I MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
SECRETARIA MUNICIPAL

APRUEBA MODIFICACION AL RE-
GLAMENTO INTERNO DE ESTRUC-
TURA Y ORGANIZACION |. M. RECO-
LETA.

w3285.
DECRETO EXENTO /

RECOLETA, 05 Sgp 755

VISTOS:

1.- Que por Decreto Exento N° 2008 de 31 Mayo 2002, se aprobd
el Nuevo Reglamento Interno de Estructura y Organizacion de la |I. M. de

Recoleta.

2.- Que por Acuerdo N° 68 de 30 Agosto 2005, el Concejo Municipal
de Recoleta, aprobé Modificar el Reglamento Interno de Estructura vy

Organizacion, Y

TENIENDO PRESENTE : Las facultades que me confiere Ié Ley
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades con esta fecha dicto el

siguiente decreto :
DECRETO

1.- REEMPLAZASE el Capitulo XIV y XV del Reglamento Interno de
Estructura y Organizacién de la I. M de Recoleta, por el siguiente nuevo
Capitulo XIV :
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CAPITUTO XIV
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD Y EDUCACION.

La Direccién de Servicios de Salud y Educacion tiene como funcién asesorar al
Alcalde y al Concejo Municipal en la formulacién de las politicas relativas a los
servicios traspasados de Salud y Educacion y coordinarse con ios respectivos

ministerios para la ejecucién de sus respectivos programas.

Cotresponde a la Direccion de Servicios de Salud y Educacién, las siguientes

funciones especificas:

a) Velar por el adecuado cumplimiento de la gestidn y ejecucién técnica de las
politicas, planes y programas de las dreas de Salud y Educacion municipal,

b} Ejercer las atribuciones que le delegue el Alcaide y que estén vinculadas
con la naturaleza de sus funciones.

¢) Coordinar, y supervisar los Centros de Salud y establecimientos de
Educacion en lo referente a la racionalizacion y optimizacion de los
recursos que administra.

d) Supervisar los contratos con las diferentes empresas prestadoras de
servicios en las respectivas areas.

e) Proponer sistemas de modemizacion de los servicios de salud y educacién
en coordinacién con el Alcalde y la administracion municipal e implementar
disefios administrativos y organizatives que permitan dicha modarmizacién.

f) Preparar y proponer, coordinandose con las direcciones que corresponda,
proyectos de desar'rollo e inversién y buscar relacionarse con diferentes
instituciones a objeto de obtener apoyos externos a la gestion de los
departamentos de Salud y Educacion Municipal.

g) Administrar y dirigir los recursos humanos, materiales y financieros de los
departamentos de Salud y Educacién.

h) Cumplir con otras funciones gue le encomiende la autoridad respectiva, de

acuerdo at ambito de su competencia y lo sefialado por la ley.



Recola
Penie @

ey Dowiiir

De la Direccion de Servicios de Salud y Educacion dependeran los siguientes

departamentos: Departamento de Salud y Departamento de Educacion.

1. Del Departamento de Salud: Esta Unidad tendra como objetivo asesorar al

Alcalde y al Congejo municipal en aqguellas materias relativas al sector salud en
coordinacién con los planes sectoriales del Supremo Gobierno, como asf mismo
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comuna. E! Departamento de Salud tendra las siguientes funciones especificas:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Anuat de Salud Comunal,

b} Asegurar la optima entrega de las atenciones que otorgan los Servicios de
Salud Municipal a los habitantes de la comuna.

¢) Asumir la direccién técnica y administrativa de los establecimientos de
Salud Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

d) Dirigir y coordinar las acciones, decisiones e informaciones entre niveles
técnicos y administrativos superiores y los Consultorios de Afencién
Primaria.

e) Dirigir y supervisar el funcionamiento de las diferentes unidades que la
componen.

f) Proveer los recursos materiales y humanos necesarios para el normal
funcionamiento de los servicics asistenciales Y entrega de las prestaciones
que corresponde.

g) Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que imparta el
Ministerio de Salud.

h) Coordinar las acciones que tengan relacidn con la salud ptbiica que deban
cumplirse por los establecimientos que administra dentro de las normas
vigentes.

i} Realizar diagnésticos de Salud Comunal y actualizartos permanentemente.

i) Planfificar y organizar programas de Salud para beneficio de la comunidad.

k) Representar al Departamento de Satud en todo aquello que se le delegue v
cumplir con las demas funciones que le encomiende la autoridad
respectiva, de acuerda al dmbito de su competencia y lo sefialado por la

ley.
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El Departamento de Salud estara integracio por las siguientes unidades:
1.1.
1.2,
1.3.

1.1
responsabilidad de generar y controlar politicas, normas y procedimientos que

Seccion de Recursos Humanos.
Seccién de Administracién y Finanzas.
Seccién Coordinacién Técnica.

SECCION DE RECURSOS HUMANOS: esta unidad  tiene la

permitan un funcionamiento eficiente en el ambito de los Recursos Humanos de

los consultorios, SAPU, Centro Infantil Juvenil y de la Administracién Central.

Son sus funciones principales:

a)

b)

e)

Dirigir y controlar las unidades de su dependencia, a saber: consultorios de
atencion primaria, SAPU, COSAM.

Estudiar y proponer la racionalizacion de los procesos de Recursos
Humanos conducentes a mejorar los servicios que se prestan a los distintas
unidades que componen el departamento de Salud y asegurar su eficiente
desarrollo.

Controlar la correcta aplicacién de las politicas, normas, reglamentos y/o
procedimientos de su 4rea. ‘

Proponer al Jefe del Departamento de Salud la contratacion o finiqﬁitos del
personal, ademas de dirigir los procedimientos de concursos, seleccion y
contratacion, de acuerdo a los requerimientos de cada unidad y conforme a
la planta autorizada para cada una de ellas.

Proponer politicas de adiestramiento y/o perfeccionamiento del personal.
Bajo el adecuado andlisis tramitar el otorgamiento de permisos sin goce de
remuneraciones para ausentarse del servicio.

Elaborar, proponer y administrar el sistema de calificaciones del personal.
Emitir informes de estadistica, evolucion, avance y control sobre los
Recursos Humanos de los consultorios, SAPU, Centro Infantil Juvenil y
Administracion Central.

Dirigir la formulacién presupuestaria, en conjunto con el Jefe del
Departamento de Salud y el Encargado de Administracién y Finanzas, en lo

referente a las partidas presupuestarias relacionadas con el personal.
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J) Efectuar visitas de control en las diferentes unidades donde se desarrolla la
atencion de salud, con el objeto de verificar el cumplimiento de las normas y
reglamentos vigentes, y de los contratos individuales del personal.

k) Velar por una adecuada relacién laboral Yy en especial, disefiar los procesos
de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién, mantenimiento y
desarrolio del personal, incluyendo el control y administracion de las
remuneraciones.

1) Coordinar y supervisar, priorizando las tareas de la unidad de Informatica.

m) Coordinar las acciones de los comités paritarios en concordancia con las
politicas municipales.

n) Otras funciones que la Direccién de Salud y Educacion le encomiende.

1.2. SECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: esta unidad es
responsable de generar y controlar politicas, normas y procedimientos de

administracion que permitan un funcionamiento eficiente en la formulacién vy
ejecucion presupuestaria. Ademas debera participar cuando asi se lo requiera en
el desarrollo y fiscalizacién de proyectos de infraestructura y en las demas tareas

que determine la Direccion de Salud y Educacion.
Son sus funciones principales:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes, las politicas y
normativas de la Municipalidad en los procedimientos financieros, ley de
administracién financiera, ley de compras publicas, reglamentos y
circulareé.

b) Disefiar y proponer normas, reglamentos y/o procedimientos que aseguren
un eficiente manejo de las finanzas del Departamento de Salud.

¢) Generar informacién en asuntos presupuestarios, contables y financieros, a
las distintas instituciones que lo requieran, como Contraloria General de la
Republica, Ministerio de Salud, Subsecretaria de Desarrolio Regional.

d) Generar informacién de avance y control presupuestario por centros de

gestion y consolidado, actualizandolos permanentemente.
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e)

9)

h)

1.3.

Elaborar el presupuesto del Departamento de Salud Municipal y sus
modificaciones presupuestarias de acuerdo a las politicas entregadas por el
Director de Salud y Educacién.

Velar por la participacion, postulacidn y posterior desarrollo y ejecucion
segun corresponda en los Proyectos de infraestructura financiados con
recursos ministeriales y regionales, en cuanto a las bases administrativas y
técnicas. Ademds debera asegurar el cumpiimientc de los procesos
administrativos y financieros segin la normativa determinada para cada
proyecto.

Ejecutar y controlar las adquisiciones que se generen en el Departamento
de Saiud de acuerdo a los procedimientos estabiecidos en la ley de
compras publicas y demas normativa vigente.

Velar por el desarrollo e implementacién de un sistema de inventario que
permita resguardar y fiscalizar el correcto uso de los bienes inventariables y
fiscalizar la distribucién de los bienes muebles e inmuebles segun lo
solicitado por [as distintas unidades ¢ establecimientos

Coordinar y supervisar los trabajos de la unidad de Mantencién, encargada
de las mantenciones y reparaciones menores de los edificios e
instalaciones bajo la administracion del Departamente de Salud.

Participar cuando corresponda de reuniones relacionadas con informes,
propuestas pulblicas, reglamentos internos, que afecten a los servicios
incorporados a la gestion municipal.

Coordinar cuando el Director de Salud y Educacion lo determine trabajos
con otras unidades municipales segln corresponda.

Otras funciones que la Direccidn de Salud y Educacidn le encomiende.

SECCION TECNICA: Esta unidad tendra como objetivo dirigir y coordinar

todas las actividades Técnicas de acuerdo a los objetivos y politicas de la

Direccion de Salud y Educacion.

Son sus funciones principales:

a)

Asesorar activamente al Departamento de Salud en el disefio e

implementacion de los planes y programas de salud municipal.
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b} Apoyar el funcionamiento de los consultorios de salud primaria, SAPU y
Centro Infantil Juvenil, cautelando ei cumpiimiento de los planes y
programas vigentes.

¢] Desarrollar las actividades técnicas que le sean asignadas por la Oireccidn.

d) Subrogar al Departamento de Salud en reuniones técnicas y/o de

coordinacion en los ambitos Municipal, Ministerial, etc.

e} Generar y mantener una base de dalos actualizada de indicadores de salud
relevantes para la toma de decisiones de! Departamento.

f) Liderar el proceso de elaboracion del Plan Anual de Salud.

g) Analizar la dotacidn de personal de acuerdo a las necesidades de cada
unidad y a las politicas emanadas desde el Departamento de Salud y del
Ministerio del ramo, conforme a los recursos disponibles,

h) Coordinacién y supervision del proceso de entrega de informacion desde
los Centros de Salud hacia FONASA respecto al registro de per-capitantes
en los respeclivos cortes y, formatos oficiales.

i} Responsable ante FONASA, en la respuesia de reclamos © sugerencias de
los usuarios del sistema gue pertenezcan a la comuna.

j) Coordinacién con los distintos encargados comunales para realizar la
consolidacion del Plan Comunal de Salud, con la supervision del Director de
Salud, en los parametros que se estableceran como politica local.

k) Ejecucion y coordinacidon de los programas de Especialidades entre el
Servicio de Salud Metropolitanc Norte y el Municipio. :

) Revisidn de los convenios técnicos enviados por el SSMN, que se hacen en
coordinacion con la Asesoria Juridica para la firma del Sr. Alcalde de la
comuna.

m) Consolidacion de los informes que se deben remitir al SSMN, de acuerdo a
los parametros establecidos por esa entidad

n) Elaboracién y postulacion de proyectos a fondos externos, y ia ejecucion de
los proyectos adjudicados.

m) Otras funciones que la Direccidn de Salud y Educacion le encomiende.

2. Del Departamento de Educaciton: Esta Unidad tendra como objetivo asesorar al
Alcalde y al Concejo Municipal en lo relativo a las polfticas educacionales y a la

elaboracion de planes de desarrollo del sector. El Departamento de Educacion

tendra las siguientes funciones especificas:
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a)
b}

c)

e)

Elaborar y ejecutar el Plan de Educacién Comunal.

Procurar condiciones Optimas para el desarroilo del proceso educative en
los establecimientos de ensefianza a cargo de la Municipalidad.

Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de Educacién

Municipal, en conformidad a las disposiciones legales vigentes.
Promover, programar y desarroliar 1a capacitacién para el personal docente

Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico-pedagogicas
emanadas del Ministerico de Educaciéon en los establecimientos
Educacicnales Municipales.

Coordinar, con organismos publicos y privados vy, en especial con otras
unidades municipales, la elaboracidn y ejecucion de programas extra-
escolares en la Comuna,

Promover actividades para la educacién de los padres y apoderados que
redunden en un beneficio para el escolar.

Formular estrategias de accion que permitan un mejor aprovechamiento de
los recursos fisicos, humanos y técnicos.

Realizar y actualizar diagnosticos de Educacidn que sirvan como base para
la efaboracion de planes, programas y cursos de accidn,

Formular politicas y programas ¢n relacién a matriculas y asistencia
escolar.

Supervisar el funcionamiento de los establecimientos educacionales
municipalizados en cuanto al cumplimiento de sus fines y de sus objetivos
propios. ]

Representar al Departamento de Educacién en todo aguello que se le
delegue y cumplir con las demas funciones que le encomiende la autoridad
respectiva, de acuerdo al &mbito de su competencia y 10 sefialado por la

ley.

El Departamento de Educacion estara integrado por |1as siguientes unidades:

2.1, Seccitn de Recursos Humanos
2.2, Seccién de Administracion y Finanzas.

2.3. Seccién Coordinacidn Técnica.
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2.1.

SECCION DE RECURSCS HUMANOS: esta unidad  tiene Ia

responsabilidad de generar y controlar politicas, normas y procedimientos que

permitan un funcionamiento eficiente en el ambito de los Recursos Humanos de

los establecimientos educacionales y de la Administracion Central.

Son sus funciones principales;

a)
b)

d)

9)

h)

Dirigir y controfar las unidades de su dependencia.

Estudiar y proponer la racionalizacion de los procesos de Recursos
Humanos conducentes a mejorar los servicios que se prestan a los distintos
astablecimientos y asegurar su eficiente desarrolio.

Controlar la correcta aplicacion de las politicas, normas, reglarmentos y/o
procedimientos de su area.

Proponer al Jefe del Departamento Educacién la contratacion o finiquitos
del personal no docente, ademas de dirigir los procedimientos de seleccién
y contratacidn, de acuerdo a los requerimientos de cada unidad y conforme
a la planta autorizada para cada una de ellas.

Proponer politicas de adiestramiento y/o perfeccionamiento del personal no
docente y docente.

Baio el adecuado analisis tramitar el otorgamiento de permisos sin goce de
remuneraciones para ausentarse de los establecimientos educacionales o
Departamento de Educacion.

Elaborar, proponer y administrar el sistema de calificaciones del personal
no docente.

Emitir informes de estadistica, evolucidn, avance y control sobre los
Recursos Humanos tanto de los establecimientos educacionales como del
Departamenic de Educacion.

Dirigir la formuiacion presupuestaria, en canjunto con el Jefe Departamento
de Educacion y el Encargado de Administracion y Finanzas, en lo referente
a las partidas presupuestarias relacionadas con el personal.

Efectuar visitas de contral en los diferentes establecimientos educacionales
municipalizados, con e} objeto de verificar el cumplimiento de las normas y
reglamentos vigentes, de los confrates individuales del personal docente y

co-docente.



" )_,
o

Recoleta
K

k} Velar por una adecuada relacién laboral y en especial, disefar los procesos
de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccién, mantenimiento y
desarrollo del personal, incluyendo el control y administracién de las
remuneraciones.

) Coordinar y supervisar, priorizando las tareas de |la unidad de Informatica.

m) Coordinar las acciones de los comités paritarios del Departamento de

n) Otras funciones que la Direccién de Salud y Educacién le encomiende.

2.2, SECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: esta unidad es
responsable de generar y controlar politicas, normas y procedimientos de

administracion que permitan un funcioriamiento eficiente en la formulacion y
ejecucion presupuestaria. Ademds debera participar cuando asi se lo requiera en
el desarrollo vy fiscalizacién de proyectos de infraestructura y en las demas tareas

que determine ta Direccién de Salud y Educacion.
Son sus funcicnes principales:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes, las politicas y
normativas de la Municipalidad en ios procedimientos financieros, ley de
administracion financiera, ley de compras publicas, reglamentos vy
circulares.

b} Disefar y proponer normas, reglamentos y/o procedimientos gue aseguren
un eficiente manejo de las finanzas del Departamento de Educacion.

¢} Generar informacidn en asuntos presupuestarios, contables y financieros, a
las distintas instituciones que lo requieran, como Contraloria General de la
Republica, Ministerio de Educacion, Subsecretaria de Desarroilo Regional,

d) Generar informacion de avance y control presupuestario por centros de
gestion y consolidado y actualizarics permanentemente.

e} Elaborar e! presupuesto de Educacion Municipal y sus modificaciones
presupuestarias de acuerdo a las politicas entregadas por el Director de
Salud y Educacion.

fy Velar por la participacién, postulacion y posterior desarrollo y ejecucion

segun corresponda en los Proyectos de Infraestructura financiados con

10
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recursos ministeriales y regionales, en cuantc a las bases administrativas y
técnicas. Ademdas deberd asegurar el cumplimientc de los procesos
administrativos y financieros seguin la normativa determinada para cada

proyecto.

g) Asesorar y supervisar a los establecimientos educacionales que posean
administracién delegada y ejecutar los presupuestos correspondientes a
fondos de terceros en relacion a proyectos adjudicados segln la normativa

vigente.

pey
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Ejecutar y controlar las adquisiciones que se generen en el Departamento
de Educacién de acuerdo a los procedimientos establecidos en la ley de
compras plblicas.

iy Velar por el desarrollo e implementacion de un sistema de inventario que
permita resguardar y fiscalizar el correcto uso de los bienes inventariables y
fiscalizar fa distribucion de los bienes muebles e inmuebles segin lo
solicitado por las distintas unidades o establecimientos

j) Coordinar y supervisar los frabajos de la unidad de Mantencién, encargada
de las mantenciones y reparaciones menores de los edificios e
instalaciones de los colegios.

k) Participar cuando corresponda de reuniones relacionadas con informes,
propuestas publicas, reglamentos internos, que afecten a los servicios
incorporados a la gestion municipal.

I} Coordinar cuando el Director de Salud y Educacion lo determine trabajos

con otras unidades municipales segun corresponda.

m) Otras funciones gue la Direccién de Salud y Educacion le encomiende.

2.3. SECCION TECNICO PEDAGOGICA: esta unidad tendra como objetivo

dirigir y coordinar todas las actividades Técnico Pedagdgicas de acuerdo a los

objetivos y politicas de la Direccién de Salud y Educacion.

Son sus funciones principales:
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a} Asesorar activamente al Departamento de Educacién en el disefio e
implementacion del proceso educativo en sus distintas fases; organizacién,
programacion, ejecucién y evaluacion en sus diversas modalidades.

b) Apoyar el funcionamiento del quehacer pedagdgico de cada
establecimiento, cautelando el cumplimiento de los Planes y Programas de
Estudio vigentes.

c) Desarrollar las actividades técnico-pedagdgicas que le sean asighadas por

el Jefe Departamento Educacion

d) Subrogar al Departamento de Educacidn en reuniones técnicas y/o de
coordinacion en fos dmbitos Municipal, Ministerial, etc.

e) Generar y mantener una base de datos actualizada de indicadores de
educacién relevantes para la toma de decisiones del Departamento de
Educacion.

f)y Liderar el proceso de elaboracion del PADEM comunal,

g) Analizar la dotacidon docente comunal de acuerdo a las necesidades de
cada establecimiento y a las politicas emanadas desde la Direccién de
Salud y Educacion y del Ministerio del ramo, conforme a los recursos
disponibles.

h} Otras funciones que la Direccitn de Salud y Educacién le encomiende.

2.- SUSTITUYASE las palabras que congideren a las Direccion de
Salud y Direccion de Educacion en forma separada, debiendo entenderse a partir

de esta fecha como Direccion de Salud y Educacion.

3.- EL CAPITULO XVI | pasara a ser el capitulo XV, el Capitulo XV,

pasara a ser el XV|, el Capitulo XVI|, pasara a ser el XVI|.-
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE.

FDO.: GONZALO CORNEJO CHAVEZ ALCALDE, HORACIO
NOVOA MEDINA SECRETARIO MUNICIPAL.

LO QUE TRANSCRIBO A UD, CONFORME A SU ORIGINAL.

GCCH/HNM/pgs
Transcrito a :
- Todas las Direcciones y

- Departamentos



