L. MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE
DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL

VISTOS:

DECRETO:

MATERIAS

TITULO

TITULO
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DECRETODAS. N /) €5

CHIGUAYANTE,

2 3 ENE 2015

Estos antecedentes; La necesidades del servicio; la Ley 19.378 de 1995, Estatuto de
Atencion Primaria de Salud Municipal; el Decreto Alcaldicio N2 26 de 5 de Enero de
1998, que crea la Direccion de Administracion de Salud Municipal de Chiguayante; el
acuerdo N° 13-03-2015 de fecha 16 de Enero de 2015; y en uso de las facultades que
me confiere el D.F.L. N2 1, de 26 de julio de 2010 que fija el texto refundido de la Ley

N¢ 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;

1) Se aprueba el Reglamento Interno de la Direccién de Administracion de Salud

REGLAMENTO INTERNO

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SALUD MUNICIPAL

GENERALIDADES

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DAS

SUBDIRECCION DAS

SECRETARIA DAS

OIRS DAS

ASESORIA JURIDICA

ASESORIA INFORMACION EN SALUD

ASESORIA SALUD FAMILIAR

DEPTO. GESTION FINANCIERA Y OPERACIONAL

DEPTO. GESTION DESARROLLO DE LAS PERSONAS

DEPTO.GESTION CLINICA

DIRECCIONES CENTROS DE SALUD FAMILIAR

Municipal, cuyo texto que se adjunta es parte integral a este Decreto.

14
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22

26 ENE 2015

DIRECCION
ADMINISTRACION DE SALUD
CHIGUAYANTE




TITULO PRIMERO

GENERALIDADES

Articulo 1° : El presente Reglamento Interno estd dirigido a establecer |la organizacion interna,
estructura operacional y definicion de funciones para cada uno de los Departamentos, Unidades y
Secciones de la Administracion Central y Operativas territorialmente, que permita, bajo la
coordinacion desde la Direccion la DAS vy Jefaturas Intermedias respectivas, para gestionar el
cumplimiento de la Visién, Mision y objetivos estratégicos insertos en el Plan Anual Comunal de
Salud, autorizado para cada ejercicio presupuestario, por el Alcalde y ratificado por el Honcrable
Concejo Municipal, en beneficio directo hacia la comunidad adscrita al servicio de salud puablica.

Articulo 2° : El marco juridico referencial del presente reglamento, sefialado en Ia leyes N°18.695,
N°®19.378, N° 20.285 y supletoria N° 18.883, determina que, el personal adscrito a la Direccion de
Administraciéon de Salud Municipal, en los distintas Direcciones, Departamentos, Unidades y
Secciones, deberan dar cabal cumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno y a cada una de las funciones que se le asignan, para el correcto desempefio
delos cargos que se incorporan.

Articulo 3° : La Organizacion Interna de la Direccion de Administracion de Salud Municipal
reconocera la siguiente estructura para su funcionamiento:

3.1.- Alcaldia

3.2.- Direccion de la DAS
3.2.1.- Subdireccion de la DAS
3.2.2.- Seccion de Secretaria y OIRS
3.2.3.- Asesoria Juridica
3.2.4.- Asesoria de Informacion en Salud
3.2.5.- Asesoria en Salud Familiar y promocion de la Salud
3.2.6.- Comités Apoyo a la Gestion
3.2.6.- Departamento de Gestién Financiera y Operativa
3.2.7.- Departamento de Gestion Desarrollo de las Personas
3.2.8.- Departamento de Gestidn Clinica

3.3.- Direcciones y Estructura CESFAM

Articulo 4° : El Director de Administracién de Salud Municipal, dependera directamente de la
Autoridad Comunal o quién legalmente lo subrogue.
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TITULO

SEGUNDO

De la Estructura Organizacional, Descripcion de Departamentos, Unidades,

Secciones y funciones.

Articulo 5°
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[ G

Asesoria
Informacion en
Salud

Asesoria Salud

Familiar, Promocion

de la Salud

-

F

El Organigrama de la Direccién de Administraciéon de Salud Municipal

Director

r——‘ Secretaria OIRS

e

pm  Asesoria Juridica

| 1 . — 1
l Subdireccion \ Comité
v E—— e
| ¢ — 1 | B . I - .
| Depto. Gestion Depto. Gestidn
. Cesfam |  Financieray ! Oepta‘m(?ce:hén . Desarrollo de las
I ! Operacional personas :
1
! I — 1 - =7 r Sum— R
| Finanzas | Operaciones lJ Farmacia i Personal ] Desarrolla de las i
| ; . | | Personas
1 | ( |
I Presupuesto i l ! | - ' Ciclod Vd_
p— ¢ —1$erv1(iosGenera\es‘ Personal : el de Vida

Decretos de Pago

Laboral

D—T Laboratorio

| :
! i

|

Col

Finanzas y

L

—J, Capacitacion

= l
i

Programa Salud y :
Convenio

. fu— Inventario i Remuneraciones
ntabindad | [ Im

L‘ Abas

! —{ Flota de Vehiculos

‘ Prevencion de
Riesgos

teciomiento —l

Especialidades

Direccion DAS

Articulo 6° :Al

—1 Red de Urgencias |

—{ Abastecimiento

L—( Servicio Bienestar !

Director de la Direccion de Administracion de Salud, le corresponderdn como

funciones generales, la administracién y supervision de todos los Departamentos, Oficinas, Secciones

y Dispositivos de S

alud como SAPU, CESFAM u Otros en la comuna, incluido el personal que en ellas

se desempefian, en conformidad a la legalidad vigente, los lineamientos establecidos en el Plan Anual

de Salud Comuna

I, autorizado por la Autoridad Comunal y ratificado por el Honorable Concejo

Municipal y las politicas publicas que disponga sobre la materia, el Ministerio de Salud.

El cargo de Directo

r de Salud, podra ser subrogado por profesionales que mantengan la titularidad del

cargo en la carrera funcionaria vigente en la DAS y se encuentren nombrados en calidad de
Subdirector DAS y/o en su ausencia de provision, por el Jefe del Departamento de Gestion Clinica de

la Administracion

Central y/o en ausencia de provisién, por Jefe del Departamento de Gestion de

Desarrollo de las Personas, designado por la Autoridad Comunal, requiriendo para esos efectos, el

Decreto Alcaldicio

respectivo.



En especifico, las funciones del Director de Administracion de Salud Municipal, le correspondera:

1°Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en la formulacién de las politicas necesarias para
la Administracion y el desarrollo de la gestion Institucional de la Direccién Comunal de Salud
Municipal en beneficio de los habitantes de la comuna.

2° Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual Comunal de Salud Municipal de acuerdo a las
normas, planes y programas de arrastre o vigentes del Ministerio de Salud, supervigilando su
cabal cumplimiento estratégico en materia de objetivos y metas.

3° Establecer y desarrollar las herramientas de gestion que permitan mantener adecuados
niveles de coordinacién con las diferentes direcciones municipales, servicios publicos
externos, organizaciones, entre otras, a fin de potenciar la participacién e integracion de la
diversidad de actores que el sistema mantiene activos y de esa forma alcanzar el logro de los
objetivos de la Direccion y de la Institucion.

4° Establecer los canales de coordinacién para la correcta aplicacion de las acciones
relacionadas con la salud publica que deban ser cumplidas por los Estabiecimientos de
Atencién Primaria de Salud.

5°E. Asumir la direccién administrativa de los establecimientos de Salud Comunal Municipal,
en conformidad a 1as disposiciones legales vigentes.

6° Proponer, Confeccionar, Postular segun corresponda, Administrar y ejecutar los programas
ministeriales, a través de los centros de saiud familiar.

7°Supervisar administrativa, presupuestaria y financieramente la Direccion Central y los
Establecimientos de Atencién Primaria de los recursos humanos, bienes e ingresos
provenientes del Servicio Salud Concepcién, Ministerio de Salud, Municipio y otras instancias
publicas o privadas.

8°Disponer vy responsabilizarse de la normal funcionamiento de los Establecimientos de
Atencion Primaria y la atencion permanente de las prestaciones y servicios que corresponden
entregar a los beneficiarios del sistema de salud publica de nuestra comuna.

9° Proponer y ejecutar las politicas generales de administracién de los recursos humanos,
teniendo presente las normas estatutarias que los rigen y los principios de administracion de
personal, en particular, los procesos de calificaciones del personal dentro de los periodos que
ta norma establece.

10° Supervisar, controlar y evaluar permanentemente |a gestion técnica para el cumplimiento
de objetivos y metas de los diferentes programas y convenios suscrito con el MINSAL.

11° Otras Funciones que le asigne el Alcalde.

Subdireccion DAS

Articulo 7° : A la Subdireccion de la Direccion de Administracion de Salud, le corresponderan
como funciones generales, aquellas que le encomiende por escrito el Director de la DAS y en su
ausencia, subrogara, las funciones generales y especificas sefialadas para el cargo de Director de la

DAS
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Oficina Secretaria Direccién DAS y OIRS

Articulo 8° : A la Secretaria de la Direccion y Oficina de Informacién Reclamos y Sugerencias, le
corresponderan las funciones de:

Secretaria:

OIRS

1° atender el publico y funcionarios
2° Llevar y mantener actualizada la agenda del Director de la DAS
3° Redactar y reproducir todo tipo de documentacidn que le solicite el Director de la DAS.

4° Recepcionar y despachar oportunamente la correspondencia y documentos por registro
manual o electrénico.

5° Gestionar las firmas y timbres de toda la documentacion que requiera la suscripcién del
Director de la DAS.

6° Habilitar archivos de los documentos oficiales de la Direccién de Administracién de Salud
Municipal, actuando como oficial de partes de la Direccién.

7° Cumplir las instrucciones y funciones que establezcan otros instructivos, manuales o
reglamentos de materias propias de la Direccion de Administracion de Salud.

8° Implementar y mantener actualizados registros en soporte papel o electrénicos para el
control de la documentacion de ingreso y egreso de la Direccidon DAS.

9° Otras funciones que le asigne el Director.

1° Recepcionar las solicitudes de informacién, presentacion de reclamos o sugerencias
realizadas por particulares, debiendo implementar un formulario para su formalizacién, en
soporte papel o electrénico, para que el recurrente pueda registrar en su declaracion de
voluntad direccién particular, motivo y suscripcién de la firma, entregando copia del
documento ingresado con folio y fecha, indicando en él, el plazo que dispondra la
Administracion de Salud para remitir la respuesta a la presentacion realizada al domicilio de la
persona.

2° Informar diariamente al Director de las solicitudes o presentaciones para su conocimiento
y fines, dejando una copia de los antecedentes archivados para su posterior control,
responsabilizindose del seguimiento del documento fuente para asegurar la respuesta y el
cumplimiento del plazo otorgado para responder al Departamento, Unidad o Seccion, que fue

derivada la providencia interna.

3° Mantener en soporte papel o en formato electrénico, los siguientes documentos, para

atender consuitas del publico en general:
3.1.- Presupuesto Vigente DAS
3.2.- Plan Anual de Salud Comunal
3.3.- Manual de Compras Publicas

3.4.- Reglamento Interno



4° Habilitar registro de reclamos o sugerencias, a fin de que las personas que, asi lo
determinen, puedan consignar sus opiniones respecto de las prestaciones y servicios que la
Administracion de salud y Centros de Atencidn Primaria colocan a disposicion de la
ciudadania.

Oficina Asesoria Juridica

Articulo 9° : A la unidad de Asesoria Juridica, le corresponderan las funciones de:

1° Atender los requerimientos legales de la Direccidon de Administracién de Salud Municipal,
mediante la emision de informes juridicos de acuerdo a la normativa legal vigente, a solicitud
del Director DAS, Departamentos, Secciones, Oficinas o Centros de Atencion Primaria de
Salud .

2° Iniciar o atender los requerimientos judiciales, en que la Direcciéon de Administracion de
Salud sea parte o tenga interés, a peticiéon formal del Director de la DAS, previo V°B° del
asesor juridico del Municipio y de la Autoridad Comunal.

3° Emitir informes en derechos de los reclamos de ilegalidad, recursos de proteccién y otros
que se presenten en contra de la Direccion de Administracién de Salud, Centros de Atencidn

Primaria de Salud, de sus Departamentos Unidades o Secciones por actuaciones u omisiones,
asumiendo su defensa, previo V°B°® del Asesor Juridico Municipal y Autoridad Comunal.

4° preparar oficios para realizar consultas, asi como preparar las respuestas a los informes
como resultados de las fiscalizaciones o investigaciones especiales realizadas a la Direccién
de Administracion de Salud, realizadas por la Contraloria General de la Republica.

5° Asesorar al Director DAS y Alcalde a partir de las presentaciones o reclamos de los
funcionarios adscritos a la DAS realicen al Alcalde o la Administracidon de Salud.

6° En forma permanente, actualizar en el ordenamiento juridico, respecto a las
actualizaciones por modificacion de las disposiciones legales atingentes a la gestion de la
DAS.

7° Confeccionar contratos, decretos alcaldicios que ratifican y/o otorgar V°B° a los convenios
y programas suscritos con el Minsal.

8° Aplicar los términos que establece el Reglamento de Compras y contrataciones de bienes y
servicios.

9° Cuando lo disponga la Autoridad Comunal, incoar fos procesos disciplinarios en la Direccion
DAS.

10° Habilitar archivos permanentes de reglamentos, manuales, instructivos, correlativos de
decretos alcaldicios, convenios, programas y contratos firmados.

11° Otras funciones que le asigne el Director DAS.
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Oficina Asesoria de Informacion en Salud

Articulo 10°  : A |la Unidad de Informacion en Salud, le corresponderan las funciones de asesoria ai
Director de la DAS:

1° Evaluacion y seguimiento de los datos estadisticos comunales.

2° Aplicacion, evaluacion y control del desarrollo del plan de salud anual, aprobado por el
Concejo Municipal y sancionado por Decreto Alcaldicio por la Autoridad Comunal.

3° mantencion de diagndsticos al dia basados en las determinantes sociales de salud
comunal.

4° Seguimiento de los IAAPS Indicadores de Actividades de Atencién Primaria de Salud y
cumplimiento de metas sanitarias.

5° Confecciéon de propuesta de proyectos de nueva inversion en infraestructura vy
equipamiento para mejorar las atenciones y servicios a la comunidad beneficiaria de |a salud
publica.

6° Mantener un catastro actualizado de las plantas fisicas para realizar las propuestas de
mejoras o reparaciones via proyectos en coordinacién con la Secretaria Comunal de
Planificaciéon para la eventual postulacién a proyectos sectoriales y regionales.

7° Mantener registro actualizado del sistema de inscripcion de personas adscritas al Sistema
de Salud Publica, de manera de constituir una base de datos actualizada que permita elaborar
mapas de riesgo epidemioldgico y estimar con base sustentable, los eventuales ingresos a
percibir del sistema de financiamiento percépita por este concepto.

8°Supervisar y Asesorar el proceso de captacion e inscripcion de nuevos beneficiarios del
sistema per capita, que sirve de base para el cobro de la principal fuente de financiamiento
del Sistema de Salud Municipal.

9° Supervisar la validacién del listado de beneficiarios inscritos para su incorporacion
definitiva al sistema de atencién primaria de salud en los establecimientos de la comuna,
teniendo como informacion fuente, la informacién publicada por FONASA al respecto.

Oficina Asesoria en Salud Familiar y Promocidn de Salud

Articulo 11°  : Ala Unidad de Salud familiar y Promocion de Salud, le corresponderan las funciones
de asesoria al Director de la DAS en:

1° Desarrollar un plan estratégico e incorporar las correcciones de la implementacion del
modelo de salud familiar aplicado en los Establecimientos de Atencion Primaria de Salud en la

comuna.

2° Desarrollar y articular la implementacidon del plan de promocion de salud, desde los

centros de atencién primaria de salud comunal.

3° Favorecer relaciones colaborativas con intersector e implementar, desarrollar y evaluar

procesos participativos en Salud.



Comités

Articulo 12°  : A la Unidad de Comités le corresponderd desarrollar acciones de apoyo a la Gestion
Institucional de la Direccién de Administracién de Salud Municipal, en materias internas y externas,
de acuerdo a los requerimientos y/o necesidades que determine el Director de la DAS, definiendo
para esos efectos de su conformacion, plazo de vigencia, integrantes, objetivos generales, especificos
y funciones a desarrollar en su periodo de vigencia.

DEPARTAMENTO DE GESTION FINANCIERA Y OPERACIONAL

Este Departamento tiene por objeto centralizar la administracion financiera y operacional de la
Direccién a fin de lograr una adecuado nivel de coordinacién entre las autorizaciones para proceder a
las compras y contrataciones publicas de bienes o servicios y las disponibilidades presupuestarias,
que incluyen la tramitacién documental, V°B®, decretos alcaldicios, contabilizacion de los hechos
economicos y pago de proveedores.

AREA FINANCIERA: E| area de gestion financiera estard conformada por las Secciones de
Contabilidad Presupuesto y Decretos de Pago, y un Centro de Abastecimiento, que tendra por
objetivo gestionar y proveer los recursos materiales y financieros necesarios para la ejecucion del
Plan de Salud Anual Comunal.

Existira una Jefatura profesional para el ejercicio del cargo, quién asumira la responsabilidad del
cumplimiento de las funciones por cada unidad operativa bajo su mando, asumiendo ademas, labores
de Asesoria y dependencia directa al cargo de Director de la DAS.

El personal que se desempefie en custodia de valores, administracion de bienes debera rendir
caucion ante la contraloria general de la republica, en los términos que sefiala la ley 10.336, debiendo
el Departamento de Desarrollo de las Personas, a través de la seccién de personal asegurar el
cumplimiento de esta disposicion.

Seccion de Presupuesto Contabilidad y Decretos de Pago
Articulo 13°  : A la seccion de presupuesto, le corresponderan las funciones de:

Le correspondera procurar la dptima administracion de los ingresos, provision, asignacion y
utilizacién de los recursos econémicos y materiales necesarios para el funcionamiento de la Direccion
de Administracion de Salud y los Centros de Salud Familiar.

En el drea de las finanzas y tesoreria, la funcidn de conciliar los saldos de la o las cuentas corrientes
que mantenga habilitadas la Direccion de Salud Municipal, deberd realizarlas un funcionario distinto
aquel que realiza los documentos bancarios para proceder al movimiento de la cuenta disponibilidad
en moneda nacional, aplicando el principio de oposicidén de funciones.

Funciones Especificas:

a) Lievar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes para el

sector municipal y a las instrucciones que la contraloria general de la republica imparta al respecto
.- . !
emitiendo los informes requeridos.
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b) Confeccionar y emitir los informes de gestion presupuestaria y contable, los respectivos balances
presupuestarios, de comprobacion y saldos y patrimonial anual de la Direccion de Salud, que deben
ser remitidos a la Direccién de Administracién y Finanzas para su consolidacion y envio mensual a la
Contraloria General de la Republica.

¢) Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la Administracion y centros de salud, en
conformidad a los inventarios del patrimonio como igualmente el ajuste anual por revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

d) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a los hechos econdmicos
como resultado de la gestion.

e) Registrar en el sistema electronico, las imputaciones a los items presupuestarios que corresponda,
ingresos y egresos, ordenado en los Decretos que disponga la Administracién Municipal.

f) Efectuar el control de los ingresos y egresos de fondos en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes.

g) Colaborar con el Director de la DAS en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual para su
presentacion en el mes de septiembre de cada afio a la Secretaria Comunal de Planificacion.

h) Mantener actualizada las disponibilidades presupuestarias en relacion a cada clasificador
presupuestario, preparando y sugiriendo las modificaciones que se requieran para ser presentadas a
la SECPLAN, para su analisis, y presentacion al Concejo Municipal para su aprobacién por parte de la
Autoridad Comunal.

i) Elaborar los Decretos de Pagos y los comprobantes de egresos que corresponda, con toda la
documentacion de respaldo y estricto apego a la legalidad vigente, haciendo cumplir cabalmente el
registro de firmas habilitadas y controles internos dispuestos por la Autoridad Comunal, por decreto
alcaldicio.

j} Examinar la situacién y ejecucion presupuestaria del servicio de bienestar, verificando el
cumplimiento de las disponibilidades para cada asignacion, preparacion de informes contables,
balances y decretos de pagos, en forma mensual.

Seccion de Finanzas y Contabilidad
Articulo 14°  : Ala Seccién de Finanzas y Tesoreria le corresponderan las funciones de:

Le corresponderd recepcionar los ingresos por todos los conceptos que la normativa legal permite,
incluidos las transferencias por la suscripcion de convenios y programas con el Ministerio de Salud y
Otros Organismos Publicos, emitir los comprobantes de ingresos y pagos respectivos, mantener al dia
los registros de la cuenta corriente unica fiscal con sus conciliaciones bancarias sin saldos insolutos,
girar los documentos bancarios con la previa autorizacion de las firmas habilitadas en el Banco,
Contraloria General de la Republica, decretos de pago y respaldo documental de todas las
operaciones de gastos y desembolsos, relacionadas con los hechos econémicos presupuestarios y/o
Administracion de Fondos de Terceros, debidamente autorizados para la emision del documentos
bancario y/o transferencia electrénica.



Funciones especifica:

a) Recepcionar los Ingresos, depositarlos en la o las cuentas corrientes habilitadas y emitir los
comprobantes de ingresos remitiéndolos a los giradores de la Institucion respectiva.

b) Girar y emitir los documentos bancarios y/o transferencias electrénicas de fondos, como resultado
de las operaciones sobre actos administrativos y hechos econémicos adscritos a los decretos de pago,
confeccionados por la seccion de presupuestos, contabilidad y decretos de pago.

c) Ingresar, registrar, devolver, hacer efectiva, custodiar fisicamente las garantias que procedan por
cualquier naturaleza juridica que mantenga relacidon con los actos administrativos que se generen de
la gestion de la Direccion de Administracion de Salud y aplicar los procedimientos administrativos
sefialados en el Reglamento Interno de Compras y Contrataciones Publicas vigente.

d) Administrar la Disponibilidad en Moneda Nacional de los Fondos Propios y de Terceros registrados
y en poder en los saldos de la o las cuentas corrientes vigentes en la Direccion de Administracién de
Salud, procediendo a mantener los saldos mensuales con cuadraturas respectos a los movimientos
financieros, cheques pendientes de cobro y balances.

e) Realizar y confeccionar de manera mensual las conciliaciones bancarias de la o las cuentas
corrientes vigentes que mantenga la Direccion de Administracion de Salud, correspondiendo cumplir
esta funcion una funcionario distinto aquél que cumple las funciones de Contabilidad en la emision de
los documentos bancarios y/o transferencias electrénicas de fondos para cumplir con las obligaciones
financieras adquiridas por la Administracion de Salud.

f} Efectuar los arqueos de caja respecto de los fondos fijos y unidades recaudadoras en los centros de
salud familiar, autorizados por la Administracion de Salud y acciones de seguimiento a los depdsitos
diarios de los dineros percibidos por este concepto.

g) Efectuar los controles internos de resguardo de la documentacién de respaldo de los hechos
economicos que autoriza la Administracion de Salud, incluidos el manejo y autorizacidn de uso de los
timbres los timbres de caja que dan por canceladas las operaciones de pago, respectivamente.

h) Los funcionarios que mantengan la administracién de bienes, custodia de valores, conduccion de
vehiculos fiscales, deberan rendir fianza de fidelidad funcionaria ante la Contraloria General de la
Republica, correspondiéndole al Departamento de Gestion de Desarrolio de las Personas, supervigilar
el cumplimiento de esta disposicidn legal.

i) Examinar las rendiciones de fondos fijos que realicen las unidades autorizadas para su mantencién y
aplicacion, otorgando el respectivo V°B°® para proceder a la reposicién del fondo o en su defecto,
informar via correo electrénico, las observaciones que correspondan a la jefatura directa.

j) Examinar las conciliaciones bancarias mensuales y estado de situacion de disponibilidad en moneda
nacional del servicio de bienestar en forma semestral.

Seccion Centro de Abastecimiento

Articulo 15°  : A la Seccién de Abastecimiento le corresponderan las funciones que determine la
Administracion de Salud, a través de la jefatura del drea de operaciones en los términos que sefiala, el
Reglamento de Compras y Contratacion Publica vigente para la aplicacion de las disposiciones legales
que regulan esta materia y los procedimientos administrativos que en él, se indican.
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AREA OPERACIONAL: El area de gestidn operacional estard conformada por las Secciones de
Servicios Generales, Vehiculos Municipales, Inventario de Bienes y Centro de Abastecimiento
Principal, que tendra por objetivo gestionar a través de los centros de compras y personal,
autorizados por decreto alcaldicio y la aplicacion de los procedimientos administrativos contenidos en
el Reglamento de Compras y Contratacidn vigente, la adquisicién de productos, bienes y servicios
requeridos por los requerimientos internos de la Administracion Central y unidades territoriales de
salud en la comuna; Administrar la flota de vehiculos de la Direccién de Administracion de Salud
Municipal, Registrar, Incorporar, Custodiar y Administrar los Bienes de Uso adquiridos, conforme a las
instrucciones vigentes establecidas por la Contraloria General de la Republica y finalmente,
administrar los servicios generales centralizados contratados por la DAS.

Existira una Jefatura profesional para el ejercicio del cargo, quién asumird la responsabilidad del
cumplimiento de las funciones por cada unidad operativa bajo su mando, asumiendo ademas, labores
de Asesoria y dependencia directa al cargo de Director de la DAS.

El personal que se desempeiie en custodia de valores, administracién de bienes deberd rendir
caucion ante la contraloria general de 1a repuablica, en los términos que sefiala la ley 10.336, debiendo
el Departamento de Desarrollo de las Personas, a través de la seccién de personal asegurar el
cumplimiento de esta disposicion.

A las Secciones de Servicios Generales Abastecimiento, Inventario y Vehiculos Municipales:

Articulo 16°  : Le correspondera realizar los procesos de compra y contratacidén a través de lo
sefialado en el Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas vigente, aplicar los procedimientos
administrativos definidos en él, para el Registro y Custodia del Inventario y Vehiculos, la normativa
legal y la jurisprudencia emitida por la Contraloria General de la Republica sobre cada una de ellas y la
administracion de los servicios generales que mantenga contratados la Direccién de Administracion
de Salud.

El personal que se desempefie el cualquiera de las secciones aqui sefialadas debera rendir caucion
debidamente tramitada en la Contraloria General de {a Republica, siendo el Departamento de Gestion
de Desarrollo de las Personas, la instancia administrativa de verificar su cumplimiento por el personal
municipal.

Funciones Especificas:

a) Autorizar por la jefatura del departamento y efectuar a través de los operadores y supervisores,
los procesos de compra y contratacion de servicios conforme a lo sefialado en el Reglamento de
Compras y Contrataciones vigente de la Direccion de Administracion de Salud, considerando
ademas los preceptos de la Ley 19.886 y su reglamento.

b) Entregar a la seccion de Presupuestos, Contabilidad y Decretos de Pago, todos los antecedentes de
respaldo de los actos administrativos sancionados debidamente por la Autoridad Comunal o quién
mantenga delegacion de facultades, para proceder a la confeccién, tramitacién y autorizacion de los
decretos de pagos respectivos.

d) Actuar como Unidad Técnica, Unidad Receptora de Bienes, Insumos 0 Inspeccién Técnica de
Servicios, cuando la Administracion de Salud asi lo disponga, cumpliendo para cada una de las
funciones, conforme los disponga la instruccion, decreto alcaldicio, reglamentacion interna y
disposiciones legales vigentes.

e} En materia de servicios generales, disponer la entrega de los materiales y/o insumos de oficina al
personal que lo solicite con la documentacion respectiva, manteniendo un archivo de respaldo de
todas las operaciones relacionadas con la materia para consultas posteriores o revisiones internas, de
la Direccidon de Control o Contraloria General de la Republica.



f) Implementar y mantener actualizado el registro de control de existencias de materiales de uso y
consumo corriente que se mantengan en bodega, para solicitud de las unidades operativas de la
Administracion Central y Centros de Salud Familiar.

h} Registrar, Custodiar y Mantener actualizados el inventario general de los bienes muebles de la
Administracion Central y Centros de Salud Familiar y catastro de los bienes inmuebles, conforme a los
instructivos de la Contraloria General de la Republica y los procedimientos administrativos definidos
en el Reglamento Interno de Compras y Contrataciones Publicas del sistema.

i) Registrar, custodiar ,mantener y controlar el parque vehicular de la Direccidn de Administracion de
Salud, verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones, implementacién de herramientas de
gestién obligatorias de bitacora, asignacién de cuponeras electrénicas de combustible, rendiciones de
cuentas de voucher de respaldo de operaciones de carga de combustibles en la compafiia
proveedora, asignacion de funciones de los conductores encada uno de los vehicuios, verificacion de
requisitos para la conduccion de vehiculos fiscales, entre otras materias.

j} Verificar el correcto funcionamiento del equipamiento instalado y operativo en los centros de
salud familiar, procediendo mantener una ficha desde la incorporacién del bien, incluidas las
garantias del fabricante, para operar en su eventual traslado para reparacion, restitucién o solicitud
de uno nuevo, de acuerdo a las caracteristicas de la compra o adquisicion.

DEPARTAMENTO DE GESTION DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Este Departamento tiene por objeto procurar la 6ptima Administracién del Personal de la Direccién
de Administracién de Saiud, haciendo observancia para el cumplimiento de sus objetivos, de legalidad
que regula la calidad de cada funcionario adscrito a este Servicio Incorporado a la Gestion del
Municipio de Chiguayante, sus antecedentes y las posibilidades de desarrollo profesional y personal
como valor agregado al cumplimiento de objetivos estratégicos, para asegurar la prestacién de un el
servicio calidad a nuestros vecinos y beneficiarios.

Para el cumplimiento de sus fines, este Departamento mantendra dos areas de gestion, una dirigida a
los temas estatutarios y remuneraciones y, otra orientada a potenciar las fortalezas y aptitudes del
Personal, en las secciones denominadas ciclo laboral, capacitacién, prevencion de riesgos y servicio
de bienestar.

AREA PERSONAL: E| drea de gestion de personal estara conformada por una unica seccion
denominada Personal y Remuneraciones, que tendra por objetivo gestionar la aplicacién vy
cumplimiento de los términos legales sefialados en el Estatuto Ley 19.378 y el pago de las
remuneraciones del personal, conforme a las instrucciones de la contraloria general de la republica y
legalidad vigente..

Existira una Jefatura para el ejercicio del cargo, quién asumird la responsabilidad del cumplimiento de
las funciones por cada unidad operativa bajo su mando, asumiendo ademas, labores de Asesoria y
dependencia directa al cargo de Director de la DAS.

El personal que se desempefie en custodia de valores, administracién de bienes debera rendir
caucion ante la contraloria general de la republica, en los términos que sefiala la ley 10.336, debiendo
el Departamento de Desarrollo de las Personas, verificar su cumplimiento.
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Seccion de Personal y Remuneraciones

Articulo 17°  : Ala seccion de personal y remuneraciones, le corresponderan las funciones de:

Funciones Especificas:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Confeccionar los Decretos Alcaldicios de nombramiento, asignacion de funciones, ratificacion
de contratos del personal, regido por la norma estatutaria o a Honorarios de programas o
convenios, debiendo remitirlos al Asesor Juridico de la DAS para su revision y visacién, con
registro de firma y timbre, para finaimente enviarlos a la suscripcion de la Autoridad Comunal
y Secretario Municipal.

Implementar una ficha personal de hoja de vida electrénica que mantenga al detalle todos los
hitos de la vida funcionaria del personal, desde su ingreso hasta el momento de su
desvinculacion de la Direccién de Administracion de Salud, adscribiendo las capacitaciones,
pasantias, entre otros.

Incorporar y mantener actualizados en los registros de hoja de vida de los funcionarios, toda
la informacién relativa a sus antecedentes personales, familiares, académicos y laborales.

Realizar los célculos para la confeccién de las planillas de pago de las remuneraciones, leyes
previsionalesy sociales del personal de la Direccidn de Administracién de Salud.

Efectuar el pago de las leyes sociales, impuestos, retenciones y descuentos varios, dentro de
los plazos legales establecidos en los distintos servicios publicos y privados, segun
correspenda.

Mantener actualizada y aplicada, de toda la informacién relacionada con la materia de
legislacion laboral, tributaria, estatutaria y normativa vigente, que afecten directamente o
indirectamente el proceso normal de remuneraciones y prestaciones de servicios
profesionales o expertos.

Habilitar y mantener un adecuado control de asistencia, permisos facultativos, feriados
legales y aquellos especiales que contemplan las normas legales, para todo el personal que se
desempefa en la Administracién de Salud Municipal, generando los archivos de respaldo
documental y electrénicos, seglin sea el caso.

Confeccionar los expedientes de pago de remuneraciones, los que deberan contener toda la
documentacion que exige para estos efectos la Contraloria General de Republica.

Emitir las liquidaciones de sueldos, informes y/o certificados requeridos por ias Instituciones
previsionales, Salud y Cajas de Compensacion dentro de ios plazos estipulados por la ley que
permitan a los trabajadores acceder a los beneficios Y prestaciones que estas proveen.

Llevar el registro y control en el sistema de personal, de las licencias médicas por enfermedad
comun y accidentes del trabajo por funcionario, que permita efectuar su tramitacion dentro
de los plazos y obtener las recuperaciones que correspondan, de manera oportuna de las
Instituciones de salud.



k) Permitir a través del control de las recuperaciones de subsidios por incapacidad laboral y
accidentes del trabajo, mantener la cuadratura de las cifras registradas en la asignacion
presupuestaria respectiva, a fin de validar el nivel de cumplimiento de recuperacion de
ingresos por este concepto.

I}  Aplicar los términos legales contenidos a la carrera funcionaria del personal de la Direccién.

m) Ejercer control del cumplimiento de la jornada laboral determinada por la Autoridad Comunal
y verificar la asistencia del personal a sus lugares de trabajo.

n) Verificar la correcta aplicacion del sistema de calificaciones del personal, en los terminos
previstos en la Normativa Estatutaria, asegurando su cumplimiento en los plazos que la ley
determina.

o) Confeccionar, Preparar y actualizar los escalafones del personal, de acuerdo a las normas
estatutarias pertinentes.

AREA DESARROLLO: El drea de gestion de Desarrollo estard conformada por las secciones de Ciclo de
Vida Laboral, Capacitacién, Prevencién de Riesgos y Servicio de Bienestar, que tendran por objetivo
gestionar las acciones a la mantencion de buen clima laboral, fortalecer las aptitudes y conocimientos
al Personal para el cumplimiento de de sus funciones, mejoramiento del entorno y las condiciones de
higiene seguridad vy, el acercamiento a los beneficios que puede acceder para mejorar su calidad de
vida personal y de la familia.

Existira una Jefatura para el ejercicio del cargo, quién asumira la responsabilidad del cumplimiento de
las funciones por cada unidad operativa bajo su mando, asumiendo ademas, labores de Asesoria y
dependencia directa al cargo de Director de la DAS.

Seccién Ciclo de Vida Laboral
Articulo 18°  : A la seccion de Ciclo de Vida Laboral, le corresponderan las funciones de:

a) Elaborar y proponer politicas y estrategias de desarrollo del Personal, desde el reclutamiento
titular, suplencia, plazo fijo, a honorarios, considerando técnicas de seleccion, descripcion
funciones, especificacion y evaluacion de los cargos de la carrera funcionaria vigente.

b) Elaborar procesos de seleccion y reclutamiento, induccion y desvinculacién de personas.
c¢) Evaluar y proponer la reasignacion de funciones 'y redestinaciones entre los distintos Centros

de Salud Familiar, atendiendo a las fortalezas del personal y considerando sus actualizaciones
en su especialidad o términos de cursos de estudios superiores o grados académicos.
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Seccion Capacitacién
Articulo 19°  : Ala seccién de capacitacion, le corresponderan las funciones de:

a) Elaborar en conjunto con los equipos de salud de ios CESFAM una propuesta al Director de la DAS,
un plan de capacitacion anual, considerando en él, tematicas para las distintas dreas técnicas que se
desempefian en los Centros de Salud Familiar y Administracion Central, estableciendo para ello,
objetivos generales y especificos para otorgar beneficios de adiestramiento en forma transversal a
todo personal.

b) Elaborar un plan de capacitacién interna anual a partir de las propias fortalezas que se mantengan
en el RRHH, para traspasar conocimientos y destrezas, en tematicas de baja complejidad, abriendo la
oportunidad de logro de metas a todos los estamentos integrados a la carrera funcionaria de la
Direccidn.

c) Asesorar al Director de Administracién de Salud, para definir la pertinencia de los cursos solicitados
por el personal, fuera de la programacién anual de capacitacion externa e interna elaborada y
aprobada por la Direccion de Administracién de Salud.

Seccion Prevencion de Riesgos
Articulo 20°  : Ala seccion de prevencion de riesgos, le corresponderan las funciones de:

a) Proponer a la Direccion de Administracion de Salud Anualmente programas de prevencion de
riesgos y enfermedades profesionales, en coordinacién con la unidad municipal a cargo del tema.

b) Constituir la contraparte técnica respecto de la mutualidad que mantenga vigente el Municipio y la
Direccion de Administracion de salud con la finalidad de asesorar al Director de la DAS, los términos
de mantencién contractual para la aplicacion de los términos del Decreto Supremo N° 67, que
aprueba reglamento para la consideracion de los articulos 15° y 16°, de la Ley 16.744 sobre
extensiones, rebajas y recargos de la cotizacion adicional diferenciada.

¢) Confeccionar y tramitar los DIAT, exigidos por ta mutualidad para consignar los antecedentes de
tramitacion de los accidentes laborales que permite la legislacion.

d) Realizar el seguimiento de los reembolsos que debe practicar la mutualidad por concepto de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se acrediten y se autoricen por esa
Institucién Privada.

e) Asesorar a! Director de la DAS, para la conformacién de los comités paritarios al interior de la
Direccion de Administracion de Salud Municipal y los Centros de Salud Familiar.

f) Elaborar y proponer al Director de la DAS, un plan de capacitacién anual de prevencion de riesgos y
enfermedades profesionales en coordinacién con la seccién de capacitacién de la Direccién de
Administracién de Salud

Seccion Servicio de Bienestar
Articulo 21° : A la seccion de servicio de bienestar, le corresponderdan las funciones de:

a) Elaborar e implementar politicas, programas y actividades dirigidas a satisfacer las necesidades de
prestaciones en materia de salud, educacién, entretencion, esparcimiento, recreacidn, cuitura, entre
otras.



b) Implementar los mecanismos que permitan la participacion e inciusion de los funcionarios, en el
uso objetivo y racional de los recursos humanos, materiales y financieros del servicio de bienestar.

c) Promover la celebracion de convenios suscritos por la Autoridad Comunal, con empresas e
instituciones del area de la salud, educacion, crediticias, entre otras que permitan obtener ventajas
comparativas relevantes como beneficio directo para los afiliados y sus respectivas familias.

d) Mantener una adecuada coordinaciédn con las distintas direcciones, departamentos, secciones y
oficinas de la Direccién de Administracion de Salud.

e) Habilitar el sistema informatico para implementar la administracion presupuestaria, contable y
financiera de los recursos que disponga el servicio de bienestar de salud, conforme lo establece Ia
norma legal 20.647.

f) Aplicar para sus procesos de compras y contrataciones publicas, el reglamento interno de
procedimientos administrativos vigente y la normativa contenida en la ley 19.886 y D.S. n° 250/04.

g) Habilitar la apertura de la o las cuentas corrientes para la administracién financiera de los recursos,
solicitando su autorizacién como las firmas de los funcionarios giradores, en la Contraloria general de
la republica, incluidas las pdlizas de fidelidad funcionaria.

h) Implementar registros y respaldos de archivos para el libro de actas, debidamente suscritas, que
dan cuenta de los acuerdos a adoptados y funcionamiento del comité de bienestar

f) Realizar las conciliaciones bancarias mensuales de la o las cuentas corrientes que mantenga
habilitadas y autorizadas la Direccién de Administracién de Salud.

g) Cumplir con las demas funciones que disponga la Jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones e inserto en la legalidad vigente.

DEPARTAMENTO DE GESTION CLINICA

Este Departamento tiene por objeto centralizar los servicios clinicos a objeto de planificar, organizar
los medios humanos, materiales, equipamiento y realizar las acciones de seguimiento de las
prestaciones asistenciales y servicios clinicos que se realizan a los beneficiarios del sistema de salud
publica , en los Centros de Salud Familiar y Servicios de Atencion Primaria de Urgencia, entre los
cuales se encuentran las secciones de farmacia, laboratorios, programas y convenios de salud,
especialidades y red de urgencias.

Existird una Jefatura profesional del drea de fa Salud para el ejercicio del cargo, quién asumira la
responsabilidad del cumplimiento de las funciones por cada unidad operativa bajo su mando,
asumiendo ademas, labores de Asesoria y dependencia directa al cargo de Director de la DAS.

El profesional del area de la salud que se desempefie en esta funcién de Jefatura de Departamento,
en ausencia de la provisién del cargo de subdirector DAS, en ausencia del titular del cargo de
subdirector DAS, le correspondera realizar la subrogancia de la Direccién de Administracion de Salud,
ante la ausencia del titular.

El profesional que se desempeiie en este cargo, deberd rendir caucion ante la Contraloria General de
la Republica, en los términos que sefiala la ley 10.336, debiendo el Departamento de Desarrollo de las
Personas, a través de la seccion de personal asegurar el cumplimiento de esta disposicién.
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Seccion Farmacia
Articulo 22°  : A la seccidn de farmacia, le corresponderan las funciones de:

a) Confeccionar una propuesta al Director de {a DAS, del plan anual de abastecimiento y distribucion
de medicamentos, drogas, insumos médico-quirirgico y odontolégicos para los Centros de Salud
familiar Y Servicios de Atencién Primaria de Urgencia, conforme a los requerimientos y
especificaciones técnicas requeridas.

b) Implementar un modelo de administracion del area de Farmacia en los centros de salud familiar,
verificando especialmente la vigencia de los medicamentos, stock y pertinencia técnica de las
necesidades que se requieran a partir de la atencién médica a los usuarios del sistema.

¢) Participar en la elaboracién y aprobacion de normas terapéuticas, en la instancia de
funcionamiento de los comités de farmacia adscritos a Establecimientos de Atencién Primaria de
Salud en calidad de jefatura superior, realizando la respectiva asesoria y supervision de la preparacion
de este tipo de medicamentos, previo a la entrega a los pacientes.

e) Supervisar la vigencia de los materiales, insumos y medicamentos que se requieren en forma
permanente, en los botiquines de los Establecimientos de Atencién Primaria,

g) Realizar las compras publicas de insumos, medicamentos e insumos clinicos, a través del
Reglamento de procedimientos administrativos vigente.

h) Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del Marco Legal.

Seccion Laboratorio
Articulo 23°  : A la seccidn de Laboratorio, le corresponderan las funciones de:

a) Disponer que los centros de salud familiar informen previa y oportunamente a los pacientes los
requisitos previos que deben cumplir para realizar la toma de muestras para practicar los examenes
requeridos por el profesional médico como resultado de la atencién primaria de salud.

b} Disponer que los centros de salud familiar, garanticen a los pacientes la confidencialidad de los
informes que contienen los resultados de sus examenes.

¢) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la aplicacién en los centros de salud familiar, los
programas y cumplimiento de los protocolos exigidos para la toma de muestras, técnicas y
tratamientos para la obtencion certera de indicadores como resultados hematolégicos de las
muestras obtenidas de los pacientes.

d) Disponer la habilitacién de un sistema de registro electrénico de los pacientes atendidos, numero
de muestras, examenes aplicados y sus resultados remitidos al profesional médico, como informacién
relevante para la confirmacion del diagndstico clinico y adopcién de tratamientos farmacolégicos,
terapias o intervenciones de baja, media o alta complejidad para el tratamiento adoptar.

e) Disponer el resguardo permanente del abastecimiento de materiales e insumos para desarrollar
dentro de los estandares minimos, las atenciones y prestaciones a los pacientes derivados post
consulta con el médico tratante.

f) Mantener manuales actualizados de organizacién, control de calidad, prevencién y control de
atencion y de bioseguridad en los centros de salud familiar.



Seccion Programas y Convenios de Salud
Articulo 24°  : A la seccion de programas y convenios, le corresponderan las funciones de:

a) Supervigilar la aplicacion integral de los programas ministeriales relacionados con materias
especificas y/o politicas de salud publica para su réplica en los centros de salud familiar.

b) Supervigilar la aplicacion integral de los convenios suscritos con las Autoridades Sanitarias
dirigidos a la atencion de un area de a gestion de salud publica.

¢) Informar a la Direccion trimestralmente los resultados, cumplimiento de plazos, objetivos
estratégicos y metas y/o indicadores de las dreas de gestién de los Establecimientos, que se
encuentran con apoyos complementarios financiados desde el Servicio de Salud Concepcion o
Directamente desde el Ministerio de Salud.

Seccion Especialidades
Articulo 25°  : A la seccidon de especialidades, le corresponderan las funciones de:

a) Supervisar los procedimientos clinicos para la prestacion de servicios de especialidades en los
Centros de Salud Familiar, en materia de especialidades de Endoscopia, Mamografia, UAPO, Cirugia
Menor, Imagenologia, entre otras..

b) Supervisar el cumplimiento de las politicas ministeriales refacionadas con las listas de espera para
la atencion de los beneficiarios del sistema de salud publica, informando sobre la materia, at Director
de Administracidn de Salud Municipal.

Seccion Red de Urgencias
Articulo 26°  : A la seccidn de red de urgencias, le corresponderan las funciones de:

a) Supervisar el cumplimiento del manual administrativo para el funcionamiento del Servicio de
Atencion Primaria de Urgencia, en los centros de salud familiar.

b) Informar a la Direccion de Administracion de Salud los niveles de cumplimiento de las prestaciones
y servicios a los beneficiarios del sistema de salud publica.

DIRECCIONES CENTROS DE SALUD FAMILIAR

Estos Establecimientos de Atencion Primaria de Salud, les corresponde aplicar operativamente, el
modelo de salud familiar, cuya estructura mantiene una Direccién, Sub-Direccion Médica, Oficinas
asesoras de comité, programas, secretaria, Qirs, y Departamentos denominados como Encargado
Administracion y Operaciones, Encargado de Gestion del Cuidado, Encargado del Some, Encargado
del Sapuy Encargado de Sectores.

La Direccion de Administracion de salud Municipal mantiene tres centros de salud familiar en los

sectores de Pinares. Chiguay y Leonera, teniendo sus Direcciones, dependencia directa del Director de
la DAS.
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Articulo N° 27 : La estructura, y organigrama de los Cesfam corresponde a:
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