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INTRODUCCION

Un Manual de Organizacion es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica la informacién y/o las instrucciones sobre el marco
juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes historicos, organizacion,
objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose en un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que

se dan entre los elementos de la estructura organizacional.

De manera general, el manual de organizacion es un instrumento de
trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal que
conforman la estructura organizativa, delimitando a su vez, sus
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la

correspondencia funcional entre puestos y estructura.

La racionalizacién, ordenamiento y documentacion de los distintos
procedimientos operacionales y administrativos de las empresas han permitido,
entre otras muchas ventajas, lograr que las mismas puedan desarrollarse hacia
una mayor productividad

Hoy en dia, las organizaciones, propende la consecucion de objetivos
concordantes con las grandes politicas de la alta gerencia, los que retardan su
ejecucion ante la falta de métodos, esquemas organizativos y, en definitiva,
manuales que estando elaborados se encuentran obsoletos o bien ha existido
ausencia de dichos instrumentos.

De esta forma se vuelve indispensable la existencia de un manual de
organizacion actualizado, que sirva de referente a los trabajadores y de esta
manera les permita desarrollar e implementar los métodos y procedimientos
necesarios para constituir un sistema administrativo confiable, coherente y
acorde con el propésito que requiere toda organizacién moderna.

El presente Manual de Organizacién General, muestra la vision, mision y

estructura organica basica del Equipo de Salud Rural, sefialando los objetivos



gue se pretenden alcanzar y las funciones de las unidades administrativas y

organo desconcentrado que la conforman.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Servir como un instrumento de apoyo que entregue de forma ordenada,
clara y confiable la informacion bésica de la estructura organica y funcional del
Equipo de Salud Rural, asi como los tramos de control y los canales de
comunicacién que permitan una funcionalidad administrativa de la institucion, la

utilizacién de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. Definir la estructura organica formal y real del Equipo de Salud de Rural,
gue establezca los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad,

requeridos para el funcionamiento organizacional.

. Definir, describir y ubicar los objetivos, funciones, exigencias y requisitos
de cada puesto y unidades administrativas con el fin de evitar sobrecargas de

trabajo, duplicidad, etc.

. Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada
interrelacion entre las unidades administrativas que forman parte de la

institucion.



MARCO TEORICO

La organizacion es una estructura o agrupacion deliberada de personas

para el logro de algun propdsito especifico.

Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas, formado por
dos 0 mas personas cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia

de aquellas.

Estructura organizativa

La estructura organizacional generalmente se presenta en
organigramas. Casi todas las compafias necesitan unidades o departamentos
tanto de linea como de asesoria (“staff’). Los gerentes de linea contribuyen
directamente al logro de los objetivos y metas principales de la organizacion.
Por lo tanto, se encuentran en la “cadena de mando”. Los gerentes (unidades)
de asesoria contribuyen indirectamente (pero de manera importante) a los

objetivos de la empresa.

Sus contribuciones primordialmente son proporcionar asesoramiento y
pericia especializada. Por lo tanto, la gente de las unidades de “staff’ no se
halla en la cadena de mando. Ejemplo de dichas unidades de apoyo son

contabilidad, relaciones publicas, personales y legales.

Es importante una estructura organizacional bien definida porque asigna
autoridad y responsabilidades de desempefio en forma sistematica, por ello se
vuelve indispensable la existencia de un manual de organizacion actualizado,
que sirva de referente a los trabajadores y de esta manera les permita
desarrollar e implementar los métodos y procedimientos necesarios para
constituir un sistema administrativo confiable, coherente y acorde con el

propésito asignado a la institucion.



El Manual de Organizacién es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica la informacién y/o las instrucciones sobre el marco
juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes historicos, organizacion,
objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose en un
instrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que

se dan entre los elementos de la estructura organizacional.

Los manuales de organizacidbn exponen con detalle la estructura
organizacional de una empresa, sefialando los puestos y la relacién que existe
entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las

funciones y actividades de las unidades organicas de la empresa.

Su objetivo principal es proporcionar en forma ordenada la informacion

basica de la organizacién y funcionamiento de la unidad responsable.

Existen dos tipos de manuales organizacionales: el Manual General de

Organizacion y un Manual Especifico de Organizacion:

Manual General de Organizacion: Documento que es producto de la
planeacion organizacional y abarca toda la Dependencia o Entidad, indicando
la organizacién formal y definiendo su estructura funcional, refleja el objetivo y

funciones de las unidades administrativas que la componen.

Manual Especifico de Organizacion: Documento que es producto de la
planeacién organizacional y abarca sélo una Unidad Administrativa, indicando
la organizacion formal y definiendo su estructura funcional, refleja la totalidad

de 6rganos que componen la estructura organica de la Unidad Administrativa.



Dentro de las ventajas de contar con un Manual de Organizacion

encontramos las siguientes:

* Presenta una vision de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las
unidades administrativas.

» Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la Unidad.

= Administrativa para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

= Colabora en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

= Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las
funciones, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

» Proporciona informacién basica para la planeacion e instrumentacién de
medidas de modernizacion administrativa.

= Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion e induccién a las distintas areas.

» Es instrumento util de orientacion e informacion sobre el quehacer de las
unidades responsables.

La elaboracién, revision y mantencion actualizada del manual de
organizacion es obligacion de todas las dependencias y organismos publicos
descentralizados, asi como de cada una de sus unidades administrativas. En
ese sentido, los titulares de las dependencias, entidades o unidades
administrativas deberan informar oportunamente a los responsables de
elaborar el manual de organizacién, sobre todo cambio en torno a las
actividades o responsables de proporcionar un servicio al publico o de apoyo

interno, con el objeto de que se realicen las adecuaciones correspondientes.

Los elementos que integran el Manual de Organizacion son de

identificacion y de contenido.



DE IDENTIFICACION

La identificacion o portada se refiere a la caratula del Manual de

Organizacion la cual da a conocer los datos més elementales como son:

a)
b)
c)
d)

e)

Logotipo de la Entidad.

Tipo de Manual que se presenta.

Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa.
Logotipo Institucional.

Fecha de elaboracibn o actualizacion del Manual de

Organizacion.

En la hoja de firmas se incluye, aparte de los datos de la portada, los

recuadros de las firmas de quien elabora, presenta y aprueba el documento.

DE CONTENIDO

En este apartado se presentan de manera ordenada los capitulos y/o

apartados que constituyen el manual de organizacion. A efecto de uniformar la

presentacion de estos documentos, es importante seguir el orden que se

describe a continuacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Q)
h)
)

)

Introduccion

Antecedentes Historicos

Marco Juridico - Administrativo

Atribuciones

Estructura Organica

Organigramas

Objetivo y Funciones

Definicion de Términos

Programas o Proyectos Especiales (Opcional)

Bibliografia



MARCO REFERENCIAL

Las Postas de Salud Rural son establecimientos de atencion
ambulatoria, localizados en determinadas &reas geograficas de facil
accesibilidad para poblaciones de 600 a 1.200 habitantes y que presta servicios
a la poblacion de un area determinada que no excede los 20.000 habitantes.
Estos recintos estan a cargo de un técnico paramédico de salud rural residente,
que recibe periédicamente el apoyo del equipo profesional compuesto
basicamente por médico, enfermera, matrona y dentista, los que concurren en

conjunto o en forma alternada.

Las acciones de fomento, la prevencion y la proteccion de la salud de las
personas se realizan sobre toda la poblacién del area geografica a través de
visitas domiciliarias programadas, principalmente; y las actividades de

recuperacion, por deteccion o demanda espontanea.

La Posta de Salud Rural deriva a establecimientos de mayor complejidad
(CESFAM) las situaciones que no puede resolver por sus medios.

Dada la ubicaciébn en areas de poblacién cuyas condiciones socio-
econdémicas, culturales o de aislamiento geogréafico implican un bajo grado de
desarrollo, la Posta de Salud Rural tiene un importante papel en la promocion
del desarrollo integral de la comunidad.

Dentro de la comuna existen cuatro Postas de Salud Rural; Posta
Algarrobito, Posta Las Rojas, Posta EL Romero y Posta Lambert.

Las postas estan sometidas jerarquicamente al equipo de Salud Rural
dependiente de la Corporacién Municipal Gabriel Gonzalez Videla de la

Comuna de La Serena.



Las Postas ofrecen las siguientes prestaciones tales como:

e Entrega de medicamentos.

e Entrega de alimentos.

e Entrega de ayudas técnicas.

e Control de Morbilidad.

e Controles de nifia y nifilo sano

e Controles Programa de la mujer.
e Control de cronicos.

e Control del Adulto Mayor.

e Control Kinésico.

e Control de apoyo con Educadora de Péarvulos.
e Controles Dentales.

e Apoyo Psicolégico, Nutricional y de asistencia social.

Los profesionales de cada sector incluyen un Médico de cabecera, una
Enfermera (0), una Matrona y un Paramédico, y los otros profesionales varian
dependiendo de las necesidades puntuales en un Equipo de corte transversal,
asi el equipo trabajard de lunes a viernes, y cuya misién es hacerse cargo de
las familias del sector geografico asignado, en cualquier etapa de su ciclo vital.



RESENA HISTORICA

El Equipo de Salud surge en la década de 1990 como una necesidad de
fortalecer las intervenciones de salud que se desarrollaban por distintos
equipos pertenecientes a distintos establecimientos, sin mantener una
continuidad en los cuidados principalmente por no existir exclusividad en la
realizacion de las tareas. Por este motivo, dificilmente se suplian las
necesidades de salud de la poblacion atendiendo s6lo a un modelo biomédico
de salud..." hoy en dia este concepto cambia su mirada y se transforma en un
modelo integrador de salud de toda las familias y la comunidad. A partir del afio
2007 se conforma el segundo Equipo de Salud Rural, con el cual se da
solucién a una de las grandes problematicas en materias de salud, en estas
comunidades, permitiendo de esta manera acortar las brechas en oportunidad

de atencion de la mayoria de la Poblacion Rural.

Mision

Proporcionar una Atencion de Salud de calidad, con un enfoque integral, a los

usuarios del sector rural de la Comuna de La Serena.

Vision

Constituirse en un Equipo de Salud que promueva la Equidad en la Atencién de
Salud, desarrollando la Participacion y la Autogestibn Comunitaria como pilar
fundamental en el mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios de los

sectores Rurales de la Comuna de La Serena.
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DOTACION DE RECURSOS HUMANOS

Las Postas cuentan con dos funcionarios estables que corresponden a TENS
residente y el auxiliar de servicio.

Las estaciones medico rurales estan a cargo de un voluntario de la comunidad.

Ademas contemplan la visita periddica del resto del Equipo:

Médico

Enfermera

Matrona

Nutricionista
Trabajador social
Cirujano Dentista
Kinesidloga

Psicologa

Educadora de Parvulos
Administrativo

X X X X X X X X X %

Estamento N° de Funcionarios Horas
contratadas
Médicos 02 88
Enfermera 04 176
Matrona 02 88
Trabajador social 01 44
Nutricionista 01 44
Kinesitloga 01 44
Cirujano Dentista 01 44
Psicéloga 01 44
TENS 07 308
Asistente Dental 01 44
Conductor 03 132
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Auxiliares de servicio

Educadora de Parvulos

Administrativo

Total

El horario de atencion es de lunes a viernes de 08:00 hrs. a 16:48 hrs.

En horario continuado.

05
01
01

31

220
44
44

1366
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ORGANIGRAMA
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CARTERA DE SERVICIOS

En las Postas y Estaciones medico rurales, cuenta con diferentes
programas que abarcan todo el ciclo vital y servicios complementarios los que se

detallan a continuacion:

PROGRAMA INFANTIL (0 a9 afios)

Control de salud medico
Control de salud de enfermeria
Control nutricional
Consulta y control de educadora de parvulos
Consulta lactancia materna
Consulta de morbilidad
Consulta nutricional
Consulta kinesica (IRA) *
Evaluacion desarrollo psicomotor
Consulta déficit desarrollo psicomotor
Consulta social
Consulta especialista (Cirujano infantil, Bronco pulmonar) *
Consejeria y educacion
Control de salud Escolar
Visita domiciliaria integral
Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI)
Programa Nacional de Alimentacién Complementaria ( PNAC)
Consultas Odontolégicas*. Actividades comunitarias de fomento y
proteccion de la salud bucal en el contexto de la salud familiar.
e Exadmenes de laboratorio
e Entrega de medicamentos
(*) Derivaciéon a CESFAM y HLS.

PROGRAMA ADOLESCENTE (10 a 19 afios)

e Control de Salud Escolar
e Control de Salud Preventivo
e Control Medico crénico (Epilepsia)



e Control Enfermedades cronica

e Consulta por Morbilidad

Consulta Nutricional

Consulta Social

Consulta por Salud Mental

Intervencion Psicosocial

Consejeria control fecundidad

Consejeria Salud sexual

Control de Regulacion de Fecundidad

Educacion grupal

Talleres en establecimientos Educacionales

e Atencion Odontologica. Actividades comunitarias de fomento y proteccion
de la salud bucal en el contexto de la salud familiar.

e Examenes de laboratério

e Electrocardiograma

PROGRAMA DEL ADULTO (20 a 64 afios)

Control salud cardiovascular
Consulta morbilidad

Consulta nutricion

Atencion Odontoldgica (*).

Atencién kinésica

Consulta social

Consulta salud mental

actividades comunitarias de fomento y proteccién de la salud bucal en el
contexto de la salud familiar.
Examen salud preventivo (EMPA)
Visita domiciliaria integral

Atencioén podolégica para diabéticos
Curaciones Avanzadas de pie diabético
Entrega de medicamentos
Examenes de laboratorio

Medicion glicemia capilar
Electrocardiograma

Actividades de Promocion en Salud
Trabajo Comunitario

Grupos de autoayuda

Control TBC



(*) Derivacion y orientacion a las personas con necesidades de tratamiento que
exceden el ambito de accién odontologica del Equipo Odontoldgico, a Centro de
Salud Familiar y Especialidades del HLS.

PROGRAMA DE LA MUJER

e Control Preconcepcional

Consulta Antenatal

Control puerperio

Control climaterio

Control ginecoldgico

Consulta obstétrica

Consulta ginecoldgica

Consulta social

Consulta nutricional a embarazadas

Control paternidad responsable

Consulta salud mental

Educacion grupal

Consejerias

Visita domiciliaria integral

Programa Nacional de Alimentacién Complementaria (PNAC)
Atencién Odontologica (*). .

Entrega de Medicamentos y métodos anticonceptivos
Examenes de laboratorio

Ecografias ginecoldgicas y obstétricas *

Talleres para Primigestas

(*) Derivacion a CESFAM

PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR (65 y mas afos)

Control salud cardiovascular

Consulta morbilidad

Consulta nutricional

Consulta social

Consulta salud mental

Examen funcional (EFAM)

Examen visual con entrega de lentes épticos para Dg. De Presbicie
Visita domiciliaria integral



e Programa de Alimentacion Complementaria (PACAM)
e Atencion podoldgica para diabéticos
Curaciones Avanzadas de pie diabético
Entrega de medicamentos

Examenes de laboratorio

Atencion Odontoldgica

Medicion glicemia capilar
Electrocardiograma

Entrega de ayudas técnicas
Actividades de Promocion en Salud
Trabajo Comunitario

e Grupos de autoayuda

PROGRAMA SALUD MENTAL

Control salud mental
Consultoria de Salud Mental
Psicoeducacion
Intervencion psicosocial
Educacién grupal

Entrega de medicamentos
Examenes de laboratorio
Consejeria

PROGRAMA ODONTOLOGICO

e En Promocion de la Salud Oral: Educacion Individual con Instruccién de
Higiene Bucal, Educacion Grupal.

e En Prevencion: Examen de Salud, Aplicacion de Sellante Vidrio lonbmero y
Fldor Topico Barniz.

e En Recuperacion: Obturacién en Vidrio lonémero ART, Inactivacion caries.

e [Egresos en Alta Odontolégica Educativa y Alta Odontoldgica Preventiva.

e Derivacién y orientaciéon a las personas con necesidades de tratamiento
gue exceden el ambito de accién odontolégica del Equipo rural al Centro de
Salud Familiar.



PROGRAMA DISMOVILIZADOS

(Incapacidad Temporal, Parcial y Definitiva)

Programa de capacitacion a cuidadores
Consulta y Control médico domiciliario
Control domiciliario enfermera

Consulta kinésica

Curaciones y procedimientos de enfermeria
Examenes de laboratorio

Entrega de medicamentos

Entrega de Ayudas Técnicas

Consulta Social

Consultas Odontologicas



DESCRIPCION DE FUNCIONES

Generales:

Las contempladas en el Reglamento Interno vigente de la Corporaciéon
Municipal Gabriel Gonzélez Videla

Locales:

e Cumplir fielmente con el horario de jornada laboral de 8:00 hrs. a 16:48 hrs.

e Cumplir con el horario de salida a ronda establecido a las 08:30 hrs.

e Informarse del calendario de rondas.

e El funcionario que por alguna razén necesite cambiar la programacion de su
ronda debe solicitar autorizacion a la jefatura y sera el responsable de
cambiar dicha programacion en ronda oficial (publicada en diario mural), y
notificar al equipo y a la localidad correspondiente.

e Respetar el conducto regular, de acuerdo a organigrama, en la solicitud de
permisos, feriados legales y autorizaciones especiales.

e Cooperar con el mantenimiento del aseo tanto en las dependencias de

trabajo, areas comunes y los vehiculos.



NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR (A) EQUIPO MEDICO RURAL

JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR EQUIPO MEDICO RURAL

HORAS DESTINADAS : 44 HORAS SEMANALES

PERFIL DEL PROFESIONAL : PROFESIONAL DE LA SALUD (MEDICO,
ENFERMERO MATRONA, KINESIOLOGO,
PSICOLOGO, NUTRICIONISTA, TRABAJADOR
SOCIAL, EDUCADORA DE PARVULOQS)

OBJETIVO
Liderar todos los procesos que involucren el adecuado y correcto
funcionamiento del equipo medio rural tanto en Postas como en estaciones

médico rural permitiendo asi entegar la mejor calidad de atencion a los usuarios.

FUNCIONES

- Planificar en conjunto con el Subdirector del equipo el Plan de Trabajo
Anual en base a diagnostico administrativo de salud local

- Velar por dar cumplimiento al reglamento interno del Equipo Médico Rural

- Supervisar el cumplimiento de las planificaciones locales por Programa.

- Velar por una atencion digna y de calidad de cada uno de los funcionarios
del equipo hacia los usuarios de la comunidad rural y en el marco del
Modelo de >atencion Integral de salud familiar y Comunitaria.

- Liderar junto a la encargada de Salud Familiar el proceso de
Implementaciéon del MAIS en postas.

- Conocer Metas e IAAPS locales y supervisar la difusién de estos a todo el
equipo

- Monitorear en conjunto con los encargados locales el cumplimiento de
Metas e IAAPS a nivel local.

- Supervisar el cumplimiento adecuado de las funciones técnicas vy

administrativas de los profesionales a su cargo



Conocer situacion actual en relacion a GES (garantias por vencer,
vencidas, etc.)

Conocer situaciones andémalas en relaciéon a referencia y contrarefencia
retroalimentando de esto a Coordinador del Departamento

Supervisar técnico administrativamente Postas y EMR a su cargo,
elaborando informe de retroalimentacion y difundiéndolo adecuadamente a
quien amerite

Elaborar planes de mejora en los ambitos que crea ser necesario de
acuerdo a diagnoésticos participativos, comité de satisfaccion usuaria, etc.
Supervisar el buen desarrollo de OIRS en Postas y EMR

Asistir a reuniones de Directores de la Comuna de La Serena

Participar en reuniones de COTESAIN

Elaborar calendario anual de reuniones técnicas administras del equipo,
difundirlas y ejecutarlo

Participar en reuniones locales.

Supervisar el funcionamiento de los diferentes Comités dentro del equipo
Participar en reuniones con Consejo Consultivo

Participar en la planificacion y realizacién de Diagnostico Participativos local
Participar en Mesa territorial de Dialogo y comité de participacién social
local

Entregar capacitacion al personal cuando sea necesario

Realizar solicitud de pedidos de papeleria a imprenta asi como distribuir
estos a cad posta

Supervisar el proceso de solicitud de pedidos de farmacia y sicotrépicos

Solicitar recursos de equipos e insumos cuando asi lo amerite al
departamento de salud de la Corporacion Gabriel Gonzalez Videla

Manejar los dineros de los Fondos rotatorios realizando en forma mensual
rendicion.

Distribuir insumos de papeleria, material de aseo, material de escritorio, a

cada Posta de acuerdo a solicitud.



- Gestionar acciones con el intersector de acuerdo a diagnostico local de
salud.

- Realizar la planificacion mensual de rondas de profesionales a las
diferentes localidades, Postas como Estaciones médico rural.

- Participar del Comité Gestor asi como a las reuniones que se planifiquen

- Participar en el Comité de Auto cuidado.

- Mantener actualizada carpeta de funcionarios.

- Participar en reuniones de Salud Familiar

- Participar en el proceso de calificacion como evaluadora.

- Realizar auditorias internas cuando sea meritorio

- Realizar calificacion de el personal a su cargo

- Difundir toda la informacién que sea necesario a sus funcionarios en todas

las areas.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

- Deseable experiencia minima 1 afio.

- Deseable con capacitacién en Salud Familiar o afines.
- Habilidades en relaciones interpersonales.

- Perfil o incentivo para trabajo con comunidad.

- Salud compatible con requerimientos del cargo.

- Liderazgo y Capacidad de trabajo en equipo.

- Manejo de Office nivel basico.



NOMBRE DE CARGO: SUBDIRECTOR (A) EQUIPO MEDICO RURAL
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR EQUIPO MEDICO RURAL
HORAS DESTINADAS : 22 HRS SEMANALES

PERFIL DEL PROFESIONAL : PROFESIONAL DE LA SALUD (MEDICO,

ENFERMERO MATRONA, KINESIOLOGO,
PSICOLOGO, NUTRICIONISTA, TRABAJADOR
SOCIAL, EDUCADORA DE PARVULOQS)

OBJETIVO

Liderar en conjunto con el Coordinador el correcto desempefio de todos los

funcionarios del Equipo Médico Rural, siendo un catalizador de necesidades en

terreno y colaborando con areas técnicas y administrativas, asi como también

colaborando en la mejora de la organizacion y de los servicios entregados a la

comunidad.

FUNCIONES

Planificar en conjunto con el Coordinador del equipo el Plan de Trabajo
Anual en base a diagnostico administrativo de salud local

Velar por dar cumplimiento al reglamento interno del Equipo Médico Rural
Colaborar en la planificacion mensual de rondas de profesionales a las
diferentes localidades, Postas como Estaciones meédico rural.

Coordinar en terreno y resolver en conjunto con Jefe de sector cualquier
situacion conflictiva o imprevista que requiera manejo por su parte e
informar inmediatamente a Coordinador si la situacion lo amerita

Asistir junto a encargada local de capacitacibn a reunion mensual del
Comité de capacitacion Comunal

Difundir al resto del equipo a través de oficios, memos, toda aquella
informacion que requiera difusion inmediata recolectada en reunién de
comité de capacitacion

Supervisar el cumplimiento local del PAC



Planificar y coordinar en conjunto con Coordinadora del equipo las jornadas
de capacitacion interna

Distribuir material para realizar estadisticas mensuales a postas.

Supervisar que las estadisticas mensuales sean digitadas en forma correcta
y en el tiempo necesario

Colaborar en Censo semestral velando por el cumplimento del Protocolo de
Ejecucion de Censo, apoyando al programa que lo necesite

Enviar REMS Mensuales y semestrales a estadistico comunal a cargo
Compilar estadisticas mensuales en forma digital entregando al reto de los
profesionales copia cuando asi sea necesario

Participar del Comité Gestor asi como a las reuniones que se planifiquen
Participar en el Comité de Auto cuidado.

Mantener actualizada carpeta de funcionarios.

Participar en reuniones de Salud Familiar

Reemplazar a Coordinadora en reuniones o actividades cuando se le
solicite.

Colaborar en la planificacion de las reuniones técnico administrativas del
equipo

Participar en el proceso de calificacibn como evaluadora.

En ausencia de la Coordinadora debe cumplir y realizar todas las funciones

descritas en el cargo de coordinador.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

Deseable experiencia minima 1 afio.

Deseable con capacitacion en Salud Familiar o afines.
Habilidades en relaciones interpersonales.

Perfil o incentivo para trabajo con comunidad.

Salud compatible con requerimientos del cargo.
Liderazgo y Capacidad de trabajo en equipo.

Manejo de Office nivel basico.



NOMBRE DE CARGO :JEFE DE SECTOR EQUIPO MEDICO RURAL

JEFATURA DIRECTA : JEFE DE SECTOR
HORAS DESTINADAS : 5 HORAS SEMANALES
PERFIL DEL PROFESIONAL : PROFESIONAL DE LA SALUD (MEDICO,

ENFERMERO, MATRONA)

OBJETIVO

Liderar todos los procesos que involucren el adecuado y correcto

funcionamiento del equipo medio rural tanto en Postas como en estaciones

meédico rural permitiendo asi entregar la mejor calidad de atencion a los usuarios.

FUNCIONES

Velar por dar cumplimiento al reglamento interno del Equipo Médico Rural
Velar por una atencion digna y de calidad de cada uno de los funcionarios
del equipo hacia los usuarios de la comunidad rural y en el marco del
Modelo de atencién Integral de salud familiar y Comunitaria

Planificar en conjunto con coordinadora o subdirectora la organizacion de la
ronda semanal

Retroalimentar a las encargadas de EMR de toda aquella informacién que
sea necesaria para un mejor funcionamiento de estas, asi como difundir la
informacién que la coordinadora solicite entregar

Comunicar a encargadas de estaciones medicas y a Postas las fechas de
rondas y los profesionales que asisten asi como los cambios que puedan
ocurrir diariamente

Retroalimentar a la coordinadora con cualquier informacion que sea de
caracter urgente y que haya acontecido en el trayecto o durante la
realizacion de la ronda

Verificar que el registro de las visitas domiciliarias sea el correcto

Planificar en forma diaria el flujo y dinamica de la ronda de forma de que el

traslado a los diferentes sectores sea optimo



Velar por cumplir con horarios establecidos de salida y retorno

Revisar libro de asistencia, de cometidos y de agresiones verbales de
postas de su sector, informando mensualmente al Coordinador de situacion
actual.

Completar DIAT de cualquier funcionario que sufra accidente laboral en
terreno cumpliendo con el protocolo e informando telefonicamente a

Coordinadora

Revisar mensualmente ronda de profesionales sugiriendo los cambios que

estime conveniente.

Liderar en su sector la reunion mensual de Salud Familiar

Apoyar a la encargada de Salud Familiar en el proceso de Implementacion
del MAIS en postas.

Supervisar el cumplimiento adecuado de las funciones técnicas y
administrativas de los Tens auxiliares de servicio, conductores de su sector
Supervisar el correcto funcionamiento de OIRS en Postas y EMR siendo un
profesional que oriente y guie al usuario en sus solicitudes.

Realizar a lo menos 1 reunion mensual con su sector donde se pesquisen
problemas y se puedan abordar con mejoras.

Participar en reuniones locales.

Participar en Mesa territorial de Dialogo y comité de participacién social
local

Entregar capacitacion al personal cuando sea necesario

Realizar solicitud de pedidos de papeleria de su sector entregando
mensualmente los primeros dias habiles a Coordinadora.

Distribuir insumos de papeleria, material de aseo, material de escritorio, a
cada Posta de acuerdo a solicitud.

Participar del Comité Gestor asi como a las reuniones que se planifiquen.
Colaborar en la planificacion de las reuniones técnico administrativas del

equipo



- Participar en el proceso de calificacion como evaluadora de los funcionarios

de su sector.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

- Deseable experiencia minima 1 afio.

- Deseable con capacitacion en Salud Familiar o afines.
- Habilidades en relaciones interpersonales.

- Perfil o incentivo para trabajo con comunidad.

- Salud compatible con requerimientos del cargo.

- Liderazgo y Capacidad de trabajo en equipo.

- Manejo de Office nivel basico.



NOMBRE DEL CARGO : MEDICO DE SECTOR 1
JEFATURA DIRECTA : JEFE DE SECTOR

CATEGORIA DA

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Proporcionar una atenciéon médica integral y de calidad, a los pacientes del
sector rural de la serena desarrollando ademas las funciones administrativas,
educativas, de investigacion y extension que conforman su rol, participando

activamente de los programas de salud segun las orientaciones ministeriales.

FUNCIONES DEL CARGO

- Realizar atencién médica a morbilidades (realizar diagndstico de
enfermedades, indicar tratamiento, seguimiento y derivacion en caso

necesario).

- Realizar pesquisa, diagndéstico, tratamiento, seguimiento y derivacion en
caso necesario a pacientes con enfermedades cronicas cardiovasculares,

no cardiovasculares o de salud mental.

- Participar del control de nifio sano y del seguimiento de los adultos

mayores.

- Revisar exdmenes de laboratorio, imagenologia y electrocardiogramas de
los pacientes previo a la consulta médica; asegurando el contacto del

paciente en caso de el resultado se asocie a gravedad.
- Realizar estadistica diaria y mensual propia.

- Digitar interconsultas emitidas diariamente.



-Médico referente del programa de salud cardiovascular (asistir a reuniones
comunales, organizar junto a encargado de programa reuniones de
programa locales, ser apoyo técnico a las decisiones tomadas en torno al

programa)

-Médico referente de Programa de Salud Mental (asistir a reuniones
comunales, seleccionar los pacientes derivados a consultoria Psiquiatrica

en conjunto  con Psicéloga, Asistir a consultoria Psiquiatrica de adultos)

- Identificar necesidades del equipo de salud.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO
-Médico Titulado
-Deseable Eunacom Rendido Y Aprobado
-No Requiere Experiencia
-Deseable Conocimientos Basicos En Salud Familiar
-Conocimientos Basicos Entorno A Patologias Ges, Guias Ministeriales De
Hta Y Dm, Programa Nacional De Tuberculosis.



NOMBRE DEL CARGO : MEDICO DE SECTOR 2
JEFATURA DIRECTA : JEFE DE SECTOR

CATEGORIA DA

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Proporcionar una atencién médica integral y de calidad, a los pacientes del
sector rural de la serena desarrollando ademas las funciones administrativas,
educativas, de investigacion y extensiéon que conforman su rol, participando

activamente de los programas de salud segun las orientaciones ministeriales.

FUNCIONES DEL CARGO

-Realizar atencion médica a morbilidades (realizar diagnostico de
enfermedades, indicar tratamiento, seguimiento y derivacion en caso

necesario).

-Realizar pesquisa, diagndstico, tratamiento, seguimiento y derivacion en
caso necesario a pacientes con enfermedades cronicas cardiovasculares,

no cardiovasculares o de salud mental.

-Patrticipar del control de nifio sano y del seguimiento de los adultos

mayores.

-Revisar examenes de laboratorio, imagenologia y electrocardiogramas de
los pacientes previo a la consulta médica; asegurando el contacto del

paciente en caso de el resultado se asocie a gravedad.



-Realizar estadistica diaria y mensual propia.

-Digitar interconsultas emitidas diariamente.

-Médico referente de farmacia

-Médico referente ges (asistir a reuniones comunales segun disposicion de
horario, apoyo en solucion de problemas en torno a pacientes con
patologias ges, revisar interconsultas emitidas por el centro semanalmente)
-médico referente de epidemiologia: seguimiento y notificacion de pacientes
con enfermedades de notificacion obligatoria. Brindar apoyo técnico para el
seguimiento de pacientes con TBC

- Identificar necesidades del equipo de salud.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO
-Médico Titulado
-Deseable Eunacom Rendido Y Aprobado
-No Requiere Experiencia
-Deseable Conocimientos Basicos En Salud Familiar
-Conocimientos Basicos Entorno A Patologias Ges, Guias Ministeriales De

Hta Y Dm, Programa Nacional De Tuberculosis.



NOMBRE DEL CARGO : CIRUJANO DENTISTA

JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR ESR

CATEGORIA P A

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,

ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar de labores profesionales de odontologia en programas y actividades

promocionales, preventivas y restauradoras de la Salud Bucal.

FUNCIONES DEL CARGO

Otorgar prestaciones dentales de nivel primario de salud bucal, segun
norma técnica ministerial.

Acciones Preventivas: el odont6logo adelantara las siguientes acciones de
tipo preventivo y proteccion especifica:

Examen de salud bucal que incluye la atencion sistematica, periddica y
programada, proporcionada a los usuarios beneficiarios definidos como
poblacion diaria, con el objeto de evaluar el estado del sistema
estomatognatico, sus condiciones actuales de salud-enfermedad, prevenir
enfermedades o indicar su derivacion oportuna.

Aplicacién de técnicas preventivas (fluoraciones y sellantes), como medida
de prevencion especifica al desarrollo de caries dental (hasta los 12 afios),
focalizada a dientes permanentes inmaduros.

Cumplimiento de garantias de salud: Resoluciéon de Urgencias
odontoldgicas

Encargado del Programa odontolégico: Realizar programacion de
actividades anuales: Programacion de rondas dentales semestrales;
estadisticas dentales; coordinacién con el Encargado Comunal en la

programacion e indicadores de salud bucal.



Realizar las estadisticas diarias y mensuales propias de sus actividades,
registrando dicha informacion en los REM respectivos, antes del dltimo dia
habil de cada mes.

Supervisar el stock de medicamentos utilizados en la clinica dental movil.
Actualizacion a funcionarios a su cargo: Auxiliar dental.

Mantener actualizado el inventario de la clinica dental maovil.

Encargado de supervisar e informar respecto de las necesidades de Clinica
Movil

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion con las demas areas
o programas de la institucion para lograr una eficaz prestacion de los
servicios de salud.

Participar en la elaboracién y actualizacion del manual de normas y
procedimientos del &rea.

Promover la utilizacién racional de los recursos disponibles para la atencion
eficiente y eficaz de los servicios de salud oral del area

Evaluar las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud
oral a la comunidad.

Realizar periédicamente evaluacién de la calidad del servicio que se presta
en el area dental.

Ejercer las demas funciones que sean asignadas y sean afines con la

naturaleza del cargo de conformidad con las normas y leyes existentes.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

Titulo de Cirujano Dentista.

Deseable experiencia minima 1 afio.

Deseable con capacitacion en Salud Familiar o afines.
Habilidades en relaciones interpersonales.

Perfil o incentivo para trabajo con comunidad.

Salud compatible con requerimientos del cargo.
Liderazgo y Capacidad de trabajo en equipo.

Manejo de Office nivel basico.



NOMBRE DEL CARGO : ENFERMERO(A) DE SECTOR
JEFATURA DIRECTA : JEFE DE SECTOR

CATEGORIA : B

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:
Planificar, proporcionar y evaluar una atencion de enfermeria, Integral y de
calidad, desarrollando ademéas las funciones administrativas, Educativas, de

investigacion y extension que conforman su rol.

FUNCIONES DEL CARGO
- Brindar prestaciones de salud a nifios, adolescentes, adultos y adultos
Mayores bajo control de los diferentes programas ministeriales Ejecutados

en Atenciéon Primaria Rural.

- Participar y coordinar actividades del equipo con la comunidad del Sector,

de acuerdo a los lineamientos ministeriales por Programa.

- Conocer las enfermedades de Vigilancia Epidemiolégica y notificar cuando
sea necesario, velando por el Cumplimiento de todas las actividades
relacionadas, segun Norma Técnica del Ministerio de Salud, incluyendo

notificaciones pertinentes En los tiempos establecidos.

- Realizar visita epidemiol6gica en caso de brotes.

- Realizar procedimientos basicos de enfermeria, en Postas y Estaciones
Médico rurales, como inyectables, curaciones, manejo avanzado de

heridas, instalacion de sonda urinaria, cuando asi sea necesario.

- Realizar visitas domiciliarias integrales y/o atenciones en domicilio.



Supervisar a Tens de Posta en procedimientos técnicos como el manejo de
esterilizacion, normas basicas de higiene, y todas aquellas técnicas de

enfermeria.
Supervisar el correcto orden de tarjeteros, recetones, fichas y todo aquel
documento administrativo de uso permanente en Postas y Estaciones

Médico Rurales.

Supervisar la ejecucion de aseos terminales verificando el uso correcto de

desinfectantes.

Supervisar las acciones de Tens relacionadas con PNI

Participar activamente en campafas de vacunacion de su sector, 0 segun lo

solicitado.
Capacitar al personal Tens en todas aquellas tematicas del area de
enfermeria, donde se pesquise una necesidad educativa para mantenerlos

actualizados.

Realizar educaciones y consejerias individuales, familiares, y grupales de

areas tematicas de acuerdo a orientaciones técnicas.

Realizar talleres intra o extramural, de acuerdo a orientaciones técnicas.

Realizar las estadisticas diarias y mensuales propias de sus actividades,

registrando dicha informacion en los REM respectivos.

Participar activamente en reuniones de caso, con enfoque en MAIS.



COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO
-Titulo de Enfermero/a

- Deseable experiencia minima 1 afio.

- Deseable cursos en Salud Familiar

- Habilidades en relaciones interpersonales.

Incentivo de trabajo comunitario.

Salud compatible con requerimientos del cargo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de adaptarse a condiciones de desempefio dificil



NOMBRE DEL CARGO :MATRON(A) DE SECTOR
JEFATURA DIRECTA : JEFE DE SECTOR
CATEGORIA B

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.
OBJETIVO DEL CARGO:

Planificar, proporcionar y evaluar una atencion integral de calidad a la mujer
en todo su ciclo vital en conjunto con su entorno familiar, desarrollando ademas
las funciones administrativas, educativas, de investigacion y extensién que
conforman su rol.

FUNCIONES DEL CARGO

- Otorgar atencion profesional, integral, humanizada, digna e informada a la
mujer en todo su ciclo vital, incorporando al recién nacido, la pareja y
entorno familiar en la vivencia de una salud reproductiva sana y sin
complicaciones ademas de cumplir las funciones que sefiala el programa

de la mujer y adolescente, aprobados por el ministerio.

- Consejeria en Infecciones de Transmision Sexual y VIH/SIDA y su oportuna
prevencion y promocién ayudando asi a la salud sexual y reproductiva sana

de la pareja y embarazadas.

- Realizar las estadisticas diarias y mensuales propias de sus actividades,
registrando dicha informacion en los REM respectivos, 24 horas antes del

ultimo dia habil de cada mes.

- Realizar programacién anual de actividades del Programa de Salud de la

Mujer.



Agendar pacientes para ecografia obstétrica, los cuales serdn atendidos en
el CESFAM Dr. E. Schaffhauser y envio de lista de atencién con una

semana de anticipacion.

Coordinar cupos asignados para Mamografias y Ecotomografias Mamarias,
y envio de interconsultas a encargados dos dias antes de la fecha de

atencion.

Envio de pedido mensual de anticonceptivos al servicio de salud antes de

los 5 primeros dias de cada mes.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la atencion del Programa
de la Mujer, VIH-SIDA, apoyo al desarrollo Bio-psicosocial, Garantias

Explicitas en Salud y vigilancia epidemioldgica.

Establecer y/o mantener lineas de comunicacion directa con su jefatura y
equipo de salud para garantizar una adecuada toma de decisiones.

Informar a la jefatura sobre las necesidades de recursos fisicos e insumos,
para la ejecucion de los Programas a cargo, velando por el cumplimiento de

los convenios de los programas asignados.

Registrar en las distintas plataformas online la informacién del programa
VIH/SIDA y/o Chile Crece Contigo.

Controles y Consultas Obstétricas, Ginecoldgicas, Paternidad Responsable,

Pre-concepcionales, Climatéricas, entre otras.

Efectuar las visitas domiciliarias que se requieran para el buen

cumplimiento de los programas.

Planificacion y Realizacién de los Talleres Prenatales a embarazadas, en

conjunto con los distintos profesionales del Equipo de Salud.



- Desempeniar funciones y tareas que se le encomienden de acuerdo a

situaciones emergentes de Salud.

- Participar en cursos contemplados en Plan anual de Capacitacion,
transmitiendo los conocimientos relevantes al resto del equipo de salud y

las distintas atenciones de salud.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

-Titulo de Matrén/a

- Deseable experiencia minima 1 afo.

- Deseable cursos en Salud Familiar

- Habilidades en relaciones interpersonales.

Incentivo de trabajo comunitario.

Salud compatible con requerimientos del cargo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de adaptarse a condiciones de desempefio dificil



NOMBRE DEL CARGO : NUTRICIONISTA
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR(A)
CATEGORIA B

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.
OBJETIVO DEL CARGO:

Entregar una atencion nutricional integral y de calidad a la poblacion que
atiende el equipo de salud rural, enfocada en la promocion y prevencion de
la salud a lo largo del ciclo vital.

FUNCIONES DEL CARGO

- Realizar consulta nutricional a usuarios a lo largo del ciclo vital, de acuerdo
a los programas ministeriales, basada en los principios del modelo de salud
familiar.

- Realizar consulta nutricional segin demanda espontanea.

- Realizar consulta nutricional o taller grupales a nifios/as con malnutricién
por déficit o exceso segun flujograma de atencién.

- Aplicar pautas de evaluacién segun lo programado para cada consulta.
- Realizar Examen de Medicina Preventiva a usuarios.

- Realizar actividades de promocion de salud a usuarios de los distintos
programas y en la comunidad, como talleres grupales, participacion de
ferias, etc.

- Realizar consejerias familiares o individuales de salud en areas como
alimentacion saludable, anti tabaco, actividad fisica, lactancia materna u
otros, mediante la entrega de Guias Anticipatorias.

- Encargado de comité de nutricion.
- Participacion de reuniones locales de programa.
- Participacion de reuniéon comunal de estamento.

- Elaborar estadistica diaria y mensual



- Registrar en REM la estadistica mensual segun programacion.

- Participar en Estudios familia y/o estudio de casos clinicos con enfoque
familiar

- Participar en reuniones de equipo

- Realizar trabajo orientado a resultados (metas sanitarias, compromiso
gestion, calidad)

- Realizar atencion basada en principios del modelo de SF (humanizacion,
respeto, compromiso, vision de la familia, anticipacion del dafio).

- Realizar Visitas Domiciliarias integrales y/o atenciones en Domicilio.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO
-Titulo de Nutricionista

- No deseable experiencia

- Deseable cursos en Salud Familiar

- Habilidades en relaciones interpersonales.

- Incentivo de trabajo comunitario.

- Salud compatible con requerimientos del cargo.
- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de adaptarse a condiciones de desempefio dificil



NOMBRE DEL CARGO : TRABAJADOR(A) SOCIAL

JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR(A) EQUIPO
CATEGORIA B

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,

ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.
OBJETIVO DEL CARGO:

Planificar, proporcionar y evaluar una atencion social integral y de calidad,

desarrollando ademas las funciones administrativas, educativas, de investigacion y

extension que conforman su rol.

FUNCIONES DEL CARGO

Brindar prestacion social a nifios, adolescentes, adultos y adultos mayores
bajo control de los diferentes programas ministeriales ejecutados en
Atencion Primaria Rural.

Realizacion de seguimientos derivados desde tribunal de familia, para
retroalimentacion.

Atencion de salud mental.

Integrante del programa de salud mental.

Realizacion de informes sociales para derivaciones e internaciones en
Programa de Salud Mental.

Colaborar en grupo de autoayuda.

Coordinar con hogar de adultos mayores para respectivo ingreso, con
informe social.

Coordinar aplicacion de encuesta de satisfaccion usuaria, cuando sea
solicitado.

Confeccidon de informe sociales para postulacion a: becas y beneficios, en
caso de trasplante, prematuro, segun sea solicitado por respectivo hospital.
Consulta social: Atencion en ronda de todas las consultas sociales de los
programas de atencion.

Encargado de supervisar, revisar semanalmente y confeccionar

estadisticas, ademas de velar por el cumplimiento de respuesta OIRS.



Realizar educacion de grupo en intersector y de Equipo Rural segun
usuarios y tematica a abordar

Programacién, coordinacion y realizacion de Educacion Permanente en
Salud (EPS) de Equipo rural.

Participar de Programa atencion odontoldgica integral a mujeres y hombres
de escasos recursos

Detectar y derivar por medio de Informe Social a programa dental

Realizar las estadisticas diarias y mensuales propias de sus actividades,
registrando dicha informacion en los REM respectivos el dltimo dia habil de
cada mes.

Participar en comité de nutricion.

Encargado de Participacion, segun Modelo de Atencién integral de Salud
(MAIS)

Encargado de Promocion:

Coordinar la participacion de la comunidad rural por medio de los consejos
consultivos, formacion y desarrollo.

Representacion del equipo en mesa comunal de promocién

Planificacion y ejecucion de encuentros de consejos consultivos rurales
anual

Planificacion y desarrollo de Cuenta Publica anual de Equipo Rural
Desarrollo de actividades segun programa comunal de acciones de
promocién

Desarrollo de actividades segin Compromisos de Gestion del Servicio de
Salud.

Comunicar efectivamente al encargado comunal de promocion, planificacion

y calendarizacion de actividades.

Calificador Fonasa



Digitacion y calificacion a Fonasa de usuarios en Tramo A indigencia.
Envio de Certificado a FONASA, Postas y E.M.R cuando corresponda.

Programa Dismovilizados

Aplicacion en visita domiciliaria de indice Katz

Valoracion Social en visita domiciliaria

Detectar necesidades de Ortesis en usuarios

Postular a beneficiarios para la obtencion de Estipendios, por medio de
informe social.

Envio mensual actualizado de planilla de beneficiarios con estipendio a
Departamento de Salud antes de los 5 primeros dias del mes

Retiro en Corporaciéon de Cheques de Estipendio

Entrega personal en Visita Domiciliaria de Cheques a beneficiarios.
Derivacion a los centros por ortesis (SENADIS).

Toma conocimiento de los lineamientos regionales para confeccién y
ejecucion de planes comunales de promocion de salud.

Realizar levantamiento de necesidades de promocion mediante procesos
de diagndstico participativo.

Motivar la participacion del personal del centro de salud y la comunidad.
Velar por el cumplimiento del plan de trabajo.

Abogar por el intersector (educacion, SENDA, SERNAM) para lograr la
participacion de ellos.

Realizar educacion y consejeria tanto a cuidadores como dismovilizados

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

-Titulo de Asistente o Trabajadora Social

- Deseable experiencia minima 1 afio.

- Deseable cursos en Salud Familiar

- Habilidades en relaciones interpersonales.

- Incentivo de trabajo comunitario.



- Salud compatible con requerimientos del cargo.
- Capacidad de trabajo en equipo.

- Capacidad de adaptarse a condiciones de desempefio dificil



NOMBRE DEL CARGO : PSICOLOGA
JEFATURA DIRECTA  : COORDINADOR(A) EQUIPO
CATEGORIA ‘B

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar una atencion integral de salud mental a los usuarios de la zona rural
de la comuna de La Serena, pertenecientes a la Atencién Primaria de Salud,
favoreciendo la accesibilidad, oportunidad y calidad técnica de la atencion,
mediante la planificaciébn, programacion de las acciones segun orientaciones
ministeriales, desarrollando ademas las funciones administrativas, educativas, de

investigacion y extension que conforman su rol.

FUNCIONES DEL CARGO:

- Atencion e intervencion de salud mental individual de nifias(os),
adolescentes, adultos y adultos mayores que ingresen al programa.

- Coordinar y seleccionar en conjunto con el médico, los pacientes que
asistiran a Consultoria Psiquiatrica.

- Asistir a consultorias psiquiatricas, de acuerdo a las fechas programadas
por el servicio de psiquiatria del Hospital de La Serena

- Desarrollar Intervencién Psicosocial de grupo (para adultos) por Programa
Depresion

- Realizar Informes Psicolégicos para derivaciones a Tribunales, Escuelas,
Médicos de Especialidad u otros centros de derivacién o redes de apoyo,
en casos de Violencia Intrafamiliar, rezago Psicomotor y Patologias
psiquiatricas, respectivamente.

- Realizar estadisticas diarias y mensuales propias de sus actividades,



registrando dicha informacién en los REM respectivos antes del ultimo dia
hébil de cada mes, y segun cada corte semestrel.

Realizar programacion anual de actividades del Programa de Salud Mental
(planificacion de actividades)

Realizar psicoterapia individual para el tratamiento y rehabilitacion en
pacientes con patologias moderadas o severas en salud mental.

Encargada Programa de salud mental (asistir a reuniones comunales,
capacitaciones, y toda aquella actividad que lo requisiese)

Revisar y reestructurar Orientaciones Programaticas de salud mental segun
nuevas reformas propuestas por MINSAL.

Realizar prevencion y promocion de salud mental a través de talleres
comunitarios, con el fin de sensibilizar a la poblacion.

Dirigir y supervisar a grupo de autoayuda en salud mental de la localidad a
la que pertenece.

Planificar y Ejecutar trabajo de Grupo de acogida infanto-adolescentes, en
diversos Establecimientos de Educacion del area rural, actuando éste como
selector de demanda y medio de resolutividad para posibles necesidades
de ingresos al Programa de Salud Mental.

Dotar del material (papeleria) necesario de salud mental, a las postas y
estaciones que lo requieren.

Supervisar el stock farmacol6gico de psicofarmacos presentes en el arsenal
dispuesto a nivel comunal,en Postas y Estaciones Médicos.

Coordinar con hospital de La Serena, la entrega de farmacos de salud
mental que se requieran en el Equipo de salud Rural.

Realizar Reuniones periddicas con el equipo local perteneciente al
Programa de salud mental (Médico referente, de Sector y Trabajador
social).

Actualizar protocolos y flujogramas sobre los procedimientos a realizar en el
programa de salud mental, de acuerdo a la deteccién y atencion de distintas
problematicas.

Mantener catastro actualizado de organizaciones u otras redes de apoyo



que permitan intervenir o actuar en la prevencion, promocién o tratamiento
de salud mental de usuarios.

Distribuir material de apoyo a profesionales, técnicos u organizaciones de
tematicas de salud mental cuando lo requieran.

Mantener registro actualizado de pacientes con tratamiento en nivel
secundario.

Notificar y realizar seguimiento de los casos de intento de suicido ocurridos
en las diversas localidad cubiertas por el Equipo de salud Rural.

Dar acogida de casos derivados por Tribunal, segun lo solicitado por éste
para acciones de ingreso, tratamiento, y/o seguimiento de usuarios
pertenecientes a las localidades rurales de La Serena.

Supervisar la actualizacion de tarjeteros y su correcta utilizacion en Postas
y Estaciones Médico Rurales.

Detectar y Educar al Equipo de Salud de acuerdo a las necesidades de
capacitacion observadas respecto a problematicas o patologias de salud
mental.

Mantener registro de los usuarios inscritos en el Programa de Salud Mental
de las 4 Postas y 21 Estaciones Médico Rurales.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

-Titulo de Psicéloga

- Deseable experiencia minima 1 afio.

- Deseable cursos en Salud Familiar

- Habilidades en relaciones interpersonales.

- Incentivo de trabajo comunitario.

- Salud compatible con requerimientos del cargo.
-Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de adaptarse a condiciones de desempefio dificil



NOMBRE DEL CARGO : EDUCADORA DE PARVULOS
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR(A) DE EQUIPO

CATEGORIA : B

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Ofrecer intervenciones basadas en atencion directa, a través de la

modificacion interaccional y ambiental; que fomente la estimulacién efectiva para

el desarrollo integral de los nifios y nifias que presenten déficit o rezago en su

desarrollo o alguna vulnerabilidad psicosocial que pueda asociarse a déficit en el

desarrollo; asi como también promover el desarrollo integral de toda la poblaciéon

infantil correspondiente.

FUNCIONES DEL CARGO:

Realizar Evaluaciones del desarrollo psicomotor y TEPSI cuando
corresponda en las distintas edades establecidas o cuando se requiera.
Realizar controles de déficit y rezago con padres, madres y/o cuidadores,
con un plan de intervencion para fortalecer la o las areas en déficit.
Reevaluar antes de 3 meses a los nifios 0 niflas con déficit o rezago en el
desarrollo psicomotor.

Realizar, al menos 3 visitas domiciliarias integrales a niflos y nifias con
déficit en el desarrollo psicomotor.

Realizar visita domiciliaria integrales a nifios y nifias con otras
vulnerabilidades que afecten su adecuado desarrollo integral. Derivar en
caso necesario a redes de apoyo.

Entrega de material “Acompanandote a descubrir”, Chile Crece Contigo, con
Su respectiva consejeria.

Consejerias individuales o grupales a padres, madres y/o cuidadores.
Talleres para padres, madres y/o cuidadores.

Creacion de redes de apoyo con las distintas organizaciones pertenecientes

a los sectores rurales de la comuna.



Asistir a las reuniones mensuales de la mesa comunal Chile Crece Contigo.
Asistir a las distintas reuniones organizacionales del programa Chile Crece
Contigo.

Registrar e ingresar formularios de ingreso y de contrato en plataforma
Chile Crece Contigo.

Realizar estadisticas mensuales propias de sus actividades, registrando
dicha informacién a los REM respectivos el ultimo dia habil del mes.
Referente de capacitaciones del Equipo de salud Rural: Difundir y organizar

asistencia a las distintas capacitaciones.

Perfil del Cargo:
- Titulo de Educadora de Parvulos
- No requiere experiencia
- Habilidades en relaciones interpersonales
- Incentivo de trabajo comunitario
- Salud compatible con requerimientos del cargo

- Capacidad de trabajo en equipo.



NOMBRE DEL CARGO : KINESIOLOGO(A)
JEFATURA DIRECTA  : COORDINADOR

CATEGORIA : B

ENTORNO : OFICINA, POSTAS DE SALUD RURAL,
ESTACIONES MEDICO RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:
Planificar y brindar una atencion kinésica integral, de calidad, con un
enfoque comunitario, desarrollando ademas las funciones administrativas,

educativas, de investigacion y extension que conforman su rol.

FUNCIONES DEL CARGO:

- Brindar prestaciones de salud a nifios, adolescentes, adultos y adultos
mayores bajo control en los programas ira, era, artrosis y dismovilizados.
- Encargada del programa dismovilizados:
o Supervisar el cumplimiento de todas las actividades relacionadas con
éste.
o Calendarizar las visitas domiciliarias de los distintos profesionales
hacia los hogares de los usuarios.
o Evaluar solicitudes de ayudas técnicas, coordinar la entrega y
realizar la educacion de instalacion y uso.
o Participar de actividades educativas, de promocion y participacion
con la comunidad del sector.
o Realizar las estadisticas diarias y mensuales propias de sus
actividades, registrando dicha informacion en los respectivos rem.
o Velar por la actualizacién de conocimientos del equipo técnico a su

cargo.



Perfil del Cargo:

Titulo de Kinesidloga/o

No requiere experiencia.

Deseable cursos en Salud Familiar
Habilidades en relaciones interpersonales.
Incentivo de trabajo comunitario.

Salud compatible con requerimientos del cargo.

Capacidad de trabajo en equipo.



NOMBRE DEL CARGO : TECNICO DE ENFERMERIA NIVEL
SUPERIOR/PARAMEDICO DE POSTA
JEFATURA DIRECTA : JEFE DE SECTOR

CATEGORIA :C
ENTORNO : POSTA
HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Brindar una atencion de calidad a los pacientes y usuarios, contribuyendo a
la resolutividad de sus necesidades, de acuerdo a las normas técnicas, con

un desemperio del trabajo en equipo y humanizado.

FUNCIONES DEL CARGO

- Preparacion de box en Posta.

- Recepcionar citaciones por orden de llegada.

- Preparacién de la preconsulta con antropometria basica.

- Toma de muestras de sangre y orina, segun norma técnica.

- Velar por la correcta entrega de examenes.

- Registrar examenes tomados en “planilla de recepcién y entrega de
examenes”.

- Archivar en ficha clinica los resultados de exdmenes e imagenes.

- Mantener registros ordenados y actualizados en el archivador de
examenes.

- Mantener actualizadas y ordenadas fichas y carpetas de familia.

- Disponer de catastro de usuarios y familias inscritas.

- Conocer mapa territorial de su sector.

- Disefar y/o ejecutar talleres educativos de prevencidén y promocion en
diversas teméticas de Salud.

- Coordinar con el intersector actividades de Promocién y Prevencion.



Realizar controles de salud como, control de nifio sano, EMPAS,
entregando consejerias individuales y familiares.

Atender morbilidad espontanea, derivando en casos necesarios, a las redes
asistenciales.

Atender urgencias vitales de acuerdo a protocolos.

Mantener stock de materiales e insumos, informando al Jefe de Sector el
déficit, para su reposicion.

Mantener orden de todos los insumos de uso diario.

Realizar estadisticas diarias para el REM de acuerdo a planilla diaria.
Realizar procedimientos de enfermeria a usuarios.

Manejar y administrar vacunas segun PNI, asi también como participar de
campafas de vacunacion.

Realizar visitas y atencion de pacientes en domicilio.

Velar por la mantencién, orden e higiene de Posta de responsabilidad.
Participar en las reuniones técnicas del Equipo de Salud Rural.

Registrar solicitud de plan familiar en libro de usuarios.

Entregar diariamente horas de interconsulta segun Postas.

Realizar rescates de pacientes inasistentes a control.

Velar por el cumplimiento de entrega de bienes nacionales de acuerdo a los
programas de Salud (ej: Farmacos, PNAC, PACAM, etc.)

Revisiéon de fechas de vencimiento de insumos y medicamentos.

Realizar esterilizacion de material a utilizar.

Mantener actualizados y ordenados tarjeteros y recetones de los diversos
Programas de Salud.

Confeccionar Mural de difusion y promocién de informacion.



COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

- Titulo de Técnico de Enfermeria Nivel Superior/Paramédico

- Deseable experiencia 1 afio.

- Motivacion por trabajo comunitario.

- Salud compatible con requerimientos del cargo.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Flexibilidad en el desarrollo de actividades.

- Disponibilidad para trabajar en cualquier de las Postas de responsabilidad

del Equipo de Salud Rural.



NOMBRE DEL CARGO : TECNICO DE ENFERMERIA DE NIVEL SUPERIOR

DE SECTOR
JEFATURA DIRECTA  : JEFE DE SECTOR
CATEGORIA :C
ENTORNO . POSTA
HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:
Brindar una atencion de calidad a los pacientes y usuarios, contribuyendo a
la resolutividad de sus necesidades, de acuerdo a las normas técnicas, con

un desemperio del trabajo en equipo y humanizado.

FUNCIONES DEL CARGO

- Preparacion de box en Estacion Médico Rural.

- Recepcionar citaciones por orden de llegada.

- Preparacién de la preconsulta con antropometria basica.

- Toma de muestras de sangre y orina, segun norma técnica.

- Velar por la correcta entrega de examenes.

- Registrar examenes tomados en “planilla de recepcién y entrega de
examenes”.

- Archivar en ficha clinica los resultados de exdmenes e imagenes.

- Mantener registros ordenados y actualizados en el archivador de
examenes.

- Mantener actualizadas y ordenadas fichas.

- Disponer de catastro de usuarios y familias inscritas.

- Disefar y/o ejecutar talleres educativos de prevencidén y promocion en
diversas teméticas de Salud.

- Realizar consejerias individuales y familiares.

- Colaborar en la atencién de urgencias vitales de acuerdo a protocolos.



- Mantener stock de materiales e insumos, informando al Jefe de Sector el
déficit, para su reposicion.

- Mantener orden de todos los insumos de uso diario.

- Realizar estadisticas diarias para el REM de acuerdo a planilla diaria.

- Realizar procedimientos de enfermeria a usuarios.

- Manejar y administrar vacunas segun PNI, asi también como participar de
campafas de vacunacion.

- Realizar visitas y atencion de pacientes en domicilio.

- Participar en las reuniones técnicas del Equipo de Salud Rural.

- Registrar solicitud de plan familiar en libro de usuarios.

- Entregar diariamente horas de interconsulta segun sector.

- Realizar rescates de pacientes inasistentes a control.

- Velar por el cumplimiento de entrega de bienes nacionales de acuerdo a los
programas de Salud (ej: Farmacos, PNAC, PACAM, etc.)

- Revision de fechas de vencimiento de insumos y medicamentos.

- Mantener actualizados y ordenados tarjeteros y recetones de los diversos

Programas de Salud.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

- Titulo de Técnico de Enfermeria Nivel Superior/Paramédico

- Deseable experiencia 1 afo.

- Motivacion por trabajo comunitario.

- Salud compatible con requerimientos del cargo.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Flexibilidad en el desarrollo de actividades.

- Disponibilidad para trabajar en cualquier de las Postas de responsabilidad

del Equipo de Salud Rural.



NOMBRE DEL CARGO : AUXILIAR DENTAL
JEFATURA DIRECTA : ENCARGADO PROGRAMA ODONTOLOGICO

CATEGORIA :D
ENTORNO - OFICINA, ESTACIONES MEDICO RURALES
HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar labores asistenciales en procedimientos de alguna complejidad y

actividades promocionales para la adecuada atencion y educacion a la comunidad

en lo referente a salud oral.

FUNCIONES DEL CARGO:

Apoyar a odontologo en las actividades de tipo preventivo y restaurador.

Preparar los materiales y medicamentos que se requieran en la atencion
diaria de los usuarios o pacientes en la consulta odontoldgica y en general
en el Area de Salud Oral del Equipo de Salud Rural.

Preparar instrumental, equipo y materiales respectivos segun indicaciones
y normas establecidas de acuerdo al tipo de consulta que se realiza
(Prelavado, Descontaminacion, Lavado y Secado, Acondicionamiento,
Esterilizaciéon y Conservacion) y alcanzar el instrumental al odont6logo en
las actividades de recuperacion adelantadas por el odontélogo.

Recibir y registrar a los pacientes que acuden al clinomovil, a recibir los
servicios odontolégicos y dar las citas para su atencion concertada con el
odontdlogo.

Registrar en las fichas clinicas de los pacientes, los hallazgos del
odontdlogo y los informes diarios y mensuales de las actividades de
Promocion de la Salud y Prevencion de las Enfermedades, asi como de los
tratamientos que se realicen.

Llevar el registro sobre el control de medicamentos y elementos de

consumo.



Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo de conformidad con las normas y leyes existentes

- Realizar educacion individual y grupal en temas de salud bucal y general,
incluyendo instruccion de técnica de cepillado y uso de seda dental.

- Mantener registro e informe de todas las actividades, para lo cual debera
coordinarse con las diversas organizaciones y entidades presentes en la
comunidad beneficiaria, tales como jardines infantiles, escuelas, juntas de
vecinos, centros de madres, clubes de adultos mayores, etc.

- Mantener contacto con la comunidad para detectar sus necesidades,

manteniendo un contacto fluido, directo y permanente con la misma.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

- Titulo de Asistente Dental reconocido por el Ministerio de Salud.

- De preferencia con experiencia en asistencia en consulta dental y en
trabajo comunitario.

- Perfil o Incentivo para trabajo comunitario.

- Salud compatible con requerimientos del cargo.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Flexibilidad y dinamismo en el desarrollo de actividades.

- Disponibilidad para adelantar actividades en terreno.



NOMBRE DEL CARGO : AUXILIAR DE ASEO
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR(A) DE EQUIPO

CATEGORIA =
ENTORNO : OFICINA, POSTA DE SALUD
HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar y mantener el aseo y desinfeccion de areas asignadas, apoyando

en tareas que espontaneamente sean asignadas en favor de los pacientes.

FUNCIONES DEL CARGO:

Mantener el aseo y orden del area de su dependencia.

Orientar en forma amable a los usuarios que lo requieran.

Vigilar permanentemente las areas de su dependencia.

Revisar responsablemente el aseo de oficina y pasillos.

Apoyar a pacientes minusvalidos que lo requieran en ingreso y egreso a
oficina.

Revisar enchufes, chapas, luces, tubos fluorescentes, llaves y otros que se
encuentren con desperfectos para dar aviso oportuno.

Asear en forma rigurosa el area de su dependencia pisos, ventanas, retiro
de basuras, limpieza de muebles, aseo de los bafios, incluyendo WC y
lavamanos.

Permanecer atento a las necesidades espontaneas del funcionamiento
diario para apoyar si corresponde.

Cumplir con la funcion de Estafeta cuando corresponda.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO
- Ensefianza media completa
- No requiere experiencia.
- Salud compatible con requerimientos del cargo.



- Capacidad de trabajo en equipo.
- Flexibilidad en el desarrollo de actividades.

- Espiritu de colaboracion permanente.



NOMBRE DEL CARGO : ADMINISTRATIVO SECTOR 1
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR(A) DE EQUIPO

CATEGORIA =
ENTORNO : OFICINA
HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Desarrollar aguellas funciones descritas y asignadas por su coordinador

inherente a su rol administrativo apoyando con estas constantemente a todo el

equipo, entregando ademas un servicio de orientacion y atencién de alta calidad a

los usuarios.

FUNCIONES DEL CARGO:

Atencion de publico presencial en horario de Lunes a Viernes de 8 a 16:30
horas, cuya principal intervencion es orientar sobre el funcionamiento del
equipo y entregar informacion clara y oportuna que requieran los usuarios.
Inscribir a usuarios en el plan de salud familiar y/o renovar el plan.

Atender teléfono corporativo (fijo y movil). El teléfono movil estara a su
cargo. Sin embargo este puede ser utilizado por todos los funcionarios del
equipo para temas laborales).

Mantener el orden de documentos en archivadores de forma que los
funcionarios del Equipo puedan acceder a la informacion facilmente.
Realizar reporte mensual de asistencia y atrasos de los funcionarios del
equipo, el cual se obtiene a través de sistema informatico del reloj control,
gue debe complementarse con el ingreso de permisos, feriados legales,
licencias médicas y formularios de No Marcacion de cada funcionario. Este
reporte debe ser visado por la coordinadora y enviado al departamento de
salud la primera semana del mes siguiente al reporte, resguardando la
confidencialidad de los involucrados.

Distribuir hojas de viaticos a cada funcionario y recepcionar estos una vez
realizados, consolidar las planillas y previo visa de la coordinadora enviar al

departamento de salud el dltimo dia habil del mes en cuestion.



Realizar reporte de estadisticas para REM A07 en forma mensual y
entregarlo a encargado de digitacion estadisticas el dia de bajo control.
Realizar reporte mensual de solicitudes de Radiografia de Torax,
Ecotomografia abdominal y radiografia de pelvis de menores de 3 meses y
entregarlo a encargado de digitacion de estadisticas.

Emitir certificados médicos de acuerdo a solicitud de médico de sector 1y
entregarlos al usuario.

Realizar la compra de material de aseo y escritorio de acuerdo a nomina
entregada por coordinadora.

Despachar material de aseo, escritorio y papeleria a Postas de su Sector, a
través de conductor correspondiente.

Realizar la rendicion de fondos rotatorios u otros, visado anteriormente por
Coordinadora.

Ingresar interconsultas de sector 1 a sistema informatico en forma diaria.
Ingresar a SIGGES, Interconsultas GES, Casos Ges, Examen Papanicolau,
Prestaciones Ges, Cierres de casos.

Colaborar con Referente técnico Ges, en la limpieza de listas de esperas,
monitoreos de interconsultas, monitoreos de casos GES y sus estados, etc.
Asistir a reuniones SIGGES cuando se le solicite.

Agendar en SIDRA a pacientes de Sector 1 citados a fondo de ojo, UAPO
con Médico, UAPO con tecnélogo.

Agendar en SIDRA pacientes de Sector 1 citadas a Ginecologia (HLS), las
cuales estan en lista de espera.

Agendar en SIDRA pacientes de Sector 1 derivadas a Policlinico de Alto
Riesgo Obstétrico ARO (HLS)

Enviar citaciones de su sector para los usuarios de las diferentes
localidades asi como horas de examenes imagenoldgicos a través de tens
de sector, con registro en libro especifico para aquello.

Ajustar el disefio de la ronda médica y distribuirla en papel para cada uno
de los funcionarios del equipo, asi también enviarla por correo a quien

determine la coordinadora del equipo.



- Mantener actualizado el directorio telefonico del equipo.

- Entregar Yy retirar correspondencia de la Corporacion Gabriel Gonzélez
Videla, cuando sea necesario y en ausencia de auxiliar de servicios.

- Asistir a rondas de acuerdo a calendario mensual. En ronda debe llevar
notebook de la Posta mas cercana, ademas banda ancha para internet de
tal manera que pueda ofrecer a la comunidad el servicio de revision de
interconsultas, revision de sistema previsional, revision de plan de salud

familiar y ayudar en el orden de fichas y carpetas familiares.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO:
- Ensefianza media completa
- Deseable experiencia 1 afi.
- Salud compatible con requerimientos del cargo.
- Capacidad de trabajo en equipo.
- Flexibilidad en el desarrollo de actividades.

- Espiritu de colaboracion permanente.



NOMBRE DEL CARGO : ADMINISTRATIVO SECTOR 2
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR(A) DE EQUIPO

CATEGORIA =
ENTORNO - OFICINA, ESTACIONES MEDICO RURALES
HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Desarrollar aquellas funciones descritas y asignadas por su coordinador

inherente a su rol administrativo apoyando con estas constantemente a todo el

equipo, entregando ademas un servicio de orientacién y atencion de alta calidad a

los usuarios.

FUNCIONES DEL CARGO:

Atencion de publico presencial en horario de Lunes a Viernes de 8 a 16:30
horas, cuya principal intervencion es orientar sobre el funcionamiento del
equipo y entregar informacion clara y oportuna que requieran los usuarios.
Inscribir a usuarios en el plan de salud familiar y/o renovar el plan.

Atender teléfono corporativo (fijo y movil).El teléfono movil estara a cargo de
la administrativa sector 1 (sin embargo este puede ser utilizado por todos
los funcionarios del equipo para fines laborales).

Mantener el orden de documentos en archivadores de forma que los
funcionarios del Equipo puedan acceder a la informacion facilmente.

Emitir certificados médicos de acuerdo a solicitud de Médico de sector 2 y
entregarlos al usuario.

Realizar la compra de material de aseo y escritorio de acuerdo a némina
entregada por coordinadora.

Despachar material de aseo, escritorio y papeleria a Postas de su sector a
través de conductor correspondiente.

Ingresar interconsultas de sector 2 a sistema informético en forma diaria.
Enviar citaciones para los usuarios de las diferentes localidades de Sector
2, asi como horas de examenes imagenoldgicos a traves de Tens de

sector, con registro en libro especifico para aquello.



Agendar en SIDRA pacientes de Sector 2 citados a fondo de ojo, UAPO con
Médico, UAPO con tecndlogo.

Agendar en SIDRA pacientes de Sector 2 citadas a Ginecologia (HLS), las
cuales estan en lista de espera.

Agendar en SIDRA pacientes de Sector 2 derivadas a Policlinico de Alto
Riesgo Obstétrico ARO (HLS).

Mantener actualizado el directorio telefonico del equipo.

Entregar vy retirar correspondencia de la Corporacion Gabriel Gonzalez
Videla, cuando sea necesario y en ausencia de auxiliar de servicios.
Asistir a rondas de acuerdo a calendario mensual. En ronda debe llevar
notebook de la posta mas cercana, ademas banda ancha para internet de
tal manera que pueda ofrecer a la comunidad el servicio de revision de
interconsultas, revision de sistema previsional, revision de plan de salud
familiar y ayudar en el orden de fichas y carpetas familiares.

Digitar diariamente recetones de usuarios crénicos del equipo médico rural.
En su ausencia, digitaran los Tens de cada estacion medica.

Digitar Registro Estadistico mensuales y semestrales (Rems), para
mensualmente enviarlos a encargada comunal (En su ausencia digitara la
subdirectora del equipo).

Asistir a reuniones de estadisticas cuando Coordinadora de Equipo lo
estime necesario.

En ausencia de Administrativa de Sector 1:

o Realizar reporte mensual de asistencia y atrasos de los funcionarios
del equipo el cual se obtiene a través de sistema informéatico del reloj
control, que debe complementarse con el ingreso de permisos,
feriados legales, licencias médicas y formularios de No Marcacion de
cada funcionario. Este reporte debe ser visado por la coordinadora y
enviado al departamento de salud la primera semana del mes
siguiente al reporte. Esta funcion debe realizarse resguardando la

confidencialidad de los involucrados.



Distribuir hojas de viaticos a cada funcionario y recepcionar éstos
una vez realizados, consolidar las planillas y previo visa de la
coordinadora enviar al departamento de salud el ultimo dia habil del
mes en cuestion.

Realizar reporte de estadisticas para REM A07 en forma mensual y
entregarlo a encargado de digitacion estadisticas el dia de bajo
control.

Realizar reporte mensual de solicitudes de Radiografia de Toérax,
Ecotomografia abdominal y radiografia de pelvis de menores de 3
meses y entregarlo a encargado de digitacion de estadisticas.
Realizar la rendicion de fondos rotatorios u otros.

Ingresar a SIGGES, Interconsultas GES, Casos Ges, Examen
Papanicolaou, Prestaciones Ges, Cierres de casos.

Colaborar con Referente Técnico Ges en la limpieza de listas de
esperas, monitoreo de interconsultas, monitoreo de casos GES y sus
estados, etc.

Asistir a reuniones SIGGES cuando se le solicite.

Ajustar el disefio de la ronda médica y distribuirla en papel para cada
uno de los funcionarios del equipo, asi también enviarla por correo a

quien determine la coordinadora del equipo.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO:

Ensefianza media completa

Deseable experiencia 1 afio.

Salud compatible con requerimientos del cargo.
Capacidad de trabajo en equipo.

Flexibilidad en el desarrollo de actividades.

Espiritu de colaboracién permanente.



NOMBRE DEL CARGO : CONDUCTOR CLINICA DENTAL MOVIL
JEFATURA DIRECTA : ENCARGADO PROGRAMA ODONTOLOGICO

CATEGORIA ' E

ENTORNO : OFICINA, POSTAS, ESTACIONES MEDICO
RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecucioén de labores profesionales en el @mbito de la conduccion vial a

nivel urbano y rural.

FUNCIONES DEL CARGO:

Trasladar de personal del Equipo Salud Rural hacia las diferentes
localidades de acuerdo a programacion.

Mantener en perfectas condiciones técnicas y prestar el maximo de interés
y dedicacion al vehiculo que tiene a su cargo.

Realizar el mantenimiento diario y semanal al vehiculo (limpieza del
vehiculos, niveles de agua, aceite, estado de frenos y luces, bencina,
presién de neumaticos, etc.).

Solicitar implementos de aseo para el vehiculo a su cargo.

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO

Licencia de Conductor clase A

No se requiere experiencia

Incentivo de trabajo comunitario.

Salud compatible con requerimientos del cargo.

Capacidad de trabajo en equipo.



NOMBRE DEL CARGO : CONDUCTOR DE SECTOR
JEFATURA DIRECTA  : JEFE DE SECTOR

CATEGORIA ' E

ENTORNO : OFICINA, POSTAS, ESTACIONES MEDICO
RURALES

HORARIO : 8 A 16:48 HRS DE Lunes A Viernes.

OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecucion de labores profesionales en el ambito de la conduccion vial a

nivel urbano y rural.

FUNCIONES DEL CARGO:

Trasladar de personal del Equipo Médico Rural hacia las diferentes
localidades de acuerdo a programacion.

Trasladar al paramédico que se encuentre a cargo de las vacunas al inicio
y final de cada jornada al vacunatorio y cuando se realiza el pedido.

Trasladar examenes desde las localidades hasta laboratorio, velando por
no sobrepasar el tiempo normado de 2 horas desde la extraccion hasta la
entrega de las muestras en el laboratorio

Apoyar con el traslado en la entrega de cheques de estipendios en el
domicilio de cada beneficiario.

Entregar y retirar de correspondencia diariamente, segun turno.

Ayudar a paramédico en la carga y descarga de las cajas a ocupar en la
ronda.

Mantener en perfectas condiciones técnicas y prestar el maximo de interés
y dedicacion al vehiculo que tiene a su cargo.

Realizar el mantenimiento diario y semanal al vehiculo (limpieza del
vehiculos, niveles de agua, aceite, estado de frenos y luces, bencina,
presion de neumaéticos, etc.).

Solicitar implementos de aseo para el vehiculo a su cargo.



- Entregar de citaciones de examenes a los usuarios del Equipo de Salud
Rural.

- Entregar correspondencia en Corporacion Gabriel Gonzales Videla
(Estafeta).

COMPETENCIAS ASOCIADAS AL CARGO
Licencia de Conductor clase A

No se requiere experiencia

Incentivo de trabajo comunitario.

Salud compatible con requerimientos del cargo.

Capacidad de trabajo en equipo.



NOMBRE DEL CARGO : ENCARGADO DE BOTIQUIN

HORAS ASIGNADAS : 3 HORAS SEMANALES PARA
ADMINISTRACION.
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR EQUIPO MEDICO RURAL

PERFIL DEL PROFESIONAL : MEDICO O ENFERMERA

OBJETIVO DEL CARGO :
Organizar y supervisar el funcionamiento del botiquin de medicamentos de
postas y estaciones medico rurales, de modo que este funcionamiento sea 6ptimo

y de calidad, cumpliendo con estdndares de seguridad.

FUNCIONES DEL CARGO

En conjunto con el Coordinador del establecimiento debera:

- Hacer cumplir las politicas nacionales para la atencion de farmacia, en
nuestro caso de botiquin, de cada una de las postas y de estaciones

medico rurales.

- Hacer cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la
Direccion del Servicio de Salud para la atencion farmacéutica en Postas y

estaciones Medico rural asignadas.

- Coordinar, controlar y evaluar las normas y procedimientos establecidos por
la Direccién del Servicio de Salud para la atencion farmacéutica en Postas y

estaciones medico rurales

- Velar por la disposicion de insumos terapéuticos necesarios de postas y
estaciones medico rurales, recepcionando y revisando mensualmente los
pedidos de farmacia tanto de postas como estaciones médico rural, el cual
debe ser coherente con los saldos y egresos preservando que siempre se

cuente con un stock critico de cada medicamento.



Despachar mensualmente libro de pedido de farmacia de postas y
estaciones medico rurales el ultimo dia habil del mes, previo revision en
conjunto con coordinadora del equipo médico rural. Esto se realizara a

través de libro de correspondencia.

Realizar pedido de sicotropicos en forma mensual, en libro dispuesto para
tal efecto y despacharlo a encargada de farmacia central, el dltimo dia habil
del mes.(Esto le realizara Coordinadora del Equipo bajo visa de la
encargada de farmacia)

Velar por el despacho adecuado y almacenamiento Optimo de los
sicotropicos, coordinando con encargada de salud mental y con tens de
postas de acuerdo a bajo control de usuarios de sicotropicos para que estos
medicamentos se distribuyan en forma oportuna a cada usuario. El
almacenamiento se realizara en oficinas de coordinadora bajo llave de uso

restringido

Velar por que se mantenga el stock adecuado de otros medicamentos que
no se encuentren en el arsenal de postas pero que de acuerdo a la

realidad epidemiolégica de el &rea rural sean necesarios.

Proponer las modificaciones al Arsenal Farmacoldgico para Postas.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos en el proceso de
recepcion, almacenamiento, distribucion y dispensacion de los

medicamentos e insumos tanto en postas como estaciones medico rurales,

Participar en el desarrollo de los programas de capacitacion local en
relacion a necesidades educativas del equipo meédico rural respecto al tema

farmacia.



Colaborar en programas de farmacovigilancia, estudios de utilizacion de

medicamentos y otros.

Planificar anualmente las actividades alusivas a la supervision de farmacia

Evaluar periddicamente el funcionamiento del botiquin de postas y de

estaciones médico rural.

Participar en reuniones de farmacia de acuerdo a necesidades del

Departamento de Salud.



NOMBRE DE CARGO: ENCARGADO DE REFERENCIA,
CONTRAREFERENCIA Y GES EQUIPO
MEDICO RURAL

JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR EQUIPO MEDICO RURAL
HORAS DESTINADAS : 11 HRS SEMANALES

PERFIL DEL PRGESIONAL : PROFESIONAL DE LA SALUD

OBJETIVO

Procurar continuidad de atencion de los usuarios, optimizando el uso de
los recursos de la red y velar por el cumplimiento de las Orientaciones GES.

FUNCIONES
- Monitoreo y solucion a diario en SIGGES, de GARANTIAS VENCIDAS Y
VIGENTES.
- Monitorear listas de espera del establecimiento.
- Evaluacion y Priorizacién de SIC del establecimiento, en conjunto con
referente médico del equipo
- Liderar la gestion de la resolucion de la demanda en conjunto con
referentes de servicios clinicos del establecimiento.
- Monitorear el cumplimiento de las Normas o Convenios vigentes
relacionadas con la gestion, registros de Listas de Espera y cumplimiento
de estos.
- Andlisis detallado de Monitoreo Regional enviado por Monitor de Servicio
Salud.
- Coordinacion continta con Monitor Comunal, en cambios y problemas de
sistema SIGGES, incluyendo la gestion directa con empresa sostenedora
del sistema informatico.
- Apoyo continuo a las consultas y peticiones de los equipos de digitadores
y coordinadores de programas de salud como el equipo médico del

establecimiento.



- Coordinacion de reuniones de comité local de Referencia
Contrarreferencia y GES llevando acta de las mismas.

- Manejo y archivo de oficios, Resoluciones, documentos legales de Listas
de Espera, decretos GES y otros.

- Apoyo mediante retroalimentacion continta a Direccion de
establecimiento, en metas de convenios de Resolutividad e imagenologia,
Garantias de Oportunidad GES y en la calidad y eficiencia.

- Evaluacion, Priorizacion y Citacion efectiva de SIC en Programa de
Resolutividad.

- Monitorear el ingreso, descarte o confirmacion de casos VIH en SIGGES,

segun perfil de Confidencialidad



NOMBRE DE CARGO: ENCARGADO DE PROGRAMA INFANCIA Y

PROGRAMA NACIONAL DE
INMUNIZACIONES (PNI)
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR EQUIPO MEDICO RURAL
HORAS DESTINADAS : 5 HRS SEMANALES

PERFIL DEL PROFESIONAL : ENFERMERO(A)

OBJETIVO

Planificar, coordinar, realizar y supervisar todas las actividades con enfoque

asistencial, administrativas, educacionales que permitan desarrollar el programa

en forma optima y con calidad.

Constituir un nexo local con la comuna en relacién al Programa de la Infancia y

PNI.

FUNCIONES

Realizar y difundir programacion anual de las actividades del Control de
Nifio Sano de acuerdo a orientaciones técnicas ministeriales

Realizar Planificacion anual de las actividades del Programa de la Infancia,
que permitan dar cumplimiento a Metas e IAAPS, describiendo estrategias,
actividades y brechas.

Capacitar al personal nuevo en induccién sobre orientaciones técnicas del
programa.

Mantener actualizado al equipo en relacidon a conocimientos, orientaciones
técnicas nuevas o que se modifiquen.

Velar por la tenencia adecuada de todos los documentos a utilizar en el
control de nifio sano por los diferentes profesionales, tanto en postas como
estaciones medico rural

Participar en Comité de Nutricion local.



Participar en reuniones de Salud familiar en forma activa, presentando
casos.

Asistir a reuniones técnicas del Programa de la Infancia comunal y
participar de la Mesa de Trabajo de la Infancia de la comuna.

Participar en capacitaciones o videoconferencias del programa de acuerdo
a citaciones y segun requerimientos del Coordinador

Supervisar que la informacion registrada en los diferentes REMS mensuales
sea acorde a lo realizado.

Conocer y difundir las metas e Indicadores de atencion en salud a nivel
local y comunal, realizando monitoreo mensual de estas en las respectivas
postas y emr a través de REMS.

Liderar y participar en el Censo semestral para Cortes de junio y Diciembre.
Supervisar que la informacion digitada en REMS P de Junio y Diciembre
sea la correcta y se relacione con el nimero a cumplir de acuerdo a metas
e indicadores.

Informar y retroalimentar al equipo de el cumplimiento mensual de las
metas e indicadores, asi como las estrategias y brechas para el
cumplimiento

Informar a Coordinador de las necesidades de equipamiento o recursos
para dar cumplimiento a las actividades programadas

Presentar casos a profesionales del equipo que requieran de intervencién
multidisciplinaria o trabajo con el intersector.

Supervisar los tarjeteros locales del Programa

Supervisar que rescates inasistentes y abandono sea realizado por TENS
de Posta 0 EMR



En relacion al PNI, Programa Nacional de Inmunizacién:

Conocer el manejo de vacunas y de la cadena de frio.

Mantener al personal del equipo (Enfermeros, TENS, Auxiliares de
servicio), actualizados en cuanto a vacunas Yy el manejo de la cadena
de frio.

Realizar pedidos de vacuna a nivel central local.

Llevar estadistica interna de vacunas solicitadas y administradas para
evitar pérdidas.

Distribuir calendario anual de vacunacion a cada Posta y a las
Estaciones medico rurales.

Realizar planificacion de las campafias de vacunacion, ya sea
campanfas estratégicas, escolares u otras.

Participar activamente en la ejecucion de la campafia de vacunacion.
Entregar capacitacion en forma permanente al equipo, en relacion a
normas, técnicas y novedades relacionadas con el programa

Supervisar que el transporte de las vacunas sea el adecuado para
mantener la cadena de frio.

Supervisar que se lleve a cabo el registro de la curva de temperatura del
refrigerador donde se almacenan vacunas.

Informar sobre quiebre de cadena de frio perdidas de vacunas, ESAVIS
y EPROS asi como realizar la notificacién de estos a SEREMI

Participar en reuniones de PNI local y a las que se le solicite su
participacion.

Digitar y monitorear en RNI el proceso de vacunacion tanto por
Programa como por campafa

Entregar informacion del programa a quien lo solicite (SEREMI, Servicio
de Salud, Departamento de Salud) cuando sea necesario.

Informar al coordinador sobre requerimientos necesarios para cumplir

con el programa



NOMBRE DE CARGO: ENCARGADO DE PROGRAMA DEL ADULTO

Y ADULTO MAYOR
PROGRAMA DE SALUD CARDIOVASCULAR

JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR EQUIPO MEDICO RURAL
HORAS DESTINADAS : 5 HRS SEMANALES
PERFIL DEL PROFESIONAL : MEDICO - ENFERMERO(A) .

OBJETIVO

Planificar, coordinar, realizar y supervisar todas las actividades con enfoque

asistencial, administrativas, educacionales que permitan desarrollar el programa

en forma Optima y con calidad.

Constituir un nexo local con la comuna en relacién al Programa de la Infancia y

PNI.

FUNCIONES

Participar en la elaboracion del flujo grama de atencién del usuario que
pertenece al Programa de Salud Cardiovascular

Realizar Planificacion anual de las actividades del Programa de Salud
Cardiovascular, que permitan dar cumplimiento a Metas e IAAPS,
describiendo estrategias, actividades y brechas.

Capacitar al personal nuevo en induccion sobre orientaciones técnicas del
programa.

Mantener actualizado al equipo en relacién a conocimientos, orientaciones
técnicas nuevas o que se modifiquen.

Velar por la tenencia adecuada de todos los documentos a utilizar en el
control de nifio sano por los diferentes profesionales, tanto en postas como
estaciones medico rural

Participar en Comité Gestor del Equipo.

Participar en reuniones de Salud familiar en forma activa, presentando

casos.



Participar en capacitaciones o videoconferencias del programa de acuerdo a
citaciones y segun requerimientos del Coordinador.

Asistir a reuniones técnicas del Programa de Salud Cardiovascular.
Planificar en conjunto con referente medico reuniones locales del programa.
Supervisar que la informacion registrada en los diferentes REMS mensuales
sea acorde a lo realizado.

Conocer y difundir las metas e Indicadores de atencion en salud a nivel local
y comunal, realizando monitoreo mensual de estas en las respectivas postas
y emr a través de REMS.

Liderar y participar en el Censo semestral para Cortes de junio y Diciembre.
Supervisar que la informacién digitada en REMS P de Junio y Diciembre sea
la correcta y se relacione con el nimero a cumplir de acuerdo a metas e
indicadores.

Informar y retroalimentar al equipo de el cumplimiento mensual de las metas
e indicadores, asi como las estrategias y brechas para el cumplimiento
Llevar registro de usuarios que requieren de manejo avanzado de heridas
asi como supervisar que esto se cumpla en forma correcta en las diferentes
Postas, distribuyendo el material de MA

Participar en el Programa de Dismovilizados, colaborando con la
coordinacion de traslados, manejos de escaras, etc.

Dirigir el proceso de dacion de horas para Fondo de Ojos de los usuarios
que asisten a Postas y EMR, asi como monitorear la asistencia de los
usuarios.

Supervisar los tarjeteros locales del Programa.

Supervisar que rescates inasistentes y abandono sea realizado por TENS de
Posta o EMR

Informar a Coordinador de las necesidades de equipamiento o recursos para

dar cumplimiento a las actividades programadas



NOMBRE DE CARGO: ENCARGADO DE PROGRAMA DEL ADULTO
Y ADULTO MAYOR
PROGRAMA DE SALUD CARDIOVASCULAR
JEFATURA DIRECTA : COORDINADOR EQUIPO MEDICO RURAL
HORAS DESTINADAS : 5 HRS SEMANALES
PERFIL DEL PROFESIONAL : ENFERMERO(A) o MATRON (A)

OBJETIVO

Planificar, coordinar, realizar y supervisar todas las actividades con enfoque
asistencial, administrativas, educacionales que permitan desarrollar el programa
en forma 6ptima y con calidad.
Constituir un nexo local con la comuna en relacion al Programa de la Infancia y
PNI.

FUNCIONES

- Participar en la elaboracion del flujo grama de atencién del usuario que pertene
al Programa del Adolescente

- Realizar y difundir programacion anual de las actividades del Control de Joven
Sano, de acuerdo a orientaciones técnicas ministeriales

- Realizar Planificacién anual de las actividades del Programa del Adolescente,
que permitan dar cumplimiento a Metas e IAAPS, describiendo estrategias,
actividades y brechas.

- Capacitar al personal nuevo en induccion sobre orientaciones técnicas del
programa

- Mantener actualizado al equipo en relacidbn a conocimientos, orientaciones

técnicas nuevas o que se modifiquen.



Velar por la tenencia adecuada de todos los documentos a utilizar en el control
de nifilo sano por los diferentes profesionales, tanto en postas como estaciones
médico rural

Participar en Comité Gestor del Equipo.

Participar en capacitaciones o videoconferencias del programa de acuerdo a
citaciones y segun requerimientos del Coordinador

Participar en reuniones de Salud familiar en forma activa, presentando casos.
Asistir a reuniones en que se solicite su presencia ya sea Departamento de
Salud servicio de Salud, SEREMI o con el intersector

Supervisar que la informacion registrada en los diferentes REMS mensuales
sea acorde a lo realizado.

Conocer y difundir las metas e Indicadores de atencién en salud a nivel local y
comunal, realizando monitoreo mensual de estas en las respectivas postas y
emr a través de REMS.

Colaborar en Censo semestral con el Programa de la Infancia.

Informar y retroalimentar al equipo de el cumplimiento mensual de las metas e
indicadores, asi como las estrategias y brechas para el cumplimiento
Supervisar los tarjeteros locales del Programa.

Supervisar que rescates inasistentes y abandono sea realizado por TENS de
Posta o EMR

Informar a Coordinador de las necesidades de equipamiento o recursos para
dar cumplimiento a las actividades programadas.



POLITICAS GENERALES EQUIPO DE SALUD RURAL

El Equipo de Salud Rural, define las politicas de su responsabilidad en base
a su Misién y necesidades con la finalidad de lograr el mejor cumplimiento a los

objetivos y metas propuestas.

1. La direccion de las Postas depende administrativa y técnicamente de la
Coordinacion del Equipo de Salud Rural, quien a su vez depende de la
Corporacion Municipal Gabriel Gonzélez Videla y del Servicio de Salud

Coquimbo.

2. La Coordinacion del Equipo de Salud Rural en conjunto con el Comité
Técnico Asesor definen por escrito las politicas acordes a la filosofia con
la que se rige cada una de las Postas:

e Definen los propoésitos de la Organizacion para la atencion de sus
usuarios.

e Dirigen los programas de atencion en la Posta.

e Establecen el marco conceptual del modelo de atencion.

e Orientan su quehacer en base a las necesidades de las familias y de

la institucion

3. La Coordinacién de la Posta, en conjunto con el equipo de salud, definen
y difunden la organizacion de sus servicios y lineas de dependencia.
e Confeccionan y difunden su Organigrama.
e Difunden lineas de dependencia, comunicacion y organizacion.

e Defineny difunden el Manual Administrativo.

4. La Coordinacion del Equipo de Salud Rural, en conjunto con el Comité
Técnico Asesor. definen y establecen el Modelo de Gestién, de acuerdo
a la Planificacion Estratégica de la institucion.

e Definen el marco conceptual del Modelos de Gestion.



e Establecen estrategias para el cumplimiento de metas propuestas del

Departamento de Salud.

5. La Coordinacién de la Posta, en conjunto con el equipo de salud,
establecen canales de comunicacion e informacidn que aseguran que
todo el personal este informado de la situacion de la institucion.

e Definen formas, vias y periodicidad de la comunicacion.

e Proporcionan informacion pertinente en forma oral y por escrito.

6. La Coordinacion de la Posta, en conjunto con el equipo de salud,
formulan lineas, planes y actividades de trabajo anuales a desarrollar.
e Formulan Plan de Trabajo anual por programas.
e Dictan y actualizan normas administrativas y técnicas, velando por su
cumplimiento.
e Orienta y asesora al personal para el logro de sus objetivos.

e Analiza resultados y cumplimiento de objetivos propuestos.

7. La Coordinacion de la Posta, es responsable de asegurar la calidad de la
atencion.
e Se preocupa de mantener los niveles de calidad a alcanzar en la
atencion y fija metas de cumplimiento.
e Establece y fomenta sistemas de coordinacién con otros Centros o
Servicios.
e Promueve la revision continua de procedimientos y lineas de accién

e Evalla la atencidn con monitorizaciéon sistemaéatica de indicadores.

8. Los criterios de reclutamiento, seleccion, desarrollo, distribucion y
desvinculacion del personal de la posta estan bajo supervision y
coordinacion de la Coordinaciéon del Equipo de Salud Rural y la Direccion

del departamento de Salud quienes:



Elaboran y actualizan normas de seleccion, evaluacion y promocion.
Difunde politicas, normas y reglamentos de personal.
Asigna al personal de acuerdo a capacidades y formacion.

Evalla peridédicamente al personal.

9. La Coordinacion del Equipo de Salud Rural, promueve la actualizacion

de conocimientos y habilidades del personal perteneciente a la Posta.

Vela por una adecuada orientacion del personal que ingresa.

Evalla necesidades de formacion continua.

Establece programas béasicos de capacitacion continua.

Ofrece y difunde cursos de perfeccionamiento.

Fortalece la formacion en Gestion y liderazgo.

Promueve el desarrollo de cursos y/o jornadas de actualizacion
anuales en diversas areas.

Establece criterios de evaluacion de la capacitacion continua.



POLITICAS ESPECIFICAS

1. Politicas Asistenciales:

e Propender la atencién en base al Modelo de Salud Familiar, cuyo pilar
se base la familia y la atencién humanizada.

e Conocer, acatar y supervisar el cumplimiento de normas de atencién, de
prevencion, precaucion y de proteccion.

e Garantizar la seguridad de los pacientes en la Posta.

e Vigilar los Programas a través del ciclo vital.

e Velar permanentemente por el uso apropiado y eficiente, de los recursos
materiales disponibles.

e Poner en funcionamiento programas de evaluacién continua, mediante
mediciones, para valorar, mejorar la calidad de atencion.

e Fomentar la integracion docente asistencial a través del trabajo en
conjunto con profesores y alumnos de instituciones educacionales.

e Mantener coordinacibn permanente con otros Centros de salud

primarios y secundarios.

2. Politica de Contratacion:

o El personal que ingresa, serda contratado a plazo fijo por el
Departamento de Salud Municipal, posterior al periodo que cubre la
orientacién y el desempefio en el cargo, que en términos generales sera de
3 meses. Finalizado este periodo, se realizard& una evaluacion de

desempefio, que podra dar origen a una segunda renovacién (6 meses)

o Al término del tercer contrato, cumpliéndose los requisitos del cargo,

evaluacion y antigledad, se ofrecerd contrato a plazo fijo por un afio o



plazo definido por contratacion de programas de salud, siguiendo dos

modalidades:

@)

Grupo de personal flotante con contrato plazo fijo, para cumplimiento
de programas de salud, finalizan cada afio.

Grupo de personal que pasa a pertenecer a la planta de la
institucién, con contrato plazo fijo renovable, disponible por vacancia
(renuncia o desvinculacion) o por nueva creacion.

La asignacion de los cargos flotantes o de planta sera sujetos a
decision del Departamento de Salud Municipal.

El personal flotante estara sujeto a evaluaciones permanentes de
desemperio, las que seran consideradas para la postulacion de
cargos estables.

El personal profesional contemplara dentro de sus agendas a las

familias comprendiendo todo su ciclo vital.

3. Politica de Mantenimiento:

e Analizar y actualizar continuamente las normas de personal, segun

pautas laborales e institucionales.

e Evaluar anualmente el desempefio funcionario, con énfasis en el

fortalecimiento de habilidades y mejora de aspectos débiles.

e Solicitar formaciéon y adiestramiento al personal para el logro de sus

competencias.



DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS

1. Remuneraciones.

2. Feriado Anual:

El Departamento de Salud Municipal concede un feriado anual, con el goce
completo de su remuneracion, a todos los funcionarios que hubieran trabajado en

la institucion durante mas de un afio calendario ocupando planta de personal.

e El feriado anual comprende 15 dias a trabajadores con menos de 15
afos de servicio, 20 dias a los trabajadores con mas de 15 afios. Con 20
afios 0 méas de servicio se le otorgara 25 dias, beneficio acordado con la
Asociacion de funcionarios municipales.

e El feriado anual incluye los domingos y los festivos.

e El periodo oficial de uso de este feriado deber& solicitarse con 30 dias
de anticipacién. Solicitudes menores a este periodo quedan sujetas a
disponibilidad de dias y autorizacion de la Direccion del Equipo de Salud
Rural.

e Las vacaciones pueden acumularse, pero nunca pudiendo ser mayor a 2
periodos.

e EIl personal podra solicitar vacaciones anticipadas por un periodo
proporcional al tiempo trabajado en el afio, con autorizacion siempre del
Director de Departamento de Salud, en conformidad a la Direccién del
Equipo de Salud Rural.

e Los dias de feriado legal deberan ser registrados y firmados por el
funcionario en el formulario correspondiente, con autorizacion de la
Direccion del Equipo de Salud Rural antes de hacerlo efectivo.

e El personal que al iniciar el feriado legal presenta una licencia médica,
reprogramara sus vacaciones con la Direcciéon del Equipo de Salud

Rural.



3. Permisos:

Los funcionarios, tienen derecho a hacer uso de permisos con goce de
remuneraciones, de acuerdo a las caracteristicas de los diferentes instrumentos
de negociacion colectiva y/o anexo de contrato individual de trabajo, estos se

refieren a:

e Permisos Administrativos.

o Podran agregarse a los feriados legales y a las licencias médicas

s6lo con autorizacion de la Direccion del Equipo de Salud Rural.

o Los dias administrativos, deberan ser solicitados a lo menos con
dos dias de anticipacion a la Direccién del Equipo de Salud Rural

y ser registrados en el formulario correspondiente.

o Los permisos administrativos solicitados a continuacion de
domingos y festivos, deberan ser fundamentados a la Direccion.
= Permiso por fallecimiento de familiar directo.
= Permiso por matrimonio.
= Permiso por nacimiento (padre de familia).

= Permiso por perfeccionamiento.

e Los permisos para actividades de perfeccionamiento, como cursos,
congresos y jornadas por periodos inferiores a 5 dias, seran otorgados
por la Direccion del Equipo de Salud Rural.

e Los permisos superiores 5 dias por actividades como becas, comisiones
de servicio, congresos o pasantias fuera del pais, solo seran otorgados
por el Director de Departamento, en conformidad con la Direccion del

Equipo de Salud Rural.



e Es atribucién del Secretario General o de la persona a quien delegue
esa facultad, el otorgar permisos sin goce de sueldo.

4.-Salud y Licencias Médicas.

Se entiende por licencia médica al derecho que tiene el funcionario a ausentarse
del servicio con el objetivo de atender al restablecimiento de su salud, con renta
total o parcial, cancelada por la institucién o el servicio médico correspondiente de

acuerdo a la legislacion correspondiente.

e Toda licencia médica debera ser avisada por el funcionario o el familiar,
antes de empezar a hacer uso de ella.

e Es responsabilidad de cada persona hacer llegar la licencia médica al
Departamento de personal. En casos en que la licencia sea emitida en
dias sdbado, domingo y festivos estas deberan ser entregadas a primera
hora del dia habil que sigue.

e En caso de renovacion de licencia deberd avisar a la Direccion del
Equipo de Salud Rural, antes que se cumpla la fecha de la licencia
anterior.

e En caso de accidente de trabajo, el funcionario debera dar aviso a la
Direccion y al Comité Paritario, para el llenado del formulario
correspondiente, acudiendo a la mutualidad convenida por el empleador.
En el momento del alta, debera presentar el certificado de alta.

e En caso de accidente de trayecto, el funcionario se responsabilizara de
dar aviso a la Direccion y acudir a la mutual que corresponde por
convenio.

e Todas las funcionarias, tienen derecho a descanso de maternidad de 42

dias antes del parto y 180 dias después de él. Estos derechos no



podran renunciarse y queda prohibido el trabajo en este periodo.
Tendran derecho a subsidio maternal segun lo que estipula la ley.

Los funcionarios que presenten licencia médica cuando se encuentren
feriado legal, suspenderan el feriado en las fechas estipuladas. El
excedente de vacaciones empezara a regir al término de esta, siempre
gue las condiciones del Equipo de Salud Rural lo permitan con la

autorizacion de la Direccion del mismo.

5.- Otros Beneficios y Derechos.

El Equipo de Salud Rural, por derecho propio y disposicion legal, otorga a sus

funcionarios los beneficios y derechos que se constituyen en un apoyo para los

empleados y sus familias contratados y al menos un afio de antigiiedad. Estos

son:

Apoyo en el Trabajo:

El personal tiene a disposicion bafios exclusivos de funcionarios.

Los funcionarios tienen a disposicion comedores, para preparacion,
calentamiento de alimento y su ingestion.

El horario estipulado para tomar colacion es de 30 minutos, el que

deberan hacer uso en sistema de turnos.

Madres Funcionarias:

La madre funcionaria con hijo lactante tiene derecho a un permiso de 1
hora diaria, para alimentar a su hijo en horarios establecidos y se
considera ese tiempo como trabajado. Este permiso no significa terminar
una hora antes la labor.

Los funcionarios cualquiera sea su estado civil, cuentan con el servicio

de Sala cuna y Jardin infantil.



Sociales:

Los funcionarios tienen derecho a asignacién familiar por ley, asignacion
de escolaridad (basica, media y universitaria) segun las normas
establecidas en cada caso.

Los funcionarios de planta, tienen derecho a bonificacion por nacimiento

de hijos y por duelo de padres, hijos o cényuge.

Convenios:

El Departamento de Salud Municipal, posee convenio con entidad
bancaria (Santander Santiago) para el depdsito de remuneraciones.

El Departamento de Salud Municipal esta afiliado a la caja de
Compensacion Los Andes, que otorga los beneficios de asignacion
familiar, cuota mortuoria, préstamos, atenciébn dental y centros
veraniegos.

El Departamento de Salud Municipal tiene convenios con laboratorios,
farmacias, Opticas y establecimientos comerciales que permiten obtener

descuentos.



DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS

Jornada de Trabajo.

El Equipo de Salud Rural en conjunto con sus cuatro Postas funcionan de

8:00 a 16:48 Hrs. de lunes a viernes todo el afio. Las postas Puede extender su

horario segun la demanda de usuarios. Para ello se implementa un bono especial

para estos casos. En términos generales y administrativos las jornadas de trabajo

deberan ser regidas por las siguientes normas:

La jornada de trabajo sera de 11, 22, 33 o 44 horas semanales, segun
contrato individual de trabajo.

La jornada de trabajo mensual deberd mantener su patrén de horas
semanales. La modificacion de la jornada debera regirse dentro de los
margenes legales.

Los ausentismos de Ultima hora, los resolvera la direccion, distribuyendo
el personal segun la necesidad y el recurso disponible.

El personal debe marcar su asistencia todos los dias al trabajo, en reloj
control, indicando la hora de entrada y salida.

Todos los atrasos que se repitan en el tiempo sin justificacion y que
superen 1 hora, seran descontados de sus remuneraciones y pueden

ameritar amonestaciones.

Uniformes.

Debe usarse uniforme definido por la institucion.
Todo el personal debe portar la credencial de Identificacién de la

institucion de forma visible.



Obligaciones:

e Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de labores durante todo
el horario de la jornada laboral y comunicar a su jefe de sector directo si
debe ausentarse temporalmente de él.

e Dar aviso de inasistencia a la direccion de forma inmediata.

e Cumplir estrictamente las normas de trabajo internas, las normas de higiene
y seguridad, explicitadas en el reglamento interno del Equipo de Salud
Rural.

e Ordenar y cuidar utiles, muebles y maquinarias, materiales que se le
asignen para el desempefio de su trabajo, dando cuenta su jefe inmediato
de cualquier desperfecto.

e Guardar reserva acerca de la informacion interna relacionada con la marcha
y funcionamiento del Equipo de Salud Rural.

e Guardar reserva de los detalles y antecedentes confidenciales relacionados
con el usuario, tratamiento o personal de la institucion.

e Asistir reuniones de caracter obligatorio, tanto ordinarias como
extraordinarias.

e Las reuniones de capacitacién de servicio tienen caracter obligatorio.

Prohibiciones:
Para la orientacién del personal, se sefialan un grupo de prohibiciones en su
trabajo por repercusion que tienen en la atencion al usuario y familia, en el orden y

disciplina de la institucion y en la imagen que se proyecta.

Queda prohibido a todo funcionario:
e Salir del establecimiento dentro de las horas de trabajo o trasladarse a
otra unidad sin una adecuada justificacion o permiso de jefes de

sectores o la misma Direccién del Equipo de Salud Rural. Para facilitar



este tramite debe hacerse uso de los equipos de comunicacion radial
con que se cuenta en cada posta.

e Presentarse al trabajo en estado de intemperancia u otro inapropiado
para el desempefio de su labor.

e Cambiarse ropa o prepararse para salir, antes de terminada su jornada
de trabajo.

e Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas o drogas dentro de la
institucion.

e Adulterar o incurrir en cualquier irregularidad en el control de asistencia
de si mismo o de otro.

e No marcar el ingreso o salida, como una forma de encubrir atrasos.

e Usar equipos, efectos y materiales de las unidades personales o sin la
autorizacion de la jefatura respectiva.

e Asumir conductas que muestren falta de respeto a las personas
(agresiones, insultos y otros).

e Pedir préstamos en dinero o especies a usuarios y/o familias.

e Solicitar propinas por servicios y/o informaciones aportadas a usuarios
y/o familias.

e Fumar en areas de trabajo.

e Preocuparse durante las horas de trabajo de negocios, trabajos de
caracter personal, que no tengan vinculacién con las labores asignadas.

e Comercializar con mercancias de cualquier especie dentro de la
institucion.

e Comprar o atender a vendedores o comisionistas ambulantes, para fines

personales, dentro de los recintos de la institucion.

Sanciones.

Las infracciones que cometa el personal se sancionaran de la siguiente forma:



Las faltas leves se sancionaran con una amonestacion verbal, por el jefe
directo de sector.

La repeticion de la misma falta leve y las infracciones graves establecidas,
cometidas por primera vez, seran sancionadas con una amonestacion por
escrito por la subdireccién o direccion del Equipo de Salud Rural, bajo
conocimiento del sancionado.

Aquellas infracciones graves que pongan en peligro la seguridad de las
personas, equipos, materiales y las que presenten actos que vayan en
desmedro del orden y disciplina, serdn sancionadas por escrito por la
encargada / o de sector.

Las sanciones escritas que se apliquen quedaran en constancia en la hoja

de vida de cada funcionario.
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