DIRECCION DE SALUD

Propdsito:

La Direccion Municipal de Salud de la llustre Mupalidad de Copiapé es un
organismo técnico - administrativo, directivo, natimo y asistencial de nivel superior,
descentralizado funcionalmente que tendra a swdarsptisfaccion de las necesidades
basicas de salud de la poblacion beneficiaria dertauna, debiendo planificar,
programar, ejecutar, coordinar supervisar y coatrdirectamente las actividades
conducentes al cumplimiento de los objetivos d@tdicas, planes y programas que la
llustre Municipalidad de Copiap6 halla disefiadaaparsector Nivel Primario de
Atencién de salud, en plena armonia y concordamidas instrucciones que sobre la
materia emita el ministerio de salud a través dgeswicio de Salud local.

Las acciones que se desarrollen para materiaktampeopdsito deberan estar de
acuerdo con el disefio de sistema de servicio dd siaél complejidad creciente que
ostenta el actual modelo de atencién de salud estmupais, el cual busca alcanzar una
adecuada capacidad resolutiva en cada uno develesiy un equilibrio dinamico entre
los servicios prestados por ellos, conforme a nisg®s de coordinacion y referencia
expeditos y preestablecidos, basados en un esqleeatancion progresiva del paciente
segun criterio de evolucion natural de la enferrdeda

Para ello, la Direccién de Administracion de Saleda llustre Municipalidad de
Copiap6 dispondra de:

A) Un presupuesto propio.

B) Una dotacién de personal exclusivo.

C) Una organizacién administrativa y funcional paop

D) Un conjunto de recursos fisicos, equipos e imsuyndemas elementos necesarios
para el correcto ejercicio de sus funciones.

Objetivos generales:

1.- Satisfacer las necesidades basicas de Saladhdélacion beneficiaria de la comuna
ubicadas en las diferentes areas geogréficas,gmagicas y asistenciales de cada uno
de sus establecimientos dependientes.

2.- Promover el bienestar general de la comuniéaeficiaria a su cargo mediante el
desarrollo de acciones, integrales e integradasedicina comunitaria y Salud publica
de la comunidad.

3.- Incrementar las acciones de fomento y protecgd@la Salud de la poblacion
comunal beneficiaria cubriendo al 100 % de ella.

Para cumplir con estos objetivos generales seremsario desarrollar las siguientes
funciones basicas:

1.- Efectuar los diagndésticos de situacion de sdtuth poblacion beneficiaria a su
cargo residente en la comuna segun distribuciégrgéioa por area de influencia
programatico asistencial de cada unidad operagvsatlid.



2.- Planificar y programar las actividades a ejacpor los establecimientos de su
dependencia, organizando, controlando evaluandosdmando estas actividades para
alcanzar un correcto cumplimiento de las politipéenes y programas que la llustre
Municipalidad de Copiap0 halla disefiado para diosetvel primario de atencion de
salud, segun las instrucciones y recomendacioneglgdinisterio de Salud emita
sobre la materia.

3.- Determinar las necesidades de recursos humtsioss, financieros insumos y
demas elementos generales que requiere la Direbtiiditipal de Salud y sus
establecimientos dependientes para su adecuadoriantento.

4.- Establecer y supervisar los procedimientos sg@es para coordinarse con
organismos, personas e instituciones del inteedadMunicipalidad y exterior de ella
con el objeto de solucionar problemas de saludemg@eren el aporte y la participacion
de toda la comunidad, en conformidad a las nornraglgmentos vigentes y a las
instrucciones y recomendaciones impartidas por@ridad Edilicia sobre la materia.

5.- Participar en la programacion de actividadéssdevicio de Salud local con el
proposito de alcanzar un equilibrio adecuado shasréiferentes niveles de atencion
gue lo forman sean estos traspasados a la adraaidstrmunicipal o no.

6.- Velar por la eficiente coordinacion de activlda entre los establecimientos
integrales del nivel primario de atencién depentgiede la Direccion Municipal de
Salud, y las de los otros niveles de Atencion.

7.- Promover la efectiva participacion e integradi@ la comunidad beneficiaria a su
cargo en acciones de salud tendientes a mejocalisiad de vida y condiciones de
salud.

8.- Desempefiar las tareas y demas funciones quededad Edilicia pueda encargarle
en materia de su competencia.

IDENTIFICACION: DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD

Nombre del cargo : Director Municipal de Salud.

Antecedente curricular : Profesional Universitarom Experiencia en Salud
Primaria.

N° de personas que ocupan

el cargo : 1 (una).

Cargo del jefe Directo : Alcalde de Copiap0.

RESUMEN DEL CARGO

Tiene a su cargo la planificacion, coordinacioegcegion y control de las politicas
impartidas por el Sefior Alcalde en materias detiPaéi de Salud, para la
administracion de establecimientos de salud, tesinlfs a la gestion del municipio,
como asimismo la Administracion del Cementerio Mipal.



PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO .

Funciones Directivas.

Funciones Administrativas

Funciones Asistenciales.

Funciones relativas al Cementerio Municipal.

FUNCIONES DIRECTIVAS:

1.- Procurar el desarrollo arménico de la atenpidmaria de salud en todo el territorio
asignado a la Direccion Municipal de Salud deuatte Municipalidad de Copiapé.

2.- Definir y proponer al sefior Alcalde de la lhesMunicipalidad de Copiapé las
prioridades en sus actuaciones de Salud en conmsBawen las politicas, planes,
normas y programas emanadas por el Ministerio lde €a aquellos establecimientos
de su dependencia.

3.- Proponer al sefior Alcalde de la llustre Muratigad de Copiapd la creacién, fusiéon
o remodelacion de los establecimientos de su deperal para brindar un mejor
servicio a los usuarios.

4.- Efectuar periddicamente visitas a establecitogede su dependencia segun
programacion preestablecida y comunicada oportungmaelos respectivos jefes de
establecimientos.

5.- Supervisar, controlar, y evaluar periodicaméaigestion asistencial y
administrativa de los establecimientos dependiat#da Direccion Municipal de Salud,
y la Direccion misma.

6.- Elaborar y proponer al sefior Alcalde de latteidunicipalidad de Copiap0 las
normas y manuales necesarios para la adecuadaiéjede las acciones de Salud del
nivel primario de atencion.

7.- Difundir oportunamente las normativas y/o instiones emanadas de los niveles
superiores del Servicio de Salud y centralizade {adlustre Municipalidad de

Copiapd, a los funcionarios de los establecimiedaggendientes, que deban conocer, y
supervisar su estricto cumplimiento.

8.- Crear condiciones de buen servicio que estadlieznormativa vigente y proponer
otras que sean consideradas Utiles y necesasafi@l Alcalde de la llustre
Municipalidad de Copiap0 para su conocimiento.

9.- Crear las condiciones adecuadas y favorablesgb@orrecto funcionamiento de las
comisiones intersectoriales que se formen.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:



1.- Cumplir y hacer cumplir las normas legaleslamgntarias y disposiciones internas
en lo referente a gestion de personal, financiegecyrsos fisicos.

2.- Elaborar y proponer, dictar y fijar las nornpasa mantener al dia la documentacion
administrativa correspondiente a la Direccion Mipdtde Salud utilizando para ello,
adecuadamente los recursos informaticos.

3.- Ejercer el mando y el control de los servigosstados en los establecimientos de su
dependencia.

4.- Revisar y mantener permanentemente actualelag@nual de organizacion y
funcionamiento de la Direccion Municipal de Saleda llustre Municipalidad de
Copiap6.

5.- Velar por el correcto cumplimiento de las flumas del servicio, de orientacion
médica y estadistica de la Direccién Municipal dtu8 y sus establecimientos
dependientes.

6.- Controlar y supervisar el estricto cumplimieptaplicacion del sistema de registro
de prestaciones asistenciales de la Direccién Npalide Salud a través de sus
establecimientos dependientes.

7.- Disefar, elaborar y presentar anualmente alrs&ligalde de la llustre
Municipalidad de Copiap0 la memoria del afio respecobre operacion y explotacion
del sector nivel primario de atencién de la Diréndvunicipal de Salud, para su
conocimiento, informacién y manejo posterior.

8.- Elaborar y proponer a el sefior Alcalde, el pody de presupuesto de la Direccion
Municipal de Salud de la llustre Municipalidad dep@&p6, colaborando en su
formulacién y disefio.

9.- Presidir y convocar las unidades de consejagvoités de la Direccion Municipal
de salud con el fin de analizar los problemas t&sadministrativos y de planificacion
de la Direccion y sus establecimientos dependientasdo corresponda.

10.- Detectar las necesidades y requerimientosaesos, y supervisar la utilizacién de
los recursos humanos, fisicos y financieros deideddiéon Municipalidad de Salud y
sus establecimientos dependientes.

11.- Preocuparse de la capacitacién permanenfgedsdnal a su cargo, incentivando y
supervisando a los equipos de salud de la Direddidmicipal de Salud con el fin de
gue mantengan un perfeccionamiento profesionaltaotes

12.- Controlar el oportuno cumplimiento de los himsde atencion de pacientes en los
establecimientos de su dependencia.

13.- Cumplir con toda otra instruccion, tarea yodién administrativa que le
encomiende o delegue el sefior Alcalde de la comuna.



FUNCIONES ASISTENCIALES:

01.- Procurar que la atencion de Salud que sedendlependencias de la Direccion
Municipal de Salud de la llustre Municipalidad depi&pd sea oportuna, integral,
suficiente, efectiva y humanizada.

02.- Disponer los recursos humanos de tal formasqaa capaz de atender la demanda
tanto de consulta espontanea como la programadsidesando las particulares
necesidades de salud de la poblacidén en atendidanma de salud, en cada uno de sus
establecimientos dependientes.

03.- Colaborar asesorando al Sr. Alcalde de lardudunicipalidad de Copiap6 en el
desarrollo y puesta en practica de las funcioriegak - asistenciales relacionadas con
la Atencidn de salud otorgada en los establecimmgepértenecientes a la Direccion
Municipal de Salud.

04.- Controlar el desarrollo arménico de los est@iblientos del nivel primario de
atencion de salud de la Direccion Municipal de 8alsu compatibilizacion con los
servicios de atencion cerrada pertenecientes gic8ede Salud local centralizado.

05.- Desarrollar sistemas de auditoria y fiscalt@ade atencion de salud y registros
meédicos, de historias clinicas, recetas, interdtasy defunciones.

06.- Ejercer el control del adecuado uso clinictodeequipos e instrumentos médicos
en los establecimientos de su dependencia.

07.- Asesorarse con los jefes de los estableciosaed su dependencia como norma
habitual para la solucién de problemas clinicasistanciales.

08.- Supervisar y controlar el cumplimiento menglelos programas y actividades de
salud a nivel primario de atencion evaluando sssltados.

09.- Controlar y evaluar la programacion anualad&iaades médicas y de salud de la
Direccion Municipal de Salud para sus establecitoedependientes.

10.- Velar por mantener y actualizar permanenteenelnarsenal terapéutico y
farmacolégico de la Direccion Municipal de Salud.

11.- Promover la realizacion de trabajos de ingasion biomédicas y médico - social
en el ambito de la atencion primaria de salud queribuyan al perfeccionamiento
asistencial de la Direccion Municipal de Saludal#dustre Municipalidad de Copiapo.

FUNCIONES RELATIVAS AL CEMENTERIO MUNICIPAL:

01.- Cumplir y hacer cumplir las normas legaleglamentarias y disposiciones
vigentes en lo referente a la administracion gémkraementerios como aquellas que
son propias de casas funerarias segun el artieuhzi2o C del Reglamento General de
Cementerios.



02.- Elaborar y proponer al Sefior Alcalde de lawoanlas normas y procedimientos
para mantener al dia la documentacion adminis&ratidcnica y funcionaria del sector
Cementerio Municipal de Copiap0.

03.- Revisar y mantener permanentemente actualglananual de organizacion de la
Direccion del Cementerio Municipal de Copiap0, wela por el estricto cumplimiento
de las funciones del servicio y prestaciones sesialla comunidad.

04.- Supervisar y controlar las necesidades, r@giento y utilizacion de los recursos
humanos, fisicos y financieros del Cementerio Mipaiacde Copiapo.

05.- Ocuparse de la capacitacion y perfeccionamigatios funcionarios de Cementerio
Municipal procurando en todo momento su integraeidnonica a la Direccion
Municipal de Salud de la llustre Municipalidad dep@&po.

06.- Controlar el oportuno cumplimiento de los himsde atencion a publico y
beneficiario del Cementerio Municipal de Copiap@ando las condiciones adecuadas
de buen servicio para cautelar sus intereses esiones en el recinto.

07.- Definir y proponer a el Sefor Alcalde de lancma las prioridades en sus
actuaciones relativas al Cementerio Municipal yanas a fines, medico legales y
tanatoldgicas, en consecuencia con la reglamenta@énte.

08.- Disefar, elaborar y presentar anualmentefarS&calde de la comuna la
memoria de operacion y explotacion del Cementenimibipal de Copiapé.

09.- Elaborar y proponer al Sefior Alcalde de lawoael anteproyecto de presupuesto
del Cementerio Municipal de Copiap0, colaborandeaiamente en su formulacion y
disefio.

10.- Desarrollar sistemas de auditoria y contrajekion y operacion que permitan al
Sefior Alcalde de la comuna una fiscalizacion opartyiconveniente del Cementerio
Municipal de Copiap0.

11.- Difundir oportunamente las instrucciones ynmativas emanadas de los distintos
sectores relacionados con el Cementerio MunicipadccMinisterio de Salud,
Ministerio de Justicia, llustre Municipalidad defapo y otros; a los funcionarios, que
deban conocer, y supervisar su estricto cumpliraient

12.- Ejecutar peridodicamente y en forma persorsdas de supervision y control al
Cementerio Municipal segun programacion preestatdeccomunicada al respectivo
jefe administrativo.
RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
CARGO N° DE PERSONAS

Subdirector Técnico 01

Subdirector Administrativo O
Secretaria 01



Director de Consultorio 08
Jefe de Abastecimiento y Farmacia 01
Jefe de Laboratorio Clinico 01
Administrador de Cementerio Municipal 01
2.- a) IDENTIFICACION: Secretaria de Direccion
Nombre del cargo : Secretaria
Antecedente curricular : Secretaria Ejecutiva.
N° de personas que ocupan el cargo : 1 (una).
Cargo del jefe Directo : Director Municipal de Shlu
PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

- Prestar apoyo y servicio a las dependencias Dadacion Municipal de Salud en lo
referente

- Efectuar una adecuada atencién de publico.

- Conceder y solicitar entrevistas.

- Atencion de teléfono y derivarlas a los respedigiepartamentos de la Direccion.
- Manejo y atencion de Fax.

- Recepcion, clasificacion y resguardo de corredpoaia confidencial y reservada.

-Responsable del archivo general de la Direcciomacasi mismo de las
subdirecciones Técnicas y Administrativas.

- Realizar labores de secretaria, redaccion, dgcdfia, etc.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
- No tiene.
3.- a) IDENTIFICACION: Oficina de Partes.
Nombre del cargo : Oficial Administrativo de Ofieidle Partes.
Antecedente curricular : Secretaria Administrativa
N° de personas que ocupan el cargo : 1 (una).
Cargo del jefe Directo : Subdirector de Adminisitbacy Finanzas
PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

- Efectuar atencion de publico

- Recepcion y despacho de correspondencia.



- Distribuir correspondencia recibida y despactatis departamentos de la Direccién.

- Enviar correspondencia hacia los servicios ietanionados con la Direccion
Municipal de Salud

- Efectuar labores de dactilografia en forma parcia
- Registrar correspondencia por libros de contedadDireccion.

- Archivar, clasificar la documentacién procesada.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
- No tiene.

SUBDIRECCION TECNICA O CLINICO - ASISTENCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SALUD MUNICIPAL

A la Subdireccion Técnica o Clinico - Asistencekbrresponde llevar el control y
desarrollo de las actividades relacionadas coed$tdn especifica de dar salud, de la
Direccion Municipal de Salud de la llustre Munididad de Copiap0, en su dimension
Clinico - Asistencial, velando para que a los pateie y demas beneficiarios se les
brinde una atencidn oportuna, suficiente, eficiecoenpleta y humanizada, a través de
acciones de fomento, proteccion y recuperaciomdeallud, integrales, como también de
aquellas de rehabilitacion de enfermos que la ¢dpadénstalada le permita realizar.

Esta atencion de salud que se le brindaré a lapdbl beneficiaria se canalizaré a
través de las diferentes unidades operativas dd dalla Direccion Municipal de
Salud, y se encontrara apoyada en actividadesagmagicas basicas orientadas hacia
las personas y su ambiente.

La Subdireccién Técnica o Clinico - Asistenciabesta cargo de un profesional de la
salud con formacién en Salud Publica; con expeidest atencién primaria de salud
y/o medicina familiar, y administracion sanitafepende directamente del Director
Municipal de Salud.

Las funciones basicas de la Subdireccion Técnmendielacion con la planificacion,
programacion, supervision, control y evaluacioned®talidad de las actividades de
salud y prestaciones médicas que realice la Divaddiunicipal de Salud en el
cumplimiento de su propésito de Servicio Clinidssistencial, sean estas de
conformidad a los programas habituales en vigembign aquellos relativos a
programaciones especiales y/o especificas querjposiente se pongan en ejecucion,
segun las necesidades de servicio observadastatte® sentidas por la comunidad.

En términos de jerarquia y sucesion de mando edtdirgctor le corresponde subrogar
al Director Municipal de Salud en ausencia o impefito del Subdirector
Administrativo quien ocupa el segundo lugar eretarquia de la organizacion superior
y por lo tanto a él le corresponde el tercero, gnédd bajo su supervision directa la
totalidad del personal que desarrolla funcionepipsode su Departamento.



IDENTIFICACION: Subdireccion Técnica o Clinico - istencial.

Nombre del cargo : Subdirector Técnico.
Antecedente curricular : Profesional de la Salud

N° de personas que ocupan el cargo : 1 (una).
Cargo del jefe Directo : Director (a) de Salud Mupal.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

01.- Colaborar directamente con el (la) Directd\anicipal de Salud de Copiapé en
materias especificas y especializadas de su areantgetencia profesional, asesorando
y apoyando para el correcto desempefio de su ggstidmplimiento de sus funciones
directivas, administrativas, asistenciales y priofeses.

02.- Dirigir, asesorar, apoyar y controlar directate a los profesionales y demas
funcionarios que desempefian funciones en su peaifisa de acciéon en las diferentes
dependencias de la Direccion Municipal de Salud.

03.- Prestar una permanente colaboracion y apayictede la especialidad al (1a)
Director (a) Municipal de Salud y restantes jefasusuperiores de la Direccion.

04.- Jerarquizar y distribuir con precision lasdihtes funciones y responsabilidades
de todos los integrantes del equipo de salud Béréecion Municipal de Salud y sus
dependencias.

05.- Distribuir las tareas propias de la Subdi@t@ su cargo, entre el personal que la
integra a nivel superior, de supervision y opensalies, delimitando las labores de cada
funcionario y asignando autoridad y responsabiligia que puedan cumplirlas.

06.- Difundir permanentemente las politicas, noreasstrucciones que imparte la
Direcciéon Municipal de Salud en aquellas areasudeompetencia, velando por su
estricto cumplimiento.

07.- Programar, dirigir, coordinar y supervisarasths actividades de la Subdireccién
bajo su mando.

08.- Velar por una eficiente organizacion y funeionento de la Subdireccion de
acuerdo a las normas e instrucciones generaleisngaete la Direccion Municipal de
Salud a nivel general proponiendo al (la) Dire¢&rlas disposiciones internas que las
complementan.

09.- Velar por el permanente mantenimiento dedaiplina en la Subdireccion y
divisiones de trabajo que la componen, observahdscecorrecto de los recursos
asignados.

10.- Elaborar y proponer al (Ia) Director (a) Mupal de Salud las normas técnicas y
operacionales necesarias para el adecuado ejedeidas funciones de la Subdireccion
y de las divisiones de trabajo que la componen.



11.- Proponer, establecer y aplicar sistemas delo@ziones técnicas -
administrativas, agiles y expeditas, permanentas, facilitar el desarrollo eficiente de
las actividades clinico - asistenciales de la @idat Municipal de Salud.

12.- Preocuparse de resolver situaciones imprevisgaualquier naturaleza que se
planteen a la Direcciéon Municipal de Salud, impgartio y adoptando las medidas que
procedan para solucionarlas segin normativa intpreasobre la materia emita la
Autoridad Edilicia y/o el (la) Sefor (a) Directa)(Municipal de Salud.

13.- Preocuparse de la renovacion y mantenimiemgeeptivo de equipos e
instrumental, de acuerdo a las necesidades téatisg@svadas durante el ejercicio de
sus funciones en las dependencias de la Subdirebaj6é su mando.

14.- Realizar evaluaciones periddicas de las aetileés de la Subdireccion, y organizar
las reuniones técnicas de coordinacion con el pafsue presta servicios en su area
especifica de accion, mensualmente formulandoldasreaciones pertinentes en los
informes respectivos al (Ia) Director (a) Municipa Salud.

15.- Practicar periédicamente visitas de inspect#énicas y administrativas a todas las
dependencias de la Subdireccién bajo su mando.

16.- Participar en la gestion global de la Direndidunicipal de Salud aportando su
mayor esfuerzo e interés para la mejor marchargehésmo en su conjunto,
interviniendo activamente en todas las actividadessejos técnicos, comités y
comisiones que le corresponda integrar, o el (legdior (a) le encomendare para el
Optimo desempefio de su cargo.

17.- Desempefiar las demas funciones y tareas geateencomendadas asignadas o
delegadas por el (la) Director (a) Municipal deuflade la llustre Municipalidad de
Copiap6 en materias de su competencia.

18.- Asumir la subrogancia de la Direccion de Adstmacion Municipal en los
periodos de ausencia de Sub Director Administrativo

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION MUNICIPAL DE SALUD )
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE COPIAPO

La Subdireccién de Administracion y Finanzas dpitaccion Municipal de Salud de la
llustre Municipalidad de Copiap6 es un organisnomigd, administrativo de estudio y
trabajo que debera asesorar y colaborar directancentel (la) Director (a) Municipal

de Salud en el desempefio de sus funciones y égegeineral y especifico de su gestion
tanto a nivel de Direccidén propiamente tal comaes establecimientos dependientes.

Las funciones que debera realizar la SubdirecagdAdministracion y Finanzas se
refieren, principalmente , a la planificacion, pragacion, supervision, control y
evaluacion de las diferentes actividades directi@dministrativas y asistenciales que le
sean propias a su area de competencia en la Miregdtstablecimientos dependientes
con el proposito de optimizar los procesos admatisbs - organizacionales y de
gestion que realice el Director, entregando en éoexpedita, oportuna y suficiente el



apoyo logistico que requieran sus unidades opagatie salud, ademas de
abastecimiento y finanzas.

Por lo tanto, la Subdireccion de Administracioniyafzas orientara su que hacer a las
areas de asunto del personal, ingenieria y madieraibastecimiento, finanzas e
informatica y SOME.

La Subdireccién de Administracion y Finanzas estatargo de un profesional
universitario administrador publico, ingeniero coom@ o contador auditor, con
experiencia o conocimiento en administracion y eauia en salud, con experiencia en
reglamentacion y administracion municipal y fiselcual sera responsable directo en
lo civil, legal y penal de la totalidad del que @aadministrativo y financiera de la
Direcciéon Municipal de Salud, teniendo como pernméa@reocupacion el
perfeccionamiento de las areas bajo su respordatbitiara darle agilidad, efectividad y
transparencia a todos los procedimientos que eealic

Sus funciones se describen aparte y para cumpdidesuadamente sera apoyada por
una secretaria escribiente de preferencia con e en el campo administrativo
financiero la cual lleva al control de toda la doemtacion de la Subdireccion.

En términos de jerarquia este Subdirector Admatist ocupa el segundo lugar en la
linea de mando de la Direccion Municipal de Satlathiendo reemplazar y/o subrogar
al (Ia) Director (a) Municipal de Salud cuando esgeencuentre ausente o impedido de
cumplir con sus funciones como tal. De manera edajactuara como ente de enlace y
coordinacién de la Direccion Municipal de Salud ebresto de sus dependencias en
ausencia o impedimento del Director Titular.

La Subdireccion distribuye sus actividades en cuatrdivisiones que a continuacion
se describen:

- Divisién Asuntos de Personal, esta division délesstar preparada para llevar el
control de aproximadamente 360 funcionarios qugueronjunto componen la dotacion
de la Direccion Municipal de Salud cumpliendo uasada gama de actividades
técnicas, administrativas y de servicios, ademataodo con un estrecho margen de
eventual crecimiento en los recursos humanos Daédacion.

La organizacion de la Division debera permitir &edtor Municipal de Salud llevar un
estricto y eficiente control de todo este volumerpdrsonal, y una area encargada de
celebrar contratos y convenios con profesionaleduymto de los fondos propios o
convenios que celebre la Direccion Municipal deu8ale acuerdo a las facultades que
sobre la materia le fuesen delegadas por el Saldddae la llustre Municipalidad de
Copiapd, en el ejercicio de las funciones del Daecoordinacion interna.

- Divisiéon de Ingenieria y Mantencion: Esta Divisidebera estar preparada para tomar
el control de la ingenieria y mantencion de lalidéa de las unidades operativas de
salud que pasan a formar parte de la Direcciorsudtorio, laboratorio central,
cementerio municipal y otras instalaciones que exadmente sean traspasados 0
encomendadas a su administracion, parque automeduipos de maquinarias.

El objetivo fundamental de esta Divisién sera gazany asegurar al Director



Municipal de Salud la mantencién preventiva y ative de los edificios, instalaciones,
vehiculos, equipos y maquinaria de la Direcciormpaantener operativa y en
funcionamiento al 100% de su capacidad las instalas de la Direccién y sus
dependencias durante las 24 horas de cada diaalel a

Esta central se deberéa ejercer mediante inspesce@nterreno y por via computacional
de las areas bajo atencion referidas a mecénictn@lieca, electricidad, obras civiles e
ingenieria y movilizacion y transporte.

- Division de Abastecimiento y finanzas; Esta divisdebera llevar el control de la
actividad financiera, administrativa, de abasteeirto y servicios de la Direccién
Municipal de Salud y sus dependencias con el prtwpde garantizar al Director la
direccion, control y coordinacion de todas lasvéd#ides de la direccion y sus
dependencias operativas, ademas de la correctarupp actuacion en apoyo logistico,
abastecimiento y servicios para todas ellas.

Para la realizacion de estas actividades implem@ntas areas de abastecimiento y
servicios, administracion y finanzas, auditoriaogeracion y gestion de las areas bajo
Su tuicion.

- Division de informatica y SOME; Esta divisionuieel control estadistico e
informatico de la Direccion Municipal de Salud yglependencias, garantizando al
Director la correcta explotacion del recurso infaoidn para un efectivo control de las
estadisticas de salud, registros médicos, arcliitasos y restantes actividades y
funciones bioestadisticas y de epidemiologia d&rkeccion, incluidas las referidas al
servicio de orientacion médica a niveles de sumldgrcia, junto con el control
oportuno y necesario de operacion, mantencion yiadieay actualizacion de los
Servicios generales de sistema de informacion adtrativo de la Direccién Municipal
de Salud, referido a la atencion de salud de prsiario.

Para cabal cumplimiento de sus responsabilidadesctividades realizadas por esta
division se agrupan en las areas de SOME paradacs#un, estadisticas médicas,
movimiento de pacientes, e informatica para explétay desarrollo de sistemas de
informacion administrativa.

5.- a) IDENTIFICACION: Subdireccion de Administraciy Finanzas

Nombre del cargo : Subdirector de Administracidfinanzas
Antecedente curricular : Ingeniero Comercial

N° de personas que ocupanel cargo : 01 (una)

Cargo del Jefe Directo : Director (a) Municipal $i&ud

RESUMEN DEL CARGO
Tiene la responsabilidad de administrar y ejedagpoliticas impartidas por la

Direccion Municipal de Salud, en materias finarasey administrativas de los
Departamentos que conforman la Direccion.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:



1.- Prestar apoyo administrativo en la DirecciomMipal de Salud.

2.- Controlar y mantener actualizado el sistemprdeedimientos y control interno,
especialmente dirigida a:

Manejo de personal.

Sistema de organizacion
Sistema de informacion

Sistema presupuestario contable.

3.- Debera realizar la labor de administrador deg®l aplicando normas y
procedimientos vigentes y de acuerdo a la legistagiara dichos efectos.

4.- Administrar el sistema de seleccién de persauaitratando, transfiriendo y
reubicando al personal.

5.- Velar por la correcta divulgacion y aplicacislas normas legales y contractuales
gue regulan los derechos y obligaciones del pefsona

6.- Verificar el cumplimiento de los programas ylektino de las inversiones en
coordinacion con la Direccion.

7.- Asesorar a la Direccion en materias adminigtaaty financieras.
8.-Responsabilizarse de la confeccién del prestipaesial de la Direccion.

9.- Planificar, controlar y coordinar las activiegadadministrativas y financieras de la
Direccion.

10.- Establecer y controlar las politicas y prongdntos de compra y manejo de
inventarios, insumos y bienes de la Direccion.

11.- Establecer control y supervision de politdagersonal, disefiadas para la
operacién y funcionamiento de la Direccion.

12.- Mantener debidamente actualizadas las norrpascgdimientos con relacion a
reemplazos, vacaciones, traslados, permisos, cgargurternos y externos, licencias
médicas, trabajos especiales, indemnizaciones)asanes y otras materias de la
Administracion del Personal.

13.- Mantener relaciones fluidas con organismoisat®jo y previsionales, con el
objeto de dar cumplimiento a la legislacion deb#ja.

14.- Desarrollar las operaciones necesarias paexrialezar las actividades de
mantencion adecuada y actualizada de contratosinigs de contratos, cambios en
unidades operativas, cambio de sueldos, otorgaméenctertificados y constancias de
trabajo, hoja de vida y mantencion de carpetas.

15.- Administrar el sistema de practicas de estidga



16.- Responsable de la optimizacién de los recursognos y financieros.
17.- Cualquier otra funcion que asigne la Direccientro de su ambito.

18.- Subrogar a el (la) Director (a) de Salud Mipaten el caso de ausencia del titular,

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
Cargo N° de Personas

Jefe Depto. Recursos Humanos 01

Jefe Depto. Contabilidad y Finanzas 01
Jefe Depto. Estadistica e Informatica 01
Encargado de Mantencion y movilizacion 01
Oficial Administrativo Oficina de Parte 01
Auxiliar de Servicios Menores 01

Conductor 01

TOTAL 07

6.- a) IDENTIFICACION: Departamento de Recursos lnos

Nombre del cargo : Jefe de Departamento.

Antecedente curricular : Contador Auditor

Técnico Universitario en Administracion.

Contador General.

N° de personas que ocupanel cargo : 01 (una)

Cargo del Jefe Directo : Subdirector de Administmay Finanzas.

RESUMEN DEL CARGO:

Administrar, controlar y ejecutar las politicas sngdas por la Direccion Municipal de
Salud en materias de Recursos Humanos.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

1.- Prestar apoyo en lo relacionado a Recursos Hosna Subdirector de
Administracion y Finanzas.

2.- Controlar y mantener actualizado el sistemprdeedimiento y control interno,
especialmente en lo relativo a:

Sistema de Informacion.

Sistema de personal y remuneraciones.

Asesorar y controlar el proceso computacional ikelat personal y
remuneraciones.

Controlar y coordinar todos los permisos administoa relacionados con
recursos humanos.



3.- Controlar y coordinar la confeccion de plasill@mputacionales de remuneraciones
del personal, de acuerdo a las normas legalesteg€ee las Areas de Salud y
Cementerio (Ley N° 19.378 y Cdédigo del Trabajo).

4.- Supervisar y controlar la confeccién y pagdasdiquidaciones de sueldos.

5.- Revisar y controlar la realizacion de las glagside cotizaciones previsionales del
personal y su pago a las instituciones respectivas.

6.- Informar al jefe directo sobre el gasto en rearaciones, preparando los
comprobantes y comunicando al Departamento de Gitidead y Finanzas para el pago
respectivo.

7.- Supervisar la mantencién de archivos actuabigah materia de descuentos y pagos
efectuados.

8.- Prepara los informes de sueldos.

9.- Canalizar a través de la jefatura, los contabtria la institucion financiera que esta
contratada para llevar el proceso de pago.

10.- Efectuar control del pago de licencias médjclas reintegros respectivos por
concepto de licencia médica y otros.

11.- Coordinar el pago de prestaciones previsignale

12.- Asesorar, coordinar y controlar el procesoetieuneraciones.

13.- Debera preocuparse ademas de:

- Coordinar y controlar el proceso de cobranzaspovicios del cementerio.
RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:

Cargo N° de Personas

Encargada de Seccion de Personal 01
Encargada de seccion Remuneraciones 01

TOTAL 02

7.- a) IDENTIFICACION: Departamento de Recursos nos.
- Seccion Remuneraciones.

Nombre del cargo : Encargado Seccién Remuneraciones
Antecedente curricular : Contador General.

N° de personas que ocupan

el cargo : 01 (una)

Cargo del Jefe Directo : Jefe Departamento de Resur
Humanos.



PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

1.- Prestar apoyo y servicio a las Unidades debDamento en todo lo relacionado con
las funciones de secretaria.

2.- Efectuar atencion de publico y teléfono.

3.- Recepcionar y despachar la correspondencitivieeld Departamento.
4.- Llevar los archivos de la documentacion del @&pnento.

5.- Efectuar labores de Secretaria, redaccionldgefia, etc.

6.- Debera tomar la responsabilidad de llevar urirobde las autorizaciones de crédito
de COOPEUCH y otras instituciones afines.

En materia de Remuneraciones:

1.- Llevar el registro de Descuentos Internos pamifja, con la respectiva cancelaciéon
de estos en el plazo correspondiente.

2.- Confeccionar la Planilla de Remuneraciones mnde las areas de Salud y
Cementerio, realizando las liquidaciones de lasurearaciones y hacer el pago efectivo
de ellas.

3.- Realizar las planillas de cotizaciones prewiales del personal y su pago a las
instituciones respectivas.

4.- Preparar toda la informacion sobre el gasteesmuneraciones, para entregar al
departamento de Contabilidad y Finanzas para & pegpectivo.

5.- Dactilografia de los resumenes de prestacipressionales dentro de los plazos
legales (5 dias).

6.- Otras funciones que le asigne el Jefe del Damanto.
RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
No tiene.

8.- a) IDENTIFICACION : Departamento de Recursosrianos
Seccién Personal

Nombre del cargo : Encargada de Seccion Personal

Antecedente curricular : Técnico en Administracion

Técnico en area Comercial N° de personas que oelpargo : 01 (una)
Cargo del Jefe Directo : Jefe de Departamento derRes Humanos.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:



1.- Controlar, administrar y efectuar los procegosprocedimientos administrativos
relativos a contrataciones y servicios del persdedhs Areas Salud y Cementerio.

2.- Mantener el archivo computacional permaneneesBersonal debiendo efectuar
todos los cambios que se produzcan en esta materia.

3.- Mantener actualizada la ficha individual detdé@al (F.1.P.)

4.- Controlar los registros de asistencia, permeiagficencias médicas y feriado del
personal.

5.- Responsabilizarse del envio y recepcion antér@loria interna, Secretaria
Municipal y Alcaldia de todo lo relacionado al R¥sc Contractual de los funcionarios,
para lo cual los dias viernes debe ser enviadaléaodéormacion a las firmas
respectivas de las Jefaturas.

6.- Al recibir la documentacién firmada dentro pgielzo de 48 horas deberan ser
evacuados los antecedentes a Contraloria Reglospéccion del Trabajo e Instituto de
Normalizacién Previsional, para tramite de regigtomntrol.

7.- Debera tramitar todo lo relacionado a licenamslicas debiendo preocuparse de:

- Recepcion de la licencia de Secretaria de Daparito.
- Preparacion de la Informacion.
- Registro en F.1.P. (Ficha Individual de Personal)

8.- Efectuar el reconocimiento de la Carrera Fumani@a (Experiencia, Capacitacion,
Mérito), emitiendo el documento administrativo msp/o (modificacion y decreto)

En materia de remuneraciones debera responsabilizae:

1.- Preparar el movimiento mensual del procescage pentregando todo lo
recepcionado de las A.F.P., ISAPRES, Alcaldia, kis.dias 15 de cada mes,
incluyendo ademas los dias no trabajados por Liaéviédica, Permisos sin goce de
remuneraciones etc.

2.- Entregar a la Jefatura del departamento etalotél programa de Odontologia en
cuanto a horas trabajadas los dias 4 de cada Bresay al departamento de
informatica y estadistica, para su control estedist

3.- Mantener actualizado el registro de curricullepersonas postulantes, por
categoria y especialidad.

4.- Mantener al dia las carpetas individuales detgnal, con todos los antecedentes
exigidos por la llustre Municipalidad de Copiaplipy Organismos competentes.

5.- Mantener actualizado los kardex del persoredidhmente ordenados y en orden
alfabético.



6.- Llevar todos los controles necesarios de lgsaties que son enviados a Toma de
Razon y Registros en la Contraloria General desf@iBlica y los demas organismos
competentes.

7.- Emitir un reporte mensual los dia 5 de cada pasespecialidad de:

Contrataciones.

Términos de Contratos.

Traslados de Unidades Operativas.

Modificaciones de Contratos.

Asignaciones familiares.

Se debera ademas informar el costo que signifipeoekso.
Responsabilizarse del control de documentos qeeation emita y de los
archivos de los mismos.

Tendra la responsabilidad de realizar el tramitérdguitos en la Notaria.
Asesorar y coordinar en materias de personal @aldef departamento.
Confeccionar certificados para credenciales de FEAAue solicitan los
trabajadores de las areas de Salud y Cementerio.

Deberé tomar la responsabilidad de llevar un cbd&das autorizaciones de
crédito ante COOPEUCH y otras instituciones afines.

En materia de Personal deberd tramitar, todo éxi@hado a:

Carrera Funcionaria

Permisos Administrativos.

Permisos sin goce de remuneraciones.

Permisos institucionales.

Comisiones de Servicios

Rondas médicas

Capacitacion

Calificaciones

Cursos Seminarios, becas, etc.

Distribucion al personal y organismos competeneekdiocumentacion
contractual.

FUNCIONES EN AREA CEMENTERIO:

1.- Mantener un archivo computacional actualizaeléodlo convenio recibido de la
Administracion del Cementerio.

2.- Efectuar la atencion del pablico que lo recaiier

3.- Informar al Jefe del Departamento mediante Mémaum del proceso de
recuperacion de cartera vencida.

4.- Otras funciones que le asigne el Jefe del Dapanto.

RESPONSABILIDAD DE SUPERVISION:

No tiene.



9.- a) IDENTIFICACION: Departamento de Contabilidafinanzas
Nombre del cargo : Jefe Departamento de Contaldijd@inanzas.
Antecedente curricular : Contador General.

N° de personas que ocupan

el cargo : 01 (una)

Cargo del Jefe Directo : Subdirector de Administmay Finanzas.
RESUMEN DEL CARGO:

Administrar, controlar y ejecutar politicas impdéats por la Direccion en materias
financieras contables de la Direccion MunicipalSadud.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

1.- Prestar apoyo financiero al Subdirector Adntrais/o y Finanzas.

2.- Controlar y mantener actualizado el sistemprdeedimientos y control interno,
especialmente en lo relativo a:

Sistema de organizacion.
Sistema de informacion.
Sistema presupuestario contable.
Verificar el cumplimiento de los programas y eltdesde las inversiones en
coordinacién con el Subdirector de Administracidrilyanzas.
3.- Asesorar a la Direccién Municipal de Salud extaras financieras.

4.- Planificar, controlar y coordinar las activigadinancieras de la Direccion
Municipal de Salud.

5.- Confeccionar el Informe Costo Mensual de laeBarén.

6.- Controlar la emisidén de cheques de las difeseatientas corrientes dependiente de
la Direccién Municipal de Salud.

7.- Controlar el devengamiento y analisis de fatute proveedores.

8.- Cualquier otra funcion que le asigne el Jefedo.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
Cargo N° de Personas

Encargado de seccién contabilidad 01
Encargado de Bienes y Adquisiciones 01



Encargado de Bienes e Inventario 01
TOTAL 03

10.- a) IDENTIFICACION: Seccion Contabilidad.
Nombre del cargo : Encargado de Seccion Contalilida
Antecedente curricular : Contador General.

N° de personas que ocupan

el cargo : 01 (una)

Cargo del Jefe Directo : Jefe departamento de Gibiatzd
y Finanzas.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

1.- Mantener actualizada la informacién financi@m@supuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento de la Jefatura cuandesgonda.

2.- Confeccionar los informes de contabilidad gonberental que corresponda.

3.- Custodiar los dineros en efectivo que existanaa y exigir las rendiciones de
cuenta a los funcionarios que hayan recibido formdosla obligacion de rendir cuentas.

4.- Efectuar los tramites para obtener las autoiores de la documentacion contable
de la Direccion como ser Decretos de Pagos, Corapteb de Egreso, Ingresos, otros.

5.- Confeccionar las conciliaciones bancarias geliierentes cuentas.
6.- Revisar y confeccionar rendiciones de cuentdgulos fijos de gastos menores.

7.- Responsabilizarse del control de los consurasgbs de los Establecimientos
administrados por la Direccion Municipal de Salud.

8.- Efectuar el control del presupuesto de la Rid@t

9.- Velar que los procedimientos cuenten con respabmputacional.
10.- Cualquier otra funcion que le asigne el Jefedio.
RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:

No tiene.

11.- a) IDENTIFICACION : Seccién Adquisiciones.

Nombre del cargo : Encargado de Adquisiciones.
Antecedente curricular : Agente Comercial y viagant
N° de personas que ocupanel cargo : 01 (una)



Cargo del Jefe Directo : Jefe Departamento Cordizioil
y Finanzas.
PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO.:
1.- Atencidn de Publico a los proveedores de lad2idn Municipal de Salud.
2.- Realizar el proceso relativo a cotizacionessadiferentes proveedores de la comuna
y del pais en lo relacionado con la Direccién Mipdtde Salud, debiendo
confeccionar los resumenes de cotizaciones y leecoidn de la orden de compra

respectiva debidamente autorizada.

3.- Tramitar las 6rdenes de compra autorizadasuler@o a la normativa vigente en el
comercio local. A los proveedores nacionales via Fa

4.- Retirar las mercaderias, insumos y materialgsiados.

5.- Tramitar las facturas comprometidas por lagided de compra emitidas para su
cancelacion.

6.- Prestar apoyo a la seccion contabilidad, lldeagl movimiento de fondos de la
Direcciéon Municipal de Salud.

7.- Proponer semestralmente bienes para ser edagda acuerdo al control de los
mismos.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:

No tiene.

12.- a) IDENTIFICACION: Seccion Bienes e Inventario
Nombre del cargo : Encargado de Bienes e Inventario
Antecedente curricular : Secretaria Administrativa.

N° de personas que ocupan

el cargo : 01 (una)

Cargo del Jefe Directo : Jefe Departamento Coridizioil
y Finanzas.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

1.- Realizar funciones de secretaria del DeparttordanContabilidad y Finanzas.
2.- Realizar funciones de apoyo al Depto.

3.- Preparar comprobantes de egresos.



4.- Controlar los procesos de Bienes e Inventgriegtativos a:

- Registro de Bienes
- Control de Altas y Bajas de Inventarios
- Control de Planilla de traslados de Bienes erite#os.

5.- Proponer semestralmente Bienes para ser edagda acuerdo al control de los
mismos.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
No tiene.
13.- a) IDENTIFICACION : Departamento de Estadsticinformatica

Nombre del cargo : Jefe Departamento de Estadisticiormatica
Antecedente curricular : Técnico Universitario emputacion

N° de personas que ocupan

el cargo : 01 (una)

Cargo del Jefe Directo : Subdirector de Adminiséray Finanzas.

RESUMEN DEL CARGO:

Administrar, controlar y programar los softwaresstentes en la Direccion Municipal
de Salud, para optimizar los recursos disponibdela direccion.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

1.- Coordinar con las unidades de salud las pliestas, cobros tipo de atencion,
gratuidad, etc.

2.- Coordinar con los equipos de profesionalesgssadisticas diarias infantil, maternal,
adultos que realizan en las unidades de salud.

3.- Programar, actualizar y/o modificar software paevos requerimientos o mayor
funcionalidad, trabajos de programacion por saldss externas tales como
Contraloria, SEREMI de salud u otras instituciones.

4.- Prestar apoyo al Subdirector de Administragi¢iinanzas en los manejos de:

Sistema de Remuneraciones de la Direccion Munide&alud.
Sistema de Farmacia

Sistema de Bodega.

Sistema de Facturacion FAPEM.

Sistema de cobranzas de Servicios de Cementerio.
Sistema de consumos Basicos.

Sistema de Fondos a Terceros.



Sistema de Conciliacidon Bancaria.

Sistema de Personal.

Sistema de movilizacion.

Sistema Infantil.

Sistema Maternal.

Sistema Adulto.

Sistema de Programacion

Sistema de Evaluacion de Programacion.

Sistema de Inventario.Sistema Contabilidad Gubeemdah

Sistema Percapita

5.- Manejar los softwares Facturacion FAPEM, logpfitheros dias de cada mes en el
proceso de Facturacion de Atencion Prestada eblEsit@mientos Municipales, sofware
Carrera Funcionaria segun Ley N° 19.378, Inscrippi@rcapita.

6.- Revisar Estadisticas mensuales.

7.- Supervisar el trabajo normal del departamentogaie se refiere a digitacién en
Programa Infantil, Maternal, Adulto, Farmacia y Bgd.

8.- Revisar cualitativamente de lo informado par@onsultorios Municipales con
relacién a lo procesado por el departamento.

9.- Revisar cuantitativamente los resumenes der&staciones realizadas por los
equipos de salud con los listados procesados mapartamento.

10.- Apoyo a los departamentos de Recursos Hunmeampsoceso de remuneraciones y
con el Subdepartamento de Abastecimiento en ltvela farmacia y bodega.

11.- Cualquier otra funcion de computacion queslgree la Direccion Municipal de
Salud.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:

Cargo N° de Personas
Encargado de Digitacion 02
TOTAL 02

14.- a) IDENTIFICACION: Seccion Estadistica y Dagiton.

Nombre del cargo : Encargado de Digitacion Anteoszleurricular : Técnico
en Computacién

Oficial Administrativo

N° de personas que ocupanel cargo : 02 (dos)

Cargo del Jefe Directo : Jefe Departamento de Estieal e Informatica



PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:
1.- Manejar el software infantil, maternal, aduiftel bajo control infantil.

2.- Revision de las estadisticas de poblacion @@jdrol infantil de todos los
consultorios.

3.- Manejo de sistema bajo control infantil.
4.- Revisar y clasificar hojas diarias de estachsti

5.- Codificar semanalmente las hojas diarias decaiees prestadas en los
Consultorios.

6.- Digitar las estadisticas de acuerdo a las mees realizadas en los Consultorios.
7.- Depurar las estadisticas para que el procestorfieal no arroje errores.

8.- Archivar la informacién procesada.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
No tiene.
15.- a) IDENTIFICACION: Seccion de Mantencion y Miacion
Nombre del cargo : Encargado de Mantencién y Moadion
Antecedente curricular : Técnico de Nivel Medio
N° de personas que ocupanel cargo : 01 (una)
Cargo del Jefe Directo : Subdirector de Administmay Finanzas.
RESUMEN DEL CARGO
Planificar, coordinar y ejecutar las obras de r@gién y mantencion de los
Consultorios. Todo esto relacionado con obras deomenvergadura.

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

1.- Velar por el buen funcionamiento de los Estabieentos transferidos a la gestion
de la llustre Municipalidad y que esta dirigidaatencion de salud a la comunidad.

2.- Realizar estudios, evaluaciones y realizaplasificaciones de inversiones para la
mantencion de los Consultorios Municipales.

3.- Coordinar con los técnicos contratados al nmamiento de las Clinicas dentales,
equipos quirdrgicos, etc.



4.- Recepcionar y controlar los avances de trat@jpglicados y realizados por el
personal particular.

5.- Revision y aprobacion de solicitudes de coustanes en el Cementerio local.

6.- Planificar la racionalizacion de la flota déniilos de la Direccion para que sirva
de apoyo a los Consultorios Municipales.

7.- Prestar apoyo y supervision para el retirosyriiucion de vacunas desde el Servicio
de Salud Atacama a los Consultorios.

8.- Coordinar el retiro de medicamentos T.B.C. deddepartamento Programa de las
Personas a los Consultorios Municipales.

9.- Coordinacion y apoyo para el retiro de insuhesde el Servicio de Salud de
Atacama a los Consultorios Municipales.

10.- Controlar el abastecimiento de combustiblesasehiculos de la Direccion.
11.- Supervisar y controlar el programa de mantemta de los vehiculos.
12.- Prestar apoyo a los Consultorios Municipafetaeeas de educacion de
Prevenciones de Riesgos, como labor primaria.
RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:
Cargo N° DE PERSONAS
Auxiliar de Mantencion 05
Choferes 07
TOTAL 07
16.- a) IDENTIFICACION: Direccion de Administraci@alud Municipal.
Nombre del cargo : Chofer
Antecedente curricular : Ensefianza Basica, LiceAtial dia.
N° de personas que ocupanel cargo : 01 (uno)

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO:

1.- Conducir el vehiculo asignado a la Direcciémidipal de salud, de acuerdo a la
legislacion vigente.

2.- Preocuparse de la mantencién y limpieza delcuét asignado.
3.- Cualquier otra funcion relativa a su cargo lguasigne el Jefe Directo.

RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:



No tiene.
17.- a) IDENTIFICACION: Direccion de Administraci@alud
Municipal
Nombre del cargo : Auxiliar de Servicios Menores
Antecedente curricular : Ensefianza Basica
N° de personas que ocupanel cargo : 01 (una)
Cargo del Jefe Directo : Subdirector de Administmay Finanzas.
PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

1.- Mantener debidamente aseada las dependenda®deccion.

2.- Ejecutar labores de mensajero para toda l@gpondencia enviada por la Direccion
Municipal de Salud.

3.- Prestar apoyo al Departamento de recursos Hosrzara la cancelacion a A.F.P. e
Isapres en los periodos de pagos normales de coties previsionales.

4.- Fotocopiar documentos de la Direccion MunicigalSalud y de las unidades
dependientes, en el horario establecido para ello.

5.- Cualquier otra funcion que le encomiende eldsebtor de Administracion y
Finanzas.
RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION:

No tiene.

UNIDADES OPERATIVAS DEPENDIENTE DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE SALUD MUNICIPAL
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y FARMACIA
OBJETIVO
Abastecer con la mayor eficiencia, de medicameimeamos terapéuticos, material e
insumos dentales, implementos, repuestos, ets. @lwsultorios dependientes de la
llustre Municipalidad de Copiapé y que requierarapa ejecucion de sus acciones de

salud.

l.- DEFINICION



Farmacia Central es un departamento especializsidireh Salud de la Direccion de
Administracion de salud Municipal de la llustre Meipalidad de Copiap0, encargada
de abastecer los consultorios dependientes derfaofa@ion, en lo relacionado con
medicamentos, insumos médicos, implementos, etc.

Debe estar vinculado con la corporacion a travéBuector del area Salud, con el
Departamento de Contabilidad a través de su Quinff@smacéutico y con los
proveedores.

Il.- DEPENDENCIA JERARQUICA

Farmacia Central dependera de la Direccion de Adinaicion de salud Municipal
Il.- JEFATURA.-

Farmacia Central estara a cargo de un profesiomiahiQo - Farmacéutico.

1.- ADMINISTRACION

La Administracion sera de responsabilidad del QodriFarmaceutico, Jefe de éste
departamento, al igual que la Bodega Central.

2.- BODEGA CENTRAL

Es el recinto donde se reciben, almacenan y distib los medicamentos, insumos e
implementos destinados a los Consultorios.

Estara a cargo de un Auxiliar Paramédico de farap&ei calidad de “Encargado de
Bodega Central”, quien tendra la responsabilidddndeejo de ella.

V.- PERSONAL

El personal asignado a estas labores es el siguient
- Un Quimico - Farmaceéutico

- Un Oficial Administrativo

- Un Encargado de Bodega Central
- Un Auxiliar de Servicio.

VI.- HORARIO DE TRABAJO.-

En consideracion que no atiende publico, y queekacion es la basicamente con la
Direccién de Administracién e Salud Municipal y tiferentes Unidades de salud, hace
aconsejable que el horario de atencion sea habieutthbajo desde las 08:00 a 16:50

Horas.

ASIGNACION DE FUNCIONES

1.- a) IDENTIFICACION: Quimico - Farmacéutico.



Nombre del cargo : Jefe de Farmacia Central.
Antecedente curricular : Profesional Universitario
N° de personas que ocupanel cargo : 01 (una)
Cargo del Jefe Directo : Director Salud Municipal
PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO:

Le correspondera la Administracion de la Bodegati@en

RESPONSABILIDAD DEL CARGO:

1.- Asegurar el abastecimiento oportuno de medioémsginsumos de farmacia,
material dental, y otros que requieran los Congoko

2.- Velar por la 6ptima utilizaciéon de los recurssggnados al item Farmacia.
3.- Coordinarse con la Direccion de Atencion Priman lo referente a sus funciones.

4.- Verificar la correcta aplicacion de las norroggocedimientos vigentes,
relacionadas con Farmacia, ya sea propia, o emaui@tidinisterio de Salud.

5.- Velar que el personal a su cargo cumpla copdasas Administrativas de la
corporacion.

6.- Confeccionar programas de abastecimiento.
7.- Mantener vigente archivo de proveedores y sosto
8.- Velar por el correcto funcionamiento de Bod€gatral.

9.- Actuar de secretario de comité de farmacia,todas las obligaciones que de él
emanan.

10.- Y de todo lo que propenda a la buena marchdegartamento.
RIESGOS DEL CARGO:

No tiene.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Debe procurar que la planta fisica y equipamiertsu$ dependencias cuenten con
estructura interna y equipo apropiados para otqgestacion expedita y oportuna.

2.- a) IDENTIFICACION: Auxiliar Paramédico de Faroia
Nombre del cargo : Encargado de Bodega Central

Antecedente curricular : Titulo reconocido por $&ovde
Salud.



N° de personas que ocupanel cargo : 01 (una)
Cargo del Jefe Directo : Jefe de Farmacia Central

RESPONSABILIDAD DEL CARGO:
1.- La recepcion de los farmacos e insumos quesagr a la Bodega.

2.- Verificar que la cantidad, calidad y precioresponda a lo especificado en la orden
de compra.

3.- Almacenar correctamente lo recibido.

4.- Mantener al dia los registros de control (BINRIY especificando fecha, numero de
Factura o Guia, proveedor, costo, cantidad ingeegaldo.

5.- Controlar el vencimiento de los medicamentosamos.

6.- Preparar con el ayudante, los pedidos mensdal&ss consultorios dentro de las
fechas establecidas.

7.- Preparar los pedidos extraordinarios de lossGloorios.

8.- Hacer las rebajas correspondientes en lostregiide control (BINCARD), anotando
fecha, N° de egreso, Consultorio, cantidad y saldo.

9.- Mantener al dia el consumo mensual de cada item

10.- Mantener en orden la Bodega y los archivos.

11.- Y todo lo que propenda a la buena marcha diedgoCentral.
RIESGOS DEL CARGO

Los inherentes al manejo de bultos pesados.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Debe procurar que la planta fisica y equipo de Badgentral, sean los apropiados para
otorgar prestacion expedita y oportuna.

FUNCIONES ENCARGADOS DIRECCION DE CONSULTORIO S

1.- Cumplir y hacer cumplir las normas legaleslamgntarias y disposiciones internas
de la Direccion de Administracion de Salud deUatlle Municipalidad de Copiapé en
lo referente a la administracién de personal, fifena y recursos fisicos a nivel de
Consultorio.

2.- Supervisar, coordinar y administrar todas tasames dentro del consultorio.



3.- Efectuar en forma oportuna el diagnéstico diedsde la poblacion de su area de
influencia, para formular adecuadamente los progsamspectivos, controlando su
ejecucion y evaluando sus resultados.

4.- Coordinar y ejecutar las acciones de saludcquesponda realizar al Consultorio en
relacion con programas intersectoriales para @rdafo integral de la comunidad a su
cargo.

5.- Programar, realizar y dirigir las reunionesitéa - administrativas con el equipo de
salud para analizar el funcionamiento general dessablecimiento.

6.- Buscar soluciones a problemas emergentessieh® (con el usuario o el personal).
7.- Estudiar y comunicar a la Direccion de SaludchMipal, las necesidades de recursos
humanos, fisicos, insumos y demas elementos gDersultorio requiera, velando por
su Optima utilizacion.

8.- Mantener permanentemente informado al Dired¢dBalud Municipal, de la
ejecucion de las acciones de salud que se reaizan establecimiento y de la marcha
general de la unidad de salud y sus programas.

9.- Patrticipar en la elaboracion de programas gac€ltacion para el personal .

10.- Evaluar y precalificar al personal a su cargo.

11.- Comunicar a los funcionarios de su dependdasianormas, directrices e
instrucciones que deben conocer y supervisar stuade cumplimiento.

12.- Divulgar a la comunidad beneficiaria de su@edos programas que deben
implementarse y adoptar las medidas necesariaopteaer la participacion y
colaboracién activa en las acciones del Consultorio

13.- Colaborar en el adiestramiento del persomdéno por su bienestar.
14.- Desempefiar las demas funciones y tareas quaa pielegarle el Director de
Administracién de Salud Municipal y/o encomendail&r. Alcalde la de la llustre

Municipalidad de Copiapo.

Cargo : Quimico Farmacéutico Jefe Unidad de Abastento y
Farmacia

Cargo del Jefe

Directo : Director Salud Municipal

RESPONSABILIDAD DEL CARGO:

1. Asegurar el abastecimiento oportuno de medictbaemsumos de farmacia,

Insumos dentales, reactivos e insumos para el badrar Clinico, y otros que requieran
los Consultorios, atendiendo al efecto estacionaldisponibilidad presupuestaria.



2. Asegurar el abastecimiento de medicamentosnegaticuando corresponda, de
acuerdo a programas del servicio salud.

3. Velar por la mantencion de stock vigente, ldadia y seguridad de los farmacos
controlados.

4. Velar en conjunto con el Departamento de Fingnzar la 6ptima utilizacion de los
recursos asignados al ltem Farmacia.

5. Verificar la correcta aplicaciéon de las normgsacedimientos vigentes,
relacionados con farmacia, ya sean propias, o etaardel Ministerio de Salud.

6. Velar que el personal a su cargo cumpla copdasas administrativas de la
Administracion y con la delegacion de responsaduiles de cada uno de ellos.

7. Confeccionar programas de abastecimiento.
8. Coordinar con la Unidad de Adquisiciones las p@s, con la debida antelacion.

9. Realizar visitas periddicas a las diferentedanhes de salud, para revision y
verificacion de stock y saldos con el fin de evébvencimiento de medicamentos y
contar en su oportunidad con saldos reales y exjsedi

10. Procurar que el equipamiento e infraestrudertas dependencias, cuenten con una
estructura interna y equipo apropiado para otangarprestacion oportuna, expedita y
segura.

11.Y de todo lo que propenda la buena marcha deildad de Abastecimiento y
Farmacia.

CARRERA FUNCIONARIA COMUNA DE COPIAPO
ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA
CATEGORIA A
ANO 2009
MEDICOS



1 | 225000 |735180| 735,180] 183795 59146/ 13,193 0]1,726,494
2 | 2.16072|706,008| 706,008 176502| 56,798 13,193 0]1,658,509
3 | 207143 |676,833| 676833 169,208| 54.451| 13,193|254,000| 1,844,518
4 | 1.98214 |647,659| 647659 161915| 52.104| 13,193|254,000| 1,776,530
5 | 189286 |618,485| 618485 154621| 49,758|13,193|254,000| 1,708,542
6 |1.80357 |589,310| 689,310 147,328| 47,410/ 13,193/ 254,000 1,640,551
7 | 1.71428 |560,137| 660,137 140,034| 45063 13,193|254,000| 1,572,564
8 | 1.62505 |530,980| 530980 132,745| 42.717| 13,193|254,000| 1,504,615
9 |1.54627 |505,239| 6505239 126310| 40,646/ 13,193|254,000| 1,444,627
10 | 1.45000 | 473,783| 473783| 118446] 38.116| 13,193| 254,000 1,371,321
11 | 1.35714 | 443,441| 443441 110860| 35674|13,193|254,000| 1,300,609
12 | 1.26785 | 414,264| 414,264| 103566| 33,328| 13,193| 254,000 1,232,615
13 | 1.17857 | 385,095| 385,095  96.274] 30.981| 13,193|264,000| 1,164,638
14 | 1.08928|355918| 355918 88980| 28,634| 13,193| 254,000 1,096,643
15 | 1.00000 | 326.;747| 326 747| 81687| 26.287| 13,193|254,000| 1,028,661

ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA

CATEGORIA B

ANO 2009
ENFERMERA, MATRONA, A. SOCIAL, TECNOLOGO MEDICO

CARRERA FUNCIONARIA COMUNA DE COPIAPO



1 | 2.25000 |558,665| 668,6566| 139,639] 44935)|13,193| 16,847(1,331,724
2 | 216072 |536,393| 536,393| 134,008| 43,/153| 13,193| 16,847|1,280,077
3 | 207143 |514,226| 514,226 128,567 41,3689)13,193| 16.847(1,228 418
4 |1.98214 |492,060| 492,060 123,015] 39,586)13,193| 16,847[1,176,761
5 |1.89286 |469,896| 469806| 117474 37803)13193| 16,847(1,125,109
6 | 1.80357 | 447.731| 447731 111,933] 36,019]13,193| 16,847(1.073,454
7 11.71428 | 425,564| 425664| 106,391] 34,237) 13,193| 16,847(1.,021,736
8 | 1.62505]|403,414]| 403414 100854 32454)|13,193| 16847 970176
9 | 1.54627 | 383,857 383,857 895964) 30881]|13,193| 16,847| 924599
10 | 1.45000 | 350,956| 359,956 B0,985) 28958|13,193| 16,847| 868899
11 | 1.35714 | 336.905| 336,905 B4.226| 27,103]|13,193| 16847 815179
12 | 1.26785 | 314,739 314,739 78685] 25321]|13,193| 16847| 763524
13 | 1.17857 | 292,676| 292 676 73144| 23537|13193| 16847 711873
14 | 1.08928 | 270,410| 270,410 67603] 21,755|13,193| 16,847 660218
15 | 1.00000 | 248,247| 248,247 62,062 19971]|13,193| 16847| 608567

CARRERA FUNCIONARIA COMUNA DE COPIAPO
ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA
CATEGORIA C
ANO 2009
TECNICOS NIVEL SUPERIOR



1 | 2.25000 | 281 626 | 281626 70407 22657|13,193| 16847| 686356
2 | 206785 |270867|270,867| 67717] 21,792| 13,193 16847 661,283
3 | 1.98572|260,110| 260,110 65,028 20927|13,193| 16847| 636,215
4 | 190358 | 249,351| 249,351 62338 20,0680|13,193| 16,847| 611,140
5 |1,82140|238585| 238585 59646 19,194|13,193| 16847| 586,050
6 |1,73930 |227830|227830] 656958] 18329|13,193| 16847 560,987
7 | 166714 |217069|217,069] 54267| 17464|13,193| 16847| 535909
8 | 1,57500|206,309| 206,309 51577 16,597| 13,193| 16,847| 510832
9 | 1.49285 | 195547 | 195547 48 887 16,732 13,193 16,847| 485,753
10 | 1.41072[184,790| 184,790| 46,198 14,867|13,193| 16,847 460,685
11 | 1,35000 [176,835| 176835  44209| 14,226|13,193| 16847| 442,145
12 | 1.26834 | 166,140| 166,140 41,535 13,366| 13,193| 16847| 417,221
13 | 1.16289 | 152,340 152,340 38,085 12,256) 13,193| 16847| 385,061
14 | 108215 [141,752| 141,752] 35438] 11,404 13,193| 16,847 360,386
15 | 1.00000 [ 130,989 130,989]  32,747| 10538|13,193| 16,847| 335,303

CARRERA FUNCIONARIA COMUNA DE COPIAPO

ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA

CATEGORIA D

ANO 2009
AUXILIARES PARAMEDICOS




1 | 2.15000 | 270,555| 270,555 67,639 19,157] 13,193| 16847| 657,946
2 | 2.06785|260,216| 260,216 65,054 18,425] 13,193| 16847| 633,951
3 | 1.98571|249882| 249 882 62,471 17,694] 13,193| 16847 609969
4 | 190358 |239,544| 239544 59886| 16961| 13,193 16,847 585975
5 |1.82144]229,206| 229,206 67,302 16.229] 13,193| 16,847| 661,983
& |1,73929|218869| 218,869 54,717 15497 13,193| 16847| 537,992
7 | 1.65714 | 208,631 | 208,531 52,133 14,765] 13,193| 16,847| 514,000
8 | 157500|198,196| 198,196 49 5449 14,034] 13,193| 16847| 490,015
9 | 1.49287 | 187,861 | 187 861 46,965 13302] 13,193| 16,847| 466,029
10 | 1.41073 | 177,526 | 177 526 44,382 12569 13,193| 16847 442043
11 | 1,35000 | 169,881| 169,881 42 470 12029] 13,193| 16847| 424301
12 | 1.26833|159,605| 159,605 39901 11,302|13,193| 16,847 400453
13 | 1.16429|146512| 146512| 36628 10374|13,193| 16,847| 370,066
14 | 1.08214 | 136,176 | 136,176 34,044 09,2421 13193| 16847 345678
15 | 1.00000 | 126,839| 125839 31.460| 8911/ 13,193| 16,847| 322,089

CARRERA FUNCIONARIA COMUNA DE COPIAPO

ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA

CATEGORIA E

ANO 2009
OFICIALES ADMINISTRATIVOS




1 |2.15000 | 251,527 | 251,527 62882)] 18,205|13,193| 16847| 614,181
2 | 2.08785]241916| 241,916 60,479] 17509]|13,193| 16847| 591,860
3 | 1.98571|232,309| 232,308 68077 16815|13,193| 16847| 669,550
4 |1.90368|222,701| 222,701 56,675]| 16,119|13,193| 16847| 547236
5 |182144]213,091] 213,091 53273 15423113193 16847| 524918
6 | 1,73929]203.480| 203,480 50,870] 14727113193 16847| 502,597
7 |1.65714 |183868| 193,868 48,467 14032|13193| 16847| 480,275
8 | 157499 |184,258| 184,258 46,065)| 13,336]|13,193| 16847| 457957
9 |1.49285|174,648| 174,648 43662 12641|13,193| 16847| 435639
10 | 1.41071 | 165,040| 165,040 41,260] 11,945|13,193| 16847| 413,325
11 | 1,35000 | 157,938 157,938 39.485| 11,432113193| 16847| 396,833
12 | 1.26835 | 148,385| 148,385 37.096| 10,740|13,193| 16847| 374,646
13 | 1.16429 | 136,211 136,211 34,063 9,858|13,193| 16847] 346373
14 |1.08214 |126,600) 126,600 31,650 9,163] 13,193| 16,847] 324,053
15 | 1.00000 | 116,991 116,991 29,248 B468| 13,193| 16,847] 301,738

CARRERA FUNCIONARIA COMUNA DE COPIAPO

ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA

CATEGORIA F

ANO 2009
AUXILIARES DE SERVICIOS



221,794| 221,794 65448 15,189 13,193| 16847

1 | 215000 544,266
2 | 206786 |213,321| 213,321 53,330 14,609]|13,183| 16847| 524,621
3 | 198571 | 204 845| 204 845 5121 14,029] 13,193| 16,847 504,970
4 |]1.90358|196,374| 196,374 49094 13.448]13,193| 16.847| 485330
6 | 1,82144|187,900| 187,500 46975| 12869]13,193| 16847| 465684
6 | 1,73928 |179,424| 179,424 44 866| 12288 13,193| 16847| 446,032
T | 165714 |170,851) 170,861 42,738| 11,707|13,183| 16847| 426387
8 | 1567498 |162476) 162,476 408618 11,127|13,193| 16847| 406,738
9 |1.49285|154,003| 154,003 38,501 10,547) 13,193| 16,847| 387,094
10 | 1.41071)145,528| 145,528 36,382 9,967]|13,193| 16847 367,445
11 | 1,35000 | 139,266| 139,266 34 817 9,538 13,193| 16847 352,927
12 | 1.26835 | 130,844 | 130,844 32,711 B961) 13,193 16,847 333400
13 | 1.16429 | 120,108| 120,108 30,027 B,225) 13,193| 16847| 308508
14 | 1.08214 111,632 111,632 27,908 7645) 13,193| 16847 288857
103,159] 103,158 25,750 7,065] 13,193] 16,847

-
n

1.00000

269,213

CARRERA FUNCIONARIA COMUNA DE COPIAPO
ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA
CATEGORIA A
ANO 2009
DENTISTAS Y Q. FARMACEUTICO




DIRECCION DE ADMINISTRACION SALUD MUNICIPAL

UNIDAD DE ESTERILIZACION



UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y FARMACIA

CONDUCTORES DE VEHICULOS

LABORATORIO CLINICO MUNICIPA L



CENTRO DE SALUD FAMILIAR DR. BERNARDO MELLIBOVSKY

CENTRO DE SALUD SANTA ELVIRA



CENTRO DE SALUD ROSARIO



CENTRO DE SALUD FAMILIAR PAIPOTE



CENTRO DE SALUD FAMILIAR PEDRO LEON GALLO

CENTRO DE SALUD MANUEL RODRIGUEZ



CENTRO DE SALUD DR. ARMANDO OSSA

CENTRO DE SALUD JUAN MARTINEZ






