I. MUNICIPALIDAD DE RIO BUENO
DEPARTAMENTO DE SALUD
RIO BUENO, 13 de octubre del 2017.-
IDDOC N2263189.-

EXENTO N2 4042.- VISTOS:

1.- Fallo del Tribunal Electoral de la XIV Region de Los Rios de
fecha 30 de noviembre 2016, Rol 1649-2016, articulo 127, Inciso 1°, de Ley N°18.695 Orgénica
Constitucional, y acta de sesién de Instalacion del Concejo Municipal de Rio Bueno, celebrada el
dia 06 de diciembre 2016.

TENIENDO PRESENTE:

1.- Las facultades de la Ley N2 18.695, Ley Orgdnica Constitucional
de Municipalidades, en su texto refundido en el D.F.L. N2 1, de la Subsecretaria Regional y
Administrativa ,publicado en el Diario Oficial de fecha 26 de Julio de 2006 .-

2.- Letra j) articulo 63 de la Ley N2 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades.

3.- La Ley 19.378, Estatuto de Atencidon Primaria de Salud
Municipal.

4.- Acuerdo de Concejo N°70 celebrado el dia 28 de junio del
2017, que aprueba por unanimidad Manual Organizacional del Departamento de Salud Municipal
de la Comuna de Rio Bueno.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de regularizarla Aprobaciéndel Manual
Organizacional del Departamento de Salud Municipal de Rio Bueno.

DECRETO

1.- APRUEBESE, Manual Organizacional del Departamento de

Salud Municipal de Rio Bueno.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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INTRODUCCION

El presente manual tiene el propésito de dar a conocer las funciones que le corresponde al
personal de los diferentes estamentos que se desempefian en el Departamento
administrativo de salud, el Centro de Salud Familiar y sus postas en la comuna de Rio Bueno,
con el fin de evitar duplicidad en las funciones, establecer las relaciones jerarquicas vy
favorecer las lineas de comunicacién y conducto regular.

Dentro de las caracteristicas que debe tener cada uno de los funcionarios que trabajan en
departamento de Salud es la ética profesional en su desempefio, la honestidad, la
disposicion a  trabajar en equipo, el respeto a la diversidad e interculturalidad, la
solidaridad, la empatia y el trato digno, afable y humanizado.

La atencion de salud esta centrada en el usuario, su familia y la comunidad, por lo
que las acciones que realizamos como funcionarios de APS son a nivel de prevencidn,
promocion y recuperacion de la salud, contribuyendo a la satisfaccién usuaria como un
equipo de trabajo cohesionado, que otorga las prestaciones necesarias con altos
estandares de calidad y seguridad, espiritu que fundamenta la descripcion de las funciones
de este manual.
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OBJETIVO

Proporcionar la informacién necesaria a las dreas y unidades que conforman el
Departamento de Salud de la comuna de Rio Bueno, con el fin de aportar a la organizacién,
su estructura, objetivos, funciones, y niveles jerarquicos administrativos.

CONTEXTO

En 1980 se dicta el DFL. N¢ 1/3063, el cual permitié el traspaso de los establecimientos
asistenciales de nivel primario a la administracién municipal, quedando en manos de la
administracion municipal la mayoria de los Consultorios Generales, Centros de Salud, Postas
Rurales de Salud y Estaciones Médico Rurales.

En los establecimientos bajo administracién municipal se realizan actividades de nivel
primario de atencion. Los establecimientos son administrados en base a convenios entre
Servicios de Salud y la Municipalidad (Alcalde) y deben cumplir con las normas, planes y
programas que haya impartido o imparta en la materia el Ministerio de Salud.

La Municipalidad se compromete a cumplir la normativa técnica y ministerial, con
autonomia para la gestién del recurso que administra, y someterse a la supervisién técnica
de la autoridad de salud.

NUESTRA HISTORIA

Anterior a la administracién municipal, el Servicio de Salud de Valdivia fue el responsable de
otorgar todas las prestaciones de salud a la comunidad, a través del Hospital con Consultorio
adosado, siendo las Postas también de su responsabilidad.

A partir de 1991, la Municipalidad se hace cargo de las siete Postas rurales a través del
Departamento de Salud Municipal.

En noviembre de 2001 se inaugura el Consultorio de Rio Bueno, bajo la administracion del
Servicio de Salud de Valdivia, y en 2002 la Municipalidad, a través del Departamento de
Salud de Rio Bueno, se hace cargo de la administracion del establecimiento. En 2005 el
Consultorio se sectoriza, designandose un equipo de cabecera para cada sector, certificando
el Consultorio como Centro de Salud Familiar (CESFAM).

El Departamento de Salud de la comuna de Rio Bueno atiende administrativamente 1
CESFAM, 7 Postas Rurales y 15 Estaciones de Salud Rural.
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MARCO JURIDICO

El Estatuto de Atencién Primaria, Ley 19.378, el Decreto Reglamentario de Carrera
Funcionaria N°® 1.889/95 y el Reglamento de la Ley 19.378, Decreto N° 2.296/95, constituyen
el conjunto de normas, que regulan la relacién laboral, el financiamiento del Estado, la
carrera funcionaria, las remuneraciones, la administracion municipal, obligatoriedad de la
elaboracion de un plan de salud comunal y la coordinacién municipal.

Siendo norma supletoria, el Estatuto administrativo de funcionarios municipales, Ley 18.883.

Asi mismo el Articulo 19, inc. 22 y 32, del Cédigo Laboral, sefiala que los trabajadores de la
Administracion del Estado centralizada y descentralizada, se sujetaran a las normas de este
Codigo en los aspectos o materias no regulados en sus respectivos estatutos, siempre que
ellas no fueren contrarias a estos tltimos.

Anexamente habrd otras normas que constituyan el marco juridico:

* Ley N?18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

* Ley N220.157 concede beneficios al personal de la atencién primaria de salud;

* Ley 19.813, otorga Beneficios a la Salud Primaria.

* Ley 19.937, modifica el D.L. N° 2.763, de 1979, con la finalidad de establecer una
nueva concepcion de autoridad sanitaria, distintas modalidades de gestion v
fortalecer la participacion ciudadana.

e 19.886, Ley de Compras Publicas.

* Lley 16.744, establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

e DF.LN1ly

e Codigo Sanitario.

* Ley 20.285, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

NUESTRA FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

La Administracion Municipal a través del PLADECO o Plan de Desarrollo Comunal evidencia
en sus lineas de desarrollo, “Educacién, Salud y Proteccion” la responsabilidad que tiene con
la comuna sobre el desarrollo y progreso de la Salud a nivel Municipal.

Sonobjetivos estratégicos de la gestion municipal:

* Fortalecer y aumentar la cobertura de los establecimientos de salud.

* Reforzar e incrementar la capacidad resolutiva de los establecimientos de salud en
red.

* Desarrollar y mejorar la gestién y articulacion de la red asistencial.

* Impulsar y establecer areas de desarrollo sanitario que contribuyan a la identidad
regional.

A nivel institucional, el Departamento de Salud define su filosofia organizacional a través de
los siguientes preceptos:
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MISION

Somos Institucion de Salud Municipal que a través de sus establecimientos dependientes,
ejecuta con eficacia y eficiencia la administracion de los recursos humanos, fisicos y
financieros, los que garantizan la entrega de prestaciones de salud en APS, a través de la
gestion de un equipo humano comprometido, motivado y en permanente capacitacion, que
orienta y acompafia a la comunidad de Rio Bueno en la busqueda de la resolucién de los
problemas de salud, promoviendo el trabajo en redes y la participacion social y comunitaria.
La Mision esta determinada por el compromiso con la Salud de los miembros de la Comuna,
desde un punto de vista individual, familiar y comunitario durante todo su ciclo vital, con
enfoque en la prevencidén, promocién, recuperacién vy rehabilitacion de la salud, con
pertinencia cultural, participacion social y comunitaria.

VISION

Ser lideres en APS, por medio de la instalacién optima del modelo de salud familiar en la
comuna de Rio Bueno, contando para ello con la adecuada infraestructura, recursos
humanos y financieros, que permitan mejorar constantemente la calidad, la participacion y
la satisfaccion de los usuarios internos y externos de la institucion.

Ser lideres en la prestacion de los servicios de salud otorgando a usuarios de la comuna de
Rio Bueno otorgando una atencion basada en la resolutividad, oportuna, integral, equitativa
y con altos estandares de calidad, considerando a las personas, familias y su entorno,
favoreciendo la participacion activa de la comunidad en la construccion de estilos de vida
saludable.

PRINCIPIOS Y VALORES

e Eficacia al hacer los procesos de manera correcta y de esta forma alcanzar el
resultado deseado.

e fficiencia al obtener el méaximo rendimiento utilizando un minimo de recursos.

e Motivacion y Compromiso orientar el quehacer para el logro de los objetivos
sanitarios y necesidades de la poblacidn, alcanzando metas propuestas a nivel
nacional, regional y comunal.

e Equidad, lograr desarrollar el maximo potencial de salud en las personas,
independiente de la posicion social u otras circunstancias determinadas por distintos
factores.

e Calidad enmarcar el accionar en los servicios de salud entregados a través de altos
estandares de efectividad, eficiencia y eficacia de todos los procesos.
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IDEAS FUERZA

Eficacia, Eficiencia y Efectividad. Capacitacion continta.
Analisis critico. Calidad de la atencion.
Mirada colectiva. Trabajo con familias.
Desarrollo del equipo. Trabajo en Red.
Etica de los cuidados. Comuna saludable.
DOTACION

La dotacion de del Departamento administrativo de Salud estd constituida por el nimero de
horas semanales de trabajo del personal requerido para el funcionamiento de los
establecimientos de atencidn primaria que administre.

S e N DIRECCION A S5 |
Jefe DESAM. 44 horas semanales.
Secreta ria Dtrecmon DESAM. 44 horas semanales.

U X ; SUB DEPARTAMENTO DE FINANZAS
Jefe(a) Sub departamento de Finanzas. 44 horas semanales.
Encargado(a) Unidad de Adquisiciones. 44 horas semanales.
Administrativo Unidad de Adquisiciones (2) 44 horas semanales.
Administrativo Unidad de Contabilidad. 44 horas semanales.
Profesional Unidad de contabilidad 44 horas semanales
Encargado(a) Unidad de Bodega e Inventario. 44 horas semanales.
Auxnllar de mantenlmlento 44 horas semanales.

L  SUB DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ;
Jefe(a) Sub departamento de Recursos Humanos. 44 horas semanales.
Administrativo de Recursos Humanos. 44 horas semanales.
Encargado Unidad de Remuneraciones. 44 horas semanales.
Encargado Comité de Bienestar. 22 horas semanales.
Choferes (8) 44 horas semanales.
Estafeta. 44 horas semanales.
Auxiliar de servicio 44 horas semanales.

5 SUB DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
Jefe(a) Sub departamento de Programas 44 horas semanales.
Director(a) CESFAM. | 44horassemanales.
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ESTRUCTURA

El Departamento de Salud Municipal depende directamente de la Municipalidad de Rio
Bueno.

La estructura del Departamento de Salud esta conformada de la siguiente forma:

ALCALDE
|
DIRECTOR !
DEPARTAMENTO DE |
SALUD i
SECRETARIA
DIRECCION RED DE COMITES
e
Equipo Técnico - Administrative
suB
| SIUB | sus
———— DIRECCION CESFAM —— O e, | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO DE
HOMANOS : DE PROGRAMAS | FINANZAS
| UNIDAD
— CASA AMIGA — SECRETAR(A ] | CONTABILIDAD
CENTRO DE | UNIDAD | UNIDAD DE
REHABILITACION | REMUNERACIONES | ADQUISICIONES
| | |
| i
| UNIDAD DE |
L POSTAS ] SERVICIOS | — UN:zﬁg:&%fg“ E
| GENERALES |
— CHOFERES

p—— ESTAFETA,
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DESCRIPCION DEL ORGANIGRAMA

Jefe de departamento: tiene la funcion de administrar, planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades inherentes al Departamento de Salud Municipal,
respondiendo de ello al Alcalde, velando por su coherencia con las demas unidades
del Municipio.

Sub Direccién de departamento: asesorar al jefe de departamento en la toma de
decisiones, asumir sus funciones en caso de ausencia y otras funciones
encomendadas por su jefe directo.

Jefe Sub departamento de Recursos Humanos: encargado de proponer las politicas
generales de administracion de los recursos humanos, teniendo en consideracidn las
normas pertinentes, mantener actualizados la documentacién y los registros con
todos los antecedentes y la informacién referidas al personal.

© Unidad de Remuneraciones: Unidad administrativa que procesa las
remuneraciones del DESAM y establecimientos dependientes, velando por el
cumplimiento de la normativa vigente.

© Unidad de Servicios Generales: Unidad que comprende los servicios
generales de estafeta y movilizacion.

Jefe Sub departamento de Finanzas: encargado de asesorar al Director del
Departamento en la administracion financiera de los bienes municipales y participar
en el estudio, cdlculo y propuestas de cualquier tipo de ingresos y egresos del
Departamento de Salud.

o Unidad de Contabilidad: Unidad administrativa que ejecuta las acciones
necesarias para garantizar el registro de la informacion contable en el sistema
de control de gestion de la Institucién, en los términos que establezca la Ley.

© Unidad de Adquisiciones: Unidad administrativa responsable de llevar a cabo
los procesos de compras en sistema de Mercado Publico a razén de
solicitudes de los establecimientos dependientes del Departamento de Salud
Municipal.

© Unidad de Bodega e Inventario: Unidad administrativa responsable del
registro de las existencias y despacho de todos los bienes y productos que
adquiera el Departamento de Salud Municipal.

Jefe sub departamento de Programas: Sub departamento encargado de la parte
técnica de los programas y convenios acordados entre el Departamento de Salud y el
SSV y/o otras instituciones y servicios, tanto publicos como privados.

Direcciéon CESFAM: Programar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar
todas las actividades de los establecimientos de salud que tenga a su cargo, para que
ellas se desarrollen de forma regular y eficiente.

Asesorias:

© Red de Comités: grupos de trabajo que por medio de sus determinadas
competencias a través de reuniones periodicas, tienen como objetivo ser un
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aporte en la gestion clinica y/o administrativa del Departamento de Salud,
Centro de Salud Familiar y Postas.

* Comité de Bienestar: Este Comité depende directamente del Sub
departamento de Recursos Humanos y tiene como finalidad
propender al mejoramiento de las condiciones de vida de los afiliados
y sus cargas familiares y al desarrollo y perfeccionamiento social,
economico y humano de los mismos.

* Comité de Capacitaciones: Tiene como funcién acordar y evaluar el
Programa de Capacitacion del Departamento de Salud Municipal
CESFAM vy Postas Rurales.

* Comité Paritario y de Emergencias: Considera entre sus principales
funciones el asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta
utilizacion de las medidas de prevencién, higiene y seguridad y
capacitar a los trabajadores en el enfrentamiento inicial de
emergencias y catastrofes.

* Comité de Calidad: Encargado de eestablecer en la Institucién, un
conjunto de estrategias orientadas a implementar, ejecutar y evaluar
acciones de mejora continua que favorezcan el desarrollo de una cultura
organizacional favorable para dar cumplimiento a los objetivos asistenciales
con base en la seguridad y calidad de las prestaciones hacia los usuarios.

* Equipo Gestor: Comité integrado por los Jefes de Sector y/o
coordinadores de unidades de apoyo, su funcién principal es asesorar
técnicamente en la toma de decisiones e instalacién de procesos a la

Direccion
SUBROGANCIAS
Director(a) de Departamento. - > Subdirector de departamento.
Jefe(a) Sub departamento de Finanzas. | _ >  Profesional de contabilidad
Jefe(a) Sub departamento de recursos : _. > Jefe:_de pro’gré'.".rﬁa_isj it
humanos Ve e
Jefe (a) Sub departamento de programas = >  Profesional de contabilidad

- programas
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DIRECCION DEPARTAMENTO DE SALUD

Nombre cargo

Jefe de departamento de salud

Disponibilidad horaria 44 horas
Dependencia Jerarquica Alcalde
Dependencia Funcional Alcalde

Supervision

Jefe de finanzas

Jefe de recursos humanos

Jefa de programas

Directora CESFAM

Secretaria de direccion del depto.

Descripcién del cargo

Profesional encargado de administrar, planificar, organizar, dirigir, coordinar
y controlar las actividades inherentes al Departamento de Salud Municipal,
respondiendo de ello al Alcalde, velando por su coherencia con las demads
unidades del Municipio.

|

Perfil del cargo

Profesional encasillado en la categoria A o B de preferencia con algun tipo de
formacion en salud, con capacidad de liderazgo, proactividad, trabajo en
equipo y comunicacion asertiva.

Funciones

1. Asumir la Direccion Administrativa de los Establecimientos de Salud
Municipal, proveerlos de los recursos materiales y humanos necesarios
para su normal funcionamiento, encuadrandose en la normativa legal
vigente.

2. Elaborar y desarrollar el Plan de Salud Comunal de acuerdo a
orientaciones del Ministerio de Salud y las indicaciones del Plan de
Desarrollo Comunal.

3. Presidir el equipo técnico administrativo y en conjunto evaluar
periddicamente la gestion asistencial y administrativa del Departamento
de Salud y los establecimientos de salud bajo su dependencia.

4. Representar ante el Administrador Municipal y/o Alcalde las necesidades

de Recursos Humanos, financieros, fisicos y demas elementos e insumos

que requiera el adecuado funcionamiento de la Institucion.

Asesorar al Alcalde y al Concejo en materias de salud comunal.

6. Presentar anualmente el proyecto de presupuesto del Departamento de
Salud ante el Alcalde y Concejo Municipal.

7. Preparar la cuenta publica del departamento de salud.

8. Participar de las reuniones de la Red Asistencial.

w

9. Negociacion de metas IAAPS y Metas Sanitarias en conjunto con |

Direccion del CESFAM y representantes de la Asociacion.

10.Gestionar las autorizaciones sanitarias y/o de funcionamiento de cada
una de las dependencias del Departamento de Salud Municipal.

11.Velar por la eficiente coordinacion entre las actividades del nivel primario
con las de los establecimientos hospitalarios del SSV que realizan
actividades del nivel secundario, integrando la red asistencial.

12.Autorizar permisos administrativos y feriados legales de los funcionarios
del que mantenga bajo su dependencia directa.

13.Visar todo procedimiento administrativo del Departamento de Salud y los
establecimientos de salud bajo su dependencia.

14.Visar todo documento relativo a ingresos y egresos de dinero afectos al
presupuesto.

15.Ser miembro del Comité de Capacitacion y programar en conjunto el
calendario de cursos de perfeccionamiento y capacitacion.

16.Presidir la Comision de Calificaciones del personal.

17.Ejercer las funciones y atribuciones especificas que delegue el Alcalde.
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Nombre cargo

Secretaria direccion DESAM

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerarquica | Jefe de Departamento de salud
Dependencia Funcional | Jefe de Departamento de salud
Supervision No supervisa

Descripcion del cargo

Profesional destinada a la atencion de publico y labores
administrativas inherentes al cargo.

Perfil del cargo

Personal administrativo encasillada en la categoria E/C, proactiva,
discreta y con excelente trato al usuario tanto interno como
externo.

Funciones

e Recepcién de correspondencia Organizar, ordenar y
distribuir documentacion.

e Otorgar orientacion a usuarios que lo requieran

e Oficina de partes.

e Central telefonica — cara visible.

e Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y
funciones relacionadas al cargo

Nombre cargo

Sub Director DESAM

Disponibilidad horaria

11 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Departamento de salud

Dependencia Funcional

Jefe de Departamento de salud

Supervision

En ausencia del Jefe de departamento asume la supervision del
personal a su cargo.

Descripcion del cargo

Colaborar directamente en la organizacion, planificacion,
coordinaciéon y ejecucion de las labores administrativas del
departamento de salud.

Perfil del cargo

Profesional encasillado en la categoria A o B de preferencia con
algun tipo de formacion en salud, con capacidad de liderazgo,
proactividad, trabajo en equipo y comunicacion asertiva.

Funciones

1. Asesorar al jefe de departamento en la toma de decisiones

2. Asumir las funciones del jefe de departamento en su ausencia

3. Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones
relacionadas al cargo.
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SUB DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Este Sub departamento depende directamente de la Direccion de Salud y su estructura es la

siguiente:
suB _
| DEPARTAMENTO |
| DERECUROS |
| HUMANOS |
SECRETARIA : UNIDAD | UNIDAD SERVICIOS |
|

| REMUNERACIONES | I GENERALES
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Nombre cargo

Jefe Sub Departamento de recursos humanos

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerdrquica

Jefe de Departamento de salud

Dependencia Funcional

Jefe de Departamento de salud

Supervision

Secretaria RRHH
Administrativo RRHH
Estafeta
Conductores

Descripcion del cargo

Profesional que tiene como funcién liderar la administracion de personal
de atencion primaria en aspectos de contratacion, induccion, capacitacion
y perfeccionamiento, y todos los aspectos constitutivos de la carrera
funcionaria (calificaciones, encasillamiento). Ademas deberad llevar las
remuneraciones del personal.

Perfil del cargo Profesional del drea administrativa encasillado en la categoria C, con
experiencia en el area de recursos humanos y conocimiento de la Ley
19.378 y sus leyes complementarias y supletorias.

Funciones 1. Ejecutar, tramitar y hacer registro del ingreso, promocion, retiro o

destinacion del personal, como también lo relativo a licencias medicas,
permisos, feriados legales, horas extras y todo lo relacionado a
solicitudes del personal.

2. Solicitar todos los antecedentes necesarios para el ingreso del
trabajador al Departamento de Salud y/o de Atencion Primaria de
Salud, bajo cualquier modalidad de contrato.

3. Mantener actualizada la documentacion de los contratos y registros de
todos los antecedentes y la informacién referida al personal municipal
de salud.

4. Serd responsable de las carpetas de carrera funcionaria de todos los
funcionarios del Departamento de Salud y establecimientos bajo su
dependencia, desde el ingreso hasta el egreso del funcionario.

5. Verificacion de la viabilidad de autorizaciones de permisos
administrativos, horas extraordinarias y feriados legales a todo el
personal del sistema.

6. Visar cometido de salidas, decretos de nombramientos exentos y
afectos para todos los | trabajadores del sistema.

7. Asesorar al personal sobre las materias del derecho laboral y toda otra
materia legislativa concerniente a la Unidad de Recursos Humanos.

8. Autorizar permisos administrativos y feriados legales al personal bajo su
dependencia.

9. Visar autorizacidn de crédito (facultad exclusiva e indelegable).

10. Hacer el cotejo mensual de los sistemas de asistencia, informando las
observaciones y anomalias.

11.Encargado de Servicios Generales del Departamento de Salud:
vehiculos, conductores, y estafeta.

12. Participar como ministro de fe y secretario del Comité de Calificacion.

13.Ser miembro del Comité de Capacitacion y responder oportunamente
sobre las obligaciones que le competen como representante del Sub
departamento de Recursos Humanos.

14. Responsable del buen funcionamiento del Comité de Bienestar.

15. Participar en reuniones técnicas administrativas programadas.

16. Precalificacion de su personal a cargo.

17.Informe de transparencia municipal honorarios.

18. Induccion del personal a su cargo.

Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones
relacionadas al cargo
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Nombre cargo

Secretaria sub departamento de Recursos Humanos

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerdrquica

Jefe de Sub departamento de RRHH

Dependencia Funcional

Jefe de Sub departamento de RRHH

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Colaborar permanentemente en la
subdepartamento de recursos humanos.

labor técnico-administrativa del

Perfil del cargo

Administrativo encasillado en categoria E/C, con experiencia en recursos
humanos de APS.

Funciones

e Confeccionar los decretos exentos y afectos.

e Confeccion de contratos en sus diferentes modalidades
e Confeccionar planilla de viaticos.

e Colaboraren la revision de boletas de honorarios

e Labores de secretariado generales.

Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones

relacionadas al cargo

Nombre cargo

Administrativo del sub departamento de Recursos Humanos

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Sub departamento de RRHH

Dependencia Funcional

Jefe de Sub departamento de RRHH

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Colaborar permanentemente en la labor técnico-administrativa del

subdepartamento de recursos humanos.

Perfil del cargo

Administrativo encasillado en categoria E/C, con experiencia en recursos
humanos de APS.

Nombre cargo

Encargado de Remuneraciones

Disponibilidad horaria

22 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Sub departamento de RRHH

Dependencia Funcional

Jefe de Sub departamento de RRHH

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Responsable de la confeccidn de las remuneraciones del personal contratado
bajo el estatuto de atencion primaria.

Perfil del cargo

Funcionario de categoria E/C/B con conocimiento y experiencia en el area de
remuneraciones de la Ley 19.378 y sus leyes complementarias y supletorias.

Funciones

e Movimiento de cargas (asignaciones familiares). Ingreso y renovacion

de cargas.

e Informacién de la SINIM

e Descuentos

e APV yahorro voluntario.

e Planillas de PREVIRED. Generar en PREVIRED el pago de las
imposiciones

¢ Informe municipal de transparencia de remuneraciones de salud.
(Mensual)

e Otras funciones que su jefe(a)
relacionadas al cargo

directo(a) delegue y funciones
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Nombre cargo Estafeta
Disponibilidad horaria 44 horas
Dependencia Jerarquica | Jefe de Sub departamento de RRHH
Dependencia Funcional | Jefe de Sub departamento de RRHH

Supervision No supervisa

Descripcion del cargo Funcionario responsable de entregar y recibir la documentacion vy
correspondencia desde el departamento de salud a otras instituciones y
viceversa.

Perfil del cargo Funcionario categoria F, con experiencia en dicha funcién, de buen trato,
responsable y discreto.

Funciones e Retirar, repartir y franquear, correspondencia y otros.

e Ejecutar encargos debidamente visados por la jefatura respectiva del
establecimiento.

e Realizar trdmites bancarios y depositos a proveedores.

e Entrega de licencias médicas.

e Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones
relacionadas al cargo.

Nombre cargo Conductores

Disponibilidad horaria | 44 horas

Dependencia Jerdrquica | Jefe de Sub departamento de RRHH
Dependencia Funcional | Jefe de Sub departamento de RRHH
Supervision No supervisa

Descripcion del cargo Encargado del transporte no sanitario de usuario interno y externo de la
comuna, ademas del transporte de insumos, equipos, medicamentos,
alimentos y ayudas técnicas cuando se requiera.

Perfil del cargo Funcionario categoria F, con licencia de conducir categoria A2 0 A3, con paliza
de fidelidad funcionaria, proactivo y responsable.
Funciones e Conducir vehiculo, teniendo su licencia de conducir vigente. Y péliza

de fidelidad funcionaria.

e Limpiezay mantencién del vehiculo del cual es responsable.

e Llevar la bitacora de recorridos de vehiculos.

e Conducir el vehiculo de forma prudente y responsable.

e El conductor debera colaborar con los usuarios internos y externos
que transporte.

e Traslado de usuarios NO sanitarios.

e FEl conductor debe cargar y descargar los materiales, insumos,
alimentos, medicamentos, equipos, ayudas técnicas que solicite
transportar su jefe directo.

e Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones
relacionadas al cargo.
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I

SUB DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Este Sub departamento depende directamente de la Direccion de Salud y su estructura es Ia

siguiente:
i SUB '.
| DEPARTAMENTO DE |
FINANZAS ’
| | |
UNIDAD UNIDAD BODEGA E UNIDAD

CONTABILIDAD | INVENTARIO ADQUISICIONES

I!
l L | B



RIO BUENO
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Nombre cargo

Jefe sub departamento de finanzas

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Departamento de salud

Dependencia Funcional

Jefe de Departamento de salud

Supervisién

Encargado de adquisiciones
Administrativas de adquisiciones
Administrativo de contabilidad
Profesional de contabilidad
Administrativo de bodega e inventario

Descripcion del cargo

Profesional encargado de administrar, planificar, organizar, dirigir, coordinar y
controlar las actividades inherentes al Departamento de Administracion y Finanzas.

Perfil del cargo Profesional encasillado en la categoria B de preferencia ligado a una carrera de
Administracion, con capacidad de liderazgo, proactividad, trabajo en equipoy
comunicacion asertiva.

Funciones 1. Asesorar al Director del Departamento en la administracion financiera de los

bienes municipales.

2. Participar en el estudio, calculo y propuestas de cualquier tipo de ingresos y

egresos del Departamento de Salud.

Visar los decretos de pago.

Visar remuneraciones de todo el personal.

5. Efectuar los pagos del Departamento, manejar la cuenta corriente, contabilidad al
dia, y rendir informacion financiera al Jefe del Departamento y a los organismos
pertinentes.

6. Preparacion del presupuesto y sus respectivas modificaciones durante el afo.

(Modificaciones presupuestarias)

Preparacion de los informes financieros de Programas Ministeriales.

8. Llevar la contabilidad del Departamento de Salud en conformidad con las normas
de la contabilidad nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de
la Republica imparta al respecto.

9. Recaudary percibir los ingresos que correspondan.

10. Mantener registro de los ingresos contables y presupuestarios.

11. Verificar la viabilidad de las solicitudes de requerimientos y hacer llegar la
solicitud visada a él (la) Director(a) del Departamento para Ia autorizacién ultima.

12. Supervisar la adquisicion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, y
la actualizacidn del inventario.

13. Participar en reuniones técnicas administrativas progra madas.

14. Ser miembro del Comité de Capacitacién y responder oportunamente sobre las
obligaciones que le competen como representante del Sub departamento de
Finanzas.

15. Precalificacion de su personal a cargo.

16. Induccion del personal a su cargo.

17. Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones relacionadas al
cargo.
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Manual Organizacional.
Departamento de Salud Municipal de Rio Bueno.

Nombre cargo

Profesional de contabilidad

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Dependencia Funcional

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Profesional que realiza registro de los hechos econdmicos del departamento de salud.

Perfil del cargo

Funcionario de categoria B con conocimiento y experiencia en el area de Conta bilidad.

Funciones

Registro de hechos econdmicos en el sistema de contabilidad.

Preparar informes financieros de programas

Elaborar depdsitos por pago de proveedores

Elaborar Decretos de Pago y su cheque.

Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones relacionadas al cargo
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Nombre cargo

Administrativo de contabilidad

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Dependencia Funcional

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Funcionario encargado del registro de informacion contable, generar decretos, y
mantener actualizado el archivo de la documentacion economica.

Perfil del cargo

Funcionario de categoria E/C/B con conocimiento y experiencia en el drea contable

Funciones

1. Recaudary percibir los ingresos que correspondan al Departamento de Salud.

2. Registro de hechos econdémicos en sistema de contabilidad.

3. Llevar los ingresos de las licencias médicas, cobros no beneficiarios, convenios con
instituciones, etc.

Clasificar y archivar la documentacion del drea de administracion y fianzas.

Realizar labores de secretaria propias de su cargo.

Preparar los depdsitos (papeleta de depositos).

Elaborar Decretos de Pago y su cheque.

Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones relacionadas al
cargo.

N v s

Nombre cargo

Encargado unidad de adquisiciones

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Dependencia Funcional

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Supervision

Administrativos Unidad de Adquisiciones

Descripcion del cargo

Funcionario responsable del correcto funcionamiento del area de adgquisiciones,
coordinar, planificar y ejecutar el proceso de compras del departamento.

Perfil del cargo

Funcionario de categoria E/C/B con conocimiento y experiencia en el area de
Adquisiciones.

Funciones

1. Es el funcionario responsable del procedimiento de compras ante el (la) Director(a)
del Departamento de Salud Municipal.

2. Es nexo entre el Sub departamento de Finanzas y otras unidades que se involucren
en el proceso y los demés miembros del Equipo de Adquisiciones.

3. Es también el encargado de administrar los requerimientos realizados a la Unidad
de Adquisiciones, de manera de asegurar la eficiencia vy eficacia en el
abastecimiento Institucional.

4. Supervisar y controlar los procesos de compra.

. Demas funciones propias del Administrativo de la Unidad de Adquisiciones.

6. Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones relacionadas al cargo.

ul

4 -
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Nombre cargo

Administrativo unidad de adquisiciones

Disponibilidad horaria

44 horas

Dependencia Jerarquica

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Dependencia Funcional

Jefe de Sub Departamento de finanzas

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Funcionario encargado de llevar a cabo el proceso de adquisiciones del
departamento de salud.

Perfil del cargo

Funcionario de categoria E/C/ con conocimiento y experiencia en el area de
Adquisiciones

Funciones

1.
2.

o®oNowW

Coordinar y asesorar en materias propias del proceso.

Confeccionar 6rdenes de requerimientos a solicitud de él (la) Director(a)
CESFAM y/o Director(a) DESAM, para su posterior entrega a Finanzas.
Responsable de las cotizaciones (realiza analisis a revisar por Finanzas, donde se
decidira la forma de adquisicion del bien).

Preparar y revisar los documentos y actos administrativos necesarios para los
llamados a licitacion y adjudicacion que corresponda.

Colaborar en la elaboracién y revision de bases administrativas.

Publicar y adjudicar en el Sistema de Informacion las licitaciones respectivas.
Enviar copia de orden de compra a bodega correspondiente.

Recepcionar los productos contra orden de compra:

Supervisar el adecuado manejo del producto en la carga y descarga.

Velar porque las deficiencias (empaques dafiados, productos faltantes,
sobrantes, humedad) detectadas en la recepcion del producto sean reportadas.
Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones relacionadas al
cargo.
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RIO BUENO

Nombre cargo Encargado de bodega e inventario
Disponibilidad horaria 44 horas

Dependencia Jerdrquica | Jefe de Sub Departamento de finanzas
Dependencia Funcional | Jefe de Sub Departamento de finanzas

Supervision No supervisa

Descripcion del cargo Funcionario responsable de la administracion de bodega y de mantener
actualizado el inventario del Departamento de Salud

Perfil del cargo Funcionario de categoria E/C con conocimiento y experiencia en el drea de
Inventario y Bodega.

Funciones e Responsable de la Bodega del Departamento de Salud Municipal.

e Dar aviso de la recepcion de productos e insumos a Unidad de
Adquisiciones.

e Velar por el adecuado almacenaje del producto, segun el criterio de orden
correspondiente.

e Velar por el orden y limpieza de la Bodega.

e Realizar el alta de inventario de todos los bienes muebles y “registro fisico”
por cada dependencia estructural.

e \Verificar la rotacion adecuada de los productos, y reportar al Sub
departamento de Programas las anomalias.

e Realizar inventario:

o mantener actualizada la informacién de inventario, de todas las
dependencias del Departamento de Salud (Considerar que la
actualizacion del inventario se realizara a lo menos una vez al ano).

o Determinar si los bienes corresponden a inventario o no:

= Considerar que se hace inventario del producto o insumo
por montos superiores a $15.000.
= |ngresar insumos a Programa de Bodega y los bienes al
Sistema de Inventario.
e Hacer entrega de los productos o insumos y reclamar firmas:

o De recepcion conforme al solicitante.

o Director(a) del DESAM.

o Encargado de Bodega e Inventario.

e Hacer entrega en el plazo maximo de la documentacion necesaria a las
Unidades correspondientes:
o Recepcionar y cotejar documentacion necesaria para la recepcion
de Bodega. (desde Sub departamento de Finanzas):
» Factura.
=  QOrden de compra.
= Cotizacion.
= QOrden de requerimiento.

o Anexar copia con firmas correspondientes del inventario, a la
factura y enviar la documentacion a sub departamento de
Finanzas.

e Realizar pedidos mensuales de todas las dependencias del DESAM.

e Hacer entrega de pedidos diarios y mensuales de productos e insumos de
todas las dependencias.

e Compra y resguardo de licencias médicas, y distribuir contra entrega a
Secretaria de Direccion CESFAM.

e Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y funciones relacionadas
al cargo.
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SUB DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS

Nombre cargo Jefe (a) Sub departamento de programas
Disponibilidad horaria 44 horas

Dependencia Jerarquica | Jefe departamento de salud

Dependencia Funcional Jefe departamento de salud
Supervision No supervisa
Descripcion del cargo Responsable de la coordinacion técnico-administrativa de los

convenios firmados entre el municipio y el servicio de salud, seremi
de salud u otras instituciones con la que se vincule el departamento
ligada a la transferencia de recursos y cumplimiento de metas con
impacto en la salud de las personas.

Perfil del cargo Profesional categoria B, con experiencia y conocimiento en
administracion de recursos financieros y en programas de salud con
liderazgo y proactividad.

Funciones Encargada técnica de Programas:
1. Con el SSV y/u Otras instituciones y servicios (publicos y
privados).

2. Analisis de los convenios pre firma.
3. Distribucién de los montos (en colaboraciéon con Sub
Departamento de Finanzas).
4. Coordinacion (en casos de convenio por prestacion de servicio)
con las instituciones o funcionario contratado.
5. Coordinacion con los referentes técnicos de los Programas.
Supervision del grado de cumplimiento de los Programas.
7. Elaboracién de informes técnicos cuando sean requeridos, a las
instituciones correspondientes.
Otras funciones que su jefe(a) directo(a) delegue y
funciones relacionadas al cargo
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Red de Comités

Comité de Bienestar

Este Comité depende directamente del Sub departamento de Recursos Humanos y tiene
como finalidad propender al mejoramiento de las condiciones de vida de los afiliados y sus

cargas familiares y al desarrollo y perfeccionamiento social, econémico y humano de los
mismos.

Comité de Capacitaciones

Tiene como funcién acordar y evaluar el Programa de Capacitaciéon del Departamento de
Salud Municipal.

Funciones del Comité:

e Asesorar en la definicion y actualizacion de las politicas de capacitacion al
Director del Departamento de Salud.

e Participar de la toma de decisiones sobre los funcionarios que participen sobre el
proceso de capacitacion.

e Conocer y evaluar el informe financiero semestral de capacitacion, elaborado por
el Jefe de Recursos Humanos en conjunto con Jefe de Finanzas.

e Elaborar e implementar encuesta anual, donde se recojan las opiniones de los
usuarios internos de los establecimientos de salud sobre intereses en futuras
capacitaciones que deseen realizar, estas conclusiones afectaran la elaboracion
del Programa Anual de Capacitaciones del afio siguiente.

e Elaborar antes del 30 de noviembre de cada afio el programa anual de
capacitacion cumpliendo los plazos establecidos por Servicio de Salud Valdivia.

e Implementar el programa de capacitacion aprobado.

Comité Paritario y de Emergencias:

Considera entre sus principales funciones el asesorar e instruir a los trabajadores en la
correcta utilizacion de las medidas de prevencion, higiene y seguridad y capacitar a los
trabajadores en el enfrentamiento inicial de emergencias y catastrofes.

Equipo Gestor

Su funcién principal es asesorar técnicamente en la toma de decisiones e instalacion de
procesos a la Direccion del CESFAM.

Comité de Calidad

Encargado de establecer en la Institucion, un conjunto de estrategias orientadas a implementar,
ejecutar y evaluar acciones de mejora continua que favorezcan el desarrollo de una cultura
organizacional favorable para dar cumplimiento a los objetivos asistenciales con base en la seguridad
y calidad de las prestaciones hacia los usuarios.
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Manual Organizacional.
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DIRECCION DE CESFAM

Esta Direccion depende directamente de la Direccion de Salud y su estructura es la
siguiente:

DIRECCION

EQUIPO GESTOR — — — — — — - — — — — — — = RED DE COMITES |
AREA DE SALUD SERVICIOS DE ‘
FAMILIAR APOYO
TOR - —
SEC ! 1] AREA APOYO |
' ADMINISTRATIVO
SECTOR 2 —_—
: ’ ! SOME GES
SECTOR 3 ] OIRS . ESTADISTICAS
- |
SIGGES | ARCHIVO
SECTOR RURAL  ——rY ' .
AREA APOYO
EQUIPO TECNICO
TRANSVERSALES E—

ESTERILIZACION | FARMACIA

— e —_—

PROCEDIMIENTOS VACUNATORIO

ENTREGA DE LECHE |

CIRUGIA MENOR

PROGRAMAS DE SALUD

~ P~
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Manual Organizacional.
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FUNCIONES

Nombre cargo

Director Cesfam

Disponibilidad horaria

44 hrs. semanales

Dependencia jerarquica

Jefe Departamento de Salud Municipal

Dependencia funcional

Jefe Departamento de Salud Municipal

Supervision

-Equipo directivo: subdirector(a), jefes de programa, jefes de sector.
-Equipo de profesionales, técnicos, administrativos y auxiliares de apoyo del
establecimiento.

Descripcion del cargo

Ejecutar con los recursos asignados, las acciones integradas de salud comunal que
deba cumplir en el @mbito de su competencia, conforme a las politicas, normas,
planes y programas ministeriales.

Perfil del cargo

Profesional categoria A,B o con formacion en el area de salud publica ,descrito en
articulo 33 de la Ley N° 19.378

Funciones

1. Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones del
establecimiento para que se desarrollen de modo regular y eficiente, conforme al
cumplimiento de los programas ministeriales, a las leyes y normativas vigentes.

2. Dirigir y coordinar el equipo profesional, técnico, administrativo y auxiliar del
establecimiento para el mejoramiento de la calidad de los procesos y procedimientos
administrativos.

3. Articular la gestion del establecimiento logrando un alto nivel de eficiencia,
orientando la gestion hacia la satisfaccion de los usuarios y al cumplimiento de los
objetivos y metas definidas.

4. Liderar la direccion técnica y administrativa delegando en los equipos las acciones
necesarias para el funcionamiento de éste.

5. Mantener una correcta y oportuna comunicacion con el Departamento de Salud,
otras entidades de salud comunal y con el intersector.

6. Dirigir eficientemente los recursos, materiales y tecnoldgicos puestos a disposicion
del establecimiento orientando su labor hacia la gestion y administracion para
satisfacer en forma eficiente y oportuna las necesidades y expectativas de salud de
la poblacién beneficiaria.

7. Desarrollar una gestién orientada a dar satisfaccion a los usuarios a través de la
cartera de prestaciones de salud familiar y al cumplimiento de objetivos y metas
comprometidos.

8. Desarrollar las acciones que permitan un servicio de atencién de calidad y
seguridad asistencial hacia los usuarios.

9. Favorecer el trabajo intersectorial y la coordinacion en redes. Promover el trabajo
del equipo de salud y la comunidad.

10. Generar acciones para promover un buen clima laboral, implementando las
acciones necesarias para ello, optimizando el funcionamiento de los canales de
comunicacion e instancias de didlogo con el personal a su cargo, la capacitacion y
acciones que mejoren el trabajo en equipo.

11. Coordinar con Jefe de Departamento de Salud las necesidades del
establecimiento, en relacién a recursos humanos, materiales e insumos.

12. Evaluar permanentemente el desempefio y logros del personal a su cargo
comunicando oportunamente de ello. Participar en la calificacion anual de los
funcionarios.

13.- Evaluacion y analisis del cumplimiento de metas de convenios.

14.- Participar activamente en los siguientes comités: Comité de participacion
ciudadana, comité de capacitacion, comité de calidad.
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Nombre Cargo

Subdirector CESFAM

Disponibilidad horaria:

22 hrs. semanales

Dependencia jerarquica

Director(a) del CESFAM.

Dependencia funcional

Director(a) CESFAM.

Supervision

El mismo nivel de supervision que Director(a).

Descripcion del cargo

Responsable de funciones Técnica del CESFAM y subrogar al Director cuando
corresponda.

Perfil del cargo

Profesional categoria A o B, con capacitacion y experiencia en Salud Familiar,
Gestién en salud y capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

Funciones

1. Apoyar a la gestion de la direccion y las mismas del Director(a) en su
ausencia.
2. Organizacion interna del personal del establecimiento y sus postas
dependientes.
3. Supervision y andlisis mensual de cumplimiento de metas IAAPS y sanitarias
del establecimiento y sus postas.
4. Velar por el 6ptimo funcionamiento de los comités del establecimiento.
5. Participar activamente en la gestion de la Direccion e integrar los siguientes
comités: Comité de emergencia, comité paritario, comité de farmacia.
6. Impulsar y fomentar permanentemente una actitud de atencion amable,
personalizada y deferente en su entorno laboral y con el beneficiario.
7. Coordinacién de las actividades comunitarias y de promocion del establecimiento.
8. Colaborar con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccion del
CESFAM en el ambito de su competencia.
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Nombre Cargo

Jefes de Sector y de profesionales transversales.

Disponibilidad horaria

11 hrs. semanales

Dependencia jerarquica

Director(a)

Dependencia funcional

Director(a)

Supervision

Todo el equipo de salud de su sector o en el caso de jefe de profesionales
transversales, supervisa a estos.

Descripcion del cargo

Profesional Categoria A o B dependiente de la direccion del Centro de salud familiar.
Asume el liderazgo de la planificacion, programacion, organizaciéon coordinacion vy
evaluacion del quehacer técnico y administrativo del equipo del sector o de Equipo
Transversal los profesionales transversales. Sera designado por el nivel superior de
acuerdo a competencias técnicas y de desempefio, con evaluacion anual para su
permanencia en el cargo. (Diciembre de cada afo).

Perfil del cargo

Profesional categoria A o B idealmente con capacitacion en salud familiar, espiritu de
trabajo en equipo, iniciativa, comprometido y con experiencia en el modelo de salud
familiar.

Funciones

1. Supervisar el cumplimiento de las normas, reglamentos generales y procedimientos
del personal a su cargo.

2. Programar, planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades
efectuadas por el equipo de salud a su cargo, en el marco del modelo de Salud
Familiar.

3. Difundir a su equipo permanente y oportunamente la informacion emanada de
organismos técnicos administrativos superiores.

4. Participar a través del equipo gestor junto a la Direccién en las tematicas de
desarrollo y mejoramiento de la institucion.

5. Detectar, evaluar, proponer y fundamentar técnicamente requerimientos y
necesidades de personal para el adecuado funcionamiento del Equipo.

6. Representar al Equipo de Salud a su cargo en reuniones técnico - administrativas a
realizarse en otros nivelesy con las autoridades que corresponda.

7. Participar en la evaluacion y calificacion del personal a su cargo.

8. Auditar y evaluar mensualmente el grado de cumplimiento de los programas en
conjunto con el equipo gestor.

9.- Evaluar mensualmente el grado de avance del cumplimiento de metas del sector y
elaborar estrategias en conjunto con su equipo para dar cumplimiento a ellas.
10.-Coordinar con la subdireccion los feriados legales y permisos administrativos y de
capacitacion de los funcionarios del sector.

11.-Impulsar y fomentar en el personal una actitud permanente de atencion
humanizada, personalizada y deferente hacia el usuario interno y externo, para dar
atencion satisfactoria segun la demanda y favorecer un buen clima laboral.

12. Participar activamente en las reuniones del equipo gestor y otras que le sean
encomendadas por el Director.

13.- Mantener actualizados la informacién sobre poblacion a cargo, familias
vulnerables, estudios de familia, mapa epidemioldgico, supervision de tarjetero,
llenado correcto de cartolas familiares y estadistica del sector.
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Cargo

Jefe de SOME y agendas

Horario

33 hrs. Semanales

Dependencia jerarquica

Director(a)

Dependencia funcional

Director (a)

Supervision

A personal administrativo de agendas, archivo y de interconsultas no GES.

Descripcion del cargo

Profesional categoria B que asume la responsabilidad de administrar las horas
disponibles para atencion de los usuarios del Cesfam, coordinacién y derivacién de
pacientes a profesionales, clasificar datos estadisticos relacionado a su funcion,
generados en el establecimiento. Velar por la existencia y cumplimiento de registro e
informes adecuados y oportunos, que permitan evaluar las actividades del personal y
reorientarlas segun realidad epidemioldgica.

Perfil del cargo

Profesional categoria B con experiencia en APS, manejo de computacion, muy buen
trato, proactivo y resolutivo.

Funciones 1. Programar y/o participar en reuniones de Coordinacion con las distintas Jefaturas
del Cesfam que tengan relacion con la productividad del establecimiento.
2. Elaborar y proponer a los directivos del Cesfam, proyectos de trabajo que
optimicen la atencidn al usuario.
3. Elaborar Normas de S.O0.M.E. que optimicen la coordinacién técnico-
administrativa con los Servicios Clinicos y Unidades de Apoyo.
4. Velar por la correcta confeccion, conservacion y distribucién de las Fichas Clinicas.
5. Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas generales y especificas que
rigen el funcionamiento del S.0.M.E.
6. Confeccionar informes de gestion de agendas que permitan tomar decisiones y
monitorear la produccién del establecimiento.
7. Manejar las agendasy reorientar segun necesidades institucionales.
8. Manejo de estadisticas, rechazos, consultas de morbilidad, consultas de urgencia,
tasas de atencidn, y otras estadisticas del cargo.
9. Manejo de informacion de Interconsultas no GES y brechas.
10." Manejo de sistemas de auditoria de ficha clinica.
11. Coordinacion para la reduccion de listas de espera a programas.
12. Realizar otras funciones acordes a su rol encomendadas por Director (a).
Cargo Jefe de Unidad odontoldgica
Horario 11 hrs. Semanales

Dependencia jerarquica

Director(a)

Dependencia funcional

Director (a)

Supervision

Odontdlogos, asistentes dentales, higienistas y administrativos del programa.

Descripcion del cargo

Profesional Odontdlogo que asume la responsabilidad de coordinar la ejecucion de las
prestaciones comprendidas en el programa odontologico, programacion de agendas
odontoldgicas por sector tanto urbano como rural, proponer estrategias en post del
cumplimiento de metas institucionales y velar por su cumplimiento, responsable de la
gestion y administracion de farmacos, insumos y materiales propios de esta area.
Profesional que se coordina y comunica directamente con la direccion

Perfil del cargo

Profesional odontdlogo (a) con experiencia en APS, con liderazgo, proactivo vy
resolutivo.

Funciones

1. Coordinar la ejecucién de todas las prestaciones comprendidas en el programa

odontoldgico.

Programacion de agendas odontoldgicas por sector tanto urbano como rural.

Coordinacion directa con jefa de SOME para la creacion de agendas.

Coordinacién directa con direccion.

Responsable de velar por la entrega oportuna y correcta de la produccion de

unidad.

6. Proponer estrategias para el cumplimiento de metas institucionales y velar por su
cumplimiento.

7. Referente técnico en temas odontoldgicos frente al SSV, seremi, JUNAEB y/u otras
entidades con las que se tenga convenio.

8. Responsable de velar por el buen uso de los materiales e insumos.

9. Calificar el personal a su cargo.

P Qi
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EQUIPO DE SECTOR

Nombre Cargo

Médico

Disponibilidad horaria

44 hrs. Semanales

Dependencia jerarquica

Jefe de sector o de direccion en caso de jefatura.

Dependencia funcional

Jefe de sector o director(a) del establecimiento cuando tenga a cargo alguna jefatura.

Supervision

No supervisa a menos que ejerza jefatura.

Descripcion del cargo

Asume el acompafiamiento y cuidado integral y continuo de la poblacion
(individuo, familia y comunidad) desde una perspectiva biopsicosocial. Integra
equipos de sector, atendiendo a los miembros de la familia a lo largo de su ciclo
vital y familiar en los niveles de promocion, prevencion, tratamiento vy
rehabilitacion de la salud.

Perfil del cargo

Profesional categoria A, comprometido con Ia atencion primaria, con
conocimientos del modelo de salud familiar y con capacidad de integrarse a
equipos de trabajo multidisciplinarios.

Funciones

1. Realizar consultas de morbilidad y controles de salud, en el Cesfam,
establecimientos dependientes o domicilios, a lo largo del ciclo vital, de acuerdo a
normativas vigentes de los diferentes programas de salud.

2. Participar activamente en Comités o programas donde sea designado por el
Director(a).

3. Realizar educacién grupal y comunitaria, segun necesidad y disponibilidad.

4. Colaborar en la capacitacion del personal y participar en actividades de
promocion de la salud.
5. Participar en Rondas a Postas de Salud Rural y Estaciones de salud.
6. Efectuar registros clinicos claros, ordenados, legibles, completos y fidedignos
en todos los instrumentos en uso para la atencion de los usuarios respetando las
normas vigentes.
7. Notificar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion obligatoria,
segun DS N°158.
8. Participar en labores docentes asistenciales cua ndo le sean asignadas.
9. Responsable de los equipos, insumos u otros que le sean asignados para el
cumplimiento de sus funciones.
10. Entregar una atencion humanizada, oportuna y con buen trato al usuario y su
familia.
11. Participar junto a su equipo de sector en estudios de familia y elaboracion de
planes de atencion.
12. Realizar visitas domiciliarias de seguimiento, tratamiento o integrales de
acuerdo a factores de riesgo
13. Prestar asesoria a los profesionales de su equipo que lo soliciten.
14. Mantener actualizado el registro de atenciones diarias y las estadisticas de
poblacion bajo control.
15. Cumplir con normas de bioseguridad y de IAAS.
16. Cumplir con los principios bioéticos de la atencién en salud
17. Otras funciones atingentes a su rol que sean encomendados por su jefatura.
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Cargo Matrona
Horario 44 hrs. Semanales
Dependencia jerdrquica Jefe de sector o direccion en caso de ejercer jefatura.

Dependencia funcional

Jefe de sector o direccion en caso de ejercer jefatura.

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Aporta desde su especialidad a la prevencién, cuidado y acompafiamiento de
usuarias/os a lo largo de su ciclo vital. Su funcién se orienta a entregar atencion
profesional predominantemente en el érea de la salud sexual y reproductiva, lo
que en conjunto con el accionar del resto del equipo, impacta de forma positiva
en la calidad de vida de la poblacién.

Perfil del cargo

Profesional universitario (a) matron (a) que posee habilidades de comunicacion,
empatia, trabajo en equipo y gran compromiso con la Aps.

Funciones

1. Realizar labores asistenciales a usuarias y usuarios a través del ciclo de
vida, con énfasis en la prevencién y promocion de la salud sexual y
reproductiva, de acuerdo a las normas de los programas de salud
vigentes.

2. Entregar una atenciéon humanizada, oportuna, con buen trato al usuario y
su familia, siempre bajo estandares de calidad y seguridad.

3. Participar en rondas a Postas de Salud Rural y Estaciones de salud Rurales
seglin programacion.

4. Realizar VDIy atenciones en domicilio a familias de riesgo, a traves de
visitas domiciliarias de seguimiento.

5. Mantener actualizado el registro de atenciones diarias y las estadisticas
de poblacién bajo control.

6. Asesorar ala direccion en las materias atingentes a su rol y ejercer
jefaturas que le sean encomendadas.

7. Participar junto a su equipo en estudios de familias de riesgo y enla
elaboracién de planes de atencion.

8. Elaborar manuales de procedimientos que mejoren la labor asistencial.

9. Realizar actividades educativas promocionales y preventivas dirigidas a la
comunidad.

10. Participar de labores docentes asistenciales cuando sea requerido.

11. Realizar ecografias obstétricas y de DIU cuando se cuente con la
capacitacién, autorizaciones pertinentesy las condiciones necesarias para
realizar dicho procedimiento.

12. Cumplir con normas de bioseguridad y de IAAS.

13. Cumplir con los principios bioéticos de la atencion en salud.

14. Realizar otras tareas inherentes a su rol que le sean solicitadas por jefe
directo o Director(a)
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Cargo Enfermera (o)
Horario 44 hrs. Semanales
Dependencia Jerarquica Jefe de sector.
Si ejerce jefatura de unidad depende de Director(a)
Dependencia Funcional Jefe de Sector o Director en caso de ejercer Jefatura
Supervision A funcionarios a cargo en caso de que ejerza jefatura.
Descripcion del cargo Profesional responsable de la gestidn del cuidado en lo relativo a promocion,

mantencién y restauracién de la salud, la prevencion de enfermedades o
lesiones , la ejecucién de acciones derivadas del diagnostico y tratamiento
médico con deber de velar por la mejor administracion de los recursos de
asistencia para el paciente.

Perfil del cargo Profesional universitaria (o) con habilidades de liderazgo, habilidad en
comunicaciones y toma de decisiones.

Funciones 1. Prestar cuidados de enfermeria a lo largo del ciclo vital individual, familiar
y comunitario.

2. Realizar actividades asistenciales en los diferentes programas, segun las
normas técnicas vigentes y a lo largo del ciclo vital.

3. Entregar una atencién humanizada, oportunay con buen trato al usuario y
su familia.

4. Participar en rondas a Postas de Salud Rural y Estaciones de salud Rurales.

5. Realizar visitas domiciliarias de seguimiento, tratamiento o integrales de
acuerdo a factores de riesgo. A lo largo del ciclo vital.

6. Realizar estadisticas diarias y mensuales de sus actividades y entregar
oportunamente a Unidad correspondiente.

7. Realizar cortes estadisticos semestrales de los diversos programas que
trabaja(PSCV, adulto mayor e infantil)

8. Ejercer Jefaturas de programa cuando sea encomendado por la Direccion
y asesorar a ésta en lo atingente.

9. Coordinar la continuidad de los cuidados en pacientes que requieren
atencion domiciliaria.

10. Participar junto a su equipo de sector en estudios de familiay en la
elaboracién de planes de atencion.

11. Participar en actividades de docencia de acuerdo a convenios con
instituciones de educacion.

12. Realizar actividades educativas comunitarias de prevencion y promocion
de la salud.

13. Cumplir con normas de bioseguridad y de IAAPS.

14. Cumplir con los principios bioéticos de la atencion en salud.

15. Todas aquellas funciones atingentes a su rol encomendadas por su
jefatura.
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Cargo Auxiliar Paramédico o Técnico de Nivel Superior en enfermeria de sector o
segundo TENS de posta

Horario 44 hrs semanales

Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

Jefe de Sector

Dependencia Funcional

Jefe de sector

Descripcién del cargo

Técnico de 1550 horas o técnico de nivel superior en enfermeria, proactivo,
resolutivo, comprometido, con buen trato y comunicacién asertiva.

Funciones

1.

10.

11;

12,

13.

14.

15

16.
17.

Orientar, informar y ayudar a resolver problemas a usuarios del
Cesfam.

Recepcion de usuarios y ejecutar preparacion de ellos para su atencion
(antropometria, toma de signos vitales y llenado de registros
pertinentes a la atencion).

Manejar y mantener actualizados los tarjeteros de papel o electrénicos
de poblacion bajo control de los diferentes programas.

Cumplir con normas de bioseguridad y de IAAS.

Realizar la preparacion de los box de atencion profesional.

Realizar visitas domiciliarias de seguimiento a pacientes que requieran
atencion en domicilio.

Colaborar junto a su equipo de sector en las visitas domiciliarias
integrales y en los estudios de familias de riesgo.

Manejo y custodia de materiales e insumos clinicos utilizados en el
sector.

Otorgar una atencion humanizada al apoyar y ejecutar las técnicas y
procedimientos relacionados con la atencion en salud para el usuario y
su entorno.

Realizar rescate de pacientes inasistentes de los diferentes programas
de salud

Aplicar en la atencion del paciente principios de enfermeria: privacidad,
comunicacién e individualidad.

Ejecutar educacién a individuo, familia y comunidad promocionando la
salud, siendo un agente de cambio permanente.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por su jefatura
directa dentro de su rol.

Participar en programas o subprogramas que le sean designados,
apoyando la gestion administrativa de éste y la atencion del usuario.
Colaborar en la realizacion de la estadistica.

Colaborar en la realizacion de EMPA

Cooperar con el profesional en los distintos procedimientos que se
requieran
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Nombre Cargo

Encargado de Posta Rural

Horario 44 hrs. Semanales

Dependencia Jefe sector rural

jerdrquica

Dependencia funcional | Jefe sector rural

Supervision Auxiliar de servicio y administrativo de su posta.

Descripcién del cargo

Satisfacer en forma integral las necesidades de salud de la comunidad en la que
estd inserta, asi como las iniciativas tendientes a mejorar el nivel de vida y desarrollo
comunitario de la poblacion atendida, cumpliendo labores asistenciales vy
administrativas

Perfil del cargo

Técnico de nivel superior en enfermeria o auxiliar paramédico con interésy
compromiso en trabajo con poblacién rural. Idealmente con experiencia en atencién
de usuarios y capacitacion en urgencias con acreditacion practica en el CESFAM.

Funciones

1. Otorgar atencion de salud oportunay eficiente al paciente bajo estandares de
calidad y seguridad asistencial.

2. Realizar actividades de diagndstico de salud local con participacion de la
comunidad del area de influencia de la posta en forma permanente, identificando
grupos de riesgo de su sector y problemas sanitarios emergentes.

3. Aplicar la encuesta familiar una vez al afio manteniéndola actualizada.

4. Confeccionar croquis del area de influencia de la posta manteniéndolo actualizado
y complementado con los factores de riesgo identificados.

5. Participar junto al equipo rural, en la programacion de actividades y evaluacion
periddica de los objetivos y metas comprometidas.

6. Realizar actividades de fomento y proteccién de la salud de acuerdo a las normas
y programas desarrollados en la posta de Salud Rural.

7. Efectuar primera atencion en casos de urgencia que pueda resolver en su nivel.

8. Ser nexo de comunicacién y coordinacion permanente entre la comunidad y el
equipo rural.

9. Realizar actividades educativas grupales y/o comunitarias de promocidn,
prevencion y fomento de la salud en forma permanente.

10. Registrar las actividades realizadas, manteniendo actualizadas las fichas,
tarjeteros segun programas y estadisticas, enviando en forma oportuna la
informacién al CESFAM.

11. Mantencion de la bodega del PNAC y realizacidn de estadistica diaria y mensual.
12. Encargada de mantener |la bodega de farmacia de la posta, asegurando el
cumplimiento de las normas y protocolos relacionados con farmacos e insumos.

13. Colaborar en las atenciones que realiza el equipo de rondas en preparacion de
box de atencion, preparacion de pacientes y tratamiento.

14. Realizacion de tareas y funciones que se le asignen de acuerdo a situaciones de
salud emergentes.

15. Cumplir con los principios bioéticos de la atencion en salud.

16. Cumplir con las demds funciones que su superior directo le sefiale, de acuerdo a
la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.
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Cargo

Trabajadora Social, Asistente Social.

Horario

44 hrs. Semanales

Dependencia Jerarquica

Jefe de sector

Dependencia Funcional

Jefe de sector

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Profesional categoria B con formacidn en el drea social que contribuye a mejorar
la calidad de vida de la poblacion, promoviendo el desarrollo de las
potencialidades de individuos, familias y comunidades, para que estos puedan
asumir el protagonismo en el cuidado de su salud, aplicando metodologias y
técnicas de la Asistente Social.

Perfil del cargo

Profesional trabajadora o asistente social, con habilidades de comunicacion,
trabajo en equipo, conocimientos y experiencia en Aps y salud familiar.

Funciones

1. Formar parte del equipo de salud que participa en el cuidado integral de las
personas, las familias y la comunidad efectuando una labor personalizada,
integral y continua con enfoque familiar, respetando sus valores, costumbres
y creencias.

2. Atencion y seguimiento de casos sociales derivados de programas y/o
aquellos pesquisados a través de demanda espontdnea.

3. Definir y analizar Factores de Riesgo Social que condicionen una situacion de
salud y elaborar planes de intervencion con una mirada interdisciplinaria

4. Promover la Participacion Social y el Trabajo Intersectorial en Salud.

5. Participar en reuniones técnico administrativas del establecimiento con el
objetivo de revisar cumplimiento de metas y compromisos de gestion que le
competen y establecer avance de actividades para los programas a cargo.

6. Proponer a su jefatura normas y procedimientos técnicos sobre materias de
su competencia.

7. Elaboracion y difusion de manuales de procedimientos en el drea respectiva.

8. Realizar registro, evaluacion y envio de estadistica de actividades efectuadas,
atencion diaria y bajo control de los programas a cargo.

9. Asesorar al Director del establecimiento en materias de su competencia.

10. Ejecutar actividades encomendadas por los diferentes programas hacia el
individuo, la familia y la comunidad.

11. Participar en la confeccion, analisis y discusion del Plan de Salud de la
comuna, detectando grupos vulnerables, factores de riesgo e implementar
acciones de trabajo.

12. Participar de las rondas rurales seglin programacion,

13. Efectuar las visitas domiciliarias que se requieran para el buen cumplimiento
de los programas, acompafiando y orientando a las familiasy a las personas
para que sean promotores de la recuperacion de su salud.

14. Cumplir con los principios bioéticos de la atencién en salud.

15. Ejercer jefaturas de Programa que le sean asignadas por Director(a).
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Cargo

Psicdlogo (a)

Horario

44 hrs. Semanales

Dependencia jerarquica

Jefe de sector.

Dependencia funcional

Jefe de sector.

Supervisién

No supervisa

Descripcion del cargo

Su funcién se orienta a entregar atencion profesional en el drea de la salud mental, con
una mirada clinica y comunitaria, con el propdsito de intervenir de manera eficaz los ejes
de prevencion, pesquisa y tratamiento de problematicas del area con el objetivo de
mejorar la percepcion de calidad de vida en relacion a la salud emocional de los usuarios.
Aportando a la prevencion y recuperacion de ésta, acompafiando a los individuos en sus
procesos para asi contribuir al desarrollo integral de la persona.

Perfil del cargo

Profesional Psicélogo(a) con habilidades de trabajo en equipo, comunicacion, empatiay
proactividad.

Funciones

1. Participar activamente con el equipo de sector, en la ejecucién de estrategias
relacionadas con el Modelo de Salud Familiar, ej. Estudios de casos y ejecucion de
Plan de Intervencién.

2. Otorgar la atencion asistencial en el ambito de la salud mental a lo largo del ciclo vital
individual y familiar.

3. Contribuir a la complementariedad del equipo, favoreciendo el trabajo integral de la
situacion de la salud de las personas y sus familias.

4. Desarrollar todos los programas y subprogramas de salud mental, que contempla la
atencién primaria, acorde a las orientaciones y normativas ministeriales,
contribuyendo al logro de los objetivos y metas de la Institucion.

5. Establecer coordinaciones oportunas con la red asistencial e intersector segun
necesidad.

6. Desarrollar actividades de promocion de habitos de vida saludable en la poblacion en
coordinacion con el intersector.

7. Contribuir al fortalecimiento de una cultura organizacional positiva para el desarrollo
de un favorable clima laboral.

8. Asegurar la correcta ejecucion y consolidacién de la informacion recolectada de las
estadisticas del Programa de Salud Mental, efectuando registros acuciosos y
fidedignos de la informacion recolectada.

9. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefatura y que tengan relacion
con las actividades propias de su rol.

10. Efectuar registros clinicos claros, ordenados, completos y fidedignos en todos los

instrumentos vigentes para la atencion usuaria.

11. Favorecer el trabajo solidario y en equipo con los integrantes de las diferentes
unidades y otros sectores del CESFAM, estableciendo vinculos basados en relaciones
de respeto con las personas que las componen.

12. Cumplir con los principios bioéticos de la atencion en salud.

13. Informar oportunamente a su jefatura las contingencias emergentes en los
procesos relacionados a su Unidad y sector asegurando la adecuada utilizacién de
los canales de comunicacion establecidos en la organizacion.

14. Participar en rondas rurales orientadas a la intervencion psicolégica individual y/o
grupal.

15. Asistir con periodicidad mensual a consultorias de Salud Mental con el objetivo de
discutir desde la mirada clinica y bajo la supervision de un especialista psiquiatra las
posibilidades y estrategias de intervencidn para los casos de mayor complejidad.

16. Realizar intervenciones individuales a usuarios derivados por otros profesionales o
que consulten de manera espontdnea utilizando herramientas de intervencion tales
como: educacién, consejeria u otra acorde a la necesidad detectada en el usuario.

17. Sugerir derivaciones a especialidad si se observa un alto compromiso Biopsicosocial.

18. Crear vy realizar talleres grupales dirigidos a las distintas poblaciones con el propésito
principal de educar en tematicas de contingencia como: Apego, Habilidades
Parentales, Cuidados para el Cuidador, entre otros.

19. Brindar acompafiamiento en Domicilio a usuarios Cuidadores de Dependientes
Severos que presenten indicadores de Sobrecarga del cuidador.
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Cargo

Nutricionista

Horario

44 hrs. semanales

Dependencia Jerdrquica

lefe de sector

Dependencia Funcional

Jefe Sector

Supervision

Cuando es Jefe de Pnac y Pacam (6 nutricionista subrogante de programa) Realiza
actividades administrativas propias del programa Pnac Pacam y supervisa a
funcionario (s) que laboran en esta Unidad en Cesfam y postas rurales.

Descripcion del cargo

Profesional universitario capacitado para comprender las condicionantes del
problema alimentario nutricional de las personas, asesorando en los cambios de
estilos de vida de las personas, con lo cual contribuye a mejorar calidad de vida.

Perfil del cargo

Profesional universitario con habilidades de empatia, capacidad de escuchary
acogedor. Con capacidad de trabajo en equipo y conocimientos de apsy salud
familiar.

Funciones

1. Prestar atenciony asesoria nutricional a la poblacion inscrita en

el Cesfam y Postas rurales, a través de todo el ciclo vital.

2. Formar parte del equipo de salud que participa en el cuidado integral de las
personas, las familias y la comunidad efectuando una labor asistencial
personalizada, integral y continua con enfoque familiar, respetando sus valores,
costumbres y creencias.

3. Conocery aplicar normas y reglamentos técnicos emanados desde el Minsal en
materias de alimentacién y nutricién.

4, Evaluar en forma individual la salud del usuario, realizar consejeria en
estrategias alimentarias y motivar a la adherencia a la pauta dieto terapéutica.

5. Asesorar asu jefaturay mientras del equipo de sector que lo requieran sobre
normas y procedimientos técnicos de materias de su competencia.

6. Elaboracion y difusion de manuales de procedimientos en el drea respectiva.

7. Realizar labores de gestion y administracion de los programas en que participa.

8. Participar en actividades grupales intramurales y comunitarias de prevenciony
promocion de la salud.

9. Formar parte del equipo de salud urbano y rural que participa en el cuidado
integral de las personas, las familias y la comunidad efectuando una labor
asistencial personalizada, integral y continua con enfoque familiar, respetando
sus valores, costumbres y creencias.

10.Conocer y aplicar normas y reglamentos técnicos emanados desde el Minsal en
materias de alimentacion y nutricion.

11.Participar de las rondas rurales seglin programacion.

12.Participar en rondas rurales orientadas a la intervencion nutricional individual
y/o grupal.

13.Efectuar las visitas domiciliarias que se requieran para el buen cumplimiento de
los programas, acompafiando y orientando a las familias y a las personas en
temas de nutricion y alimentacidn, para que sean promotores de la
recuperacion de su salud.

14.Evaluar en forma individual la salud del usuario, realizar consejeria en
estrategias alimentarias y motivar a la adherencia a la pauta dieto terapéutica.
15. Cumplir con los principios bioéticos de la atencién en salud.

16. Todas las demas funciones atingentes a su rol encomendadas por su
jefatura.
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Cargo Administrativo Some de sector
Horario 44hrs semanales

Supervision No supervisa

Dependencia Jefe de sector

Jerarquica

Dependencia Jefe de sector

funcional

Descripcién del
cargo

Funcionario(a) del drea administrativa que se hace cargo de la recepcion
de los usuarios en su sector para el agendamiento de horas de atenciony
colaborar en labores administrativas del sector.

Perfil del cargo

Debe ser de trato muy amable y acogedor, empatico, resolutivos y con
habilidades en la comunicacion.

Funciones

W o v

L

1. Orientar al usuario para facilitar su acceso a las prestaciones de salud.
2. Recepcionar al usuario y agendar solicitud de hora de atencion de
acuerdo a disponibilidad y priorizaciones establecidas segin norma.
_l..?-a-n.'.l?.... f‘....-:. PR PR Y e b g—endam—mma—v—mnm

calificadora de derecho a usuarios con inscripcién vencida.

4. Gestionar la agenda de diferentes profesionales para optimizacion de
los recursos.

5. Confeccionar la lista de espera de Programa odontolégico u otros
segun necesidad.

6. Colaborar en el cumplimiento de objetivos y metas de su sector y
Cesfam.

7. Realizar labores administrativas de emision de informes, certificados
u otros solicitados por funcionarios del sector en los distintos horarios
de atencidn.

8. Conocer poblacion a cargo con el fin de mantener controles al dia de
la poblacién usuaria o derivar a atencién cuando corresponda.

9. Llevar registro de rechazos de la atencion, segun le sea solicitado.

10. Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe directo.

11. Cumplir con los principios bioéticos de la atencion en salud.
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UNIDAD ODONTOLOGICA

Cargo

Cirujano — Dentista

Horario

44 hrs.

Dependencia jerdrquica

Jefe de Programa odontoldgico

Dependencia funcional

Jefe programa Odontolégico. En caso de ejercer alguna jefatura depende de
Director(a).

Supervision

Supervisa a paramédico de clinica dental.
Si ejerce cargo de jefatura supervisa a funcionarios a su cargo.

Descripcién del cargo

Aporta a la mantencion, promocidn y mejora de la salud oral de la poblacién. Su labor
contribuye a mejorar la salud integral de los usuarios, cobrando especial relevancia la
labor educativa y la prevencion.

Perfil del cargo

Profesional Cirujano Dentista, comprometido con la atencion primaria, con
conocimientos de salud familiar, proactivo, empatico y responsable. Disposicion al
trabajo en equipo.

Funciones

1. Prestar atencion de odontologia a la poblacién inscrita en el Cesfam y Postas
rurales, a través de todo el ciclo vital.

2. Desarrollar actividades del Programa Odontoldgico de acuerdo a normas técnicas
vigentes.

3. Manejar protocolos de evaluacion, tratamiento y seguimiento en problemas de
Salud Oral GES (Garantias Explicitas en Salud).

4. Dar atencion de Urgencia durante la jornada segun programacion interna.

5. Mantener la estadistica de actividades actualizada diariamente y entregar
oportunamente la informacion a Unidad de Estadisticas.

6. Participar en Rondas a Postas de Salud Rural, Estaciones de salud rural y
establecimientos educacionales en convenio de acuerdo a programacion.

7. Desarrollar actividades de prevencién y promocién de la salud oral a nivel
individual, grupal y comunitario.

8. Desempeiiar las funciones y tareas que les sean encomendadas ante situaciones
emergentes de salud.

9. Entregar un trato humanizado, digno e informado al paciente a través del ciclo
vital.

10. Cumplir con los principios bioéticos de la atencion en salud.

11. Otras funciones atingentes a su rol encomendadas por su jefatura.
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Cargo Técnico en Odontologia.
Horario 44 hrs. Semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

Jefe de Programa Odontolégico.

Dependencia funcional

Odontoélogo de clinica

Descripcion del cargo

Tens, higienista dental o técnico en odontologia que se desempefia como
colaborador directo del odontdlogo, en actividades de promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion en salud oral.

Perfil del cargo

Funcionario con capacidad de trabajo en equipo, comunicativo, empatico, debe
poseer flexibilidad para el trabajo con los diferentes profesionales y en las distintas
actividades intra y extramurales.

Funciones 1. Recepciony preparacion de los pacientes para su atencion dental.

2. Realizar funciones de colaboracion directa con el profesional, en acciones de
fomento, promocién y prevencion de la salud bucal, contribuyendo en las
labores de educacion individual, grupal y comunitaria.

3. Encargado de la preparacion y mantencion de la clinica dental, de arsenaleary
preparar los materiales a utilizar durante la atencion.

4. Aplicary cumplir normas de prevencién y control de las IASS.

5. Colaborar en los aspectos administrativos basicos en la clinica dental: registro,
inventarios, existencias, citaciones, otros.

6. Realizar asistencia preclinica y clinica, demostrando conocimiento en los
distintos procedimientos del instrumental, insumos y materiales de uso
odontolégico, habilidad y destreza en su manipulacion.

7. Verificar la existencia y conservacion de insumos y equipos de la clinica dental.

8. Participa en la rehabilitacién y recuperacion de la salud bucal en cualquier
etapa del ciclo vital, demostrando autonomia, responsabilidad y respeto en el
cumplimiento de sus tareas y compromisos, conforme a indicaciones del
odontdlogo y normativas del Ministerio de Salud.

9. Promueve la salud bucal de la persona, familia y comunidad con fines
preventivos

10. Atiende los requerimientos de la clinica odontoldgica segun protocolos y
estandares vigentes.

11. Realizar otras actividades dentro de su rol que le sean solicitadas por Direccion
o jefe de Programa.

12. Cumplir con los principios bioéticos de la atencidon en salud.

13. Otras funciones atingentes a su rol encomendadas por su jefatura.

Cargo Higienista Dental
Horario 44 hrs. Semanales
Supervisién No supervisa

Dependencia jerdrquica

Jefe programa dental

Dependencia funcional

Jefe programa dental

Descripcion del cargo

Técnico de nivel superior que tiene como atribuciones, en el campo de promocién
de la salud y la educacidn sanitaria bucodental, la recogida de datos, la realizacién
de examenes de salud, el consejo de medidas higiénicas y preventivas, individuales y
colectivas , colaborando directamente con odontoélogos del Cesfam.

Perfil del cargo

Higienista dental con titulo de nivel superior, proactivo, resolutivo, de buen trato y
habilidades de comunicacion.

Funciones

1. Recoger datos referentes al estado de la cavidad oral para su utilizaciénclinica o
epidemiologica.

2. Practicar la educacion sanitaria de forma individual o colectiva, instruyendo sobre

la higiene bucodental y las medidas de control dietético necesarias para la

prevencion de procesos patoldgicos bucodentales.

Realizar exdmenes de salud bucodental de la comunidad.

(F5]

4. Ejecutar programas de educacion para la comunidad en prevencién y promocién

de la salud oral.
5. Colaborar con el odontdlogo en la atencién clinica del usuario.
Cumplir con las normas bioéticas en salud.
7. Otras funciones atingentes a su rol encomendadas por su jefatura.

2)




Manual Organizacional.
Departamento de Salud Municipal de Rio Bueno.

UNIDADES DE APOYO

Nombre Cargo

Quimico farmacéutico

Disponibilidad horaria

44 hrs. Semanales

Dependencia jerarquica

Director(a)

Dependencia funcional

Director(a)

Supervision

Supervisa al personal de la Unidad de Farmacia.

Descripcion del cargo

Profesional categoria A encargado de asesorar y apoyar a la Direccion vy al
equipo de salud en el drea farmacologica.

Perfil Cargo Quimico farmacéutico, con habilidades de trabajo en equipo, empatia,
compromiso y responsabilidad, idealmente con experiencia en Aps.
Funciones 1. Responsable de la organizacion, distribucion y correcto abastecimiento

farmacologico del Cesfam y Postas Rurales.

2. Promover el buen trato hacia los usuarios y capacitar al personal a su cargo.
3. Mantener la vigilancia de eventos adversos y centinela de su Unidad.
Proponer a la Direccion planes de mejora ante su ocurrencia.

4. Coordinarse con Unidad de Adquisiciones del DSM para efectuar las compras
de medicamentos e insumos clinicos del Cesfam y Postas.

5. Mantener el stock critico de medicamentos e insumos para evitar
desabastecimiento.

6. Liderar el Comité de farmacia.

7. Educar a los usuarios en la administracion de medicamentos.

8. Supervisar en Postas Rurales la prescripcion y dispensacion de farmacos y
productos farmacéuticos, ademds su almacenamiento y conservacion.

9.- Coordinacién con referentes del servicio de salud con respecto a
abastecimiento de medicamentos e insumos distribuidos desde el servicio de
salud.

10.- Velar por el cumplimiento de la aplicacién de protocolos dentro de su
unidad.

11.- Precalificar al personal a su cargo.
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Cargo TECNICO DE ENFERMERIA DE FARMACIA
Horario 44 hrs. Semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

QF encargado de farmacia

Dependencia funcional

QF encargado de farmacia

Descripcion del cargo

Técnico en enfermeria que se desempefa como colaborador del QF en
actividades de farmacia

Perfil del cargo

Funciones

1. Colaboracién en recepcion de medicamentos.

. Clasificar y ordenar de acuerdo a las normas de farmacia.

3. Cumplir con las disposiciones reglamentarias vigentes, sobre el manejo de
productos estupefacientes y psicotrépicos.

4. Llevar el adecuado registro del consumo diario de medicamentos sujetos a
control legal en los libros asignados para ello, verificando diariamente los
saldos fisicos.

5. Colaborar en mantener un ambiente laboral sano y optimizar las
relaciones interpersonales para el buen desarrollo de sus funciones.

6. Dispensacion de medicamentos a pacientes ambulatorio de acuerdo a las
normas.

7. Custodia y control de los medicamentos que seran utilizados en la

dispensacion.

Revision diaria de saldos de medicamentos y periodo de eficacia.
Mantener al dia listado de faltas de medicamentos, informando
oportunamente al jefe de farmacia.

10.Mantener limpia y ordenada estanteria y lugares de trabajo.

11.Despacho de insumos que se autorice su entrega a través de recetario.

12.0torgar una atencién digna y humanizada al usuario de esta unidad.
13.Colaborar en actividades de bodega de farmacia cuando le sea requerido
por su jefatura.

ra
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Cargo TECNICO DE BODEGA DE FARMACIA
Horario 44 hrs .semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

QF Jefe de Farmacia

Dependencia Funcional

QF jefe de farmacia

Descripcion del cargo

Perfil del Cargo

Técnico en enfermeria con formacién en Farmacia

funciones

1. Recepcionar pedido de medicamentos e insumos, cotejar con guias de
despacho, ingresar a bincard electronica.

2. Verificar los niveles de existencia de los medicamentos y demas insumos
con respecto a los maximos y minimos establecidos, informando al jefe
cuando se detecten rotaciones lentas, sobre stock y niveles criticos

3. Revisar los estados de conservacion y periodo de vida util de
medicamentos e insumos.

4. Recepcionar los medicamentos sujetos a control legal, revisarlos,
trasladarlos y guardarlos en mueble especificado para ello.

5. Cumplir con las funciones de recepcion, almacenamiento y distribucion de
farmacos e insumos a las diferentes unidades o postas.

6. Mantener los medicamentos e insumos en condiciones adecuadas de luz,
temperatura, humedad y limpieza.

7. Separar para su eliminacion, los productos expirados o en mal estado,
informando al jefe directo.

8. Mantener al dia inventario de la bodega y documentacion pertinente.

9. Mantener limpio y ordenado lugar de trabajo.

10.Colaborar en la preparacion y dispensacion de medicamentos ambulatorios
cuando le sea requerido por su jefatura.

11.Verificacién y cuadratura periodica de saldo fisico con saldo computacional
de productos.

12.Gestionar el envio de documentos de recepcion para el pago de facturas.

13 Verificacién de documentos que respaldan recepcion de los productos que
ingresan a la Bodega.

14 Verificacién del estado fisico y calidad de los productos que ingresan a Ia
Bodega.

15.Colaborar con jefe de la unidad en la formulacion de pedidos de farmacos e
insumos.
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Cargo ENCARGADO UNIDAD DE ESTADISTICAS E INFORMATICA
Horario 44 hrs. Semanales

Dependencia Jerarquica Direccion

Dependencia funcional Direccion

Supervision No supervisa

Descripcion del cargo

Funcionario encargado de mantener todos los sistemas de informatica del Cesfamy
Postas en Optimas condiciones de funcionamiento, ademdas mantiene la informacion
estadistica del establecimiento.

Perfil del cargo

Profesional categoria B, con formacion y/o experiencia en el drea de Estadisticas e
informatica, con habilidades de trabajo en equipo e iniciativa.

Funciones 1. Mantencion de los equipos computacionales del establecimiento
2. Proponer e implementar herramientas estadisticas locales que faciliten la
obtencion de informacion estadistica.
3. Responsable de llevar los registros estadisticos mensuales, semestrales y otros
solicitados desde el nivel local y central.
4. Realizar los consolidados de las estadisticas de los diferentes programas del
establecimiento.
5. Generar informacion estadistica local, que permita orientar la gestion directiva y
de los programas.
6. Colaborar en otras actividades dentro de su rol que le sean encomendadas por la
Direccion o jefe directo.
Cargo ENCARGADA DE PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION COMPLEMENTARIA
PNAC U PACAM
Horario Shrs. semanales
Supervision TENS encargada de entrega de leche y TENS de postas
Dependencia Jerdrquica Direccion
Dependencia Funcional Direccion

Descripcion del cargo

Profesional responsable de los programas Pnac y Pacam

Perfil del cargo

Profesional nutricionista responsable, ordenado, de buen trato, con liderazgo y
comunicacion asertiva.

Funciones

1. Supervision del técnico responsable de la dispensacion de alimentos.

2. Control y manejo de los stock de alimentos y de los requerimientos segun la
poblacién bajo control beneficiaria.

3. Vigilar el cumplimiento de las normas para mantencion, higiene y
conservacién de los alimentos.

4. Responsable de la estadistica mensual.

5. Todas aquellas tareas inherentes a su funcion encomendadas por su jefe
directo.
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Cargo TECNICO DE ENFERMERIA DE ENTREGA DE ALIMENTOS
Horario 44 hrs. semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

Nutricionista Encargada Pnac y Pacam

Dependencia Funcional

Nutricionista Encargada Pnac y Pacam

Descripcién del cargo

Técnico o auxiliar de enfermeria que se desempefia en la atencion de usuarios
beneficiarios de Pnac y Pacam, que ademds se responsabiliza de la Bodega de leche.

Perfil del cargo

Experiencia en manejo de pc nivel basico, responsable, ordenado, de buen trato y

empadtico.
Funciones 1. Recepcionar los productos provenientes desde la CENABAST o Proveedores, los
cuales deberdan venir acompafadas de la respectiva guia de despacho.

2. Almacenar correctamente los alimentos (no mas de cinco cajas apiladas unas
sobre otra), ordenandolos segln tipo y fecha de elaboracién, dando salida
primero a las mds antiguas.

3. Mantener actualizado el inventario de la bodega.

4. Resguardar que las instalaciones de la bodega de acopio permanezca en optimas
condiciones de orden y aseo para almacenamiento de alimentos.

5. Realizar la entrega de alimentos de acuerdo a las normas técnicas.

6. Confeccionar la estadistica diaria y mensual verificando los saldos de alimentos

7. Llevar registro por cada tipo de alimento para control de existencia de bodega.

8. Completar formulario de resumen mensual de mermas con el objetivo de
respaldar lo informado en los REM.

9. Mantener registros del programa ordenados y al dia.

10. Participar en otras actividades dentro de su rol que le sean encomendadas por su
jefe directo.

Cargo ENCARGADO PROGRAMA NACIONAL DE INMUNIZACIONES :
Horario 10 horas semanales :
Supervision Técnico en Enfermeria de vacunatorio Jl
Dependencia jerdrquica Direccion
Dependencia funcional Direccién

Descripcion del cargo

Profesional proactivo, con capacidad de coordinacién y trabajo en equipo,
comunicacion asertiva, con experiencia y manejo en el programa de inmunizaciones y
cadena de frio.

Perfil del cargo

Profesional Enfermero (a) con conocimiento y manejo en el programa y cadena de frio.

Funciones

1. Supervision del cumplimiento del correcto manejo de la cadena de frio para el
adecuado almacenamiento, conservacion y administracion de las vacunas.

2. Supervisar el cumplimiento del calendario de vacunacion vigente y las técnicas de
administracion de vacunas.

3. Conocery aplicar en sus actividades diarias la normativa técnica vigente de cadena
de frio e inmunizaciones.

4. Realizar educacion individual, grupal y comunitaria en lo relativo a inmunizaciones.

5. Coordinar y participar activamente en la realizacion de campafias de vacunacién y
vacunacion escolar.

6. Responsable de la supervision del correcto registro de vacunaciones.

7. Realizar pedidos de vacunas de acuerdo a necesidades del programa.

8. Prevencion, observacién y manejo de efectos adversos inmediatos y registrar de
acuerdo a las normas del Programa.

9. Mantener informado a Jefe directo respecto a cualquier anormalidad detectada en
relacion al proceso de inmunizaciones.

10.Colaborar en otras actividades que le sean solicitadas por Direccion o jefatura
directa.
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Cargo TECNICO EN ENFERMERIA DE VACUNATORIO
Horario 44 hrs.
Supervision No supervisa

Dependencia jerarquica

Encargado de vacunatorio

Dependencia funcional

Encargado de vacunatorio

Descripcion del cargo

Técnico Paramédico que lleva a cabo funciones clinicas y administrativas de acuerdo
a los requerimientos de la unidad de vacunatorio, brindando atencién directa a los
usuarios con calidad y seguridad en las atenciones, ademas de mantener
abastecida la unidad y velar por sus equipos e insumos.

Perfil del cargo

Técnico de Enfermeria capacitado para desempefiarse en funciones clinicas
y administrativas del vacunatorio, debe ser proactivo, con iniciativa y
flexibilidad.

Funciones

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Manejo de la cadena de frio para el adecuado almacenamiento,
conservacion y administracion de las vacunas.

Verificar buen funcionamiento de los equipos a su cargo.

Conocer el calendario de vacunacion vigente y las técnicas de administracion
de vacunas.

Administracion correcta de las vacunas a los diferentes grupos etarios de la
poblacion.

Conocer y aplicar en sus actividades diarias la normativa técnica vigente de
cadena de frio e inmunizaciones.

Realizar educacién individual, grupal y comunitaria en lo relativo a
inmunizaciones.

Participar activamente en la realizacion de campaias de vacunacion y
vacunacion escolar.

Mantener registros de vacunacion manuales y electronicos al dia.

Verificar diariamente el stock, estado de las vacunas, mantenerlas
identificadas y utilizarlas de acuerdo a fechas de vencimiento.

Realizar pedidos de vacunas de acuerdo a necesidades del programa.
Mantener su lugar de trabajo ordenado y limpio.

Recepcionar pedidos de vacunas y cotejar con guia de despacho.

Informar a su jefatura de cualquier error en la preparacion o administracion
de vacunas y de posibles efectos adversos a la inmunizacion.

Prevencion, observacién y manejo de efectos adversos inmediatos.
Mantener informado a jefe directo respecto a cualquier anormalidad
detectada en relacion al proceso de inmunizaciones.

Colaborar en otras actividades que le sean solicitadas por Direccion ¢
jefatura directa.
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Cargo TECNICO DE ENFERMERIA DE UNIDAD ESTERILIZACION
Horario 44 hrs semanales.
Supervisidn No supervisa

Dependencia jerdrquica

Jefe unidad de esterilizacion

Dependencia funcional

Jefe unidad de esterilizacion

Descripcion del cargo

Tens o auxiliar de enfermeria con capacitacion en el area de esterilizacion e I1AAS,
para desempenarse en la Unidad de Central de esterilizacion del Cesfam.

Perfil del cargo

Funcionario(a) muy organizado y ordenado, capaz de trabajar en equipo,
comunicativo y proactivo.

Funciones

1. Conocery cumplir con lo dispuesto en los protocolos y/o manuales de la Central
de Esterilizacion.

2. Conocery cumplir las normas de Prevencion de ILA.A.S.

Manejar y controlar los equipos de su unidad.

4. Entregar material estéril en las diferentes unidades o box de atencion segun
horarios dispuestos.

5. Mantener limpieza de su area de trabajo, estanterias y equipos de su Unidad.

6. Controlar diariamente funcionamiento de equipos de su Unidad. Dar aviso de
cualquier anormalidad a su jefe directo.

7. Llevar registros claros y completos de todos los controles de equipos en libros
que correspondan.

8. Retirar material sucio y entregar material estéril, asegurando abastecimiento
necesario para el funcionamiento de cada Unidad o box de atencion.

9. Mantener conocimientos actualizados en drea de esterilizacion .

10.Realizar siempre su trabajo en equipo, colaborando con sus compafieros de
Unidad para cumplir con el objetivo de brindar un servicio oportuno y de calidad.

11.Cumplir con eficiencia, eficacia y oportunamente con todas las funciones
anteriormente descritas y ademas las que le encomiende su Jefe Directo
relacionadas con su Unidad.

12.Realizar otras actividades dentro de su rol que sean solicitadas por Direccion o
jefe directo.

e
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Cargo TECNICO DE ENFERMERIA DE PROCEDIMIENTOS
Horario 44 hrs. semanales
Supervision A alumnos Tens en practica

Dependencia jerdrquica

Enfermera (o)Jefe Unidad Procedimientos

Dependencia funcional

Enfermera (o) Jefe Unidad Procedimientos

Descripcion del cargo

Auxiliar de enfermeria o tens para desempefiarse en Unidad de atencién directa de
usuarios que necesitan de algun procedimiento de enfermeria.

Perfil del cargo

Auxiliar de enfermeria o tens con habilidades técnicas en procedimientos habituales de
enfermeria, capacidad de comunicacién, buen trato, afable, empadtica y capaz de trabajar
en equipo bajo supervision de Enfermera (o).

Funciones 1. Proporcionar atencién a los usuarios que requieran de algun procedimiento de
enfermeria, en forma oportuna, con calidad y de acuerdo a estandares seguros.

2. Mantener una comunicacion efectiva con el usuario, otorgando un trato humanizado.

3. Participar en la educacion en salud para el usuario y su familia promoviendo
conductas sanas.

4.  Establecer una comunicacion efectiva con el equipo de salud que participa en la
atencion y recuperacion del usuario.

5. Ejecutar las acciones de enfermeria de su competencia o que le sean delegadas, con
eficacia, eficiencia y cumpliendo con los esténdares establecidos localmente en
protocolos o manuales.

6.  Ejecutar practicas de trabajo seguras, cumpliendo con normas de IAAS, Reas y de
salud ocupacional.

7. Responsabilizarse por los insumos, equipos y otros que le sean asignados para el
cumplimiento de sus labores diarias

8. Informar oportunamente a Jefe de unidad sobre evolucion de los usuarios atendidos.

9. Cumplir con las disposiciones legales y actuar de acuerdo con la ética de su profesion.

10. Colaborar con enfermera o médico en la realizacién de procedimientos en que sea
requerida su participacion.

11. Mantener orden y limpieza de su lugar de trabajo, mobiliario y equipos.

12. Colaborar con enfermera jefe de unidad en control de stock de insumos y realizacion
de pedidos.

13. Realizar visitas domiciliarias de tratamientos o procedimientos a pacientes que lo
necesiten.

14. Participar en otras actividades propias de su rol que le sean solicitadas por jefe directo
o Director(a).

Cargo SECRETARIA DIRECCION
Horario 44 horas semanales
Supervision No supervisa

Dependencia jerdrquica

Director(a) Cesfam

Dependencia funcional

Director(a) Cesfam

Descripcion del cargo

Funcionario(a) del drea administrativa con experiencia en atencién de personas y labores
secretariales.

Perfil del cargo

Funcionaria(o) que brinda apoyo administrativo a la Direccién del establecimiento por lo

que sus aptitudes comprenden las de una persona de trato mculy amable, de alto nivel de

L. LOIAPOIAr CON enrermera [ere ae.unigaa en control de stocK de insurhos realizacion
responsaBr I(?aﬂc, compromiso \’ experiencia i

Funciones

1. Formar parte del equipo de salud que participa en el cuidado integral de las personas,
las familias y la comunidad efectuando una labor personalizada, integral y continua,
respetando la diversidad, valores, costumbres y creencias.

2. Apoyar directamente en las actividades administrativas a la Direccién del Cesfam.

3. Organizar, ordenar y distribuir documentacién recepcionada desde los diferentes
niveles (Oficina de partes).

4. Programar reuniones y actividades del Director(a) del Cesfam.
5. Recepcionar vy distribuir documentos internos, de acuerdo a indicaciones de Director(a). [
6. Otorgar orientacion a funcionarios o usuarios que lo requieran.
7. Desempefiar las demds funciones y tareas en materias de su competencia que le
encomiende el Director(a) del Establecimiento.
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Cargo CALIFICADOR DE DERECHO
Horario 44 hrs. semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerdrquica

Asistente Social Encargada de Percépita

Dependencia funcional

Asistente Social Encargada de Percapita

Descripcion del cargo

Funcionario con conocimientos y manejo en calificacion de derecho, inscripcion
percapita, tanto en registro interno como en plataforma FONASA con capacidades
para insertarse en equipos multidisciplinarios de salud, y realizar las acciones
necesarias y pertinentes que permitan apoyar la gestion de la inscripcion de los
usuarios.

Perfil del cargo

Funcionario(a) del area administrativa con habilidades en la comunicacién, buen
trato, ordenado y con capacidad de trabajo en equipo.

Funciones 1. Realizar la inscripcién y calificacion de usuarios en Fonasa y registros internos.
2. Realizar la clasificacion de usuarios con carencia de recursos para salud.
3. Informar mensualmente a Fonasa sobre las calificaciones realizadas.
4. Realizar desvinculacion de usuarios que lo soliciten, inscritos en otros
establecimientos.
5. Realizar la percapitacion a Fonasa mediante sistema isométrico.
6. Registrar usuarios nuevos para apertura de ficha clinica y vinculacion con
carpeta familiar.
7. ldentificar y proponer acciones que promuevan la inscripcién de usuarios
8. Realizar otras actividades que le sean solicitadas por la Direccién o jefatura
directa.
Cargo ENCARGADO DE ARCHIVO
Horario 44 hrs semanales
Supervision No supervisa
Dependencia jerdrquica Jefe Some
Dependencia funcional Jefe Some

Descripcion del cargo

Funcionario con 4° EM, quien debe responsabilizarse por la custodia,
mantencién y orden de las fichas clinicas de papel y carpetas familiares.

Perfil del cargo

Funcionario(a) muy ordenado, organizado, responsable, de buen trato y
con capacidad de trabajar en equipo.

Funciones

1. Apertura de fichas clinicas de pacientes inscritos de acuerdo a
inscripcion per capita, segun protocolo de Unidad de Archivo.

2. Recepcion y entrega de fichas clinicas de acuerdo a las necesidades de
los profesionales clinicos.

3. Atender las solicitudes de traslado de fichas clinicas a otros
establecimientos de Salud, cuando sea solicitado mediante Oficio o
Correo electrdnico.

4. Archivo y desarchivo de capetas familiares.

5. Resguardo de la privacidad y confidencialidad de los registros y
documentacion de la Unidad de Archivo.

6. Resguardar la mantencion y conservacion de las fichas clinicas, carpetas
familiares y otros documentos ubicados en la unidad.

7. Archivar todo documento o informe que corresponda

8. Realizar pedido de insumos mensual al Departamento de Salud,
dependiendo de las necesidades de la unidad y del stock de material
remanente del mes anterior.

9. Velar por la observacion de las normas legales de la informacion y uso
legal del contenido de la historia clinica.
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Cargo Kinesidlogo (sala IRA,ERA, Rehabilitacién, Programa Mas Adultos Mayores
Autovalentes )
Horario 44 hrs semanales

Dependencia jerarquica

Jefe de profesionales transversales

Dependencia funcional

Jefe de profesionales transversales

Supervision

El coordinador de Sala de Rehabilitacién Integral supervisa a paramédicos de su
Unidad y otros funcionarios que laboren en dicha unidad.

Descripcion del cargo

En el Modelo de Atencion Integral con enfoque de Salud Familiar y Comunitaria, el
kinesidlogo orienta su labor a la promocién , prevencién, recuperacion y
rehabilitacion de los usuarios durante el ciclo vital predominantemente en el area de
la salud neuromusculoesquelética y respiratoria, aportando desde el ejercicio de su
profesion, al bienestar de las personas, las familias y las comunidades

Perfil del Cargo

Profesional kinesiélogo, comprometido con la atencién primaria, con conocimientos
en salud familiar y capacitacion deseable en IRA, ERA y Rehabilitacidn, y manejo de
grupos dependiendo de la Unidad de desempefio.

Funciones

1,

10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Responsable del funcionamiento de la sala IRA, ERA y Sala de Rehabilitacién
Integral, en promocionar, fomentar, prevenir y recuperar la salud en la
poblacién,.

Programar las actividades asistenciales y educacionales de las salas respectivas, y
actividades comunitarias en entornos amigables de acuerdo a normativa técnica
vigente.

Programar aprovisionamiento, distribucion y control de insumos de la sala IRA,
ERA, Sala de Rehabilitacion y Programa Mas Adultos Mayores Autovalentes.
4.Desarrollar y/o participar en actividades educativasy de intervencién
abordando la prevencién y promocion de la salud, con Enfoque en Salud Familiar
y Comunitaria

Realizar visitas domiciliarias a usuarios que lo requieran para fines de
tratamiento o atencion integral con enfoque en Salud Familiar

Llevar sistema de registro y estadisticas adecuado a su servicio.

Entregar ayudas técnicas seglin guias Ges y educacién en el uso de éstas, en el
caso de los kinesidlogos asignados.

Confeccionar y mantener actualizados los protocolos o0 manuales locales
relacionados con el buen funcionamiento de su Unidad.

Desempefiar funciones y tareas que se le encomienden de acuerdo a situaciones
emergentes de salud.

Otras Funciones

Participar en la formulacion de la programacién de las actividades de su unidad,
equipo y CESFAM, segn lo solicitado por respectivas jefaturas.

Participar en las reuniones de Equipo, del CESFAM y del Servicio de Salud
Valdivia, segun solicitud.

Participar activamente en la elaboracién e implementacién de estrategias de APS
con el equipoy en la comunidad, como respuesta a la realidad epidemiologica.
Mantener actualizado el registro ordenado de datos epidemioldgicos de la
poblacién local y entregar oportunamente la informacién de actividades y
controles

Impulsar y fomentar en el personal una actitud permanente de atencion
humanizada, personalizada y deferente para con el usuario interno y externo.
Promover las buenas relaciones humanas y los habitos de vida saludable en el
Equipo de Salud.

7. Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccién del
CESFAM o Jefatura directa en el ambito de su competencia
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Cargo TENS DE UNIDAD REHABILITACION INTEGRAL
Horario 44 hrs. semanales
Supervisién No supervisa

Dependencia jerarquica

Coordinador de Rehabilitacion

Dependencia funcional

Coordinador de Rehabilitacion

Descripcién del cargo

Auxiliar o Tens que realiza funciones en sala de rehabilitacion motora, bajo la supervision de
un profesional del area de rehabilitacion.

Perfil del cargo

Funcionario(a) con habilidad de empatia, trato cordial, comunicativo, capaz de trabajar en
equipo y bajo supervision.

Funciones 1. Preparar los box de atencion y sala de rehabilitacion motora para la atencidn individual y
grupal de usuarios.
2. Recepcionar a los usuarios citados a rehabilitacion y colaborar en la preparacion para la
atencion por profesional.
3. Apoyaren la supervision de la adecuada ejecucién de las indicaciones 6 pautas de
ejercicios entregadas por los profesionales.
4. Informar al profesional de cualquier cambio en el estado del paciente.
5. Reforzar las indicaciones y recomendaciones de autocuidado.
6. Mantener y resguardar normas de seguridad para la atencién de los usuarios.
7. Realizar educacion individual, grupal y comunitaria en promocién y prevencion de la
salud.
8. Apoyar las acciones necesarias para la adecuada atencién del usuario, eso incluye control
de signos vitales segun corresponda.
9. Realizacion de pedidos y mantencion de materiales necesarios para el normal
funcionamiento de las unidades.
10.Disponer de flexibilidad para asumir funciones administrativas cuando el titular se
ausenta.
11.Colaborar en la mantencion del orden y limpieza de los equipos e insumos de su lugar de
trabajo.
12.Cumplir con todas aquellas indicaciones que emanen de la Direccién del CESFAM y/o jefe
directo, en el ambito de su competencia.
Cargo ADMINISTRATIVO DE UNIDAD REHABILITACION INTEGRAL
Horario 44hrs semanales
Supervision No supervisa

U

Dependencia Jerdrquica

Coordinador de Rehabilitacion Integral

Dependencia funcional

Coordinador de Rehabilitacion Integral

Descripcion del cargo

Funcionario(a) del drea administrativa que se hace cargo de la recepcién de los usuarios en
Sala de Rehabilitacion Integral y/o Programas existentes que se ubiquen fisicamente en
dicha Unidad, para agendar horas de atenciény colaborar en labores administrativas.

Perfil del cargo

Debe ser de trato muy amable y acogedor, empatico, resolutivo, eficiente y con habilidades
en la comunicacion.

Funciones

1. Orientar al usuario para facilitar su acceso a las prestaciones de salud.

2. Recepcionar al usuario y agendar solicitud de hora de atencién de acuerdo a
disponibilidad y priorizaciones establecidas segiin norma.

3. Actualizar y validar datos de usuario en agenda electrénica.

4. Gestionar la agenda de los profesionales que laboran en Sala de rehabilitacién para
optimizacion de los recursos.

5. Confeccionar la lista de espera de la Unidad y realizar llamados a los usuarios cuando
corresponda Ingresos a Kinesioterapia o Terapia Ocupacional.

6. Colaborar en el cumplimiento de objetivos y metas de la Unidad.

7. Realizar labores administrativas de emision de informes, certificados u otros solicitados
por funcionarios de la Unidad.

8. Llevar registro de rechazos de |a atencién, segun le sea solicitado.

9. Realizar otras tareas que le sean asignadas por Coordinador de Unidad.

10.Presentar a los usuarios la oferta programética de los programas existentes y distribuir
material entregado por los coordinadores de tales Programas que tengan como espacio
fisico de organizacion y/o ejecucion la Sala de Rehabilitacion Integral.

11.Cumplir con los principios bio¢ticos de la atencién en salud.
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Cargo

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Horario

44 hrs semanales

Dependencia jerdrquica

Jefe Profesionales transversales

Dependencia funcional

Jefe Profesionales transversales

Supervision

No supervisa

Descripcion del cargo

Profesional que aporta en la construccion de intervenciones basadas en las ciencias
de la ocupacion humana, cuyo proposito es facilitar el desempefio ocupacional
satisfactorio en personas que presentan riesgo o disfuncién ocupacional en
cualquier etapa de su ciclo de vida.

Perfil del cargo

Profesional del drea de la salud con grado de licenciatura en ciencias de la ocupacion
humana, con caracteristicas de proactividad, colaboracién, compromiso,
comunicacion efectiva, empatia, probidad y trabajo en equipo.

Funciones

1. Promover la salud a través de la terapia ocupacional, facilitando y mejorando el
desempefio ocupacional de las personas con patologias fisicas y mentales en sus
actividades del diario vivir.

2. Elterapeuta ocupacional también interviene para promover, abogar y facilitar la
participacion social de la persona considerando su entorno y su cultura.

3. Evaluar e intervenir cuando las capacidad estén en riesgo o dafiadas por cualquier
causa.

4. Proporcionar atencion domiciliaria a pacientes con dependencia severa, participar
en la formacion y asesoramiento a los cuidadores.

5. Participar en la rehabilitacion y reinsercion social y laboral de personas con
problemas de salud mental y fisicos.

6. Confeccion de 6rtesis, ayudas técnicas y adaptaciones que pueden confeccionarse
en Centro de Rehabilitacion.

7. Promover la salud ocupacional, a través de intervenciones comunitarias.

8. Realizar talleres enfocados a usuarios de rehabilitacion fisica y/o mental, con el fin
de fortalecer habilidades de comunicacion e interaccién, habilidades sociales,
manuales, otras (por ejemplo: ergoterapias, talleres de expresion corporal, otros).
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Cargo TECNOLOGO MEDICO UAPO
Horario 44 hrs semanales
Supervision Técnico de Enfermeria de la Unidad

Dependencia Jerarquica

Jefe Profesional transversal

Dependencia funcional

Jefe Profesionales transversales

Descripcion del cargo

Profesional Universitario Tecnologo Médico con Mencion en Oftalmologia.

Perfil del cargo

Profesional universitario con especializacion en el drea oftalmoldgica con habilidades de
liderazgo, trabajo en equipo, comunicativo, responsable y comprometido.

Funciones

Funcion Asistencial:

1. Evaluacién Oftalmoldgica a pacientes derivados por Vicio de Refraccién o sospecha de
otra patologia oftalmoldgica, la cual incluye la realizacién de los siguientes examenes
y procedimientos (dependiendo la patologia sospechada y edad del paciente):

e Autorefractometria.

®* Lenzometria.

Examen de Agudeza Visual para lejos con proyector de Optotipos.

* Examen de Agudeza Visual para cerca con cartilla de lectura.

* Evaluacion del rojo pupilar, profundidad de la cédmara anterior y reflejos pupilares.
e Papiloscopia.

e Tonometria Ocular.

* Biomicroscopia.

L]

Estudio Sensorial y Motor (Punto préximo de convergencia, Amplitud de fusion, Cover
test, Motilidad ocular, Test de Hirschberg, Prisma Cover test, Test de Krimsky, FR+LF,
Test de Worth, Test de Estereopsis.
* Recetar lentes 6pticos. (ley 20470)

2. Realizar retinografias a pacientes diabéticos derivados para examen de fondo de 0jo.
3. Notificacién de resultado de fondo de ojos alterados a pacientes Yy su posterior
atencion y/o derivacion en caso necesario.

4. Realizacion de examenes solicitados por el Oftalmélogo, dentro de los cuales se
encuentran:

* Curva de Tensién Ambulatoria, a los pacientes con sospecha o con Glaucoma
diagnosticado y en tratamiento.

e Estudio Sensorial y Motor, en pacientes con Estrabismo.
¢ Diploscopia.

5. Tratamiento Ortéptico y Pleoptico en pacientes con Insuficiencia de Convergencia
sintomatica.

6. Calificacién de urgencias oftalmoldgicas en pacientes de cualquier edad.

7. Garantizar continuidad de atencién, tratamiento y resolucién de la necesidad de los
pacientes en el drea oftalmoldgica a nivel primario.

Funcién Administrativa y de Gestidn:

1. Clasificar y priorizar las interconsultas derivadas a la unidad para una adecuada
atencidn.

2. Coordinar las horas y la Agenda Mensual.

3. Egresar los pacientes atendidos de la lista de espera.

4. Completar la planilla Excel de registro de atencién diaria de pacientes UAPO.

5. Registro y monitoreo de entrega de hipotensores oculares a los pacientes con
glaucoma diagnosticado y en tratamiento en la unidad.

6. Monitoreo y registro de examen de Fondo de Ojo en pacientes diabéticos.

7. Programacién y asesoria técnica en las licitaciones de equipos, insumos vy

medicamentos para la unidad.

8. Controlar, mantener y solicitar los insumos que necesite la unidad, para su adecuado
funcionamiento.

9. Programar mensualmente la prueba y entrega de los lentes 6pticos, con la éptica
contratada por convenio.
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10. Coordinar atencion de Oftalmologo, crear agenday los pacientes a citar.

11. Subir imagenes y datos de pacientes diabéticos a plataforma de teleoftalmologia.

12. Revisién de teleinformes fondo de ojo en plataforma RAS y clasificacién de acuerdo a
diagnostico (Normal- Alterado) para su posterior notificacion de resultado de examen
al paciente.

13. Llevar un adecuado registro de los exdmenes solicitados por el Oftalmélogo al HBV,
solicitar y coordinar horas.

14. Realizar estadistica mensual de las atenciones realizadas por el Oftalmologo y
Tecndlogo Medico.

15. Supervisar y capacitar a TENS que trabaja en la unidad.

16. Capacitaciones al Equipo de salud y promocion de salud visual a la poblacion general

Cargo TECNICO DE ENFERMERIA DE UAPO

Horario 44 hrs. semanales

Supervision No supervisa

Dependencia Jerdrquica Tecndlogo Médico UAPO

Dependencia funcional Tecndlogo Médico UAPO

Descripcion del cargo Tens o auxiliar de enfermeria que colabora directamente en la atencion de usuarios y
manejo administrativo de la UAPO.

Perfil del cargo Funcionario dispuesto a trabajar bajo supervision y en colaboracion directa con

Tecndlogo Médico de la Unidad, por lo cual requiere habilidades de comunicacion,
trabajo en equipo, proactividad y flexibilidad.

Funciones Funcidn Asistencial:

1. Preparacién del box de atencion, mantener el orden en la unidad, encender los
equipos al inicio de la jornada y apagarlos al finalizar, cubriéndolos con sus
respectivas fundas de proteccion.

2. Recepcionar al paciente y prepararlo para la atencion.

3. Realizar Hemoglucotest y toma de Presion Arterial a pacientes, cuando el
Tecndlogo Médico lo solicite.

4. Apoyar al Oftalmélogo y/o Tecndlogo Médico cuando el profesional lo requiera.

5. Mantener las baterias y pilas de equipos cargadas para la jornada, mantener el
stock de torulas de algodon y toallas desechables.

6. Colaborar en otras actividades propias de su rol que le sean encomendadas.

Funcién Administrativa:

1. Realizar citacién de pacientes a nuevas consultas y controles oftalmoldgicos
programadas.

2. Ingresar los pacientes citados a la Agenda electronica.

3. Solicitar fichas clinicas de pacientes citados a Archivo y entregarlas al finalizar la
jornada.

4. Preparacion de ficha clinica que incluya interconsulta de derivacion.

5. Entregary agendar horas para controles y examenes.

6. Citacion de pacientes para realizacion de exdmenes oftalmolégicos (CVC-24-2, CV
Goldmann, Paquimetria, AFG y/o OCT) en Hospital Regional Valdivia.

7. Adjuntar exdmenes solicitados en ficha clinica de papel, realizados en Policlinico de
Oftalmologia del Hospital Regional Valdivia.

8. Registro mensual de lentes recetados en la Unidad y cotejar con nomina de
entrega de la Optica.

9. Mantener stock de formularios, hojas de atencion, citacion, examenes y otros que
se requieran en la Unidad.
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Cargo EDUCADORA DE PARVULOS O EDUCADORA DIFERENCIAL
Horario 33 hrs. semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

Jefe profesionales transversales

Dependencia Funcional

Jefe profesionales transversales

Descripcion del cargo

Profesional encargada de la Sala de Estimulacién del Cesfam.

Perfil del cargo

Profesional con iniciativa, proactiva, empatica, con capacidad de integrarse a un
equipo multidisciplinario.

Funciones 1. Realizar intervenciones de estimulacion en las areas de lenguaje, sensorio
motriz., coordinacion y aprendizaje de habilidades sociales.
2. Visitas domiciliarias integrales y de seguimiento a familias de nifios (as) con
alteracién del desarrollo psicomotor.
3. Confeccion de un plan de intervencion individual para el nifio y familia en el
ambito del desarrollo sicomotor.
4. Aplicar planes de intervencion interdisciplinarios y en coordinacion con
intersector a nifios(as) con alteracion en el desarrollo sicomotor y sus familias.
5. Promover la estimulacion temprano a través de talleres grupales y
comunitarios.
6. Mantener registros claros y fidedignos en relacién a poblacion bajo control.
Entregar informacion estadistica mensual.
7. Asesorar al Director(a) y otros profesionales en relacion a temas de su
competencia
8. Participar con el equipo de sector en estudios de familias de nifios(as) con riesgo
en su desarrollo sicomotor.
9. Participar activamente de la red comunal de CHCC.
10. Preparar la sala de estimulacién para la atencién individual y grupal de nifios y
nifas.
11. Mantenery resguardar normas de seguridad para la atencion de nifios y nifas.
12. Realizar proceso de higienizacion de material didéctico y mobiliario de la sala
de estimulacion.
Cargo PROFESOR (A) DE EDUCACION FiSICA
Horario 33 hrs. semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

Director (a) CESFAM

Dependencia Funcional

Encargado de Promocion de la salud

Descripcién del cargo

Profesional que se integra al trabajo de un Cesfam con el fin de mejorar la salud de
las personas mediante la aplicacion de diferentes modalidades de ejercicio fisico y
a través de la educacion en promocion de la salud.

Perfil del cargo

Funcionario con estudios universitarios en el area de la educacion fisica con
capacidad de integrarse a un equipo de trabajo multidisciplinario, por lo que debe

poseer habilidades de comunicacion efectiva, ser muy proactivo y comprometido
con la comunidad usuaria.

Funciones

1. Colaborar en la disminucion de la prevalencia de la obesidad y enfermedades
crénicas no transmisibles, haciendo promocién y prevencion de la salud en
personas utilizando el ejercicio fisico como medio.

2. Apoyo actividades de promocion de la salud de los diferentes programas de APS,
difusion de normas e intervenciones dirigidas a favorecer conductas y ambientes
saludables.

3. Construccion de alianzas sectoriales y extra sectoriales para la promocién de la
salud.

4. Participar activamente en el desarrollo del Plan de Promocidn de la salud
Institucional.

5. Colaborar en los cumplimientos de objetivos y metas sanitarias de la Institucion.

6. Asesorar en la adquisicion de equipamiento e insumos necesarios para los
programas de actividad fisica.

7. Realizar otras actividades que le sean encomendadas por Direccion del CESFAM.
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Cargo PODOLOGA (0)
Horario 44 hrs. semanales
Supervision Alumnos en préctica de carrera de podologia.

Dependencia Jerarquica

Enfermera Jefe Unidad de Procedimientos

Dependencia funcional

Enfermera Jefe Unidad de Procedimientos

Descripcién del cargo

Funcionario que actta en la prevencion y tratamiento de afecciones en la piel y ufias
de los pies a través de la educacion, técnicasy procedimientos descritos en la
normativa vigente.

Perfil del cargo

Funcionaria(o) con curso de podologia reconocido por el Minsal, que otorga
asistencia podoldgica directa a usuarios en Cesfam, domicilios o postas rurales de la
comuna. Debe tener habilidades de comunicacion, buen trato, disposicion para el
trabajo en equipo.

Funciones

1. Evaluacion, manejo vy control de afecciones podolégicas.

2. Realizar atenciones de pacientes en domicilio.

3. Ejercer su rol profesional con altos estdndares de calidad y seguridad en las
atenciones.

4. Responsabilizarse por insumos, materiales y equipos destinados para su
ejercicio profesional.

5. Mantener un adecuado orden y limpieza de su lugar de trabajo

6. Mantener comunicacion efectiva con equipo multidisciplinario a cargo de
pacientes.

7. Realizar atenciones en postas rurales o Estaciones de salud cuando se
requiera.

8. Realizar pedido de insumos y equipamiento suficiente para el
abastecimiento de la unidad.

9. Registrar diariamente las atenciones en ficha clinica electrénica, ademas
llevar estadistica diaria y mensual de las actividades.

10. Realizar actividades educativas preventivas y promocionales a nivel
individual, familiar y comunitario.

11. Asesorar a profesionales en la atencion de usuarios en lo relacionado con su
profesién.

12. Colaborar con la Institucion en el cumplimiento de objetivos y metas.
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Cargo ASESORA INTERCULTURAL
Horario 44 horas semanales -
Supervision No supervisa

Dependencia jerarquica

Asistente Social Encargada programa Salud Intercultural

Dependencia funcional

Asistente Social Encargada programa Salud Intercultural

Descripcién del cargo

En términos generales el Asesor Intercultural es una figura mediadora entre el sistema de
salud publico, la persona indigena enferma y su familia.

Se trata de una persona cuyo rol es acercar y hacer comprensibles la relacidon entre ambos
mundos —el institucional y el indigena- con la finalidad dltima de proveer servicios de salud
acordes a la realidad social y cultural de los pueblos indigenas.

Debe ser un aporte directo en la comprension cultural de las necesidades de salud de la
poblacién usuaria indigena es un experto en salud indigena y puede entregar asesoria en la
tematica.

Perfil del cargo

Persona reconocida por las comunidades mapuches del sector como conocedoray
practicante de terapias propias de este pueblo. Debe ser comunicativa, empatica y con
capacidad de integrarse a un equipo gue trabajo bajo la mirada de la salud familiar.

Funciones

1. Desarrollar un Diagnostico comunal de las acciones de salud, desarrolladas por
referentes del pueblo mapuche.

2. Desarrollar un plan de capacitacion con los funcionarios, en base a un analisis de los
conocimientos de estos. Orientado a la apertura y sensibilizacion de la salud
intercultural.

3. Asesorar a los equipos de salud en la transversalizacion del enfoque intercultural.

4. Informar, orientar y apoyar a los enfermos de origen indigena y a sus familiares que
requieran atencion de salud ambulatoria. Coordinar estas acciones con los diferentes
servicios clinicos y administrativos del CESFAM.

5. Llevar un registro de las acciones elactuadas y un archivo de la documentacion pertinente,
que sustente las actividades realizacas en los REM.

6. Facilitar la comprension de indicaciones meédicas y cuidados del enfermo en los
establecimientos de salud y la interaccion de la persona indigena enferma en el CESFAM

7. Difundir y valorizar la cultura y la lengua indigena como el enfoque intercultural al
interior del sistema de salud, mediante actividades como coloquios interculturales,
material educativo, apoyo docente a alumnos, etc.

8. Desarrollar acciones de promocion y prevencion de la salud a nivel comunitario,
enfatizando el conocimiento cultural local.

9. Orientar y apoyar los procesos de derivacion de pacientes desde el sistema de salud
institucional al sistema de salud indigena.

10.Asesoria y acompafiamiento a las comunidades indigenas en iniciativas, acciones y/o
proyectos de fortalecimiento de los sistemas de salud indigena y/o experiencias de
salud intercultural.

11.ldentificar casos que ameritan la intervencion de ambos sistemas médicos.

12.Participar del equipo transversal del modelo de salud familiar en los CESFAM.

13.Participar de estudios de analisis de casos clinico cuando sea pertinente.

14.Velar por la participacion indigena en la planificacion, desarrollo y evaluaciéon del
programa

15.Velar por la incorporacidn de la participacion indigena en el Plan comunal de salud.
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Cargo ADMINISTRATIVO OIRS
Horario 44 hrs semanales
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

Encargado(a) OIRS

Dependencia Funcional

Encargado(a) OIRS

Descripcion del cargo

Funcionario(a) del drea administrativa que se responsabiliza del buen funcionamiento de la OIRS.

Perfil del cargo

Debe poseer caracteristicas de muy buen trato, comunicacion efectiva, organizacion, resolutividad,
orden y compromiso con la Aps.

Funciones

Otorgar atencion a los usuarios de forma amable y oportuna.

Conocer y aplicar la normativa vigente relacionada al funcionamiento de su Unidad.

Acoger las solicitudes ciudadanas realizadas por los usuarios y explicar procedimiento a seguir.

Mantener registro diario de actividades

Mantener solicitudes ciudadanas ordenadas, de acuerdo a normativa vigente.

Realizar informes estadisticos periddicos sobre las solicitudes ciudadanas.

Atender las llamadas telefénicas de usuarios internos y externos de forma amable y diligente.

Atender las llamadas realizadas por radio desde las postas rurales.

Mantener actualizado registro de nimeros telefénicos de uso cotidiano.

10 Conocer funcionamiento interno del Cesfam, de la red asistencial y del intersector para otorgar
respuestas concretas y oportunas.

11.Realizar otras tareas dentro de su rol que le sean asignadas por su jefe directo.

12.Conocer la ubicacion de los funcionarios del CESFAM.

13.Participar activamente en Comité de gestion reclamos del Cesfam.

14.Participar en Comités de salud locales para difusion de las actividades de la OIRS a nivel

comunitario.
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Cargo ADMINISTRATIVO SOME (AGENDA)

Horario 44 hrs, semanales __‘_ N
Supervision No realiza -
Dependencia Jerdrquica | Jefe Some o -
Dependencia funcional | Jefe Some

Descripcion del cargo

Funcionario(a) del drea administrativa que se hace responsable del proceso de funcionamiento de
las agendas electrdnicas de los diferentes profesionales del Cesfam.

Perfil del cargo

Debe poseer caracteristica de trabajo en equipo, ordenado, organizado, metédico.

Funciones

©

1. Crear y mantener actualizada la agenda de atencién profesional en formato electrdnico.

2. Mantener un trato amable hacia funcionarios y usuarios del Cesfam.

3. Incorporar las modificaciones que se requiera a la agenda electrénica segun indicacion de su
jefatura.

4. Apoyar a administrativos de some de sector cuando le sea solicitado.

5. Realizar otras tareas inherentes a su rol que le sean asignadas por su jefatura o Direccion.

44 hrs semanales, pero realiza fut‘l{,lur de recaudar dentro de otras como administrativo de sector.

Cargo ADMINISTRATIVO RECAUDACIO\J
Horario
Supervision No supervisa

Dependencia jerarquica

Encargada Percapita

Dependencia funcional

Encargada Percapita

Descripcién del cargo

Funcionario (a) del area administrativa que se responsabiliza de recaudar los pagos de
prestaciones realizadas por usuarios no beneficiarios.

Perfil del cargo

Administrativo con conocimientos basicos de manejo de valores, de trato afable, muy organizado y
ordenado.

1. Recepcionar dineros y documentos representativos de valor.

2. Preparar toda la documentacion y elementos necesarios que requiere el ingreso de estos
valores por prestaciones otorgadas.

3. Sancionar con su firma y timbre la conformidad de la documentacion.

4. Remitir semanalmente comprobantes de ingreso y dinero a seccion correspondiente.

5. Responsable de entregar documentos necesarios para efectuar recaudacion a funcionario
administrativo de Sapu.
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Cargo ENCARGADO GES
Horario 22 horas semanales
Supervision Digitadores Ges

Dependencia jerarquica

Director(a)

Dependencia funcional

Director(a)

Descripcion del cargo

Profesional encargado de GES, responsable de conocer, coordinar, supervisary
controlar el cumplimiento de las Garantias Explicitas en salud de los usuarios, velando
por el cumplimiento de las Guias Clinicas establecidas por el MINSAL,
correspondientes a la Aps.

Perfil del Cargo

Profesional categoria A o B con experiencia en Ges y Sigges, con capacidad de
liderazgo, de trabajo en equipo, comunicativo, organizado y responsable. Manejo
nivel intermedio de Excel.

Funciones

1. Monitoreo permanente de garantias vigentes y vencidas del establecimiento.

2. Crear sistemas de recopilacion de la informacion generada en las atenciones
médicas.

3. Mantener comunicacion y coordinacion permanente con los digitadores SIGGES.

. Apoyo constante y revision del trabajo realizado por los digitadores.

5. Difundir flujogramas GES a todos los funcionarios para su cumplimiento clinico y
administrativo.

6. Monitoreo de la calidad y oportunidad del registro de la Informacion SIGGES.

7. Responsable de las solicitudes de eliminacion de eventos, realizadas al Servicio de

_ Salud.

8. Priorizar segun los cupos asignados por la atencidn. secundaria y asegurar la
citacion correspondiente.

9. Realizar capacitaciones a los equipos clinicos y administrativos sobre GES.

10.Dar alertas a los directivos respecto a los problemas para dar cumplimiento a las
garantias.

11.Trabajo coordinado con OIRS del establecimiento para la resolucion de
necesidades y reclamos GES.

12.Comunicacion y coordinacion permanente con el encargado de ayudas técnicas
del establecimiento.

13.Asegurar la calidad, confiabilidad y oportunidad del registro en SIGGES.

14.Ejecutar el sistema de recoleccion de la informacion establecido.

15.Registrar en SIGGES todos los documentos generados por los equipos clinicos.

16.Pesquisar errores de derivacion de los pacientes e informar oportunamente para
su correccion.

17.Conocer cabalmente los flujogramas de derivacion de cada problema de salud y
sus codigos.

18.Participar de las capacitaciones organizadas por el establecimiento o por el
Servicio de Salud.

19.Realizar otras actividades dentro de su rol designadas por director(a).

¥ =3
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Cargo DIGITADOR INTERCONSU-L_TAS NO GES
Horario 44hrs. semanales

Supervision No supervisa

Dependencia jerarquica Encargado(a)Some

Dependencia funcional

Encargado(a)Some

Descripcion del cargo

Funcionario con formacion en drea administrativa, con conocimientos de computacién
que se hace cargo del proceso de Interconsultas no Ges.

Perfil del cargo

Funcionario muy ordenado, organizado, buena comunicacién, de buen trato y
resolutivo.

Funciones

1. Mantener informacién disponible y actualizada respecto a listas de espera y brechas
de atencidn para consultas de especialidad e monitoreando el estado de resolucion
de estas, en concordancia con los lineamientos del Modelo de Gestion en Red.

2. Velar por el proceso de registro de IC no Ges proponiendo y conduciendo las
acciones necesarias para disponer de listas de espera para consultas médicas de
especialidad, procedimientos e intervenciones quirtrgicas, fidedignas y actualizadas
desde el punto de vista de gestion de la informacion.

1. Analizar los registros de Lista de Espera y presentar a las autoridades del
establecimiento informes periddicos asociados o requeridos.

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

3. Velar por la carga periodica de informacion de LE al RNLE.

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

5. Velar por el manejo de una fuente tnica de informacion para el seguimiento de las
listas de espera.

6. Informar oportunamente de cualquier error en cualquier etapa del proceso de
gestion de Ic a su jefe directo.

7. Citar pacientes, realizar llamadas telefonicas, archivo de examenes, registro
informadtico de examenes, tele dermatologfa.

8. Estadistica:

e Interconsultas Ingresadas

e Tele dermatologia

¢ Resolutividad (Mamografia, Eco. Abdominales, Eco. Mamaria y Endoscopia)

9. Realizar otras actividades que le sean asignadas por Direccién o jefe directo.

10.Trabajar coordinadamente con demas digitadores Ges y no Gesy asumir actividades
y funciones en casos de ausencia.
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Cargo DIGITADOR GES
Horario 44 hrs.
Supervisién No supervisa i

Dependencia jerarquica

Encargado GES

Dependencia funcional

Encargado GES

Descripcién del cargo

Funcionario del area administrativa que es responsable del proceso de gestion de
Interconsultas GES.

Perfil del cargo

Funcionario(a) con conocimientos en el drea computacional, organizado, muy ordenado,
con capacidad para trabajar en equipo, proactivo y colaborativo

Funciones

1. Responsable de verificar, estudiar y analizar, los procesos administrativos y de
registro en el SIGGES, en orden del cumplimiento de las garantias explicitas en salud.

2. Registrar adecuada y oportunamente las prestaciones y documentos GES de los

usuarios del establecimiento y todo lo que implica mantener el ingreso de

informacién dentro del plazo garantizado

Asegurar la calidad, confiabilidad y oportunidad del registro en SIGGES.

Ejecutar el sistema de recoleccion de la informacion establecido.

5. Registrar en SIGGES todos los documentos atingentes generados por los equipos
clinicos.

6. Pesquisar errores de derivacion de los pacientes e informar oportunamente para su
correccion.

7. Apoyar al encargado o monitor GES en el monitoreo y gestion de garantias.

8. Mantener comunicacion y coordinacion permanente con el encargado o monitor de
su establecimiento.

9. Conocer cabalmente los flujogramas de derivacion de cada problema de salud con
garantias explicitas en salud y sus codigos.

10.Colaborar en otras tareas dentro de su rol que sean asignadas por su jefe directo o
Direccién.

el
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Cargo AUXILIAR DE SERVICIO
Horario 44 hrs. semanales, distribuidas seglin necesidad de la Institucién.
Supervision No supervisa

Dependencia Jerarquica

Encargado (a) de aseo

Dependencia funcional

Encargado (a)de aseo

Descripcion del cargo

Funcionario(a) encargado de mantener el orden y aseo de las diferentes areas y Unidades
del Desam, Cesfam y establecimientos dependientes.

Perfil del cargo

Funcionario con 8° EB con capacidad de trabajar bajo supervision, con habilidades de buen
trato y comunicacion, comprometido y responsable con su labor. Adaptabilidad, flexibilidad

Funciones

1. Mantener en perfecto estado de orden y aseo las diferentes dreas y dependencias del

Cesfam.

Realizar aseo concurrente y terminal de las diferentes Unidades.

Colaborar en la descarga de los materiales e insumos depositados en bodega.

Colaborar en carga y orden en bodega de leche y farmacia.

Realizar sus actividades con diligencia y eficiencia, cumpliendo con las normas descritas

en el manual de aseo institucional.

Reportar a su superior todo cambio o anomalia en las condiciones en que se encuentran

las dependencias de los diferentes establecimientos (desperfecto en instalaciones,

ausencia de algtn objeto, entre otros)

7. Desempenfiar otras tareas anexas a las descritas, dentro de su rol, de acuerdo a las
necesidades del momento y al criterio de su superior.

8. Esresponsable por los materiales y equipos: cuidar sus equipos de trabajo, utensilios y
articulos de limpieza y desinfeccion y los articulos de seguridad.

9. Debe aplicar los procedimientos de limpieza y desinfeccién estipulados en manual de
aseo, utilizando los implementos de seguridad.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada de acuerdo a
los procedimientos establecidos con un trato atento y amable.

11. Apoyar desplazamiento de usuarios con discapacidad.

12, Manejar calderas y grupo electrégeno cuando se le solicite.

13.Trabajar en forma colaborativa y trabajo en equipo con demds auxiliares de servicio y
asumir actividades y funciones en caso de ausencias.

14. Todas las demas tareas atingentes al cargo que su jefatura le encomiende.

il ol o
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Cargo

NOCHERO

Horario

44 hrs. semanales, distribuidas segin necesidad de la Institucion.

Supervision

No supervisa

Dependencia Jerdrquica

Jefe de RRHH

Dependencia funcional

Jefe (a) de aseo

Descripcion del cargo

Funcionario(a) encargado de velar por vigilancia nocturna del CESFAM y demés
establecimiento contiguos, apoyo en los servicios de aseo y servicios menores.

Perfil del cargo

Funcionario con 8° EB con capacidad de trabajar bajo supervisién, con habilidades de
buen trato y comunicacién, comprometido y responsable con su labor.
Adaptabilidad, flexibilidac

Funciones

1. Mantener la vigilancia nocturna de los diferentes establecimientos, efectuando rondas
periédicas durante su jornada.

2. Colaborary apoyar en el aseo de las dreas asignadas por su jefa directa.

Manejar calderas y grupo electrogeno cuando se le solicite.

4. Reportar a su superior todo cambio o anomalia de las condiciones en que se encuentren
las dependencias de los establecimientos.

5. Todas las demas tareas atingentes al cargo que su jefatura le encomiende.

6. Esresponsable por los materiales y equipos: cuidar sus equipos de trabajo, utensilios y
articulos de limpieza y desinfeccion y los articulos de seguridad.

7. Debe aplicar los procedimientos de limpieza y desinfeccién estipulados en manual de
aseo, utilizando los implementos de seguridad.

8. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada de acuerdo a
los procedimientos establecidos con un trato atento y amable.

9. Trabajar en forma colaborativa y trabajo en equipo con demds auxiliares de servicio y
asumir actividades y funciones en caso de ausencias.
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Nombre del cargo: Encargados de programas

Dependencia Jerdrquica: Jefe de sector o de unidad correspondiente

Dependencia funcional: Direccion CESFAM

Descripcion del cargo: El encargado de programas es el referente técnico del establecimiento que
lidera al equipo en la implementacion, difusion, cumplimiento de metas, evaluacion y seguimiento de
un programa de salud especifico (Programa cardiovascular, programa de salud infantil, programa del
adolescente, programa de la mujer, programa del adulto y el adulto mayor, programa atencion
domiciliaria, programa odontolégico, salud mental, entre otros).

Perfil del cargo: Profesional del area de la salud categoria A o B, con formacién y experiencia en el
area especifica del programa a cargo, con liderazgo, capacidad de trabajo en equipo y proactivo.
Funciones

Asesorar a la direccidn en lo concerniente al programa especifico que tiene a cargo.

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

Realizar auditorias para verificar el cumplimiento de las actividades asociadas a su programa y que
estas se ajusten a las normas técnicas emanadas desde el nivel central.

Responsable de verificar la actualizacion de los tarjeteros, ficha clinica y estadistica del programa a
cargo.

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

Relacionarse y coordinarse con los profesionales pares del nivel de Red.

Cumplir con las encomendaciones de la Direccion

Proponer lineas de trabajo y objetivos nuevos derivados de los indicadores y avances tecnolégicos.
Evaluar y monitorear el programa a cargo

Participar activamente en las capacitaciones e investigaciones que se realicen

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

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

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

Otras tareas atingentes a su labor encomendadas por direccién.



