realizar atencion asistencial y educativa a la poblaciéon adjunta al programa de
dependencia severa, con equipo multidisciplinario.

Desempenfarse en unidad de PNAC adecuadamente.




n. Manejar el programa de TBC, en relacion a terapia farmacologica y manejo del
paciente en tratamiento.

Realizar control del nifio sano segun edad y protocolo de atencion.

Realizar control de signos vitales segun normativa de enfermeria.

Realizar examen de Pesquisa de HTA.
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Realizar Examen de Medicina Preventiva.

w

Participar en camparfas de salud segin necesidad del Cesfam.

t. Realiza supervision y formacion profesional de alumnos de Técnico de Enfermeria, con
instituciones en convenio.

u. Realizar educacion al paciente y familia al momento de la atencion y en VDI.

v. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos
en conjunto por el Departamento de Salud.

w. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones

clinicas de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de

atencion de usuarios.

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR EN ENFERMERIA EN UNIDAD
ODONTOLOGICA:

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Jefe Programa Odontologico.

FUNCIONES:

a. Recepcion de paciente, de demanda espontanea y de pacientes citados.

b. Preparacion de clinica dental. Mantener un buen orden y condiciones de aseo en las
dependencias de la unidad equipo, instrumental, fichas clinicas, formularios, etc.
Preparacion de materiales dentales que sean solicitados por el profesional.

Lienar la ficha clinica de acuerdo indicaciones del odontélogo

Dar citaciones a pacientes con tratamiento continuo.
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Participar en censo mensual.

Conocer la existencia de materiales dentales y del instrumento cuando asi se requiera
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Dar educacion individual de prevencion a los pacientes que concurran.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.
- Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas de

su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de usuarios.




TECN

ICO DE UNIDAD DE INFORMATICA

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Jefe de Informatica.
FUNCIONES:

a.

Mantener la inscripcién per capita. Llevando los registros adecuadamente, e informando
oportunamente a la Direccidon del Centro de Salud Familiar Juan Pablo I, del Servicio de
Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad indicare, de los estados de avances
de forma periddica y continua.

Mantencion de los diferentes sistemas informaticos que se instalan desde el Nivel Central y
local asumiendo una coordinacion técnica, formal y sistematica con sus superiores
jerarquicos.

Otorgar soporte y asistencia técnica a los nuevos sistemas de informacion.

Administrar las bases de datos generadas en del Centro de Salud Familiar Juan Pablo I,
del Servicio de Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad indicare, generando
estrategias para mejorar su implementacion y uso.

Capacitar en computacion a nivel usuario a los distintos estamentos de funcionarios que lo
requieran, el que debera estar inserto en el plan de capacitacién anual del Centro de Salud
Familiar Juan Pablo Il, del Servicio de Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad
indicare.

Entregar semestralmente informe a la Direccién del Centro de Salud Familiar Juan Pablo II,
del Servicio de Salud Primaria de Urgencia, u otro que la autoridad indicare del control de
existencia de todos los equipos e insumos computacionales, asi como las necesidades que
se requieran de acuerdo a las politicas de desarrollo informatico locales.

Proponer y planificar distintos planes de comunicaciones internas (correo institucional) y
herramientas que faciliten la funcion administrativa y asistencial.

Apoyar la funcion estadistica generando herramientas (programas) que evacuen
informacion para la toma de decisiones.

Otergar soporte técnico a las redes informéticas y sistemas de informacion que se utilizan
en el Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il, del Servicio de Salud Primaria de Urgencia,
u otro que la autoridad indicare.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.




TECNICO PECUARIO:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Médico Veterinario
FUNCIONES:

a
b.
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Mantener agendas y planillas actualizadas de actividades programadas.

Mantener registros estadisticos

Asistir en procedimientos de esterilizacion y castracion de mascotas felinas y caninas.
Asistir en la atencién de postas veterinarias fija, moévil, rondas médicas.

Colabora en actividades de promocion en Salud del Medio Ambiente.

Realizar tratamiento inyectable (control de parasitos).

Realizar vacunacién antirrabica.

Desarrolla acciones Educativas a la comunidad escolar y adulta

Manejo de los procesos de esterilizacion y manutencion del material.

Manejo de stock y entrega de reporte mensual.

Apoyar en labores de campafas y eventos masivos a desarrollar en la Comuna.
Entregar Trato cordial. Velar por la satisfaccion usuaria para cada caso en particular.
Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.

TECNICO EN REHABILITACION.

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia : Jefe Programa Salud Mental.
FUNCIONES:
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Ingreso de pacientes al programa de rehabilitacion.

Terapias de grupo

Consejeria

Aplicacion de test de drogas

Seguimiento permanente de los usuarios dados de alta en el programa.
Estadisticas y evolucién correspondientes a la realizacion de las distintas actividades del
programa. .

Participacion de reuniones clinicas y supervision de casos.




Realizacion mensual de bajo control.

Manejo de carpetas propias de los usuarios en convenio SENDA, contando con los
antecedentes, informacion relevante y planes de tratamiento de cada beneficiario.

Visitas domiciliarias a usuarios y/o familiares.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.




ESTAMENTO CATEGORIA “D”:

PODOLOGO (A).
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia Técnica: Jefe de Programa del Adulto y adulto Mayor.
FUNCIONES:

a.
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Realizar la prevencion, diagnostico precoz y tratamiento de las afecciones de los
miembros inferiores y en especial el pie de los pacientes diabéticos , familiares y
comunidad.

Realizar el examen fisico de los miembros inferiores y especialmente de los pies desde
el punto de vista Quiro podoldgico, Dermatologico, Angioldgico, Endocrino, Neurologico,
Ortopédico, Biomecanico, Orto podoldgico y de Cirugia Podolégica.

Cumplir con las normas de asepsia y antisepsia, cuidados de enfermeria, terapéutica
medicamentosa, curas, suturas, vendajes correctivos y de curas, de las lesiones de los
miembros inferiores y en especial los pies.

Valorar y orientar la prevencion mediante las orientaciones sanitarias, asi como la
conducta a seguir y la remision a los especialistas correspondientes.

Prevenir mediante educacion sanitaria y diagnosticar precozmente las lesiones
Infecciosas de los miembros inferiores y las demas propias de su especialidad.-

Visitas domiciliarias a usuarios y/o familiares.

Estadisticas y evolucion correspondientes a la realizacion de las distintas actividades.
Realizacion mensual de bajo control.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.




ESTAMENTO CATEGORIA “E”

ADMINISTRATIVO SOME
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Jefe de Servicio de Orientacion Medico Estadistico. (SOME)

FUNCIONES:

a.

Informar y orientar al usuario y publico en forma clara y precisa sobre sus consultas

manteniendo un trato deferente y respetuoso.

. Ejecutar cabalmente el protocolo de atenciéon del usuario.

Dar orientacion y avisar en forma inmediata a la direccion cuando se presente una
emergencia.

Mantener ordenado y en buen estado las dependencias de su seccion.

Tramitar la correspondencia, si fuese necesario, junto con los jefes de programa y el
encargado de movilizacion,

Inscripcion de pacientes nuevos, confeccién de la ficha clinica electronica, tarjeta indice
y carnet, solicitar documentacion necesaria para su ingreso.

Inscribir recién nacidos y adultos mayores en forma prioritaria y expedita solicitando
la  documentacion correspondiente. Abrir ficha clinica, tarjeta indice, tarjeta de
prestaciones vy tarjeta de leche.

Otorgar horas profesionales agendadas.

Registrar rechazos de pacientes seglin normas vigentes.

Coordinar horas segun interconsultas, desde y hacia el nivel secundario y terciario
Participar en reuniones técnicas y administrativas, y desempefar otras tareas, que sean
siempre inherentes a sus funciones, solicitadas por su Jefe directo, o a solicitud del
Director del Centro de Salud.

Digitar informacion Ges y No GES y manejar los protocolos correspondientes.

. Digitar ingresos y egresos de interconsulta Ges y no Ges.

. Manejo administrativo de resolucién de especialidades, incluyendo informes, reportes y

ejecucion.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.




ADMINISTRATIVO OFICINA INFORMACION RECLAMOS Y SUGERENCIAS.
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Encargado de Participacion.

FUNCIONES:

a. Recibir y gestionar todas las solicitudes ciudadanas.

b. Orientar a los usuarios en todas las materias relacionadas con los servicio del sector
publico.

c. Recibir y estudiar sugerencias de modo de mejorar el funcionamiento de la oficina o la
calidad del servicio que se entregan en el Centro de Salud Familiar Juan Pablo Il

d. Recibir y derivar reclamos para garantizar que los usuarios expresen sus quejas al Centro
de Salud Familiar Juan Pablo II.

e. Informar difundir los derechos y deberes de los usuarios.

f. Recepcionar y agendar horas medicas a través de la linea 800.

g. Gestionar la eliminacion y traslado de usuarios desde las diferentes regiones del pais.

h. Calificador FONASA.

i. Trasmitir a su jefatura directa dudas respecto de su servicio administrativo, en benéfico de
mejorar la capacidad resolutiva con el usuario.

j. Realizar apoyo en las diversas estaciones de trabajo segun solicitud de su Jefatura
Directa.

k. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.
Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.




ADMINISTRATIVO UNIDAD ESTADISTICA.
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Jefe de Estadistica

FUNCIONES:

a. Recopilar y revisar la informacion emanada del establecimiento a través de la hoja de
registro diario.

b. Digitar las prestaciones realizadas y reflejadas en la hoja de registro diario.

c. Enviar informacion procesada al departamento de Estadistica de informacion del Servicio
de Salud Occidente.

d. Confeccion de los Registros Estadisticos Mensuales (REM)

e. Enviar dentro de los plazos establecidos las diferentes estadisticas mensuales,
semestrales o anuales a las organizaciones correspondientes.

f.  Proporcionar informacion Estadistica actualizada segun requerimiento de su jefatura.

g. Realizar apoyo en las diversas estaciones de trabajo segun solicitud de su Jefatura
Directa.

h. Trasmitir a su jefatura directa dudas respecto de su servicio administrativa, en benéfico de
mejorar la capacidad resolutiva con el usuario.

i. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

j. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.




ADMINISTRATIVO UNIDAD SALUD AMBIENTAL
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Jefe Programa Salud Ambiental.

FUNCIONES

a. Realizar escritos, cartas, memos, solicitudes de compra, certificaciones de material.

b. Manejo de archivos e informacion confidencial.

c. Atencion de publico.

d. Recepcion de llamados telefdnicos

e. Recepcion y agenda de solicitudes de servicio.

f. Recepcion de solicitudes de inspeccion sanitaria.

g. Entrega y recepcion de fichas clinicas.

h. Ingresa actividades diarias en planillas de indicadores.

i. Recaudar y rendir dinero.

j. Realizar actividades de apoyo en terreno

k. Prepara material educativo para talleres de educacion.

I. Apoyar en labores de campafias y eventos masivos a desarrollar en la Comuna.

m. Entregar Trato cordial.

n. Velar por la satisfaccion usuaria para cada caso en particular.

o. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

p. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas

de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atenciéon de

usuarios.




ESTAMENTO CATEGORIA “F”"

CONDUCTOR
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Encargado de Movilizacion.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a.

Trasladar pacientes dependientes desde distintos puntos de la comuna para recibir atenciéon de
salud.

Trasladar al equipo de salud para realizar visitas integrales.

Realizar comprobacion de domicilio.

Trasladar funcionarios para tareas administrativas encomendadas, en vehiculos aptos para esta
actividad.

Participar activamente en campanas de salud.

Mantencion y aviso oportuno a jefatura directa sobre mecanica e higiene del vehiculo (incluyendo
revisiones técnicas).

Revisar periédicamente combustible, aceite, depdsito de agua, luces, baliza e inventario del movil.
Confirmar el adecuado funcionamiento de radio transmisién (hacer prueba radial con la base antes
de iniciar el turno).

Proporcionar los datos correctos (kilometraje y odémetro) al cargar combustible.

Informar oportunamente y por escrito, las novedades del servicio a quien corresponda.

Permanecer siempre en su puesto de trabajo, cuando no se encuentre realizando traslados.

Comunicar a la coordinacion de movilizacion la salida y regreso de la base, asi como los retrasos del
movil.

Mantener un trato adecuado con los usuarios internos y externos del Servicio de Movilizacion.

Regirse por los conductos regulares establecidos.

Cooperar en mantencion adecuada de moviles.

Cumplir con normativas y leyes correspondientes a su labor.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas de

su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de




AUXILIAR DE SERVICIO VIGILANTE O GUARDIA:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Enc. Movilizacion.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

d.

Resguardar los muebles e inmuebles de los espacios comunes y mantener la climatizacion de todos
los recintos del Centro.

Distribuir y recoger material clinico en horarios establecidos.

Informar al Encargado de Servicios Generales de las necesidades de reparacion del centro.

Reportar las novedades por escrito en el libro de guardia.

Permanecer atento a la radio, asi como al teléfono, reaccionando en forma pronta a las solicitudes
que pudiesen surgir.

Hacer permanentemente rondas por el interior y exterior del Establecimiento y mantener los pasillos
del Establecimiento despejados.

Revisar funcionamiento de equipo electrogeno, combustible del estanque, abastecimiento de oxigeno
y gas.

Informar oportunamente y por escrito, las novedades del servicio a quien corresponda.

Corroborar el ingreso de vehiculos a los estacionamientos, correspondan a funcionarios de la entidad
administradora.

Verificar la identidad de usuarios que deseen ingresar al centro de salud en condiciones no 6ptimas.
Vigilar las dependencias del centro de salud, velando por su tranquilidad y resguardo de los
funcionarios y usuarios y comunicarse con Carabineros de Chile, en caso que fuera necesario.
Mantener un trato adecuado con los usuarios internos y externos del Centro de Salud.

Regirse por los conductos regulares establecidos.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas de

su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de usuarios.




) DE SERVICIO TRASI ADO (CA
XILIAR DE SERVICIO TRASLADO (C/

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Enc. Movilizacion.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a.

T a -

Revisar y mantener en 6ptimas condiciones la cabina sanitaria, considerando el estado de la
camilla, oxigeno, botiquin y aseo de la misma.

En el traslado de pacientes, debe permanecer resguardando las necesidades del usuario,
trasladandose en la cabina posterior.

Mantencion de aseo interior y exterior del vehiculo.

Es de su responsabilidad proporcionar los datos correctos en la bitacora (nombre del turno,
fecha, kilometraje, nombre del paciente, direccion, destino).

Debe realizar |a solicitud de reposicion de insumos por escrito.

Mantenerse siempre atento a los requerimientos del servicio.

Mantener un trato adecuado con los usuarios internos y externos del Servicio de Movilizacion.
Regirse por los conductos regulares establecidos.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas

de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.




CONDUCTOR SALUD AMBIENTAL LIMPIA FOSA (VEHICULO COMPLEJO)

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia Técnica: Enc. Salud Ambiental.

Dependencia administrativa: Jefe administrativo

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES
a. Conduccion y mantencion, limpieza del camion limpia fosa y bomba al vaciado. Mantener
diariamente bitacoras registrando: desplazamientos, horarios, kilometrajes

y observaciones.

b. Organizar y realizar los servicios limpia fosa diarios, de acuerdo a instrucciones dadas.
c. Chequea mantencion y limpieza del camién limpia fosa y bomba al vaciado periédicamente.
d. Verificar e informar oportunamente a jefatura correspondiente de los requerimientos de

mantencion obligatoria mecanica vy revision del camion.

e. Apoyar en realizacion de servicios y campanas de control de plagas.

f. Apoyar en labores de campafias y eventos masivos a desarrollar en la Comuna.

g. Entregar Trato cordial. Velar por la satisfaccién usuaria para cada caso en particular.
h.

* Requerimiento: Vacuna de Tifus, Vacuna para tétanos, Vacuna Hepatitis

q. Protegerse con elementos de seguridad, ante riesgos sanitarios, dada la exposicion de
esta intervencion. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a
reuniones clinicas de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda
de atencion de usuarios.

r. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

s. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos

en conjunto por el Departamento de Salud.




CONDUCTOR SALUD AMBIENTAL MOVIL DE TERRENO
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia Técnica: Enc. Salud Ambiental.

Dependencia administrativa: Jefe Administrativo.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a. Conduccion y mantencion del vehiculo.

b. Mantener diariamente bitacoras registrando: desplazamientos, horarios, kilometrajes y
observaciones.
Salidas a terreno con perifoneo.

d. Verificar insumos utilizados.

e. Verificar e informar oportunamente a jefatura correspondiente de los requerimientos de
mantencion obligatoria mecanica y revisién del camion.

f. Transportar cajas y utiles de aseo.

g. Apoyar realizacion de servicios y campafas de control de plagas.

h. Mantener bitdcoras vigentes.

i. Apoyar en labores de mantencion y limpieza en las actividades a desarrollar.

j- Apoyar en labores de campanfas y eventos masivos a desarrollar en la Comuna.

k. Entregar Trato cordial. Velar por la satisfaccion usuaria para cada caso en particular.

I. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

m. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas

de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de

usuarios.
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AUXILIAR DE SERVICIO (TERRENO UNIDAD SALUD AMBIENTAL)
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia Técnica: Enc. Salud Ambiental.

Dependencia administrativa: Jefe administrativo.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a. Realizar fumigaciones.

b. Realizar desratizaciones.
Llevar control del Cloro residual para consumo del agua.
Mantencion y cuidado de artefactos (fumigacion).

Apoya en la distribucién, difusién de folletos y material educativo.

~ o a o

Participar como aplicador de Pour On en campanas para control de parasitos en mascotas

(pulga -garrapata).

g. Realizar mantencion y limpieza en utensilios, accesorios y espacios fisicos asignados a
postas veterinarias y area de cirugia para mascotas.

h. Apoyar en labores de campafas y eventos masivos a desarrollar en la Comuna.

i. Entregar Trato cordial.

- Velar por la satisfaccion usuaria para cada caso en particular.

k. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de
usuarios.

I Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.




AUXILIAR DE MANTENIMIENTO:
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia Técnica: Enc. Planta Fisica.
FUNCIONES
Mantencion de bodegas. Ingreso, egresos y planta fisica (orden y limpieza) .

Ejecucion de trabajos diversos en areas de reparacion, pintura, gasfiteria,etc.,segun
solicitud de su jefatura técnica.

c. Apoyo en obras menores.

d. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.

ENCARGADOS DE UNIDAD:

ENCARGADO DE VACUNATORIO
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Jefe Unidad Enfermeria
FUNCIONES

a. Supervisar que se ejecuten los procedimientos de acuerdo a las normas técnicas

emanadas en el programa ampliado de inmunizaciones.

b. Mantener el stock de vacunas y dar aviso a la Direccidn ante cualquier problema
relacionado con ello.

c. Llevar registro diario de vacunas administradas y saldos.

d. Mantener al dia el registro de stock de vacunas dadas de baja y sus causas.

. e. Mantener en buenas condiciones los equipos necesarios para la aplicacion de las

vacunas (termos, unidades refrigerantes, termometros, etc.).

f.  Llevar una bitacora de registro de las mantenciones de los equipos.

g. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

h. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.

asignacion de recursos.




ENCARGADO DE CALIDAD

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia Técnica: Direccion del CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.
FUNCIONES

a. Elaborar sistema de calidad y gestionar, coordinar las acciones correspondientes para
su correcto cumplimiento. '

b. Encabezar equipo de calidad del establecimiento.

c. Controlar los procedimientos de Calidad y su correcto cumplimiento.

d. Adecuar, controlar y mantener al dia toda la documentacién del Sistema de Calidad.

e. Verificar sistematicamente que toda la documentacion utilizada incluye todos los
requisitos de calidad segun normativa.

f.  Participar en la preparacion y realizacion de auditorias internas y externas.

g- Supervisar los procesos y establecer estrategias de mejora continua en conjunto con el
equipo de calidad.

h. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

i. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones
clinicas de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de
atencion de usuarios.

J- - Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




ENCARGADO DE MOVILIZACION:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia : Jefatura Administrativa del al Direccion de Salud.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje o valor asignado al mismo, factores que se veran reflejados

en el correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a.
b.

C.

Supervisar las funciones, y calificar el desempefio de los auxiliares de servicio y conductores.

Velar por la adecuada vigilancia del Centro de Salud.

Manejo de las llaves del centro.

Resguardar la logistica de los traslados ambulatorios, en todas las areas del Servicio de Movilizacion.
Es de su competencia velar por el area de atencion al usuario, tanto interno como externo, que
solicitan el Servicio.

Resguardar el estado operativo de los moéviles, considerando que se encuentre la documentacion y
mantencion al dia, gestionando en forma directa con la Direccion de Salud, los tramites necesarios
para que esto se ejecute.

Velar por resguardo del abastecimiento (combustibles, insumos) sea el adecuado. De existir
necesidades en estos puntos, debe gestionar el pronto abastecimiento con quien corresponda.
Supervisar y resguardar el adecuado manejo de agenda de traslados ambulatorios, segln la
viabilidad de ésta.

Supervisar y certificar los Servicios de Mantencion de la planta fisica (equipos y equipamiento,
magquinaria)

Coordinacion con la Direccién del CESFAM, a través de la Subdireccion Administrativa, para cumplir
con los objetivos y permitir el funcionamiento regular de éste Centro de Salud.

Coordinacién con la Direccién de SAPU, para cumplir con los objetivos y permitir el funcionamiento
regular de éste Centro de Salud.

Dependencia directa con la Unidad que corresponda de la Direccién de Salud de la Municipalidad,
para hacer efecto el proceso de Mantencion (equipos, equipamiento, maquinaria, moviles) y
Abastecimiento (combustibles, insumos), de todas las areas a su cargo.

Generar registros y reportes que den cuenta del funcionamiento de la Unidad (datos estadisticos
mensuales, rendicion de combustible, hojas de vida de mdviles y funcionarios, pauta de cotejo se

aseo, reporte de mantencion de maquinas, reporte horas extraordinarias, entre otros

Encargado de coordinacion de acciones, en caso de desastres y/o siniestros.

Regirse por los conductos regulares establecidos.




Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en conjunto

por el Departamento de Salud.

g. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas de su

especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de usuarios.

ENCARGADO DE STOCK CRITICO DE FARMACIA
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Jefe de Farmacia

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a.

Recibir todos los insumos y medicamentos y confeccionar el formulario de Entrada a bodega
correspondiente.

Verificar la cantidad, calidad de los insumos y articulos comparandolos con las especificaciones,
las 6rdenes de compra y las muestras.

Almacenar adecuadamente los articulos y mercaderias en las estanterias, clasificados y
ordenados.

Comunicar al encargado de inventario cuando se compre un articulo inventariable para que éste
proceda a cursar el alta de inventario.

Distribuir los pedidos a las secciones basandose en solicitudes correspondientes.

Mantener al dia el registro de entrada, salida y saldo de los productos en el sistema control de
existencias.

Entregar al Encargado de Farmacia la nomina de aquellos articulos que de acuerdo al sistema de
control, estén por llegar a la existencia minima.

Preparar némina de articulos préximo a su vencimiento, informando la situaciéon al Encargado de
Farmacia.

Procurar que las condiciones de aseo y ventilacion de las bodegas sean 6ptimas.

Desempenfar las demas funciones y tareas que el jefe directo, Director del establecimiento, le
encomienden en las materias de su competencia.

Cumplir las normas e instrucciones que se le impartan respecto a su funcion.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion est

conjunto por el Departamento de Salud.




m. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas

de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencidon de

usuarios.
n. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

COORDINADORES DE SECTOR
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
. determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a. Ejercer la jefatura administrativa sobre los funcionarios del sector.

b. Otorgar o denegar permisos administrativos y feriados a los funcionarios de su sector.

c. Velar por el buen uso de los materiales e insumos en su sector.

d. Hacer las solicitudes de adquisicién o a bodega de materiales e insumos necesarios para
el sector.

e. Realizar el proceso de calificacion funcionaria de los funcionarios del sector que le
correspondan.

f.  Participar en el Consejo Técnico.

g. Exponer sus puntos de vista en el Consejo Técnico.
Integrar comisiones de trabajo.

. i. Exponer las problematicas de su sector.

. Coordinarse con las demas entidades del Consejo Técnico para la mejor gestion.

k. Ejercer el liderazgo positivo dentro del sector, esto es mantener un clima laboral agradable,
mediar en las problematicas entre funcionarios. etc.

. Coordinacion en conjunto a las jefaturas superiores de labores de promocion ante la
comunidad.

m. Ejecutar diagnostico participativo anual correspondiente a su sector.

n. Participar de Programacion anual de actividades y Plan Anual de Salud Comunal.

o. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

p. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones

de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de ate




usuarios.
g. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso vy

asignacion de recursos.

JEFE UNIDAD KINESIOLOGICA-CCR
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

. correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES
a. Supervisar el correcto manejo del tarjetero ERA-IRA-CCR.
b. Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.
c. Elaborar estrategias de promocién y prevencion a nivel del CESFAM.
d. Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de los

objetivos del Programa.

e. Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.
f.  Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.
g. Confeccion, revision y entrega del Registro Estadistico Mensual.
h. Asesoria técnica a Direccién y administracion de Convenios especificos provenientes del
SSMOCC.
. i. Control de stock e inventario del Programa.

j- Realizacion de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con equipamiento.

k. Realizacion de actividades de tipo promocional y preventiva del Programa.

I Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se requiera
la participacién del programa.

m. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

n. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas de

su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de usuarios.

de recursos.




PROGRAMAS DE SALUD:

Los programas de Atencién Primaria, comprenden una serie de areas que se generan a nivel
central y deben ser implementadas en el nivel primario de atencién para atender los requerimientos

comunales en cada area.

Ademas, sus recursos se generan de distintas maneras, siendo el aporte principal, las remesas del
Ministerio de Salud para cada programa a través del Servicio de Salud Occidente, y aportes de

Fonasa, Programa Auge, Fondos concursables, etc.

JEFES DE PROGRAMA.
El Jefe de programa es responsable del cumplimiento de la programacion anual de las
. actividades, de acuerdo a las normas técnicas. Tendran una asignaciéon de horas, de
acuerdo a las necesidades de cada programa aplicadas a la realidad local. Debe informar
oportuna y adecuadamente a la direccion de su centro, de cualquier novedad
emergencia, alteraciones de la disciplina o eventos inesperados con los usuarios, que
concurran a la unidad a su cargo. Los cargos seran evaluados de acuerdo a cumplimientos
Metas sanitarias, Indicadores de Actividad, Plan de Salud, gestion local, cualquier incumplimiento
debe ser informado con el fin de suspender el pago de asignacion correspondiente. Se ratificaran

de acuerdo al resultado de la gestion anual.

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion CESFAM.

FUNCIONES:

. a. Supervisar el cumplimiento de las metas del personal a su cargo en el cumplimiento

técnico de las labores asignadas.

b. Evaluar el desempefo de los funcionarios a su cargo, en conjunto con la Direccion del
Centro de Salud y la Direccion de Salud.

c. Participar de las reuniones del Consejo Técnico y otras actividades que emanen de las
Orientaciones Técnicas del Centro de Salud y que contribuyan a cumplir con las metas
sanitarias.

d. Coordinar y supervisa con la Direccion del Centro de Salud y la Direccion de Salud, las
actividades y tareas que permitan la implementacion de las normativas y directrices
ministeriales respecto de su respectivo programa.

e. Seran el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le compe, w@&)"“D b&
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f. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones




de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de

usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

JEFE PROGRAMA SALUD AMBIENTAL
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Director(a) de Salud.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 27° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a. Disenar, organizar y ejecutar Programacion anual de la unidad.

b. Elabora propuestas, planificacion y estrategias para el normal desarrollo de las
actividades

c. Velar por el cumplimiento de las metas, programas y procedimientos que dependen de la
unidad.

d. Promover las relaciones de respeto y participacion del personal a cargo.

e. Difundir, permanente y oportunamente, la informacién emanada de organismos
técnico- administrativos superiores.

f. Organizar y ejecutar reuniones de coordinacién intersectorial, Gubernamental y/o
privado para el desarrollo de actividades inherentes al Programa.

g. Velar por la entrega correcta y oportuna de informacion estadistica e indicadores a
direccion y/o superiores.

h. Contribuye mediante acciones, a la promocion, educacion y sensibilizacién, en lo que
respecta a la Salud y Medio Ambiente de los habitantes de la comuna.

i.  Gestionar recursos para incorporar en las intervenciones del Programa.

. Evaltay Monitorea procedimientos de control y vigilancia sanitaria.

k. Desarrolla el control general de las Inspecciones sanitarias en terreno, en materia de

Salud Ambiental: residuos, aire, ruidos molestos, olores, riles, contaminacion de agua,

plagas domésticas, tenencia de mascotas.




I.  Colaboracion mediante observaciones a Comision Evaluadora de proyectos insertos en la
Comuna sometidos al SEIA.

m. Control de stock e inventario del Programa.

n. Ejecutar requerimientos de compra.

0. Entregar Trato cordial. Velar por la satisfaccion usuaria para cada caso en particular.
p. Ejecutar diagnostico participativo anual.

g. Participar de Programacioén anual de actividades y Plan Anual de Salud Comunal.

2

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacidon establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.

s. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de
usuarios.

t. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.
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DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, corresponderd asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.
FUNCIONES

a. Programar anualmente de acuerdo a normas técnicas.
Controlar que la distribucién de los productos a los beneficiarios sea oportuna y eficiente.

c. Cumplir y hacer cumplir todas las normas recomendaciones emanadas de los niveles
correspondientes.

d. Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.

e. Supervisar la recepcion de los alimentos y controlar su estado de conservacién y
cantidad, comprobando las especificaciones de las guias de entrega.

f.  Supervisar y controlar el registro estadistico diario y mensual referente a la rece
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Comunicar de inmediato y por escrito al nivel superior, la declaracion de mermas,
faltantes, y cualquier otra anomalia detectada.

Informarse regularmente de la marcha del programa.

Ordenar el traslado de mermas a bodega central de abastecimiento.

Mantener informado al personal auxiliar de leche sobre las variaciones del programa
cuando este sufra modificaciones.

Supervisar y controlar la entrega de alimentos segun normas establecidas.

Realizar en forma permanente auditorias de tarjetas de alimentos verificando que
correspondan a personas bajo control en el tarjetero centralizado del Centro de Salud
Supervisar que la emision de tarjetas de PNAC y PACAM sean hechas por
funcionarios capacitados en estadistica.

Mantener actualizado inventario de bodega.

Supervisar y revisar el registro de beneficiarios trasladados e inasistentes,
comparando egresos de maternal, infantil y adulto mayor con el PNAC y PACAM de
los beneficiarios inasistentes, registrando en libro foliado.

Confeccionar diariamente el cierre del libro de entrega de alimentos, comparando
con el saldo fisico de bodega.

Analizar el impacto nutricional del PNAC, evaluando desde el punto de vista de
incidencia y prevalencia de la desnutricion mediante un registro adecuado, con relacion a
la poblacién bajo control.

Confeccionar la estadistica mensual de los programas (PNAC, PACAM).

Inducir, supervisar y evaluar al personal de bodega de leche.

Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacion.

Participar de Programacion anual de actividades y Plan Anual de Salud Comunal.
Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso vy

asignacion de recursos.




JEFE DE PROGRAMA ADULTO Y ADULTO MAYOR:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 27° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a.

Llevar a cabo los planes y programas para el adulto y adulto Mayor emanados del
Ministerio de salud, el Servicio de Salud Occidente, y el municipio. Ej. Vacunacién anti
influenza, patologias AUGE para el adulto mayor.

Velar por el registro y control de salud, pesquisar enfermedades cronicas (diabetes,
hipertension, otros)..

Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.
Promover actividades y programas para la mejor atencion y resolutividad de problematicas
de este sector de la poblacién.

Velar por la oportuna realizacion del Examen de salud preventivo. Dirigido a personas de
ambos sexos de 15 a 64 afios con el proposito de prevenir y detectar factores de riesgo.
Velar por la oportuna realizacién del Examen de salud preventivo. Dirigido a personas de
ambos sexos mayores de 65 afos con el proposito de prevenir y detectar factores de
riesgo.

Evaluacion técnica de acciones de area PSCV.

Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de
los objetivos del Programa.

Confeccién, revision y entrega del Registro Estadistico Mensual.

Asesoria técnica a Direccion y administracién de Convenios especificos provenientes del
SSMOCC.

Control de stock e inventario del Programa.

Realizacién de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participaciéon del programa.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clini

usuarios.




o. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.
p. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

JEFE PROGRAMA DE LA MUJER:
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
. responsabilidad del articulo 27° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracion y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a. Velar por la realizacion de acciones que promuevan la salud de la mujer.

b. Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.

c. Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.

d. Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.

e. Realizacion de actividades de tipo promocional y preventiva de enfermedades de la
mujer.

f. Evaluacién técnica de acciones del area de Programa de la Mujer.

g. Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad

. de los objetivos del Programa.

h. Confeccion, revision y entrega del Registro Estadistico Mensual.

i. Asesoria técnica a Direccion y administracion de Convenios especificos provenientes
del SSMOCC.

j.  Control de stock e inventario del Programa.

k. Realizacion de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

I.Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacién del programa.

m. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones

atencion de usuarios.



n. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos

en conjunto por el Departamento de Salud.

o. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

JEFE PROGRAMA INFANTIL:
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 27° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a.

Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de
los objetivos del Programa.

Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.
Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.

Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.
Confeccién, revision y entrega del Registro Estadistico Mensual.

Asesoria técnica a Direccion y administracién de Convenios especificos provenientes del
SSMOCC.

Control de stock e inventario del Programa.

Realizacion de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

Realizacion de actividades de tipo promocional y preventiva de Programa Infantil.
Supervisar el correcto manejo del tarjetero Infantil.

Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacion del programa.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado

asignacion de recursos.




JEFE PROGRAMA ODONTOLOGICO
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 27° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES
a. Supervisar el correcto manejo del tarjetero odontoloégico.
b. Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.
c. Elaborar estrategias de promocién y prevencién de la salud oral.
d. Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de los
objetivos del Programa.
e. Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.
f.  Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.
g. Confeccion, revision y entrega del Registro Estadistico Mensual.
h. Asesoria técnica a Direccion y administracion de Convenios especificos provenientes del

SSMOCC.

i. Control de stock e inventario del Programa.

j.  Realizacion de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con equipamiento.

k. Realizacion de actividades de tipo promocional y preventiva del Programa.

I.  Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se requiera
la participacion del programa.

m. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas de
su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de usuarios.

n. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

o. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y asignacién

de recursos.




JEFE PROGRAMA DE SALUD MENTAL:
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a. Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccién en las materias que le competan.

b. Debera supervisar el trabajo de los miembros del equipo de Salud Mental, bajo su jefatura.

c. Designara las tareas especificas a realizar y gestionara, en lo respectivo a su competencia,

. lo relativo a los Convenios de Programa.

d. Confeccién, revisién y entrega del Registro Estadistico Mensual.

e. Confeccionara y supervisara los informes enviados a los respectivos Tribunales de la
Republica, Centros Terapéuticos, solicitudes, etc., segin requerimiento o necesidad de los
profesionales a su cargo.

f. Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacion del programa.

g. Supervisar el correcto manejo de tarjeteros.

h. Elaborar estrategias de promocion y prevencion a nivel del CESFAM.

i. Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de
los objetivos del Programa.

j. Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.

k. Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.

. I. Asesoria técnica a Direccion y administracion de Convenios especificos provenientes del

SSMOCC.

m. Control de stock e inventario del Programa.

n. Realizaciéon de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

0. Realizacion de actividades de tipo promocional y preventiva del Programa.

p. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

q. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion estableci o%R
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conjunto por el Departamento de Salud.




r.

JEFE

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

DE PROGRAMA DE PROMOCION DE SALUD

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Direccién de Salud.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de

responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de

determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

d.

Velar por la correcta ejecucion del Programa de Promocion de la Salud Comunal,
establecido segun convenio anual con el Municipio.

Fortalecer las actividades de Promociéon y Prevencion de la salud como estrategia que
involucra a individuos, familias, comunidad y sociedad, orientado a la modificacion de las
condicionantes de la salud y calidad de vida.

Involucrar a todos los agentes locales en un plan de Promocién que fortalezca los factores
protectores de la salud de las personas y del ambiente.

Asistencia a reuniones de Promocion de la Salud, tanto a nivel de Servicio de Salud
Occidente como de la Seremi o Ministerio de Salud.

Otras actividades que emanen de la naturaleza propia del programa a su cargo.

Participar de las reuniones del Consejo Técnico y otras actividades, que emanen de las
Orientaciones Técnicas del Centro de Salud.

Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.
Confeccién, revision y entrega del Registro Estadistico Mensual.

Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacién del programa.

Elaborar estrategias de promocién y prevencion a nivel del CESFAM.

Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento vy la calidad de
los objetivos del Programa.

Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.

Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.

Asesoria técnica a Direccion y administracion de Convenios especificos provenientes del
SSMOCC.

Control de stock e inventario del Programa.




p. Realizacion de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

gq. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencién de
usuarios.

r. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

s.  Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

JEFE DE Chile Crece Contigt

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion de CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES

a. Velar por la correcta ejecucion del Sistema ChCC Comunal.

b. Promover acciones que se enfoquen en fortalecimiento del desarrollo prenatal, deteccion
del riesgo biopsicosocial y el desarrollo de planes de cuidado con enfoque familiar,
fortalecimiento del control de salud del nifio o nifia, con énfasis en el logro de un desarrollo
integral. fortalecimiento de las intervenciones en la poblacion infantil en situacion de
vulnerabilidad, rezago y déficit en su desarrollo integral.

c. Participar de las reuniones del Consejo Técnico y otras actividades, que emanen de las
Orientaciones Técnicas del Centro de Salud.

d. Sera el nexo entre el Servicio de Salud y la Direccion en las materias que le competan.

e. Confeccion, revisién y entrega del Registro Estadistico Mensual.

f. Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacion del programa.

g. Elaborar estrategias de promocion y prevencion a nivel del CESFAM.

Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de

los objetivos del Programa.

i. Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa. X
i Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Prograr 53 '46‘5::
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k. Control de stock e inventario del Programa.

I. Realizacion de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

m. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

n. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

o. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

. JEFE DE PROGRAMA DEPENDENCIA SEVERA
DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion de CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacion de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.
FUNCIONES

a. Responsable de la gestion del programa a nivel local
b. Velar por el cumplimiento del plan de cuidados del usuario.
. c. Articular la informacion entregada por el equipo de salud.

d. Realizar reuniones del equipo para discutir casos de pacientes segun necesidad

e. Realizar el seguimiento del plan de cuidados dirigidos al cuidador a lo largo de la
permanencia del usuario en el programa.

f. Establecer la planificacién educativa a realizar al cuidador minimo 2 educaciones al afio.

g. Realizar el egreso administrativo del cuidador del programa en caso de no cumplimiento
con las disposiciones tecnicas.

h. Informar de ingresos y egresos de usuarios y cuidadores al programa a nivel comunal.

i. Es el nexo entre el SSMOCC vy el centro de salud donde se encuentre.

j- Realiza la recopilacién y declaracién de las cifras del programa a través de los REM

k. Asistencia a reuniones del SSMOCC




. Asignar subrogancia.

m. Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacion del programa.

n. Elaborar estrategias de promocion y prevencion a nivel del CESFAM.

o. Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de
los objetivos del Programa.

p. Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.

Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.

r. Control de stock e inventario del Programa.

s. Realizacién de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

t. Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

u. Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

v. Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.

JEFE DE PROGRAMA ADOLESCENTE:

DISPOSICIONES GENERALES:
Dependencia: Direccion de CESFAM.

Por la naturaleza de las responsabilidades atingentes al cargo, correspondera asignacién de
responsabilidad del articulo 45° Ley 19.378, considerando esta normativa para efectos de
determinar la duracién y el porcentaje asignado al mismo, factores que se veran reflejados en el

correspondiente acto administrativo que los sancione.

FUNCIONES
a. Velar por la oportuna derivacién de adolescentes que presenten patologias de baja y
mediana complejidad, generando mecanismos de referencia y contrareferencia desde el
nivel local.
b. Motivar el seguimiento y continuidad de la atencion segun el modelo de salud familiar.
c. Generar y difundir protocolos de atencién y de derivacion, manteniéndolos actualizados
para asegurar la calidad de la atencion a los adolescentes de la comuna.

d. Velar por la mantencién de equipo motivado, capacitado y multiprofesional.
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Velar por la realizacion del control de joven sano, otorgando cobertura progresiva a la
poblacion adolescente inscrita en el establecimiento.

Identificar brechas, generando plan de mejora continua en la medida de que se disponga
de los recursos.

Realizar certificacion de prestaciones de honorarios realizadas por los profesionales del
equipo.

Participar del intersector generando lazos de cooperacién para el trabajo colaborativo para
el beneficio de la poblacion adolescente.

Coordinar con jefatura de SOME la creacion de agendas, velando por una constante oferta
de la prestacién del servicio.

Realizar informes estadisticos mensuales, y enviar informes mensuales de avance del
trabajo con adolescentes al servicio de salud.

Asignar subrogancia.

Participacion en reuniones de red, consejo técnico u otras actividades en las que se
requiera la participacion del programa.

Elaborar estrategias de promocién y prevencion a nivel del CESFAM.

Crear estrategias en conjunto con el equipo, que aporten al cumplimiento y la calidad de
los objetivos del Programa.

Entregar directrices técnicas y operacionales a ejecutores del Programa.

Supervision de funcionamiento de diferentes actividades e indicadores del Programa.
Control de stock e inventario del Programa.

Realizacion de solicitudes correspondientes en caso necesario relacionado con
equipamiento.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




SERVICIO DE ATENCION PRIMARIA DE URGENCIA (SAPU) SANTA
ROSA DE CHENA

Los servicios de atencion primaria de urgencia (SAPU), son establecimientos de salud que

pretenden resolver urgencias médicas, formando parte de una red asistencial que presta atencion
a los usuarios de salud. Los SAPU se sitian en comunas de alta demanda de este tipo de
atencién. Sus objetivos principales son aumentar la capacidad resolutiva del nivel primario,
incrementar la cobertura de atencion del consultorio, mejorar la accesibilidad a la atenciéon médica,
disminuir las consultas de urgencia en el nivel terciario, reduciendo los tiempos de espera por

consultas de urgencia y traslado.

RED DE URGENCIA

En cuanto a redes, mantenemos un sistema de atencién inmerso en la Red de Servicios de Salud
dependiente del Servicio de Salud Occidente, siendo nuestro primer Centro de referencia para la
atencion de urgencia hospitalaria el Hospital de Pefaflor. Para la atencion de urgencias de mayor
complejidad le red dispone del Servicio de Urgencias del Hospital San Juan de Dios en el area
adultos, el Hospital Félix Bulnes en el area infantil, contando ademas y para temas mas
especificos, el Hospital Traumatolégico, Hospital de Neurocirugia, Hospital Psiquiatrico y Unidad de

Trauma ocular en el Hospital del Salvador.

ORGANIGRAMA
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SERVICIOS QUE BRINDA EL SAPU

El Servicio de Atencién Primaria de Urgencia comunal que data de 1999 enmarca su
funcionamiento dentro de una concepcion amplia de la Atencién Primaria conformando en conjunto
con el Centro de Salud una unidad asistencial, relacionada e interdependiente, que a su vez es
componente de la Red de Servicios de Salud Publicos y particularmente de la Red de Servicios de
Urgencia.

El Servicio de SAPU cuenta con atencion domiciliaria, “Médico en domicilio”, dirigido a usuarios de
65 afnos, postrados y menores de 5 afos, llevando una atencion ambulatoria, incluyendo
medicamentos basicos y traslado en caso necesario a grupos vulnerables de la poblacion cuyo
acceso al servicio de atencion de urgencia en horarios especificos se dificulta por sus condiciones

fisicas, médicas y también geograficas.

COORDINADOR(A) DE SAPU

DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Direccion de Salud

FUNCIONES

Coordinadora stock de medicamentos.

)
b) Elaborar e informar turnos de Staff Médicos
) Elaborar e Informar turnos de Staff Enfermeria
d) Elaborar e informar turnos de Staff Técnicos de Enfermeria
e) Certificar los servicios efectivamente realizados de los prestadores de servicios Honorarios.

f)  Cualquier otra actividad solicitada por la Municipalidad, siempre y cuando tengan relacion
con las funciones mencionadas en las letras anteriores.

g) Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

h) Realizar docencia a funcionarios y en programa de educaciéon establecidos en
conjunto por el Departamento de Salud.

i) Cumplir y hacer cumplir los Convenios suscritos, velando por el adecuado uso y

asignacion de recursos.




MEDICOS DE SAPU
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinadora de SAPU

a)
b)

c)

o))

h)

FUNCIONES

Atencidn de urgencia a pacientes poli traumatizados.

Descompensacion a pacientes crénicos.

Atencion de urgencia menores médicas y quirtrgicas.

Llenado de formulario constataciones de lesiones.

Entrega de certificado de defuncion, cuando corresponda.

Cualquier otra actividad solicitada por la Municipalidad, siempre y cuando tengan relacion
con las funciones mencionadas en las letras anteriores.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacién establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.

ENFERMERAS
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinadora de SAPU

a)
b)

c)

d)

Categorizacion de pacientes segun gravedad.

Procedimientos de Enfermeria.

Cualquier otra actividad solicitada por la Municipalidad, siempre y cuando tengan relacion
con las funciones mencionadas en las letras anteriores.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.




TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR DE ENFERMERIA O AUXILIAR
PARAMEDICO DE SAPU
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinadora de SAPU

a)

b)
c)
d)

e)

n)

o)
P)

q)

Revisar la disponibilidad de farmacos en existencia y las condiciones de los equipos e
insumos al ingresar al turno (incluye carro de reanimacion).

Informar reposicién de stock.

Restablecer las existencias si ellas se acaban durante el turno.

Solicitar y archivar las recetas de respaldo de las prescripciones medicas.

Entregar bajo supervision e indicacion médica, farmacos a los usuarios, para llevar al
domicilio, cuando corresponda y explicar claramente su uso.

Recepcionar a los pacientes, controlar y registrar signos vitales y cualquier informacion
adicional importante.

Participar en el control de pacientes en observacion e informar de inmediato al médico si el
paciente presenta alguna complicacion.

Atender las consultas del publico y familiares del paciente.

Colaborar en la atencioén del paciente en presencia o por indicacion médica.

Ejecutar procedimientos de Enfermeria y asistir al paciente critico, previo a su traslado.
Eventualmente, apoyar las actividades de atencién pre-hospitalaria del SAMU, acatando
los protocolos basicos establecidos para este tipo de atencion.

Reforzar y explicar al paciente o a sus familiares las indicaciones médicas.

Realizar estadistica de salida de medicamentos e insumos durante su turno, para su
reposicion posterior y efectuar el manejo estadistico de las vacunas durante el turno.
Participar en actividades de capacitacion y asistir a reuniones técnicas programadas vy
extraordinarias.

Realizar entrega de turno, informando las actividades y novedades en el libro respectivo.
Cualquier otra actividad solicitada por la Municipalidad, siempre y cuando tengan relacion
con las funciones mencionadas en las letras anteriores.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.




ADMINISTRATIVOS SAPU
DISPOSICIONES GENERALES:

Dependencia: Coordinadora de SAPU

a)
b)
c)
d)
e)
"

9)
h)

)

Recepcion de usuarios que demandan servicio

Registro del usuario en sistema

Verificacién previsional del usuario

Recaudacion de costo del servicio

Realizacion de caja

Entrega de caja y rendicion por turno

Reemplazar a algun compafiero de trabajo que no llegue a cubrir turno

Prestar servicios que le sean encomendados siempre y cuando tengan relacion con las
funciones mencionadas en las letras anteriores.

Mantener actualizados los conocimientos asistiendo a cursos y a reuniones clinicas
de su especialidad, cuando lo requiera, condicionado a la demanda de atencion de
usuarios.

Realizar docencia a funcionarios y en programa de educacion establecidos en

conjunto por el Departamento de Salud.




El Servicio de Atencion de Salud Demanda espontanea (SADE), fue creado en Enero del anos
2013, con la finalidad de absorber el exceso y la sobre consulta de atenciones de morbilidad de la
poblacién beneficiaria FONASA de la comuna de Padre Hurtado, de tal manera que estas
consultas y aquellas de caracter urgentes no fueran derivadas al SAPU del Hospital de Penaflor
con el gasto de recurso asociado al traslado ya sea por parte del usuario, asi como el de la
institucion y de esta forma lograr resolver localmente y mejorar desde esta mirada la satisfaccion

usuaria y la necesidades de salud de la poblacion.

El SADE, posee una estructura jerarquica esta inmerso en una estructura mayor definida por la
Direccion de Salud y segun Organigrama, el servicio depende del Director del CESFAM, quien
designara a un Coordinador SADE.cuya responsabilidad es planificar, coordinar y controlar las

actividades inherentes al buen funcionamiento del Servicio.

ORGANIGRAMA
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FUNCIONES GENERALES DEL SADE

El SADE tendra como Objetivo prestar, en forma continuada durante 9 horas desde las 8:30 a las

17:30 de lunes a jueves y 8 horas de 8:30 a 16:30 los viernes, atencion médica oportuna y

adecuada a pacientes ambulatorios o con patologia de urgencia, es decir, en presencia de

condiciones urgentes que afecten su estado de salud del usuario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Entregar atencion médica de resolucion aguda oportuna y de calidad, que incluye
entregada de medicamentos, extension de licencias médicas, solicitud y revision de
examen, emision de interconsulta a especialista.

Satisfacer la demanda de atencién de Urgencia Vital sin discriminacién de ninguna
especie.

Referir a los usuarios a los servicios hospitalarios u otro establecimiento segin mapa de
derivacion, a objeto de recibir una atencion integral si asi fuese requerido, acompanado de
una interconsulta que contenga informacion de los antecedentes personales,
procedimientos realizados y motivo de la derivacion con su correspondiente observacion
clinica.

Informar a los pacientes y/o acompanantes acerca del riesgo que deriva de su enfermedad
y tratamiento, firmando un consentimiento informado en caso de intervencién quirtrgica de
urgencia.

Registrar rigurosamente la atencion de los usuarios en hoja de dato de atencion o RAYEN,
segun la indicaciones su jefatura directa.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales y reglamentarias y disposiciones internas del

Establecimiento en materias de personal

Otras funciones que se le asignen.




CAPITAL HUMANO

El Servicio de Atencion de Demanda Espontanea (SADE) estad compuesto por:

v’ 2 Médicos (A)

2 TENS (C)

1 Administrativa(o) (E)
1 Conductor(a) (F)

S N RN

1 Camillero(a). (F)

Cada uno con las funciones sefaladas en la descripcion de funciones por categorias.




CENTRO COMUNITARIO DE REHABILITACION

¢ QUE ES UN CENTRO COMUNITARIO DE REHABILITACION?

Un centro comunitario de rehabilitacion, CCR, es el espacio de integracion de pacientes
discapacitados y el resto de la comunidad donde, en la convivencia social, se comparten
actividades terapéuticas, deportivas, laborales y sociales, con el objetivo de integrar y validar los

derechos de éstos, otorgandoles nuevos roles dentro de la sociedad.

Un CCR tiene, como nucleo central, buscar el espacio de la integracion social;, para esto existen
politicas de programas comunitarios de apoyo a la rehabilitacién. Este centro participa en base a

las tres acciones componentes del proceso:

REHABILITAR: Para esta accion existen los institutos de rehabilitacion (IRI, INRPAC, etc.) Estos
son recintos médicos donde los equipos multidisciplinarios de la salud desarrollan terapias clinicas
que buscan recuperar las habilidades pérdidas (funcionalidad adecuada) tratando de obtener el
maximo potencial

del paciente.

EDUCAR: A fin de cumplir con este eje, contamos con los colegios diferenciales o institutos de
educacion diferencial, en donde se les ensenan conductas que eleven su calidad de vida y les

permitan un maximo de independencia de acuerdo a su tipo y grado de discapacidad.

INTEGRAR: Para esta accion se plantean los CCR. Los centros comunitarios buscan desarrollar la
sociabilidad y fortalecer la independencia. Un CCR pretende que, junto al trato con el resto de la
comunidad, los pacientes de este centro se integren adquiriendo nuevos roles, ejerciendo algun

oficio con el fin de integrarse al grupo social.
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OBJETIVOS GENERALES DEL CCR

Constituirse como el espacio de integracion.

2. Brindar apoyo de mantencion de las maniobras terapéuticas y educacionales realizadas
en instituciones de rehabilitacion y colegios diferenciales.

3. Generar el rol social, mediante la asignacién de responsabilidades y la adquisicion de
compromisos con el resto de la comunidad.

4. Integrar, mediante la capacitacion y participacion comunitaria.
Producir las instancias de participacion comunitaria utilizando tanto recursos terapéuticos
de rehabilitacion como también las actividades propias del grupo social que alli se
desenvuelve.

6. Entregar servicios comunales de apoyo, orientacion médica, educacional y laboral, como
también de inscripcion en registros nacionales para la obtencion se subsidios de invalidez.
(FONADIS, INP, COMPIN)




OBJETIVOS DE INTEGRACION ESPECIFICOS DE UN CCR

ADULTOS: (25 a 64 afios 11 meses) poder aprender un oficio que los reintegre laboralmente y les
permita subsistir econémica y fisicamente. Para el caso de discapacidades severas se busca
fortalecer su independencia en AVD (Actividades de la Vida Diaria) y la adquisicion de compromiso

y pertenencia a un grupo social mediante su participacién en una comunidad.

ADULTOS MAYORES: (65 afios en adelante) compartir su tiempo con los pares. Ocupacion del
tiempo de ocio en una labor compartida con un grupo social. Procurarles una calidad de vida

adecuada y la mantencién de un estado de salud 6ptimo.

CAPITAL HUMANO

. El Centro Comunitario de Rehabilitacion (CCR) esta compuesto por:

Horas Kinesidlogo (B)

Horas Terapeuta Ocupacional (B)

Horas Fonoaudidlogo(a) (B)
Horas Trabajador(a) Social (B)
1 Administrativa(o) (E)

1 Conductor(a) (F)

1 Camillero(a). (F)

A N N N N RN

Cada uno con las funciones sefaladas en la descripcién de funciones por categorias (B, Ey F).
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UNIDAD DE SALUD AMBIENTAL

La Direccion de Salud, tiene como principal objetivo la promocién, proteccion y el fomento del

medio ambiente y de la salud de los habitantes de la comuna, mediante el desarrollo de

programas orientados a evitar condiciones ambientales adversas, llevando a cabo acciones

educativas en los ambitos indicados.

FUNCIONES

a)

b)

c)

)

k)

Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccion del medio ambiente, como otros
programas que tiendan a la prevencion y promocion de la salud ambiental de los
habitantes de la comuna, en coordinacion con entidades publicas y privadas.

Coordinar con otras unidades municipales, cuando proceda, las acciones que tengan
relacién con la higiene, salubridad publica y proteccion del medio ambiente, en especial, en
las areas de prevencion, control y fiscalizacion.

Constatar y detectar problemas de saneamiento ambiental que pudieran ocurrir en la
comuna e informar y proponer soluciones al respecto.

Proponer y ejecutar programas educativos en materia de higiene ambiental, reciclaje, uso
de la energia, etc.

Coordinar con la Autoridad Sanitaria las acciones de colaboracion a cumplir e informar las
materias que correspondan.

Ordenar de acuerdo a prioridades y con criterios epidemiologicos las areas problematicas
con relacion al ambiente.

Elaborar, desarrollar e implementar programas de control de Zoonosis y Vectores.
Fiscalizar el cumplimiento de la Ordenanza sobre Normas Sanitarias Basicas en viviendas,
establecimientos de comercio, industrias y servicios ubicados en la comuna.

Ejecutar las acciones necesarias a fin de evitar la contaminacion ambiental, fiscalizando las
emanaciones de gases, humo, y ruidos o emision de substancias odoriferas que importen
un riesgo para la salud de los habitantes de la comuna, y que le correspondan conforme a
las normas vigentes.

Fiscalizar el cumplimiento de normas sanitarias relativas al control de alimentos y fiscalizar
sanitariamente el funcionamiento de ferias libres y de chacareros instaladas en la comuna.

Proponer y ejecutar programas de promocion comunitaria en materia de salubridad publica

y educacion ambiental.




OBJETIVOS

1. Fomentar la Tenencia Responsable de mascotas, promoviendo la esterilizacion,
vacunacion e identificacidon electrdnica de éstas.

2. Promocion de la sanidad ambiental en la comuna de Padre Hurtado mediante la entrega de
informacion y orientacion técnica a los vecinos que lo soliciten, buscando el control de
plagas domésticas y colaborando al rol que le compete a la Autoridad Sanitaria de la
Regién Metropolitana.

3. Promover el desarrollo de las mascotas caninas a través del adiestramiento y asi lograr

animales obedientes y reforzar en sus amos el concepto de tenencia responsable.

SERVICIOS
Los servicios y prestaciones que otorga la Unidad de Salud del Ambiente dependiente de la
Direccion de Salud Municipal, se encuentran enmarcadas en el ambito de las acciones de Atencion
Primaria en salud contenidas en el Programa de Salud ambiental y que se despliegan en el Ciclo
de Cuidados de Salud del Ambiente.
Estos son:
v Atencion Veterinaria Movil.
Atencion Veterinaria Fija.
Esterilizacion de Mascotas.
Control de La Garrapata.
Fumigacion de Plagas Domésticas.
Desratizacion.
Limpia Fosa.
Muestra de Agua en Sectores de Riesgo.
Inspecciones Sanitarias en Terreno.
Educacion en Salud del Medio Ambiente: Comunidad y Escolares.
Seguimientos Sanitarios.
Control De Plaguicidas.

Orientaciones Requisito Sanitario en Expendio de Alimentos
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Formulacién de Proyectos Comunitarios.




