FUNCIONES Y TAREAS PARA TODOS LOS FUNCIONARIOS

GENERALES :

Motivarse a trabajar en Equipo.

Ayudar al equipo a resolver problemas y conflictos.

Actuar como agente positivo para lograr metas gtolyjs programaticos.

Contribuir a crear un ambiente de trabajo agradgbientener buenas relaciones
humanas

Promover y realizar trabajo en equipo.

COORDINACION Y ORGANIZACION :

Conocer, cumplir y hacer cumplir el conducto regdkala organizacion.

Identificar redes de organizacion interna y externa

Motivarse a mantener la coordinacion.

Mantener flujos de coordinacion con los usuaridemos y con organizaciones de
la comunidad.

ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS Y HUMANOS :

Optimizar el uso y cuidado de los bienes.

ADMINISTRATIVOS :

Conocer y cumplir la ley del estatuto de atencidmaria de salud municipal y del
estatuto administrativo para funcionario municipal.

Cumplir las normas, instrucciones y disposicion@siaistrativas de la Direccion
Comunal.

Solicitar por escrito permisos administrativos ijfdos legales a su jefe directo con
la debida anticipacion.

Cumplir con la reglamentacion de presentacion pedse imagen coorporativa del
establecimiento (uso de uniforme, elementos deifisTion y proteccion).

Velar por la seguridad y control de riesgo del peas

Permanecer en el puesto de trabajo.

Mantener Puntualidad horaria para cumplir la joenkdboral.

Mantener un Comportamiento ético.

Conocer claramente el conducto regular.

Conocer la ley del Estatuto de Atencion Primarigsdiid Municipal y del Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, yastteyes vigentes que los rigen.



FUNCIONES DE DIRECTORA COMUNAL DE SALUD MUNICIPAL

» Planificar y Organizar el funcionamiento del Deparénto de Salud Municipal

» Coordinar y Supervisar las tareas y responsabiislale todos los funcionarios del
Departamento

» Cumplir con las normas e instrucciones emanadéssdiutoridades Superiores

» Velar por la ejecucion de todos los Programas y-Bulgramas de la Atencion
Primaria de Salud

» Controlar la ejecucion presupuestaria y financitlaDepartamento

» Velar por el cumplimiento de los procesos talesa@o@ulificaciones del Personal,
Registro en Contraloria Regional, Desempefio Difieilos Establecimientos, etc.

» Gestionar recursos para Programas Especiales

* Negociar Metas

« Gestionar las firmas de Convenios de Colaboracilimeznados, de Transferencias
de Recursos, de Prestaciones de Servicios, etc.

» Informar al Sr. Alcalde, en forma continua y opagytanto los logros como la
problemética existente, en el funcionamiento dehtD.

» Asistir a reuniones, audiencias, capacitaciones, et

» Atender a los usuarios, tanto en audiencias agesdammo demanda espontanea.

» Visar: Permisos Administrativos, Feriados legdlésgencias Médicas, Informes, etc

» Visar todos los Decretos de Pagos e Ingresos

» Entrevistar Recurso Humano a Contratar

» Leer toda la correspondencia que ingresa al Dé&advarla e Instruir acciones a
seqguir

* Ser cuentadante de todas Cuentas Bancarias delrtBapato de Salud y
Cementerio Municipal

» Elaborar anualmente el Plan Comunal de Salud Mualici

» Elaborar anualmente la Cuenta Publica del AreaatiedSMunicipal



FUNCIONES DE ENCARGADO DE ADQUISICIONES Y DE

MANTENIMIENTO DE LOS ESTABLECIMIENTOS ASISTENCIALESDE SALUD

MUNICIPAL

Su funcibn general es dirigir y ejecutar la potitide compras para el
funcionamiento 6ptimo de los Establecimientos Asisiales y las dependencias
administrativas del Departamento de Salud:

Adquirir a solicitud de las diferentes areas dgbibede Salud los bienes y servicios
que le sean requeridos para el normal funcionamigaia institucion.

Operar el Portal de Chile Compra (www.mercadopoldiy.

Incorporar las facturas de bienes y servicios adtps directamente o a través del
Portal al Programa de Contabilidad, modulo adqioisés.

Adjuntar la documentacion de respaldo de la adgjaisiy enviar a Finanzas para el
respectivo pago.

Planificacion Anual de las compras.

Evaluacion de proveedores.

Entre sus principales funciones se incluye el disginejora continua de procesos
de adquisiciones consistentes, asegurando la méefitecia y eficiencia de las
compras en los mercados que gestiona.

Mantenerse actualizado (mediante capacitacionesl enanejo del Portal Chile
Compra o Mercado Publico

Realizar catastro anual de estado de conservac&nlos Establecimientos
Asistenciales Municipales

Elaborar y postular Proyectos de mantenimiento nseovacion de los EAM de
montos mayores a fondos externos

Proveer de materiales adecuados y coordinar repaescmenores

Supervisar estados de avance y recepcion finahtajbs efectuados en los EAM
Velar por la conservacion de la infraestructuraupcfonamiento de servicios
béasicos (agua, luz, calefaccion, etc.)



FUNCIONES SECRETARIA DE FINANZAS, DEL DEPARTAMENTME SALUD

MUNICIPAL.

Cuadrar mensualmente las Cuentas del Area de Sakmdenterio, y Programas
Especiales del Minsal, en forma manual como er®&s de SMC.

Elaborar los Decretos de pago a proveedores, chgqiepdsitos bancarios.
Elaborar los Decretos de pago de arriendo, consutbasicos de los
Establecimientos Asistenciales, Departamento dedSaCementerio.

Retirar talonarios de cheques, cartolas y docursestridBanco Estado.

Efectuar las Rendiciones de Proyectos de Promearidsalud.

Elaborar documento para solicitar al Municipio losspasos de fondos al
Departamento de Salud, transferidos de otros Csgars Publicos, por ejemplo del
MINSAL.

Confeccion de Documentos de Ingresos de Recurs@epdrtamento de Salud
Municipal.

Encargarse de la coordinacion y validacion deadistde Cuidadores de pacientes
postrados por el SSBB mensualmente, ademas lacoidrie y entrega de cheques
de estipendios a los cuidadores validados de laisantanto urbanos como rurales.
Despachar Cheques a Proveedores.

Despachar correspondencia e Informes Financieros.



FUNCIONES DE JEFE DE PERSONAL, RECURSOS E INVENTASSI

» Redactar, imprimir, y registrar, Decretos Alcald&de Nombramiento de Personal,
Contratos a Honorarios con su respectivo Decretaldicio

* Redactar, imprimir, y registrar, Decretos Alcaldikide movimiento de personal,
como: Permisos Administrativos, Feriados Legalésrcias Médicas, etc.

» Solicitar documentacion soportante de Contratasione

» Gestionar el debido registro de Decretos Alcaldide Nombramiento de Personal
en Contraloria Regional

» Gestionar la Pdliza de Seguros de Fidelidad Fuaciany de Conductores ante
Contraloria Regional

e Tramitar Licencias Médicas del Personal en los Grsgaos competentes, y el
reembolso correspondiente

» Emitir Documentacion solicitada por el Personal

e Calcular y efectuar el pago de remuneraciones nadgsu

» Efectuar el Pago de Cotizaciones Previsionales;izegos Voluntarios y Otros

» Efectuar el calculo y pago de viaticos por comiglérservicio

* Velar por documentacion al dia de los Vehiculos Alela de Salud Municipal
(Permisos de Circulacion, Seguros, Revision Técmit

* Encargarse de los Gastos Menores del Departameoio sts respectivas
rendiciones

* Mantener los Inventarios al dia de las diferenigseddencias y Establecimientos
administrados por la DSM

» Encargarse del debido registro de los ingresostpgale los Programas Especiales

» Participar mensualmente de reunion de trabajo detité Técnico Administrativo
del Departamento.



FUNCIONES JEFE DE FINANZAS DEPARTAMENTO DE SALUD

Asesorar a la Direccion en toda materia relacioraalas Finanzas del Depto. De
Salud

Visar ordenes de pedidos

Visar ordenes de compras

Revisar y firmar Ingresos del presupuesto Areasalied, Programas Especiales, y
Cementerio Municipal.

Revisar y firmar Egresos o Pagos de Areas dedSaRrogramas Especiales, y
Cementerio Municipal.

Llevar la Contabilidad Gubernamental Areas de SalRdogramas Especiales, y
Cementerio Municipal en sistema computacional.

Participar mensualmente de reunién de trabajo detit@ Técnico Administrativo
del Departamento.

Preparar y elaborar mensualmente Informes de @itideed Gubernamental,
Balance de Comprobacién y Saldos.

Elaborar Informe Analitico de la ejecucion Prasgiaria e Informes de
actualizacion presupuestaria.

Elaboracién y envio trimestral de informacién dRfmestaria a la Unidad de
Control Municipal.

Elaborar anualmente, junto al Comité Técnico Adstmtivo del Departamento,
los Presupuestos del Area de Salud y Cementeriadipah para el afio siguiente.
Llevar un registro de los Convenios de Programapeéiales y recursos
comprometidos.

Velar por la elaboracion de Rendiciones de Cuetdalos diferentes recursos
transferidos al DSM

Velar por realizar los pagos oportunos de comprosnélquiridos por la Unidad de
Adquisiciones

Velar por el Pago mensual de Remuneraciones, ddasabonos, etc. cuando
correspondan, al Personal de Salud y del Cemennidcipal

Elaborar y preparar la informacion de Modificacisfresupuestarias



FUNCIONES OFICIAL DE PARTES Y SECRETARIA DE DIREQON

OFICIAL DE PARTES

Decepcionar y registrar de correspondencia exeingerna

Recepcion registro y derivacién de facturas de gederes tanto encargado de
adquisiciones y secretaria de finanzas

Distribucion de correspondencia via correos deechtbmbién en forma personal
Encargada de la central telefonica del DSM

Recibir y derivar llamados segun sean las necesiddel usuario

Hacer llamados larga distancia y celular con eldiebegistro de quien las solicita
y destinatario , motivo

Emitir pasajes de locomocion colectiva a los fanarios por razones del servicio
Registro y entrega de vales para las fotocopiatodamentacion y estadistica del
DSM

Dar numeracion correlativa y registro emision digi@s tanto internos como
externos

SECRETARIA DE DIRECCCION

Archivar ordenadamente correspondencia de la dinecc

Tipiar documentacion emitida desde la direccién

Agendas reuniones , audiencias ,salidas a tedema directora comunal
Recepcion y atencién a : autoridades ,y usugtiesacuden a la direccion

Apoyar en la elaboracién de la cuenta publica ted de salud, plan comunal anual
y otros.

Leer, revisar, imprimir los correos electrénicosgidos a la direccion del DSM.



FUNCIONES DE LA ENCARGADA DE ESTADISTICAS DEDEPARTAMENTO
DE SALUD MUNICIPAL

» Digitar las hojas diarias de todos los profesionale las Postas Rurales y Ces
municipal (aproximadamente 400 hojas diarias mdasya

» Imprimir diariamente las Hojas de Atencién y cowrfenar Sets de Estadisticas
para Profesionales y Técnicos Paramédicos

» Confeccionar los REM (Resumen Estadistico Mensual

» Enviar dentro de los plazos establecidos las dlifess Estadisticas mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales, a los Orgasisorrespondientes

» Proporcionar informacion Estadistica actualizadaa e toma de decisiones

» Efectuar la Inscripcion de los usuarios benefiomdel Sistema de Salud Municipal

» Entregar Tarjetas Percapta que acreditan su datidaisuario

* Procesar la informaciéon y enviar a validacién ytifieacion al FONASA la
poblacion inscrita ( en los cortes calendarizadieggo recepcionar la misma, e
informar a sus superiores jerarquicos

» Gestionar personalmente en Establecimientos Asistes de comunas aledafas, la
limpieza de doble inscritos, mediante la documeditacorrespondiente

* Retirar medicamentos en el CDT y CAIF de paciemek Programa de Salud
Mental de los sectores rurales

» Encargarse del traslado de Fichas Clinicas des@&a0Bs diferentes Consultorios
de la ciudad de los Angeles

» Apoyar en oficina de Recepcion de pacientes del CES



FUNCIONES ADMINISTRATIVO GES, Y SUPERVISOR DE ADQBICIONES DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL.

» Registrar Interconsultas al libro manual.

» Ingresar Interconsultas AUGE Y NO AUGE (medicasntdkes, matrona), a los
Sistemas Computacionales SIGGES y SAC.

» Ingresar Planillas AUGE (caso y prestacion) de RSAal Sistema Computacional
SIGGES.

» Gestionar Interconsultas de pacientes en CDT y HVRR

« Dar horas mensuales (medicas, dentales, matronas) sistema computacional
SAC (impresion de horas, registro en libro, reali@a de oficio mensual, y registro
de las horas asignadas en sistema SIGGES por f&cien

e Gestionar, registrar y dar horas del Programa R8einlad (mamografias,
ecomamarias, ecoabdominal y oftalmologia, etc).

» Atender publico, en consultas varias por parteodaisuarios.

» Apoyar en ausencia de Administrativo SOME

» Ingresar prestaciones individuales y mensualeistainsa computacional SIGGES

» Supervisar el proceso de adquisiciones a través Sitema Computacional
Mercado Publico.

* Mantenerse actualizada (mediante capacitacione®)l enanejo del Portal Chile
Compra o Mercado Publico



FUNCIONES ADMINISTRATIVO OFICINA DE RECEPCION DEL ES

» Recepcionar y orientar a los usuarios que acud€i8len busca de atencion

» Asignar diariamente determinado nimero de fichasndebilidad para atencién
médica.

* Agendar horas para Matrona.

» Agendar horas para Psicologo.

» Agendar horas para Nutricionista.

» Agendar horas para Enfermera.

» Agendar horas para realizar electrocardiogramas.

» Agendar horas de control de pacientes cronicas pedico.

» Agendar horas de control de nifio sano con TécrdcarRedico.

» Agendar horas de atencién por Odontélogo en elr@ele Salud Municipal.

» Agendar horas para cirugia menor y avisar a loeptes.

» Agendar horas de extension horaria.

» Avisar oportunamente a los usuarios en caso deioatebhoras y reasignarles una
nueva citacion.

» Preparar las fichas para los diferentes profesisnebn sus respectivos tarjetones:
TPI, crénicos, segln corresponda.

» Archivar en orden las fichas y tarjetones de ksanios atendidos durante el dia.

» Preparar las fichas para las atenciones de loegoniales el dia anterior a la
atencion y colocar en carpeta correspondiente.

* Mantenerse informada acerca del quehacer de lofespnales (reuniones,
permisos, licencias, etc.) para entregar una irdeiém oportuna y veraz a los
usuarios.

» Recepcionar e imprimir examenes de Laboratorioiagi®g via correo electrénico,
y archivarlos en las diferentes Fichas Clinicas.

» Ayudar en la elaboracion de Estadisticas de fimes.

» Preparar el box médico con stock suficiente de @tenos de Interconsultas,
recetarios, hoja diaria, formularios de examerntes, e

» Dar respuesta telefénicamente a todas las consyltasealizan los usuarios por
este via.

* Informar inmediatamente a la Direccion sobre olmgones, reclamos y
sugerencias de los usuarios.



FUNCIONES ESPECIFICAS PARA ODONTOLOGOS :

CUMPLIMIENTO DE TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONEDIARIAS :

« Conocer las metas de gestion del equipo de salud.

- Participar y ejecutar programacion y evaluacionadnu

- Ejecutar programa de fomento y prevencion de ladsalucal y general de la
comunidad.

« Asesorar y supervisar la labor de su asistenteoptima utilizacion de los insumos.

« Velar por la entrega semanal del registro estadistie las actividades
odontoldgicas realizadas en la oficina del progradantol6gico.

» Realizar consolidado mensual de las actividadentotfigicas.

- Efectuar los pedidos mensuales de oficina e insudaasdontoldgicos de acuerdo a
sus requerimientos.

« Informar a la jefatura inmediata los problemas Hasgecimiento, desperfectos u
otras razones no imputables al odont6logo que iempisu labor habitual en la
clinica.

« Asistir a los reuniones oficiales del servicio dtologia y de los comités que le
sean asignados.

« Solicitar a todo paciente su clasificacion previsioy su inscripcion percapita.

+ Realizar en forma ordenada y completa las fichasodes los pacientes que se
encuentren en atencion continua (activa y pasivo).

« Desarrollar actividades educativas a grupos deeptes en tratamiento, empleando
para estos efectos material audiovisual adecuado.

- Efectuar labores de atencion primaria en odontogila poblacion beneficiaria en
el programa odontoldgico a probada en el servieisalud Bio-Bio y en ocasiones
especificas y determinadas por su jefe directoicdes/de atencion secundaria.

« Prestar atencion de urgencia expedita y adecuagddico beneficiario que lo
requiere por demanda espontanea.

« Realizar las extracciones que sean indicadas,piegas dentarias cuyo tratamiento
no sea compatible con el servicio, y bajo el cotiseanto del paciente.

- Referir oportunamente a los pacientes que lo reguia los niveles secundarios y
terciarios de atencion.

- Distribuir la interconsultas que sean enviadas rasoservicios segun la red de
coordinacion interna, como asi mismo, efectualindi&aciones de tratamiento en
los casos que asi se aconsejen.

« Comunicar en forma oportuna a su jefe directo aueigperdida de bienes de la
unidad, desperfectos o termino de la vida Util Wgima elemento de trabajo y/o
material inventariable.

« Registrar actividades diarias en Hoja de Atenci@ntyegarlas diariamente para su
respectiva digitacion



FUNCIONES ESPECIFICAS PARA JEFE DE PROGRAMA ODONT@GICO :

» Debe estar en conocimiento e interiorizado de foblpmas de salud que afectan a
la poblacion del sector asignado.

» Efectuar la formulacién anual de actividades encoaancia a los recursos
disponibles.

» Efectuar control periodico del programa de actideaodontoldgicas.

» Supervisar el 6ptimo manejo del recurso hora odogita elaborando para este
efecto, un informe mensual del rendimiento profesiy utilizacién del recurso.

* Administracion de los insumos odontoldgicos, de ranera , que estén en
concordancia con los procedimientos desarrollados.

» Administracion de los insumos fisicos como: equiigemto e instrumental clinico y
de oficinas.

» Vigilar y controlar de los procedimientos de admiirécion de pacientes, en el
sentido que se cumpla la legislacion y politicaenig con respecto a la
odontologia.

» Participar en las reuniones de coordinacion depegde salud.

* Mantener canales de informacion adecuados para danocer las disposiciones y
resoluciones.

» Autorizar en primera instancia permisos administoat feriados legales y cuando
proceda toma conocimiento de licencias médicagdirs casos debera redistribuir
el recurso a su cargo y solicitar a la jefaturandoalas condiciones asi lo
aconsejen.

» Informar a Directora Comunal de funcionarios queagsenten de sus labores y
proceder al reemplazo de ellos.

» Es responsable de informar a jefe directo en farenhal o por escrito de cualquier
situacion irregular, problemas, carencia de re@msecesidades de reparacion y/o
vehiculo.

» Arbitrar toda dificultad o percance que se originelas relaciones humanas, ya sea
entre funcionarios o pacientes y funcionarios; nmfando de sus resoluciones al
nivel superior.

» Asesorar a la jefatura de salud y a otros jefeprdgrama en toda materia de su
competencia.

* Proponer y desarrollar programas de fomento dalladsucal para la poblacion
beneficiaria.

» Programar reuniones evaluativas periodicas corrsbpal a su cargo.

» Dirigir las reuniones del equipo odontoldgico, hrallegar oportunamente sus
conclusiones al director comunal.

» Asignar actividades en forma verbal y/o por es@itpersonal a su cargo.

* Supervisa registros diarios y mensuales que lleparsonal a su cargo.

» Participar en la confeccion y elaboracion de lasdésticas mensuales de su unidad
de trabajo.

* Mantener un sistema de informacion expedita delddss estadisticos con el fin de
gue puedan ser entregados en forma oportuna arimeégreos de la jefatura de
salud.

» Participar en pre-calificacion del personal a sgea

» Debe informar por escrito a director comunal ddauiar elemento que deje de ser
util, se deteriore, sea traspasado o pedido.

» Orientar al usuario en todo lo referente a lasviatstdes que realiza y entrega el
equipo odontoldgico.

» Realizar actividades de atencion directa de acuexdnormas programaticas
establecidas.

* Realizar coordinacién con otros profesionales caa@wdnecesario.

» Asistir a cursos, jornadas, seminarios u otros frauales este designada por la
jefatura.

» Participar en trabajos de investigacion, proyegtagros que mejoren o eleven la
calidad de atencién de odontologia.

» Entregar en forma oportuna informacion sobre noymiasulares y reglamentos.



FUNCIONES DE ENFERMERA DE APS:

« Esresponsable de organizar, dirigir, coordinaipgesvisar y evaluar las acciones de
enfermeria que se realicen en la posta de salatiaE.M.R.

- Es responsable de entregar atencion de enfermenizemrfoque biosicosocial al
individuo, familia, y comunidad.

« Esresponsable de normas ministeriales relaciorameBAl y esterilizacion.

» Realiza trabajo en equipo con el resto de los iategs de la ronda.

- Entrega asesoria a los comités de salud u otramiaegiones de la comunidad que
asi lo requieran.

« Es responsable de velar por la ejecucion, vigepeientencion de los programas
educativos

+ Realiza actividades de atencién directa de enféamde acuerdo a normas
programaticas establecidas.

» Realiza visitas domiciliarias integrales utilizandbenfoque biosicosocial con el
individuo, familia, y comunidad.

» Velar por el buen uso de los recursos tanto huroan® materiales de la posta.

« Debe informar por escrito a jefe directo de cuagelemento de la posta que deje
de ser (til, se deteriore, sea traspasado o pedido.

- Participa en reuniones técnicas y/o de trabajcecmipo de postas.

« Participa en reuniones de Unidad Estrategica.

« Es responsable del cumplimiento de actividadesrpmgdas dentro del programa
del nifio y la nifia.(Jefe de programa)

« Programar reuniones evaluativas periddicas correbpal a su cargo.

- Distribuye actividades en forma verbal y/o por #sal personal a su cargo.

- Orienta al usuario en todo lo referente a las mlades que realiza y entrega el
equipo de ronda.

« Participa activamente en la programacién anuatteidades de la posta.

« Participa en pre-calificacion del personal a sgear

+ Realiza actividades de atencion directa de acuerdoormas programaticas
establecidas.

» Realiza coordinacién con otros profesionales cuasduecesario.

« Asiste a cursos, jornadas, seminarios u otros l|parauales este designada por la
jefatura.

- Participa en trabajos de investigacion, proyectagrgs que mejoren o eleven la
calidad de atencion de enfermeria.

« Participa en la confeccion y elaboracion de laadésticas mensuales de su unidad
de trabajo.

« Debe estar en conocimiento e interiorizada de ftoblpmas de salud que afectan a
la poblacion del sector asignado a la posta .

- Entrega en forma oportuna informacion sobre noriaglares y reglamentos que
llegan a la posta.

« Supervisa y revisa registros que lleva el persarsai cargo.

- Es responsable de informar a jefe directo en foremhal o por escrito de cualquier
situacion irregular, problemas, carencia de reqjnsecesidades de reparacion en la
posta y/o vehiculo.

» Realizar visitas a postrados y cuidados paliativos

« Informar a Directora Comunal de funcionarios queassenten de sus labores y
proceder al reemplazo de ellos.

« Asesorar a Directora Comunal, personal u otro fummiios en funciones
especificas de enfermeria.

« Registrar actividades diarias en Hoja de Atenci@ntyegarlas diariamente para su
respectiva digitacion



FUNCIONES DE MATRONA DE APS

» Elaborar Programacion anual de actividades

» Elaborar Diagnéstico de salud local

» Evaluar sisteméticamente las actividades realizegiasespecto a la Programacion

* Supervisar, apoyar y controlar la labor del persdharamédico en todo lo
relacionado con el Programa de la Mujer

» Participar en actividades comunitarias tendienteddesarrollo integral de la
comunidad

* Realizar las Rondas Programadas a las Postas dedacal Calendario anual de
actividades y los recursos disponibles.

* Revisar tarjeteros

» Capacitar y supervisar al Paramédico en el ustadetero

» Solicitar medicamentos de uso Gineco-obstetrico

* Realizar estadisticas segin normas

* Mantener stock de insumos de Paternidad Respongadukcitar insumos cuando
sea necesario

* Identificar, tratar y notificar ETS

* Ingresar a control prenatal a toda embarazada @elicita y realizar controles
periédicos segin normas

» Realizar control a binomio madre-hijo, a travéscdatroles de puerperio y de RN
seguln normas

» Evaluar y derivar a Nutricionista si fuere necesailas mujeres gestantes que
ingresan al Programa, registrandolo en Ficha @inic

» Satisfacer la demanda de la poblacion referentetrat de Paternidad Responsable
de acuerdo a normas

» Satisfacer la demanda de pacientes sin métodooanéptivo o esterilizadas
quirdrgicamente, o en periodo de climaterio, medial control ginecoldgico y
control climaterio

» Atender consulta espontanea ginecologica y deavaédico cuando corresponda

* Realizar exdmenes de VDRL

» Realizar examen obstétrico y/o ginecoldgico segiresponda

» Solicitar toma de muestra para examenes de laboratpacientes embarazadas y a
pacientes en control

» Orientar a la embarazadas de sus beneficios, etdDbettificado de Embarazo y
Licencia prenatal, cuando corresponda

* Realizar y/o derivar al Paramédico la visita deat@mbarazada inasistente a
control, inasistentes a PAP, UPC, UPM y a portasldesETS.

» Programar y entregar segun disponibilidad unidadesativas individual, a grupos
de usuarias del Programa de la Mujer, a gruposiagaos de la comunidad

» Prescribir medicamentos a poblacién bajo contegyia corresponda

» Registrar actividades diarias en Hoja de Atenci@miyegarlas diariamente para su
respectiva digitacion

» Registrar actividades de control o consulta enaficlinica, tarjeta de control y
carnet de control de la paciente

» Mantener stock de formularios y solicitarlos coulddida anticipacion

* Mantener actualizados cuadernos de ingreso y egreso

» Asistir y participar en reuniones de profesionafedronas, de Unidad Estratégica y
Cursos, previa autorizacion de la DSM

» Referir a madres al Hogar de la Madre Campesinansegrma.

» Realizar atencion de Parto en caso de urgenciasegina



FUNCIONES ESPECIFICAS PARA NUTRICIONISTA DE APS :

= Conocer y aplicar Normas y Reglamentos técnicodryimistrativos que rigen el
funcionamiento de los Equipos de Salud de AtenBidmaria

= Conocer las metas de gestién del equipo de salud.

= Participar en la programacion, ejecucion y evafra@nual de las actividades
programadas por el Equipo de salud

= Brindar atencién dietética y dieto terapéutica pdhlacion infantil, para contribuir
a mantener su estado nutricional normal, con lkzation de anamnesis clinica,
alimentaria y social, antropometria, diagnostico triownal integrado,
requerimientos nutricionales, evaluacion de la adiéEncuesta recordatoria 24
horas-frecuencia de consumo), prescripcion dietgteducacion alimentaria —
nutricional individual o en grupo y registro.

= Brindar atencion dieto terapéutica a la poblaciotulfa y Adulta Mayor del
Programa de salud cardiovascular, para contriboiaatener su estado nutricional
normal y compensacion de su enfermedad, con izadibn de anamnesis clinica,
alimentaria y social, antropometria, diagnostico triownal integrado,
requerimientos nutricionales, evaluacion de la adi€Encuesta recordatoria 24
horas-frecuencia de consumo), prescripcién dietéteducacion alimentaria -
nutricional individual o grupal y registro.

= Referir oportunamente a los pacientes que lo regui¢anto a los diferentes
Profesionales del Equipo de salud, como a los @svekcundarios y terciarios de
atencion.

= Programacion, manejo y supervision de Programasimientacion complementaria
en los diferentes grupos etareos. (PNAC-PACAM)

= Visitas domiciliarias para rescate de nifios connmrtaicién por déficit o exceso y
estudio de familias de nifios beneficiarios del ¢érde nutricion.

= Diseflar, ejecutar y evaluar programas educativosduentes a desarrollar
conductas favorables en materia de alimentacidrtiyidad fisicaa lo largo el ciclo
vital en salud y enfermedad/o mejorar aquellas que sea necesatrio.

= Liderar la promocion de estilos de vida saludaldestodos los ambitos y
estrategias, como parte de las acciones de promdeda salud y trabajo con la
comunidad.

= Integrar equipos de trabajo, en niveles estratégim la gestion de servicios de
salud, de alimentacion institucional u otros, eéarebito publico y privado.

= Planificar, gestionar y evaluar intervencionesemiadas a dar solucion a los
problemas alimentarios - nutricionales existentes.



FUNCIONES DE ASISTENTE SOCIAL DE APS

» Realizar intervenciones de tipo social en el &eeaalud con individuos, familias,
grupos y comunidad.

* Realizar Visitas Domiciliarias Integrales segun poogramado y necesidad
espontanea

» Realizar actividades de coordinacion intersectemasalud

» Realizar educaciones grupales

» Participar activamente en la Programacion anuakttigidades

» Elaborar y ejecutar Proyectos Comunitarios en Salud

* Realizar actividades de trabajo Comunitario

e Asesorar al Personal de Salud en lo relativo avidetles de Trabajo Social,
Familiar y Comunitario

» Elaborar Informes Sociales y otros documentos t¢ésnipropios del ejercicio
profesional

» Velar por el funcionamiento activo de los ComitésSalud Rurales

* Realizar trabajo en Equipo con el resto de lognatetes de salud

» Programar y ejecutar actividades del Programa tlel $iel Adolescente

» Participar en reuniones técnicas y/o de trabajetoesto del Equipo de Salud

» Asistir y participar en reuniones de la Unidad &stgica

» Participar en forma transversal con los otros Rnogis de APS

» Participar en proceso de pre-calificaciones dedqraal subalterno

» Asistir a cursos, jornadas y seminarios, previar@dcion de la DSM

» Participar en Trabajos de Investigacion y ProyedeoSalud

» Capacitar al personal en temas psico-sociales

* Conformar junto a Psicéloga, y Orientadora Familiar del Departamento de Salud, un
Equipo de Trabajo destinado a contribuir a mejorar la atencién de salud mental de los
usuarios



FUNCIONES DE PSICOLOGA APS:

« Es responsable de ejecutar y desarrollar el pragrden salud mental, segin
necesidades contextuales de la poblacion.

» Realizar psicoterapias individuales a pacientesesaglos al programa de salud
mental (VIF-OH-Depresién)

« Realizar intervenciones familiares terapéuticasidaas pertinente.

+ Realizar consejerias en salud mental y autocuidadodo es pertinente.

« Realizar intervenciones terapéuticas en Liceo CA®nNdejerias, talleres,
psicoterapia)

» Realizar informes y tratamientos psicologicos datos del Juzgado.

« Participar de Consejerias de Salud Mental de magmeeiédica.

« Efectuar educaciones grupales a la comunidad east&alud Mental como parte de
estrategias de promocion y prevencién en salud.

+ Realizar visitas domiciliarias a familias en riedgjopsicosocial y/o pacientes bajo
control salud mental en riesgo individual.

« Participar activamente del programa CHCC (ejecupiénes intervencion, talleres,
consejerias, VD, psicoterapias)

« Participar en reuniones técnicas y/o de trabajoecpiipo.

« Realizar coordinacion con otros profesionales coasdnecesario.

« Asistir a reuniones, cursos, jornadas, seminariostruas para los cuales este
designada por la jefatura.

« Participar en la confeccién y elaboracién de laadisticas mensuales de su unidad
de trabajo.

» Registrar actividades diarias en Hoja de Atenci@ntyegarlas diariamente para su
respectiva digitacion



FUNCIONES ESPECIFICAS PARA AUXILIAR PARAMEDICO DENAL :

CUMPLIMIENTO DE TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONEDIARIAS :

« Conocer las metas de gestion del Equipo de Salud.

» Prestar asistencia al Odont6logo al realizar priotieditos clinicos.

« Prestar asistencia al paciente en su ingreso g@ggeratorio.

« Mantener actualizado y en su lugar: instrumentaljpos inventariados.

« Mantener ordenados los insumos y medicamentos, camdbién efectuar los
pedidos en las fechas y/o periodos que corresponden

« Utilizar en forma optima los insumos de su lugatrdbajo y salvaguardar la vida
atil del instrumental y equipamiento del servicotravés de todas las medidas de
proteccién y mantencion que correspondan.

« Preparar con anticipacion el material e insumoseserios para efectuar
procedimientos clinicos.

« Anotar y registrar correctamente en la hoja diacizaderno de registro y ficha
clinica los procedimientos clinicos en forma clafaledigna.

« Colaborar con la estadistica mensual.

« Instruir al paciente sobre las indicaciones efetdgsapor el Odontdlogo, los
procedimientos administrativos y orientarlo en gahéentro del servicio.

- Efectuar bajo la supervision del Odont6logo unida@elucativas a grupos de
pacientes y ayuda a distribucion de material eduxat es necesario.

« Anotar y llevar correctamente el cuaderno de otaes.

« Mantener privacidad y respetar el pudor del paeient

« Determinar los casos que requieran atencion dencige en los casos que tengan
dudas consultar al profesional.

« Realizar y mantiene limpieza de areas de trabgjdorseormas.

« Verificar y mantener aseo, orden y seguridad dertédades de trabajo.

« Conocer y cumplir normas de asepsia y esteriliracigentes.

« Usar barreras protectoras segln sea necesario.

+ Manejar adecuadamente material estéril y contamingdhliidos corporales y
desechos organicos).

« Lavar, clasificar e esterilizar material indicado.

+ Recolectar y rotular material contaminado deseehabldisponerlo para su
eliminacion.

» Asistir y participar a reuniones técnicas, talleresirsos en gque este nominado.

« Comunicar en forma oportuna al profesional que apdg cualquier pérdida de
bienes de la unidad, desperfectos o término dadk dtil de algin elemento de
trabajo y/o material inventariable.

« Comunicar en forma inmediata al Jefe directo delqoier problema de
abastecimiento, ausencia del profesional, u otrivangue impide la labor habitual
en la clinica.



FUNCIONES ESPECIFICAS PARA AUXILIAR PARAMEDICO DE®STA RURAL :

CUMPLIMIENTO DE TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIOES DIARIAS :

«  Cumplir con dias y horario de atencion de la P&stias de atencion en terreno y 3
dias de atencion en la Posta calendarizadas sedérestablecimiento.

« Mantener por escrito y en lugar visible dias y Horae atencién en terreno y
atencion en la Posta.

« Como residente, fuera de horario de trabajo dedter&@er las urgencias que acudan
a la Posta, evaluar, estabilizar al paciente, ivadeal Hospital si fuere necesario.

« Conocer y aplicar Normas y Reglamentos técnicodmjiristrativos que rigen el
funcionamiento de una Posta de salud rural.

« Conocer y manejar la realidad actualizada de ldapa@n asignada.

« Mantener actualizado el croquis 0 mapa epidemiotbde su sector donde debe ser
capaz de identificar la ubicacion de cada una sléamilias, clasificando por color
segun riesgo.

+ Deberé actualizar las encuestas familiares al meaxies dos afios.

- Deberd mantener actualizada la poblacion en ens&gte inscripcion Percépita.

« Confeccionar, actualizar y manejar en orden Kartkjetero y fichas clinicas de
pacientes.

« Debe llevar registro actualizado, ordenado y legibé todas las actividades y
procedimientos realizados en la posta (cuadernichad clinicas e informes
diarios).

« Es responsable de confeccionar y entregar en fopoduna, completa y correcta
las estadisticas mensuales (PNAC y general).

« Deberd mantener el orden y aseo de las dependetheida posta y solicitar
oportunamente los materiales para ello.

« Debera mantener comunicacion permanente dentioodatio de atencion.

« Mantener orden y stock de las bodegas de lechenataa.

« Solicitar oportunamente a encargado de farmac@dgda pedidos mensuales.

+ Realizar actividades de atencion directa de acuetdg@rogramacion anual.

« Debe brindar una atencion adecuada al usuario igfa&=r su necesidad de
informacion (clara, veridica y completa).

« Mantener privacidad, respetar el pudor del pacignteantener las condiciones
ambientales adecuadas para una correcta atencién.

« Mantener informacion en forma permanente y vigpate los usuarios de la posta
a través de paneles, diarios murales y otros.

« Cumplir con actividades anuales programadas paracaeibnes y visitas
Domiciliarias.

» Debera aprovechar la visita domiciliaria como ursdncia educativa.

« Preparar y entregar en forma permanente conteredosativos de acuerdo a
problemética de salud vigente y dirigida a los geuge mas alto riesgo.

« Realizar consultas de morbilidad general basicédiciBoapoyo via telefénica al
profesional que corresponda.

Dicha consulta incluye:

Interrogar al paciente o a la madre.

Tomar y registrar signos vitales.

Hacer examen fisico.

Reconocer signos y sintomas

Describir signos y sintomas y/o solicitar apoyo fgsmnal para formular
diagnostico.

Entregar tratamiento segun stock béasico de Posta.
Ensefiar cuidados y dar instrucciones.

Citar a control si es necesario.

. Registrar informacion en ficha clinica.

0.Referir en casos de riesgo psicosocial.

opwdE

Ho®No



- Entregar horas de interconsultas al paciente.
+ Realizar control de salud infantil segiin cuademaithciones para este fin.
+ Realizar control nifio sano en las edades que games, que consiste en:

- Capta, cita e inscribe al nifio.

- pide antecedentes a la madre

- realiza examen fisico

- reconoce signos y sintomas

- realiza antropometria

- califica estado nutricional segun tablas

- dainstrucciones de alimentacion

- revisa cumplimiento de calendario de vacunacion
- revisa cumplimiento de calendario de evaluaciodet&rrollo psicomotor
- entrega productos del PNAC segun calendario

- cita para proximo control

Cumplir la normativa ministerial vigente.

« Deberd preocuparse de la pesquisa de casos de WB@r muestras de
baciloscopia y completar datos de la solicitud xkareen. A los pacientes TBC en
tratamiento debe suministrar sus medicamentos segifitola de tratamiento,
registrar cada una de las atenciones, toma la musstnsual de baciloscopia y
refiere a un control mensual con médico y enfermera

« Conocer y realizar los procedimientos en casosesbgsos de: rabia, tétanos,
Hanta virus.

«  Cumplir las notificaciones obligatorias indicadas las hojas de atencion diaria,
mediante formulario correspondiente.

- En casos de urgencia debe solicitar instrucciohgeadesional correspondiente,
completar interconsulta y estabilizar al pacierststh la llegada de la ambulancia.

«  Cumplir con las actividades asignadas por los piofiales del Equipo de Salud.

« Preparar y colaborar con todo lo necesario paraefjugquipo de profesionales
realice actividades el dia de Ronda:

1. preparar los box de atencién

2. inscribir a los paciente para las atenciones réisacsolicitando su credencial
de salud

3. completar y/o abrir ficha clinica* segun formatauat en forma ordenada y
completa agregando el RUT del paciente.

4. *al abrir una ficha infantil debe incluir ademabltanutricional, clasificacion de
riesgo de IRA, timbre control de salud, RUT, ficha ingreso a control de
crecimiento y desarrollo, pauta breve de desarpsicomotor.

5. en laficha clinica se debe registrar fecha, eplakion arterial, peso, estatura y
temperatura si es necesario.

6. Todas las hojas de evolucion clinica deben tenetbne® completo del usuario y
numero de ficha.

7. Despachar la receta y reforzar las indicacionegsalamiento y administracion

del tratamiento cuando corresponda.

Entregar los productos del PNAC y PACAM

Tomar muestras de examenes utilizando la técniceeata y tomando las

medidas de bioseguridad correspondientes (uso detegiy eliminacién de

material cortopunzante.) y procura su trasladoadloratorio en forma adecuada

y segura.

© ®

« Cuidar y mantener el medio de movilizacion par#agsa terreno.

« Preparar material para esterilizar segun la nowaatiesente en Posta.

« Informar verbalmente y en forma oportuna a jefead de cualquier elemento que
deje de ser util, se deteriore, sea traspasadordidpe e informar por escrito a
Encargada de Inventario del departamento de Salud.

« Asistir a reuniones técnicas, de Equipos de traligoProgramas, autorizadas por
su jefatura.

« Asistir a capacitaciones, cursos, jornadas y o#&mosgue este designado por su
superior.



Dejar organizadas actividades de la Posta antémckr uso de feriados legales o
administrativos, e informar en forma escrita aefa glirecto.

Velar por el cumplimiento de mantencién de Caden&rib y normas del P.N.I., y
llevar monitoreo mensual de coberturas de vacunacio

Enviar a fin de mes libretos de pedido: farmadmgega al departamento de salud
Enviar Informes diarios de actividades en cadaaandemanalmente si es posible.
Enviar la informaciéon que se le solicite en formademada, completa y
oportunamente.

Participar en la deteccion de lideres comunitarieealizar coordinacion
intersectorial y comunitaria con Instituciones y@mizaciones del sector.
Coordinar actividades de trabajo comunitario conif profesional.

Solicitar material de toma de muestras de examgnealiza toma de muestra el dia
gue corresponda.



FUNCIONES ESPECIFICAS PARA AUXILIAR PARAMEDICO DECES :

CUMPLIMIENTO DE TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIOES DIARIAS :

Conocer y aplicar Normas y Reglamentos técnicodmjiristrativos que rigen el
funcionamiento del CES.

Conocer y manejar la realidad actualizada de léapan asignada.

Mantener actualizado el croquis o mapa epidemiotide su sector donde debe ser
capaz de identificar la ubicacion de cada una sléamilias, clasificando por color
segun riesgo.

Deberéa actualizar las encuestas familiares al meaxies dos afios.

Debera informar a Enc. Del Per capita cualquier im@nto de los usuarios a su
cargo (fallecimiento, traslado, cambio de domicdisector urbano).

Confeccionar, actualizar y manejar en orden Kartijetero y fichas clinicas de
pacientes.

Debe llevar registro actualizado, ordenado y legidé todas las actividades y
procedimientos realizados en el CES (cuaderndsdiclinicas e informes diarios).
Es responsable de confeccionar y entregar en fopoauna, completa y correcta
las estadisticas mensuales (PNAC y general).

Debera mantener comunicacion permanente dentfoodatio de atencion.

Solicitar oportunamente a encargado de farmac@dgda pedidos semanales.
Realizar actividades de atencion directa de acuetdg@rogramacion anual.

Debe brindar una atencién adecuada al usuario igfeszdr su necesidad de
informacion (clara, veridica y completa).

Mantener privacidad, respetar el pudor del pacignteantener las condiciones
ambientales adecuadas para una correcta atencion.

Mantener informacion en forma permanente y viggat@ los usuarios del CES a
través de paneles, diarios murales y otros.

Cumplir con actividades anuales programadas paracaetbnes y Vvisitas
Domiciliarias.

Debera aprovechar la visita domiciliaria como ursancia educativa.

Preparar y entregar en forma permanente conterédosativos de acuerdo a
problemética de salud vigente y dirigida a los gauge mas alto riesgo.

Realizar consultas de morbilidad general basicausencia del Médico, Solicitando
apoyo via telefonica al profesional que corresponda

Dicha consulta incluye:

Interrogar al paciente o a la madre.

Tomar y registrar signos vitales.

Hacer examen fisico. Reconocer signos y sintomas

Describir signos y sintomas y/o solicitar apoyo feswmnal para formular
diagnostico.

Entregar tratamiento segln stock basico.

Ensefiar cuidados y dar instrucciones.

Citar a control si es necesario. Registrar infoiigraen ficha clinica.

Referir en casos de riesgo psicosocial.
Realizar control de salud infantil segun cuademaithciones para este fin.
Realizar control nifio sano en las edades que @amels, que consiste en:

Capta, cita e inscribe al nifio.

pide antecedentes a la madre

realiza examen fisico

reconoce signos y sintomas

realiza antropometria

califica estado nutricional segun tablas

da instrucciones de alimentacion

revisa cumplimiento de calendario de vacunacion
revisa cumplimiento de calendario de evaluaciodetarrollo psicomotor
entrega productos del PNAC segun calendario
cita para préximo control



Debera preocuparse de la pesquisa de casos de fiB@r muestras de
baciloscopia y completar datos de la solicitud xkmeen. A los pacientes TBC en
tratamiento debe suministrar sus medicamentos segifitola de tratamiento,
registrar cada una de las atenciones, toma la musstnsual de baciloscopia y
refiere a un control mensual con médico y enfermera

Conocer vy realizar los procedimientos en casosesbgizos de: rabia, tétanos,
Hanta virus.

Cumplir las notificaciones obligatorias indicadas las hojas de atencion diaria,
mediante formulario correspondiente.

En casos de urgencia debe derivar al paciente spitdb

Cumplir con las actividades asignadas por los piofales del Equipo de Salud.
Preparar y colaborar con todo lo necesario paraejuequipo de profesionales
realice sus actividades :

10. preparar los box de atencién

11.inscribir a los paciente para las atenciones reisfascsolicitando su credencial
de salud

12.completar y/o abrir ficha clinica* segun formatduad en forma ordenada y
completa agregando el RUT del paciente.

13.*al abrir una ficha infantil debe incluir ademabltanutricional, clasificacién de
riesgo de IRA, timbre control de salud, RUT, fica ingreso a control de
crecimiento y desarrollo, pauta breve de desarpsicomotor.

14. en la ficha clinica se debe registrar fecha, epighion arterial, peso, estatura y
temperatura si es necesario.

15.Todas las hojas de evolucion clinica deben tenetbne completo del usuario y
numero de ficha.

16.Despachar la receta y reforzar las indicacionesadamiento y administracion
del tratamiento cuando corresponda.

17.Entregar los productos del PNAC y PACAM

18.Tomar muestras de examenes utilizando la técniceeata y tomando las
medidas de bioseguridad correspondientes (uso detegiy eliminacion de
material cortopunzante.) y procura su trasladoadloratorio en forma adecuada
y segura.

Preparar material para esterilizar segun la nowaati

Informar verbalmente y en forma oportuna a jefeado de cualquier elemento que
deje de ser util, se deteriore, sea traspasadordidpe e informar por escrito a
Encargada de Inventario del departamento de Salud.

Asistir a reuniones técnicas, de Equipos de tralslgdProgramas, autorizadas por
su jefatura.

Asistir a capacitaciones, cursos, jornadas y oénosque este designado por su
superior.

Dejar organizadas actividades del CES antes der hewe de feriados legales o
administrativos, e informar en forma escrita aefe directo.

Velar por el cumplimiento de mantencién de Caden&rib y normas del P.N.I., y
llevar monitoreo mensual de coberturas de vacunacio

Entregar diariamente Informes diarios de actividade

Entregar la informacion que se le solicite en foordenada, completa y oportuna.
Participar en la deteccion de lideres comunitarioealizar coordinacion
intersectorial y comunitaria con Instituciones y@mizaciones del sector.

Coordinar actividades de trabajo comunitario conif profesional.

Solicitar material de toma de muestras de examgnealiza toma de muestra el dia
gue corresponda.



FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CHOFER DE RONDA :

« Mantener documentacion personal y del vehiculdal d

« Marcar tarjeta de entrada y de salida (Personal).

« Marcar tarjeta que regula la salida y llegada dglifio a la Ronda.

- Debera llevar vitacora diaria que mensualmenteegata a la Enc. De Recursos.

« Velar para que todo esté preparado para la saéda donda a mas tardar a las
08:45 hrs. a.m., ante cualquier eventualidad olproé deberd avisar de inmediato
a Jefe directo.

« Trasladar y verificar que los Equipos, materialegros que seran utilizados por el
Equipo que va a la ronda, se encuentren en elueldat momento de la salida.

+ Retirar termo con vacunas del hospital Santa Barbar

« Cargar maleta con medicamentos desde farmaciaEbéira

« Retirar material de deshechos desde las postas Jldeara a incinerador de
hospital.

+ Debera conducir el vehiculo del servicio de acueadtas normas de transito,
velando por la seguridad de su propia persona gglépo humano que traslada.

- Durante el periodo de tiempo que permanece la Renda Posta, el vehiculo debe
mantenerse a disposicion del Equipo. Solo puedeitfemado en actividades que
determine la Jefe del Equipo de Ronda o actividagiesomendadas por la
Direccion pero en conocimiento de su jefe directo.

- Entregar interconsultas a la persona indicada ausedequiera.

« A suregreso de la Ronda sera responsable de: i@as&h vehiculo, dejar termo de
vacunas en vacunatorio de Hospital (si el vacuitatsta cerrado debera dar aviso
a la enfermera del Equipo).

« Debera llenar o rellenar con combustible el veloian la tarde (dia anterior a la
salida de la ronda).

« Esresponsable del mantenimiento del vehiculot@ammbustible, neumaticos).

- Debera preocuparse con anticipacion de documenderiade pedido” en relacién a
reparacion de vehiculo y dar visto bueno para spoediente cancelacion de
facturas.

+ En periodos de campafia de vacunacion deberd coopamael personal en el
transporte de los termos, materiales y otros dgédeia el vehiculo.

« Asistir a capacitaciones que su jefe directo ackoyi considere que son necesarias
para realizar su funcion.

« Estar a disposicion de la Administracion en el terque el vehiculo no sera
utilizado para salidas programadas por los Equipos

« Guardar diariamente el vehiculo en el lugar seftalad

- Entregar las llaves del vehiculo cuando hace usBetmisos, Licencias Médicas,
Feriados Legales, etc. Es decir cuando no estéreitio

El cumplimiento de estas funciones solo es posibéndo el vehiculo es de uso exclusivo
de la ronda, si otro chofer ocupa el vehiculo ies &n que quede libre del uso de la ronda,
debe compartir las responsabilidades.



FUNCIONES ESPECIFICAS CHOFER EQUIPO ODONTOLOGICO :

« Mantener documentacion personal y del vehiculdal d

« Marcar tarjeta de entrada y de salida (Personal).

« Marcar tarjeta que regula la salida y llegada dglifio a la ronda.

« Debera conducir el vehiculo el vehiculo de ronda glinica movil del servicio de
acuerdo a las normas de transito, velando pordarsiad de su propia persona y
del equipo humano que traslada.

- Deberd llevar vitacora diaria que mensualmenteegata a Enc. De Recursos.

« Velar para que todo esté preparado para la saéde donda a mas tardar a las
09:00 hrs. a.m., ante cualquier eventualidad olproé deberd avisar de inmediato
a Jefe directo.

« Trasladar y verificar que los equipos, materialegros que seran utilizados por el
Equipo que va a la Ronda, se encuentren en eluleldtmomento de la salida.

+ Retirar material de deshechos desde las cliniclievarlos al incinerador del
Hospital.

- Entregar interconsultas a la persona indicada ausedequiera.

« A suregreso de la Ronda sera responsable de dasehwehiculo.

« Esresponsable del mantenimiento del vehiculot@ammbustible, neumaticos).

« Debera preocuparse con anticipacion de documentdefiale pedido”, en relaciéon a
reparacion de vehiculo y dar visto bueno para spaediente cancelacién de
facturas.

« Deberd llenar o rellenar con combustible el veloian la tarde (dia anterior a la
salida de la ronda).

» Asistir a capacitaciones que su Jefe directo axgoriconsidere que son necesarias
para realizar su funcion.

« Durante el periodo de tiempo que permanece la Rendsau lugar determinado, el
vehiculo debe mantenerse a disposicién del EquBpto puede ser utilizado en
actividades que determine el Jefe de Equipo de &orattividades encomendadas
por la Direccion.

« El tiempo que el vehiculo no serd utilizado parbdas programadas por los
equipos, estaran a disposicion de la Administragiéevia coordinacion con su Jefe
directo.

« Guardar diariamente el vehiculo en el lugar seftalad

« Ademas del vehiculo de Ronda es responsable deucoind, reparacion y
mantencién de la Clinica movil

« Mantiene el estanque de la clinica movil siempedicon agua potable.

« Conectar a red eléctrica y el desagie de la climéail en el lugar que sea
asignado.

« Es responsable del mantenimiento comun de la alimévil (aceite, combustible,
neumaticos).

El cumplimiemnto de estas funciones solo es posillando el vehiculo es de uso
exclusivo de la Ronda, si otro chofer ocupa el mdbilos dias en que quede libre del uso
de la Ronda, debe compartir las responsabilidades.



AUXILIAR PARAMEDICO DE FARMACIA :

« Ingresar y mantener stock de medicamentos en bodega

« Es responsable del almacenamiento y mantenimiemteato de los medicamentos
segln asesoramiento desde Servicio de Salud BiofBathas de vencimiento y
orden), si se presentase algun problema en este gebe dar aviso inmediato a su
Jefe directo.

« Es responsable de dar aviso a su Jefe directo owgrstock de algin insumo este
por agotarse o vencerse.

- Entregar medicamentos a Postas, CES y Estaciongisd/RRurales segun libreto de
pedidos.

« Reponer medicamentos en cajas de EMR, despuéslddkoada.

« Despachar pedidos mensuales a Paramédicos de Roatas.

« Control y registro de entrada y salida de medicdosediariamente, semanalmente
y mensualmente.

« Realizar registro diario de libreto a archivo empotador.

« Vigilar permanente los vencimientos de medicameratestando oportunamente
para tomar medidas pertinentes.

« Reprogramar en las fechas que corresponda comtaaCée Abastecimiento

« Velar por el abastecimiento, y mantenimiento detlsihecesario de medicamentos
y otros.

BODEGA GENERAL :

« Mantener stock de materiales de aseo y oficindlioh@ formularios de uso en los
Establecimientos Asistenciales Municipales.

« Realizar registro de ingresos, egresos de matedaldodega (de oficina y aseo).

« Solicitar oportunamente materiales de aseo y @ja@egun sea necesario.

« Despachar mensualmente materiales de aseo y ofiaiaaPostas

« Informar con anticipacion de la existencia de salshdnimos de los productos a su
jefe directo para realizar en forma oportuna lafighes respectivos.

« Mantener copia de factura o guia de despacho d=s tod productos que lleguen a
la bodega, informacion que debe estar actualizadanearchivador dentro de la
bodega



ENCARGADO DE LA BODEGA DE ODONTOLOGIA :

« Ingresar y mantener stock de medicamentos en bodega

« Es responsable del almacenamiento correcto de ledicementos (fechas de
vencimiento y orden), si se presentase algun pmablen este punto debe dar aviso
inmediato a su jefe directo.

» Dar aviso a su jefe directo cuando el stock deraigsumos este por agotarse.

« Debe realizar registro de ingresos y egresos.

+ Realizar registro de los materiales solicitadosliereto de "Pedido entrega de
Bodega" de cada clinica

« Distribuir los insumos solicitados por las difeesntlinicas.

« Realizar registro semanal.

« Realizar un registro mensual de los materialese@nmos ingresados y egresados en
general y por clinica.

« Vigilancia permanente de los vencimientos de medégdos, alertando
oportunamente para tomar medidas pertinentes.



FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CHOFER DEL CES

Mantener documentacion personal (RUN, Licencia dadOctor) y del vehiculo al
dia.

Marcar tarjeta de entrada y de salida (personal)

Marcar tarjeta que regula la salida y llegada dedaa EMR

Debera llevar Bitacora diaria que mensualmentegaté en Depto. de Finanzas
Se Responsabilizara de los equipos, materialesa que traslade en el vehiculo a
su cargo

Retirar Termo de Vacunas en el Hospital de SantbeBa

Retirar Alimentos de PNAC y PACAM en bodega del pitz

Retirar material de desechos desde el CES y EMRqle llevara a incinerar al
Hospital

Debera conducir el vehiculo del servicio de acuemdtas normas del transito,
velando por la seguridad de su propia persona getebnal que traslada.

Debera estar siempre ubicable y a disposicion dgplidgd del CES y de la
Administracion. El vehiculo solo puede ser utiliaagh actividades del servicio.
Antes de terminada la jornada laboral debera degamo de vacunas en
vacunatorio, y alimentos no distribuidos en el dfabodega del Hospital.

Debera preocuparse del abastecimiento de combrust#hlvehiculo, de tal manera
que esté en condiciones de ser ocupado en cuatgarmento.

Es responsable del mantenimiento del vehiculo (aseerior y exterior,
mantencién, neumaticos, etc)

Debera preocuparse con anticipacion de documentetOde Pedido”, en relacion
a reparaciones del vehiculo, y dar el visto buendas facturas para su
correspondiente cancelacion.

En periodos de campafia de vacunacion debera coapmrael personal en el
transporte de los termos, materiales y otros, dg$deia el vehiculo.

Asistir a capacitaciones que su Jefe directo awgoyi considere necesarias para
realizar su funcion.

Se encargara de trasladar mensualmente gas ligdadefia para calefaccion de
los Establecimientos Asistenciales

Se encargara mensualmente del traslado de Alimeietd®.N.A.C. y del PACAM
a los Establecimientos Asistenciales

El tiempo que el vehiculo no sera utilizado parkdas programadas, estari a
disposicion de la Administracion

Deberéa guardar diariamente el vehiculo en el lagéalado



FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUXILIAR DE SERVICIO (MAETRO)

* Marcar tarjeta de entrada y de salida

» Debera estar siempre ubicable y a disposicion dedfgado de mantenimiento
de los Establecimientos Asistenciales

* Realizar reparaciones de gasfiteria, carpinteriaglbafiileria en todos los
Establecimientos administrados por el DepartaméatBalud

» Efectuar el calculo de materiales a adquirir

» Solicitar con la debida anticipacion los materiaegilizar en las reparaciones

» Optimizar el uso de los materiales a su cargo

» Acopiar y distribuir lefia en los Establecimientasiséenciales

» Apoyar en la carga y descarga de los vehiculosatelS

» Asistir a capacitaciones que su Jefe directo axgoriconsidere necesarias para
realizar su funcion.

» Cuidar el uso de las herramientas del servicio mantencion

* Almacenar en el Departamento de Salud todas laarh&ntas inventariables
adquiridas por el servicio.



FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUXILIAR DE SERVICIO (ASE)

» Sera responsable de abrir y cerrar las dependeteid3ES, Equipos Rurales y
Administracion.

* Marcar tarjeta de entrada y de salida

« Mantener el aseo completo de las dependencias Astrativas del
Departamento de Salud, CES municipal, Oficinas ate BEquipos de Salud
Rurales.

» Mantener el aseo y desinfectar los bafios de lasedifes dependencias.

» Mantener con papel higiénico, toallas, jabén liquiddesodorante ambiental,
los barfios del personal

» Asistir a capacitaciones que su Jefe directo axggriconsidere necesarias para
realizar su funcion.

» Velar por el buen uso de los materiales que leestregados para el desempefio
de sus labores

» Colaborar en actividades programadas por los Equig® Salud, ejemplo
Operativos, Talleres, etc.

* Mantener la cocina del Departamento limpia y ordensé&avando los utensilios
ocupados, ademas velando por el equipamiento detise

» Debera lavar los manteles, cortinas, y pafios adits.
» Debera solicitar los materiales a utilizar en Baddg Abastecimiento

» Barrer y ordenar local utilizado por personal déudeen capacitaciones y
reuniones.

» Servir de Estafeta cuando se le solicite, velarmdg privacidad y cuidado de
los documentos encomendados.

» Conocer y resguardar la clave de alarma de segudiel-DSM



