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Recaleta, /7 de obril 2019

DE : MARIA EUGENIA CHADWICK SENDRA
DIRECTORA DEPARTAMENTO DE SALUD
MUNICIPALIDAD DE RECOLETA

A DIRECTORAS (ES)
CESFAM COMUNA RECOLETA

Junte con seludar, envio a Ud. documents "Manual Descripcién de Funcicnes
de Cargo” del Departaments de Salud Municipal.

Agraodecerd su amplg difusion ¥ discusion con las v les trabojadores de los
centros,

Sin otro particular, soluda atentomenie o usted,

kX

NIA CHADWICK SENDRA
JEFA DEPARTAMENTO DE SALUD
MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO  Director(a) Salud

AREA O UNIDAD Direccidn del Departamanto de Salud
JEFATURA DIRECTA Alcalde
INSTITUCION A DIRIGIR  Departamento de Salud Municipal
DEDICACION HORARIA 44 horas
REQUISITOS DEL = Los estipulados en el Articulo N° 33 del Estatuto de
CARGO Alencion Primaria.
Experiencia de a Io menos 4 afos en Atencion Primaria.

= Experiencia de a lo menos 4 afos an cargo de Direccion.
Deseable formacion de post — Grado en Salud Pidblica,
Administracion en Salud, Modele de Salud Familiar y
Comunitaria y Trabajo Comunitario an salud.

« Contar con los conocimientos o experiencia en materias
de gestdn y capacitacién en salud yio administracién an el
area de salud segdn polificas ministeriales.

» Manejo de aplicaciones computacionales: Ward, planilla
Excel, PowerPoint, mansjo de intemeal.

« Tener condiclones de Liderazgo para dirigir & equipo
hacia el logro de objetivos y segdn directrices ministeriales
¥ [acales.

= Tener condiciones personales para el trabajo bajo prasicn.

= Compromiso en el sjercicic degl cargo, iniciativa vy
capacidades para la resolucién de conflictos.

« Asertvidad, Creatividad, Autocontrol, Iniclativa, Empatia,
Integridad, Flexibilidad, Respeto, Capacidad en |a toma de
decisiones, Proactividad.

OBJETIVOS DEL CARGO

1)} Asesorar al Alcalde en is formulacion de Poliicas da Saug Comunal,

2) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas de salud
comunitaria

3) Reforzar la estrategia de Atencién Primaria de Salud como una hermamienta para el
desarrollo local

4) Organizar, coordinar, administrar y gestionar la Atengidn Primaria de Salud Municipal
en la Comuna, enmarcandose en el Plan de Desarrolio Comunal, la Misidn Municipal y
la Planificacion Estrategica.

§) Articular lo anterior aon &l modalo werrtorial establecido en la comung de Recolata,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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« Elaborar y desarrollar el Plan de Salud Comunal de acuerdo con orientaciones del
Ministeric de Salud v las indicaciones del Plan de Desarrollo Comunal.

» Programar las diversas actividades del Departamento de Salud, que contemple todos
los compromisos y abjetivos asignados por la comuna desde &l modelo territorial, las
onentaciones de la programacidn en red y las caracteristicas socindemograficas
comunales,

» \elar por el cumplimiento de estrategias de atencion preferancial y expedita a los
grupos de riesgos definidos por los programas, astableciendo acciones que permitan
una oportuna atencidn,

+« Generar condiciones para o desamrollo del Diagndstica Parlicipative del
establecimiento.

« Organizar, mantenar y utllizar la Informacién recopilada con el fin de sjecutar los
analisis epidemiologicos necesarios para apoyar la toma de decisiones técnicas
Presupuestanias y de inversicn.

Gestion de la Informacion

» Velar por la eficiente difusion da & informacién entre la red de Atencidn Primaria y al
rasto da la red comunal, ast como con al S5SMM.

« Difundir y transmitir a |as subunidades, los cbjetivos sociosaniiaricos del Departamento e
Salud Municipal

= Promover gl analisis de la mformacion en el Departamento, con &l objelo de mejorar los
procesos de atencion en salud, en base a la realidad socio sanitaria de la comuna,

« (Colaborar en la implementacion de Sistemas y Tecnologia de ia informacion que
faciliten &l proceso de integracion de red de atancion de la comuna.

Gestidn

« ‘elar por el cumplimients de la ley N°19.378, Estatuto de Atencién Primaria da Salud
Municipal y sus modificaciones.

= Estimular y promover sistemas de gestion asistencial oportuna v de calidad en el
establecimiento procurande su eficiencia y eficacia.

« Supenvisar y participar en el monitoreo y evaluacion del cumplimiento de las garantias
COMmpromiscs, metas y planss asistenciales del establacimianto:

Metas segln indicadores de APS.

Metas financieras sagin Ley N® 18813,

Motas Régimen GES.

Metas Sanitarias segln Programas.

Metas segln convanios.

Liderar proceso de preparacion para la acreditacion de los centros.

= Mantener la vision de calidad para la sjecucion de los procesos, tanio en el
Departamento de Salud como en |05 Ceniros de Atencidn de la red de AFPS.
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« Promover la participacion de los establecimientos dependientes de este Departamento.

= Velar por que las prestacionss de salud ssan enfregadas bajo la perspeciiva de
derecho, con principios éticos morales, en forma completa, oportuna, eficiente; &
integral para todos los pacientes, a través de acciones de fomento, protecoidn,
recuperacion, y rehabilitacion de la salud.

+  (Gestonar condiciones dastinadas a mejorar la Resolutividad dal Centro de Salud.

Gestion Participativa v de Usuarios

= Mantener y avaluar los mecanismos de orientacion & informacién al usuario.
+ Dar cuenia anualmente de su gestion a la comunidad interna y axiemna.
= Promover y mantener instanclas de Participacion Social,

Gestidn en Red

Articular lag lineas programaticas comunales.
Represantar al Departamento de Salud en las instanclas de participacion interrad que
caorresponda,

« Promover el disefic, implementacion y evaluacion de medidas de gestion que parmitan
una adecuada comunicacion, interaccion y articulacian de los distintos integrantes de la
red.

= Participar en las instancias convocadas por el Gestor de Red y SEREM| Salud en
forma directa o a través de sus representanies validados,

= Estimular el disefic y ejecucién de estrateglas para mejorar la referencia y
contrarreferencia.

« Coordinar en la red y con otros arganismos exiemos las acclones de salud estabiecidas
par ia Subsecretaria de Salud Poblica y SEREMI.

Gestion del Modelo de Atencion

= ‘“elar por el cumplimiento de la atencidn integral y familiar en las prestaciones
brindadas par el centra, segin modelo de atencion establecido ¥ normada par MSFyC,

s Cumplir los compromisos y las directrices ministariales relacionadas con el Modele de
Salud Familiary Comunitaria.

= Promover la capacitacion permanents del personal destinada a fortalecer su
participacion efectiva en el modelo de atencion.

« OMorgar la preparacion y capacilaciones necasarias para dar cumplimienta & lo
establecido por modelo de atencion (M3FyC).

« Otorgar tas herramientas necasarias para el buen desarrollo del MSFyC.

Gestion Administrativa

= \alar por al cumplimienta de [as labores de responsabilidad d= cada subunidad del
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Dapartamento de Salud.

= Velar por el cumplimiento de los conductos regulares de gestion establecidas por
ofganigrama.

« Determinar las medidas disciplinarias establecidas por el estatuto administrative que
Fige a funcionarios municipales seqin faltas al mismo.

= Velar por el compromiso adguiride con la Misidn Municipal establacida.

Gestion del Recurso Humano

= Velar por el cumplimiento de estdndares de RRHH en cantidad y calidad, estabieciendo
protacolos de eficiencia al respecto.
= Velar por la buena gestion del recurso Humane.

Gestién Financhera

= Confribuir al equilibrio presupuestario del Departamento de Salud, gestionando los
recursos de manera oportuna y eficientaments.
» Mantaner vigilancia activa de los procesos financleros,

Funciones de Investigacion y docencia

+ Promover gue el trabajo de imvestigacion y docencia dentro del Centra de Salud,
respetando la normativa lecal ¥ los derechos de las parsonas.

= Exigir, que cualquier tipo de investigacién en seres humanos haya sido previamente por
comité de Investigasidn del SSMN,

= Apoyar los trabajos de investigacion que en sus respectivas disciplinas deseen efectuar
los profesionales pertenecientes al equipo de salud del centro, dentro del marco
normativo que apligue,

= Apoyar la ejecucion de aquellos trabajos da investigacion propiciados por personas u
organismos no pertenecientes al centro de salud, siempre gue no afecten la buena
marcha de &sta y cumplan con los requssiios del Comité de ética respectivo.

* Apoyar la gestidn docente dentro del centro da salud.

Linea de dependencia

« Técricameante del MINSAL,
» Administrativamente del Alcalde.
« Cada ver que se requiera en el aspeclo técnico, el Director recurrira a la asesorla del
Director de APS del S5MM.
Linea de Comunicacion

» Directa con todas las subunidades del Dapartamanto de Salud.
+ Directa con los Direclores/as de los centros de Salud.
» [irecta con los Directives del SSMN
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO  Director (a) CESFAM/Centro de Saiud

AREA O UNIDAD Diraccidn Centra de Salud
JEFATURA DIRECTA Directora o Director de Departamento de Salud de la Comuna
INSTITUCION A DIRIGIR CESFEAM
DEDICACION HORARIA 44 horas
REQUISITOS DEL = Los estipulados en el Articulo N° 33 del Estatuto de
CARGOD Atencidn Primaria,
» Experiencia de a io menos 2 afios an Aancién Primaria,
Experiencia de a lo menos 2 afos an cargo de Direccidn,
Deseabls formacion de post - Grado en Salud Piblica,
Administracion en Salud, Modelo de Salud Familiar v
Comunitario y Trabajo Comunitaria en salud,
= Contar con los conocimienios y/o experiencia en materias
de gestion y capacitacion en salud y/o administracidn en el
area de salud.
= Mangjo de aplicaciones computacionales: Word, planilia
Excel, PowerPoint, manegjo de internst.
« Tener condiciones de Liderazgo para dirigir el equipo
hacla el logre de objetivos y metas de la institucion,
= Tener condiciones personales para &l trabajo bajo presion,
Compromizo an el sjercicle del cargo, iniciativa v
capacidedes pars |a resolucicn de confictos.
= Asariividad, Creatividad, Autocontrol, Iniciativa, Empatia,
Intagridad, Flexibilidad, Respeto, Capacidad en la toma de
decisiones, Proactividad.

OBJETIVOS DEL CARGO
6) Liderar ef funcionamiento del establecimienio de sslud comunal y de lz implementacion
de 1a estrategia de salud comunal en el territono asignado.
7) Articular las estrategias de salud en la red en pro de una atencion basada en Ios
principios de atencion centrada en la persona, integralidad v continuidad en la atencidn,
8} Propiciar un clima faboral entre los funcionarios a su cargo gua permita el desamallo
personal y grupal de la comunidad funcionaria
8] Velar por la participacion vinculanta de la eomunidad para la elaboracion, gjecucion y
evaluacidn de lag acciones socio Ssanitarias que se implemantardn por ol
gstablecimiento de salud,
FUNCIONES YO ACTIVIDADES

FProgramacion
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+ Programar las diversas acilvidades del Establecimiento, que contemple iodos los
compromsos y objelivos asignados por 1a comuna desde el modelo territorial, las
orientaciones de la programacion en red vy las caracteristicas sociodemograficas del
territorio a cargo.

« Valar por alencion preferencial y expedita a los grupos de riesgos definidos por los
programas, estableciendo estrategias que permitan una oporiuna atencicn.

« Generar condiciones para e desarrollo del Diagnostico Participative  del
establecimiento,

« Promaver y participar en reuniones estratégicas destinadas a mejorar al funcicnamiento
del establacimianto.

= Participar activamenta en la preparacidn de las lineas programéticas del Departamento
de Salud

Gestion de la Informacidn

= Ditundir y transmitir a jos funcionarios los objetivos socicsanitarios del centro de salud,

= Promover gl analisis de la informacion en el establagimients con el objeto de mejorar
los procesos de atencidn en salud, an base 2 la realidad scciosanitaria del territorio a
cargo.

« Colaborar en la implementacion de Sistemas y Tecnologia de la informacién que
faclliten ef proceso de integracion del establacimisnto y de este con la red.

Gestion Clinica

« Estimular y promover sistemas de gestion asistencial opertuna en el establecimiento
procurando su eficiencia y eficacia.
« Supervisar y participar en gl monitoreo y evaluacidn del cumplimiento de las garantias
compromisos, metas y planes asistenciales del establecimisnto:
- Melas segun indicadores de APS.
= Metas financieras segun Ley N9 19.813.
- Metas Régimen GES.
- Metas Sanitarias segin Programas.
- Metas segln convenios.
- Liderar proceso de preparacidn para ia acreditacion de los centros,
» Nombrar a los jefes da Programas v/o Sactor por acto adminisirativo oficializado y los
encargados de aspectos especificos del area asistencial y no asistencial que sean
necesarios, axigiendn &l cumplimients de los objetivos del nombramianto.

Calidad de la atencidn

» Fromover la participacion de los funcionarios en el proceso de acreditacion en calidad
ensalud.
s \elar por que las prestaciones de salud sean entregadas bajo la perspectva de
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dergcho, con principlos éticos morales, en forma completa, oportuna, eficients, e
integral para todos los pacientes, & través de acciones de Tomento, proteccidn
recuperacion, y rehabilitacion de fa salud.

« Mantener el sistema ce regisiro de felicitaciones, sugerencias y reclamos segdn
normativa, informande mensualmente a fa Direccién de Salud, efectuands |
investigacion y respuesia respectiva a los reciamos cuando comresponda.

« Establecer todas las ¢strategias posibles con el fin de mejorar los procesos dentro del
centro de salud.

Gastion Participativa y de Usuarios

» Mantener y evaluar los mecanismos de orientacidn e informacién al usuario y evaluar ia
satisfaccitn de aste por la atencion prestada en ol establecimianto.

= Dar cuenta anualmente de su gestion a la comunidad Interna y extarna.

= Promover y mantensrinstancias de Participacidn Social.

= Mantener supervision constante sobse 108 reclamos generados.

Gestidn en Red

= Articular las lineas progrematicas al interior del establecimients, velardo por la no
fragmentacion de la atencion en salud.
Representar al establecimianto en todas las instancias comunicacin interrad.
Promover el disefio, implementacion y evaluacién de medidas de gestidn que permitan
una adecuada comunicacion, interaccion y arficulacion de los distintes intagrantes de la
rad.

= Participar en todas las instancias participativas convocadas por el Gestor de Red vy
SEREMI SALUD en forma directa o a través de sus represantantas validados

= Estimular gl disefic y ejecucién de estrateglas para resclver las listas de espera en
aguellas sspecialidades gque & establecimiento pueda tener mayor resolutividad en
sistemas de referencia y conirarrefanancia.

» Ceordinar en la red y con otros organismos externos las acciones do salud establecidas
por la Subsecrataria de Salud Pubdica v SEREMI

Gestion del Modelo de Atencion

« \elar por al cumplimiento de la atencian integral v familiar en las atenciones brindadas
por el centro, segun modelo de atencidn establecido v normado.

« Cumplir los compromisos v las diractrieas ministariales relacionadas con el Modelo de
Salud Familiar y Comunitaria.

= Gestionar condiciones desiinadas a mejorar la Resolutividad del Cantro de Salud.

» Promover |a capaciiadon permanenie del personal destinada a foralecer su
participacion efectiva en &l modelo de atencidn,

=« Disponer la preparacion y actualizacion de normas ¥ manuales de procedimientos
establacidos en fa acreditacion de la superintendencia v la pauta MAIS.
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Gestion Administrativa

« Participar de las instancias administrativas de tal manera de optimizar mencicnada
gestion, esto en la toma de decisiones & implementacion de estrategias.

« Maniener la infraestructura del establecimiento, informando 2 las  instancias
establecidas los deterioros producidos v las necesidades de mantancion.

« Maniener al dia el inventario informando en forma oportuna pérdidas y bajas
producidas.

« \alar por la implemantacion y mantancidon de equipamiento 8 instrumental.
Supervisar y mantener vigilancia permanents del arsenal farmacoldgico & insumos.

Gestion de! Recurso Humano

= Estudiar y proponear |a dotacion de persenal requerida para &l buen funcionamiente dal
establecimiento.

« Adecuar la estructura funcional del Centro de Salud, de acuerdo a los recursos
humanos disponibles.

« Controlar el cumplimierto de las normas administrativas relativas a la asistencia vy
cumplimiento de horario del personal,

s Realizar estudios de Ausentismo Laboral,

= Supervisién del randimients. Propaner y ejecutar redistribucion de los recurses cuande
$68 necesaro,
Calificar el personal de su dependencia de cuerdo a les normativas vigentes,
Generar condiciones que permitan el desarrollo personal y técnico de los funcionarios
permitiendoles o estimulandolos a la capacitaciin, que otorga la Institucion y de
motivacian personal.

Gestion Financiera

« Contribuir al equilibrio presupusstario del establecimiento, gestionando Ins recursos
de manera oporiuna v eficientemanie.

» [nformar de modo oporuno sobre las varisbles que pusdan incidir en al
presupuestio asignado (Fondo Fija).

« [efinir estrategias, que parmitan genarar ingresos propios, sin afectar la atencidn
del usuario

* |nstrulr, supervisar y estimular &l procese de inscripcion y validacion de
bensficiarios del Centro (Per-capita).

Funciones de Investigacion y docencia

« Promover el trabajo que los procesos docentss asistenciales, resguarden la
normativa vigente en razon de la proteccion de al usuario
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= Velar por el cumplimiento de los aspectos eticos de existir invesligaciones
cientificas en algin centro de sakud,

Linea de dependencia
s Tecnica y administrativamente depende del Director {a) del Area de Salud,
= Cada vez que se requiera en el aspecto técnico, deberd recurrir al referente
comunal de la Unidad Técnica.
Linea de Comunicacion

intra establecimiento

Jafes da Programas

Jefes de Secior

Encargados de Unidades del Eslablecimiento y Encargados de Calidad y Saiud
Famikiar

Consejo técnico-Administrativa ¢ Gestidn de Celidad

Equipo de Salud del Centro de Salud

Funcionarios en general.

Docentes, alumnos y personal gue se encuentra realizando actividades propias del
Fmgrarna BN sU Cenfra

Extra-establecimienta

Director {a] dal Area de Salud

Jefatura Técnica del Area de Salud

Unidad 1&cnica Departamento de Salud

Consejo de Directores de los CESFAM del Arsa de Salud

Consejo de Desarrollo Local COL

Comision Mixta Szalud -Educacion

Instituciones y representantas de la Comunidad del area geografica del centro de
salud.

IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO

Relerents Comunal Unidad Técnica
Munidpobided da Boenlain = A Bacodaien BT ELE & Toldderie m
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AREA O UNIDAD Departamenio de Salud

JEFATURA DIRECTA Director (a) del Departamento de salud

INSTITUCION ADIRIGIR CENTROS DE SALUD COMUMNAL

DEDICACION HORARIA  22-33-44 horas. Segun corresponda

REQUISITOS DEL « Los estipulados en el Articulo N° 33 del Estatuto de
CARGD Atencion Primaria.

= Expenencia de a Io menos 1 8A0 en el 3rea de
responsabilidad.

« Deseable formacidn en Salud Plblica y capacitacidn
especifica en &l 4rea de responsabilidad. Contar con los
canocimientos y/o axperdencia en materias de gestidn y
capacitacién en salud y/o administracidn en el area de
salud.

= Mansio de aplicaciones computacionakes: Word, planilla
Excel, FowerPoint, mansjo de intemet.

= Tener condiciones de Liderazgo para dirigir & equipo
hacia el logro de objetivos y metas de la institucion.

=« Tener condiciones personales para el trabajo bajo
presian.

« Compromiso en el ejercicio del cargo. iniciativa y
capacidades para la resolucion de canfiictos.

» Asartividad, Creatividad, Autccontrel, Iniciativa, Empatia,
integndad, Flexibilidad, Respsato, Capacidad an la toma
de decisiones, Proactividad.

QBJETIVOS DEL CARGOD

1.- Liderar y orientar a los referenies locales de cada centro segdn programa o drea de
responsabilidad.

2.- Generar lineamlentos comunales conecidos y establecidos en cada programa o areas de
responsabilidad

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Programacion

COrientar, acompanar y monitorear &l disefo v ejecucion de las diversas actividades
relacionadas con el area de su responsabilidad de acuerdo a las orientaciones
politico- tecnicas tanto comunales como ministariales.

Sistematizacién y evaluacién de las acclones de salud a nivel comunal refacionadas
con su area de responsabilidad.

Promover y participar en reuniones estratégicas destinadas al buen funcionamiento del
drea a trabgjar o programa de su responsabilidad.

Fomentar la articulacion de las estrategias de saled en s red

Liderar a los referentes locales en la formulacion de estrategias innovadoras con miras
a cumpiir las metas asignadas al programa,

Analizar con los integrantes de UTEC y referantes locales las evaluaciones del
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programa ¥ formular nuevas estrateglas

Gestidn de la Informacion

»  Promover la sensibilizacion y difugion de los objetivos socic sanitarios comunales de
parte de las y los referentes kocales hacia los equipos locales,

« Promover &l analisis de la informacién en los establecimientos con el objeto de mejorar
los procesos de atencion en salud, en base a la realidad soclo sanitaria del territorio a
CANgO.

« Colaborar en la implementacion de Sistemas y Tecnologia de la informacién que
faciliten = proceso de integracion de los establecimientos y de éstos con la red.

= Colaborar con el Diagnostico de Salud de la poblacion, en los aspectos relacionados
Caf 5uU programa

Gestion de procesos
» Estimular y promover sistemas de gestion asistencial oportuna en el establecimiento
pracurando su eficiencia y eficacia.
= Monitorear y reporiar el cumplimianto de las garantias compromisos, matas y planes
asisianciales del establecimienta:

- Metas segln indicadores de APS.

- Metas financieras segun Ley N® 19.813.

- Metas Régimen GES.

- Metas Sanitarias segin Programas.

- Metas segun convenios,

- Liderar proceso de praparacidn para la acreditacion de los centros.

= Gestionar herramientas necesarias para establecer mejoras en cada proceso
asistencial de log programas o areas de su responsabilidad.

= Generar propuestas de solucion ante problematicas relacionadas con su drea de
respansabilidad

e Orientar & nuevos integrantes de la UTEC y nuevos referentes Iocales, sobre el
programa.

Calidad de la atencién

» Promover la participacion de los funcionarios en el proceso de acreditacion en calidad
en galud, segln normativa vigente.

= \elar por que lag prestaciones de salud sean enfregadas baje la perspactiva de
deracho, con principios &ticos morales, en forma completa, oportuna, eficients, a
integral para todos los pacientes, a traves de acciones de fomento, proteccion,
recuperacion, y rehabilitacion de la salud.

= Promover fa gestion del sistema de ragistro de Talicitaciones, sugerenclas y reclamos
seguln normativa, manteniendo un seguimiento constante respecto a estos.
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« Participar y oriantar sobre en audiorias de atencion (fallecidos, seguim:ento, etc).

Gastion Participativa y de Usuarios
« Supervisar los mecanismos da orientacidn e informacién al usuvaric y evaluar la
satisfaccion de este por la atencion prestada en el establecimiento,
« Promover y mantener instancias de Participacion Social pricritariamente vinculadas &
su ambito da compatencia,

Gastidn en Red

= Articular las lingas programaticas del Departaments de Salud, velando por la no
fragpmantacion de las acciones de salud.

= Reprasentar al Departamento de Salud en lodas las instancias comunicacion interred
designadas por su jefatura directa.

« Promover ef disefio, implementacidn y evaluacion de medidas de gestion gue permitan
una adecuada comunicaclan, interaccion y articulacicn de los distintos integrantes de
la red.

« Parlicipar en todas las instancias convocadas por el Director (a) del Dpto. de Salud
yio del SSMN segln corasponda.

« Estimular el disefio y esecucidn de estrategias para mejorar [a resclutvidad en los
diversos procesos de atencion.

» Coordinar en el teritoro comespondiente, las acciones mandatadas por las
autoridades de salud coraspondientas,

Gastion del Modelo de Atencion
= Reportar brechas de capacitacidn de los equipos en relacion con el analisis wenico del
area de su responsabilidad.

« Promover la actualizacion de normas y manuales de procedimienios establecidos en la
acreditacion de la superintendencia y de Modelo de atancion.

Gestion Administrativa

» Participar de las instancias administrativas da tal manera de optimizar la gestion, esto
&n |a toma de decisionas & implementacion de estraiegias.

= Reglizar lag gestiones necesarias ¥ al alcance para optimizar lag acclones que
parmitan al buan cumplimients de los procesos programados,

« Gestionar la implementacion ¥y mantencion de equipamiento e instrumantal.
Generar a la Direccion del Dpto da Salud kos reportes e informaciones solicitadas en
los tiempos que correspondan.

Gestion del Racurso Humano

s« Supenvisidn del rendimiento. Proponer v gjecutar redistribucion de los recursos cuando
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5838 necesano.

 Proponer condiciones que permitan el desarrolic personal vy iécnico de los
funcionarios, a través de estrategias acordadas con los/as Directores/as v Referentes
locales,

Gestion Financiera

« Contribuir al equilibrio presupuestario del Dpto de Salud, segln jos presupusstos
estahlscidos por programa y/o actividad de su responsabilidad.

= Informar de modo oportuno sobre las wvarables que puedan incidir en el
presupuasio asignado.

= Monitorear el uso de presupuesto y su sjecucion relacionados con el drea de
responsabilidad

Funciones de Investigacion y docencia

= Promover gl trabajo de investigaciin y docencia en salud, dentro da la comuna,
respetanda la normativa local v los derechos de ias persanas.

= Propiciar y apovar las actividades de investigacion en aspectos sociales.
administrativos, demograficos y epidemiolégicos.

* Apoyar os trabajos de investigacidn que en sus respectivas disciplinas daseen
efectuar los profesionales pertenecientes al equipa de salud dal centra.

= Apoyar la ejecucion de aguelios trabajos de investigacion propiciados por parsonas
u organismos no pertenecientes al centro de salud, slempra que no afecten la
buena marcha de éste y cumplan con los requisitos del Comité de ética respectivo

= Welar por que el proceso de actividad docente asistencial yio Investigativo, se
realice respetando ia normativa vigente y condicionas éticas exigibles,

Otras
» Todas aguellas funclones denvadas de peticiones especificas efectuadas por l
Directar(a) de Salud an el cumplimiento de sus atrbuciones.

Linea de dependencia
» Técnica y administrafvamente depende del Director (&) del Dpto. do Salud,
¢ Cada vez gue 5o requiera asasorla an el aspecto téenico, el referenta técnico
recurrira a sus pares del SSMN,

—
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Linea de Comunicacion

Diractor (a) del Departamento de Salud

Jelatura Tecnica del Dapartamento da Salud

Diractores (as) de los CESFAM vy atros Dispositivos del Area de Salud
Encargados de Calidad, Salud Familiar, Peferentes do curso de vida,
Consejo tecnico-Administrative o Gestidén de Calidad

Equipo de Salud del Centro de Salfud

Funcionarios en general,

Docentes v slumnos.

Consejo de Daesarrollo Local COL

Comisidn Mixta Salud -Educacion

Institucionas y representantes de |8 Comunidad,

IDENTIFICACION DEL CARGO

'NOMBRE DEL CARGO
AREA O UNIDAD
JEFATURA DIRECTA

Jefe (3) SOME
Direccidn Centro de Salud

Directora o Direclor de Departamento de Sakud de la Comuna

INSTITUCION ADIRIGIR CESFAM
DEDICACION HORARIA 44 horas
REQUISITOS DEL = Los estipulados en el Articule N® 33 del Estatuto de

CARGD Atencion Primaria

= Experiancia de a lo menos 1 anos en Atencion Primaria.

» [Deseable formacion de post - Grado en Salud Publica,

Administracion en Salud, Modelo de Salud Familiar y

Comunitario y Trabajo Comunitario en salud.

Manejo de sistema computacional.

Conocimianto de Marmas e instructivas locales.

Conocimiento del plan de calidad del establacimiento.

Conocimiento dal plan de salud tamiliar dal

asztablacimianta.

=  (onocimiente dela misian, vision y objetivos estratégicos
dal CESFAM.

« Contar con los conccimientos yio expariencia en materias
de gestion y capacitacion en salud y/o administracion en el
area de =salud.

« Manegio de aplicaciongs computacionales; Waord, planiila
Excel, PowarPoint, mansio de internet.

* Tener condiciones de Liderazgo para dirigir el equipo
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hacia el logro de abjetvos v metas de la Institucion,

# Tener condiciones personales para el trabajo bajo presian,

« Compromisc en el eercico del cargo, iniciatha v
capacidades para lg resolucion de conflictos.

» Asertvidad, Creatividad, Autocontrol, Iniciativa, Empatia,
Integridad, Flexibilidad, Respeto, Capacidad en la toma de
dagisiones, Proactividad.

OBJETIVOS DEL CARGO

p f
2

Dirigir el SOME del establecimients en su gestion interna
Optimizar &l funcionamiento de los procesos de: Dacidn de horas, agendas médicas y
de profesionales.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
Programacian

Mansjo de redes asistenciales.
Administracion de programas de salud y sistemas de garantias.
Manejo de redes asistenciales.
Administracion de programas de salud v sislemas de garantias.

Gestion de la Infarmacidn

Coordinacion de Directrices del area de SOME al per=onal agministrativo del CESFAM.
Coordinacién de umos de horas extras y exlensidn horaria de los administrativos dal
CESFAM

Supervisar la comracta entrega y vaciado de Infarmacion estadistica de las series REM
correspondientas a cada periodo mensual,

Ertrega de informacion relevants en relacion con madificaciones en series REM a
encargados de territorlos y programas del CESFAM

Participar en comité local de gestion de demanda

Supernsar el cumplimiento de garantias GES a través del monitoreo periddico en
plataforma SIGGES

Supervisar |a digitacion oportuna de documentos en plataformas SIGGES y LE-WER
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Calidad de la atencion

« Dar cumplimiento a la normativa v directrices provenientes del sistema de acreditacian
Yy esirategias de cakidad emanadas de la Direccién local y DESAL

Gestion del Modelo de Atencion

« Velar por el cumplimienio de la atencian integral y familiar en las atencionas brindadas
por &l centro, segin modelo de atencidn establacide y normadso.

= Cumplir los compromiscs y las directrices ministeriales relacionadas con &l Modelo de
Salud Familiar y Comunitaric.

» (Gestionar condiciones destinadas a mejorar la Resolutividad del Ceritro de Salud.

= Promover la capacitacion permenents del personal destinada a fortalecer su
participacion efectiva en el modele de atencién,

= Disponar ia preparacion y actualizacion de normas y manuales de procedimientos
establecidos en la acraditacidn de la superintendsncia v la pauta MAIS.

Gestion Administrativa

« Participar de las instancias administrativas de tal manera de oplimizar mencionada
gestion, este en la toma de decisiones & implementacidn de estrategias.

= Mantener la infrasstrustura del establecimiento, informande a las instancias
establecicas los deteriores producides y las necesidades de mantencion.

= Mantener al dia el inventario informando en forma oportuna pérdidas y bajas
producidas.

» \elar poria implemeantacion y mantencion de equipamianto & instrumantal.
Supervisar y mantener vigilancia parmanente del arsenal farmacoldgico @ insumos.

Gestidn dal Recursa Humano

= Estudiar y proponer |a dofacion de persenal requerida para el buen funcionamiente dal
eslablacimiznta.

= Adecuar la estructurg funcional del Centro de Salud, de acuerdc con los recursos
humanos disponibles.

= (Controtar el cumplimiento de las normas administrativas relativas a la asisiencia v
cumplimisnta de harano del personal,

» Reslizar estudios de Ausentismo Laboral,

= Supervision dal rendimiento. Proponer i ejecutar redistribucion de los recursos cuando
sea necesanag.

s Calificar & parsonal de su depsndencia de cuerdo a 1as normativas vigentes.

» [Generar condiciones que permitan el desarrolio persanal v técnico de los funcionarios
permitiendoles o estimuldandolos a la capacitacion, que octorga la Institueién y de

FMunicipalidod do Tecolam =« &y, Bacolaio STE 0 Fa = Tabgdoensa ] F2a5h FOCHE = wwnie rosco b fo ol




2

Recoleta
Sa

£ Todas

Codige | MNA-01
Version | PRIMERA

Fecha | SEPTIEMBRE 2018
Vigencia | SEPTIEMBRE 2023

Pagina . 18 de 23

Departamento de Salud
Municipal

motivacicn parsonal.

Linea de dependencia

= Tecnica y administrativamente depende del Director {a) de su establecimiento

« Cada vez q

ua = requisra en el aspecto técnico, deberd recurrir al referente

camunal de la Unided Técnica,

Linea de Comunicacid

Encargados
Familiar

Funcionarios

n

Intra establecimianio
Jefes de Programas
Jefes de Sactor

de Unidades del Establecimiento y Encargados de Calidad y Saiud

Consejo técnico-Administrativo o Gestian de Calidad
Equipo de Salud del Centro de Salud

en general.

Docentes, alumnos y perzonal que se encuentra realizande actividades propias del

Programa an su caniro,

Extra-establecimiento

LI T I I e T ]

Institucicnes
salud,

IDENTIFICACION DEL

Director (a) del Area de Salud

Jefatura Tecnica del Area de Salud

Unidad técnica Departamento de Salud

Consejo de Directores de los CESFAM del Area de Salud
Consejo de Desarrolio Local COL

Comizidn Mista Salud -Educacitn

y represantantes de la Comunidad del area geografica del centro de

CARGO

NOMEBRE DEL CARGO Equipo Gestor CESFAM

AREA D UNIDAD
JEFATURA DIRECTA

CESFAM
Diractar (a) de CESFAM

INSTITUCION A DIRIGIR Equipos de cabecera de territornia

DEDICACION HORARI

A 44 horas segun corrasponda.
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REQUISITOS DEL » Los estipulados en el Articulo N*® 33 det Estatuto de
CARGO Atencitn Primaria.
« Expariencia de a lo menos 1 ano en el drea de
responsabilidad.
* Daseable formacion en Salud Piblica v capacitacion
especifica en el drea de responsabilidad. Contar con los
conocimientos y/o experiencia en materias de gestion y
capacitacion en salud y'o administracién an el drea de
salud
= Maneje de aplicaciones computacionales: Word, planilla
Exeel, PowerPoint, manejo da intarmat
= Tener condiciones de Uderazgo para diriglr el equipo
hacia el logro de objetivos y metas de la institucion.
« Tener condiciones persocnales para el rabajo bajo presion,
« Compromise en el ejercicic del cargo, imiciativa y
capacidades para la resolucion de conflictos,
» Asertividad, Creatividad, Autoconirol, Iniciativa, Empatia,
Integridad, Flexibilidad, Respeto, Capacidad en la toma de
decisiones, Proactividad.
OBJETIVOS DEL CARGO

1. Este equipo tiene el objetivo de proplelar el avance del Modelo de Salud Famiiar ¥
Camunitaria an al CESFAM,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Asesorar a la DirecciGn en lo concerniente al fortalecimiento e instalacion del Modelo de
Salud Familiar y Comunitario (MSFyC).

* Asesorar al equipo tecnico respecto a los lineamientos para la instalacién del MSFyC

. E;EESFFE élumnar al resto dal aguipo, 1as normas técnicas y programaticas actuakzadas del

¥,

« Difundir de manera peribdica, politicas, normas e instruccionas emitidas por MINSAL.
Referente Comunal de MSFyC, SSMN y/o Comité Comunal relacionado.
Asesarar y promaver las orientaciones programaticas del models a nivel local,
Valar por ol cumplimiento del avance y eonsolidacion del modelo.

= |ntegrar el equipa técnico del CESFAM y parficipar activamente en las reuniones de
M3FyC convocadas por el Comité Comunal, asi como en las del equipo técnico
programadas de su CESFAM,
Equipo encargado de realizar Induccidn en el MSFyC sagun prolocolo,
Mantener registro de actas de reuniones de Salud Familiar y Comunitaria.

= Velar por que el equipo de salud tenga las competencias necesarias para el trabajo en &
Modelo de Salud Familiar y Comunitaria por medio de capacitacion parmanente en asie.

» Realizar el levantamiente de los requenmientos locales de necesidades para mejorar fa
instalacion del MSFyC, elaborando junio al resto del equipa, planes de mejoras v las
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evaluaciones respectivas de astos.

Gastionar y socializar los avances de |a instalacién MSFyC,

Ensfatizar en cada gestion, el sello comunal territorial en la instalacién y consolidacion del
MSFyC.

Gestidn de la Informacion

« Proponer lineas da trabajo y objetivos nuevos dervados de los indicadares y avances
tecnalbgicos para la consolidacion el MSFyC

« Evaluar v monitorear la instalacidon dal MSF a través de las distintas herramiertas e
instrumantos disponibles (REM, Pansles de gestidn, Listade web, Planila MAIS etc).

= Proponer y participar en la estandarizacion de los sislermas de regisiros intemos clinicos
de irformacian.

= Senalar a la direccibn del establecimiento si existen brechas para gl cumplimiento de las
labores relacionadas con el MSFyC.

« Mantenerse al dia respecto a la informacion solicitada desde Direccidn de! CESFAM:
DESAL y SMMN.

Gestion de procesos

» Estimular vy promover sistemas de gestidn asictencial familiar oportuna en el
establecimientn procurando su eficiencia y eficacia.

= Supervisar y participar en al monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los indicadores
del MSFyC.

= GCesfionar heramientas necesarlas para establecer mejoras en la instalacidn vy
consalidacidn del modelo.

= Diagnosticar Ias areas criticas del MSFyC v elaborar estratagias para su mejora.

= Inducir a los nuevos integrantes del CESFAM sobre el M3FyC.

Calidad de la atencion

« Promover la participadon de los funcionarios en el proceso de instalacion y
consolidacion del MSFyC.

« \felar parque las prestacionas de salud sean entregadas bajo la perspectiva de deracho,
con principios éticos morales, en forma completa, cportuna, eficients, & integral para
todos los pacientes, a traves de acciones de fomento, proteccidn, recuperacidn, y
rehabilitacion de la salud.

» Proponer modificaciones al Director gue vaya en beneficic de una mejor atencion de las
familias.

Gestion en Red

= Articular las lineas programaticas dal MSFyC, velando por la no fragmentacian de la
atencion en salud de las familias vy la comunidad.

—
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» Representar al Departamento de Salud en todas las Instancias comunicacién interred.
Fromover el disefo, implementacion y evaluacidn de medidas de gestién gue permitan
u:: adstuada comunicacion, interaccion y articulacion de los distinios integrantes de la
red.

= Participar en todas las instancias convocadas por el Director (a) del CESFAM, DESAL
y SSMN seglun corresponda.

Estimular &l diseno y ejecucidn de esirategias para mejorar la consobdacidn del MSFyC,
Coordinar en el taritorio correspondients, las acciones mandatadas por tas autoridades
sanitarias correspondiantes.

= Participar y premover la Intarsectorialidad,

= Participar en las reuniones ordinarias y extracrdinarias donde sea solichado en
coordinacién con la direscion del CESFAM.

Gestion del Modelo de Atencidn

= Propiciar la implementacion del modelo de atencidén comunal en las distintas dreas o
programas de suU responsabilidad,

= Velar por el cumplimiento de la atencian infegral y familiar en las atenciones brindadas
por ef cantro, segun maodelo de atencidn establecido v normado

« Cumplir los compromisos y las directrices del Dpte de Salud y CESFAM, relacionadas
con el Modelo de Salud Familiar y Comunitaria,

= Disponer la preparacién y actualizacidn de normas y manuales de procedimientos
establecidos en la screditacion de la superintendencia y la pauta MAIS,

« Liderar la consolidacion del MSFyC con enfoque territorial en la comuna.

Gestion Administrativa

= Participar de 1as instancias administrativas de tal manera de optimizar mencicnada
gestion, esto en [a toma de decisiones ¢ implementacion de estrategias para consolidar
el MSFyC.

= Realizar las gestiones necesarias v al alcance para cptimizar las acciones que permitan
2l buan cumplimienta da los procesos programados en & MSFyC.

» Generar a la Direccion del CESFAM y raferente DESAL, los reportes & informacicnes
solicitadas en los tiempos que correspondan.

Otras
= Todas aquellas funciones derivadas de pelicion2s especificas efectuadas por el
Director(a) del CESFAM en el cumplimiento de sus atribuciones.

Linea de depandencia
» Técnica vy administratvameanta depende del Director (&) dal CESFAM
+ Cada vez gue se requiera asesoria en el aspacto écnico, recurrird a su referente de
DESAL v'o del SSMN
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Linea de Comunicacidn

Director (a)CESFAM

Subdireccian de CESFAM

Jofes de sector

Jefatura Técnica del Departamento de Salud
Heferente Tacnico del Departamento de salud
Encargados de Calidad, Salud Familiar, Referentss Curss de Vida.
Equipo de Salud del Centro da Salud
Trabajadores en general.

Docentes y alumnos.

Consejo de Desarolio Local (COL)

Comision Mixta Salud -Educacion

Instituciones v representantes de la Comunidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Referante Programa CESFAM

AREA D UNIDAD CESFAM
JEFATURA DIRECTA Diractor (a} de CEGFAM

IHETITLIGIII;I'H A DIRIGIR CESFAM
DEDICACION HORARIA  11-33-44 horas segun corresponda.

REQUISITOS PARA EL » Los estipulados en & Articulo N33 del Estatuto de
CARGO Atencitn Primaria.
» Experiencia de a lo menos 1 afo an &l drea de
responsabilidad,

» Deseable formacidn en Salud Pablica y capacitacidn
especifica en &l drea de responsabilidad. Cortar con los
congcimientcs yo experencia en materias de gestidn y
capacitacion en salud yio administracidn en el &rea de
salud

« Manesjo de aplicaciones computgcionales; Word, planilia
Excel, FowerFoint, manajo de intemet

= Tener condiciones de Liderazgo para dirigir & equipo
hacia el logro de abjativos v metas de [a institucion.

Tener condiciones parscnales para el trabajo bajo presién,
Compromiso en &l ejercicio del cargo, iniciative vy
capacidades para la resolucion de conflictos.

= Aserthvidad, Creatividad, Autocontral, Iniciativa, Empatia,
Integridad, Flexibilidad, Respeto, Capacidad en la toma de
decisionas, Proactividad.
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OBJETIVOS DEL CARGO

1. Coordinar, manajar y gestionar actividades relacionadas con su programa de referencia
en &l CESFAM, Impulsando €l frabajo en red y la intersectorialidad en el territorio.

2. Coordinar el Area de referencia en e CESFAM, favoreciendo su odesarralio,
contribuyands al logro de metas sanitaras y compromisos de gestion en forma
conjunia con los equipos de territonio, enfatizando b promocional y preventiva bajo una
mirada integral

Facilitar el desarrollo @ implementacion de su programa da referencia, 3 fravés del
trabajo conmjurto con los equipos teritoriales potenciando los recursps existentes,
foralizando los grupos priortarios, planificando las prestaclones, indicadas en los
protacolas y guias clinicas

FUNCIOMNES Y/O ACTIVIDADES

L&

Apoyar a la Direccion en lo concernients al programa especifico que le corresponde
Dar a conoesr al resto del equipo, las normas técnicas y pragramaticas actualizadas del
programais) que gestiona

Mantener actualizado el diagnostico del programals) que gestiona

Asasorar y promover las arientacionas programaticas a nivel local,

Integrares y coordinarse con &l resto de los Encargados da Programas dal CESFAM.
Farticipar en el proceso de programacion én conjunto con los demas encargados de
programa, participande actvaments en las reuniones preparatorlas.

Gestion de la Informacidn

= Proponar |ineas de trabajo v objetives nuevos derivados de los indicadores v avances
tecnologicos.

= Evaluar v monitorear & programa a cargo a traves de las distintas heramientas
disponibles (REM, Panales de gestion, Listado web, etc).

* Proponer vy participar en la estandarizacion de |os sistemas de registros intarnos
clinicos de informacian

=  Senalar a la direccion dal establecimiento si existen brachas para ol cumplimiento do
las labores ralacianadas con &l programa que geshona.

= Mantenerse al dia respecto a la informacion solicitada desde Direccidn del CESFAM;
DESAL y SMMN,

Gestion de procesos
s Estimular v promover sistemas de gestién asistencial oportuna an | astablecimisnio
procurandeo su eficiencia y eficacia.
s Supervisar y parlicipar en &l monitareo v evaluacion del cemplimiento de las garantias
compromisos, metas y planes asistenciales del establecimianto:

- Metas segun indicadores de APS.
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- Metas financieras segln Ley N® 18.813

- Metas Regimen GES.

- Metas Sanitarias segdn Programas.

- Metas segun convenios.

= Lderar proceso de preparacion para la acreditacion de los cantros,

» Gestonar heramientas necesarias para establecer mejoras en cada proceso
asistencial de los programas o &reas de su responsabilidad.

* Diagnosticar las areas criticas del programa y elaborar estrategias para su salucidn

= Inducir g los nuevos a nuevos integrantes del CESFAM sobre el programa,

Calidad de la atencidn

» Promover |a participacicn de los funcionarios en el proceso de acreditacion en calidad
Bn salud, segun normativa vigente.

« \elar por que las prestaciones de salud sean entregadas bajo la perspectva de
derecho, con principios eticos morales, en forma completa, oportuna, eficiente, =
integral para todos los pacientes, a través de acciones de fomento, proteccion,
recupearacion, v rehabilitacion de la salud.

« Promover la gestion dal sistema de registro de felicitaciones, sugerencias y reclamos
segun normativa, manteniendo un seguimiento constante respecto a estos.

Participar y orientar en auditorias de atencion (fallecidos, segulmiante, eto).

= Propensr modificacionss al Director que vaya en beneficio de una mejor atencidn a los

usuanos tanto internos como externos

Gestion Participativa y de Usuarios

* Supervisar los mecanismos de orientacion e informacion al usuario y evaluar la
salisfaccion de este por la atencion prestada en el establecimiento.

= Promover y mantaner instancias de Participacion Social,

« Participar con el equipo de salud en la identificacion v mavilizacidn de los recursos
individuaies y colectivos de la comunidad, para colaborar en la satisfaccidn de sus
necesidades y solucidn de los problemas de salud

Gestidn en Red

= Articular las lineas programaticas del Deparamente de Salud, velando por la no
fragmentacion de la atencicn en salud.

= Representar al Departamento de Salud an todas [as Instancias comunicacion interred,
Promover el disefio, iImpiamentacion ¥ evaluacion de medidas de gestion que permitan
una sdecuada comunicacion, interaccion y articulacion de los distintos integrantes da la
red.

« Participar en todas ias instancias convocadas por el Director (a) dal CESFAM, DESAL
¥ S5MN segun corrasponda.

« Estimular el disefo y ejpcusidn de astrategias parg mejorar la resolutividad en los
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diversos procescs de ralerencia — contrarreferancia.

« Coordinar en el territorio correspondiante, las acciones mandatadas por [as autoridades
de salud corespendientss.

« Participar v promover [a Intersectoriafidad.

= Participar en las reunionas ordinardas v extraordinarias donde sea solictado en
coordinacion con & direccidn del CESFAM.

Gestion dal Modelo de Atencidn

= Propiciar la Implemantacion del modelo de atencién comunal en las distintas dreas o
programas de su responsabilidad.

= ‘Velar por el cumplimients de la atencion integral y familiar en las atenclonas brindadas
por &l centro, segln models de atencién establecido y normado,

 Cumplir los compromisos y las directrices del Dpto de Salud y CESFAM, ralacionadas
con el Modelo de Salud Familiar.

= Disponer la preparacion y actualizacidn de normas y manuales de procedimientos
establecidos en la acreditacidn de |a superintendencia y la pauta MAIS.

Gesfion Administrativa

= Participar de las instancias administrativas da tal maners de optimizar mencionada
gestion, esto en la ioma de decigiones e implementacion de estralagias.

= Realizar las gestiones necesarias y al alcance para optimizar las acciones que permitan
el buen cumplimianio de los procesos programados.
Gestionar la implementacidn y mantencidn de equipamiento & instrumental,
Generar a la Direccidn del CESFAM y referants DESAL, los reportes e informaciones
solicitadas an os Bempos que correspondan.

Gestion del Recurso Humano

« Froponer la dotacion de personal requerda para & buen funcionamiento dal
establecimiento.

» Supervisitn del rendimiento. Proponer y ejecutar redistribucién de los racursos cuzndo
2ea necesario,

= Propener condiciones que permitan el desarolo personal y técnico de los funcionarios,
& fraves de estrategias acordadas con los/as Directores/as y Referentes locales.

Gestidn Financiera

« Contripur al eguilibrio presupuestario del CESFAM, segun los presupuestos
establacidos por programais)

» |nformar de modo oportuno sobre las varizbles gue puedan incidir en &
prasupuasto asignada,
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Funciones de Investigacion y docencia

« [Ejercer como docente asistencial de estudiantes al programa previa autorizacion
del Director

» Apayar la gjecucion da aguellos trebajos de investigacion propiciades por personas
L organismos no pertenecientes al centro de salud, siempre que no afecten 1a
buena marcha de &ste y cumplan con los requisitos del Comité da ética respective.

« Velar por que el proceso de aectvidad docents asistencial yio investigativo, se
realice respetande ls normativa vigente y condiciones éticas exigibles.

= Participar activamente en las capacitaciones s Invesfigaciones gue se realice
Elaborar y participar en proyactos de salud

Otras

= Todas aquellas funciones dervadas de peficiones especificas efectuadas por el
Director{a) del CESFAM en el cumplimiento de sus atribuciones.

Linea de dependencia
» Técnica y administrativamante depende del Director (a) dal CESFAM
= Cada vez que se requiera asescria en al aspects téenico, el referente técnico
recurrird a su referente de DESAL yio del SSMN
Linea de Comunicacion

Director (a)CESFAM

Subdireccion de CESFAM

Jefes de sector

Jefatura Técnica del Departamento de Salud
Refarente Técnico del Departamento de salud
Encargados de Calidad, Salud Familiar, Referentes Curso da Vida.
Equipo de Salud del Cantro de Salud
Trabajadoras en genaral.,

Docentes y alumnos.

Consejo de Desarrolio Local COL

Comisgidn Mixta Salud -Educacion

Instituciones y representantes de la Comunidad.

" ® = & § ® ® ¥ §F & 8 @8

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO  MEDICO ESTABLECIMIENTO DE APS

AREA O UNIDAD CESFAM
JEFATURA DIRECTA Directora’or de CESFAM
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JEFATURA SOBRE Sin dependientes
DEDICACION HORARIA 44 horas
REQUISITOS DEL = Los estipulados en el Articulo N® 33 del Estautos de
CARGO Atencién Primaria.
= Experiencia de a lo menos 2 aflos en Atencion Primaria
» Experiencia en trabajo comunitario de salud.
+ Salud eompetible, que incluye perfil psiealdgice
= Manejo de aplcaciones computacionales; Word, planilla

Excel, PowerPoint, manejo de internst, manejo de
plataformas coma RAYEN, SIGGES, entre ofras.

= Tener condicicnes de Liderazgo para dirgir el equipo
hacia gl logro de objativos y metas de |a institucion.
Tenar condiciones parsonales para el trabajo bajo prasion.

« Compromiso eén el ejercicio del cargo, iniciativa vy
capacidades para la resolucion de conflictos.

= Asertividad., Creatividad, Autocontrol, Iniciativa, Empatia,
Integridad, Flexibilidad, Respeto, Capacidad en la tama de
decisionas, proactividad.

OBJETIVOS DEL CARGOD
1. Realizar acciones de atencion en salud territorial acorde al marco institucional y formar
parte dal aquipo de cabecera, en ef marco del modelo de salud familiar y comunitario
con enfogue territorial.
Realizar atencidn clinica basada en guias clinicas y protocaolos
Liderar precesos de gestion clinica: coordinacién de casos con el equipo
Generar planes clinicos de intervencion, tratamiento y saguimiento
Participar en procesns de auditoria clinica
Participar en Estudios familia y/o estudio de caszos clinicos con enfague familiar
Participar en reuniones de equipo
Oriantar su trabajo a la obtencidn de resultados [metas sanitarias, compromiso
gestidn, calidad)
Realizar atencion basada en principios del modelo de Salud Familiar y Comunitaris
(humanizecion, respeto, compromisc, visién de la familla, anticipacion del dafio).
Realizar atencion de casos en siluaciones de urgencia
10. Usar en forma habitual Guias Anticlpatorias
11. Incentivar la realizacion de Examenss preventivos de Salud
12, Articular lag estrategias de salud en la red en pro de una atencion basada en los
prnncipios de atencion centrada en la persona, integralidad y continuidad en |a atencion.
13. Propiciar el buen clima laboral enfre sus compaferos [ as de la comunidad funclonaria.
14, Velar por la participacién wvinculanie de |a comunidad para g elaboracion, ejecucion y
evaluacidn de las acciones socio sanitarias gue se implementaran por el
establecimiento de salud.
FUMCIONES

Programacidn
» Participar activamente a la Programacion de! establecimiento desde =1 modelo

Mgrsiclpolichod da Rocslaia - sy, Bocolsta SR 7FFa4 » Taldfono! 2945 FOAE & wewewr,ropo bpd o, ol

SRR R ROy

Lo




/"\ Codigo | MNA-01
munisipelided Version | PRIMERA
) Departamento de Salud

l}REEO'E'I’{] Fecha | SEPTIEMBRE 2018 | pgunicioc
Sovnat fodes Vigencia | SEPTIEMBRE 2023

Pagina | 28 de 29

territorial, las orlentaciones de la progremacion en red y las caracteristicas
sociodemograficas del territczlo a cargo.

= [Faciitar une atencion preferencial y expediia a los grupos de nesgos definides per los
programas, estableciendo sistemas gue permitan una opartuna atencion.

« Participar en acciones de Tabajo ¢on la comunidad, como lo son el Diagnostico
Participatva v acciones grupales con la comunidad,

« Promover y participar en estudios destinedos a mejorar el funcionamiento del
Establecimiento.

* Apoyar en organizar, mantenar y ufilizar la informacién recopilada con el fin de ejecutar
los analisis epidemiclogicos necesarios para apoyar la toma de decisionas técnicas
Fresupuestarias v de inversidn,

Gestidn de la Informacion
= Apoyar en &l analisis de la informacion en el establacimiento gon el objeto de mejorar
los procesos de atencion eén salud, en base a la realidad socio sanitario dal territorio
que frabajara.
= Utilizar los medios insttuclonales para mansjo de la informacién como o son fas
plataformas como RAYEN, Sigges, enfre otros.

Gestion Clinica
* Apoyar por medio de su trabajo en el cumplimiento de las garantias compromisos,
metas v planes asistenciales dei establecimiento:
- Metas segln indicadores de APS,
- Metas financieras segin Ley N®* 19.813
- Metas Régimen GES
- Metas Sanitarias segin Programas
- Matas seglin convenios

Calidad de la atencidn
= \elar por gue las prestaciones de salud sean enlregadas bajo la perspectiva de
derecho, con principios eticos merales, en forma complesa, operiuna, eficients, e
intagral para todas |as personas a lo largo de su cursa de vida,

Gestion Participativa y de Usuarios

« Promover y participar en instancias de participacion en conjunto con su eguipo de
rabajo y junto a la comunidad.

Gestion en Red

= Colaborar v propiciar acciones al interior del establecimiants gue velen por lg no
frapmentacion de la atencién an salud.

= Representar al establecimiento en todas las instancias.

»  Conocer s mecanismos de referencia y contra referencia de la red focal, tano a niveal
de salud como municipal.
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Funciones de Investigacion y docencia
= Promover el trabaja de Investigacion y docencia dentro del Centro de Salud,
respatanda la normativa local y los derechos de las personas.
= Apoyar y supervisar practicas clinicas asignadas por el establecimiento acorde a
fos convenios que la institucion sostenga.

Otras
» Todas aguallas funciones derivadas de peficionas especificas efectuadas por el
director/a del CESFAM en &l cumplimignto de sus atribuciones

Linea de dependencia
= Teacnica y administrativaments depende del Director (a) del establecimienta,
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MUMICIFALIDAD DE RECOLETA

DEFARTAMENTO DE SallD
PROMULGA ACUERDO N° 73 DE FECHA 11 DE
JULID DE 2017, QUE *“APRUEBA EL
REGLAMENTO INTEEND DEL DEPARTAMENTO
DE SALUD MUNICIFAL DE RECOLETA"™.

DECRETO EXENTO N° Fz 6 9 ?,.f:mﬂ

RECOLETA ?gmmﬂ

VISTDS:

1. EI Memorandum 8% 038 de fecha 5 de Julio de 2017 de ta Jefa del Departamento de Salud al Honombie
Concejo Municipal, que remite el Reoglamento Interno del Departaments de Salud de Recolets para su
conocimikents,

2. El Memorandum N* 86 de fecha 11 de Julio de 2017 del Secretdrio Municipal donde ge remite a la Jefa del
Departamento de Salud e] Acuerdo N* 73,/2017T del Honorable Coneejo Municipal,

3. El Acuerdo N* T3 del Henerable Concejo Municipal de fecha 11 de Julio de 2017, que Aprueba el Reglamenio
Interno del Departaments de Selud Municipal de Recoleta.

TENIENDC FPRESENTE:

Las facultades que me confiere e Ley 18,605 Orginics Constitucional de Municipalidades, con esta fecha
dicte el sigulente decreto;

DECRETO:

1. PROMULGUESBE, &] Acuerdo N' 73 de fecha 11 de Julio de 2017, del Honorable Coneejo Municipal,  que
Apriueba el Reglamento Interno del Departamenos de Salud Municipal de Recolsta, de pcusrdo & o
siguiente;

Articalo 1°. La Municipalidad de Recoleta, como corporaciin auténoma de derecho pdblico estd congtituida por
el Alcalde quien es su maxima autoridad ¥ por el Conecejo Municipal, & los que les corresponden las obligaciones
¥ almbuciones que determina [a Ley Orgénica de Municipalidades N° 18695, ¥ para sy funcionamisnto
dispondra de lag unidades gque s8 defman en este reglamento, El Alcalde en su calidad de maxima sutorcdad de
la Municipalidad ejerce sy direcciiin ¥ administracion superior v la supervigilancia de su funcionamients.

Articnls 2°. Para todos kos electos, de los contenidos en el presente reglaments se entenderd, que £l personal de
Is edministracidén del drea de salod estart sujeto a las disposiclones éspecificas que se describen en cada uno de
los puntos del presents reglamenio, ademas de todas las disposiciones que dontempla la Ley N* 19.378 |
Eatatuto de Alencldén Primaria de Salod Municipai] v de lorma supletoria Ley N° 16,883 [ Estatuio administrativo
para lunconarios municipales|; deceio 1889 de 1995 del Ministerio de Salud (Aprueka reglamento de |8 carrers
funcionaria del personal regido por sl estatite APS); Ley N® 20,157 [Conoede beneficios al personal de |n
arencidn prirmaria de salud vy moddicas fas leyes N® 19.378 3 N® 19813 Ley N* 20350 (modifica las leyes N®
19378 v N" 20187 v concede otros benelicios al personal de la APS), Ley N° 19,813 {otorga beneficios a la salud
primarta); Ley N* 19607 [modifica of estatute de atencidn primaria de salud municipal

En 1o especifllen, los trabajadores que desempefien sus labores en las distintas areas sin perjuicio de io anterior
deberin cumplir con toda la esmructura indicades en este reglamento v aquellas especiicas séfaladas en gua

contratos de aeverds a las caracieristicas de sus neienes.
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MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
DEFARTAMENTD BE SaLUD

DE LO8 FUNCIONARIOS DEL DEFAETAMENTO DE SALUD
Tituls prelmines
Wormas ¥ funciones del personal

Articals 3*. En el presente reglamento sc ¢stablecen las funciones que permitirdn cumplls Jos objetivoes
propuestos que se resumen, on der B mepnr calidad de atencién de satud a la poblacidn inecrta en términos
integrales,

El presente reglamente s= aphcsrd & todop Moz funciondaros gue laboren on el fres administrativa del
Departamente ¥ funcioperios de los establecimicnios de salud (Cesfam Dr. Juan Petrinovic, Cesfam Recolets,
Cesfam Dr. Patricio Hevia, Cesfam Quinta Bella, Centro de Salud Mental (COSAM) Unidad de Atencién Primaria
Oftalmoligica (UAPDY, BAR Zapadores, BAPU Valdiviesn, Médulo Dental), administrades por la Municipalidad de

Recoleta y otros establecimisntos que s establescan a fatur.

Articulo 4'. Este reglamento e entenderi, gue forma parte integrante del contrate de trabaje o decreto de
nombramients y en esta calidad, obliga a todos los funcionarios de salud @ dar fiel ¥ estricto cumplimiento de las
disposiciones en &l contenidos.

Capitalo 1
PARRAFO 1" DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE SALUD,

Articule &°. Loa trabajadores de los establecimientos de salud, sin perjuicio de sus obligaclioncs
contractuales ¥ legales establecidos en las leyves 19,378 v 18,883, estarin obligados a:

a] Establecer claramente o los funcionaros que se estén incorporands al departamento, que mon
contratados para ejercer sus uncienes en los centros de la comune; indiferente que al moments de la
contratacidn sean asignados @ un centro en pardouler, podrian ser trasladados por razones de buen
servicio A otro ceafam.

b Desermpenar en formae personal, regular ¥ contnus las funcisnes del carge.

€] Orientar el desarrallo de sus funcones el cumplimiento de los objetivos de la matituctn v dar la mavar
prestackin de secvacios con el fin de lograr gue el establecimicnto pueda cumplir adecuadsments las
micias de gestidn planficadas,

d] Integrarse a un trabajo de salud comunal, que se dispone segin el modele de Salud Familiar v
Territorial, por ello, lee funcionanos: s inlegraran & equipos de abecera ¥ trabajaman en los termterios
asignedos, on clos deberan realizer su rabajo, ya s wate de prestaciones directa o apoyo pera su
realizeciin; debiendo cooperar ¥ resguardar fz atenclén de los usuarios que seorealice en las sedes
territoriales

g} Colaborar ¥ contribuir desde. las distintas expertcias a mejorar el nivel de salud de la poblacion de
CORLTE.

fi Reslizar zug laboree con diigenca mattenando un teats defecents, regpatuosa v dentra de las normas
cticas, para con los beneficiaries de los establecimientos de sahad de la comuna, &8l como, para los
integrantes de su equipo de salud ¥ sus supsrores

g} Manifestar en forme estrcts une conducta funcionara de pmbidad ¥ l=aliad 5] desempenio de su carga.

hy Velar por los nfereses de @ comunidad en coalguier establecimiento &n ogue se :Il:lsl:mpl:ﬁ::, evitando

perdidas. deterioros o gastos innecesarios.
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il  Cumplir 1a jornada de trabaje, respetando los horarios de entrada v salida establecido por la inatitucion
para cada funcionario, de modo que tanto I8 miciecidn como ef ermmo de las actividades se cumplan
puntualmente incluyvendo los trabajos extreordinarios segin establecs la Ley 19.378 en su modificacion
dela ley 200157,

11 Los fundonarios estardn obligados a marcar su huella digital en los relojes biométricos establecidos para
tal efectn, ubicados en los distintos establecimientos, en caso que no exista eate contral horarin, existita
un libro de asistencia, pero salo Jog funcionaring autonzados podran registrar a1l au asistencia,

k| Mantener en tode momento reladones jeramguicas deferentes con Jefes, compafieros de webajo v
su bordinados.

|  Mantener debido secreto de los antecedentes, ya seq srerers de tsuarios, funclonaros ¥ de la institucidn,
que par su naturaleza deben ser reservados, en virtud de los cuales no deben s=r dados a conooer.

mj Obedecer lag drdenes impartidas por el superior jerdrguicn.

PARRAFO 2' DE LAS PROHIBICIONES GENERALES PARA EL PERSONAL DE SALUD

Articalo &°. Queda prohibido para los funcionarics de sahad:

al Falter al trabajo o hacer abandono de sus funciones en horas de labor, in causa justifiicada, o sin la
debida sutorizacion de la Directora o del subrogante, e 50 caso,

b} Suspender sin autorizacion las lnbores o inducir & elio.

c) Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, droges o
estupesiacienies.

d] Causar dafio voluntario o intencional & las instalaciones del establecimisnto,

€] Utilizar ls infrasstructurs de ke servicios ef beneficio personal o en labores ajenas al servicia,

] Faltara la ética ¥ ala morad en el desempeno de sus funclones.

Bl Negar atencidn de salud a pacientes gue demanden sus servicios cumpliendo las exigencias necesarias
para recibir alemcidn primarta.

hl  Cobrar o recibir algin tpo de recompensit a cambio de la atencion.

i} Fumaren el desarrello de sus lunciones asistenciales dentro nf fuera del establecimiento ¥ menos donde
este & vista de pibbeo {Ley N°20.105, Lay del tabaca)

J En el marco de la ley B° 20.005 respecto a conductas de acoso sexual, seran nvestigadas v sancionadas
todas las actuaciones qus amenacen ¢ perjudiquen la situacidn laboral v oportunidades de empleo gue
&0 ariginen dentrs de Ins lupares de trabsjo de los funcionarios.

Capitals I
me 1°* DE LA JORNADA DE TRABAJOD

Articule T': Lla jornada ordiners de trabzjo semanal, serd la que s estipula en el contrato de trabajo, no
pudiendo exceder de 44 horas semanales: Los establecimientos de salud pesrmanecerdin ahierto el tdempo
necesario; para desarveller la jornada de rabajo segin o establecido en punte W7 1 del Articulo 2 de la ley N°
20.157.

En £l caso del peraonal gue labore en los establecimientos de salud, el horario sera continuado de lunes a jueves
de 08:00a LT:00 horas v los viernes de 08:00 & 16:00 horas.
En zlgunos casos hay funcionarios que por g neturalezs de sus servicios tenen un borano flexible, este horarie

debe ser putorizado por so jefatyra dirccta, stempre ¥y cuende no exceda de las naevs horas dianas,
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Parm Ins funcionarios que trabajan en la municipalidad, existicgén 2 homrios:

*  Horero de 8:00 a 1700 homs de lunes & jusves ¥ de B:00 & 16:00 hores los dias viernes.
- Horario de 8:30 a 17:30 homs de luncs 8 jusves y de 8:30 a 16:30 hores Ins dias viernes.

Esios horarios no podran exceder de nueve horas diarias, con excepcidn de trabajos extras que se encomienden,
En caso de realizar trabaps fuera del horerio ordinario de trabajo, estos deberén ser requeridos v autorizades
por la jefatura directa v para respaldar, ademdés deberan, registracio en el reloj hiométrico,

Para funcionanos que trabajen on los SAPUS de la comuna, su horario sera deade las 17:00 a 24:00 hores o
ajustedes segin los necesidades del servicio gque de presenten.

Los funcionarios que trabajen en SAR, tabajeran en horarios de turnos que permita completar funcionamisnto
de 17T a OB horas v de 24 horas fines de semana v lestivos,

PARRAFO 2° DE LAS HORAS EXTRADRDINARIAS

Articulo 8% 5S¢ podra ordenar trabajos extraordinanios a continuscion de la jornada ordinaria, en dias sibados o
festivos en caso de situaciones de emergencia v necesidades priortarias, para ¢l cumplimiento de los programas
o Cuanda havan de realizarse tarcas impastergables, v para la continuidad de & atencién hasta s 20000 horas,
Loz trabajos extraprdinesies se compensaran con descanscs complementarios. Si ello no fuere posible por
razones de buen servicio, agquellos serdn compensados com un recarge en las remuneraciones [Art. 63 Ley
W18 883).

PARRAFO 3" DE LAS HORAS COMPENSATORIAS

Articulo 9% Parn optar a dias compensatorios, debe estistic previamenle un programa de sctividades
debidamente formalzsde por e Jefe directo del funcionario-correspendiente v enviads a la Unidad de Personal,
que poT razones de buen sennco ese fincionars dcba prester servicios mas alld de e acordado en al contraie

8i la prestackin adicicenel se realizard en dins bébides hasta los 20.5% horas, ¢l descanss complementario del
prestador serd iguad al nempo trabajado mas un auments de un 25%,-

§i la prestacin adicknel se realizerd en herarie nocturno o en diss sébade, domingo v festivos, <] descanan
complermnentano del prestador sera igual al tempo trabajado mas un aumento de un- 50%. 5S¢ entenderd por
trabaje nocturne el gue s realiza entre les 21.00 horas de 1n dias v las 07.00 homs del dia sipuisnte.

Para hacer wso del pesmiso compensaiosio, el Jefe directo responsable debera certificar previamente la
realizecidin de los trabajos, v la Unidad de Personsl venificard el registro de las horas en el reloj contral,

Estas horas podran ser compensadas en tiempo v prescribiman en el plazo de dos sfios contado desde la feche on
que a2 hubkeren hecho exagibles.
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PARRAFO 4° DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articule 10°: S¢ mantendran en loa esteblecimientss un control de asistencia, tanto para dejar constancia de la
hore de legada como de salida. El trabajador que requiera susentarse del establecimientn, durante la jornads
laboral deberd solivitar peevin autorizacién de su jefatura directs. En ¢l cuso de atrasos e inssistencia
mjustificados, se debera infiormar por esertto o via correo electrénico al superior jerarguico.

PARRAFD B° DE LA COLACTON

Articule 11% Para el personal del dres administrativa v gue trabaje en el Departaments de Salud de la
MUHiG‘iPﬂiiﬂ&-ﬂ gt astablecerd Una colacton e uvnn horm;
En ¢l caso del personal que labore-en los establecimiznios de salud s& establecaran turnog de una hora, con el

fin de asepurer lo continuidad en la atencidn @ nuestros USUATIOR
PARRAFO 6' DEL TERMINO DEL CONTRATO

Artienlns 12°: El personal contratade, para los establecimientns de salud, solo podrin ser despedidos, o dar
tErmino a sus contrates ¢n conformidad -a las disposiciongs establecidas en el articule 48 de Ia ley N* 19.378, les
gue ae seflalan continuacidn:

al Renuncia voalunearia.

bl Fala de gprobided, ¢onducts lomora! o lncumplimiente grave de las obligaciones fancionarias;
eatablecidas a través de un sumario,

¢l Vencimienin del plass convenido =n el contrato.

d]  Obiencldn de la jubilacidn:

e] Fallecimienta.

I Calificacifin en lista de eliminacidn.

gl Salud irrecuperable, o incompatible con el desempeio de su cergo, en conformidad a lo dispuesto en la
ley M° 18,883,

hl Estar inhabilitado, para el gjercicio de funcienes en Girges piiblicos o hallarse condenado por crimen a
simpls delito, con aentencia cjecutoniada,

i} Disminucidn g modificacion de s dotecidn, segin lo dispuests en el articuls 11 de la ley N*19,.378. En
este caso, €l afectado gue s encuentme desempefiando funciones en la dotactén municipal de salud en
virtad de un contraie indefinido, tendra derecho a una indemnizacidn eguivalente al total de las
remuneraciones devengadas en el Qlomo mes, por cada afio de servicio en 8 municipalidad respectiva,
con un maximo de once afos. Al invocar esta causal de término de Ia relecidn laboral respecto de un
funcionano, en la dotacién referida al ardeuls 11, no e podrd contemplar un carge vecants anﬁ]gﬂg al
del funconario ale=ctado con la terminacion de su conirato. Tampoes podel contratarse, en o mespectivo
periedo, personal con contrato trensitorio para desempefiacse en fanciones andlogas @ las gue cumplia

el funcionario sl gue 82 aplique esta cazaal,

Capitulo I
DE LA CARRERA FUNCIDONARIA PFARA FUNCIONARIOE LEY N* 1%.327B

Articulo 13%: La carrera funcenans del departamento de Salud se encuenira regida por el Reglamento
Municipal de la carrera funcionana Departamente de Salud comuns de Recoleta,
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Los elementos constitutivos de la carrem funcionaria san s experioncia ¥ la capaciltacsidn, segin lo definido por
la Ley 19,378 en su A, 38° ¥ su meglamenio decreto 1,889, 1995 en ol ATr 19°, modificadn por Ley N° 19.607.

Capitulo IV
PARRAFO 1° DE LAS SANCIONES, AMONESTACIONES.

Articulo 14°; La infreccion a las normas del presecte reglaments inteme ¥ que no sean causales de pbeming de
sontrato, da derecho al emplesdor a sancionar al personal gue hublore incurrido, en ella. Las sanciones

contempladas en este reglaments serdn & través de una carta De demerite que serd sanctonada poc la jefaturs

directs d=l funcionario

Articulo 1B%: Con respecto a la anctacién de demerito, se basard en e} siguiente procedimiento:

o) El Jele Directo debe potificar por eacrite al funcenaro acerca del contenido v circunstancias de la
conducta que da origen a b anotacidn dentro del plam de tres dias de ccurrida. Se puede adjuntar
documentacicn de respaldo.

] El lpcienaris una vee notificado tieng cinco dias de plazo para solicitar a8 gu Jdefaturs que deps sin
efecto dicha Anotacidn o que s¢ deje constancia de las circunstancias atenuantes que dieron lugar &
alla. Se puede adiuntar documentacidn de ragpaldo.

el En ceso que el funcionario hukicre presentado reclamo formal, e Jefe Directo tigne obligacon de
pronunciarse sobre tal. En caso de rechazo de tal solicitud deberd comunicaro por escrito en plazs
de cinco dias & la Unidad de Recursns Humanos o Unidad de Personal del Departamento de Sahd,
acampafando los Undamentos de su rechasn; =i no se produjese fal comunicackin se entenderd
aceptadda la solicitud del funcionsrio

d] La orden de anotacitn que realice la Jefaturs directa, debe emitrse destrs de los cines dias
sigulentes al curnplimiento de los plazes indicedos,

¢) La Anotacidn serd regsirada en la hoja de vida del funcionaric para conocimiento v consideracidn de
Ina precalificadares v Comisidm d& Califieaciones.

Corme o plases que la ley fija a | Administracion del Estado no revisten el cardcter de fatales, segan ha
conchuide reiterada jurisprudencia adominisiratia, el hecho de que el jefe dirgcto wo cumpla con la diligencia de
rotificacibn dentre de los tres dias, no invalids ls anotacion de demérito, pero pasa que tenga valor ¥ &ea
considerada en la celificacidén del funcionario debe sor practicade dentro del periodo calificatoric v en
condiciones de queé el afectado pueda eercer los recursos que e confiere &1 reglamento’ De no ger azi, quedaria
en indeledsicn. (Mictamenes H° 14.816 de 1999, 29,696 de 2008, 36,243 de 2009, 74,188 de 2010, ¥ 35.61% de
2011 Contraloris General de la Beplblica).

PARRAFO 2" DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (LEY N°15.883)

Articale 167 Si el Akaide o el o Ia directorafa) del Departamento de Sahod estimare qgae los hechoa son
suzccplibles de oo sancionadas con una medida dizciplinaria o =n el case de -:l'iqu-ni:rlﬁ CHPIEsImEnLe I ey,
dpcratard la insrruceidn de une investigacidn sumaria, &l en el ranscnreso de la investigacin se constala gue los
hechos revisten una mayer gravedsad s pondra termino a esie procedimiento v se dispondra, por el Alcalde, que

la investigacidn presige mediante un sumaric administrativo,
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El limite sefalado en el ineciso anterior, no serd aplicable en el caso de funcionacios que obtengan becas

atorgedes de acuerdo a la legislacidn vigente,

Los funcionarios regidos por eata ley, que lueren elegidos alcaldes en conformidad & lo dispuesto en la ley
K"18.693, Qrganica Constitucional de Municipalidades, tendrin derecho a que se les conceds permise sin goce
de remuneraciones respecto de las funciones que estuvieren sirviends en calidad de tialares; por todo €] Hempo

que enmprends s desempeto alealdioa

Capltale V
DE LAE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SALUD, LAS SECCIONES, OFICINAS O UNIDADES
DEPENDIERTE DE ESTE.

Artiouls 19"t El Departamenta de Salud tizne como objeiive asesorar al Alcalde v Concejo Municipal en aguellos

materias relativas al sector salud en coordinacidn con os plines secioriplcs

Articulo 20°; El Departemento de Salud Municipal estard a cargs de un Director [a) del Deparmments, guisn
scré nombrade [2) por el Alcalds, bajo cuya dependencia se encasotra.,

Articulo 21°. Son funciones especificas del Departamenio de Salud Municipal:

d) Elaborar ¥ ejecutar ¢l Flan de Salud Comunal

b} Asegurar I optime entrega de las atenciones gue omrgen los servicios de Sad Municipal, en
confermidad a las disposiciones legales vigentes.,

¢) Asumir la direccidn técnica de los establecimientos de Salud Municipal, en conformided a las
disposiciones legales rigenies.

d) Ddrigir ¥ coordinar las acciones, decisiones e informaciones beonicas a los Consulioros de Alencinn

e} Dirigir y supervisar el funcienamiento de. las diferentes unidades teonicas de salud gue la componen,

fi  Proveer los recurses materiales y humanes necesarios pars el normal funcionamiento de los servicios
amstenciales v entrega de las prestaciones gue correspondes,

q) Velar por el cumplimiento de las normas, planes ¥ programas que imparta el Ministerio de Salud,
coemo asi mismo prencuparse de cumplic con las rendiciones de gestion teenica v financiera de dichos
PrUgramss.

h} Coordinar las acciones gue tengan relacidn con la ealud piblica que deban cumplirse por loa
eatablecimientos gque adminiatra dentro de las normas vigentes.

i] Realizar disgndsticos de Salud Comunal v actualizarios permancnte,

J] Planificar ¥ nrgenizar programas d= Salsd pam beneficio de la comunidad.

ki Reprasentar al Departamento e Zalud pars Paneficin de la comuridad,

I} Representar al Departamento de Salod en tode acgquells que la Auteridad le delegue de acuerdo 8l
fmbito de su competencia.

m) Generar resoluciones en materias de su competencia previa delegactin alcaldicia.

n} Cumplir otras fonciones gue le cncomienden las autordedes de acuerdo a laley.

Artiemls 22 Las Becciones, Oficinas o Unidades dependiente del Departamento de Salud tendran kos siguientes

ohjetvos v funciones especiflcas:
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SUBDEPARTAMENTO TECNICO
El Departaments de Balud contard con un Sub departamente Téenice, & cargo de un Sub Jefe Téonico, l Quc
tendra dependencia directa del Jefe {a) del Departamento de Safud v sus funciones serdn las siguisntes;

Funcién general
Aseaorar alJefe del Departamento de Sahid en todas las marertas rélativas a ln Atencion Primaria de Sehad en 2
cormung ¥ coordingr v supervisar la labor de las distintas unidades del Departamento

Funclones especificas;

&)  Bubrogar al Jefe (s} del Departaments de Salud.

Bl Visar toda l documentacion que requiera la firrma del Jefe (o) del Departamenta.

<] Asesorar al Jefe [z} del Departamento de Selud en las distntdas materias de adminisiracidn interna del
Dherpr rs Fress ey,

di  Supervisar vy ¢oondinar el funconamiento de les unidades del Departaments de Salud, incluidos
gonsdltories comunales.

e} AsesoraralJdefe ja) del Departarmento én el disefio del Plan de Salud Comunal.

fi Monitorear v evaluar el estado de avance de los Progmmas de Salud de APS.

g Envegar orientacioncs téonicas para ol desarmolly de los convenios entre la Municipakided v gl Servicio
de Salud Metropelitane Norte w oiras instituciones.

h) Participar, en conjunte con el Jefe (8] del departamento, en lis reuniones donicas a nivel comunal

i|  Moniterear los indicadores de fndrce de Actividad de la Atencidn Primaria ¥ Metas Sanitarias,

i1 Weler por la correcta difusion v aplicecion de normas. protocoies de atencidn, matena] de apovi
ecducative ¥ otres directrices emanadas desde of Ministerio de Salud.

k] Participar, en conjunto con el Jefe [a] del Deparaments, en el equipo comunal del "Programa de
Acreditecién de Insttuciones de Salnd”,

1} Proponer al Jefe {a) del Departamento, accionss de salud, teadientes al correcto maneio v cumplimiento
diz Lo DrOgramas bhehicaE e =8 realizan e log Ceatros de Salod, &n confnrmidad a les direcivas
emanadas de les entidades perminenies.

m| Supervisar, controlar ¥ evaluar que los Directores de los Establecimientos de Salud, cumplan de meanera
oportuna con la oemisidn de loe mformes astadisticos mensuvales, enviados al Sernacio de Sahad
respective, ¥ reportar al Jefe {a) del Depanamento del cuomplimicnm & tncumplimients de esto;

nj Formular la creacidn e implementacion de medidas de innovecién pare mejorar la respuesta santtana a
laa problermas de salud de la eomunidisd,

of Velar por la Implementaciin del modelo de salud familar v el modelo de atencien en la red de
Establecimientos de salud Municipal.

pl  Realizar entrevistas téenbeas a postulantes a cargos de los Centros de Salud

Qi Asesorar la contratackin de suminisires ¥ prestacidn de servicios para el Departamento de Salud.

r| Dessrrollar otres fanciones que be solicite el Jefe (8] del Departaments gue estén en el dmbito de sos

compatenclas,

BECCION COMUNICACIONES

Esta seccdm fended como obpetiva prncipal sor el nexe estratépes eomunicacional entre el Departamento de
Salud con los Cenuos de Salud Femiliar v demas areas dependisnies, apovando ¥ brindendoe la informacion

necesaria 8 la comunidad &n general,
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Bus principales funciones serdn:

al Elaborar material de difusion [folletaria, bol=tin digital, et}

b Planificar, organkear, coordinar, evaluar v preparar eventos institucionabes.

¢} Oestionar y orientar el uso de los materiales educatives, de difusitn, promocion ¥ otros clementos
camunicacionales.

d| Coordinar la implementaciin de Programes, Proyectos, Planes y/o actividades gue (engan como
propdsitn dar o conocer la gestion.

gl  Confecconar v/ o actualizar diariaments pdgina wob de log CESFAM.

fl Apover v ooordinar con los medios de comunicacién social, las diversas actvidades colborales,

deportivas w otras.

El Cubrir y difundir en los medios diapm'l:lbl&u lag actividades mas relevantes de las distinias docas.
h] Mantener un registro fotografico de las principales actividades desarrolladas.

SECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Le soccion de Administracidn ¥ Flnanzas, tendré como objetive procurar la optima provision, asignacidn v
utilizacion de los recursos humanos, econdricos ¥y maleriales necesarios pera ol funcionamientn del
Departamento.
Esta secclon tendrd dependencia del Sub Departemento Técnico, ¥ dependencia téonics serd de la Direccidn
de Administraciin ¥ Finanzas v sus fanciones secan lis siguienics:
a) Flanificar, organizar, dirigir ¥ controlas las drecs administrativas ¥ financieras con el objeto de
garantizar el servicle continwo, opartuno vy eficiente del Departameanta;
B) Asesorar a la Jefatura del Departamento en la adminstracion financiern v del persoaal;
£} Cumplir ¥ bacer cumplir las disposiciones, las politicas ¥ formativas del Departamento en ios
procedimientos financieras, loy de administracidn financiers, ey de compras pabbces reglamentos y
circulares:
d) Aplicar normas, reglamentos y/o procedimicntos existeniss y proponer mejoras cuando estas
carrespondan;
g) Disefiar v velar por ol cumplimiente del presupussio del Departamento;
fi  Centrofar I8 gfecucian v utilizacitn de jos recurses financiems
g) Llevar ia contabilidad del Departamento en conformidad con 88 normas de la contabilidad nacional v
con las instruceiones qué b Contraloria General de e Repiblica imparta al respecta;
h} Confecdonar proyecoidn de flujos mensuales;
i} WVisar log decretos de pagos;
Il Efectuar los pagos del departamento, manejar las cuentas bencarias respectivas v rendir las cuentas
a la Contraloria General de la Repabiica;
k)] Controlar y rendir cuents fnanciers de todos los programas Ministeriales u otros fondos en
admnistraciing
| Confeccionar v mantener actoalizados los Informes que reflejen ln situscién financiers del
Departamento que sirva soma sopiorle para aeesocar al Jefe de Salud en la toma de decisiones;

im} Generar informecién en asuntos presupdestarios, contables v financleros, & lag distintas Instituciones

gque ln requieran, como Contraloria General de la Bepihblica, Ministerio de Salad, etcétera;
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n) Eborar ¢l presupuesio del Departamento y sus modificaciones presypuestarias de acuerdo a las
paliticas entregadas por la Jefatirs del Departamento de Salud;

0) Eecutar v controdar las adquisiciones gque se generen en ¢l Departamente de acuerdo a  Ios
procedimientos establecides en la ley de compras pablicas;

Py Manencidn mener de la infracstructura del Depaniamento vy establecimiznios de Sahad;

q} Plapificaci&n v coordinacién del remate piblico de bienes del Departamento;

r} Comunicar y coordinar €] mangjo técnico financiersy y edminlstrative con la Direcciéa de
Administracidn v Finanzas Municipal,

5) Otras funciones gue ke sefale Ia ley o las demés funciones que le asigne sy eupenor jerirguics.
Bependerin de esta seccidn de s siguientes oficinas:

OFICINA DE RECURS0S HUMANOS:

Esta oficina supervisard los procesos relacionados con el dres, asesorara ¥ apovara en materias laborales a la
Jefatura en la toma de decisiones, Asimismo, == encargara del procesa de contratacion del recurso humsano,

Esta oficing tendrd las siguenbes funcionos:

a] Dngiry contratar lis onidades del Personas, RBemunérsciones, Licenciad Médicas, Capacitason

bl Controlar, recopilar y preparar B infermacidn pare & process de sueldo, como también mantener un
registro actaalizado del recurss humana del Departamenio ¥ los establecimicnios de Salud;

c| Supervisar el estricto coptrol de les Heencias médicas presentadas por los funcionarios de los
establecimicnins de Salud v de la administrecién central, £l seguimiento posterior del reembolso por
parte de las entidades previsionales;

d] Optimizar el Becursos Homanos conducentes a mejorar o8 servicios gue se presentan & los distintos
eatablecimienios v asegarar un eficente desarsollo;

e] Contralar ln correcta aplicacién de s politicas, nermeas, reglamentos vio procedimisntos de gu fres;

0 Bajy ef adecuade anilisis tramitar el slorgamiento de permizos sin goee de remunersciones para
ausentarse de los establecimientos educacionasles,

g Elaborar, proponer v administvar el sigtema de califivaciones del peresonal;

h| Emitir infermes de estadisticas, evelucion, avance v contrad sobre los Becursoss Humanos anto de los
geablecimientos educacionales como del Departamento de Salud;

i) WVelar por una adecoada relacidn labaoral v en egpecial, disefiar los prodseans de reclutamiento, seleocidn,
gonirataciin, induccion, mantenimisnio v desarmollo del personal, incluvende ¢ control ¥ administmacion
de las remuneraciones)

J Coordinar las acciones de los comités paritarios del Deparmamento de Sslud, ¢n concordancia con las
politicrs municipales;

k) Preparacion del Plan anual de Capacitaciim del persomal que apunte al logro de fos objetivos planteados
por el Departamentns;

I} Otras funcienes gue 1 Jefe de Adminisiracion de Finanzas le encomiende,

OFICINA DE ABASTECIMIENTO:
Esta Oficing es responsable de coordinar ¢l proceso de abastecimiento para los establecimientes de S3alud como

para la Administracion Central, todo estd enmarcado en 1a normativa legal de compras v contrataciones piablicas

v ane rcspi:f:r.il.rm reglamentns;
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Esta Oficine 12ndré las siguientes funciones:

a Reslizar la adquisicién de bienss ¥ la contratacién de servicios con los secursos presupuestarios ¥
exiernos, en conformidad & ko dispuesto én la ley N° ; 19886 scbre compras y contratacion piblicas v
su reglamento;

bl Utilizar ia plataforma computacional {portal Mercado Poblico) en los procesos de publicacitn, clerre de
pfertas, eveluacion ¥ adjudicacisn;

€] Utilizacién del sistema computacional de Adquisiciones para la emisin de la arden de comprs manual,
obtenciim de la disponibitidad presupuestaria)

dl Reccpeidn de facturas de las compras de bienes v/o contmaiaclones de serviclos para inibSar su iramite
de pago;

e] Emisifm de resolucionzs pam declamr desiertos procesos de cotizacitn;

i Liewar un registre actualizado del stock existente y/o movimicntos de bodega;

gl Elabsoracion de informes eatadisticos dentre del &mbiio de su accion:

h] Otras funciones que el Jefe de Adminiztracisn de Finanzas le encomisnds.

OFICINA DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO:

Eata Oficing téndrd como obisfive apoyar la gestidn: financiera del Departamente mediants la slaborecian,
mantencidn, analiss y actualizacion de los registros presupuestarios, extra presupuestarios ¥ contabiles,

Esta Cficina tendra las siguientes funciones!

@)  Registrar ¥ mentener actualizada la contabilidad del Departamenio, en conformidad con las normas de
la Contabiided General de la Nacion y con las instrucclones que al respecto imparta la Contraloriz
Greneral de la Repliblica;

bl Elaborar estados ¥/o infotmes contables, requeridos por ¢! Departamento, Alcalde, Concejo Municipal
v/ entidades o servicios pitbloos:

¢l  Ciorgar ¥ mantener ectuabradas laz disponibilidades de las cuentas presopuestamas, en relacion sl
presupaesto vigente ¥ las disponibilidades de las cuentas de fondes en la Administracion;

I:“ Mantener of mgﬁatm ¥ cofttrol de loa docamentos gqus nan dado arigen a imputacicnes contables v que
constituyen el respaldo de éstos;

¢} Confecciin de los decretos de pagos ¥ los comprobantes que correspondan;

f] Confeccionar y validar s conciliaciones bancarias de todas las cuentis cormmientes que mantenga el
Departatento;

gl Efecruar los registros ¥ actualizaciones contabbes del acthm fsico;

h} Elabaracion de informes estadisticos denro del dmbite de su acesbn;

i] CMras funciones que el Jefe de Administrecidn de Finanzas le encomiende.

OFICINA DE TESORERIA

#)  Esta Ohcina es responsiable de by atencidn &l pibico en cusnto sl pego de los proveedores como tembign
en |la confeccion de cheques segin decretos de pesgos previemente Butorizados por guicnes
correspondan

b} Esta Oficina tendra las siguientes funciones:

cj Hecawdsar y percibir los ingreses por los distintos concepios como subvencion per capits, los fondos en
adminisgtracion, recandacion licencias médicas, otros aportes extemos con fines espeoifices velandn por
lr correcta rendicion de caje ¥y deposiios de i Cuenta corriente coorespondiente;

dj Mantener la custpdia de valores a favor del Departamento;
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e} Verificackdn v custodia de les lormularios de ingreses v gasios pars & rendicion a la Contraloria General
de ka Rapithlica como a ka Unidad de Conteal Interns:
}  Reeepcion de decretos de page; tendiente a la confeccion del comprobante de egreso ¥ chegque respectvo;
gl Manegjar las cuentas corrientes bancarias que tengs ¢ Departaments rindiendo cuenta a le Contraloria
General de ln Repiablica:
h| Mantencidn ¥y aciuslicadion del lbra benoo;
il  Ejecutar opormunaments 1os pages e conformidad a-los flufes de caja existentes;
i1 Mantencion ¥ regietros de talonarios de chegues entrenados por el banco;
k] Elaborocitn de informes estadisticos dentro del dmbiis de su accidn,
I Otras funciones que el Jefe de Administraciin de Finanzas I encomiende.
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES:
Esta unidad depende directnmente de la oficing de Abastecimisnio v s responseble de supervisar los servicios
de aseo, seguridad, ¥ en general, todos los servicios que conternplan ¢l mantenimienty v lunclonamisnto de las
mstalaciones del departaments, coma sus establecimientos deperdicntes.
Esta Oficing tendré las siguicnies funeiones:
a) Dirgir  contralar el asen y impieza de las oficinas;
bl Trasisdode equipamicnte ¥ mobiliario;

¢} Planificacion difigida & les repamcones menores de s infraestruciura del Departamentn ¥ los
Establecimizntos de salud;

d| WVelar por el correcte funcionemisnte v manenciin de los blenes muebles de las dependencios del
Departamesi;

€| Supervisar ¥ otorgar conformidad al cumplimientoe de contratos sjecutados con ecmpresas externas en los
ternas relacionados con asens, intocopiedores, seguridad v otros;

| Coordinar con la Secclin SBervicios Generales de le municipalidad, o relacionade con Ia central
telefonica, lineas y aparatos telefdnicos;

gl Elaboracion de informes eatadiziioes dentro del fmbito de su asclion;

ENCARGADO DE MOVILIZACION

Es responsable de la coordinacion ¥ funcionamiento de todos los vehiculos del Departamento de Salad.
Supervisa & todos los conduectares, en conjunte con los Dircctores de los CESFAM

Tareas ¥ chligaciones:

1. Deberd revisar ¥ velar que tedos ks vehiculos se encuentren en las condiciones dptimas de circalacisn
idoeumentacian legal al dia v buen estado mecinws v eqmpamientn médien del wehicula ¥ sus insumas médicos
necesariog para el raslado de paciestes & oiros Centres Asistenciales de Sulud)

2, Coordinar ¥ controler todas las salidas v regresos de los wehiculos del Departamento,

3. Canfecctonar el boraro de trabajo ¥ de lamado de todos conductores:

4, Dreberd revisar gue wdos los conduciorss se encusniren con sus documentackoness de conducir a! dia.

5, Confeccionar en conjunto con el conductor las soliciiudes de repamcion de wehiculos v combuastible,

b Serd responeable de la recepcidn de los wehiculoes reparadoes.

7. Debera levar registro de wdas las reparaciones v mantenciomnes de los wehiculos.

8. Debera respuardar los repuestos, neumaticos y artefacios delectuosos de lbs vehiculos en conjunto con el
encargado de badega.
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9. Deberd revisar las bitacaras de todos los vehiculos perddicaments
10. Desempefior otras tareas, que scan siempre inherentles s sus funciones, solicitadas por Ios Directores de
Cesfam.

BECCION BODEGA DE FARMACOS
Esia Seccidn cata encargads de proponer la adquisicion, cuswdia v distelbucian adecuads, de [Brmecos & inEumos
dentates ¥ quirGegicos parm s establecimientos de Salud de la Comuna.

Esta scocion tendra dependencia del Sub Departamento Técnico ¥ 1endra las sigoientes lunciones.
&) Proponer la sdguisicidn de firmacos e insumos dentales v guirdrgicos mediante 2 emision de la
respectiva solicitud estableciendo lag caracteristicns técnicas correspondisnics,
b} Llevar ¥ controlar & recepoion ¥ entrega de los distintos farmacos @ insumaos dentales v quirirgicos
edquirides por el Departamenteo, utilizando el siztema computacional respectiva.
e} Lievarun registro actunlizado del stock existenne v/o movimentos de bodega,

dj Curas funciones que b scfiake la ley o las demds Tunciones gue ke asignen su superior jerarquico,

CENTROS DE SALUD FAMILIAR

Los Centros de Salud Familiar (CESFAM| son establecimientos de Awenciom Primeria de Salod dependen
directamente del Departamento de Sahed Municipal, su ohjetivo principal es realizar prestaciones onentadas a
o atencion de cada uno de las personas v las fmilias inscritaz de Ja comiing con un enfoque comunitario,
familiar ¢ imtegral, segan I stapa del ciclo de vida en el que ae encusniren. Alll seran atendidos por equipos
médicos ¥ personal de la salud que cubrirdn lag necesidades de atencién para todo el gropo familiar.

En nuesiros Centros de Salid Familiar podeé acceder a todas bas Prestaciones de Salud en Atencion Primaris,
servicio al cual todos los ciadedancs bensficiarios del sistema pablico de salud Henen, por Ley, derecho a
acoeder.

Las personas no mscritas tambifén seran suictos de atencidn por arte de los CESFAM en Io que sea pertmente

COSAM

El Centro de Salud Mental (COSAM) es un esfablecimients de salud mentsl que depende directaments del
Departamento de Salud Municipal, su cbjetivo principal es brinder atencién ambulatoria de especialidad en
safud mental ¥ pRgquiatria a personas vy Bmilias con problemas y tmastornes mentrles de moderada a alta
tomplefidad, con un modele de abordaje comunitario; en todas las etapas del ciclo vital, derivados desde los
Ceantras de Salod Familior de la comuna,

SERVICIO DE ATENCION PRIMARIA DE URGENCIA (SAPU)

Un  Serncio die Atencidn Primarma de L-'rg;e:'ncin [SAPL] es un estoblecimients de smolud que dl:pr,:n{lng dal
Deparmamento de Sahud Muniopal, offece ewncidn a les pecesidages de urgencia/emergencie de baja
complejidad, que se emplaza adosado  un Centre de Salud de Atencion Primaria ¢ en un bocal anexo

Dapenda DACHICA ¥ admintstrateaments de &kle o, en =0 defecta, de qu:'ﬂ:n. la suterided seniters local determine,
v cumple a fancidn de encregar prestaciones de emergencia/urgencia meédica en horacte ng bakil,

El BAPU £5 un componente de la Red de Urgencia v, dada su ubicacidn en el nivel prmaris, tene la obligacin
de asspurar & la poblacidn el access inmediate 4 b atencibn mbdxn, reselveendo los problemas de salod
periinenies & su capacidad ressludva yy/o derivando bog casce gue no pueden ser resuelios & ese novel de manera
coordinade con loa otros eatablecimienios de la Bed local.
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BAPU DE ALTA RESOLUTIVIDAD [SAR]|

El Sapu de Alta Resclutividad es un establecimiente gque depende directamente del Departemento de Salud
Municipal su ohjetive principal és éntragar atencién médice de urgencia, oportuna, reselutiva v deo calidad,
A fa poblacidn & cargo, en horaro mbabil (complementario al funcionamieato de CESFAM v SAPUJ,
evitande que esta poblacién concurra 8 un Servicio de Emergencia Hospitalaria, si se trata de una patologia
de bdje complajidad v asegurandase la contnuidad de o atetcidn coofdinands una sdecuads dervacion

del nsuarie 8 su Edquipo de Cabecera cuando corresponda

FARMACIA POPULAR

La Farmacia Popular Ricarde Silva Soto, estd dirgida a los residentes de 8 comune v como residentes se
antienden los personas que viven, trobajan o estudisn 6n la comuna de Recoletn. Punciona segin demanda,
donde loz vecinos ¥ vecinas ingcriben sus recetas, se colizan y compran medicamentos ef caso de no
eticontrarse disponible, de tal manera de ofrecerlzs a Ios usuarios el precio exacto de compra, &l que usualmente
es mucho méz barato gue en el comercio,

Sus principales funcioncs serén:

g Abastecera la comunidad ingcrita con farmaces requeridos.

b} Adgairir, custodiar, conservar ¥ dizspensar los medicamentos v productos saritarios con que cusite kb
Rarmacia.

g) Vigilar, controlar v custodiar las recetas médicas dispensadas.

dj Infermar ¥ reslizar un seguimienio de los iratamisnios fammacolégicos a los pacentes.

e} Cotizar y comparar los medicamentos solicitndss por s usuarios, velande sicmpre por ofrecerie el mejor
precio de eoste con que se adindica

fi Contar con profesionales v éonioos espedalizados en manejo vy dispensacion de Brmacos

gl Contribuir a garantizar el deche a la salud mediante la mstalacidn del acceso a precio juste a los
medicamentos de tratamiento permanente ¢ para edlfeimedades eronicas de alto costo.

OPTICA POPULAR REINALDA PEREIRA,

Inaugurada en sbril de 2016, sua beneficiarios también corresponden & los residentes de la comuns. Comd
residentes se entienden las personas que viven, trabajan o estudien en la comuna de Recoleta,
Funcigna segun demanda, donde los vecinos ¥ vecinas inscriben sus recetas de lenies opticos, v/o solicitan
plenciin gratuita con Tecndloge Médica.
Zus princpales funciones serdn:
Infarmar & & comunilad en genecal sobre la entrega de los lentes optices.
Entregar informacion & los vecinos sobre la imscripoidn, requisitos v documentacion que deben
presentar
Realzar seguimisnte de ardenes de entrega de fentes por parte del provesdor,
Elaborar licitaciones para acceder a grandes voldmenes de lentas dplcos,
- Entregar numeros pars o atencigén de tecnGloge médicos para [a poblacion gue lo requisea
«  Garantizaries a log vecinos necritos la enregs oporiina, leates de calidad vy & precio de cosio,

Municipolidod de Recofeta = Av. Recabeta N22774 = Teléfano: 2945 7000 »
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UNIDAD DE ATENCION PRIMARIA OFTALMOLOGICA

La VAP depende directamente del Deparaments de Salud v su fin es Mejorar a capacidad resolutva de la
Atencidn Primaria de Salud, potenciande Is accesibilidad, oportunidad, pertinencia dingnastica en la derivacién
v calidad téenica, en atencionss de especielidad considerands loa aspectos preventivos, promocionales,
azistenciales, curativos, ¥ de control epidemiclbgics, con un Enfoque de Salud Pamiliar ¢ integral,

Su propéeite fundamental esti orenteado a la poblacidn que se atlende en establecimientos de Atencion Primaria
de Selud, enfocade directamente a mejorar el aceess v oportunidad & una alencién cercana, integral, v de
calidad a trawvis de catralepins de fortalecimiento de la Alencitn Primaria en Salud,

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE y hecho, ARCHIVESE.
FDx: DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE;, HORACID NOVOA MEDINA, SECRETARIO MUNICIPAL.

HORACIO NOVOA MEDINA
SECRETARIO MUNICIPAL

marm;ma;ﬂ‘ﬁ)n%fm

TRANSCRITO A:
Secretaria Municipal
Contral Municipal
Depto. SBalud
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DEPARTAMENTO DE SALUD

RATIFICA AUTORIZACION PARA REGISTRAR ASISTENCIA EN
LIBRO A LOS FUNCIONARIOS QUE SE INDICAN

DECRETO EXENTO N° 1 b 94 /

PR 14 FEB. 2017

VISTOS:

1z El Oficio N° 86025 de fecha 28 de Noviembre de 2016 de Contraloria General de la Republica, que remite el
Informe Final N° 518 de 2016, sobre auditoria al macroproceso de recursos humanos en el Departamento de Salud
de la Municipalidad de Recoleta, €l cual indica la omision del registro de asistencia de 62 f uncionarios.

2 Las dependencias donde no existe reloj biométrico se caracterizan por ser lugares pequefics con un reducide
numero de personas que laboran en él v alejados de los Establecimientos qué cuentan con este sistema. En el caso
de los Territorios 2 y 7, dependientes del Centro de Salud Familiar (CESFAM) Petrinovic, éstos se encuentran en
espacios habilitados al interior de la Poblacién Chacabuco y Lo Aranguiz respectivamente y cada uno cuenta con 4
funcionarios que laboran de forma permanente en el lugar para brindar atencién de salud a los usuarios, de
acuerdo a lo establecido en el Modelo de Salud Familiar Integral, Territorial y Comunitario “ Salud en t barric”
implementado en la Comuna de Recoleta. '

3. Que dichos funcionarios fueron autorizados internamente para registrar su asistencia en libros habilitados
para tal fin, procedimiento que no se encuentra debidamente formalizado.

personal de su dependencia

5. La necesidad del Departamento de Salud de subsanar la observacion realizada por Contraloria General de la
Republica en su oficio N° 86025 con respecto a la ausencia de acto administrativo que autorice a los funcicnarios
Centro Comunitario de Salud Mental (COSAM), Modulo Dental, Territorios 2 y 7 del CESFAM Petrinovic ¥ Bodega

de Materiales de Administracion Central debido a que en los lugares donde desempefian sus labores no cuentan con
reloj biométrico.

6. El Centro Comunitario de Salud Mental desde el 20 de Julio de 2016, cuenta con sistema de control horario
de reloj biométrico.

7. El Decreto Exento N° 301 de fecha 01 de febrero de 2017, que designa Secretario Municipal Subrogante al
funcionario don Patricic Aguilar Quezada, Profesional grado 6° E.M.R., por el periodo comprendido entre el 06 de
Febrero de 2017 y ¢l 03 de Marzo de 2017, ambas fechas inclusive.

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, con esta fecha
dicto el siguiente decreto:

DECRETO:

1. RATIFIQUESE, autorizacién para que los siguientes funcionarios que se desempenan en el COSAM,
Modulo Dental, Territorios 7 y 8 del CESFAM Petrinovic y Bodega de Materiales de Administracién Central registren

su jornada laboral en libro de asistencia destinado parz, ello por carecer de reloj biométrico en dichos
establecimientos.

NOMBRE CALIDAD
RUT FUNCIONARIOS PROFESION CONTRACTUAL | CATEGORIA | ESTABLECIMIENTO JORNADA | OBSERVACIONES
ARAYA PALMA
ALEJANDRA
7547630-2 | VICTORIA PSICOLOGA INDEFINIDO | coD.T. COSAM
ASTORGA DONOSO INDEFINIDO
9345710-2 | ANA SUSANA ADMINISTRATIVO | APS E COSAM




BECERRA OFUENTES | TECNICE DE RIVEL WDEFINIDGD
194215210 | GLORIA CRETMA SUPERIOR LRSS CO5AR a4
CASTRO NAVARRETE
CAROLINA DF LaS INBEFIRIDD
13455803-2 | MIFVES ASISTENTE S0C1AL APS COSAM Er
DOMOSD RAMIRE? INDEFI NI
138072111 | GONZALD AMDRES PEICOL 050 iz (4 5. 0 E 33
LEGLIS PERAA INDEFENIOG
T.'ltﬁ?l'.ﬂlag_ MACAREMNG PADLA BSICOLDGA APE COSA% 33
MARTIMET SAPIAIN INDEFIN D
| 953231700 AR ADRINISTRATIVD APS COSaM 44
ORELLAMS RAMIRET | TERAPEUTL INDEFINIDG
F113171-9 BAARISOIL OCUPACIONAL AF% COGAM a4
PEREZ CLAVEL TECHICO DF MIvEL PLAZD FUO
ISAJESES-2 | IVDNME MARLEN SUPERICR aPs CIOS&M 44
TERRAZA BEMAVIDES FLAT( FID
13662313-1 | CATHERINE ANDAREA ADRAINISTRAT W APE COSAM A4
WALENTUELA
ADHAVAR LU INDEFINIDG
150366440 | ESMALCID PRCOLDGO APS COEAM 44
VARGAS MEIRA INEEFIMIDD
223041 3K FRESIA ALERAMDRA | PSICOLOGA APY COSAR 44
VERGARL TAPIA INDEFIMIDD
11477406-01 | JLAN SERGID PAICOLOGD AR5 oA 14
AOUNE San
PARRTIN LLMS
GESRLTS-5 AL3ERTO MEDICS CIRUJANG | HONORARIDS COS4BA 3
AGEUILAR ROKMERD
14060857-2 | JORGE EDISON MEDICO PSICLNATRA | HOMORARIOS COsahg i5
ACUEVEDLIE PEREZ
LAEL2555-0 | DANIELA KINENA PSICOLOGA HONGRARIOS LA 33
AR PALRA
ALEIANDRA
15476302 WICTLIRLS PRCOLOGA HOMORARIOS COSAM 11
BETARCOURT
160172383 | ARELLANG KEVIN FSICOLOED HOMNOREARIOS COEARY a4
CORAS FARAL S
1OEA2308-0 | ALEEANDSS TERESS PRICOLOGA, HONDAATINS COSand 22
CONTRERAS LOYOLA
15A057E80=5 | KaREN ANDREA PRICOPEDAGDGS HOMORARIOS COSaM 2
DURCLUDGY Mass
13657151-6 | PaUL ANERE PEICOLOGS HONORARIOS COSAM a4
FAEJERDA LERA
15FHTrar-2 IUAN PABLD MEDND PROUIATAA | HOMNORARICS COSAR 12
FEHATRE TAPLA
I1THO4067-K | PALILETTE JAMINE PRICOLOGA HONORARIDS COSAR £
SARBING IUAREY
ZIESTEASS | CECILIA RAECH OO FSIQLAATRS, | HORORARICS OO A 13
GARCIA OSORID
16355360-4 | JOAQUIMN MFONSD | Psicolcsn HOMORARIDE LO5AM 33 g
GONZALEZ DOMNOSH
MAACSREMS DE LOS
10718714-1 | ANGELES PSICOLOEA HOMORARIDS Losand 10
HENBHEUER TORAR
WALRICID
15633284-7 | ALEIANDRD FRICOLOGD HOMOR AR COSAM a4
KRAaLIEVICH Uiz
155RE322-2 | HARLA VALENT NG PSICOLOGA HOMORARIDS COSAM 23
LARA CARATE
LOPE3233-0 | PALILING SMORES PEICOLDGEA HDH{JRM.IEE L0584 a4
LEGUILA PERA
11057090-2 | MACARENA BPAOLA | PSECOLOGA HOMORARIDS COSAM 11
ORTZ FRIAS Cafpa,
136TRERLD | SOFA PEICOECIER HOMORARIOS CIXSARY 44
CEORID Save ;’__,.7 =
1386TE16-6 | PALRIMS AMDREA MEDICD PRIOWIATRS | HORORARIOS COSAN e ]| A, e W
e ]
PIZARRD CORDOVA 7 By A N
LA118792-1 | EDUIARDO ESTERAM PEICOLOGA HONORAR DS SO ol 3is
o ==
L T "-.'. s
W, o
= e




REINHARDT

MONTESINOS
13587586-4 | CRISTINA SOLEDAD | MEDICO PSIQUIATRA HONORARIOS COSAM 22
ROJAS ALARCON
18049151-1 | CARLOS ANDRES PSICOLOGO HONORARIOS COSAM 29
SAN WARTIN
ORMERNO VALESKA | TERAPEUTA
15538818-8 | JAEL OCUPACIONAL HONORARIOS COSAM 44
SOUS BELTRAN TERAPEUTA
17402035-3 { ELISA MACARENA OCUPACIONAL HONORARIOS COSAM 44
SORIANO 5070 TERAPEUTA
17849449-K | CATHERINE PILAR QCUPACIONAL HONORARIOS COSAM 44
SOTO FONSECA
15565907-6 [ ANGELICA PAOLA ASISTENTE SOCIAL | HONORARIOS COSAM 44
VIDAL REVECO
16921650-9 | CAMILA PAZ PSICOLOGA, HONORARIOS COSAM 32
ASCENCIO DELGADD INDEFINIDO DIRECCION DE BODEGA
$496712-9 PATRICIO SANTIAGO | AUXILIAR DE SALUD | APS SALUD 4¢ | MATERIALES
REYES CONTRERAS
CRISTIAN INDEFINIDO DIRECCION DE BODEGA
9747961-5 | ALEJANDRO ADMINISTRATIVO APS SALUD 44 | MATERIALES
ARAYA GUTIERREZ
NELLY DE LOS TECNICC DE NIVEL | INDEFINIDO MODULO
10503592-6 [ SANTQOS SUPERIOR APS DENTAL 44
FUENTES FLORES INDEFINIDQ MODULO
9097595-1 | ELDA ONESIMA TECNICO DE SALUD | APS DENTAL 44
GUTZLAFF LILLD
DORIS MERCEDES INDEFINIDO MODULD
8318769-7 | ODETTE CIRUJANG DENTISTA | APS DENTAL 44
LABRANA SAEZ INDEFINIDO MODULD
18157506-9 | VANIA CIRUJAND DENTISTA | APS DENTAL 44
MARDONES ARDILES
CARGLINA INDEFINIDO MODULO
15433825-2 | ANTONLET ADMINISTRATIVO APS DENTAL 44
MURNOZ LOPEZ AUXILAR DE SALUD | INDEFINIDO MODULD
15160017-4¢ [ RENAN ALBERTD {CHOFER) APS DENTAL 44
PUYOL WILSON
MARIA MACARENA INDEFINIDO MODULQ
10259519-K | SUSANA CIRUJANG DENTISTA | APS DENTAL 44
REVECO ROJAS TECNICO DE NIVEL | INDEFINIDO MODULOD
12407487-5 | JESSICA NOEMT SUPERIOR APS DENTAL 44
VALDIVIA DIAZ
JESSICA DEL TECNICO DENIVEL | INDEFINIDO MODULO
8712808-2 | CARMEN SUPERIOR APS DENTAL 44
WOHL GALVAN INDEFINIDO MODLLO
10533216-5 | PATRICIO CIRUJANO DENTISTA | APS DENTAL 44
CABALLERC VALDES | TECNICO NIVEL MODULO
1675160%-2 | PAMELA REBECA SUPERIOR HONOQRARIOS DENTAL 44
CARRILLO GODOY MODULO
5458854-2 | GLADYS SYLVIA ADMINISTRATIVO HCNORARIOS DENTAL a4
CARRANZA LOPEZ INDEFINIDO CESFAM
22295554-8 | CLAUDIA TATIANA | EMFERMERA APS PETRINOVIC - 44| TERRITORIO 7
ALARCON ARANEDA, PLAZO FIO CESFAM
16218008-8 | SARA ESTHER ENFERMERA APS PETRINOVIC 44 | TERRITORIO 2
CANDIA NEIRA INDEFINIDO CESFAM '
167103359 | AMAYA NATHALIE MEDICQ CIRUJIANG | APS PETRINQVIC 44 | TERRITORIO 2
MENDEZ SALAZAR ' INDEFINIDO CESFAM
10066406-2 | VERONA ALEIANDRA | MEDICO CIRUJANO | APS PETRINOVIC 44 | TERRITORIO 2
OPAZO LANDEROS | TECNICO DENIVEL | INDERINIDO CESFAM ' '
12656059-1 | FRIDA NADAL SUPERIOR APS PETRINOVIC 44 § TERRITORIO 7
ZAPATA CASTRO INDEFINIDO CESFAM
16284832-2 | CLAUDIA ADMINISTRATIVO APS PETRINOVIC 44 | TERRITORIO 2
NAVARRO CORGERO CESFAM
16408160-5 | CLAUDIA FRANCISCA | MEDICO CIRUIANG | HONORARIOS PETRINGVIC 44 | TERRITORIO 7
DIAZ PEREZ
ALEJANDRA DE LAS CESFAM Prc T
12256262 | MERCEDES TECNICO DE SALUD | HONORARIOS PETRINOVIC 44 | TERRITORIDEZ | -

e




2. DISPONGASE, por parte del Jefe de la Unidad respectiva, la revisién y visacion de los registros de asistencia

del personal a su cargo, debiendo remitir copia de dichos registros a la unidad dé Recursos Humanos del
Departamento de Salud.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE, y hecho, ARCHIVESE,

FDO. : DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE; PATRICIO AGUILAR Q
Lo que transeribo a Ud., conforme a su origina

ARQ%

IUNICIPAL (S)

Centrol Municipal
Seeretario Municipal
Depto. de Salud
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DEPARTAMENTO DE SALUD
APRUEEA REGLAMENTO DE CONTROL DE
ASISTENCIA DE LOS FUNCIONARIOS DEL
DEPARTAMENTO DE SALUTY b 'y
ESTABLECIMIENTOSE DE SALUD DE La
COMUNA DE RECOLETA.
©32897
DECRETO EXENTO W° !
RECOLETA
02 NOV. 2016
VISTOS:
1. Lo dispuesto en el Articuls N® 12 de la Ley 12.695, el cual indica que las

resoluciones que adopten las municipalidades se depominardn ordenanzas, reglamentos
miunicipales, decrctos alealdicios o instrucciones.

3. Lo dispuesto en el Articuls N* 3 de la Ley 19.880, se reficre a gue las decislones
escritas que adopte la Administracion se expresardn por medio de actos administrativos.
Fara efectos de esta ley se entendera por acte administrative las decisiones formales que
emitan los drganos de la Administracién del Estado en las cuales se contieren
declaraciones de volunrad, realizadas en ol ejercicio de una potestad piblica.

3. Los Dictdmenes N° 2201 v K® 76135 dal afo 20 14, de Comtraloria General de in
Republica, gue todos los funcionarios, sin distincion alguna, estin sujetos a la obligacidn
de cumplir con el horario establecido para l desempefic de su trabajo, de meda que
compete a las respectivas auteridades de los servicios, en este caso al Alealde, determinar
mediante ¢l correspondientes acto administrativo, el o los sistemas de contral de la Jormads
laboral de los empleados de su dependencia.

4, El Ordinario N® 53112 de fecha 18/07/2016 de Contraloria General de la
Republica, que contiene ohservacisn respectos 8 que el Municipio no ha dictads ] acto
administrativo que establezea 1a jornada leboral del personal del Departamento de Salud
¥ de los Centros de Salud Comunal,

5. La necesided del Departamento de Salud de subsanar la observacién realizada
por la Contraloria General de la Repiblica de dictar acto administrative que astablesca la
Jjornada laboral del personzl del  Departamento de Salud ¥ de los Establecimientos de
Salud de la Comuna de Recoleta.

TENIENDO PRESENTE:

Lo establecido en  Articulo N° 4y Articulo N° 15 de la lev N® 19,378 “Estatits
de Atencion Primaria de Salud Municipal: v las facultades que me confiere la ley

N*18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, con esta fecha dicto ol signiente
decreto;

DECRETO:

1. APRUEBESE, cl Reglamento de Control de Asistencia de los Funcionarios del
Departamento de Salud ¥ Establecimientos de Salud de la Comuna de Recolerta,

funicipalidesd de Becoleta = Ax. Brcolato FYZ7 74 - Teldfone: 3545 7000 =




TITULO I: DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 1°: La Jornada de trabajo puede ser ordinaria y extraordinaria:

Jornada Ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo de los funcionarios sera de cuarenta
¥ cuatro horas semanales distribuidas de lunes a viernes, en el siguiente horario:

Centros de Salud Familiar, Modulo Dental y COSAM

Lunes a Jueves 08:00 a 17:00 Horas
Viernes 08:00 a 16:00 Horas

Funcionarics que laboran en los CESFAM que laboran en Unidades SOME y Toma de
Muestra

Lunes a Jueves 07:30 a 16:30
Viernes 07:30 a 15:30

Administracion Central Departamento de Salud

Lunes a Jueves 08:30 a 17:30 Horas
Viernes 08:30 a 16:30 Horas

Subdepartamento Técnico

Lunes a Jueves 08:00 a 17:00 Horas
Viernes 08:00 a 16:00 Horas

Administracién y Finanzas del Departamento de Salud

Lunes a Jueves 09:00 a 18:00 Horas
Viernes 09:00 a 17:00 Horas

Servicio de Atenciéon Primaria de Urgencia: La distribucién indicada no sera aplicable
a aquellos funcionarios cuya jornada ordinaria y normal de trabajo, por la naturaleza de
los servicios que prestan, deba cumplirse fuera de los horarios precitados.

Lunes a Viernes  17:00 a 24:00 Horas
Sabado 08:00 a 17:00 Horas

No obstante, podra contratarse personal con una jornada parcial de trabajo, de acuerdo
con los requerimientos de la entidad administradora, en cuyo caso la remuneracién sera
proporcional a la jornada contratada. Sin embargo, para los funcionarios sefalados en las
letras d), €) y f) del articulo 5 de la ley 19.378, el contrato por Jjornada parcial no podra
ser inferior a veintidés horas semanales.

Jornada Extraordinaria: La jornada extraordinaria es aquella que se efectuia a
continuacién de la jornada ordinaria, cuando hayan de cumplirse tareas impostergables
propias del Departamento de Salud y de los Establecimientos de Salud, teniendo hasta
las 21:00 horas de lunes a viernes, un recargo del 25% del tiempo trabajado y desde las
21:00 horas y hasta las 07:00 horas del dia siguiente, como asimismo los dias sabados,
domingos y festivo, un recargo del 50 %; tiempo que debe compensarse con un descanso

complementario y si ello no fuere posible, se abonara con un recargo del 25 % o 50 %
sobre valor hora trabajada.

ARTICULO 2°:  Por razones de buen servicio, en horario de las 07:00 a las 21:00 horas,
la Jefa del Departamento de Salud y Directores de los Establecimientos de Salud podran
autorizar a los funcionarios bajo su dependencia un cambio de horario para cumplir la
jornada laboral de 44 horas semanales, no pudiendo exceder de nueve horas diarias.

_/—
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ARTICULO 3% Serd obligarién de cada fincionario cumplir la jornadsa ¥ realizar los
trabajos extraordinarios que ordene el Sr. Alealde mediante &l decreto correspondients o

la resolucién del funcionario en quien se hava delepade 1a arrFbucisn de ordenar trabajos
axtraordinarios.

TITULD II: SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 4° Los funcionarios del Departamento de Salud ¥ Establecimisntos de Salud
deberdn registrar su asistencia, marcande su ingreso v su salida del gervicio. en los
relojes bioméirico o manual habilitades en cada uno de ellos,

ARTICULO B° El perscral que desarrolle de forma permancnie sus funciones en
dependencias que no hayan sido provistas con el sistema de registro de marcacicn
adoptado para la generalidad de los funcionarios debera registrar su jornada laboral en
libro agistencia y remitir copia de hoja asistencia  visada por el Director del
establecimisnto &l primer dia habil del mes siguierte para su registro v revisién.

El libro de asistencia deberd ser revisade y visade por el jefe directo velando per el
cumplimiento del registro de la jornada laboral por parte de cads funcionario a su cargo.

TITULO [I: DE LOS ATRASOS E INASISTENCIAS

ARTICULO 6% Los atrasos e inasistencias mjustificados, seran descontados de las
remuneraciones de los funclonarios, sin afectar el monto de las imposiciones v deméas

descuentos, los que se caloularan sobre el tofal de las remunsraciones sezin
Corresponda,

El compute de atrases se realizard sumande los minutes diarios gue el funcicnario
registre su entrada después del horario establecido, determindndose d= ests modo el
total del tiempo no trabado n el mes respectivo, considerando solo las horas completas.

ARTICULO 7 Los Directores de los Establecimientos de Salud ¥ Jefaturas del
Departamento de Salud podran justificar a los funcionatios baje su dependencia los
registres de entrada y /o salida en el relof control, =n horarios distintos 2 lo establecido en
la jormada laberal. La comrespondiente |ustificacién deberd ser furdada, sefalando
expresamente los hechos que se tuvieron en cuenta para no cumplir con la obligacifn de
registrar en horario establecido, la entrada y/o salida segiin corresponda, la que deberd
remitirse a la Unidad de Recursos Humanos dentro de los 3 dias habiles signientes de
acurride el hecho, salvo gue por un acontecimienio fortuito o por causa de fuerza mavor
no haya side posible remitir la justificacion, tendré come plaze perentorio £l Gltimo dia
habil del mes en que ocurrid la falta.

Las justificaciones que no ingresen en los plazes menclonades en el pérrafo anterior, g
tendrin por extemnperdneas y se realizerdn los descuentos respectives, €] funcionario al
mes sigulents al descuents, podrd presentar justificacidn fundada ante 12 Jefa del
Departaments de Salud, quien determinarid la procedencia de la justificacién v la
devolucidn de lo descontada,

ARTICULO 8° Los atmsos v ausenclas rsiteradas sin acusa justificada  serdn
sancisnados con destitucién previa investipacidn sumaria

ARTICULO 9% Se aplisard la medida disciplinaria de Destitucisn previo sumario
administrafive por no cumplir jarnada de trabajo per méis de tres dias consecutives sin
cavse justificads

TITULO IV: DE LOS PERMISOS

ARTICULO 10° S& entiende por permiso la susenca transitoria del Establecimisnta de

Salud por perte de un funcienario en los casos v condiciones que méis adelante fr




ARTICULO 11°* Permiso Administrative, Jos funcicnarios podrén salicitar permisas para
augentarse de sus labores por motives particulares hasta por seis dias habiles en el ano
calendario, con gece de sus remuneraciones. Estos permiscs podran fraccionarse por dias
o medios dias, ¥ serin concedidos o denegades por ¢l Director del Establecimiento vio
Jefe del Departamento de Salud, segtin las necesidades del servicio,

ARTICULO 12" Aquella jernada laboral de nueve horas diarizs, el medio dia

adminisirativo corresponderd a un total de cuatrs horas treinta minutos (04:30 héras| ¥a
sea AM. o PML

La jornada laboral de ocho horas diarias, el medio dia administrative corresponderd a un
total de cuatro horas (04:00 horas) ya sea A M. o P.M.

ARTICULO 13 El perscnal con més de un afio de servicio tendrd derechn & un feriado
con goce de todas sus remuneraciones.

ARTICULO 14°: El fariado corresponderd a cada efio calendario de scuerds 2 lo siguiente:

a) 15 dias habiles para ¢l personal con menos de quince afios de servicios
b) 20 dias habiles para el personal con quince o mas afios de servicios ¥ menos de
wveinte afics.

e} 25 diss habiles para el personal ques tenga veinte o mds anios de servicios.

ARTIOULD 15° Los funcionarios solicitaran a  Dirsctor (&) del Establecimiento de Salud
con dog dias de anticipacién su feriado legal, indicando la fecha en gue hardn use de este
derecho, el enal el que en ningin caso podré ser densgads distrecionalmente, Cuando las
necesidades del establecimisnto lo requieran, el Director podré anticipar o postergar 1a
epoca del feriado, a condirién de que ézte quede comprendide dentro del afno respectivo,

El personal podra sslicitar hacer use del feriado en forma fraccionads, pere una de las
fracciones no podra ser inferior a diez dias.

ARTICULO 16% La solicitud de permiso administrativa, deberd ser presentada  al
Director (&) del Establecimiento de Salud con dos dias habiles antes de hacer ues dal
permiso, salvo que por un hacho fortuito o por causa de fuerza mayar no haya sido
posible solicitarlo dentro del plazo establecideo.

La solicitud de permise podrd ser concedida o denegada por el Director  del
establecimiento, segin las necssidades del servicio.

ARTICULO 17° Los funcionarios no podran acumular mas de dos periodos congecutivos
de feriado legal.

Los feriados legales puedén ser acumulades de un afic para otro, para o cual serd
necesarie que & funcionarie lo pida expresamente, pero nadie puede tener mas del doble
de la cantidad a que tiene derecho anualmente, es decir, =i tiene derechs a 15 dias, con el
feriado acumulado no pusde tener mas de 30 dias, si tiene derscho a 20 dias, no puede
tener mas de 40 dlas, Sl tene derecho a 2% dias, no puede tener més de 50 dias.

El funcionario que haga usc de su derecho de auscntarse o reducir su jornada laberal par
concepto de licencias médicas continuadas dentro de un afie calendario, no podra

efectuar trimite de postergacidn de ferindo legal anual, por extinguirse el derscho al 31 de
diciembre de cada afa.

ARTICULO 187 Compensatorio, es aquel descanso complementario a que tene derecha
el luncionario por realizar trabajos extracordinarics v scrd igual al tiempo trabajado mas
un auments de veinticineo o cincusnta por ciento, segin correspenda, en caso que 1o
fuere posible su aplicacidn por razenss de buen servicio, se procoderd & compensario con
N MECArgo BN 508 Femuneracionsess,
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ARTICULO 19° El descanso complementario al igual que el trabajo extraordinario, se
compensa con un recargo del 25 % por trabajos de lunes a viernes y con un 50 % por

trabajos realizados después de las 21:00 horas de lunes a viernes y los dias sabados,
domingos, festivos

ARTICULO 20°: Los funcionarios no estaran obligados a trabajar las tardes de los dias 17
de septiembre y 24 y 31 de diciembre de cada afno, sin perjuicio de los trabajos
extraordinarios que el Alcalde pueda ordenar.

ARTICULO 21°: El funcionario podra solicitar Permiso sin goce de remuneraciones, por
motivos particulares, hasta por tres meses en cada afio calendario. El limite sefialado no

serd aplicable en el caso de funcionarios que obtengan becas otorgadas de acuerdo a la
legislacion vigente.

El funcionario que disfruta de un permiso sin goce de remuneraciones no pierde su
calidad de empleado piblico. Mantiene su condicién de tal y en virtud del permiso solo se
encuentra liberado de la obligacién de concurrir a desempenar su cargo.

No procede otorgar permisos sin goce de remuneraciones por medios dias.

ARTICULO 22° Para hacer efectivo el Permiso sin goce de remuneraciones, el
funcionario deberd presentar con 15 dia de anticipacién carta al Director del
Establecimiento indicando los motivos, fecha de inicio y de término con la finalidad de
que vise dicho permiso resguardando el buen funcionamiento del servicio.

Luego remitir solicitud de permiso firmada por el funcionario y Director del
Establecimiento al Departamento de Salud para que la Jefa del Departamento la autorice

y derive a la Unidad de Recursos Humanos para su registro y dictar el correspondiente
Decrete Exento.

TITULO V: PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

ARTICULO 23°: Todo funcionario debera permanecer en su lugar de trabajo dentro del
horario establecido para cumplir la jornada laboral.

ARTICULO 24°: Los funcionarios que por la naturaleza de sus funciones realicen
cometidos fuera de las dependencias de los Establecimientos de Salud, para acreditar su

permanencia, su Jefe Directo debera velar por la permanencia en el desarrollo de las
funciones encomendadas.

ARTICULO 25° Con el objeto de resguardar entre otros, las instancias de los accidentes
de trabajo, de trayecto y la permanencia en su lugar de trabajo, en caso que algin
funcionario deba realizar cometidos fuera del Establecimiento de Salud, este debera

contar con un libro en el cual se registren los horarios de entrada y salida, el lugar de
destino y la labor a realizar por éste.

TITULO VI: DE LA RENUNCIA AL CARGO

ARTICULO 26°: La renuncia debera ser presentada con a lo menos treinta dias de
anticipacién a la fecha en que surtira efecto, plazo que podra ser reducido por acuerdo de
las partes. Se podra retener la renuncia, por un plazo de hasta treinta dias, contado
desde su presentacién, cuando el funcionario se encuentre sometido a sumario
administrativo del cual emanen antecedentes serios de que pueda ser privado de su
cargo, por aplicacion de la medida disciplinaria de destitucién

Previo hacer efectiva la renuncia el funcionario que tenga a su cargo Fondos a Rendir o
Fondos Fijos estos deberan estar rendidos sin observacién ante la Direccién de Control.
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TITULO VI: FISCALIZACION

ARTICULO 27°: Serd obligacien del Director (a) del Establecimienta de Salud y Jefe

Directo del funcionario velar por ¢l cumplimiento del presente Reglamento v adoptar las
medidas disciplinarias que correspondan en caso de su incumplimiento.

ARTICULO 28% La Unidad Recursos Humanos v Direccién de Control fscalizaran el
cumplimiento del presente Reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE, v hecho, ARCHIVESE.
FDO. : DANIEL JADUE JADUE, ALCALDE; HORACIO NOVOA MEDINA, SECRETARIO

MUNICIFAL,
Lo que transcribo a Ud., conforme a su original.

m;;mmcﬂsﬂ‘fﬁ)m&;m
DISTRIBUCION -

Control Municipal
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Depto. de Salud
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