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DECRETO N° 1.544

APRUEBA MANUAL DE FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL DE
CHIMBARONGO.

CHIMBARONGO, 07 de mayo de 20189.

CONSIDERANDO:

1.

El Decreto Alcaldicio N°4.281, de fecha 31 de octubre de 2018, que Aprueba Reglamento del
Estatuto de Atencién Primaria de Salud, Municipalidad De Chimbarongo.

La propuesta formulada, al Alcalde, por el Jefe del Departamento de Salud Municipal, a traves del
Memo N°103, de fecha 03 de abril de 2019, en el cual propone aprobar el Manual de Funciones,
establecido en su Articulo 7, del Decreto citado en el punto precedente, que sefiala que, existird un
Reglamento especifico de Procedimientos, en donde se detallarédn las funciones y proyecciones
de los nuevos cargos de responsabilidad, junto a los demas cargos del Departamento.

VISTOS:

Las facultades que me confiere el DFL-1 del Ministerio del Interior, publicado en el D.O. del 26.07.2008,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; y la Ley 19.378, Estatuto de Atencién Primaria de Salud.

DECRETO

1.

Apruébase Manual de Funciones, del Departamento de Salud, de la Municipalidad de
Chimbarongo, cuyo texto es el siguiente:

OBJETIVO

El Manual de Funciones del Departamento de Salud Municipal de Chimbarongo, es un documento técnico
normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

a)

b)

I

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y externas y
los requisitos de los cargos establecidos en la dotacion de personal.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion y la
comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos y confusién en el
cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

Servir como instrumento de capacitacion y crientacién permanente al personal.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno facilitando el control de
las tareas delegadas.

INDICACIONES GENERALES

El presente manua! detalla las funciones y dependencia administrativa de cada unidad y sus funcionarios
correspondientes. Ademas de indicar consideraciones importantes para aplicar este documento:

Vi

Los cargos directivos corresponden a jefatura, sub-jefaturas y gestores.

Gestores y Sub-jefaturas son quienes deben proponer permisos administrativos, feriados legales,
cometidos y JUSTIFICAR trabajos extraordinarios de TENS de su sector y del EQUIPO DE
CABECERA correspondiente. AUTORIZARA estos documentos la Jefatura del Departamento.
Funcionarios de Programas Transversales como Programa de Dependencia, de Promocion, de
Participacidn, entre otros, dependen administrativamente de la Sub-jefatura clinica.

Asistentes dentales deben coordinar sus permisos con Encargado/a de Programa Odontolégico para
coordinacion con cada dentista y reemplazos cuando sea necesatio.

Encargados(as) de programa, encargados(as) de unidades o secciones del Departamento son
guienes deben velar por el cumplimiento transversal de sus programas, unidades o secciones, NO
SON JEFES DIRECTOS de las personas que realizan funciones en éstas areas o programas, pero
S| DEBEN informar acerca del desempefio y cumplimiento de las personas que trabajan en su
unidad a la sub-jefatura correspondiente.

Encargados(as) de programa, encargados(as) de unidades o secciones del Departamento son
quienes deben firmar informes mensuales de funcionarios a honorarios de sus Unidades, ya que son
quienes gesticnan el cumplimiento del Programa.
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vii. Actualmente existen profesionales que estan en mas de un sector, pero su dependencia sigue
siendo del gestor asignado a su sector, quien es su superior jerarquico.
viil. Encargados{as) de unidades o seccicnes deben realizar informes del desempefio del persconal de su
area de forma trimestral.
ix. Encargados{as) de programa deben realizar informes de cumplimiento y brechas trimestralmente.
x. Solamente los cargos directivos son los que Pre-Callificaran a los funcionarios a cargo.
xi. Gestores de posta realizaran Pre-Calificacion de TENS de su sector y del equipoe de cabecera
correspondiente.
xii. Gestor de CCR realizara Pre-Calificaciones de funcionarios de su sector.
xiii. Sub-Jefatura Administrativa y Sub-Jefatura Clinica realizaran Pre-Calificacién de funcionarios a
cargo, con informes de cumplimiento e informes del desempefio mencionados en puntos anteriores
{vii y viii).
xiv. Estas jefaturas son responsables de firmar documentos administrativos, por lo que en caso de
cualquier ausencia, cada funcionario debe comunicar a encargada de posta para blogueo de
agendas o a encargado de programa (segln sea el caso).

Hl. DESCRIPCION DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL

1. UNIDAD JEFATURA
CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DE SALUD
CATEGORIA A 6 B (Ley N° 19378 APS)

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Liderar Equipos de trabajo.

Comunicar y difundir los objetivos del Departamento de Salud.

Maotivar los equipos para el logro de las metas.

Facilitar los procesos para el logro de los objetivos.

Representar las inquietudes.

Apoyar la resolucién de problemas y conflictos del equipo a cargo.

Conducir los equipos de trabajo.

Liderar el cambio de modelo de atencién con enfoque familiar y comunitario.

Diagnosticar con el equipo la situacidn de salud de la poblacién y la organizacion.

Crear espacios de reflexion e informacion (reuniones, consejos).

Programar las acciones de salud para el afio.

Elaborar planes y proyectos individuales y colectivos.

Participar en la elaboracién de planes comunales.

Evaluar planes y programas.

Crganizar.

Abrir canales de participacién para organizar el trabajo.

Delegar tareas de competencia a profesionales idéneos.

Definir funciones y tareas

Normar procedimientos.

Reformar o reformular funciones y tareas.

u) Supervisar y evaluar el proceso de la organizacion.

) Coordinar.

w) Comunicar en forma oportuna y periédica a la jefatura inmediata.

x) Identificar las necesidades internas y externas de la organizacion.

y) Confeccionar Presupuesto de Departamento de Salud.

2) Identificar personas y organizaciones para coordinaciones internas y externas.

aa) Motivar el logro y mantencién de ia coordinacién.

bb) Comunicar, difundir y recoger informacién oportuna.

cc) Participar en redes intra y extra sistema para la solucién de problemas.

dd) Administrar los recursos fisicos, humanos y financieros de acuerdo a las politicas, estrategias y
capacidades del Dpto. de Salud.

ee) Tomar Decisiones.

ft) ldentificar, definir y priorizar los problemas.

gg) Recolectar informacién para elaborar estrategias de solucién.

hh) Seleccionar y decidir las estrategias de solucién.

iy Informar las decisiones al nivel superior.

ji) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las soluciones.

kk) Construir y aplicar indicadores de evaluacion.

) Elaborar el disefio de instrumentos de evaluacion y de supervision, delegando en personal idéneo a
su cargo.

mm)  Difundir y aplicar los instrumentos.
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nn) Recolectar y analizar la informacién de los instrumentos de evaluacion y supervision, delegando en
personal idéneo a su cargo.

oo) Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la gestion del establecimiento,
velando por el adecuado cumplimiento de las funciones de éste.

pR) Flormular, en conjunto con el equipo de salud, un plan de trabajo con objetivos a mediano y largo
plazo.

qq) Autorizar permisos administrativos, feriados legales, cometidos y justificaciones por trabajos
extraordinarios u otros similares.

PERFIL DEL JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE SALUD

Habilidades:

a) Ser lider, conducir grupos, tomar decisiones, identificar problemas y resolverlos.

b) Actitudes: Lealtad, compromiso, colaboracién, receptividad, saber escuchar, voluntad, capacidad de
observacion, confiable, claridad y coherencia, criterio, equilibrio, estabilidad, ética, responsabilidad,
espiritu de servicio publico.

c) Conocimientos: Sicologia social, administracion de recursos humanos, fisicos y financieros, ciencias
sociales, epidemiologia, metodologia, elaboracién de planes y proyectos, desarrollo personal,
técnicas de negociacion, salud plblica y comunitaria, politicas ministeriales, sectoriales y comunales.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Administrador Municipal, Alcalde,

1.1 UNIDAD JEFATURA
CARGO: SECRETARIA-RECEPCIONISTA Y OFICINA DE PARTES
DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Gestionar agenda y compromisos del Jefe del Departamento.

b) Confeccionar, documentacion interna del departamento, es decir, correos elecirénicos,
memorandums, oficios, decretos, resoluciones, entre otras.

¢} Organizar la correspondencia y documentacion variada, tanto en archivo fisico como digital segin
corresponda.

d) Coordinar la recepcidn, registro vy despacho de la correspondencia a las respectivas unidades.

e) Recepcionar, revisar, organizar y distribuir la correspondencia diaria que ingresa al Depto. de Salud.

f} Elaboracion de actas de sesiones y/o reuniones de la jefatura.

g) Digitalizar la documentacion requerida.

h) Atender, realizar y direccionar llamadas telefénicas.

i} Atencion de publico, entregar orientacidn y asesoria a usuarios que consultan por prestaciones que
entrega el departamento o el municipio.

j) Prestar apoyo administrativo y logistico a las diferentes Unidades del Depto., cuando lo requiera el
Servicio.

k} Atencién de publico y visitas que tengan o soliciten entrevista con la Jefatura del Depto,

[} Realizar otras funciones que el superior jerdrquico encomiende, acorde a la naturaleza de su funcidn
y segtin la Ley vigente.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Jefe DSM Chimbarongo.

1.2 UNIDAD JEFATURA
CARGO SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Jerarquizar y distribuir con precision las distintas funciones y responsabilidades de los integrantes
del personal de las unidades de gestion administrativa y operativa.

b) Velar por la conformacion y funcionamiento del Comité de Capacitacion del Departamento de Salud,
quienes construiran a partir de un diagndstico de necesidades de capacitacion, el Plan Anual de
Capacitacién del Departamento y velaran por su efectiva ejecucion.

c) Proponer y coordinar cursos de Capacitacion para los funcionarios del area administrativa,
adquisiciones, personal, bodega, movilizacion, finanzas, secretaria, etc. {dias, horas, duracién, lugar,
costos).

d} Difundir permanentemente normas e instrucciones que impartan las autoridades superiores.

e) Realizar las observaciones necesarias para la mayor coordinacion de areas de trabajo coincidente
de funcionarios administrativos, asi como entrevistas y reuniones de coordinacién con cada una de
ias unidades.

f) Revision y visto bueno de manuales y protocolos de funcionamiento de ias diferentes éreas
administrativas, como adquisiciones, personal, bodega, movilizacion, finanzas, secretaria, ete.



u)

stimular la elaboracion ios o investigacién en las distintas Unidades del establecimiento y
proponer a la direccién proyectos de investigacion que contribuyan al perfeccionamiento de la
gestién administrativa.

Participar en propuestas de mejoramiento de los sistemas de informacion que den cuenta de la
gestion administrativa.

Prestar asesoria y colaboracién en instancias administrativas del establecimiento en materias que
esta drea solicite.

Realizar las observaciones necesarias a funcionarios, acerca de situaciones gque repercuten
negativamente o entorpezcan el funcionamiento de las unidades o vayan en menoscabo o
detrimento del patrimonio de la institucién o de los usuarios.

Promover la vigilancia permanente del mantenimiento de la disciplina en el establecimiento, ademas
de velar por la puntualidad y permanencia en los lugares de trabajo de los y las funcionarias de las
distintas areas del departamento de salud.

Proponer autorizacién de permisos y vacaciones al personal del drea administrativa, coordinandose
con las otras Unidades para sus reemplazos.

Evaluar y precalificar al personal que labora en las unidades administrativas. Informar en forma
periddica sobre el funcionamiento de la Unidad al Jefe del Departamento de Salud.

Velar por la estandarizacién de los sistemas de reclamos y sugerencias de usuarios de postas y
EMR en OIRS de cada establecimiento de salud.

Velar por la correcta priorizacion de las licitaciones del departarnento tomando en cuenta la siguiente
priorizacién: 1° Medicamentos, 2°Insumos médicos y dentales, 3° Servicios varios: examenes,
telefonia, gas, oxigeno, electros, retiro de REAS, esterilizacidn, entre otros, 4° Insumos de aseo y
materiales de escritorio, 5° Otros.

Supervisar y colaborar en la correcta aplicacién de la carrera funcionaria a todos los funcionarios y
funcionarias del Departamento de Salud.

Velar por la optimizacién y cumplimiento de los plazos en los procesos de adquisiciones y pagos de
proveedores.

Velar por los cumplimientos de los plazos en las rendiciones de recursos al Servicio de Salud.
Recepcionar las necesidades de recursos humanos para considerar en los aumentos de dotacion,
ademas de preparar los concursos necesarios para proveer los cargos.

Proponer |la implementacién o elaboracién de protocolos ante situaciones de agresion ¢ violencia
gue ocurra en establecimientos de salud municipal, tanto en contra de funcionarios como de
usuarios del sistema.

Colaborar en las demds funciones y tareas que le encomiende la Direccidn en materias de su
competencia.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: SUBJEFATURA CLINICA

2.

UNIDAD FINANZAS

CARGO: ENCARGADO DE FINANZAS
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)
b)

Calcular y registrar las remuneraciones del personal.

Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal de acuerdo a las normas legales vigentes
y considerande las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias o vacancias,
atrasos, inasistencias, multas, reconocimiente de cargas familiares, licencias médicas, retenciones y
descuentos.

Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales y descuentos, necesarios para la emisién de
cheques por parte de Tesoreria Municipal.

Efectuar el pagoe de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones a cajas de
previsién y AFP, Isapres, Cooperativas y otros, en coordinacién con la Unidad de Personal
Municipal.

Efectuar en coordinacién con la Unidad de Contabilidad y Presupuesto Municipal, el control de los
ingresos y egresos contables.

Tramitacion, dentro de plazo, las licencias médicas, de acuerdo al Decreto Supremo N°3, que
aprueba regtamento de autorizacion de licencias médicas por la COMPIN e instituciones de salud
provisional.

Efectuar la rendicidn de fondos de programas de salud en ejecucién, financiados con recursos
provenientes de convenios vigentes.

Monitoreo financiero de los convenios sefialados en el punto anterior.

Confeccionar Presupuesto de Dpto. de Salud en conjunto con el Director del establecimiento.
Confeccionar documentos contables de Ingresos y Gastos diarios.

Registrar movimiento de fondos diariamente, Ingresos y Gastos.

Ingresar al computador documentos contables: Ingresos, Gastos, Cuentas Complementarias,
Programas en forma periddica.



m) Ingresar proceso contable al Programa de Contabilidad Gubernamental en forma regular y periddica.
) Realizar modificaciones presupuestarias cuando se requieren.
o) Confeccionar el estado presupuestario de Ingresos y Gastos en forma mensual.
) Confeccionar el estado de Ejecucién Presupuestaria acumulada por trimestre para enviar al Nivel
Central.
q) Realizar Flujo de Caja anual para Jefe DAF, envio de recursos.
r} Realizar Fiujo Caja por convenios MINSAL.
s} Informar en forma regular y periddica a su superior del estado del presupuesto, de los gastos, de las
modificaciones al presupuesto para su andlisis.
t) Rendicidn a la plataforma de cada uno de los programas ingresos y gastos de pertinencia.
u) Conciliaciones Bancarias.
v) Transparencia Departamento de Salud.
w) Activo Fijo {Contable).

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Administrativa, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION;: Subjefatura Clinica.

3. UNIDAD FINANZAS
CARGO: APOYO DE FINANZAS
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Apoyar en la confeccidn de documentos.

b) Confeccionar cheques, registrar, depositar y girar diariamente.

c) Realizar conciliacion bancaria en forma mensual.

d) Apoyar en el ingreso al computador documentos contables: Ingresos, Gastos, Cuentas
Complementarias, Programas en forma periddica.

e) Ingresar proceso contable al Programa de Contabilidad Gubernamental en forma regular y periddica.

f)y Confeccionar ordinarios para la firma de la jefatura superior, memos y memos internos.

g) Confeccionar y firmar drdenes de compra cuando corresponda en ausencia de Enc. de
Adquisiciones.

h) Reemplazar en otras funciones administrativas en ausencia del titular de encargado de finanzas y
personal.

i) Encargada de pagos previsionales.

i) Confeccion de decretos.

k) Apoyo en trasparencia.

I} Tramitacion de firmas.

m) Apoyo en generar planilias.

n) Apoyo en envic de Documentacidn.

o) Apoyo en ordenar decretos para archivar por Rendicién de APS.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Administrativa, Encargado de Finanzas, Jefe DSM
Chimbarongo.
VINCULACION: Subjefatura Clinica.

4. UNIDAD RECURSOS HUMANOS
CARGO: ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Administrar el sistema de personal del drea de salud municipal, aplicando las técnicas de seleccion,
descripcidn, especificacion y evaluacion de cargos.

b) Mantener registros actualizados del personal y hoja de vida, en los cuales se consignen materias
relacionadas con nombramienios, calificaciones, promociones, escalaiones, medidas disciplinarias,
permisos administrativos, feriados, capacitaciones y otros.

c) Asesorar y velar por la adecuada designacién y distribucién del personal en los diferentes
establecimientos dependientes del Departamento de Salud y aplicar las normas sobre carrera
funcionaria, establecidas en la Ley N° 19.378.

d) Asesorar al Jefe del Departamento de Salud, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos
necesarios para el desarrollo de las tareas del area.

e) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde a los
funcionarios de salud municipal, de acuerdo a las normas vigentes.

f) Apovyar los procesos para proveer los cargos vacartes.

g) Apoyar el proceso de evaluacion del desempefio del personal del area de Salud municipal.



x)
y)
z)

' Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento del horario de

trabajo del personal de salud municipal.

Confeccionar y dar curso a los permisos administrativos del personal gue lo solicite.

Coordinar y confeccionar calendario de vacaciones con las jefaturas directas de cada funcionario.
Registrar, las licencias médicas en carpetas correspondientes y hoja de actuaciones funcionarias,
tramitarlas en Caja de Compensacion o ISAPRE segtn correspenda, informando al Encargado de
Finanzas para el célculo de cancelacién.

Calculo de remuneraciones del personal.

Realizar planilla de horas extraordinarias de funcionarios en horario diurno normal mensualmente.
Confeccionar Decretos Administrativos de: horas extraordinarias, permisos administrativos,
vacaciones, resolucidn de licencias médicas, cambio de niveles de la Carrera Funcionaria, cambio
de horarios y otros, con copia y registro al Dpto. de Administracién y Finanzas del Municipio.

Revisar periddicamente hojas de carrera funcionaria del personal.

Actualizar carpetas de vida de los funcionarios, anotando los decretos emitidos.

Coordinar cursos de Capacitacién para los funcionarios (dias, horas, duracion, lugar, costos).
Calcular y registrar ceriificacion de cursos de Capacitacion del personal para la Carrera Funcionaria.
Confeccionar Cometidos Funcionarios.

Realizar las solicitudes de créditos de consumo, formularios para credenciales de Salud (FONASA) y
emitir certificados de antigliedad del personal.

Entregar informacidn al personal sobre su situacion dentro de la Carrera Funcionaria.

Preparar y ftraspasar planilla de sueldos mensualmente, imprimir liquidaciones, libro de
Remuneraciones y todo otro descuento que corresponda.

Confeccionar una vez al afo los certificados de renta de sueldos del personal.

Preparar junto con la Jefatura el proceso Calificatorio, el cronograma, hojas de Precalificacion.
Confeccionar memos Internos u otros documentos solicitados por la Jefatura.

Entregar informacidn y colaborar con la Jefatura en la confeccién de documentos, evaluaciones.

aa) integrar en forma permanente el Comité de Capacitacion de los funcionarios.
bb) Informar a la jefatura directa en forma regular y periédica de los procesos de cambios en la Carrera

Funcionaria, de los procedimientos legales, contrataciones del personal vy de las situaciones de la
dotacidn.

cc) Conocer y capacitarse en los temas de la Ley 19.378 de la APS, Estatuto Administrativo Municipal y

otras leyes que dicen relacion con el personal.

dd) Confeccionar decretos de pago Honorarios y pagos de cometidos.
ee) Confeccidn de cheques de pago, depdsitos y pagos a proveedores (Tesoreria).

ff)

Manejar Fondo Fijo y Gasto Menor diariamente.

gg) Apoyo unidad de Finanzas.
hh) Tramitacion de firmas.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Administrativa, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Subjefatura Clinica.

5.

UNIDAD RECURSOS HUMANOS

CARGO: ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

aj

b)

Revisar peridédicamente la infraestructura del edificio tanto en sus instalaciones eléctricas,
calefaccién, red de agua, y otros.

Informar a su jefatura directa en forma oportuna de algiin desperfecto detectado.

Reparar los desperfectos que puedan realizarse sin la necesidad de personal técnico externo.

Vigilar y prevenir los casos de desperfectos mayores avisando a su jefatura directa y reparando de
inmediato.

Mantener el edificio y sus instalaciones de acuerdo a programa de mantencién sefialade por su jefe
directo.

Mantener extintores contra incendio y red himeda en condiciones permanentes de uso inmediato.
Mantener grupo electrégeno en condiciones de uso inmediato.

Mantener stock de insumos para uso del edificio {para reparaciones menores, sjemplos: clavos,
tornillos, huincha aisladora etc.)

Informar en forma periédica y oportuna a su jefatura de las condiciones o necesidades detectadas.
Coordinar y detectar con el personal administrativo o de servicio las necesidades para el buen
funcionamiento del edificio y sus estructuras,

Controlar las necesidades de gas, combustible y otros elementos para el buen funcionamiento de los
equipos y calefaccién del edificio.

DEPENDENQIA ADMINISTRATIVA: Encargado de RRHH, Subjefatura Administrativa.
VINCULACION: Jefe DSM Chimbarongo, Subjefatura Clinica.



5.1 UNIDAD RECURSOS HUMANOS
CARGO: AUXILIAR DE ASEC
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Realizar diariamente el aseo de los diferentes recintos del edificio, de los pisos, superficies, muros,
vidrios, equipos y otros.

Limpiar y lustrar muebles y escritorios de todo el Departamento de Salud.

Abrir y cerrar el edificic vigilando los cierres de puertas, desconexion de aparatos de calefaccion,
computadoras, conectando y desconectando las alarmas.

Mantener durante el dia el aseo de los diferentes recintos del edificio: oficinas, bodega de farmacia,
bafos, cocina, salas de espera.

Realizar aseo terminal de los recintos que desechan fluidos corporales por lo menos una vez al mes
(establecimientos de salud).

Coordinar la extraccién de basuras con los encargados comunales de esa funcién.

Mantener el orden y limpieza de las bodegas del DSM Chimbarongo, realizar aseo terminal al menos
una vez a la semana.

Conocer la normativa de deshechos y utilizar los elementos necesarios para su proteccién personal.
Realizar las labores de estafeta que se les asigne diariamente.

Mantener la bodega de aseo en condiciones de limpieza y orden.

Solicitar las necesidades de insumos e implementos para la realizacion de sus funciones en forma
opartuna y mensual.

informar a su jefatura directa sobre cualquier alteracion o necesidad respecto a sus funciones.

Vigilar los lugares de acumulacion de publico para atender alguna necesidad y prevenir la ocurrencia
de riesgo de rohos, avisando en forma oportuna.

informar al publico o usuarios del sistema de salud, sobre normativa administrativa (horarios, forma
de atender, normas de urbanidad, cuidado de los nifios en salas de espera y mantencién de la
limpieza del establecimiento).

DEPENDENCIA: Encargado De RRHH, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

6.

UNIDAD OIRS y PARTICIPACION CIUDADANA

CARGO ENCARGADO OIRS y PARTICIPACION CIUDADANA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)

Informar al publico acerca del estado de tramitacién de sus reclamos o peticiones, y orientarlos
acerca del procedimiento y antecedentes necesarios para la obtencién de servicios y beneficios que
entrega la Municipalidad.

Informar acerca de los plazos, documentos y formalidades requeridos para acceder en forma
expedita y oportuna a las diversas prestaciones.

Recepcionar y dar tramitacion a las presentaciones y reclamos que formule la ciudadania local,
segun el procedimiento que establece la Ordenanza de Participacion Ciudadana.

Entregar al solicitante y/o reclamante, la respuesta que a su presentacion hubiese efectuado la
unidad municipai pertinente.

Orientar a los interesados en todas las materias relacionadas con los Servicios del Departamento de
Salud y en la competencia de otros organismos de la Administracién Pablica.

Asistir al usuario cuando encuentra dificultades en la tramitacidn de su solicitud. Especialmente
debera aplicar protocolos de atencién al usuario migrante, o en su defecto proponer su elaboracion.
Recibir y estudiar las sugerencias que los usuarios presenten para mejorar el funcionamiento de este
servicio o reparticion.

Recibir los reclamos que se presenten en relacion al servicio al cual pertenece la oficina o respecto
de alguno de sus funcionarios, que expresen cualquier tipo de irregularidad que afecte los intereses
de los usuarios.

Establecer coordinacién con dispositivos de informacion y comunicacion perteneciente al propio
organismo y también aquellas reparticiones con las que exista relacion tematica o del destinatario.
Ser un espacio en ¢l cual se difunda la Carta de Derechos Ciudadanos de la Institucién

Colaborar con Encargado/a del Programa de Participacién Ciudadana en Mantener el trabajo con la
comunidad.

Realizar diagnoésticos participativos en coordinacién con Encargado/a del Programa de Participacion
Ciudadana.

m) Colaborar en la ejecucién del Plan de Participacion Ciudadana del Departamento.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Administrativa, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.



7.

a)

b)

UNIDAD MOVILIZACION i
CARGO ENCARGADO DE MOVILIZACION
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar las salidas de los vehiculos dependientes de este departamento a rondas hacia
establecimientos de Salud, visitas domiciliarias, entrega de citaciones y retiro de productos en
bodegas del servicio de Salud.

Coordinar y controlar la correcta administracién y utilizacién de los vehiculos municipales, asignando
la flota vehicular que se requiera, velando por su correcto y eficiente uso, conforme lo dispuesto por
la Ley.

Tramitar los permisos de circulacién, seguros, revisiones técnicas y en general la documentacion
pertinente para el buen uso de los vehiculos municipales de salud.

Coordinar la carga de combustibles y entrega de lubricantes a los vehiculos municipales,
controlando y manteniendo un registro del consumo de combustible por vehiculo.

Tramitar la adquisicién de repuestos y accesorios para los vehiculos municipales de salud, asi como
los servicios de reparacion correspondientes.

Mantener un registro de los vehiculos a su cargo.

Elaborar y mantener al dia las hojas de vida de cada vehiculo municipal de salud con sus
reparaciones, cambios de aceite, afinamientos, promedio de gasto de combustible, etc. al dia.

Velar para el adecuado registro y mantencién de bitdcoras de cada vehiculo por parte de los
choferes asignados.

Informar en forma oportuna y periddica a su jefatura del estado de los vehiculos.

Solicitar a la jefatura las necesidades correspondientes para la mantencion de los vehiculos.
Coordinar con el técnico 0 empresa de servicios que se determine, la atencién de los vehiculos para
su mantencion o reparaciones.

Recepcicnar los vehiculos, una vez entregado por el taller, dejando por escrito las observaciones y
reparaciones efectuadas.

Coordinar con los demas choferes el buen uso, deteccidn de desperfectos y anotaciones
correspondientes en las respectivas bitdcoras de los vehiculos y mantencién del aseo de cada uno
de éstos.

Establecer por escrito en libro de novedades de choferes todo lo concerniente al estado de entrega
del vehiculo al término de turno y recepcion del mismo al inicic de turno.

Otras funciones que la ley sefiale o el Alcaide le asigne.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Administrativa, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Conductores.

71

UNIDAD MOVILIZACION

CARGO: CONDUCTOR
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Conductor con licencia tipo A.

Mantener sus docurmentos de conductor y del mévil al dia.

Trasladar materiales desde y hacia POSTAS y EMR,

Movilizar al personal y usuarios delos Centro de Salud.

Efectuar el fraslado de funcionarios hacia lugares previamente autorizado.

Efectuar el transporte de pacientes que sean autorizados.

Mantener el inventario de equipos e insumos del mavil,

Mantener el aseo y cuidado del mévil y su equipamiento.

Mantener el mdvil con bencina.

Mantener bitacora del vehiculo al dia.

El conductor debe firmar y recibir el P-250 del Programa Alimentario al momento de la Distribucién
de los productos de alimentarios en las Postas, EMR y CAM; para luego entregar a la Encargada de
Bodega PNA.

Cumplir el calendario de actividades y cometidos calendarizados y avisar cualquier cambio o peticidn
a su jefatura directa.

Desempefiar las demés funciones y tareas que le encomiende la jefatura y que atingentes a su
cargo.

Otorgar un trato digno y amable al usuario trasladado y a su familia.

Traslado segln calendario del personal.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Encargado De Movilizacién, Subjefatura Administrativa.
VINCULACION: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.



8.

UNIDAD ADQUISICIONES

CARGO: ENCARGADO DE ADQUISICIONES
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Ejecutar los programas referentes a adquisiciones y stocks.

b) Cotizar precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores, costos unitarios y
otras materias de interés, que le sean requeridas por el {la) Jefe(a) del Departamento o el
Alcalde.

¢} Recibir y clasificar las solicitudes de compra (Nota de Pedido) provenientes de las distintas areas
del Departamento de Salud.

d) Emitir drdenes de compra del Portal, Interna y referente a Contratos de Suministros Vigentes.

e) Colaborar en la elaboracién de las bases administrativas de las propuestas para la contratacién
de servicios y adquisiciones del Departamento. Ademas de efectuar el proceso y seguimiento de
licitacion publica, privada o trato directo, convenio marco, segin sea el caso.

f)  Coordinar con la Jefatura y Sub Jefatura, la adquisicién de los recursos materiales que requieran
para el cumplimiento de sus funciones.

g} Confeccion de la siguiente Documentacidn:

+ Decreto Aprueba Bases.

¢ Impresion de Ofertas.

» Evaluacién en conjunte con el requirente.

» Confeccion de Cuadro de Evaluacion, Acta de Adjudicacion y Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

« Decreto Adjudica Licitacion.

+ Decreto Convenic Marco.

Términos de Referencia y Memo en los casos de Tratos Directos.

Archivo de Documentacion de Procesos del Area de Adquisiciones.

Realizacion del Proceso de Licitaciones ya sean Publicas, Privadas, Trato Directos.

Ejecucion de Fondo Fijo.

Supervisién de Bodega correspondiente a Escritorio y Utiles de Aseo.

Realizar Proceso de compra y entrega de suministro de Gas a Postas Rurales, EMR, CAM, CCR

y Dependencias del Departamento de Salud.

m) Programar la atencion oportuna de las diferentes notas de pedido, de acuerdo a la urgencia de
cada una de ellas.

=
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Junto a lo anterior, y en relacién al INVENTARIO DE ADQUISCION DE BIENES MUEBLES, debera:

€)

Determinar la condicion de inventariable de los bienes segun las normas en uso.

Confeccionar planillas de altas y bajas de las especies municipales de salud.

Mantener permanentemente aciualizados los registros del inventario general del departamento,
postas rurales, EMR, CAM y dependencias del Depto. De Salud, desglosado por dependencias,
ordenes de compra, facturas, propuestas y otros documentos afines.

Preparar los antecedentes necesarios para la elaboracion de los decretos que den "de Baja" las
especies inutilizadas, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes y proceder a su
traslado a la bodega, excluidos para su remate.

Inventariar y confeccionar la hoja mural de bienes e incorporar bienes nuevos, dar de baja los que
correspondan y depreciarlos.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Administrativa, y Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Subjefatura Clinica, Gestores, Encargados de Programa.

2.1

UNIDAD ADQUISICIONES

CARGO: ADMINISTRATIVO ADQUISICIONES
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

b)

Ejecutar los programas referentes a adquisiciones y stocks.

Cotizar precios e informar de las condiciones de mercado, de proveedores, costos unitarios y otras
materias de interés, que le sean requeridas por el (la) Jefe(a) del Departamento o el Alcalde,
ademdas de adquirir y entregar a la unidad municipal correspondiente, los bienes solicitados para su
funcionamiento.

Recibir y clasificar las solicitudes de compra {Nota de Pedido) en conjunto con la Encargada de
Adquisiciones, provenientes de las distintas areas del Departamento de Safud.

Emitir rdenes de compra del Portal, Interna y referente a Contratos de Suministros Vigentes.
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“Colaborar en la elaboracién de Eas bases administrativas de las propuestas para la contratacién de

servicios y adquisiciones del Departamento. Ademés de efectuar el proceso y seguimiento de
licitacién publica, privada o trato directo, convenio marco, segiin sea el caso.
Colaboracién con la encargada de Adquisiciones, para mantener actualizado el inventario de los
bienes muebles correspondiente a: Postas rurales, EMR, CAM, CCR y dependencias del
Departamento de salud, lo que contempla, archivo y registro de: érdenes de compra, facturas,
propuestas y otros docurnentos afines.
Coordinar con la Jefatura y Sub Jefatura, la adquisicién de los recursos materiales que requieran
para el cumplimiento de sus funciones.
Confeccion de la siguiente Documentacion:
Decreto Aprueba Bases.
Impresién de Ofertas.
Evaluacion en conjunto con el requirente.
Confeccién de Cuadro de Evaluacién, Acta de Adjudicacion y Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.
Decreto Adjudica Licitacion.
+ Decreto Convenio Marco.

» Términos de Referencia y Memo en los casos de Tratos Directos.
Archlvo de Documentacion de Procesos del Area de Adquisiciones.
Realizacion del Proceso de Licitaciones ya sean Pdblicas, Privadas, Trato Directos.
Realizar Proceso de compra y entrega de suministro de Gas a Postas Rurales, EMR, CAM, CCR y
Dependencias del Departamento de Salud.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Administrativa y Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Subjefatura Clinica, Gestores, Encargados de Programa.

8.2 UNIDAD ADGUISICIONES
CARGO: ENCARGADO DE BODEGA GENERAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)
b)

Mantener actualizados los registros y formularios de control de existencia de articulos de bodega.
Mantener stock de productos de acuerdo a la normativa vigente para bodega de articulos de
Escritorio, Aseo y Reparaciones Menores.

Verificar que los productos recepcionados sean de ia calidad y cantidad especificada en la Orden de

compra del portal www.mercadopublico.cl, versus guia de despacho y /o factura.

Almacenar los productos de acuerdo a su tipo y normativa vigente.

Mantener el aseo y ordenamiento de la bodega.

Informar al Encargado de la Unidad de Adquisiciones sobre imprevisto o anomalias detectadas.

Despachar oportunamente a las Unidades correspondientes los pedidos realizados segln la norma

establecida.

Coordinar con encargado de movilizacién para la distribucién sistemas de distribucion y transporte.

Desarrollar acciones tendientes a registrar Inventarios en Bodega y para ello estard encargado de

recibir, registrar, almacenar y custodiar los elementos necesarios para el funcionamiento del

Departamento, correspondiéndoie ademas las siguientes funciones especificas:

¢ Detectar las necesidades de materiales de aseo, escritorio y formularios de impresién de las
distintas unidades.

* Realizar la recepcion de la mercaderia, registro de existencia y control de entradas y salidas, de
la misma.

» Abastecer, a la unidad de Adquisiciones del Departamento, de los Utiles de Escritorio, para
proporcionar & las distintas areas en las dependencias del Departamento de Salud {Ex Hospital).

» Abastecer de Utiles de Escritorio y Aseo a las Dependencias de Postas Rurales, EMR, CAM y
CCR.

» Controlar las entradas, salidas y saldos de acuerdo a su funcion. Para lo anterior, debera verificar
el ingreso y/o despacho de los elementos, tan pronto ocurra, no pudiendo retardar dicha labor,
mas alla de tres dias habiles.

Aplicar medidas de seguridad para la conservacion y control de los materiales que se almacenen.

Sera responsable de la cotizacién y adquisicién en forma oportuna de los materiales relacionados a

reparaciones menores ya sea de Postas, EMR, CCR y dependencias del Departamento de Salud.

Sera responsable de recepcionar la dotacion de oxigeno, la que consiste en:

s Recepcion.

» Registro de Entrada y Salida.

« Coordinacién con encargado de Movilizacidén para entrega a usuarios, cuando no se encuentre el
encargado del Programa.
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e adquisiciones de la Recepcidon conforme y factura de acuerdo a lo
adquirido, en un plazo de tres dias habiles.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Encargado De Adguisiciones, Subjefatura Administrativa, Jefe DSM
Chimbarongo.
VINCULACION: Subjefatura Clinica, Gestores, Encargados de Programa.

9.

UNIDAD SUBJEFATURA

CARGO: SUBJEFATURA CLINICA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

aj

Asesorar y colaborar con la Direccién y con las distintas Unidades de la Institucion, en el desarrollo,
supervisién, control, y evaluacion del cumplimiento de los programas de salud, y de todas las
actividades de orden asistencial que se deben realizar, segtin disposiciones aprobadas en tal sentido
por el Servicio de Salud, y de las demas actividades intersectoriales gue digan relacién con el
desarrollo integral de la comunidad y en que pudiera fener participacion et DSM CHIMBARONGO.
Elaborar en conjunto con el equipo de salud protocolo para la gestién de agenda.

Efectuar en forma oportuna el diagnéstico de salud, para formular adecuadamente los programas
respectivos, controlando su ejecucion y evaluando sus resultados.

Coordinar y ejecutar las acciones de salud que corresponda realizar a las POSTAS y EMR
dependientes, con relacion a los programas intersectoriales de desarrollo integral de la comunidad.
Estudiar y comunicar a sus correspondientes aujoridades las necesidades de recursos humanes,
fisicos, insumos y demas elementos que las POSTAS y EMR dependientes requieren y velar por su
dptima utilizacion.

Comunicar a los funcionarios de su dependencia las normas, directrices e instrucciones que deban
conocer y velar por su adecuado cumplimiento.

Difundir a la comunidad los programas que deban implementarse y adoptar las medidas necesarias
para obtener su paricipacion en las acciones de las POSTAS y EMR dependientes.

Velar por el bienestar y capacitacién del personal a su cargo.

Colaborar con las actividades de investigacidn en aspectos sociales, administrativos, demograficos y
epidemioldgicos.

Nombrar y delegar funciones en personal idéneo para la colaboracion en la administracién de las
POSTAS y EMR dependientes.

Difundir y garantizar el conocimiento de las Guias Clinicas y actualizaciones técnicas del MINSAL
por parte del equipo de salud.

Participar activamente en la gestién de la Direccion, para la mejor marcha de establecimiento, e
intervenir en las reuniones, consejos técnicos, comités y comisionas gue le corresponda integrar.
Colaborar con la Jefatura en la elaboracion y propuesta de normas técnicas necesarias para la
adecuada gestion clinica.

Promover y aplicar sistemas de coordinacién permanente entre las Unidades del Departamento de
Salud, con las POSTAS, las EMR vy los niveles de atencion dentro de la red asistencial.

Jerarquizar y distribuir con precision las distintas funciones y responsabilidades de los integrantes
del equipo de salud.

Colaborar en la elaboracion de pautas de evaluacién de calidad de la atencion, otorgada en las
Unidades del establecimiento.

Colaborar en la actividad docente, de formacién o capacitacién con las instituciones del sector que
digan relacién con los programas de salud de las personas o con las funciones de apoyo a los
programas.

Supervisar y evaluar la distribucién del personal asistencial entre las distintas Unidades del
establecimiento y realizar las observaciones pertinentes a la distribucion del personal de apoyo
administrativo para promover una organizacién de trabajo adecuada a los objetivos de cada Unidad
del establecimiento.

Difundir permanentemente normas e instrucciones que impartan las autoridades superiores.

Realizar las observaciones necesarias para la mayor coordinacién de areas de trabajo coincidente
de funcionarios asistenciales y administrativos.

Desarrollar mecanismos para mantener la puesta al dia o instruir en los temas de indole técnico
relevantes a los funcionarios, profesionales o usuarios, a través de bibliotecas, acceso a bases de
datos informatica, reuniones clinicas, capacitaciones, talleres y otros.

Estimular la elaboracion de estudios o investigacién en las distintas Unidades del establecimiento y
proponer a la direccidn proyectos de investigacion que contribuyan al perfeccionamiento de la labor
asistencial.

Proponer y coordinar planes de contingencia frente a situaciones de demanda gue sobrepasen la
oferta disponible, asi como en ausencia del Jefe del Departamento de Salud adoptar medidas e
impartirlas para proceder a solucionarlas.
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Desarrollar permanentemente acciones orientadas a detectar la demanda de atencidon de diversas
especialidades para configurar perfiles ideales de demanda de servicios de los usuarios que
permitan adecuar al nivel secundario, su oferta de atenciones

y} Participar en propuestas de mejoramiento de los sistemas de informacién que den cuenta de la
gestién técnica.

z) Prestar asesoria y colaboracién técnica en instancias administrativas del establecimiento en
materias que esta area solicite.

aa) Realizar las observaciones necesarias a funcionarios asistenciales con informacion a su jefatura,
acerca de situaciones que repercuten negativamente o entorpezcan la atencion de los pacientes o
vayan en menoscabo o detrimento del patrimonio de la institucién o de los usuarios.

bb) Promover la vigilancia permanente del mantenimiento de la disciplina en e! establecimiento.

cc) Tomar medidas administrativas y legales correspondientes en caso de conocer de prestaciones de
servicios en el establecimiento a personas involucradas en actos maliciosos, delictivos o refiidos con
la moral.

dd) Proponer la implementacién o elaboracién de protocolos ante situaciones de agresidn o violencia
gue ocurra en establecimientos de salud municipal, fanto en contra de funcionarios como de
usuarios del sistema.

ee)} Sostener reuniones con los encargados del servicio de salud para conoccer la situacion
epidemiolégica de su comuna y planificar en conjunto acciones acorde a esta.

ffy Facilitar la comunicacién del equipo de salud y los actores sociales importantes que permitan
fortalecer la promocién , prevencién y deteccién precoz de patologlas

ag) Proponer autorizacion de permisos y vacaciones al personal a cargo.

hh) Evaluar y precalificar al personal que labora en esa Unidad. Informar en forma periédica sobre el
funcionamiento de la Unidad al Jefe del DSM Chimbarongo.

i) Apoyar a la Unidad de Adquisiciones en el desarrollo de Especificaciones Técnicas del drea cuando
sea necesario.

ji) Colaborar en las demas funcicnes y tareas que le encomiende la Direccién en materias de su

competencia.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Subjefatura Administrativa.

9.1 UNIDAD ESTABLECIMIENTOS DE SALUD
CARGO GESTOR DE POSTA DE SALUD RURAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Administrativas:
a) Coordinar el funcionamiento general de los establecimientos de salud en su relacién con la
comunidad de usuarios y particularmente en la aplicacién del modelo de salud familiar y comunitaria.

b) Dar cumplimiento al reglamento interno del Departamento de Salud Municipal.

¢) Canalizar, dar seguimiento a los reclamos y disefiar un plan de mejora con el equipo a cargo.

d) Velar por ia realizacién de acciones de autocuidade y capacitacién del equipo a cargo.

e} Retroalimentar a las encargadas de Posta y EMR, de toda aquelia informacién que sea necesaria.

f) Proponer todos los permisos, feriados, compensaciones de tiempo, cometidos funcionarios, y

cualquier otra ausencia del personal a cargo (TENS y equipo de cabecera asignado a su sector),
asegurando la reorganizacion de las agendas de citacion, cuando corresponda.

g) Asesorar a equipo Directivo, respecto de los recursos humanos necesarios para el desarrollo de las
tareas del area. Asi como también coordinar en conjunto con la encargada de posta y con la
subjefatura clinica las modificaciones a las rondas para dar cumplimiento a los programas.

h) Participar activamente en la elaboracién del Plan de Salud Comunal y en la planificacién de la
dotacion de acuerdo a las solicitudes realizadas desde sus centros de salud.

i) Conocer la situacién de salud en diferentes grupos de poblacién, sus determinantes y sUS
tendencias, identificando los probiemas de salud prioritarios de nuestra poblacion.

J) Fortalecer las competencias de los profesionales de salud en la integracién de la determinacion
social de la salud, en la formulacién y quehacer habitual de los programas con enfoque en el Modelo
de Salud Familiar y Comunitario.

k) Generar coordinacién entre los equipos téenicos vinculados al Plan de Safud Comunal. Articulacion
sectorial, planificando iniciativas entre programas con objetivos comunes.

Técnicas:

a) Elaborar calendario de reuniones técnicas administras del equipo, difundirlas y ejecutarlo.

b) Supervisar el cumplimiento adecuado de las funciones técnicas y administrativas cotidianas de los
funcionarios a su cargo, elaborando informe de retroalimentacicn y difundiéndolo adecuadamente a
quien amerite, sin perjuicio de su labor como calificador.
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valuar la ejecucion de los diversos Programas, el cumplimiento de Metas e IAAPS a nivel local, asi
como elaborar estrategias para el cumplimiento de las mismas en conjunto con el encargado de
programa.

d) Supervisar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, para lo cual tendra la facultad de
evaluar el desemperfio de los/as funcionarios/as de sus unidades dependientes, asi como podré
canalizar sus inquietudes y/o requerimientos a la jefatura correspondiente.

e) Evaluar el desempefio del personal que labora en forma permanente en los Establecimientos de
Salud bajo su responsabilidad (TENS de posta y Equipo de Cabecera) y también podran informar
sobre el desempefioc de aquellos técnicos y profesionales que ejercen en los mismos
establecimientos en forma discontinua.,

f) Participar en el proceso de calificacidn como evaluador de las TENS vy del equipo de cabecera que
funcionan permanentemente en su sector.

g} Aseguramiento de la calidad minima en la cartera de prestaciones entregada en nuestros servicios.

h) Canalizar hacia la Subjefatura clinica todas las solicitudes de brechas multifactoriales en
infraestructura, equipos y equipamiento en cada uno de los servicios a cargo.

Con la comunidad:

a) Coordinar y liderar reuniones locales, en conjunto con encargada de posta.

b) Participar activamente en el Diagnostico participativo de su sector.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Postas y EMR,

9.2 UNIDAD ESTABLECIMIENTOS DE SALUD i
CARGO GESTOR CENTRO COMUNITARIC DE REHABILITACION
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Técnicas:

a) Fomentar actividades de vinculacién con distintas ONG, Universidades e Intersector gue nos
permitan perfilar como un centro referente a nivel nacional en lo que respecta a la Rehabilitacidn
Basada en la Comunidad.

b} Establecer un linea de trabajo en lo que respecta a Postulacidn de Proyectos que nos permitan
seguir creciendo y aumentando nuestra oferta. Ademas de apoyar y guiar a nuestras organizaciones
de PeD en éstos procesos.

¢) Sistematizar continuamente experiencias innovadoras gque se realicen con [a comunidad.

d) Establecer plan de trabajo para mejorar difusion y proceso de evaluacion de discapacidad.

e) Asegurar una cartera de oferta programatica a nuestros usuarios que les permita adquirir
herramientas y desarrollarse. (Matriz de RBC).

f) Promover y velar una atencién segura, ademds de crear protocolos que entreguen un estandar
minimo de calidad a nuestros usuarios.

g) Participar activamente en la elaboracidn del Plan de Salud Comunal y en la planificacién de la
dotacién de acuerdo a las solicitudes realizadas desde sus centros de salud.

h) Conocer la situacidon de salud en diferentes grupos de poblacidn, sus determinantes y sus
tendencias, identificando los problemas de salud pricritarios de nuestra poblacion.

i) Fortalecer las competencias de los profesionales de salud en la integracién de la determinacion
social de la salud, en la formulacién y quehacer habitual de fos programas con enfoque en el Modelo
de Rehabilitacion Basada en la Comunidad.

i) Supervisar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, para lo cual tendra la facultad de
evaluar el desempefno de los/as funcionarios/as de sus unidades dependientes, asi como podrd
canalizar sus inquietudes y/o requerimientos a la jefatura correspondiente.

Con la comunidad:

a) Coordinar y liderar reuniones locales, en conjunio con las agrupaciones de PcD y/o usuarios
pertenecientes a nuestro Centro.

b) Liderar la planificacion, ejecucién y plan del diagndstico participativo con grupos representativos de
nuestra comunidad.

c) Establecer la red intersectorial, definiendo los nexos y mecanismos de comunicacion y de trabajo
conjunto.

d) Incorporar a los grupos organizados de usuarios, a la planificacién y evaluacion de servicios locales
de rehabilitacién.

e) Articular [as redes intersectoriales locales para la inclusién en el ambiente social, laboral, escolar de
las PcD yfo usuarios de nuestro centro.

f) Capacitar al equipo de salud en temas de discapacidad, habilitacion y rehabilitacion.

g} Contar con un Plan de difusion; utilizando todas las alternativas locales para dar a conocer la
comunidad nuestra oferta programatica de servicio.

h) Administrativas:

a) Apoyar a la Sub Jefatura clinica de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo
concerniente al programa especifico que le corresponde
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ar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programadticas actualizadas del programa
de Rehabilitacién Integral.

¢) Dar cumplimiento al reglamento interno del Departamento de Salud Municipal.

d) Canalizar, dar seguimiento a los reclamos y disefiar un plan de mejora con el equipo a cargo.

e) Velar por la realizacion de acciones de autocuidado y capacitacién del equipo a cargo.

f) Proponer todos los permisos, feriados, compensaciones de tiempo, cometidos funcionarios, y
cualquier otra ausencia del personal a cargo (equipo de cabecera asignado) asegurando la
reorganizacion de las agendas de citacion, cuando corresponda.

g) Asesorar a equipo Directivo, respecto de los recursos humanos necesatios para el desarrollo de las
tareas del drea.

h} Supervisar el cumplimiento adecuado de las funciones técnicas y administrativas cotidianas de los
funcionarios a su cargo, elaborando informe de retroalimentacion y difundiéndolo adecuadamente a
quien amerite, sin perjuicio de su labor como calificador.

i Evaluar el desempefic del personal que labora en forma permanente en el Centro Comunitario de
Rehabilitacion.

i) Participar en el proceso de calificacidn como evaluador del equipe de cabecera a cargo.

k) Canalizar hacia ia subjefatura clinica todas las solicitudes de brechas multifactoriales en
infraestructura, equipos y equipamiento en cada unc de los servicios a cargo.

I} Elaborar calendario de reuniones técnicas administras del equipo, difundirlas y ejecutarlo.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Postas y EMR.

9.3 UNIDAD PRCGRAMAS
CARGO ENCARGADO PRCGRAMA DEL ADULTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Apovar a la Sub Jefatura clinica de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo
concerniente al programa especifico que le corresponde.

b) Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
del Adulto.

c) Mantener actualizado el diagnédstico del programa del Adulto.

d} Asesorar y promover las orientaciones programdticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

e) Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.

f} Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

g} Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica.

h) Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos.

iy Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

j) Evaluar y monitorear el programa a cargo.

k) Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

[} Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.

m) Participar y promover la Intersectoriatidad.

) Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.

0) Diagnosticar las dreas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucién.

) Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma trimestral a la Direccién y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién, al menos una vez al
afo, a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

q) Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacidn y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

r} Monitoreo de recursos y rendicién del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.

s) Elaborar y participar en proyectos de salud, desarrollando buenas practicas innovadoras v
sistematizadas, para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencion de
salud.

) Actualizar periddicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de

capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.



9.4 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA DE LA MUJER
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Apoyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especffico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
de la Mujer.

Mantener actualizado el diagndstico del programa de la Mujer.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumpiir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos.
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Conocer los recursos, programa, tipo de actividades, nimero de mujeres a atender, instancias de
coordinacién exisientes.

Definir responsabilidades, frecuencia de reunicnes, instrumentos de registro, flujo de derivaciones a
los distintos niveles de atencién.

Programar actividades de difusion y sensibilizacion de |la poblacidn, autoridades locales, empresas
organizaciones.

Programar anualmente las actividades del Programa Salud de fa Mujer.

Promover, coordinar y participar actividades interprogramaticas e intersectoriales.

Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucién.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma frimestral a la Direccién y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentaciéon al menos una vez al
ano a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientes de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccion de Servicio de Salud asi lo
requieran. _
Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencidn de
salud.

Actualizar periédicamente competencias técnicas a traves de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.5 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA DE SALUD DE LA INFANCIA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)

b)

Apovyar a la Direccion de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas iécnicas y programaticas actualizadas del programa
del Nifo y la Nifa.

Mantener actualizado el diagndstico del programa del Nifio vy a Nifia.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.
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Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

I) Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.

m) Participar y promover la Intersectorialidad.

n) Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias

o) Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion

p) Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma trimestral a la Direccién y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM {todos los programas informan).

q) Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

r} Monitoreo de recursos y rendicidn del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.

s) Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencién de
salud.

t) Velar por la correcta ejecucién del Programa y normativas vigentes en todos los sectores con el fin
de efectuar una atencién cportuna y de calidad.

u) Mejorar coberturas de fa poblacién bajo control del programa hacia la tendencia de 100% en
poblacidn inscrita o asignada.

v) Realizar evaluaciones periddicas del nimero de rechazos de atencién en “demanda espontdnea” de
morbilidad en menores de 10 afios y generar estrategias de mejora.

w) Realizar evaluaciones de la inasistencia a control de la poblacidon infantil, en cada uno de los
sectores, focalizando con mayor prioridad en menores de 1 afio, y generar estrategias de mejora.

x) Participar en las reuniones de equipo de cada sector, para difundir, gjecutar, supetvisar y coordinar
diferentes procesos de atencién en infancia.

y) Realizar evaluacion iocal del programa, vy difundir informacién en reuniones de sector y autoridades
del CES y la comunidad.

z) Apovyar la elaboracién del diagnéstico participativo del centro de salud, en los aspectos relacicnados
con la infancia.

aa) Actualizar periddicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicic de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

bb) Participar en los Consejos Técnicos Administrativos del Centro de Salud.

cc) Realizar acciones que apoyen la promocién y prevencion de la salud familiar y comunitaria.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jete DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.6 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA DEL ADOLESCENTE
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Apoyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378, en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

b) Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
del Adolescente.

¢) Mantener actualizado el diagnéstico del programa del Adolescente.

d) Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
carrespondientes.

e) Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.

f) Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional,

g} Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica.

h} Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnolégicos.

i) Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

j} Evaluar y monitorear el programa a cargo.

k) Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.

Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.

Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucién.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccién y Subjefatura

Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al

afo a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).
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" Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o

tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarroliando buenas précticas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencion de
salud.

Actualizar peridédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por &l Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe Dsm Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.7 UNIDAD PROGRAMAS .
CARGO ENCARGADOC PROGRAMA ODONTOLOGICO
DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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Apoyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378, en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
Odontoldgico.

Mantener actualizado el diagndstico del programa Odontolégico.

Asesorar y promover las ocrientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Ciinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccion y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afo a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
reguieran.

Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencion de
salud.

Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDEN(}IA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.8 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA DE SALUD MENTAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Apovar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378, en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programéticas actualizadas dei programa
de Salud Mental.

Mantener actualizado el diagndstico del programa de Salud Mental.
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Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.
integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regicnal.
Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica.
Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.
Evaluar y monitorear el programa a cargo.
Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.
Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.
Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las dreas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.
Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma trimestral a la Direccién y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacion al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (fodos los programas informan).
Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacién ylo
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccidn de Servicio de Salud asi lo
requieran.
Monitoreo de recursos y rendicidn del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencién de
salud.
Actualizar peridédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicioc de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo
VINCULACION; Todas las Unidades.

9.9

UNIDAD PROGRAMAS

CARGO ENCARGADO DEL. PROGRAMA ADULTO MAYOR
DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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Apoyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378, en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
del Adulto Mayaor,

Mantener actualizado el diagnostico del programa del Adulto Mayor.

Asesorar y promover las orientaciones programdticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS,

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccidén y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afo a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicién del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras ¥

sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencién de
salud.



1)

Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de

capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario,

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas Las Unidades.

9.10 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO DE CHILECRECE CONTIGO
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Apoyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 18.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y
programaticas actualizadas del Programa Chile Crece Contigo.

Mantener actualizado el diagnéstico Del Sistema de Proteccion social CHCC.

Asesorar y promover las orientaciones programéticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivet Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica.

Proponer Iineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos.
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad, particularmente en coordinacion con las demas unidades
municipales.

Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucién.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccion y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentaciéon al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (todos los programas informan). '

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacién y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitareo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elahorar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencién de
salud.

Actualizar periddicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.11 CARGO ASISTENTE SOCIAL CHCC
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)
b)

Visita Domiciliaria Integral (VDI) a gestantes en situacion de vulnerabilidad psicosocial.
Visita Domiciliaria Integral (VDI) para las familias de nifios y nifias menores de cuatro afios en
situacion de vulnerabilidad para su desarrollo biopsicosacial.

DEPENDENQIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.12 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA CARDIOVASCULAR
DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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Apoyar a la Direccion de acuerdo al Reglamento de fa APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al

programa especifico que le corresponde dar a conocer al resto del equipo, las normas tecnicas y

programéticas actualizadas del programa Cardiovascular.

b) Mantener actualizado el diagndstico del programa Cardiovascular. '

c) Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

d) Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.

e) Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

f)y Cumplir con las encomendaciones de la Sub Jefatura Clinica. ‘

g) Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnofégmqs.

h} Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

iy Evaluar y monitorear el programa a cargo.

i) Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos.

k) Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

I) Redactar y mantener actualizado un manual interno del funcionamiento del PSCV adaptado a la
realidad iocal.

m) Realizar evaluaciones de la inasistencia a control de seguimiento de patclogias cardiovasculares en
cada uno de los sectores, focalizando a los de mayor riesgo cardiovascular y generar estrategias de
mejora.

n) Elaborar un protocolo de rescate formal con funciones establecidas, nimero de rescates y tipo de
rescates previos a la eliminacién de los pacientes del bajo control.

0) Participar en las reuniones de equipo de cada sector, cuando sea necesario, para difundir, ejecutar,
supervisar y coordinar diferentes procesos de atencion.

p) Realizar evaluacién local del programa, y difundir informacién en reuniones de sector, directivos y la
comunidad.

q) Actualizar periodicamente competencias técnicas y con participacidn activa, a través de
capacitaciones en el drea de enfermedades no trasmisibles, propiciar la capacitacion continua del
equipo de salud.

r} Liderar acciones para el apoyo entre pares.

s) Liderar ia planificacidén de actividades anuales necesarias para el aumento de la cobertura de EMPA.

t}  Contribuir a la planificacidn de actividades de promocién y prevencion de salud.

u) Implementar protocolo de seguimiento y educacidn pacientes diabéticos que inician insulinoterapia o
gue requieren ajuste de dosis de insulina.

v} Supervisar el registro y aplicacidn de pautas por parte del equipo de salud.

w) Evaluar el cumplimiento de las metas con periodicidad mensual, trimestral, semestral y anual.

x) Supervisar el cumplimiento de la canasta de prestaciones GES de Hipertensidn arterial y Diabetes.

y) Supervisar el registro actualizado de la poblacién bajo control (libro de ingreso y egresos) y
examenes sensibles (HbA1c, RAC, creatinina y LDL).

z) Definir métodos para obtener informacion relevante para el registro estadistico mensual de la
poblacion bajo control del PSCV (REM P-04).

aa) Mantener informada a la jefatura clinica y al Jefe del Departamento de Salud respecto del
cumplimiento de normas, garantias, registros y dificultades que se generen en los procesos.

bb) Mantener actualizado registro de pacientes bajo control que son derivados a nivel secundario, con el
objetivo de establecer un sistema de referencia y contra referencia fluido que no interfiera con la
continuidad del cuidado.

cc) Realizar acciones de coordinacién con atencién secundaria y terciaria. Rescate de pacientes post
1AM, ACV, IC y amputacién de pie DM.

dd) Realizar acciones de coordinacion al interior del centro de salud (ej.: Salud de la mujer y mental).

ee) Establecer calendario anual para la realizacion de limpiezas periddicas de los tarjeteros.

ff) Desarrollar un consentimiento informado que debe ser firmado por pacientes que no quieran asistir a
los controles de salud cardiovascular, el que debe ser adjuntado a la ficha clinica antes de
egresarlos/as.

gg) Supervisar las acciones de manejo avanzado de heridas en personas con pie diabético.

hh} Cautelar que las personas con patologias cardiovasculares reciban un plan de cuidados efectivo con
enfoque familiar y comunitario.

i) Apoyar la elaboracién del diagnéstico participativo del centro de salud, en los aspectos relacionados
con ia salud cardiovascular.

Ji) Supervisar y monitorear el sistema de referencia y contra referencia a nivel local, y trabajar en
conjunto con el SS los nodos criticos detectados.

kk) Realizar acciones que apoyen la promocion y prevencién de la salud familiar y comunitaria

Iy Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen

mmy)  Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud

nn} Participar y promover la Intersectorialidad

o0o) Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.

pp) Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.



- {zj:,_ M “
(Aimboarovgs

Gepart

£l Juridica

nto d

gq) Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma trimestral a la Direccion y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

rr) Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacién y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

ss) Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.

tt) Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencion de
salud.

uu) Actualizar periddicamente competencias técnicas a traves de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas Las Unidades.

9.13 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA DEL MEDIO AMBIENTE
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Apoyar a la Direccion de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378, en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

b) Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
del Ambiente.

c) Mantener actualizado el diagnéstico del programa del Ambiente.

d) Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

e) Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.

f) Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

g) Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

) Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnologicos
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.

Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.

Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccion y Subjefatura

Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacion al menos una vez al

afno a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

q) Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

r) Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.

s) Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencion de
salud.

t) Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y replicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.
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DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.14 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA VIH
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Apovyar a la Direccion de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378, en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.
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Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
del VIH.
Mantener actualizado el diagndstico del programa del VIH.
Asesorar y promover las orientaciones programdticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.
Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.
Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica. o
Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos
Planificar anuaimente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.
Evaluar y monitorear el programa a cargo.
Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.
Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.
Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.
Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccion y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacion al menos una vez al
afo a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).
Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacién y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.
Monitoreo de recursos y rendicién del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencion de
salud.
Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENGIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas Las Unidades.

9.15 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA IRA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.

Responsabilidades:

1) Responsable de las actividades kinésicas en el programa [RA.
2) Responsable del funcionamiento de la Sala IRA.
3) Programacidn y ejecucion de actividades asistenciales, promocién y prevencién en salud.
4) Responsable del cuidado del equipamiento e insumos de la Sala IRA,

Como encargado de programa;

Apoyar a la Direccidn de acuerdo al Reglamento de la APS de [a Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
del IRA.

Mantener actualizado el diagndstico del programa del IRA.

Asesorar y promover las orfentaciones programéticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos.

Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas.
en APS,

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, dei Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las dreas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.
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Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma frimestral a la Direccién y Subjefatura

Clinica. Se deberd realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asf lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles,
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promaocién y prevencion de
salud.

Actualizar periddicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

Funciones en la salud:

Atencién kinésica de nifos con Asma, SBOR y cuadros respiratorios bajos.

Consulta IRA crdnicos.

Atencidn kinésica y apoyo en terapia respiratoria a nifos oxigeno dependiente.

Programacion de actividades asistenciales, de promocidn y prevencion de la Sala IRA.

Realizar exdmenes complementarios segun corresponda.

Programar aprovisionamiento, distribucion y control de insumos de la Sala IRA.

Realizar investigaciones operacionales en el area de su competencia.

Participar en reuniones técnicas de equipo conforme a cronograma.

Participar activamente en actualizacion de conocimientos atingentes a su area de trabajo.

Participar en reuniones técnicas de la disciplina.

Ensefiar al usuario y/o cuidador (a) el uso adecuado de inhaladores.

Promacidn y prevencicn a usuarios crénicos y/o sus cuidadores.

Registrar ordenadamente datos epidemicldgicos de la poblacidn local y entregar oporiunamente la
informacion estadistica mensual de sus actividades y de su control.

Implementar estrategias de rescate de los inasistentes.

Coordinar con otros niveles {Rayos- Laboratoric, brencopulmonar, otros)

Evaluar resultados de [a aplicacién de los programas atingentes a su funcion de y eniregar informe a
guien corresponda.

Docencia en servicio.

Colaborar por el cumplimiento de metas, garantias GES e indicadores de Salud.

En el hogar:

Visita domiciliaria integral.

Coordinar visita domiciliaria a pacientes respiratorios bajo control.

En la comunidad:

Promocién y prevencion de la comunidad.

Supervision del programa de oxigenoterapia domiciliaria.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas Las Unidades.

9.16 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA ERA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1.
a)
b)
c)

Responsabilidades:

Responsable de las actividades kinésicas en el programa ERA.

Responsable del funcionamiento de la Sala ERA.

Programacién y ejecucion de actividades asistenciales, promocién y prevencian en salud.
Responsable del cuidado del equipamiento e insumos de la Sala ERA.

Como encargado de programa:

Apovyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
del ERA.

Mantener actualizado el diagndstico del programa del ERA.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnolégicos.
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Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
an APS.
Evaluar y monitorear el programa a cargo.
Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.
Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud
Participar y promover la Intersectorialidad.
Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las dreas criticas de! programa y eiaborar estrategias para su solucion.
Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccion y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacion al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).
Estar disponible durante toda su jornada laboral para aguellos requerimientos de informacién y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccion de Servicio de Salud asi 1o
requieran.
Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocidn y prevencién de
salud.
Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuande sea
necesario.
En la salud:
Atencidn kinésica de adultos con Asma, EPOC y Neumonia. (exacerbacion)
Consulta ERA crénicos.
Atencidn kinésica y apoyo en terapia respiratoria a adultos oxigeno dependiente.
Programacién de actividades asistenciales, de promocidn y prevencion de la Sala ERA.
Realizar exdmenes complementarios segun corresponda.
Programar aprovisionamiento, distribucion y control de insumos de la Sala ERA.
Healizar investigaciones operacionales en el area de su competencia.
Farticipar en reuniones técnicas de equipc conforme a cronograma.
Participar activamente en actualizacidn de conocimientos atingentes a su area de trabajo.
Participar en reuniones técnicas de la disciplina.
Ensenar al usuario y/o cuidador {a) el uso adecuado de inhaladores.
Promocidn y prevencion a usuarios cronicos y/o sus cuidadores.
Registrar ordenadamente datos epidemioldgicos de la poblacién local vy entregar oportunamente la
informacion estadistica mensual de sus actividades y de su control.
Implementar estrategias de rescate de los inasistentes.
Coordinar con otros niveles (Rayos- Laboratorio, broncopulmonar, otros)
Evaluar resultados de la aplicacién de los programas atingentes a su funcién de y entregar informe a
quien corresponda.
Docencia en servicio.
Colaborar por el cumplimiento de metas, garantias GES e indicadores de Salud.
Realizar programas de rehabilitacién respiratoria en aquellos pacientes crénicos respiratorios con
¢riterios de inclusién.
En el hogar;
Visita domiciliaria integral.
Coordinar visita domiciliaria a pacientes respiratorios bajo control.
En la comunidad:
Promocion y prevencion de la comunidad.
Supervision del programa de oxigenoterapia domiciliaria.
Programas de rehabilitacion respiratoria en usuarios crénicos.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.17 UNIDAD PROGRAMAS

CARGO ENCARGADO/A PROGRAMA PARTICIPACION CIUDADANA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)

b)

Apoyar a la Direccidn de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programéticas actualizadas del programa
de Participacion ciudadana.

Mantener actualizado el diagndstico del programa de Participacion ciudadana.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes,



) ntgrse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.

Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

Propaner lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos.
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias del
area.

Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma trimestral a la Direccion y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacion al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM.

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacién y/o
fareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencién de
salud.

Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

Llevar a cabo el Plan comunal de participacion ciudadana y mantener el trabajo con el Consejo de
Desarrollo Local.

Coordinar su trabajo con Encargada/oc OIRS.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9,18 UNIDAD PROGRAMAS ]
CARGO ENCARGADO PROGRAMA NACIONAL DE INMUNIZACION
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

h)
i)

Apoyar a ia Direccion de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde,

Dar a conccer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
Nacional de Inmunizacion.

Mantener actualizado el diagnéstico del programa Nacional de Inmunizacién.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regicnal.

Cumplir con las encomendaciones de |la Subjefatura clinica.

Proponer Iineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos.
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, det Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluacicnes y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccién y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentaciéon al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccion de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
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Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras ¥y
sistemnatizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencion de
salud.

Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.19 UNIDAD PROGRAMAS i

CARGO ENCARGADO PROGRAMA DE ATENCION DOMICILIARIA A PERSONAS CON
DEPENDENCIA SEVERA

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)

b)

Apoyar a la Direccidn de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
de Atencién Domiciliaria.

Mantener actualizado el diagnostico del programa de atencién domiciliaria.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnologicos.
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacion, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las dreas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccidn y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afo a todo el equipo del DSM (iodos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicién del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar vy patticipar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencion de
salud.

Actualizar periddicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9,20 UNIDAD PROGRAMAS
CARGO ENCARGADO PROGRAMA PROMOCION DE LA SALUD
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Apovyar a la Direccién de acuerdo al Reglamentc de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico gue le corresponde

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
de Promocién de la Salud.

Mantener actualizado el diagnéstico del programa de Promocidn de la Salud.

Asesorar y promover las orientaciones programdticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con las profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.



Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnolédgicos.
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el procesc de programacidn, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las dreas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma frimestral a la Direccién y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentaciéon al menos una vez al
ano a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aguellos requerimientos de informacién y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccidn de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyecios de salud desarrollando buenas practicas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencién de
salud.

Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicic de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.21 UNIDAD PRCGRAMAS .
CARGO ENCARGADO PROGRAMA EPIDEMICLOGIA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)

b)
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Apoyar a la Direccion de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378, en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
de Epidemiologia.

Mantener actualizado el diagnéstico del programa de Epidemiologia.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones gue se realicen.

Participar en las reunicnes ordinarias y extraordinarias donde sea sdlicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa vy elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma trimestral a la Direccién y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccién de Servicio de Salud asi lo
requierarn.

Monitoreo de recursos y rendicién del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencion de
salud.

Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo
VINCULACION: Todas las Unidades.
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9.22 UNIDAD PROGRAMAS .
CARGO ENCARGADO PROGRAMA MODELO DE ATENCION INTEGRAL Y SALUD FAMILIAR
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Apoyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programaticas actualizadas del programa
Modelo de Atencidén integral y Familiar.

Mantener actualizado el diagndstico del programa MAIS.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir cen las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnolégicos.
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a cargo.

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud.
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacicn, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las dreas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion.

Entregar evaluaciones y andlisis del programa en forma trimestral a la Direccidon y Subjefatura
Clinica. Se deberd realizar una jornada para informe trimestral y presentacion al menos una vez al
afo a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacién y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccidén de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Monitoreo de recursos y rendicién del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollando buenas practicas innovadoras vy
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocion y prevencién de
salud.

Actualizar periédicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jete DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

9.23 UNIDAD PROGRAMAS , ‘ ,
CARGO ENCARGADO PROGRAMA DE CAPACITACION Y FORMACION DE LA ATENCION
PRIMARIA EN LA RED ASISTENCIAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)
b)

c}
d)

Apoyar a la Direccién de acuerdo al Reglamento de la APS de la Ley 19.378 en lo concerniente al
programa especifico que le corresponde.

Dar a conocer al resto del equipo, las normas técnicas y programdticas actualizadas del programa
de Capacitacién y Formacidn de la Atencién Primaria.

Mantener actualizado el diagndstico del programa de capacitacién y formacion.

Asesorar y promover las orientaciones programaticas a los niveles locales y unidades
correspondientes.

Integrarse y coordinarse con el resto de los Encargados de Programas del equipo de Salud.
Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel Regional.

Cumplir con las encomendaciones de la Subjefatura clinica.

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnoldgicos
Planificar anualmente las acciones del programa para dar cumplimiento a las metas comprometidas
en APS.

Evaluar y monitorear el programa a carge.

Participar activamente en las capacitaciones ¢ investigacicnes que se realicen.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias donde sea solicitado, del Dpto. de Salud
Participar y promover la Intersectorialidad.

Liderar el proceso de programacién, participando activamente en las reuniones preparatorias.
Diagnosticar las areas criticas del programa v elaborar estrategias para su solucion.



Entregar evaluaciones y analisis del programa en forma trimestral a la Direccidon y Subjefatura
Clinica. Se debera realizar una jornada para informe trimestral y presentacién al menos una vez al
afio a todo el equipo del DSM (todos los programas informan).

Estar disponible durante toda su jornada laboral para aquellos requerimientos de informacion y/o
tareas atingentes a este programa cuando la Jefatura o la Direccidn de Servicio de Salud asi lo
requieran.

Moenitoreo de recursos y rendicion del gasto mensual cuando el programa tiene recursos disponibles.
Elaborar y participar en proyectos de salud desarrollande buenas practicas innovadoras y
sistematizadas para postular a fuentes de financiamiento externos en promocién y prevencion de
salud.

Actualizar periddicamente competencias técnicas a través de capacitaciones y réplicas de
capacitaciones o talleres realizados por el Servicio de Salud a sus pares y TENS, cuando sea
necesario.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA GESTOR: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

10. UNIDAD COORDINACION GES Y NO GES
CARGO ENCARGADO DE COORDINACION
DESCRIPCICN DE FUNCIONES:

a)

Atencién de pudblico general, a quienes realiza:

« Orientacién clinica.

« Entrega citas clinicas hospitales red - examenes etc.

+ Derivaciones, coordinacién y gestion con los diferentes hospitales de la red asistencial de salud.
Gestidn interconsultas.

Monitoreo diario de plataforma FONENDQO y SIGGES.

Recepcion interconsultas — examenes — prestaciones — constancias GES vy otros emitidos en los
distintos establecimientos dependientes del servicio, cuyo diagnostico u observacion corresponde
al listado de patologias insertas en el régimen de Garantias Explicitas en Salud (GES) y no GES
debiendo digitarlas en sistemas correspondientes.

Recibira las citaciones desde el establecimiento que entregara la atencién, Horas asignadas -
anuladas y bloqueadas — rechazadas, contra referidas, telemedicina, no pertinente asegurando que
el paciente reciba su citacion o confirme su asistencia.

Ejecucion Programa Resolutividad.
Telemedicina: coordinar con médico referente de APS.

Coordinacién examenes radioldgicos.

Coordinacién general, derivaciones de las diferentes unidades de este depto. Y municipalidad

Apoyo a UNIDAD DE MOVILIZACION en confeccidn agenda diaria de rondas a Postas y
coordinacién diaria y espontédnea de movilizacion.

Velar siempre por el estricto cumplimiento de los plazos que estipula la ley para resolver este tipo de
enfermedades.

Realizar todas las coordinaciones que se requieran respecto de la tramitacién de requerimientos no
Ges.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades,

11. UNIDAD INFORMATICA, ESTADISTICA Y PERCAPITA
CARGO: ENCARGADO DE INFORMATICA, ESTADISTICA Y PERCAPITA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)

Recopilar la informacién estadistica mensual de cada establecimiento, que debe incluir el registro de
todas las actividades desarrolladas por profesionales, técnicos, auxiliares y administrativos. Con
todo, debera ingresar dicha informacién en las planillas digitales que se dispongan para tales
efectos, y enviarla de manera oportuna al Servicio de Salud O'Higgins.

Monitoreo permanente a los programas y/o sistemas computacionales del Departamento para
optimizar su uso, detectando debilidades y proponiendo mejoras.

Atender a los requerimientos de mantencién de redes y soportes de informacién esenciales para el
Departamento.

Propender a la utilizacion de datos para la toma de decisiones.

Velar por que las distintas unidades:

Mantengan a los usuarios de los servicios del Departamento, debidamente inscritos en sistema
digital y con la retroalimentacién correspondiente a dichas unidades y usuarios sobre su situacion.



partamentao da i

e Coordinen la inscripcién de nuevos usuarios.
¢ Registren la eliminacién de usuarios dei sistema.
s Coordinen la actualizacién permanente de los datos del grupo famifiar.

Entregar datos estadisticos para los diferentes programas a peticion de los profesionales
encargados.

Revisar mensualmente en conjunto con los encargados responsables de la informacion, la
coincidencia de los datos.

Realizar mensualmente la consolidacién de la informacién estadistica de acuerdo a las necesidades
de la Direccidn y normativa vigente del Servicio de Salud.

Velar por ordenamiento y resguardo de la informacién estadistica generada.

Supervisar la elaboracién y proporcionar la informacién que se requiera para la toma de decisiones.
Supervisar la recoleccién, procesamiento y consolidacién de la informacién estadistica que se
genere en el establecimiento.

Estudiar y evaluar permanentemente los sistemas de estadistica a fin de proponer y ejecutar las
medidas conducentes al perfeccionamiento de estos procesos y a la solucion de los problemas que
plantee su aplicacion.

Asesorar al personal a cargo en las materias que le competen.

Informar periédicamente a la Subdireccion Clinica y Jefatura acerca estado, cambios y/o dificultades
del sistema de conselidacidn de la informacion.

Conocer y aplicar los aspectos legales, reglamento de la Ley 19.378 de APS y reglamento interno
del Dpto. de Salud.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

12.

UNIDAD FARMACIA

CARGO COMITE DE FARMACIA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

"
b)
)

[

Detectar las necesidades de medicamentos e insumos clinicos de acuerdo al arsenal basico.
Realizar auditorias semestrales de recetas prescritas.

Determinar las necesidades tanto fisicas y estructurales como de recursos humanos y equipamiento
de la Unidad.

Asesorar y capacitar al personal que labora en esa Unidad, sobre temas técnicos y administrativos
de su competencia.

Realizar reuniones periédicas de coordinacion e informacion con el personal de la Unidad y con los
conformantes del Comité de farmacia.

Informar en forma periédica sobre el funcionamiento de la Unidad a la Subjefatura clinica.

Proponer a la Subjefatura Clinica, medidas para el desarrollo de mejorias en el funcionamiento de la
Unidad.

Evaluar semestralmente el comportamiento tanto técnico como administrativo de la Unidad a cargo.
Apoyo en proceso de licitacion de Contratos de Suministros de la Unidad de Farmacia.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Clinica, Jete DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

12.1 UNIDAD FARMACIA
CARGO ENCARGADO DE BODEGA DE FARMACIA
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)
b)

Solicitar a la Unidad de adquisiciones la compra de medicamentos.

Realizar la recepcidn de la mercaderia, registro de existencia y control de entradas y salidas de
medicamentos e insumos clinicos controlando tipo, estado y cantidad verificando que correspondan
a lo solicitado y a lo especificado en la guia de despacho y/o factura.

Abastecer a los establecimientos dependientes de este departamento de los medicamentos e
insumos que se requieran para su normal funcionamiento.

Informar al Superior Jerarquico cuando existan déficit de medicamentos en forma oportuna para la
bisqueda de soluciones.

Velar por el cumplimiento de la normativa de prescripcion de medicamentos y de vencimiento de
farmacos.

Determinar las necesidades mensuales de medicamentos, provisidn y reposicién de los stocks de las
postas rurales

Participar en programas de educacion de uso racional de medicamentos dirigidos a [os pacientes y
la comunidad.



ia los registros de consumo y saldos de medicamentos.

Elaborar los informes de consumao, existencias, estado de conservacién y solicitud de pedido por
Posta y EMR.

Cumplir [as normas para el funcionamiento de la Farmacia y las disposiciones vigentes para [a
dispensacién de medicamentos.

Abastecimiento de cada una de las Postas Rurales dependientes, despachando los pedidos de
medicamentos e insumos terapéuticos, en conformidad a los stocks asignados correspondientes al
arsenal basico de las Postas.

Realizar el pedido de materiales necesarios para el funcionamiento de [a Unidad.

Almacenar correctamente los medicamentos e insumos clinicos ordenandolos segtn tipo y fecha de
vencimiento.

Mantener actualizado el inventario {Seccién farmacia de FONENDQO) de la seccion de despacho.
Mantener el asec y orden de la bodega

Informar Encargado de la Unidad Clinica sobre cualquier imprevisto o anomalia detectada.
Comunicar oportunamente a la sub-jefatura clinica el stock de medicamentos e insumos clinicos que
permanecen rezagados y los que estén préximos a fecha de expiracidn para realizar canje cuando
sea necesario.

Informar cuando Contratos de Suministros de la Unidad de Farmacia estén préximos a expirar para
gue sub-jefatura clinica realice Especificaciones Técnicas.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Clinica, Jete DSM Chimbarongo.
DEPENDENCIA TECNICA: Encargado del Comité de Farmacia, Subjefatura Clinica.

13.

UNIDAD BODEGA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

CARGO ENCARGADO DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)

Asegurar el abastecimiento de productos alimenticios para la poblacion beneficiaria del
establecimiento, de manera oportuna y confiable.

Mantener coordinacion constante con las instifuciones que participan en la gestion de los Programas
Alimentarios (Servicios de Salud, Secretarias Regionales Ministeriales de Salud, Ministerio de Salud,
entre otros).

Coordinar y capacitar al equipo local de Programas Alimentarios para el cumplimiento de las
disposiciones correspondientes.

Realizar supervision diaria y auditorias periddicas (al menos semestralmente), con sus respectivos
registros, sobre la ejecucion local de las disposiciones relativas a Programas Alimentarios, tanto las
dispuestas en esta Norma Técnica, asi como otra que emita la autoridad respectiva.

Realizar el resguardo y envio de acuerdo a los procedimientos establecidos, de informacion relativa
a los Programas Alimentarios, de acuerdo a lo establecido a la Norma, o lo dispuesto por la
autoridad. Llevar el tarjetero actualizado de acuerdo a las normas.

Confeccionar estadistica mensual del programa y enviar oportunamente la informacion al nivel
correspondiente y en los plazos estipulados.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones normativas y reglamentarias en lo relativo a
almacenamiento, distribucién y gestién de las mermas de los productos de los Programas
Alimentarios en el establecimiento.

Realizar difusidn local de los programas, subprogramas y productos que estos consideran,
incluyendo degustaciones, con enfoque en los productos nuevos, de baja adherencia y cambios de
formulacidn.

Realizar, al menos semestraimente, analisis de la informacién relativa a distribucidn, coberturas,
poblacién objetivo y otros, con el fin de establecer acciones que conduzcan hacia la mejora continua
de los programas.

Coordinar todos los procesos administrativos, que permitan el dptimo funcionamiento de dicha
unidad.

Velar por e! funcionamiento de la Unidad de Programa alimentario, para el cumplimiento de las
normas del PNAC vigentes y una mejor atencion de los pacientes.

Velar por el cumplimiento de las normas de almacenaje de los productos del PNAC.

Velar por el reforzamiento de las indicaciones y buen aprovechamiento de los productos eniregados.
Determinar las necesidades tanto fisicas como estructurales, de recursos humanos y equipamiento.
Coordinar con el resto de las Unidades especialmente Control Sano y Maternal, para el mejor flujo
de usuarios, rendimiento del personal y 6ptima atencién a los usuarios.

Asesorar y capacitar al personal que labora en esa Unidad, sobre temas técnicos y administrativos
de su competencia.

Realizar en forma oportuna los pedidos de alimentos para el PNAC a través de CENABAST durante
los primeros 3 dias habiles del mes.



Realizar en forma oportuna los pedidos de materiales necesarios para el funcionamiento de la

Unidad.

s) Realizar reuniones periddicas de coordinacion e informacién con el personal de la Unidad.

t) Informar en forma periédica sobre el funcionamiento de fa Unidad a la Subjefatura Clinica.

u) Proponer a la Subjefatura Clinica, medidas para el desarrollo de mejorias en el funcionamiento de la
Unidad.

v) Evaluar semestralmente el comportamiento tanto técnico como administrativo de la Unidad a cargo.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

14. UNIDAD BODEGA DE ALIMENTOS
CARGO ENCARGADO DE BODEGA DE ALIMENTOS
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Recepcionar los productos provenientes desde la CENABAST o Proveedores, los cuales deberan
venir acompafiadas de la respectiva guia de despacho. En ningln caso se deberan recepcionar
cajas en mal estado {deteriorada, rotas, himedas, mal selladas, reselladas entre otros).

b} Realizar los P250 de recepcion de productos.

¢) Almacenar correctamente los alimentos.

d) Mantener actualizado & inventario de la bodega.

e) Distribuir los alimentos a la red de APS de acuerdo a lo solicitado en forma mensual.

—
—

Elaborar tarjeta BINCARD de cada producto Alimentario.

g) Resguardar que las instalaciones de la bodega de acopio permanezca en dptimas condiciones para
almacenamiento de alimentos.

h) Controlar y Monitorear Temperatura de la bodega.

i) Llevar el control de entradas y salidas de productos alimentarios para nifios y adultos gue dispone el
Servicio de Salud para los distintos programas nutricionales.

I} Recibir los alimentos controlando tipo, estado y cantidad verificando que corresponda a lo solicitado
y a lo especificado en la guia de despacho.

k) Almacenar correctamente los alimentos, ordenandolos segun tipo y fecha de elaboracidn.

[y Distribuir los alimentos segln fecha de elaboracion, dando salida de acuerdo al método fijo.

m) Mantener actualizado el inventario (tarjetas BINCARD) de la seccion de entrega.

n) Mantener el aseo y orden de la seccion.

o) Informar al supervisor y/o Encargado de la Unidad Clinica de cualquier imprevisto o anomalia
detectada.

p) Conocer la normativa técnica y administrativa del bodegaje de alimentos.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Encargado Unidad de Alimentos, Subjefatura Clinica.
DEPENDENCIA TECNICA: Nutricionista.
VINCULACION: Unidad de Nutricién, Postas y EMR.

15. UNIDAD SERVICIOS CLINICOS TRANSVERSALES, VACUNATORIO, SALA IRA/ ERA, TOMA DE
MUESTRAS
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

A la Unidad de Servicios Clinicos le correspondera coordinar todas las acciones que sean necesarias
para el dptimo funcionamiento de la entrega de servicios directos a los usuarios, tales como vacunatorio,
examenes, consultas, rehabilitacion, etc.

Estas unidades deberan coordinar la elaboracién en conjunto con los/as funcionarios/as el disefio y
aplicacion de protocolos que permitan asegurar la calidad de la atencién, fundamento para la futura
acreditacién de nuestros establecimientos de salud.

16. UNIDAD VACUNATORIO
CARGO ENCARGADA DE VACUNATORIO
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) Velar por el funcionamiento de la Unidad de Vacunatorio para el cumplimiento de las normas del PAI
y de la cadena de frio.

b) Determinar las necesidades tanto fisicas como estructurales, de recursos humanos y equipamiento.

¢) Velar por el cumplimiento de las normativas de bioseguridad y sanitarias de esta Unidad

d) Coordinar con el resto de las Unidades para el mejor flujo de usuarios, rendimiento del personal y
Optima atencidn a los usuarios.



e) Asesorar y capacitar al personal que labora en esa Unidad, sobre temas técnicos y administratives
de su competencia.

f} Realizar en forma oporiuna los pedidos de vacunas y de los materiales e insumos necesarios para el
funcionamiento de la Unidad.

q) Realizar reuniones periddicas de coordinacion e informacion con el personal de la Unidad.

h) Otorgar autorizacién de permisos y vacaciones al personal de la Unidad, coordinandose con las
otras Unidades para sus reemplazos.

iy Evaluar y precalificar al personal que labora en esa Unidad.

I} Informar en forma peridica sobre el funcionamiento de la Unidad al Encargado de la Unidad de
Apoyo correspondiente.

k) Proponer al Encargade de la Unidad de Apoyo correspondiente, medidas para el desarrollo de
mejorias en el funcionamiento de la Unidad.

[) Evaluar semestralmente el comportamiento tanto técnico como administrativo de la Unidad a cargo.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas Las Unidades.

17. UNIDAD VACUNATORIO
CARGO TENS DE VACUNATORIO
DESCRIPCION DEL CARGO:

a) Responsable directo del funcionamiento de la Unidad de Vacunatorio y de la cadena de frio.

b) Actuar de acuerdo a las normas de bioseguridad y sanitarias de esta unidad.

c) Registro estadistico adecuado de actividades al interior de vacunatorio de acuerdo a norma de PAL
d) Pedido de vacunas, materiales e insumos necesarios para el optimo funcionamiento de la unidad.
e) Capacitacion oportuna de acuerdo a las actualizaciones del Programa de Inmunizacion en vigencia.

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: Encargada de Vacunatorio, Subjefatura Clinica, Jefe DSM
Chimbarongo.

DEPENDENCIA TECNICA: Encargada de Vacunatorio.

VINCULACION: Postas y EMR.

18. UNIDAD EQUIPO DE CABECERA:

Es la unidad basica de trabajo, que establece una relacion continua con la poblacion a cargo y permite la
mejora en la calidad de la atencién. Es un equipo de profesionales, técnicos y administrativos que se
hace cargo de la salud de un sector definido de la poblacién, en los niveles de promocién, prevencion,
recuperacion y rehabilitacién.

FUNCIONES:

Entre las funciones de los equipos de cabecera se puede mencionar:

a) Realizar diagndstico de situacién de salud de su pobiacién considerando la participacion de la
comunidad en su elaboracion.

b) Disefiar, implementar, monitorizar y evaluar el plan anual de actividades de su sector
(programacion).

¢) ldentificar las brechas en las competencias necesarias para el trabajo con familias, gestionar la
capacitacién continua del equipo y monitorizar su implementacion.

d) Evaluar el riesgo/proteccion de las familias a cargo.

e} Realizar intervenciones familiares.

f) Mantener un vinculo activo con la comunidad y el intersector.

g) Trabajar en forma coordinada con otros equipos del Departamento de Salud.

TAREAS EN EL. CORTO PLAZO
a) Reunirse con gestor.
b) Realizar planificacién de parte de sus actividades.

18.1 UNIDAD EQUIPO DE CABECERA

CARGO MEDICO, ODONTOLOGO, ENFERMERA, MATRON, PSICOLOGO, Y PROFESIONALES
TRANSVERSALES: ASISTENTE SOCIAL Y KINESIOLOGO IRA, ERA

DESCRIPCION DE FUNCIONES:



Atender de manera integral a todo usuario(a) que solicite atencion.

Diagnosticar, tratar y resolver la morbilidad de acuerdo las normas establecidas.

Registrar de manera fidedigna y clara toda atencion en ficha clinica del paciente.

Completar todos aquellos formularios atingentes a la atencién brindada a los consultantes (recetas,
interconsultas, solicitud de examenes, denuncias, etc.)

Llevar registros estadisticos diarios y realizar estadisticas mensuales correspondiente que se defina
pOr sUS superiores.

Registrar las actividades realizadas, favoreciendo la mantencion de los diferentes tarjetones de
prestaciones usados en Posta y EMR, enviando en forma oportuna los formularios e informaciones
requeridas por el nivel administrative correspondiente.

Participar en los programas de capacitacién, perfeccionamiento y desarrollo personal que se
impartan en el Dpto. de Salud.

Realizar actividades de promocién, fomento v proteccién de la salud, de acuerdo a las normas de los
diferentes programas de salud que se desarrollan en e] dmbito del sector asignado.

Participar de las actividades de diagnéstico de Salud local del drea de influencia del Equipo de
Sector.

Actualizar la Encuesta Familiar (Familiograma y/o Cartola Familiar) una vez al afio de acuerdo a
indicaciones del nivel superior y cuando TENS de posta la ingrese en ficha clinica.

Realizar Visitas Domiciliarias Integrales de acuerdo a la clasificacion por riesgo en tarjetones
familiares.

Coordinarse con Gestor a cargo y con Subjefatura Clinica en lo referente a Permisos y Feriados
legales, asf como en la solicitud de asistencia a cursos.

Proponer al Gestor correspondiente, medidas para el desarrolle de mejorias en el funcionamiento del
mismo.

DEPENDENCIA: Gestor, Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarango.
VINCULACION: Postas, EMR,

18.2 UNIDAD EQUIPO DE CABECERA
TENS Y TECNICO PARAMEDICO ENCARGADA DE POSTA DE SALUD RURAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Setd la TENS, encargada de Posta, quien coordine el correcto desarrollo de estas funciones (y cualquiera
que la jefatura solicite de acuerdo a las necesidades del servicio) con su equipo de TENS y con la
colaboracién, supervisién y apoyo de los gestores.

a)

Lo

t
—

Atender directamente al paciente.

Buen trato hacia los/las usuarios/as internos/as y externos/as.

Compromiso en ejercicio del cargo.

Comportamiento ético en el desempefio del cargo.

Actitud empatica frente a las necesidades y/o requerimientos de las /los usuarios/as externas/os e
internas/os,

Desarrollo de habilidades comunicativas y relacionales.

Atender y manejar agenda de la demanda de atencién de horas médicas y de otros profesionales,
entregando informacién al respecto y las horas en forma escalonadas y diferidas cuando
corresponda

1. Labores de SOME:

a)
b)
)

c

Recepcionista telefénica.

Recepcidn de pacientes desde las 8.00.

Agendar horas para los distintos profesionales y técnicos que atienden en el establecimiento
respetando el rendimiento de sus atenciones, asi como también el horario de entrada y salida de las
rondas.

Citar a los pacientes.

Revision de los requisitos para inscribir a los usuarios, timbraje de documentos (recetas, examenes
de laboratorio, etc.)

Confeccion de Fichas Clinicas y Tarjetones de PNAC vy registro de ingresos.

Confeccidn del Cardex y manejo de éste.

Recepcionar Interconsultas a Especialidades y enviar a unidad de Coordinacién.

Entregar a los usuarios informacién técnico administrativa cuando corresponda.

Comunicar al médico o a enfermera de aquellos casos de morbilidad sin cupo de atencién o sin
necesidad manifiesta de atencidn.

Preparacién de fichas clinicas (reparar, ordenar, colocar examenes), mantener fisicamente las
fichas: con hojas de historia y evolucién, cambiar y transcribir tapas de fichas muy deterioradas,
mantener los antecedentes necesarios dentro de ella, como son exdmenes, pautas de evaluacién
aplicadas, etc.



Realizar manejo de fichas de los ficheros {extraccidn y archivo de ellas), archivar fichas, mantener
los ficheros ordenados con numeros correlativos, con identificacién de paciente por patologia cronica
o condicidon especial cuando corresponda, por gjemplo paciente paliativo, postrado, crénico del
Programa de Salud Cardiovascular, etc.

Sacar cartolas familiares de usuarios para uso del profesional en la atencion clinica manteniéndoila
actualizada de acuerdo a indicaciones del nivel superjor.

Recepcidn y archivo de examenes.

Inscripcidn y actualizacién de la inscripcidn percapita, revision de FONASA vigente, y derivacion a
Asistente Social, en casos que lo requieran.

Coordinar atenciones a pacientes con examenes alterados.

Rescate de pacientes inasistentes en domicilio y via telefénica.

lLlamar a pacientes para reagendar horas, cuando algin profesional no asiste y proporcionar algln
medicamente crénico, si corresponde (hasta la proxima fecha de control).

Apoyar la gestién de horas y fichas clinicas, con cada equipo de cabecera.

2. Labores del Programa Nacional de Alimentacion Complementaria PNAC y Programa de
Alimentacion Complementaria del Adulto Mayor PACAM:

a)
b)

¢)

Recepcion y Distribucién de Productos Alimentarios de acuerdo a la norma vigente

Entrega de producios a usuarios, de acuerdo a su grupo etario y/o condicidn, con el correspondiente
registro en los libros, resguardando la cuadratura del iibro con la bodega.

Entregar los alimentos Citar para la proxima entrega de alimentos

Reforzar las indicaciones de preparacion y buen aprovechamiento de los productos entregados.
Entregar contenidos educativos respecto al uso de los alimentos y alimentacion saludable.

Registrar la entrega de productos en los formularics correspondientes

Confeccionar la estadistica diaria correspondiente, verificando los saldos de alimentos.

Confeccionar mensualmente némina de inasistentes al programa y comparacién “Bajo Control” con
poblacidn que retird alimentos.

Mantener registro actualizado sobre mermas de alimentos.

Verificar que las tarjetas hayan sido correctamente emitidas mediante la comprobacion de la firma y
nombre del profesional o auxiliar que abri¢ la carpeta.

Verificar el registro de los controles de salud ejecutados a fin de evitar adulteraciones. En lo posible
estampar el timbre del establecimiento sobre el registro del control de salud.

Verificar que la fecha de nacimiento del nifio no haya sufrido alteraciones. Debe registrarse en
ndmeros arabes y no romanos.

En caso de pérdida del carné de salud/ o tarjeta PNAC se hard un duplicado que debe ser
autorizado por la Nutricionista del Establecimiento, consignando este hecho en la ficha clinica y
registrar en la parte superior con rojo, DUPLICADC DE CARNET, a fin de evitar que se haga mal
uso del original.

Cautelar que los nifios clasificados en “Riesgo de Desnutrir o Desnutricion”, perciban los productos
alimentarios de acuerdo a la Norma. Recepcion, conteo y almacenamiento de alimentos una vez al
mes, los que incluyen leche Purita al 26%, Purita Cereal, Purita Mama, Bebida lactea para el Adulto
Mayor, Productos Mi Sopita de distintos sabores.

Realizar la estadistica diaria correspondiente por Producto Alimentario y sabor correspondiente.
Mantener registro actualizado de mermas de alimentos e informar a encargada del PNA.

Ordenar cartelas en tarjeteros de los alimentos.

Aseo y orden de la bodega de alimentos.

Orientar y derivar a los usuarios inasistentes a controles que acuden a retiro de productos.

3. Labores de Esterilizacion:

a)
b)

c)
d)

Lavado y preparacién del material de usc clinico de Matrén y curacion.

Manejo de material preparado para esterilizar, se debe enviar en cuaderno enumerando cantidad y
descripcién de material.

Manejo de material esteéril.

Verificacidn de caducidad de material esteril.

4. Labores de Farmacia:

a)
b}
c)
d}
e}

f)

9)
h)

Recepcidn y almacenamiento de farmacos.

Redgistro del ingresc de medicamentos en bincard.

Pedido mensual de farmacos.

Estadistica diaria de medicamentos.

Registro de recetas FOFAR.

Cumplir normas y disposiciones generales relacionadas a la conservacion y control de existencia de
los medicamentos.

Revisar fechas de vencimiento.

Descariar medicamentos vencidos e informar de medicamentos con pocas salidas al mes.

5. Labores clinicas:

a)
b)

Mantener en condiciones de limpieza y uso inmediato el equipamiento clinico de los profesionales.
Control de signos vitales més medidas antropomérficas con su respectivo registro en ficha clinica

desde las 8.00



¢) Realizacién del examen de medicina preventiva (EMPA) y educacion con entrega de guias
anticipatorias cuando el usuario lo requiera.

d) Despacho de recetas de pacientes de consultas de morbilidad y control de cronicos.

e) Administracion de medicamentos inyectables.

f) Administracion de vacunas segln campanas.

g} Toma de electrocardiograma, previa capacitacion.

h) Toma de muestras para examenes cuando sea solicitado.

i) Instalacién de via venosa y sonda Foley a pacientes que lo requieran, segln indicacion medica,
previa capacitacion y evaluacion por enfermera.

j) Velar por la mantencién de material administrativo y clinico que requerira el prestador para su
atencion de salud.

k) Apoyo a profesionales en procedimientos que lo requieran.

) Control sano escolar cuando enfermera no se encuentra.

m) Apoyo en pesquisa, evaluacion y seguimiento de usuarios que necesitan visita domiciliaria.

ny Apoyo en situaciones de primeros auxilios cuando sea necesario,

o) Trasladar apoyando a pacientes de su sector,

6. Procedimientos:

a) Curaciones simples, medianas y complejas en posta.

b) Curacién en domicilio de pacientes gue lo necesiten.

7. Labores administrativas:

a) Registrar las actividades realizadas, manteniendo a al dia los diferentes tarjetones de prestaciones
usados en Postas y EMR, enviando en forma oportuna los formularios e informaciones requeridas
por el nivel administrativo correspondiente.

by Conteo de tarjeteros: infantil, Programa de Salud Cardiovascular, Tarjetones familiares

¢} Traspasar datos a los REM en plataforma digital.

d} Llevar registros estadisticos diarios y, realizar estadfsticas mensuales correspondientes, que se
defina por sus superiores.

e) Envio de estadistica mensual dentro de los primeros 5 dias hébiles del mes al Departamento de
Estadistica.

f)y Asistencia a reuniones de coordinacion para cumplimiento de metas.

g) Mantener al dia los distintos registros digitales.

h) Realizar pedidos de insumos de farmacia, papeletia y materiales de aseo, y todo lo necesario para el
adecuado funcionamiento de la posta.

8. Otras:
a) Coordinar satisfaccion de necesidades con los Equipos de Cabecera en o referente a estudios de
familia.

b) Convocar y coordinar reuniones a fin de mantener relaciones entre la posta y la comunidad

¢) Servir de nexo de comunicacion y coardinacion permanente entre la comunidad, el gestor y el equipo
profesional.

d) Realizar Visitas Domiciliarias Integrales de acuerdo a la clasificacién por riesgo en tarjetones
familiares.

e) Participar activamente con organizaciones comunitarias de base en actividades destinadas al
desarrollo comunal integral.

f) Realizar actividades de educacidn para la Salud y autocuidado en forma permanente, a individuos,
grupos y familias de acuerdo a las necesidades e intereses educativos detectados en la comunidad
por el equipo de salud.

g) Realizar en conjunto con el equipo profesional el diagndstico de salud local, participando
activamente en su analisis.

h) Participar junto al equipo profesional en la programacion de actividades, el control, y evaluacién
periédica de los logros e impacto obtenido.

i) Realizar actividades de promocion, fomento y proteccién de la salud, de acuerdo a las normas de los
diferentes programas de salud que se desarrollan en el ambito del sector asignado.

[) Participacion en reuniones de Consejo Consultivo.

k} Participacion en actividades de promocion de la salud.

I} Acompafar pacientes en traslados al Hospital.

m) Participar en los programas de capacitacién, perfeccionamiento y desarrollo personal que se
impartan en el Dpto. de Salud.

n) zarticipar de las actividades de diagndstico de Salud local del drea de influencia del Equipo de

ector.

0) Coordinarse con Gestor a cargo y con Subjefatura Clinica en lo referente a Permisos y Feriados
legales, asi como en la solicitud de asistencia a cursos.

p) Realizar cualquier otra actividad que la jefatura solicite de acuerdo a las necesidades del servicio.

DEPENDENCIA: Gestor, Subjefatura Clinica, Jefe DSM Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.



18.3 UNIDAD EQUIPO DE

CARGO AUXILIAR DENTAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a)
b)

y)

Buen trato hacia los/las usuarios/as internos/as y externos/as.

Compromiso en ejercicio det cargo.

Comportamiento ético en el desempefio del cargo.

Actitud empatica frente a las necesidades y/o requerimientos de las /los usuarios/as externas/os e
internas/os.

Desarrollo de habilidades comunicativas y relacionales.

Recepcionar y orientar al paciente odontolégico.

Preparar la clinica dental.

Realizar funciones de colaboracion directa con el profesional odonidlogo en acciones de fomento y
promocion de la salud bucal, contribuyendo en las labores de educacién individual y colectiva.
Arsenalear durante la atencion odontologica, preparando los biomateriales de acuerdo a las normas
odontoldgicas establecida, y los elementos indispensables de prevencion segun normas
odontolégicas de manejo de sangre y fluidos corporales.

Recibir, orientar y preparar animicamente al paciente para la atencién odontolégica; preparar y aislar
el campo operatorio; después de la atencién, reforzar indicaciones dadas por el odontélogo al
paciente.

Desarrollar labores educativas a los pacientes, en fomento, prevencion y normas de higiene de su
salud bucal.

A indicacién del odontologo, realizar actividades de deteccién de placa bacteriana, ensefianza de
técnicas de higiene bucal, aplicacién de flior tépico, aplicacion de sellantes, pulido coronario y
destartraje supragingival.

Formar parte del equipo de salud odontoldgico, colaborando en la atencion odontolégica simplificada
y apoyando al cdontdlogo en técnicas de primeros auxilios, de acuerdo a la emergencia que se
presente.

Realizar ef aseo y mantencion del equipamiento. Estar a cargo de la preparacion y mantencion del
box dental y de preparar los materiales a utilizar durante la atencion.

Controlar existencia de materiales e insumos dentales para asegurar la atencién de cada usuario.
Mantener el fichero actualizado de acuerdo a las necesidades de la clinica.

Colaborar en la confeccion de los registros diarios y mensuales.

Participar en los procesos de diagndstico, programacion y evaluacion de las necesidades propias del
establecimiento.

Participar en las actividades de perfeccionamiento, desarrollo y capacitacion del eguipo.

Lavar, desinfectar, preparar y esterilizar el instrumental utilizado, desechar residuos de materia
organica y de materiales toxicos y no tdxicos, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

Aplicar y cumplir normas de prevencién y control de infecciones.

Efectuar el vaciado luego de toma de impresiones preliminar para modelos de prétesis removible.
Realizar la mantencién de equipos e instrumental odontoldgico propio de su labor.

Colaborar en los aspectos administrativos basicos en el box dental: registros, inventarios,
existencias, citaciones, comunicacién con laboratorios, entrega de formularios a Unidad de
Coordinacién.

Realizar cualquier otra actividad que la jefatura solicite de acuerdo a las necesidades del servicio.

DEPENDENCIA: Encargado Programa Odontoldgico, Gestor, Subjefatura Clinica, Jefe DSM
Chimbarongo.
VINCULACION: Todas las Unidades.

El presente reglamento, comenzara a regir a contar de la fecha de su total tramitacion, y una vez
publicado en el Sitio web de la Municipalidad.

Publiquese, de conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 18.695, articulo 12, inciso final, a traves del
sistema electrénico, o digital, de que disponga la Municipalidad.
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