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I MUNICIPALIDAD DE VALLENAR

DEPARTAMENTO DE SALUD 3
APRUEBESE REGLAMENTO INTERNO LEY N°19.378,
ESTATUTO ATENCION PRIMARIA”
0475
DECRETOEXENTON°__~ "~ = / Vallenar,
VISTOS

1.

Acuerdo N°33 de sesion ordinaria N°5 de fecha 06 de febrero de 2020 del Honorable Concejo
Municipal, que aprueba ‘Reglamento Interno Ley N°19.378, Estatuto Atencién Primaria”, del
Departamento de Salud Municipal de Vallenar.

2. Decreto Exento N° 1950, de fecha 23 de mayo de 2017, que modifica Decreto Exento N° 1609
de fecha 27 de abril de 2017, ambos de la |. Municipalidad de Vallenar, que deroga Decretos
Alcaldicios y aprueba Reglamento de Delegacion de Atribuciones y Asignacion de Funciones
Alcaldicias.

3. Ley N°19.378 del 13 de abril de 1995, que establece el Estatuto de Atencion Primaria de Salud
Municipal.

4. Teniendo presente las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695 de 1988, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones;

DECRETO

1% Apruébese Reglamento Interno Ley N°19.378, Estatuto Atencion Primaria del Departamento de
Salud Municipal de Vallenar.

2°  Témese debida nota por quien corresponda para los fines que haya lugar.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
POR ORDEN DEL SR. ALCALDE

DISTRIQUCION:

MUNICIPAL(S)

Jefa de Administracion y Finanzas
Supervisor Operativo y Financiero
Unidad de Contabilidad

Comité de Bienestar APS
Direccion de Control Interno
Direccién Juridica

Administracion y Finanzas
Merced N° 1455 — Fonos 51-2614527 / 51-2672166 / 51-2672167




Reglamento Interno
Departamento de Salud, Municipalidad de vallenar
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DEPARTAMENTO DE SALUD
MUNICIPALIDAD DE VALLENAR

MAS CIUDAD
| M

REGLAMENTO INTERNO DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL



REGLAMENTO INTERNO
S=22VIENTO INTERNO

Articulo 1: La Municipalidad de Vallenar ests constituida por e| Alcalde

concejo municipal, a los que las obligaciones Yy atrib que determina I3 Ley Organica de
Municipalidades N°18.695, y para su funci i di 3 de las unid: que se definen en este

Reglamento. | Alcalde en sy calidad de méxima autoridad de la Municipalidad ejerce su direccién y
administracién Superiory la supervigilancia de su funci

€0mo su autoridad méxinia Y por el

ionamiento.

Articulo 2: Para todos los efectos, de los contenid enel {
dela administracién del érea de salud estére sujeto

para funci i ici ); decreto 1.889 de 1995 del Ministerio de Salud (aprueba
de la carrera funci ia del personal regido por el estatuto de APS); ley N°20.157 (concede
beneficios al personal de la atencién primaria de salud y modifica las leyes N°19.378 ¥ N°20.157 y concede
otros beneficios al personal de la APS); ley N°19.813 (otorga beneficios a la salud primaria); ley N° 19.607
(modifica el estatuto de atencién primaria de salud municipal).

En lo especificio, los trabaj; que di sus labos

las distintas areas sin perijuicio de lo anterior
deberan cumplir con toda la estructura indicada en este reg Y aquellas if falad:
contratos de acuerdo a las caracteristicas de sus funciones.

en sus

De los funcionarios del Departamento de Salud

Titulo preliminar

Normas y funciones del personal

Articulo 3: el presente reglamento se aplicar a los funcionarios que laboran en el drea administrativa del
Departamento y funci ios de los bl de salud (Centros de Salud Familiar, Postas de salud
Rural, Laboratorio Clinico, Sapus y otras unidades de i dmil por la llustre N

de Vallenar y otros establecimientos que se establezcan a futuro.

Articulo 4: este reglamento formara parte integrante del contrato de trabajo o decreto de nombramiento y
en esta calidad obliga a todos los funcionarios de salud a dar fiel y estricto cumplimiento de las disposiciones
en él contenidas.
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Capitulo |
Obligaciones y prohibiciones
Parrafo 1° de las obligaciones del personal de salud

Articulo 5: Los j de los imi de salud, sin perjuicio de sus obligaciones contractuales
y legales establecidos en las leyes 19.378 y 18.883, estaran obligados a:

a) Desempefiar en forma personal, regular y continua las funciones del cargo

b) Orientar el desarrollo de sus i al if de los objetivos de la institucién y dar la
mayor prestacién de servicios con el fin de lograr que el establecimiento pueda cumplir
adecuadamente las metas de gestién planificadas.

c) Colaborar en mejorar el nivel de salud de la comuna

d) Realizar sus labores con dili i iendo un trato P y dentro de las
normas étcias, para con los adscritos de los establecimientos de salud de la comuna, asi como, para
los integrantes de su equipo de salud y sus superiores.

e) Manifestar en forma estricta una conducta funcionaria de probidad y lealtad al desempefio de su
cargo

f) Mantener la sobriedad y cuidar de su p ion personal d tes sus i ilizando el
uniforme institucional en la medida que sea provisto por el empleador.

g) Velarporlosi dela idad en i imi en que se desempefie, evitando
perdidas, deterioros o gastos innecesarios

h) Cumplir la jornada de trabajo, respetando los horarios de entrada y salida establecido por la

institucién para cada funcionario, de modo que tanto la iniciacién como el término de las actividades
se cumplan puntualmente incluyendo los trabajos extraordinarios segin establece la ley 19.378 en
su modificacon de la ley 20.157. Ademéds se debe respetar y cumplir con la permanencia en el lugar
de trabajo

i) Comunicar dentro de las 48 horas de sucedido, todo cambio de los antecedentes personales, para
ser registrados en ficha personal del funcionario, especialmento el cambio de domicilio

) en todo laci j i con Jefes, fieros de trabajo y
subordinados

k) Cumplir las destinaciones y comisiones del servicio que disponga a jefatura competente

1)  Porporcionar con claridad y precisién los datos que la institucién requiera en las materias referidas a
sus funciones

m) Mantener el debido secreto de los antecedentes, ya sea acerca de usuarios, funcionarios y de la

institucién que por su naturaleza deben ser reservados, en virtud de los cuales no deben ser dados a

conocer

Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jeradrquico

)




ST TR AR PTUTIRILIONES generales para el personal de salud

Articulo 6: Queda prohibido para los funcionarios de salud:

a) Faltar al trabajo o hacer abandono de sus funciones en horas de labor, sin causa justificada, o sin la
debida autorizacién del Director(a) del Establecimiento o Jefe de Unidad

b) Suspender sin autorizacién las labores o inducir a ello, con excepcién de aquellas personas
debidamente autorizadas ]

€) Mantener atrasos reiterados

d) Presentarse al trabajo en estado de interperancia, bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes

e) Causar dafio voluntario o i i alasi i del blecimi

f)  Efectural comercio dentro del establecimiento

Recibir dinero por cualquier tipo de encargos de los usuarios (medicamentos y otros)

h)  Utilizar la infraestructura de los servicios en beneficio personal o en labores ajenas al servicio, salvo
expresa autorizacion del Alcalde

i) Faltar ala ética y moral en el desempefio de sus funciones

j)  Fumar en el desarrollo de sus funciones asistenciales dentro ni fuera del establecimiento y menos
donde este a vista del publico (ley n°20.105 Ley del Tabaco)

k) Realizar en el recinto o lugar de trabajo, actividades politicas, religiosas y en general cualquier

*

actividad no destil al trabajo asignado, salvo las relaci con el servicio y las relacionadas
con el émbito gremial previa autorizacién del Director del Departamento
1) Negar la atencién de salud a i que d sus servicios i las

necesarias para recibir atencién primaria

Cobrar o exigir algun tipo de recompensa a cambio de atencién

Permanecer en el establecimiento fuera de su horario de trabajo sin la autorizacién escrita de su
Director(a) o Jefatura correspondiente

Ejercer por cualquier medio, requerimientos de carcter sexual, no consentidos por quien los recibe
Y que o judi su sit i6n laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual
constituird para todos estos efectos una “conducta de acoso sexual” (ley n°20.005)

m;
n|

o)
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Capitulo Il
De las condiciones de trabajo
Péarrafo 1° de la jornada de trabajo

Articulo 7: la jornada ordinaria de trabajo semanal, seré la que estipula en el decreto de nombramiento
corresondiente, no pudiendo exceder de 44 horas semanales. Los establecimientos de salud permaneceran
abiertos el tiempo necesario, para desarrollar la jornada de trabajo segun lo establecido en punto n°1 del
articulo 2° ley 20.157

La jornada ordinaria sera distribuida de lunes a viernes, no pudiendo exceder de nueve horas diarias. El
horario de trabajo puede ser entre las 08 y 20 horas, con 30 0 45 minutos de colacion.

Para los funcionarios que laboran en el Servicio de Atencién primaria de urgencia (SAPU) su jornada de trabajo
ser4 desde las 15:12 horas hasta las 24 horas con 30 minutos de colacién.

El departamento de salud descontard el tiempo no trabajado, sea por atrasos o inasistencias

Pérrafo 2° de las horas extraordinarias

Articulo 8° se podra ordenar trabajos inarios a 6n de la jornada ordinaria, en dias sdbados
o festivos en casos de si i de iay i prioritarias, para el cumplimiento de los
programas o cuando hayan de i tareas il yparala inuidad de la atencién hasta las
20 horas.

Los trabajos inarios se an con i Si ello no fuere posible por

razones de buen servicio, aquellos serdn compensados con un recargo en las remuneraciones (art. 63 Ley
n°18.883) Ver circular del 07/01/2014 anexa

Pérrafo 3° del control de asistencia

Articulo 9: Todo el personal tendré la 6n de registrar Su asi ia al inicio, intermedio
y término de la jornada de trabajo en el sistema de control de asistencia habilitado en los recintos del
Departamento de salud. Por ninguna razén deberé hacer marcar su asistencia por terceros.

si el funcionario no registra su asistencia e la primera y segunda vez serd motivo de descuento por 30 minutos;
en la tercera vez serd i como i imi i ala iva. El j que requiera
ausentarse del establecimiento, durante la jornada de trabajo, deberd solicitar previamente la autorizacion
del Director (a) del Establecimiento o Jefatura de Unidad dejando constancia de ello en el registro de asistencia
de reloj control. Los directores o jefes de unidad deberan informara por escrito a la Unidad de administracion
de personal en un plazo no inferior a las veinticuatro horas, la justificacién de no registro horario, de cualquier
trabajador de su dependencia, ya sea, de entrada o salida en el reloj control, de lo contrario se procedera a
descontar las horas o dias no trabajados.




Farrato 4" de la colacion

Articulo 10: Para el personal del Departamento de salud Municipal se estableceran una colacién de 30 y/o 45
minutos, lo que debe ser informado a su Director(a) o Jefatura correspondiente

Enel caso de funcionarios que labore en los establecimientos de salud se estableceran turnos para sus
colaciones con el fin de asegurar el normal funcionamiento del Centro de Salud y la atencién de los usuarios.

Pérrafo 5° del término del contrato

Articulo 11: el personal contratado por el Departamento de Salud municipal solo podran ser despedidos o dar
términos a sus contrato en conformidad a las disposiciones establecidas en el articulo 48 de la ley 19.378, las
que se sefialan a continuacién:

a) Renuncia voluntaria

b) Falta de probidad, conducta inmoral o i imi grave de las
establecimidos fehacientemente por un sumario

¢) Obtencién de jubilacién, pensién o renta vitalicia en un régimen previsional, en relacién al respectivo
cargo

d) Vecimiento del contrato

e) Fallecimiento

f) Calificacion en lista de eliminacién o en su caso en lista condicional, por dos periodos consecutivos o
tres acumulados.

g) Salud irre oi ible con el fio de su cargo, en conformidad a lo dispuesto en
la ley N°18.883;
h) Estar inhabilitado para el ejercicio de funciones en cargos publicos o hallarse condenado por crimen

o simple delito, con sentencia ejecutoriada
i) Disminucion o modificacién de la dotacién, segtn lo dispuesto en la normativa legal.

Pérrafo 6° de las Licencias Médicas

ARTICULO 12: Se entiende por licencia médica, el derecho que tiene el trabajador de ausentarse o reducir su
jornada de trabajo durante un determinado lapso, con el fin de atender el restablecimiento de su salud, en
cumplimiento de una prescripcién profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o matrona
autorizada por el servicio de salud o institucién de salud isit segun cor . Durante
su vigencia el funcionario sigue gozando del total de sus remuneraciones.

El funcionario debera cumplir con lo indicado en Procedimiento de Licencias Médicas.

Las licencias son:

a) Enfermedad o accidente comin

b) Prorroga medicina preventiva

) Licencia maternal pre y post natal

d) Enfermedad grave hijo menor de un afio

e) Accidente de trabajo o enfermedad profesional
f) Patologia del embarazo

ARTICULO 13: Licencia por enfermedad. El trabajador que est4 enfermo y no puede asistir al trabajo deberd
dar aviso al empleador, dentro de las 24 horas de sobrevenir la enfermedad.
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£
ARTICULO 14: Es obligacién del dar el curso cor i a la licencia médica para que los
organismo pertinentes las visen y se proceda a los pagos de subsidios y demds beneficios a los que el
trabajador involucrado pudiera tener acceso.

ARTICULO 15: El Departamento de salud se reserva el derecho de observar el cumplimiento de los reposos
médicos que se otorguen a sus trabajadores, para lo cual podré hacer visitas domiciliarias al trabajador
paciente.

Se prohibe ademds, las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia médica.

ARTICULO 16: El Departamento de salud prohibird al trabajador enfermo con licencia médica que asista al
trabajo o efectiie con su conocimiento, cualquier actividad o labor mientras dure la licencia, ya sea en el
trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades recreativas no y il con el
tratamiento médico.

Capitulo 11l
De la carrera funcionaria para funcionarios Ley N°19.378

Articulo 17: la carrera funcionaria del Departamento de salud se encuentra regida por el Reglamento
municipal.

Los el itutivos de la carrera i iasonla ienciay la itacion segun lo definido por
la ley 19.378 en su articulo 38°, y su reglamento decreto 1.889/1995 en el Art. 19°, modificado por ley
N°19.607.

Capitulo IV

Delas y
Pérrafo 1° de las sanciones, amonestaciones

Articulo 18: El incumplimiento a las normas contenidas en el presente reglamento por parte de los
funcionarios, podré dar lugar a una anotacién de demerito por parte del Director o Jefe del ESTABLECIMIENTO
y al inicio de una Investigacién Sumaria o Sumario Administrativo segun corresponda a la gravedad del hecho,
pudiendo ser objeto de las i a i ién (Articulo 1162 de la Ley 18.834 “Cddigo del
Trabajo”).

Grado 1: Amonestacién verbal

Grado 2: Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida
Grado 3: Anotacion de Demérito

Pérrafo 2° de responsabilidad administrativa (Ley n°18.883)

Articulo 19: si el Alcalde estimara que los hechos son susceptibles de ser sancionados con una medida
disciplinaria o en el caso de disponerlo expresamente la ley, decretara la instruccién de una investigacién
sumaria, si en el transcurso de la investigacién se constata que los hechos revisten una mayor gravedad se




pondra término a este procedimeinto y se dispondr, por el alcalde, que la investigacién prosiga mediante un
sumario administrativo.

Los funcionarios podran ser objeto de las siguientes medidas disciplinarias:

a.- Censura;

b.- Muilta;

c.- Suspension del empleo desde treinta dias a tres meses, y

d.- Destitucion.

Las medidas disciplinarias se aplit encuentala delafalta ida y las cire

atenuantes o agravantes que arroje el mérito de los antecedentes.

Capitulo V

Dela i6n de cargos y

Articulo 20: Organigrama del Departamento de Salud. Ver anexo

Pérrafo 1° del Area Administrativa del Departamento de Salud

Articulo 21: Cargo Directora del Departamento de Salud

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director de Salud Municipal.
DEPARTAMENTO / SECCION Departamento de Salud Municipal
JEFATURA DIRECTA Alcalde de la Comuna de Vallenar.

Subdirector Departamento de salud
PERSONAL DE SU DEPENDENCIA Jefe de Administracién y finanzas
Secretaria de Direccién

Directores de CESFAM

Jefe de Postas rurales

Director de laboratorio Municipal
Encargado de Bodega Farmacia central

SUBROGA A No tiene
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FUNCIONES

PRINCIPALES FUNCIONES ASIGNADAS AL CARGO

Coordinar todos los recursos di il fisicos, ogicos y i para que

através de los procesos de i idn organi; ireccién y control, se logren los objetivos
i i i y de calidad con un alto componente social.

Procurar el desarrollo arménico de la atencién primaria de salud en todo el territorio asignado a
la Direccién Municipal de Salud de la llustre Municipalidad de Vallenar.

Proponer al sefior Alcalde de Vallenar las prioridades en sus actuaciones de Salud en

consecuencia con las politicas, planes, normas y progi por el Ministerio de salud
y en concordancia con el Plan de Desarrollo Comunal.

Supervisar, controlar, y evaluar periédi la gestion asi ial y ini: iva realizada
por los directit delos imi i de la Direccién Municipal de Salud, y la
Direccién misma.

Difundir oportunamente las normativas y/o instrucciones emanadas del Ministerio de Salud,
Servicio de Salud Atacama, Seremi de Salud Atacama, llustre Municipalidad de Vallenar y otras
autoridades cuando corresponda

Crear condiciones de buen servicio que establezca la normativa vigente y proponer otras que
sean consideradas ltiles y necesarias al sefior Alcalde de la llustre Municipalidad de Vallenar para
su conocimiento.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, reglamentarias y disposiciones internas en lo
referente a gestién de personal, financiera y recursos fisicos.

los i que p i fijar las normas para mantener al dia la documentacién
administrativa correspondiente a la Direccién Municipal de Salud utilizando para ello,
d los recursos i i

los i para i el Manual de Organizacién y
Funcionamiento de la Direccién Municipal de Salud de la llustre Municipalidad de Vallenar.

Establecer los mecanismos para la oportuna elaboracién del proyecto de presupuesto anual de
la Direccién Municipal de Salud de la llustre Municipalidad de Vallenar para ser propuesto al Sr
Alcalde

Cumplir con toda otra instruccién, tarea y/o funcién inherente a su cargo que le encomiende o
delegue el sefior Alcalde de la comuna.




Articulo 22: Cargo Secretaria Directora del Departamento de Salud

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO i del Dep de salud
DEPARTAMENTO / SECCION Departamento de Salud Municipal.
JEFATURA DIRECTA Directora Departamento de salud
PERSONAL DE SU DEPENDENCIA Conductor Direccién
C de apoyo
SUBROGA A No tiene.
FUNCIONES
Atender a publico y i ios que ia con Directora
Agendar las actividades de la Directora Del Departamento
Redactar y re ir todo tipo de d i6n que le solicite la Directora del
Departamento

Mantener un constante flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacién
que ingresa y egresa de la Direccién en forma rapida y expedita.

registros cor de decreto,
oficios y demés i y oficial del Depar
Tener a su cargo el trdmite de ingresos, if ion y di de la corr
oficial que emita la Directora del Departamento
archivos i de la d ién recibida y da por el
Departamento.

Llevar y conservar el archivo central de la documentacién oficial del Departamento.
Efectuar el control de los plazos en la tramitacién de la documentacién interna y externa
que emane la Directora del Departamento.

Distribuir copia de decretos, ordenes de
servicio, circulares y otros documentos formales que emita la Directora del
Departamento.

Organizar las labores de los conductores a su cargo

Todas aquellas funciones que le encomiende la Directora del Departamento o quien esté
en su Y que cor a su dmbito de accion
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Articulo, 23: Cargo Subdirectora del Departamento de Salud

INFORMACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO (a) Departamento de salud
DEPARTAMENTO / SECCION Departamento de Salud Municipal
JEFATURA DIRECTA Director de Departamento de Salud icipal

- Asesores de Evaluacién, Monitoreo y Gestién de
PERSONAL DE SU DEPENDENCIA los Programas.

- Encargada de Rehabilitacién Nicolds Naranjo

- Tecndlogo Médico UAPO

- Secretaria subdireccion

- Secretaria Programas
SUBROGA A Directora Departamento de Salud

FUNCIONES

Colaborar directamente con el (la) Dlrector (a) Munlclpal de Salud en materias especificas y

i de su drea de doy para el correcto
desempefio de su gestion y :umphmlento de sus funciones directivas, administrativas,
asistenciales y profesionales.

Dirigir, asesorar, apoyar y i alos pr i y demas i ios que

en su area de accién en las diferentes dependencias de la
Direccién Municipal de Salud.

Prestar una permanente colaboracién y apoyo técnico de la especialidad al (la) Director (a)
Municipal de Salud y restantes jefaturas superiores de la Direccién.

Organizar, coordinar y controlar las acciones en general para la buena ejecucién de convenios
emanados del Servicio de Salud, preocupéndose de su ejecucion, rendicién y cierre final de
convenios a su cargo

Jerarquizar y distribuir con ion las di i y ili de todos los
integrantes del equipo técnico a su cargo.

Distribuir las tareas propias de la Subdireccion a su cargo, entre el personal que la mtegra a nivel
superior, de supervisiony ional imitando las lab decada i oy
autoridad y responsabilidad para que puedan cumplirlas.

Difundir permanentemente las politicas, normas e instrucciones que imparte la Direccién
Municipal de Salud en aquellas dreas de su competencia, velando por su estricto cumplimiento.

Programar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades de la Subdireccién bajo su mando.

Velar por una eficiente y de la i i6n de acuerdo a las
normas e instrucciones generales que lmparte la Direccién Municipal de Salud a nivel general

p! i al (la) Director (a) las di i internas que las




Velar por el permanente mantenimiento de la disciplina en la Subdireccién y divisiones de trabajo
que la componen, observando el uso correcto de los recursos asignados.

Elaborar y proponer al (la) Director (a) Municipal de Salud las normas técnicas y operacionales

necesarias para el adecuado ejercicio de las funci dela i y de las divisi de
trabajo que la componen. >

Proponer, establecer y aplicar sistemas de coordinaci técnicas agiles y

expednas, permanentes, para facilitar el desarrollo eficiente de las actividades clinico -
iales de la Direccién icipal de Salud.

Preocuparse de resolver i de i que se planteen a la

Direccién Municipal de Salud, lmpamendo y adoptando las medidas que procedan para
solucionarlas segtin normativa interna que sobre la materia emita la Autoridad Edilicia y/o el (Ia)
Sefior (a) Director (a) Municipal de Salud.

Pi de la re ion y ivo de equipos e instrumental, de
acuerdo a las necesidades técnicas observadas durante el ejercicio de sus funciones en las
dependencias de la Subdireccién bajo su mando.

Realizar i periddicas de las actividades de la il ion, y izar las

técnicas de coordinacién con el personal que presta servicios en su drea especifica de accién,
mensualmente formulando las observaciones pertinentes en los informes respectivos al (la)
Director (a) Municipal de Salud.

Practicar periédicamente visitas de inspecciéon técnicas y administrativas a todas las
dependencias de la Subdireccién bajo su mando.

Participar en la gestion global de la Direccién Municipal de Salud aportando su mayor esfuerzo e
interés para la mejor marcha del organismo en su conjunto, interviniendo activamente en todas
las actividades, consejos técnicos, comités y comisiones que le corresponda integrar, o el (la)
Director (a) le encomendare para el 6ptimo desempefio de su cargo.

Desempefiar las demas funciones y tareas que le sean i o por
el (la) Director (a) Municipal de Salud de la llustre Municipalidad de Vallenar en materias de su
competencia.
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Articulo,24: Jefe de Administracién y finanzas del Departamento de Salud

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de ini ién y Finanzas.
DEPARTAMENTO / SECCION Departamento de Salud
JEFATURA DIRECTA Director de Salud

Encargada de RRHH

PERSONAL DE SU DEPENDENCIA Encargada de Administracién de personal y Capacitacién

Encargado de adquisiciones y operaciones
Encargado de contabilidad

Encargado de Bodega e inventarios
Encargado de Remuneraciones

Encargado de informatica

Encargado de Mantencién

Secretaria de inistracién y finanzas

SUBROGA A Director de Salud

FUNCIONES

Prestar apoyo administrativo en la Direccién Municipal de Salud.

Dmglr asesorar, apoyar y controlar dire alos i de cada Unidad
que d i en su drea ifica de accién en las diferentes dependencias de la
Direccién Municipal de Salud.

Controlary i el Sistema pr io contable.

Verificar el cumplimiento de los programas y el destino de las inversiones en coordinacién con la
Direccién.
Asesorar a la Direccién en materias financieras.
dela i6n del pr anual de la Direccién.
Planificar, y las activi financieras de la Direccién.
Establecer y controlar las politicas y procedimientos en las distintas unidades a su cargo.
Responsable de la optimizacién de los recursos financieros.
Supervisar la confeccion de la conciliacién bancaria.
Elaborar presupuesto anual del Departamento de Salud, el que deberd estar analizado y

contrastado a los componentes técnicos que asegt el dptimo de las pre

de salud.

Supemsar la unidad de mantenimiento y resguardar a la vez los costos operacionales que
i lai iony la ej i6n del plan de mantemmlento

Supervisar licitaciones y compromisos ini; con i publicos y

privados.

Autorizar néminas de pagos de tesoreria.

Validar y firmar decretos de pago.

Validar y firmar érdenes de compra.

Cualquier otra funcién que asigne la Direccién, dentro de su dmbito.

Subrogar al (la) Director (a) de Salud Municipal en el caso de ausencia del titular y del Subdirector.




Articulo 25: Jefe de Postas Rurales

INFORMACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Postas Rurales
DEPARTAMENTO / SECCION Departamento de Salud Municipal
JEFATURA DIRECTA Director de Departamento de Salud Municipal
- Coordinador Postas Rurales
PERSONAL DE SU DEPENDENCIA - Técnicos de salud
- Conductor
- Auxiliar de servicio
- Secretaria
SUBROGA A Directora Departamento de Salud
FUNCIONES
Articulo 26: Encargada de Bodega Pnac
INFORMACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Encargada de Bodega Pnac
DEPARTAMENTO / SECCION Departamento de Salud Municipal
JEFATURA DIRECTA Director de Departamento de Salud Municipal

PERSONAL DE SU DEPENDENCIA|

- Técnico de Salud

SUBROGA A

Directora Departamento de Salud

FUNCIONES




Reglamento Interno
Depar de Salud, Municipalidad de Vallenar

Articula 27: Encargado de Bodega Central de Farmacia

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

BRE DEL PUESTO de Bodega Central de Farmacia
DEPARTAMENTO / SECCION Departamento de Salud icipal
JEFATURA DIRECTA Director de Departamento de Salud Municipal
- Técnicos de Salud
PERSONAL DE SU DEPENDENCIA - Auxiliar de servicio
SUBROGA A Quimico Farmacéutico de Farmacia C itaria
FUNCIONES

Cumplir con las politicas nacionales para la atencién farmacéutica en atencién primaria de salud.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Direccion del Servicio de Salud para la
atencion farmacéutica. Y sujetarse al control y supervisién técnica de la Direccién del Servicio de
Salud.

Velar por el suministro de medicamentos e insumos clinicos y dentales en establecimientos de salud
dependientes del departamento de salud municipal.

Controlar y evaluar el limi de los p imi de ini de i e
insumos terapéuticos.

. i arsenal far éutico para los imi de salud de la comuna,
basado en arsenal farmacoterapéutico regional, asi como también proponer modificaciones en el
mismo.

e Fijary d ias de i e insumos clinicos y dentales en bodega central de
farmacia, i las distintas i ibles para la i de p! de uso
farmacéutico (Programacién CENABAST, Convenio Suministros, Licitacién)

e Fijary i ias de medi eil clinicos y dentales en las distintas unidades
de cada establecimiento de salud de la comuna.

e Cumplir con las normas y procedimientos vigentes sobre recepcién, almacenamiento y distribucion
de medicamentos e insumos clinicos y dentales en Bodega Central de Farmacia, asi como también
supervisar al personal encargado de ejecutar estas labores.

Velar por el cumplimiento de las normas y di ici sobre la
dispensacién de medicamentos en las distintas unidades de farmacia de los centros de salud de Ia
comuna.

Consolidar y analizar la informacién sobre el y exi ia de i e insumos de
uso clinico y farmacéutico.




