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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo construir un manual de funciones
para la Corporacion Municipal de Pefialolén para el Desarrollo Social —
CORMUP, tiene como propdsito poder establecer los puestos, objetivos,
funciones y procedimientos, de los cargos que existen dentro de la
organizacion.

De esta forma, se espera colaborar a través del presente, que la gestién
sea mas eficiente y eficaz de la organizacién denominada CORMUP,
utiizando la informacion como una herramienta fundamental en el

proceso administrativo de la entidad.

Esta investigacion esta conformada por cinco capitulos, a través de los
cuales se exponen el camino hacia el objetivo de la pesquisa.

El capitulo uno esta conformado por una presentacion, el diagnéstico, el
problema, el objetivo, objetivo del estudios, y justificacion del trabajo.

El capitulo dos se realiza una descripcion del marco teérico, descripcion el
cargo, analisis del cargo, estructura del cargo, objetivos de la descripcién
del cargo, factores de especificacion, enriquesimiento de los cargos,
calidad de vida en el trabajo, y variables dentro de la organizacién.

El capitulo tres presentacion del capitulo expone la unidad de analisis, el
disefio metodolégico, metodologia del trabajo para el desarrollo de la
investigaciéon, universo de estudio, la muestra recogida, método de
recolecciéon de datos y técnicas de analisis.

El capitulo cuatro presentacién de los resultados generales, resumen
general y la propuesta de manual de funciones y procedimientos para la

CORMUP.

El capitulo cinco entrega los anexos y las fuentes de documentacion.



« PRESENTACION

La Reformulacién Comunal de la Region Metropolitana, derivada del
Proceso de Regionalizacion efectuada por el Gobierno Militar, culminé
con la dictacién del Decreto Ley N° 1-3260 del 6 de marzo de 1981, donde
se crean 17 nuevas comunas en la Provincia de Santiago. Asi se
conforma una nueva comuna a partir de Nufioa, con mas de 55 Km? y
unos 170.000 habitantes.

El poblamiento del sector alto de Pefialolén se inicia en la década del 60
producto de programas gubernamentales como también de traslados
individuales y tomas colectivas de terrenos. Una parte de la poblacién de
Penalolén Alto proviene de la comuna de Las Condes. Otros nacieron y

se han criado en la comuna.

El afincamiento en Pefalolén Alto se fue densificando paulatinamente, a
la par que se fue urbanizando y ampliando la disponibilidad de
infraestructura y servicios de diverso tipo. Al iniciar los 80, Penalolén era
parte de la comuna de Nufioa y dependia de la Municipalidad de ese
nombre. Con la reformulacién comunal de 1980 se cred la comuna de
PenRalolén y, en 1984, la Municipalidad de Pefialolén. Es a fines de ése
afio cuando Pefialolén se independiza administrativamente de la

Municipalidad de Nufioa.

Con la creacién de la comuna de Penalolén, comienza un notable
desarrollo para los habitantes de este rincén del gran Santiago,
marginados de los progresos que la metrépoli habia obtenido. La Ley
18.138 de 1982 permitié la radicacién definitiva y saneamiento de la gran
mayoria de los asentamientos precarios existentes en el territorio
comunal. Ademas de realizan conjuntos habitacionales sociales para
pobladores de otras comunas; asi surgen las poblaciones El Parral 1y Il y



Las Torres |, Il y lll, que corresponden a campamentos erradicados desde

otras comunas de la Regién Metropolitana.

Mas tarde, gracias al subsidio de marginalidad habitacional, se han
construido viviendas sociales de caracter definitivo como Lago Vichuquén,
Rapa Nui, El Valle, Villa Las Parcelas, La Vifia (L1111l y IV) y Aquelarre.

En 1984, mediante el Decreto Ley N° 875 del 31 de Agosto, asume como
primera autoridad local la socidloga Maria Angélica Cristi Marfil. Quien
ocupéd el cargo hasta 1989, fecha en la cual renuncio para presentarse
como candidata a diputada de la circunscripcion, siendo elegida en

diciembre del mismo afio.

Durante su gestion edilicia se desarrollan varias obras de adelanto, tales
como la iluminacién de casi la totalidad de la comuna, la pavimentacion
de casi un 70% de la red vial y del 80% de las aceras, el saneamiento del
90% de los campamentos de la comuna, la instalacion de empalmes de
agua potable y alcantarillado para casi un 90% de la paoblacion, la
construccion de 7.800 viviendas sociales. Entre las obras de
equipamiento se destacan el Centro Civico (que incluye el Edificio
Consistorial), el Estadio Municipal, el consultorio Carol Urzua, el Cuartel
de Bomberos y la Comisaria de Pefalolén), la Casa del Deporte, La
Biblioteca Municipal, el cuartel de Investigaciones y diversas areas verdes

y complejos deportivos y recreativos.

Por Resolucién Exenta N° 103 del 31 de agosto de 1989 del Consejo
Regional de Desarrollo Metropolitano, es nombrado alcalde el arquitecto
Carlos Alarcon Castro. Durante su administracion de realizé varias obras
de adelanto que permitieron disminuir notablemente los indices de
pobreza que afecta la comuna de Pefialolén. Junto al aumento de la
superficie de areas verdes, la regularizacién de titulos de dominio y la
modernizacién de la gestién municipal, se inicia un proceso nuevo de



expansion urbana en manos de empresarios inmobiliarios quienes
comienzan a edificar condominios privados, dandole un nuevo rostro a la
comuna.

El 17 de marzo de 1992 se promulga la Ley Organica 19.130 de
Municipalidades, que modifica la Ley N° 18.695 sobre la materia. Esta Ley
exige la creacidbn de un Concejo Municipal por eleccién popular,
encabezado por un Alcalde electo de igual forma. El 28 de junio de 1992
de realiza la primera eleccidén de concejales que transfiere el gobierno
local al periodista Carlos Echeverria Munoz. Durante su gestion se
consolida la nueva expresion territorial de la comuna y se siguen
reduciendo los indices de pobreza.

En 1996 se realizan nuevos escrutinios para el gobierno local y es electo
el arquitecto Carlos Alarcén Castro quien cumple actualmente su segundo

gobierno comunal.

Con fecha 01.01.88 se traspasé la funcién Salud entre el Servicio de
Salud Metropolitana Oriente y la |. Municipal de PefRalolén a la
Corporacién Municipal de Pefialolén (Articulo N° 38 del D.L. N° 3063 —
Ley de Rentas Municipales — y Articulo 1° del D.F.L N° 1-3063).

Con fecha 13.06.80 se traspaso la funcion Educacion a la Corporacion
Municipal con el D.F.L N° 1-3060 de 1980.

La Direccion de Salud de la Corporacion Municipal de Penalolén
(CORMUP), tiene a su cargo el Nivel Primario de Atencidon del Sistema
Publico de salud de la comuna de Pefialolén. Es asi responsable de la
salud de las 135.782 personas inscritas en los Consuitorios durante el afio
2002.

Esta orientada a contribuir al mejoramiento del nivel de salud de Ila
poblacién, velando para satisfacer todas sus necesidades de salud, a fin



de otorgar una atencién integral de alto nivel, confiable, prestigiada y
humanizada, que contribuya a mejorar equitativamente la calidad de vida
del individuo y su familia, y que conduzca participativamente al bienestar

de la comunidad en general.

Optimizar el uso de los recursos, para satisfacer y superar las
expectativas de aquellos que reciben el resultado de la labor y se orienta
la actividad por objetivos y metas integradas, donde el trabajo en equipo

es el mayor aliado.

La Comuna de Pefialolén, con una poblacién de 230.070 habitantes para
el afo 2002, se encuentra distribuida en 4 grandes sectores

poblacionales:

- San Luis

- Pefalolén Alto
- Lo Hermida

- LaFaena

Un 60% de esta poblacidbn se encuentra adscrito a alguno de los
establecimientos de salud dependientes de esta Corporacién Municipal.

Usuarios que hasta septiembre del afio 2.002, eran atendidos por tres
establecimientos de salud:

Centro de Salud La Faena, para los sectores de La Faena (con una
poblacién total de 47.902) y Lo Hermida (con 53.308 habitantes).

Centro de Salud San Luis (con una poblacion de 53.489)

Centro de Salud Carol Urzia (con 75.371 habitantes)



Desde el 14 de septiembre del 2.000, la comuna cuenta con un nuevo
establecimiento, destinado a satisfacer las necesidades de atencion de
salud del sector de Lo Hermida. Se agrega entonces a los ya
mencionados, el Centro de Salud de Lo Hermida, recibiendo a los
usuarios de dicho sector que eran atendidos hasta entonces por el
Consultorio la Faena; esta redistribucion de los usuarios ocasiond un
movimiento interno de personal entre ambos establecimientos,
traduciéndose en una mejoria del bienestar y de la calidad de atencion

tanto para nuestros usuarios internos como externos.

Existen ademas, dependientes de cada Consultorio, cuatro Servicios de
Atencion Primaria de Urgencia (SAPU), destinados a cubrir las
necesidades de atenciéon de salud de urgencia de los habitantes de su
sector. Son los SAPU: La Faena, Lo Hermida, Carol Urzia y San Luis.

La Direccién de Salud administra ademas un moderno Mdédulo Dental
financiado por JUNAEB, para los escolares de escasos recursos de la
comuna.

e Dotacion

La Dotacion de Consultorios y Médulo Dental para el afio 2.002, suma
una cantidad total de 362 cargos funcionarios, de los cuales un 36,5%
corresponde a profesionales, de los cuales el 70% (es decir 91
profesionales) tienen contrato indefinido por cédigo del trabajo y 30% (39
funcionarios) tienen contrato a Plazo fijo, segln datos entregados por el
Departamento de Personal de la CORMUP.
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7.

1.1.- PRESENTACION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

La Corporacidon Municipal de Pefalolén, en la actualidad no posee un
manual de funciones esto representa un problema! para la Corporacion
Municipal y en particular para la Direccién de Recursos Humanos, quien
deberia constar con un instrumento que le permitiera medir el desemperio
de cada uno de sus funcionarios en las areas de salud, educacién y

administrativa.

1.2.- DIAGNASTICO

Actualmente la CORMUP cuenta con una descripcidon amplia que se
utiliza para la calificacion de los funcionarios, segin lo dispone la ley que
rige al sector de salud y educacion.? Pero no existe un instrumento
palpable llamado manual de funciones y procedimientos para el personal

de la Corporacion Municipal.

La Corporacién Municipal de Pefalolén no ha podido desarrollar de una
manera adecuada la recoleccion de datos para formular un manual de
funciones y procedimientos. Esto debido, al aumento de la demanda por
parte de la comunidad, la cual crece dia a dia, tanto en la parte salud,
como en educacion.

! Un problema se define: como un conjunto de hechos o circunstancias que dificultan la
consecucion de algin fin. Diccionario Ilustrado de la Lengua Espafiola Aristos 3.

% Ley N°19.070, Estatuto de Profesionales de la Educacién .Ley N°19.378, Estatuto de Atencién
Primaria.

r
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Para enfrentar este desafio creo pertinente desarrollar los siguientes

procesos:

a) A nivel de los Cargos:

Desarrollar un Manual de Descripcidbn de los Cargos actualizado,
conocido e integrado a la operacidn normal de la institucion. Esto
permitird reforzar sistematicamente el trabajo de fijacion de metas,
evaluacion y calificaciones del personal, para establecer sistemas de
recompensa e incentivos, politicas para el reclutamiento y de seleccién y
en la aplicacion técnica de sistemas y politicas particulares de
capacitacion.

Las ventajas organizacionales son muitiples, entre otras, permite la
formulacion de las funciones, tareas y responsabilidades de los cargos
especificos que forman la estructura municipal, evita la generacion de
situaciones de duplicidad entre cargos y areas dentro de la institucion,
evitando la concentracion de tareas y actividades en ciertas areas y
cargos, permitiendo una gestion organizacional coordinada y con una
delegacién de funciones coherentes.

Otro impacto positivo del desarrollo de un manual de cargos radica en la
formacibn de un sistema de provision de Recursos Humanos
(reclutamiento y seleccion) lo que se traduce en pautas explicitas para la
incorporacion de nuevo personal garantizando que retnan la experiencia

y calificacién necesaria para cumplir las funciones municipales.

b) A nivel de Funciones:

Entregar entre el personal de la CORMUP un Manual de Funciones, que
transcienda las definiciones generales que definen las normativas legales,
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formalizando las funciones, tareas y responsabilidades que deben ser

ejecutadas a nivel de unidades administrativas.

Esto permitiria que, por la via del conocimiento de objetivos y acciones de
cada unidad administrativa, se pueda dimensionar adecuadamente sus
tareas y funciones permitiendo elevar las condiciones para un trabajo
coordinado entre ellas.

El redefinir y precisar el marco de accidn, las funciones y atribuciones de
las distintas dependencias importa no sélo como ordenamiento interno
sino que, ademas, se ftransforma en un instrumento que permite
reconocer responsabilidades especificas sobre el manejo administraciéon
y ejecucion de la gran gama de actividades y procedimientos que se
producen a diario en la CORMUP.

c) A nivel de Procedimientos:

Una estructura organizacional formalizada impacta en la gestién municipal
positivamente, reduciendo la burocracia interna indtil, aumentando las
posibilidades de cumplimiento de plazos y favoreciendo la coordinacién.
Para esto es recomendable revisar, actualizar y redisefiar cada area de
trabajo y los procedimientos que permitan agilizar las fases mas
operativas de trabajo.

En este sentido, adquiere importancia la necesidad de contar con
Manuales de Procedimientos para todas las areas y procesos criticos de
la gestion municipal. Al enfrentar las dimensiones operativas contenidas a
nivel de los procedimientos se despeja una infinidad de pequehias
barreras que, en sus efectos, demoran y entraban el proceso de
modernizacion y fortalecimiento institucional hacia el cual el Municipio
quiere dirigir los esfuerzos y recursos.
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1.3.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢, Que Impacto produciria la incorporacion de un Manuel de Funciones
en la Gestidn del area de Salud y Educacion de la CORMUP?

1.4.- OBJETIVOS

Construir un manual de funciones para la Corporacion Municipal de
Pefalolén para el Desarrollo Social - CORMUP.

1.5.- QRJETIVOS DEL ESTUDIO

- Describir los cargos que cumplen los distintos funcionarios de la
CORMUP.

- Sefalar el objetivo general de cada cargo de la CORMUP.

- Determinar las actividades que se desarrollan en la
organizacion.

- ldentificar los cargos de la CORMUP.

1.6.- JUSTIFICACIONES

La investigacion propuesta busca, mediante la aplicacion de la teoria y los
conceptos basicos de la administracién, encontrar un instrumento que
permita dar solucién a un ordenamiento de cargos y desarrollo de
funciones.

Como esta es una justificacién practica’, hay que sefalar que esta
investigacion servira para dar el primer paso a la modernidad dentro de la
Corporacién Municipal.

3 Pig. 96 Metodologia Carlos Méndez.
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2.1.- PRESENTACION DEL. CAPITULO
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2.10-VARABLES DENTRO DE UNA
ORGANIZACION
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2.1.- PRESENTACION DEL CAPITULO

En la CORMUP al igual que cualquier otro tipo de organizacién su
capacidad de gestion finalmente esta determinada por las personas; y en
este sentido es posible plantearse que en una realidad donde existen
diferentes personas, grupos o departamentos, percibiendo la misma
realidad de diferentes maneras e incluso contradictorias. De esta forma en
algunas ocasiones aparece un sesgo que afecta a la percepcion
dependiendo de factores como: la formacién, antigliedad, experiencia,
area funcional, zona geografica, edad, raza, etc.

Definido el planteamiento del problema y determinado los objetivos que
precisan los fines de la presente investigaciéon, es necesario establecer
los aspectos tedricos que sustentan el estudio en cuestién.

2.2.- MARCQO TEQRICO

La Corporacién Municipal de Pefalolén es una corporacién sin fines de
lucro, constituida en 02 de Mayo de 1984; el Ministerio de Justicia, a
través de su division juridica, Departamento de Personalidad Juridica le
otorgd la personalidad juridica N°639, de fecha 16.07.1985.

La Corporacién Municipal de Perialolén esta regida por las siguiente
leyes:

- Ley N°18.695, Organica de Municipalidades.

- Ley N°19.378, Estatuto de Atencién Primaria de Salud
Municipal.
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- Ley N°19.070, Estatuto de Profesionales de la Educacion.

- Los funcionarios publicos y en todo lo no regulado
expresamente por las disposiciones de los estatutos, se
aplicaran en forma supletoria las normas de la Ley N°18.883
Estatuto de los Funcionarios Municipales.

- Cddigo del Trabajo

El sistema de administracion es Centralizado.

En Recursos Humanos de la CORMUP se administra las 16
Escuelas cuatro Consultorios, Cuatro SAPU y un Médulo Dental

que tiene la Comuna.

Cuando alguien dice que trabaja en determinada empresa, la primera
pregunta que se nos ocurre €s ¢qué cargo ocupa? Asi conocemos qué
hace en la organizacién, nos hacemos una idea de su importancia y del
nivel jerarquico que ocupa. Para la organizacion, el cargo es la base de la
aplicacion de las personas en las tareas organizacionales; para la
persona, el cargo es una de las mayores fuentes de expectativa y
motivacion en la organizacion. Las personas siempre ocupan un cargo
cuando ingresan en una organizacion.*

Los cargos constituyen el elemento basico de la productividad de toda
organizacion. Si se ha disefiado de manera adecuada, la organizacion
progresa hacia sus objetivos. De otra manera, la productividad se vera
afectada y la organizacién no podra corresponder a los multiples desafios

de la sociedad moderna.

4 Disefio de Cargos Idalberto Chiavenato — V Edicién
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Para que un departamento de Personal sea eficaz, sus miembros deben
poseer una comprension soélida de los puestos comprendidos en toda la
organizacién. Sin embargo, el hecho de que una sistema como la
CORMUP deba describir los diferentes cargos, hace casi imposible
conocer de memoria las caracteristicas y detalle de cada uno. La
solucién consiste en un sistema de informacién sobre recursos humanos,
gue contenga informacion precisa de cada cargo. Cuando se dispone de
este sistema de informacién — sea éste tradicional o electrénico- se
permite que el departamento de personal opere con iniciativa y
creatividad. Si se carece de esta informacién, disminuira la posibilidad de
cambiar los disefios de cargos, reclutar nuevos funcionario, capacitar a
los actuales, determinar las compensaciones adecuadas y desempefiar

muchas otras funciones relacionadas con el recursos humanos.’

De acuerdo a lo anterior, nos podemos dar cuenta que es necesario que a
través de procedimientos rigurosamente establecidos, la proposicién sean
evaluada por la practica, es decir, una vez que el manual de funciones
este como un instrumento valido dentro de la Corporacion Municipal de
Pefalolén, estatendra que ir evaluandose periddicamente.

La tarea de planificar el futuro de una organizacion es una labor compleja,
en buena medida, debido a la gran incertidumbre y a un entorno
competitivo dinamico. Uno de los aspectos a considerar dentro de la
planificacibn de una organizacibn es la planificacibn de recursos
humanos.® Asi surge la administracion, que es de gran utilidad puesto que
con ella se logra la eficiencia en la organizacion, aunque dicha eficiencia
no compensa siempre la rigidez con la que va asociada.

®  Administracién de Personal y RR.HH, William B. Werther Jr. /Keith Davis P4g. 67 “Disefio y
Andlisis de Puestos*”

Se define la planificacién de los recursos humanos, como el proceso por el que una
organizacion se asegura el niimero suficiente de personal con la calificacién necesaria, en los
puestos adecuados y en el tiempo oportuno para hacer las cosas mds itiles econdmicamente

6
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Resulta dificili destacar la importancia del disefio de cargo.
Probablemente, el elemento mas significativo sea que los cargos
constituyen el vinculo entre los individuos y la organizacion.” Para
conducir una organizacion desde la situacion presente a la deseada no es
suficiente decirlo y escribirlo en un documento con el titulo deseado, es
necesario llevarlo a la practica generando y controlando los cambios que
se deben producir en la organizaciéon de personas.

El decidir, generar y controlar el cambio en la empresa no es una tarea
sencilla, sino que reviste una gran complejidad, que en buena medida se
deriva de la necesidad de incorporar modificaciones en las maneras de

hacer y pensar de las personas que integran la organizacion.

Las organizaciones se crean para mejorar el desarrollo del hombre, a
través, por ejemplo de la produccién de bienes y servicios; para ello
utilizan energia humana y no humana en la transformacién de las
materias primas. Aunque son duefias de cosas inanimadas, como
edificios, maquinas y equipos, instalaciones, mesas, archivos, etc., las
organizaciones estan constituidas por personas. Estas solo pueden
funcionar cuando las personas estan en sus puestos de trabajo,
desempefiando adecuadamente las funciones para las que fueron
seleccionadas, admitidas y preparadas; para conseguirlo, disefian su
estructura formal, definen organismos y cargos, y establecen las reglas
administrativas, los requisitos y las atribuciones para sus empleados. Esta
divisiéon del trabajo y la consiguiente especializacion producen una gran
diferenciacion de funciones en la empresa, que busca entonces

7 Administracién de Personal y RR.HH. William B. Werther Jr. /Keith Davis Pag. 77 “Disefio y
Andlisis de Puestos-”
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racionalizar la situacion mediante el establecimiento de operaciones
rutinarias que disminuyan la inseguridad en el trabajo, aumenten las
posibilidades de prevencién y centralicen las funciones y los controles.®

Asimismo, la organizacion no constituye toda la vida de las personas, ya
gue s6lo es una parte de la sociedad. Los individuos participan en otras
organizaciones, en la cuales desempefian otras funciones sociales; viven
en otros ambientes y son moldeados por ellos. Los individuos sblo estan
incluidos de modo parcial en el sistema; esto se denomina inclusion

parcial.

En otros términos, la organizacion no utiliza integralmente al individuo,
sino algunas de sus capacidades mas necesarios para el desemperio de
su funcion. Para el funcionamiento del sistema sélo se requieren ciertos
comportamientos del individuo.°Tales comportamientos estan ligados con
los de otros empleados, y es necesario que se transmitan con claridad a

todos los trabajadores.’®

Quizas el disefio de cargos sea tan antiguo como el mismo trabajo. Desde
cuando el ser humano debié dedicarse a cazar o a pescar, aprendié,\
mediante su experiencia, a modificar su desempefio a través de las
épocas. La palabra cargo designa un conjunto de tareas especificas y
organizadas que deben ejecutarse y, por lo general, implica una relacion
entre dos 0 mas personas. La situacion de un hombre que realiza tareas
bajo la direccidén de otro jamas fue modificada, a pesar de todos los
cambios politicos, sociales, econdémicos, culturales e inclusive
demograficos que han ocurrido a lo largo de la historia de la humanidad.

8 Charles Perrow, Andlisis organizacional: un enfoque socioldgico, Saoc Paulo, Atlas,

1972 pag.92.

® Psicologfa Social de organizaciones Sao Paulo, Atlas, 1980 Amold S. Tannenbaum,
Control en organizaciones, McGraw-Hill, 1968.

%" Administracién de RR.HH. 2 Edicién Idalberto Chiavenato, pag 220
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Aun con la profunda divisién del trabajo que sobrevino después de la
Revolucién Industrial, con el surgimiento de las industrias, Ila
interdependencia gradual de los trabajos, la invencidn de la maquina y la
consiguiente mecanizacion, el enfoque mecanicista de la administracion
cientifica, y luego, el movimiento de relaciones humanas, no se ha
alterado el contenido del trabajo ni la esencia de la situacién de
dependencia antes citada. A partir de la década de los sesenta, un grupo
de cientificos del comportamiento y consultores de empresas' demostré
que el enfoque mecanicista lleva, en efecto, a resultados contrarios a los
objetivos que fija la organizacion: el trabajo rutinario, repetitivo, monétono
e impersonal produce efectos negativos en la actitud del trabajador, lo que
repercute desfavorablemente en su productividad. De hecho, la
motivacion del individuo para producir esta determinada por el disefio del

cargo y por €l liderazgo.

El disefio de cargo “es la especializacién del contenido, de los métodos y
de las relaciones de cargos, en el sentido de cumplir requisitos
tecnoldgicos, empresariales, sociales y personales del ocupante™

Lo habitual en una organizacion, direccién, departamento o unidad es que
las tareas se realicen de una manera estabiecida, formal o informalmente
y en consonancia con las normas, procedimientos o rutinas de trabajo
existentes. Los organigramas y manuales de funciones son unos buenos
ejemplos de herramientas que se utilizan para consolidar y fosilizar los
modos de hacer y de pensar. Es decir, los esquemas de trabajo estan
fijados de un modo concreto y en el dia a dia se siguen manteniendo con

la mayor naturalidad.

" Puede citarse principalmente a Douglas McGregor, Rensis Likert, Cris Argyris y GHRIS
Argyris y Frederick Herzberg.
12 1 ouis E. Davis, “The design of jobs”, en Industrial Relations, Oct. 1966, pag. 21 — 45.
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Esta situacion recuerda el principio de inercia, establecido por Newton en
la fisica, en el que afirma que “un sistema permanece en reposo, mientras

no actue con fuerza”

En general, el area de recursos humanos no es responsable del disefio de
los cargos en una empresa, de los cual se encarga muchas veces algun
organismo de organizacion y métodos, al que le compete la planeacion y
la distribucién de las tareas de gran parte de la empresa. Los cargos de
las areas administrativas, financiera y comercializacion son disefiados
generalmente por la gerencia respectiva, en un proceso continuo de

solucién de problemas.*

2.3.-DESCRIPCION DEL. CARGO

La descripcion de cargos es un proceso que consiste en sefialar las
tareas y atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los
demas agrupadas légicamente que existen en una organizacion; es la
enumeracion detallada de las atribuciones y tareas de cargo, la
periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados para la ejecucién de
las atribuciones y tareas y los objetivos del cargo. Basicamente, es hacer
un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y
las responsabilidades que comprende.”

En tanto que el andlisis del cargo se ocupa de los requisitos que el
aspirante necesita cumplir. Por lo tanto, los cargos se proveen de acuerdo
con esas descripciones y andlisis. El ocupante del cargo debe tener
caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo y el papel
que debera desempefiar es el contenido del cargo registrado en la

13 Estrategia de Empresa y RR.HH. McGraw-Hill, La Direccién al Cambio, PAg.61.

4 Administracién de RR.HH. 2°Edicién Idalberto Chiavenato, Subsistema de aplicacién de
RR HH. Pig 225.

5 Administracién de RR.HH. 2° Edicién, Idalberto Chiavenato, Descripcion y andlisis de cargos,
Pig, 239-
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descripcion. En general la descripcidn del cargo presenta el contenido de
éste de manera impersonal, y las especificaciones suministran la
percepcidén que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas
humanas que se requieren para ejecutar el frabajo, expresadas en

términos de educacidn experiencia, iniciativa, etc.

Puesto que en la mayor parte de las organizaciones, los cargos se
proyectan y se disefian sin contar con la dependencia de ARH, falta saber
cémo los proyectan y los disefian las otras dependencias. En otras
palabras, es necesario que se analicen y se describan los cargos, para
conocer su contenido y sus especificaciones, con el fin de poder
administrar los recursos humanos empleados en ellos.

El concepto de cargo se basa en algunas nociones fundamentales:

Tarea: Actividades individuales que ejecuta el ocupante del cargo; en
general, es la actividad asignada a cargos simples y rutinarios (como los
que ejercen los que trabajan por horas o los obreros), como montar una
pieza, enroscar un tornillo, fabricar un componente, insertar una pieza,
etc.

Atribucién: Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa el
cargo. En general se refiere a cargos mas diferenciados (ocupados por
quienes trabajan por meses o por los empleados de oficina), como
elaboerar un cheque, emitir una solicitud de material, elaborar una orden
de servicio, etc. La atribucidén es una tarea es un poco mas sofisticada,
mas intelectual y menos material

Funcién: Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos
por meses) que el ocupante del cargo ejecuta de manera sistematica y
reiterada. También puede ejecutarlas un individuo que, sin ocupar un
cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o definitiva.

BT e e o et AR e e e n . A syt o e
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Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcién, se
requiere que se ejecuten de modo repetido.

Cargo: Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion
definida en la estructura organizacional, en el organigrama. La posicion
define las relaciones entre cargos y los demas cargos de la organizacion.
En el fondo, son relaciones entre dos 0 mas personas.

Un cargo puede ser descrito como una unidad de la organizacién que
consiste en un conjunto de deberes y derechos que lo distinguen de los
demas cargos. Los deberes y las responsabilidades de un cargo
corresponden al empleado que lo desempeiia, y proporcionan los medios
con que los empleados contribuyen al logro de los objetivos en una

empresa.’s

En lo fundamental, tareas o atribuciones “son los elementos que
conforman un papel de trabajo y que debe cumplir el ocupante™. Todas
las fases que se ejecutan en el trabajo constituyen el cargo total. Un cargo
‘es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola
persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar
formal en el organigrama™?.

En resumen, la descripcién de cargos esta orientada hacia el contenido
de los mismos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.

16 J. Herbert Chruden, Arthur W. Sherman Jr. Personnel Management, Cincinatti, South-Easterm,
1963 pag. 79.

" Bryan Livy, Job Evaluation: A. Critical Review, London, Ggeorge Allen and Unwin, 1975,
Pag.46.

18 Livy, op, cit, pag.46.
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2.4 ANALISIS DEL CARGO

Después de la descripcion, viene el analisis del cargo. Una vez que se
identifica el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se pasa a analizar
el cargo en relacién con los aspectos extrinsecos, es decir, con los

requisitos que el cargo exige a su ocupante.

La descripcion de cargos y el analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencidén de datos; a
pesar de elio, estan perfectamente diferenciados entre si: la descripcion
se preocupa por el contenido del cargo (qué hace el ocupante, cuando lo
hace, cdmo lo hace y por qué lo hace), en tanto que el andlisis pretende
estudiar y determinar todos los requisitos de calificacién, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige, para
ser desempefiado de manera adecuada. Este analisis es la base para

evaluar y clasificar los cargos, con el propésito de compararlos.

2.5 ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE CARGOS

La descripcién de cargos es una simple exposicion de las tareas o
funciones que desempefa el ocupante de un cargo, en tanto que el
analisis de cargos es una verificacion comparativa de las exigencias
(requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al ocupante. En otras
palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener
el empleado para el desempefio adecuado del cargo, cuales son las
responsabilidades que el cargo le impone y en que condiciones debe

desempefiar el cargo.



En general, el analisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos
aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo.

1. Requisito intelectuales.

2. Requisitos fisicos.

3. Responsabilidades implicitas.

4. Condiciones de trabajo

Cada una de estas areas esta dividida generalmente en varios factores de
especificaciones.

2.6.- OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE CARGOS

La aplicacion de los resultados del analisis de cargos es muy amplia:
reclutamiento y seleccidn de personal, identificacidbn de necesidades de
capacitaciéon, definicion de programas de capacitacion organizacién y
planeacién de la fuerza de trabajo, evaluacién de cargos proyecto de
equipo y métodos de trabajo, etc,. Casi todas las actividades de recursos
humanos se basan en la informacién que proporciona el andlisis de

cargos.

Los objetivos del andlisis y la descripcidn de cargos en realidad son
muchos. Antes dijimos que constituian la base de cualquier programa de

RH, entre ellos podemos citar:
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. Ayudar a la elaboracién de los anuncios, a la demarcacion del
mercado de mano de obra, elegir ddnde debe reclutarse, etc., como
base para el reclutamiento de personal;

determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de acuerdo con el
cual se aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion

de personal;

suministrar el material necesario segun el contenido de los programas
de capacitacion, como base para la capacitacion de personal;

determinar, mediante la evaluacion y clasificacién de cargos, las
franjas salariales, segun la posicién de los cargos en la empresa y el
nivel de los salarios en el mercado, como base para la administracion

de salarios;

estimular la motivacion del personal, para facilitar la evaluacidon del
desempenio y verificar el mérito funcional;

servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y
guia del empleado para el desempefio de sus funciones;

suministrar datos relacionados con higiene y seguridad industrial, en el
sentido de minimizar la insalubridad y peligrosidad comunes a ciertos

cargos.
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2.7 FACTORES DE ESPECIFICACION
1.- Requisitos intelectuales:

Tiene que ver con las exigencias del cargo, en lo que hace referencia a
los requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para poder
desempefiar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos
intelectuales estan los siguientes factores especificos.

a) Instruccién basica.

b) Experiencia basica anterior.

¢) Adaptabilidad al cargo.

d) Iniciativa necesaria.

e) Aptitudes necesarias.

2.- Requisitos fisicos:

Se refiere a la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos fisicos
y mental requeridos, la fatiga provocada, y también con la complexion
fisica que necesita el ocupante para desempefiar el cargo
adecuadamente.

a) Esfuerzo fisico necesario

b) Capacidad visual

c) Destreza o habilidad

d) Complexion fisica necesaria.
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3.- Responsabilidades implicitas:

Relacidon con la responsabilidad que el ocupante del cargo tiene, ademas
del trabajo normal y de sus atribuciones, con la supervisién del trabajo de
sus subordinados, con el material, con las herramientas 0 equipos que
utiliza; con el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o
documentos, las pérdidas o0 ganancias de la empresa, los contactos
internos o externos y con la informacion confidencial.

a) Supervision de personal.

b) Material, herramienta o equipos.

c) Dinero, titulos 0 documentos.

d) Contactos internos o externos.

e) Informacién confidencial.

4.- Condiciones de trabajo:

Se refieren a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el
trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o
sujeto a riesgos, exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptacion
para mantener su productividad y rendimiento en el desempefio de sus
funciones. Evallan el grado de adaptacion del elemento humano al
ambiente y al equipo, y facilitan su desemperio.

a) Ambiente de trabajo.

b) Riesgos'

19 Administracién de RR.HH. 2° Edicién, Idalberto Chiavenato, Descripcién y andlisis de cargos,
Pag.243,
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2.8 ENRIQUECIMIENTO DE LOS CARGOS

Este problema no es nuevo, puesto que desde hace mas de 30 afios
McGregor afirmaba que, en las empresas, la teoria Y se aplica mediante
un estilo de direccibn basado en una serie de medidas innovadoras y
humanistas, entre las que destacaba la ampliacién del cargo para lograr
que el ftrabajo tuviera mayor significacibn. En vez de la
superespecializaciéon y el confinamiento de las tareas del modelo clasico
la ampliacién de las tareas del modelo clasico, la ampliacion del cargo
requiere la reorganizacién y expresion de sus actividades para que las
personas puedan conocer el significado de lo que hacen y en especial,
tener una idea de la contribucién de su trabajo personal en las
operaciones de la organizacién como totalidad. Mas adelante Herzberg
desarroll6 la teoria de los dos factores de la motivaciéon en el trabajo y
pregondé el denominado enriquecimiento del cargo como medio principal
de obtener satisfaccién intrinseca del cargo porque, en ocasiones, el
cargo es pequefio para el espiritu de muchas personas. En otras
palabras, los cargos son suficientemente grandes para la mayoria de las
personas y es necesario redimensionarlos. La manera mas practica y
viable de adaptar el cargo al crecimiento profesional de los empleados es
el enriquecimiento del cargo, también denominado ampliaciéon del cargo,
que consiste en aumentar deliberada y gradualmente los objetivos, las
responsabilidades y los desafios de las tareas del cargo. El
enriquecimiento del cargo puede ser lateral u horizontal (con adicidén de
nuevas responsabilidades del mismo nivel) o vertical (con adicién de
nuevas responsabilidades de nivel cada vez mas elevado).

Si el cargo se amplia para que el empleado cumpla una mayor variedad
de tareas o un mayor nlimero de operaciones, el cargo se enriquece
horizontal o lateralmente. Por el contrario, si el empleado debe
involucrarse en la planeacion, organizacién e inspeccion, ademas de

realizar su trabajo, el cargo se enriquece verticalmente.
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Las pruebas aportadas por las investigaciones indican que el
enriquecimiento de los cargos — sea vertical u horizontal, individual o
grupal — mejora el desempefio y, por lo menos, reduce la insatisfacciéon en

el trabajo.

A pesar de todos los aspectos motivacionales positivos, el
enriquecimiento del cargo puede acarrear con el tiempo algunas
consecuencias inconvenientes, pues las reacciones de las personas son
diferentes ante los cambios producidos en su ambiente, y van desde la
sensacion de ansiedad y angustia hasta el sentimiento de ser exploradas
por la organizacién. El ambiente de trabajo también influye con fuerza en
las expectativas de las personas. Si la organizacion es conservadora y
tradicional en su politica y sus procedimientos, el espiritu de cambio e
innovacidn estara bloqueado y las personas se sentiran inseguras frente a
cualquier novedad porque no estan preparadas para encararlas. Quien
vive en organizaciones conservadoras y apegadas al pasado dificiimente

tiene condiciones para crear e innovar.

Como afirma Lair Ribeiro: quien vive eternamente como pavo, nunca
aprendera a volar como aguila. Y quiza ni siquiera sepa que existen
aguilas que vuelan en el espacio ni que es posible hacerlo. En
consecuencia, el enriquecimiento de los cargos puede acarrear efectos
inconvenientes, en especial si las organizaciones privilegian el statu quo.
La principal dificultad del enriquecimiento de los cargos esta en la
resistencia al cambio ante el incremento de tareas y atribuciones. La
ansiedad experimentada por el temor a fallar y a la inseguridad por no
aprender a ejecutar correctamente el nuevo trabajo pueden crear
obstaculos. Los sindicatos también han tocado el tema del
enriquecimiento de los cargos y han acusado a varias empresas de
aprovecharlo para explotar a las personas. Cuando el enriquecimiento del
cargos se hace de manera exagerada y con demasiada rapidez, puede
provocar una intensa concentracion del individuo en el trabajo y reducir
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sus relaciones interpersonales por falta de tiempo o de habilidades
sociales, ya que al enriquecerse el cargo las relaciones propias del cargo

también se vuelven mas complejas.

~
-~

La adaptacion del cargo al empleado permite mejorar la relacién basica
entre las personas y su trabajo, incluidas nuevas oportunidades de iniciar
otros cambios en la organizacion y la cultura organizacional, y mejorar
también la calidad de vida laboral. Lo que se espera del enriquecimiento
de los cargos no es solo el mejoramiento de las condiciones de trabajo de
los asalariados, sino también un aumento de la productividad y una

reduccion de las tasas de rotacion y ausentismo del personal.

En general, una experiencia de este tipo incluye un nuevo concepto de
cultura y clima organizacional, tanto en las areas de produccién como en
las oficinas: reeducacién de la jefatura y la gerencia, descentralizacién de
la administracion de personas, delegacion de responsabilidad, mayores
oportunidades de participar etc.

2.9 CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO

Investigaciones recientes demuestran que para alcanzar calidad y
productividad, las empresas deben contar con personas motivadas para
desempefiar los trabajos que les asignan, y recompensarlas de manera
adecuada por su contribucidon. En consecuencia, la competitividad
organizacional se halla relacionada por obligacién con la vida en el

trabajo.

Por atender al cliente externo, no debe olvidarse al cliente interno. Para
satisfacer el cliente externo, las organizaciones deben satisfacer antes a
los empleados responsables del producto o servicio ofrecido. La
administracion de la calidad total en una organizaciébn depende
fundamentalmente de la optimizacion del potencial humano, del bienestar
gue experimentan las personas al trabajar en una organizacion.
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La calidad de vida en el trabajo (CVT) representa el grado de satisfaccion
de las necesidades de los miembros de la empresa mediante su actividad
en ella. La calidad de vida en el trabajo comprende diversos factores,
como satisfaccion con el trabajo ejecutado, posibilidades de futuro en la
organizacion, reconocimiento por los resultados obtenidos, salario
recibido, beneficios ofrecidos, relaciones humanas en el grupo vy la
organizacién, ambiente psicolégico y fisico de trabajo, libertad de decidir,
posibilidad de participar, etc. La CVT abarca no sélo los aspectos
intrinsecos del cargo, sino también los aspectos exirinsecos. Afecta
actividades personales y comportamientos importantes para |Ia
productividad individual, como motivacién para el trabajo, adaptabilidad a
los cambios en el ambiente de trabajo, creatividad y voluntad de innovar o
aceptar los cambios.

De lo antes mencionado sobre este tema se han detectado una serie de

variables que combinadas, ofrecen un determinado resultado. %°

2.10.- VARIABLES DENTRO DE UNA ORGANIZACION

1.- Variables del ambiente fisico: Se refiere al espacio (fisico,
contaminacién acustica, tecnologia acorde con el trabajo realizado, etc.

. 2.- Variable estructurales: Tamario de la organizacion, estructura formal,
estilo de direccion, etc.

3.- Variables del ambiente social: La forma de actuar, de relaciones, de

evaluar desempefios y resultados.

20 Idalberto Chiavenato — V Edicién Disefio de cargo Pig, 321
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4.- Variables propias del comportamiento organizacional:
Productividad, ausentismo, rotacién, satisfaccién laboral, tensiones,
cumplimiento de horarios, etc.

Las variables antes mencionadas, se pueden dividir en tres grupos:

¢ Variables Causales: Corresponde a la estructura de la organizacién y

administracion (reglas y normas).

o Variables Intervinientes: Motivaciones, actitudes, comunicacion etc.

e Variables Finales: Son dependientes de las dos anteriores y se

refieren a los resultados obtenidos por la organizacion.

Cada una de estas variables influyen en la productividad, ganancia y
pérdidas obtenidas por la organizacion.
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3.1.~- PRESENTACION DEL CAPITULO

El presente trabajo tiene la finalidad de dar a conocer los pasos que se
dieron para recolectar la informacién y de esta forma disefar el
instrumento que le permitira a la Corporacion Municipal de Pefialolén
poseer un manual de funciones, él cual permita ordenar las tareas,

realizandose asi de una manera establecida, formal y eficiente.

3.2 UNIDAD DE ANALISIS

La unidad de analisis de la presente investigacién es la Corporacién
Municipal para el Desarrollo Social (CORMUP).

La Ley Organica Constitucional de Municipalidades?, en su articulo 4°
establece que las municipalidades podran desarrollar, directamente o con
otros Organos de Administracion del Estado, funciones relacionadas con
la salud publica educacion y la cultura.

La misidn de la llustre Municipalidad de Pefalolén es liderar el sistema de
educacional de la comuna, ofreciendo a los usuarios un servicio publico
eficiente, coordinado, descentralizado, participativo, abierto al cambio y a
la creatividad, para mejorar la calidad y la equidad de la educacion.

La educacion comunal se lleva a cabo a través de establecimientos
educacionales administrados, tanto por el sector privado, en las
modalidades de particular subvencionado y particular no subvencionado,

como por el sector municipalizado.

2 Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, Septiembre 1992.
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Asimismo, los grandes principios orientadores de la politica de salud del
Gobierno, son: mayor equidad, mayor eficiencia social, participacion
social, respeto por la dignidad de las personas y solidaridad

Por lo tanto, le corresponde, entre otros, al municipio propender a que su
poblacién acceda a los distintos servicios de salud, sean estos de caracter
pUblico, privado o estatales, con especial énfasis en el nivel de atencién
primario, secundario y terciario, que respondan a sus necesidades, a los
cambios demograficos, epidemiolégicos y ambientales, otorgandole un
trato digno y deferente, privilegiando la acciéon preventiva de fomento y
promocion de la salud a través del desarrollo de estrategias de Atencion
Ambulatoria, trabajo intersectorial y promociéon de la actividad privada
orientada a salud, tanto en las areas de atencién como de capacitacion y
perfeccionamiento.?

Lo anterior, sobre la base de que “la salud™ de las personas, no sélo
depende de la atencidén de salud que reciba, sino que es el resultado final
de la interaccion de todos los factores bio-psicoldgicos propios de cada
individuo y de los factores del entorno social, laboral y medioambiental
que les rodea, los que se constituyen en determinantes del nivel de vida
de la poblacién (trabajo, educacién, vivienda, vestuario, alimentacion,
ingresos, seguridad, asistencia social, recreacién, afectos, seguridad
personal, etc.)

A nivel municipal, con fecha 16. de julio de 1985 se le concedi6 la
personalidad Juridica N°639, proveniente del Ministerio de Justicia, a la
entidad denominada “Corporacion  Municipal de Pefialolén para el
Desarrolio Social - CORMUP”.

22 Plan de Desarrollo Comuna de Pefialolén afios 1998 — 2001 SECPLAC.
2 Plan de Salud Ministerio de Salud — Chile 1996.
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La Corporacion, en su articulo 3° de sus estatutos, establece que no
tendra fines de lucro y su objeto sera:

o Administrar y operar servicios en las areas de educacién, salud y
atencién de menores que hayan tomado a cargo la . Municipalidad de
Pefialolén, adoptando las medidas necesarias para su dotacion,

ampliacion y perfeccionamiento.

o Difundir en la opinién publica el conocimiento de los objetivos que

impulsa la Corporacion y las realizaciones que ella lieva a cabo.

La Corporacidn y sus bienes, seran administrados por un Directorio
presidido por el Alcalde, con las mas amplias facultades, sin perjuicio de
las que en materia de supervigilancia y fiscalizacién se sefialan en los
articulos 3° de los estatutos®, pudiendo acordar y celebrar todos los actos
y contratos que tiendan al cumplimiento de sus fines, con excepcién de
aquellos que se reserven al acuerdo de la Asamblea General de Socios.

El secretario general de la Corporacién es un funcionario designado por el
Directorio de la Corporacién y sera de su exclusiva confianza, no forma
parte del Directorio y su cargo es remunerado.

24 Estatutos de la Corporacién Municipal de Pefialolén, aprobados con fecha 02.05.1985.
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3.3 DISENO METODOLOGICO

La investigacion en ciencias sociales se ocupa de la descripcion de las

caracteristicas que identifican los diferentes elementos y componentes y

su interrelaciéon. En el caso de la administracion, es posible llevar a cabo

un conocimiento de mayor profundidad que el exploratorio. Este lo define

el estudio descriptivo, cuyo propdsito es la delimitacion de los hechos que

conforman el problema de investigacidon. Por esto es posible:

1.-

Establecer caracteristicas demograficas de unidades investigadas
(nimero de poblacién, distribucién por edades, nivel de educacion,

estado civil, etc.)

Establecer formas de conducta y actitudes de las personas que se
encuentran en el universo de la investigacion (comportamientos
sociales, preferencias de consumo, aceptacion de liderazgo,
motivacion frente al trabajo, decisiones de compra, etc.)

Establecer comportamientos concretos (cuantas personas
consumen un producto, cual es su actitud frente a su lider, a los
problemas de desempleo, de ingresos, como se ejerce la funcién
de auditoria, como se manejan las técnicas contables, cémo son

los procesos de decision, cuéles son las necesidades de la gente).

Descubrir y comprobar la posible asociacion de las variables de
investigacién (relacién entre el precio y el consumo de un producto,
actitud frente al lider autocratico y los mecanismos de control
sociales, la aplicacidn de la sistematizaciébn y su uso en los
principios contables, los analisis financieros y la auditoria y control,
etc.)
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Asi, el estudio descriptivo identifica caracteristicas del universo de
investigacion, senala formas de conductas y actitudes del universo
investigado, estable comportamiento concretos y descubre y comprueba
la asociacién entre variables de investigacién. De acuerdo con los
objetivos planteados, el investigador sefiala el tipo de descripcion que se

propone realizar.

Los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas en la recoleccion
de informacion, como la observacién, la entrevista y los cuestionarios.
También pueden utilizarse informes y documentos elaborados por otros
investigadores. La mayoria de las veces se utiliza el muestreo para la
recoleccidn de informacion y la informacién obtenida es sometida a un
proceso de codificacion y analisis estadistico.

Para el propésito del disefio se debe definir si se pretende llegar a este
nivel de conocimiento que puede fundamentarse en la formulaciéon de
hipbtesis de primer grado (uniformidad empirica) o de segundo grado
(recoleccion de uniformidad empiricas). Los objetivos del estudio, al igual
que el objeto de investigacidn, han de ser elementos que se tomen en
cuenta para definir o no el caracter descriptivo del estudio.

Un estudio descriptivo puede concluir con hipdtesis de tercer grado
formulada a partir de las conclusiones a que pueda llegarse por la

informacion obtenida.

» Metodologia 2 Edicién Carlos Méndez A.Pag.125
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3.4 METODOLOGIA DE TRABAJO PARA EL DESARRQLLO DE LA
INVESTIGACION

El propédsito de esta investigacion es recopilar la mayor cantidad de
informacidn de parte de las personas que laboran en la CORMUP., a fin
de poder fabricar un manual de funciones y procedimientos para la
organizacion.

Los pasos a seguir seran los siguientes:

a) Construir una encuesta para compilar informacion de las
funciones que cumplen los funcionarios de la Corporacion
Municipal.

b) Seleccionar los datos relevantes para la investigacion.
c) Clasificarlos.

d) Construir un manual de funciones y procedimiento.

De esta forma, a través de la confeccién del manual de funciones y
procedimientos, se espera colaborar no sélo a la Corporacién Municipal
de Penalolén para su mejor funcionamiento, sino también al mayor
conocimiento de los cargos y funciones de cada una de las personas que
la integran.



42

3.5.- UNIVERSO DE ESTUDIO

El personal de la Corporacién Municipal de Pefialolén esta conformado de la

siguiente manera:

{ Area de desempeiio Cantidad de Funcionarios
| Administracion general 79
} Sector Salud 387
;i Sector Educacion 682
; Total Funcionarios 1122
3.6.- MUESTRA

El universo de la Corporacion Municipal de Pefalolén es de 1.122 funcionarios
activos al 01.03.02.

Se tomdé una muestra estratificada segun los diferentes tipos de cargos que
existen en la CORMUP de 500 personas que representan el 17% del total de

funcionarios.

De las 500 personas encuestadas 191 de ellas respondieron parcialmente la

encuesta.

Cabe destacar que 304 funcionarios no contestaron la encuesta, ya que esta fue
realizada en una época de vacaciones y por razones de tiempo no se pudo

efectuar una nueva entrega de encuestas.
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3.7.- METQDOS DE RECOLECCION DE DATQS

Las técnicas para tomar la muestra fue utilizando un método deductivo, es decir,

a través de situaciones generales se lleguen a identificar explicaciones

particulares contenidas explicitamente en la situacién general.

Para llegar a la situaciéon particular se realizo un muestreo, aplicando 500

encuesta en la Corporacion Municipal de Pefialolén. Este método de andlisis se

realiza solicitando al personal, que liene una encuesta de andlisis de cargos (se

adjunta en anexo N°1), respondiendo a las preguntas relacionadas con todas las

indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

b)

d)

Para llevar a cabo estas encuestas se siguieron los siguientes pasos:

Con fecha 13 de noviembre se distribuyeron 500 encuesta en la Corporacion
Municipal de Pefnalolén para el Desarrollo Social - CORMUP.

Con fecha 27 de noviembre fueron retiradas las encuestas, de las 500
entregadas solamente 191 fueron contestadas, ya que mucha gente se
encontraba con licencia, otros con vacaciones, o simplemente porque

decidieron no contestarla.

El siguiente paso fue analizar las encuestas para ir dando forma a los cargos
de la CORMUP.

Las desventajas de este método realizado fue que los cargos de bajo nivel
tienen dificultad para interpretarlo y responder por escrito y también tienden a
ser superficial o distorsionado, en lo que se refiere a la calidad de las
respuestas escritas.

Las ventajas son que los ocupantes de los cargos y sus jefes directos
pueden llenar la encuesta en conjunto o secuencialmente, de esta manera se
proporciona una vision mas amplia de su contenido y de sus caracteristicas,
ademas de que participan varias dependencias de la Corporacién Municipal.
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IDENTIFICACION DE CARGO

ENCUESTASCONTESTADAS

Asistente Social 04
Matrona 13

Auxiliar de enfermeria 01
Enfermera 15

Técnico paramédico 03
Auxiliar técnico paramédico 02
Médico 05

Auxiliar paramédico enfermeria 10
Auxiliar paramédico 28
Secretaria 09

Auxiliar servicios menores 16
Sub director administrativo 01
Psicélogo 01
Kinesiologo 08
Secretaria Kinesiologo 01
Nutricionista jefe 01
Auxiliar administrativo 01
Estafeta 02
Administrativo 28
Auxiliar de enfermeria 02
Unidad de boletines y estadistica 01
Jefe de bodega 01
Calificador de derecho 01
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Jefe SAPU 01

Oficial administrativo 01

Auxiliar paramédico dental 06
Odontoélogo 06

Auxiliar dental 02

Nutricionista 06

Chofer 01

Administrativo farmacia 01

l Sub director administrativo 01
i Jefe técnico dpto. educa. 01
Orientador comunal 01

Inspector general 02

Técnica en parvulo 02

§ Educadora de parvulo 01
{ y Paradocente 01
. Inspectora general 02
Auxiliar serv. menores colegios 01

E Directora colegio 01
TOTAL ENCUESTAS RECOGIDAS 191

La Media entre las encuestas entregadas y las contestadas es: 2,6%
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CAPITULO IV

4.1.- PRESENTACION DE LOS
RESULTADOS GENERALES

4.2,-RESUMEN GENERAL

43.- PROPUESTA DE MANUAL. DE
FUNCIONES ¥ PROCEDIMIENTO
CORPORACION MUNICIPAL. DE
PENAL.OLEN PARA EL. DESARROLLO
SQCIAL CORMUP,



4.1.- PRESENTACION DE LOS RESULTADOS GENERALES

Clasificacion de las encuestas recogidas:
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a) Condiciones de nombramiento

Total funcionarios

Contrato a plazo indefinido 161
Contrato a plazo fijo 20
Reemplazo 1
Honorarios 7
| Otros 2
Total de encuestas entregadas 191

b} Responsabilidad por Valores

Total funcionarios

Dinero / Cheque 17
' Documento confidencial 53
' Informacién confidencial 74
| Otros 32
Total de funcionarios responsables por 176

valores

¢) Condiciones de Trabajo

Total funcionarios

Condiciones Fisicas

Requiere desplazarse de pie por periodos 105
prolongados
Requiere permanecer sentado por periodos 76
prolongados
Requiere desplazarse continuamente dentro y 113
' fuera del recinto
i Requiere levantar peso (kilos) 58
| Requiere realizar esfuerzo intelectual 110
Requiere realizar esfuerzo visual 131
Total de movimientos fisicos (relacionado 593

con las encuestas respondidas 191)




d) Condiciones ambientales

Estar sometido a ruidos 120
Estar sometido a cambios de temperatura 119
Permanecer en condiciones de aislamiento 22
Luminosidad artificial 70
Luminosidad natural 25
Ventilacion inadecuada 87
Ventilacion adecuada 15
Mts.2. adecuados a la funcion 15
Mts.2 inadecuados a la funcion 60

i Otros 25

! Total de preguntas contestadas referidas 558

i a los cargos {considerar 191 encuestas)

48



4.2.- RESUMEN GENERAL

"SECRETARIA GENERAL

"SECRETARIO GENERAL

49

1

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA 1

SECRETARIA GENERAL CONSEJERO TECNICO 1
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL RELACIONADOR PUBLICO 1

SECRETARIA GENERAL DIRECTOR DE FINANZAS 1

SECRETARIA GENERAL DIRECTOR DE RECURSOS 1

HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS

JEFE DE PERSONAL

HUMANOS
DIRECCION DE RECURSOS ENCARGADA DE LICENCIAS 1
HUMANOS MEDICAS Y BIENESTAR
DIRECCION DE RECURSOS ENCARGADO DE 1
HMANOS REMUNERACIONES
DIRECCION DE RECURSOS JEFE DE OPERACIONES 1
HUMANOS
JEFE DE OPERACIONES JEFE DE MANTENCION Y 1
REPARACION
JEFE DE OPERACIONES JEFE DE SERVICIO DE 1
VIGILANCIA
JEFE DE OPERACIONES JEFE SERVICIO COMUNAL DE 1
AMBULANCIA
SECRETARIA GENERAL DIRECTO DE DESARROLLO Y 1
CAPACITACION
DIRECCION DE DESARROLLO JEFE O.T.E.C. 1
Y CAPACITACION
JEFE O.T.E.C. SECRETARIA 1
JEFE O.T.E.C. JEFE FINANZAS 1
JEFE FINANZAS COORDINADOR DE 1
OPERACINES
JEFE O.T.E.C. COORDINADOR OMUNITARIO 1
JEFE O.T.E.C. ASESOR TECNICO 1
COORDINADOR OMUNITARIO MONITOR COMUNITARIOS 3
JEFE O.T.E.C. COORDINADOR DE 1
PRACTICAS
SECRETARIO GENERAL DIRECTOR DE SALUD
DIRECTOR DE SALUD SECRETARIA

DIRECTOR DE SALUD

DIRECTOR DE CONSULTORIO

DIRECTOR DE CONSULTORIO

SUB DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

WWN|=

DIRECTOR DE CONSULTORIO SECRETARIA 2
DIRECTOR DE CONSULTORIO JEFE UNIDAD MEDICA 5
JEFE UNIDAD MEDICA MEDICOS 12




DIRECTOR DE CONSULTORIO

JEFE UNIDAD DENTAL

JEFE UNIDAD DENTAL

ODONTOLOGO

13

JEFE UNIDAD DENTAL AUXILIAR PARAMEDICO 22
DIRECTOR DE CONSULTORIO | JEF UNIDAD KINESIOLOGIA 8
JEFE UNIDAD KENESIOLOGIA KINESIOLOGOS 15
JEFE UNIDAD KINESIOLOGIA AUXILIAR PARAMEDICO 24
DIRECTOR DE CONSULTORIO JEFE UNIDAD NUTRICION 9

JEFE UNIDAD NUTRICION NUTRICIONISTA 16
JEFE UNIDAD NUTRICION AUXILIAR PARAMEDICO 25
DIRECTOR DE CONSULTORIO JEFE UNIDAD SOCIAL 10

JEFE UNIDAD SOCIAL ASISTENTE SOCIAL 17

JEFE UNIDAD SOCIAL PSICOLOGO 18

JEFE UNIDAD SOCIAL TECNICO SOCIAL 18

JEFE UNIDAD SOCIAL TECNICO OCUP. 19
DIRECTOR DE CONSULTORIO JEFE UNIDAD MATERNAL 11

JEFE UNIDAD MATERNAL MEDICO 21
JEFE UNIDAD MATERNAL MATRONA 20
JEFE UNIDAD MATERNAL AUXILIAR PARAMEDICO 26
DIRECTOR DE CONSULTORIO ENFERMERA SAPU 38
DIRECTOR DE CONSULTORIO JEFE TURNO 39
JEFE TURNO MEDICO CORTO 27
JEFE TURNO A.TEC.L. 28
JEFE TURNO A.TEC.C. 28
JEFE TURNO AUXILIAR PARAMEDICO 29
JEFE TURNO AUXILIAR DENTAL 29
JEFE TURNO AUXILIAR S.S. 30
DIRECTOR DE CONSULTORIO FARMACIA 31
DIRECTOR DE CONSULTORIO ESTADISTICA 32
DIRECTOR DE CONSULTORIO SOME (SERVICIO DE 33
ORIENTACION MEDICA)
DIRECTOR DE CONSULTORIO AUXILIAR S.S. 34
DIRECTOR DE CONSULTORIO CHOFER 35
DIRECTOR DE CONSULTORIO CHOFER AMBULANCIA 36
DIRECTOR DE CONSULTORIO CAMILLEROS 37
SECRETARIA GENERAL DIRECTOR DE EDUCACION 01
DIRECTOR DE EDUCACION SECRETARIA 2
DIRECTOR DE EDUCACION UNIDAD TECNICA 3
UNIDAD TECNICA UNIDAD EXTRAESCOLAR Y 1
CULTURAL
UNIDAD TECNICA UNIDAD DE SALUD ESCOLAR 16
Y ALIMENTACION
UNIDAD TECNICA DIRECTOR DE ESCUELA 16
DIRECTOR DE ESCUELA INSPECTOR GENERAL 16
DIRECTOR DE ESCUELA INSPECTORES 20
DIRECTOR DE ESCUELA U.T.P. 18
DIRECTOR DE ESCUELA DOCENTES 230
DIRECTOR DE ESCUELA PARA DOCENTES TECNICOS 130
DIRECTOR DE ESCUELA TECNICOS 155
DIRECTOR DE ESCUELA SERVICIOS MENORES 112




51

“PROPUESTA DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA “CORPORACION MUNICIPAL DE PENALOLEN PARA EL
DESARROLLO SOCIAL - CORMUP*

PRESENTACION:

La realizacién del presente manual de funciones y procedimientos de la
Corporacién Municipal de Pefalolén para el Desarrollo Social - CORMUP, tiene
como propésito poder  establecer los puestos, objetivos, funciones y
procedimientos, de los cargos que existen dentro de la organizacion.

La Corporacién Municipal de Pefalolén en un organismo de derecho privado,
administrada por un directorio que vela por el resguardo de los bienes que esta
entidad posee.

Esta integrada por un total de cuairo miembros permanentes, ademas de un
presidente, cargo ocupado por el sefior Alcalde en funcién. Consta también de
socios los que tendran el fin de procurar recursos a la organizacion.

Este directorio posee deberes y atribuciones hacia la Corporacion, siendo estas

las siguientes:
a) Orientar eficientemente la administracion de los bienes y recursos de la

Corporacion.

b) Elaborar y ejecutar planes y programas que cooperen al desarrollo social en
la Corporacién Municipal de Pefialolén.

c) Dictar y apoyar normas necesarias para el buen funcionamiento de la
Corporacion.
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d) Incorporar nuevos socios con el fin de obtener mas recursos y bienes para la

Corporacién.

e) Aprobar el presupuesto anual.

f) Nombrar puestos de confianza dentro de la Corporacion.

En relacion a este dltimo punto mencionado, podemos decir que una gran
responsabilidad recae en el directorio de la Corporacién Municipal al momento
de nominar al cargo de Secretario General, pues dicha persona debera ser de la
plena confianza de los miembros, quien los representara legalmente en todo el

que hacer de la Corporacién.
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CARGO: SECRETARIO GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Secretario General es planificar, organizar, dirigir y controlar
todas aquellas actividades que guarden relacién directa e indirecta con el
buen funcionamiento de la corporacién.

Asimismo, debera administrar eficientemente dicha Corporacién, de manera
de alcanzar los objetivos destinados al buen funcionamiento y mejoramiento
de la infraestructura y servicios de las areas de salud y educacion.

PRINCIPALES FUNCIONES :

o Formular, ejecutar y controlar las politicas, estrategias y planes
destinados al desarrollo de las acciones orientadas a satisfacer las
necesidades y requerimientos de las areas de salud y educacion.

e Proponer, fiscalizar y evaluar el presupuesto anual de la Corporacion.

e Ejercer la administracién y control de los recursos materiales, financieros
y humanos.

o Establecer, evaluar y controlar que los sistemas y procedimientos
administrativos hagan mas eficiente el funcionamiento de la corporacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO
1
Secretario general
Dependencia ascendente  Directorio CORMUP
Dependen del Secretario General  Secretaria
Relaciones Publicas
Consejero Técnico Administrativo
Asesor Juridico
Jefe de Computacion
Direccién de Finanzas
Direccion de Recursos Humanos
Direccién de Desarrollo y Capacitacion
Direccién de Educacion.
Direccién de Salud



SECRETARIA GENERAL

DIRECTOR
CORMUP

CONSEJO SECRETARIA ASESORIA

TECNICO GENERAL JURIDICA
SECRETARIA ' COMPUTACION'

RELACIONES
PUBLICAS
l | | |
DIRECCION FINANZAS DIRECCION DIRECCION EDUCACION DIRECCION SALUD DIRECCION DESARROLLO Y
RECURSOS HUMANOS CAPACITACION
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CARGO: SECRETARIA DEL SECRETARIO GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Secretaria del Secretario General es la de apoyar todas
aquellas actividades que realiza la Secretaria General.

PRINCIPALES FUNCIONES:
o Implementar y clasificar los archivos necesarios para otorgar una

oportuna informacién en el momento de ser requerida.

e Tipear memorandum, oficios, informes y otros, relacionados con el
quehacer del cargo de Contraloria

o (Citar a reunién del directorio, confirmar la asistencia de sus integrantes,
tipear acta de las reuniones ordinarias y extraordinarias que se lleven a
cabo, y luego distribuirlas para su posterior aprobacién.

e Traspasar acuerdos confidenciales del directorio al libro de actas.

e Manejar el programa, relacionado a los archivos de los acuerdos del
directorio.

o Mantener actualizado el archivo general de la Corporacién.

PROCESOS:

e Recepcionar llamados telefénicos.

e Ingresar y despachar correspondencia de la Secretaria General.
o Distribuir documentacién de la Secretaria General.

e Atender de publico interno y externo a la CORMUP.

e Concertar entrevistas del Secretario General.

e Registrar y mantener la documentacion que ingresa y se despacha de la
Secretaria General. ‘

e Mantener informado al Secretario General de las diferentes actividades
sociales de la CORMUP.



IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO

Secretaria del Secretario General
Dependencia ascendente Secretario General CORMUP

PUESTO

55
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CARGO: RELACIONADOR PUBLICO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Relacionador Publico es planificar y coordinar todas las
actividades, programas y ceremonias que hayan sido encomendadas por el
Secretario General. Ademas debe difundir todas las actividades realizadas
por la corporacién municipal en las areas de educacién y salud, tanto en el
interior como en el exterior de la Corporacién.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Planificar los actos oficiales de la corporacién municipal y coordinarios
con el departamento de relaciones publicas de la |. Municipalidad de
Penalolén para su ejecucion.

e Coordinar y asesorar a cada area de la Corporacidén que lo solicite, en la
difusion de sus planes, programas y actividades, con la comunidad local y
con los medios de comunicacion.

PROCESOS:

e Velar por el cumplimiento del protocolo de la Corporacion Municipal en
los eventos que sean organizados por esta.

e Responder la correspondencia protocolar del Secretario General con el
proposito de establecer nexos de comunicacion bilateral tanto a nivel
interno como externo.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO
1
Relacionador Pablico
Dependencia ascendente Secretario General CORMUP
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CARGO: CONSEJERO TECNICO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Consejero Técnico Administrativo es asesorar al Secretario
General en coordinacion interna con las diversas direcciones de la
corporacién. Ademas debe asesorar al secretario general en el estudio de las
modificaciones de las plantas y/o personal de la corporacién, en la solucién
de los problemas de competencia al consejo técnico administrativo. También
debe asesorar al secretario general en la elaboracién de planes financieros y
proyecto de presupuesto de la corporacién. Ademas debe proporcionar la
informacién requerida y que sea de interés para las diferentes areas.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Convocar y presidir las sesiones de consejo técnico administrativo, el cual
se encuentra integrado por los titulares de las cuatro direcciones de la
corporacion.

o Celebrar los actos y contratos relativos al funcionamiento de la
corporacion.

o Representar al sefior Alcalde como presidente del directorio de la
CORMUP ante la comunidad, en los actos publicos que éste Ultimo le
indique.

e Supervisar el buen funcionamiento de los servicios de salud y educacién
que operan dentro de su jurisprudencia y coordinarlos entre si, con los
departamentos municipales.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO
1
Consejero Técnico Administrativo
Dependencia ascendente Secretario General CORMUP
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CARGO: ASESOR JURIDICO

OBJETIVO DEL. CARGO:

El objetivo del Asesor Juridico es asesorar juridicamente al Secretario
General de la Corporacién y a las unidades de esta.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Asesorar al Secretario General de la CORMUP.

Orientar a los usuarios en temas legales.

Ejecutar acciones judiciales solicitadas por la Corporacién Municipal.

Responsable del manejo de informacién confidencial.

PROCESOS:

e Elaborar los informes juridicos cuando sean solicitados por aiguna unidad
de la Corporacion.

e Realizar trabajo en terreno cuando procedan.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO
PUESTO
1
Asesor Juridico

Dependencia ascendente Secretario General CORMUP
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CARGO: JEFE DE COMPUTACION

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de Computacién es velar por el uso adecuado y eficiente
de los recursos informaticos de la CORMUP.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Proponer y actualizar el Plan Informatico de la Corporacion Municipal.

 Coodinar con las distintas direcciones el apoyo en la aplicacion de los
sofware en uso.

e  Proponer el presupuesto del area.
e Explotacién y desarrollo de programas de aplicacion de uso comunal.
e Velar por la existencia y actualizacién de licencia de software.

e Supervisar el cumplimiento de contratos informaticos con terceros.

PROCESOS:

e Detectar las necesidades informaticas de la CORMUP.

e Realizar atencidbn de usuario interno que requiere de soporte
computacional.

¢ Mantener inventario actualizado de hardware y sofiware de la
Corporacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO
1
Jefe de Computacion
Dependencia ascendente Secretario General CORMUP



DIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION
FINANZAS
SECRETARIA
[ [ I |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD E INVENTARIO ADQUISICIONES TESORERIA BODEGA
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CARGO: DIRECTOR DE FINANZAS

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Director de Finanzas es llevar la contabilidad de la
Corporacién, con el objeto de controlar los ingresos de acuerdo a la
legalidad, disponibilidad financiera y presupuestaria.  Ademds, debe
participar en la confeccion de programa y presupuesto anual de dicha
corporacion, en materia de su competencia.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Confeccionar el balance contable anual de la Corporacion.

¢ Controlar los egresos de fondos de la corporacién en conformidad con las
normas del presupuesto vigente.

e Entregar la informacién necesaria del comportamiento presupuestario del
afo, con el objeto de permitir la confeccién del proyecto de presupuesto.

 Mantener actualizado el registro y control de todos los documentos que

den origen a obligaciones de caracter financiero de la corporacién y con
terceros, tanto de uso como fuentes de fondo.

PROCESOS:

e Elaborar los informes contables analiticos y descriptivos, que dan origen
a los marcos presupuestarios mensuales que favorezcan la toma de
decisiones de la Secretaria General.

e Llevar la contabilidad de la corporacién en base a las normas legales
vigentes.

e Imputar en los items presupuestarios que corresponda, todos los egresos
de la corporacién ordenados por la secretaria general.

e Realizar la conciliaciéon bancaria mensual de fondos en administracion.

o Realizar las modificaciones presupuestarias que la ejecucién requiera
segun las instrucciones de la Secretaria General.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

1

Director de Finanzas
Dependencia ascendente Secretario General CORMUP

Dependen del Director de Finanzas: Secretaria
Jefe Dpto de Contabilidad e Inventario

Jefe Dpto. Adquisiciones
Jefe Dpto. Tesoreria
Jefe Dpto. Bodega



.
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CARGO: SECRETARIA DE LA DIRECCION DE FINANZAS

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la secretaria de la Direccién de Finanzas es planificar,
coordinar y ejecutar todas las actividades que le hayan sido encomendadas
por el Director de Finanzas.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Tipear memorandum, oficios, informes y otros

e Implementar y clasificar los archivos necesarios para otorgar una
oportuna informacién en el momento de ser requerida.

e Mantener actualizado el archivo general de la unidad.

PROCESOS:

e Recepcionar, registrar y despachar documentacién y correspondencia de
la Direccién de Finanzas.

¢ Atender publico interno y externo a la CORMUP.
o Concertar entrevistas del Director de Finanzas.

e Registrar y mantener la documentacién que ingresa y se despacha de la
Secretaria General.

e Mantener informado al Director de Finanzas de las diferentes actividades
sociales de la CORMUP.

e Recepcionar llamados telefénicos.



IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO

Secretaria Director de Finanzas
Dependencia ascendente Director de Finanzas

PUESTO -

63
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CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD E

INVENTARIO.

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del jefe de Contabilidad e Inventaric es apoyar la gestion

financiera de la Corporacion, mediante la elaboracion y mantencion
actualizada de registros presupuestarios, estados financieros e informes en
materias de su competencia y la emision oporiuna de los mismo, en
conformidad con las instrucciones que imparta la Contraloria General de La

Republica.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Llevar la contabilidad de la CORMUP, en conformidad con las normas de
contabilidad nacional y con las instrucciones que la Confraloria General
de La Republica imparta al respecto.

Elaborar los estados financieros y/o informes que sean requeridos por el
directorio, Secretario General, las distintas direcciones de la CORMUP u
otra entidad o servicio publico.

Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a
imputaciones contables y que constituyen el respaldo de éstas.

Mantener actualizada la informacién acerca de las disponibilidades
presupuestarias y de caja.

Preparar las rendiciones de cuenta municipales y al Servicic de Salud
Metropolitano QOriente - $.8.M.O.

Revisar emision de ingresos, egresos, cheques y otros.

Fiscalizar la confeccion de ficha de proveedores y cuadraturas de fondos
por rendir.

Realizar el cierre anual del proceso contable

PROCESOS:

Construir programas de caja.

Emitir ordenes de compra, cuadros comparativos, cotizaciones y otros.



IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Jefe Dpto. Contabilidad e inventario
Dependencia ascendente Director de Finanzas
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CARGO: JEFE DE ADQUISICIONES

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del jefe de Adquisiciones es ejecutar la adquisicion de los bienes
muebles y proponer la contratacién de servicios que la  Corporacion
Municipal requiera para su buen funcionamiento.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Ejecutar la adquisiciébn de bienes muebles a objeto de satisfacer los
requerimientos de la CORMUP, una vez, que haya sido aprobado el
gasto pertinente por [a unidad que corresponda.

¢ Planificar, programar, determinar y regular las necesidades de la
Corporacién, con el fin de lograr una adecuada provisién de recursos
materiales, servicios y acondicionamiento ambiental dentro de cada
unidad, establecimiento educacional y servicio de salud, e informar sus
conclusiones a la unidad que corresponda.

e Atender eficientemente todo requerimiento del Secretario General o
direccion de la CORMUP, debiendo mantenerse informada de las
disponibilidades presupuestarias de éstas.

e Ejecutar cualquier otra funcién que le encomiende la ley.

PROCESOS:
» Elaborar oficios, bases administrativas y otros que se refieran a materias

contempladas especificamente dentro de los cometidos funcionales que
confiere la ley a esta unidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Jefe Adquisiciones
Dependencia ascendente Director de Finanzas
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CARGO: JEFE DE TESORERIA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del jefe de Tesoreria es la recaudacién de los ingresos y la
ejecucion de los pagos de la Corporacion Municipal.

PRINCIPALES FUNCIONES:
e Conservar en custodia los valores, garantias y titulos de créditos,
extendidos u otorgados en beneficio de la Corporacion.
e Efectuar oportunamente los pagos de la CORMUP que correspondan.

¢ Operar la cuenta corriente bancaria de la CORMUP y rendir cuenta a la
Contraloria General de La Republica.

¢ Elaborar registros e informar periddicamente a los organismos publicos
que corresponda, de las materias que sean de su competencia.

e Revisar los flujos y el comportamiento real de los ingresos y egresos en

relacién al presupuesto de caja, e informar sus conclusiones a la unidad
que corresponda.

PROCESOS:
¢ Recaudar y percibir los ingresos de la CORMUP vy fiscales que le
correspondan.

¢ Revisar los formularics de ingresos y gastos, y rendir cuenta a la
Contraloria General de La Republica.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Jefe Tesoreria
Dependencia ascendente Director de Finanzas
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CARGO: JEFE DE BODEGA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del jefe de Bodega es recibir, custodiar, mantener en stock y
proveer a las distintas unidades de la Corporacion Municipal de recursos
materiales y bienes muebles, a objeto de satisfacer las necesidades y
requerimientos de las mismas. Asimismo, deberd mantener al dia el
inventario de los referidos bienes.

PRINCIPALES FUNCIONES:
e Proveer a las diversas direcciones o unidades , los bienes necesarios
para su buen funcionamiento.

e Inventariar los bienes adquiridos y/o recibidos, segin normativa existente,
y efectuar los controles que corresponda.

e Ejecutar las gestiones administrativas para llevar a cabo el remate de los
bienes que sean dado de baja.

PROCESQS:
e Recibir conforme, toda adquisicién de bienes muebles efectuada por la
CORMUP.

s Mantener registros actualizados de la enfrada y salida de los bienes que
le hayan sido entregado en custodia.

e Recibir conforme los bienes donados, entregados en comodato o a
cualquier otro titulo.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Jefe Bodega
Dependencia ascendente Director de Finanzas



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION
RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA

[ | |

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PERSONAL REMUNERACIONES OPERACIONES
[ |
LICENCIAS MEDICAS MANTENCION Y SERVICIO DE VIGILANCIA SERVICIC COMUNAL DE
Y BIENESTAR REPARACION AMBULANCIA
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CARGO: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Director de Recursos Humanos es administrar en forma
eficiente y eficaz el recurso humano que dispone la Corporacion Municipal de
Penalolén, en las dependencias de ésta como asimismo en las areas de
salud y educacion, tanto en la obtencién, mantencién, desarrollo y control de
los mismos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Proponer y sugerir todas aquellas politicas que propendan a entregar un
mayor grado de satisfaccion y desarrollo profesional acorde a las
necesidades del personal que adminisira.

e Apoyar al personal a su cargo con fa informacion que se solicite en forma
expedita, orientando y atendiendo las inquietudes y necesidades de
éstos.

e Desarrollar y complementar todas aquellas técnicas de personal,
proponiendo politicas generales que permitan contar con mejores
recursos humanos.

e Proponer y/o coordinar los cursos de perfeccionamiento y capacitacion,
que permitan lograr un mejor desempefio de las tareas emprendidas por
el personal a su cargo, permitiendo asi satisfacer el maximo de
aspiraciones.

e Proponer al Secretario General politicas conducentes a obtener el mayor
equilibrio y ajuste de remuneraciones para el persconal de las areas de
salud y educacion.

¢ Disponer oportuna y eficientemenie de los recursos humanos necesarios
para el desarrollo de las tareas especificas emprendidas por la
corporacion.

PROCESOS:

e Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo
que corresponda a los funcionarios de la corporacién, de acuerdo a la
normativa vigente.
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e Mantener registros actualizados del personal en el cual se consignen
materiales relacionados con nombramientos, calificaciones, promociones,
escalafones, ascensos, traslados y ciros.

e Supervisar las labores de los funcionarios de servicios generales de la
corporacion.

e Realizar y proporcionar a los estamentos que lo requieran la
documentacién concerniente a oérdenes de servicio, certificados, listados,
beneficios, derechos, registros, escalafones,. etc.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO
PUESTO
1
Director de RR.HH.

Dependencia ascendente Secretario General CORMUP
Dependencia def director de RR.HH.: Secretaria
Jefe de Personal
Encargado de Licencias Meédicas y
Bienestar
Encargado de Remuneraciones
Jefe de Operaciones
Estafeta
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CARGO: SECRETARIA DEL DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la secretaria de la Direccion de Recursos Humanos es
planificar, coordinar y ejecutar todas las actividades que le hayan sido
encomendadas por el Director de Finanzas.

PRINCIPALES FUNCIONES:
o Implementar y clasificar los archivos necesarios para otorgar una
oportuna informacion en el momento de ser requerida.
¢ Mantener actualizado el archivo general de la unidad.
e Tipeary distribuir la documentacion de la Direccion

¢ Mantener reserva absoluta en el manejo de documentacion clasificada
(sumario, juicios laberales, finiquitos y oiros)

e Apoyar a ofras unidades de la CORMUP, cuando sea necesario.

+ Mantener actualizado el archivo individual de los funcionarios de la
Corporacién.

PROCESOS:
¢ Recepcionar, ingresar, despachar y clasificar toda documentacion que se
recibe en la Direccion.

¢ Realizar atencion de ptiblico y concertacion de entrevistas intemas y
extemas a la unidad.

o Registrar y mantener la documentacién que ingresa y se despacha de Ia
Direccién.

¢ Mantener informado al Director de Recursos Humanos de las diferentes
actividades sociales de la CORMUP.

e Recepcionar llamados telefénicos.



CARGO: JEFE DE PERSONAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de Personal es mantener contacto directo y permanente
con e} personal a fin de canalizar sus inquietudes y dudas, ademas de
entregar orientacion frente a las dificultades de tipo personal que se
produzcan y que puedan afectar el normal desempefio funcionario.
Asimismo, debe informar periddicamente al director de Recursos Humanos
sobre el funcionamiento y buen desempeno del departamento de personal.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Mantener un archive actualizado de la documentacion individual del
personal, segin la informacién que emitan las diferentes unidades del
servicio.

e Remitir al Departamento de Remuneraciones la documentacion

correspondiente al descuento de licencias médicas, nombramientos.
Ascensos y renuncias..

PROCESOS:

s Confeccionar contratos de trabajo para los funcionarios titulares, contrata
y honorarios.

e Cursar las ordenes de servicio, traslado, nombramiento y renuncias del
personal.

IDENTIFICAC!O‘I\{ DEL CARGO:
CARGO PUESTO
Jefe de Personal 1

Dependencia ascendente Direccién de RR.HH.
Dependencia descendente Licencias Médicas y Bienestar
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CARGO: ENCARGADO DE LICENCIAS MEDICAS Y
BIENESTAR '

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Encargado de Licencias Medicas y Bienestar es la de
controlar la entrega de beneficios a los funcionarios por la caja de
asignaciones familiares y otras entidades. Asimismo, debe controlar el
cumplimiento de normas relacionadas con licencias médicas y accidentes del
trabajo. Finalmente debe mantener informado diariamenie al jefe de
personal, acerca del desemperio de su unidad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Informar al personal respecto de algunas situaciones contractuales tales
como: término de licencias médicas, pagos de diferencias por licencias
médicas y beneficios, pagos y descuentos por beneficios y subsidios.

¢ Informar sobre bienestar al personal de la Corporacion.

PROCESOS:

o Remitir la documentacion correspondiente al departamento de
remuneraciones y de personal, para proceder a los descuentos
necesarios, tales como: reconocimiento y/o suspencidon de cargas
familiares, licencias pre y post natal, asignacion matemal y familiar,
subsidios por accidentes de trabajo, descuentos de seguro y adicionales
de ISAPRE, cursar las licencias médicas a Ilas entidades
correspondientes.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Encargado de Licencias Médicas y Bienestar
Dependencia ascendente Jefe de Personal



75

CARGO: ENCARGADO DE REMUNERACIONES

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Encargado de Remuneraciones es determinar mensualmente
el total de haberes y descuentos legales, como asimismo los montos liquidos
a pagar de cada funcionario de esta corporacion, conforme a lo dispuesto en
el respectivo contrato de trabajo. Ademas, debe determinar los sueldos base
o montos de honorarios que correspondan a cada empleado, de acuerdo a
documentacion recibida por el Departamento de Personal.

PRINCIPALES FUNCIONES:

» Asesorar a la Secretaria General y al Director del Departamento de
RR.HH. en materiales que tengan relacibn con las normas
remuneracionales y afines.

PROCESOS:

o Calcular las asignaciones legales y contractuales que correspondan, asi
como también, los reajustes y correcciones que sean aplicables.

e Calcular los finiquitos que se produzcan por retiro de empleados.

¢ Determinar los montos correspondientes a descuentos previsionales,
tributarios y judiciales de cada funcionario.

e Llevar un registro sobre afiliados y desafiliaciones a ISAPRES y A.F.P.

e Llevar un control de autorizacién sobre descuentos internos para ser
procesados en cada mes.

o Efectuar los controles y codificaciones de la informacion que se entrega
cada mes al servicio computacional, revisado posteriormente los informes
que ellos elaboran.

» Entregar al personal de la Corporacién Municipal que lo requiera la
informacién sobre su liquidacién de sueldo mensual del mes.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO PUESTO
Encargado de Remuneraciones 1

Dependencia ascendente Director de RR.HH.
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CARGO: JEFE DE OPERACIONES

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de Operaciones es el encargado de planificar, organizar,
dirigir, controlar y supervisar el trabajo logistico del Departamento de
Operaciones, el personal de vigilancia y el personal del servicio comunal de
ambulancias.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Responsable directo de la programacidn de turnos del personal de
ambulancia y apoyo Servicio de Atencidn Primaria de Urgencia —
S.AP.U.

e Controlar y supervisar el servicio de vigilancia y porteria de Ia
Corporacién Municipal, establecimientos educacionales y centros de
saiud.

e Supervisa y controla a las empresas contratistas en calidad de inspector
de terreno operativo, cuando estas ejecuten obras.

e Aplicar las politicas y ofras acciones definidas por la Direccién de
Recursos Humanos, en relacion a los requerimientos de los centros de
costos.

e Informar permanentemente al Director de Recursos Humanos respecto al
avance de las distintas obras o labores.

¢ Proponer al Director de la unidad las prioridades respecto a reparaciones
de los distintos establecimientos municipalizados de la comuna.

PROCESOS:

s Coordina, controla y supervisa al personal de apoyo de operaciones
{maestros, carmpinteros, plomeros, albafiiles y otros)

s Controlar y supervisar el servicio comunal de ambulancias.

¢ [mplementar y mantener un archivo fisico y digital actualizado de todas
las acciones que se ejecutan en operaciones.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Jefe de Operaciones 1

Dependencia ascendente Director de RR.HH.

Dependencia descendente Encargado de Mantencién y Reparacion
Servicio de vigilancia
Servicio comunal de ambulancia
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CARGO: ENCARGADO DE MANTENCION Y
REPARACION

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Encargado de Mantencion y Reparacion es apoyar la labor
administrativa del Departamento de Operaciones.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Controlar y supervisar al personal de vigilancia, servicio comunal de
ambulancias y perscnal de apoyo de operaciones.

e Controlar y fiscalizar los insumos utilizados en las funciones de
operaciones (vehiculos, combustibles, elementos y equipos de trabajo,
materiales de trabajo, materiales de construccion, entre otros)

e Preparar y confeccionar la documentacidon financiera especifica
relacionada con las cubicaciones de las distintas obras ejecutadas o a
ejecutar.

PROCESOS:

e Registrar y actualizar el inventario fisico de los bienes muebles e
inmuebles de los centros de costo de la Corporacion.

e Llevar el control de datos estadisticos relativos a fiscalizacion y
supervisién de obras y trabajos de reparacién en centros de costo.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO
Encargado de Mantencién y Reparacién 1
Dependencia ascendente Director de RR.HH.
Dependencia descendente Mantencién y Reparacion
Servicio de vigilancia
Servicio comunal de amhulancia
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CARGO: ESTAFETA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Estafeta es dar apoyo a todas las actividades de contacto con
el exterior, a través de tramites y tfraslado de documentacién. Asimismo,
debe apoyar las labores de las direcciones en horario que se encuenire en
dependencias de la Corporacion. f

|

PRINCIPALES FUNCIONES:
e Gestionar documentacién bancaria como cheques, cuentas de la
Corporacion y otros documentos.

e Realizar pagos previsionales a A.F.P., ISAPRE, FONASA, Caja de
Compensaciones, Mutual de Seguridad y pagos a empresas de servicios.

¢ Efectuar apoyo administrativo a las unidades de la Corporacion (entrega
de correspondencia, fotocopias, entre otros.)

PROCESOS:

» Despachar correspendencia que ingresa a través de la Oficina de Partes
a las distintas unidades.

e Recepcionar y derivar llamados recibidos a través de la central telefonica.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Estafeta 1

Dependencia ascendente Director de RR.HH.



DIRECCION DE DESARROLLO Y CAPACITACION

DIRECCION DESARROLLO Y
CAPACITACION
SECRETARIA .

| JEFAO.T.E.C. '
SECRETARIA

I ]

JEFE ADMINISTRATIVO COORDINADOR TECNICO g [COORDINADOR PRACTICAS
Y FINANZAS

COORDINADOR COORDINADOR

OPERACIONES COMUNITARIO
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CARGO : DIRECTOR DE DESARROLLO Y

CAPACITACION
SWERSD,
OBJETIVO DEL CARGO: BlBUOTEC A <:
% \
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El objetivo del Director de Desarrollo y Capacitacion es el planificar, dirigir,
difundir y coordinar planes de capacitacion de acuerdo a las politicas
entregadas por la Secretaria General.

PRINCIPALES FUNCIONES:
* Dirigir la capacitacién en las distintas especialidades que requiere la
comunidad y la Corporacion.
¢ Planificar y ejecutar las graduaciones de las distintas especialidades.
¢ Controlar y fiscalizar los ingresos y egresos de capacitacion.

= Relacionarse con entidades de capacitacion y perfeccionamiento, como
institutos profesionales y/o universidades por ejemplo.

PROCESOS:

e Confeccionar programas de capacitacion, cifiiendose a las politicas del
Ministerio de Trabajo de acuerdo al programa “Chile Joven “, entre otros.

e Controlar y evaluar los resultados de los cursos impartidos.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Director de Desarrollo y Capacitacién 1

Dependencia ascendente Secretario General
Dependencia del director de Desarrollo y Capacitacion: Secretaria
Jefe OTEC



81

CARGO: SECRETARIA DEL DIRECTOR DE DESARROLLO Y
CAPACITACION

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la secretaria de la Direccién de Desarrollo y Capacitacion es
planificar, coordinar y ejecutar todas las actividades que le hayan sido
encomendadas por el Direcior de la unidad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

s Recibir, registrar, despachar y mantener la documentacion vy
correspondencia de la Direccion.

» Clasificar los archivos necesarios para otorgar una oportuna informacion
en el momento de ser requerida.

s Mantener informado al director de las diferentes actividades sociales
dentro y fuera de ia Corporacion.

¢ Mantener actualizado el archivo de las empresas que prestan servicios de
capacitacion.

PROCESOS:

e Recepcionar llamados telefénicos.
e Tipeary distribuir documentacién de la unidad.

¢ Atender publico y concertacion de entrevistas ya sea en forma personal o
telef6nica con el director.



IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO

Secretaria del Director de Desarrollo y Capacitacién
Dependencia ascendente Director de Desarrcllo y Capacitacion

82

PUESTO
1
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CARGO: JEFE ORGANISMO TECNICO DE EJECUCION
CORMUP “O.T.E.C.”

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe OTEC es la de coordinar las distintas necesidades que
requiere la Direccién de Desarrcllo y Capacitaciéon, con objeto de llevar a
cabo los pregramas de capacitacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Presentar y planificar la difusion y promociéon de los cursos de
capacitacién.

e Promover y controlar materiales didacticos y operativos para la
realizacién de los distintos cursos.

e (Crear, coordinar y ejecutar los programas de capacitacién

* Responsable de la ejecucién y supervision de la realizacién de los
distintos programas de capacitacion.

¢ Supervision general de todos los programas de capacitacion.

e Supervision de formularios del Servicio Nacional de Capacitacién y
Empleo - SENCE y otros.

PROCESOS:

s Llevar a cabo el programa de matricula de acuerdo al instructivo
entregado por la Direccion de Desarrolloy Capacitacion.

« Coordinar Inauguraciones y graduaciones,
¢ Coordinar con empresas cursos de capacitacion.

¢ Mejoramiento y mantencién del local, equipos y otros.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Jefe OTEC 1
Dependencia ascendente Director de Desarrollo y Capacitacion
Dependen del Jefe O.T.E.C. Secretaria

Jefe Adminisiracion y Finanzas

Coordinador de Operaciones

Coordinador de Técnico

Coordinador de Practicas



-
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CARGO : SECRETARIA JEFE O.T.E.C.

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la secretaria de la Jefa O.T.E.C. apoyar en todas las
actividades que le hayan sido encomendadas el Jefe dela O.T.E.C..

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Recibir, registrar, despachar y mantener la documentacién vy
correspondencia de fa O.T.E.C.

o Clasificar los archivos necesarios para otorgar una oportuna informacion
en el momento de ser requerida.

¢ Mantener informado al Jefe O.T.E.C. de las diferentes actividades
sociales dentro y fuera de la Corporacion.,

» Mantener actualizado el archivo de las empresas que prestan servicios de
capacitacion, institutos, universidades, entre otros.

PROCESOS:

» Recepcionar llamados telefénicos.

¢ Tipear y distribuir documentacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Secretaria Jefe Q.T.E.C. 1

Dependencia ascendente Jefe O.T.E.C.
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CARGO: JEFE ADMINISTRACION Y FINANZAS -

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de Administracion y Finanzas, es la de coordinar las
necesidades y financieras que requiere la direccion por los cursos impartidos
tanto institucionales como autofinanciados.

PRINCIPALES FUNCIONES:

s Fiscalizar los pagos de subsidios y otros.

+ Control de ingresos y egresos por concepto de cursos institucionales y
autofinanciados.

e Proyecta y evalla los gastos de cada curso.
¢ Controla los costos y las adquisiciones en general,
e Coordina con las empresas los cursos 1% de las remuneraciones

imponibles anuales de los empleados. (Articulo 21 Estatuto Ley Impuesto
a La Renta) correspondiente a los cursos de capacitacion con el SENCE.

PROCESOS:

e Colaborar en las presentaciones de cursos.

e Realiza solicitud de pagos de instructores, como también solicitud de
planillas y pago de subsidios.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO PUESTO

Jefe de Administracién y Finanzas 1
Dependencia ascendente Jefa de la O.T.E.C.



AT
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CARGO: COORDINADOR DE OPERACIONES

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Coordinador de Operaciones es la de coordinar y controlar el
desarrollo de los distintos programas de capacitacion de la Direccion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Informar a la Direccién de los resuitados obtenidos por los distintos
programas de capacitacion.

e Participar en la difusion y promocion para la incorperacion de las distintas
etapas de capacitacion.

¢ Coordinar el pago de subvenciones de los alumnos becados.

¢ Control permanente de insumos solicitados por el Jefe de Finanzas.

PROCESOS:

¢ Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion.
e Coordinar las sedes de ejecucién de los cursos.

e Coordinar e informar al Jefe de Finanzas de los distintos programas en

ejecucion.

e Formalizar documentacién SENCE.

o Colaborar en la difusidén de los distintos cursos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO
PUESTO
Coordinador de Operaciones 1

Dependencia ascendente Jefe de Administracién y Finanzas
Dependencia del Coordinador de Operaciones: Instructor
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CARGO: INSTRUCTOR

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Instructor es cumplir con los objetivos del programa
establecido por curso, para lo cual es contratado.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Organizar, dirigir, controlar y evaluar a los alumnos del curso
correspondiente.

¢ Instruir a los alumnos en las materias del curso a impartir.

PROCESOS:

+ Llevar registro de asistencia de los alumnos.

» Realizar informe periddicos del curso impartido.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Instructor 1

Dependencia ascendente Coordinador de Operaciones
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CARGO: COORDINADOR TECNICO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Coordinador Técnico es ccordinar, elaborar y disefar
propagandas y promociones, manuales para los distintos programas de
capacitacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Elaborar los diferentes manuales de capacitacion.
o Disenar propaganda y promociones.

s Asumir la responsabilidad de la difusién de los cursos y programas de
capacitacion.

e Realizar cotizaciones de insumos y materiales necesarios en los cursos.
+ Confeccionar cuadro de seguimiento de los alumnos.

PROCESOS:

o Coordinar todas las actividades de los monitores.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO
PUESTO
Coordinador Técnico 1

Dependencia ascendente Jefe O.T.E.C.
Dependen del Coordinador Técnico: Monitores Comunitarios
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CARGO: MONITOR COMUNITARIO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Monitor Comunitario es la difundir y captar los problemas de
capacitacion establecidos por la Direccion de Desarrollo y Capacitacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Desarrollar la promocion y difusidn de programas de capacitacién.

PROCESOS:

« Realizar encuestas a nivel comunal.

¢ Apoyar la realizacion de propagandas de capacitacion.

e Apoyar la formulacién de nuevos proyectos de capacitacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Monitor Comunitario 3

Dependencia ascendente Coordinador Técnico.
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CARGO: COORDINADOR DE PRACTICAS

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Coordinador de Practicas es el coordinar, evaluar y supervisar
las practicas de los alumnos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Participar en la promocién y difusién de los cursos.

e Coordinar con los empresarios la insercién laboral de los alumnos en
practica.

PROCESOS:.

¢ Realizar cotizaciones y compras de insumos para practicas.

e Realizar inspeccion laboral (cartas de intencion).

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Coordinador de Practicas 1

Dependencia ascendente Jefa de la O.T.E.C.
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CARGO: DIRECTOR DE SALUD

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Director de Salud es contribuir a mejorar el nivel de salud de
la poblacién de Pefialolén. Ademas, debe aportar soluciones técnicas para
resolver problemas de salud de los habitantes de la comuna. Asimismo, debe
propender al desarrollo de politicas tendientes a incrementar la participacion
de la comunidad y dar solucion a los problemas de salud.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e El cumplimiento de las normas técnicas del Servicio de Salud
Metropolitano Oriente y coordinar aspectos técnicos y administrativos
con este Servicio de Salud o con el Ministerio de Salud en lo que
corresponda.

o Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestiébn de los consultorios,
servicios de urgencia y médulo dental.

e Supervisar y mantener correctamente el regisiro percépita, para el
financiamiento del sistema de salud.

e Determinar las necesidades de los recursos fisicos, humanos y
financieros para los establecimientos de atencién primaria de la comuna.

e Contribuir en la elaboracién de proyectos y programas para una mejor
atencion de los centros de salud.

o Coordinar aspectos técnicos con la Secretaria de Planificacién Comunal
Municipal.

¢  Sugerir mejoramiento de los programas de control de gestién, orientados
a mejorar eficacia y eficiencia en el uso de los recursos.

o Controlar y evaluar la calidad de los servicios entregados a la comunidad
en cada uno de los centros de salud.

e Proponer mejoramiento de los ingresos propios y obtencion de recursos
mediante el cobro diracto al usuario no beneficiario.
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PROCESOS:

¢ Mantener actualizado el diagndstico de la situacidon de salud comunal,
contribuir a la investigacién de factores condicionantes.

e Desarrollar el plan de capacitacion anual para los funcionarios de salud.

¢ Abastecer las necesidades de insumos y materiales de los centros de
salud para su mejor funcionamiento.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO
PUESTO
Director de Salud 1
Dependencia ascendente  Secretario General CORMUP
Dependencia del director de salud: Jefe Técnico
Jefe Administrativo
Secretaria
Director Consultorio La Faenay SAPU
La Faena.
Director Consultorio San Luis y SAPU
San Luis.
Director Consuitorio Carol Urztia y SAPU
Carel Urztia

Coordinador Module Dental
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CARGO: SECRETARIA DEL DIRECTOR DE
SALUD

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la secretaria de la Director de Salud es planificar, coordinar y
ejecutar todas las actividades que le hayan sido encomendadas por el

Director de Salud.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Implementar y clasificar los archivos necesarios para otorgar una
oportuna informacién en el momento de ser requerida.

¢ Mantener actualizado el archivo general de la unidad.

e Tipear y distribuir la documentacion de la Direccidén

¢ Apoyar a ofras unidades de la CORMUP, cuando sea necesario.
PROCESOS:
e Recepcionar, ingresar, despachar y clasificar toda documentacién que se

recibe en la Direccion.

* Realizar atencion de publico y concertacion de entrevistas intemas y
externas a la unidad.

s Registrar y mantener la documentacién que ingresa y se despacha de la
Direccién de Salud.

+ Mantener informado al Director de Salud de las diferentes actividades
sociales de la CORMUP.

¢ Recepcionar llamados telefénicos.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Secretaria del Director de Salud 1

Dependencia ascendente Director de Salud
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CARGO: DIRECTOR DE CONSULTORIO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Director de Consultorio es la de participar en la organizacion,
programacion y funciones especificas, asignaciones de recursos y otros
aspectos relativos a la estructura y funcionamiento del consultorio.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Determinar y proponer a la Direccion de Salud, los programas de
desarrollo sectorial en el ambito de su consultorio y eventualmente
implementar las acciones pertinentes destinadas a cumplirlas oporiuna y
cabalmente.

s Integrar activamente a la comunidad a los programas del consultorio.

e Programas, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar todas las
actividades que se realicen en el consultorio.

e \elar porque las acciones de salud sean entregadas en forma eficiente,
humana y oportuna.

¢ Informar periddicamente al personal del consultorio de las normas,
directivas e instrucciones que debe conocer, velando por su adecuado
cumplimiento y apoyandolas en su implementacion.

o (Controlar que las actividades de apoyo administrativo complementen
efectivamente las actividades de prestacion de salud.

s Promover el perfeccionamientc y educacion continua del personal de
salud.

o Proporcionar y reatizar actividades de investigacidén en aspectos sociales,
administrativos, demograficos, epidemiologicos y clinicos.

e Promover, programar, coordinar y ejecutar las acciones de salud que
corresponda realizar al consultorio en relacion con actividades
intersectoriales de desarrollo integral de la comunidad.

e Controlar y evaluar mensual, semestral y anualmente las acciones
realizadas en cumplimiento de los programas de salud del consultorio, y
elaborar los informes correspondientes.
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» Estudiar y proponer al Director de Salud de la Corporacién Municipal de
Pefialolén, las necesidades de recursos humanos, fisicos y demas
elementos que el consultorio requiera, velando por su éptima utilizacion.

e Mantener una coordinacién permanente con la Direccion de Salud, para
resolver problemas de orden técnico y administrativo.

e Participar como evaluador en las calificaciones del personal de su
establecimiento.

o Designar, cuando comresponda, un subrogante en caso de ausencia
calificada.

e Mantener informado al Director de Salud y por ende al Secretario General
de la gjecucidn de las acciones de salud y de la marcha general del
consultorio.

o Representar al consultorio en aquellos actos o reuniones que le
corresponda en el ambito de su jurisdiccion.

» Supervisar que el sistema de coordinacion con los niveles secundario y
terciario del sistema de servicio de salud e instituciones publicas y
privadas de referencia, funcione adecuadamente.

o Desempefiar las funciones y tareas que pueda asignarle la Direccién de
Salud.

* Apoyar la gestién del jefe de SOME (Servicio de Orientacion Médica) y
estadistico en el control adecuado de la demanda de atencién.

PROCESOS:

s Promover a nivel de consultorio reuniones clinicas y de auditoria que
permitan evaluar [a atencidn de los pacientes, y estimular el {rabajo en
equipo.

e Programar y realizar reuniones y técnico — administrativas con el equipo
de salud.

¢ Participar en la organizacion y funcionamiento de la comision mixia de
educacion y salud a nivel operativo, velando por la programacién y
ejecucion de actividades de prevencion de salud a nivel escolar y de
promoecién a nivel general.

o Certificar con su firma el despacho de las recetas para tratamiento con
drogas controladas.

» Revisar periodicamente talonario de recetas controladas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Director de Consultorio 3

Dependencia ascendente Direccién de Salud
Dependen del director de consultorio: Secretaria
Sub-Directer Administrativo
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CARGO: SECRETARIA DIRECTOR DE CONSULTORIO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Secretaria del Director de Consultorio, es la de apoyar

todas aquellas actividades que se realizan en la Direccién.

PRINCIPALES FUNCIONES:

99

Mantener permanentemente informado a su jefe directo de toda
correspondencia, ordenes de servicio, circulares y otros que emanen de la
superioridad o tengan relacién con el servicio.

Mantener archivo y kardex de todas las materias con documentos y otros
de la Direccién.

Tener pleno conocimiento del organigrama de la CORMUP, sus
departamentos, secciones, unidades, sus funcicnes basicas y la relacién
entre ellos.

Informar a los requerientes de materias relacionadas con el Consultorio y
sus unidades de acuerdo a la autorizacién correspondiente.

Mantener al dia la comrespondencia recibida y despachada por la
Direccion.

Maniener reserva con la informacién confidencial, verbal o escrita que
emane de la Direccién.

Mantener libro de reclamos para el publico usuario del servicio.

Llevar los libros de asistencia diaria de los funcionarios e informar
diariamente antes de las 9:00 horas a la administraciéon de las ausencias,
atrasos, permisos o licencias medicas.

Desempefarse como secretaria del consejo técnico - administrativo del
Consultorio.

Prestar apoyo dactilografico a la administracién, en todas las materias que
le sean requeridas por esta..
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e Llevar registro de los examenes de laboraiorio solicitados por [os
diferentes profesionales, y remitir mensualmente el nimero de examenes
qué solicitdé cada profesional a la Direccién de Salud de la CORMUP.

o Registrar examenes y radiografias que llegan del hospital correspondiente
a la zona y laboratorios del area de: maternal, adultos y nifios.

PROCESOS:

e Mantener expedito el sistema de comunicacidon con los servicios e
instituciones que tengan relacién con el Consultorio.

e Cumplir y hacer cumplir instrucciones emanadas por la Direccion.

¢ Transcribir notas que se envian de las diferentes dependencias del
Consultorio.

o Atender teléfono, Hlevar cuaderno de recados y comunicar estos a los
funcionarios pertinentes del Consultorio.

e FEvitar la demora en tramitaciones de documentos, oficios u otros,
buscando rapida sotucién con los niveles correspondientes.

e |levar una planilla de las llamadas externas que realicen los funcionarios,
remitirlas mensualmente al departamento de salud de la CCRMUP.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Secretaria Direccion Consultorio 3

Dependencia ascendente: Director Consultorio
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CARGO: SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Sub Director Administrativo, es el de apoyar
administrativamente a las unidades técnicas y operativas del consultorio.
Asimismo, debe velar por el cumplimienio y confrol de los sistemas
administrativos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Velar por la estricta aplicacién de las funciones emanadas de ia

CORMUP, y de las normas e instrucciones del director dei consultorio.

e Encargado del cumplimiento de las funciones de los trabajadores del

consultorio.

e  Supervisar todos los gastos del consultorio.

e Responsable de adoptar todas las medidas que conduzcan a ia

conservacion de los muebles, Utiles, elementos mecanizados,
instrumental medico y demas bienes del consultorio en general.

e Supervisar el correcto abastecimiento de medicamentos, elementos de

curacion y materiales dentales.

e Confeccionar en conjunto con el jefe de la unidad dental el pedido de

materiales dentales, siendo responsable posteriormente de estos
eiementos el jefe de la unidad dental.

¢ Mantener los inventarios al dia de todos los departamentos del

consultorio.

e Velar por el buen uso y control de los insumos del consumo de los

servicios basicos del establecimiento.

o Responsable de la autorizacién, control y registro de permisos

administrativos, licencias medicas, feriado legal, atrasos, contratos de
persenal y sus modificaciones, despidos, renuncias voluntarias de todos
los funcionarios del establecimiento, informéandole oportunamente por
escrito al direcior del establecimiento y atla CORMUP.

¢ Responsable de las llaves del establecimiento para abrir y cerrar el

consultorio.

e Responsable de gastos menores, cuando el director se lo delegue.
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o Entregar sueldo y honorarios al personal del establecimiento.
e Apoyar la gestion administrativa general del director del Consultorio.

¢ Canalizar la informacion sobre reclamos del publico hacia la direccién del

consultorio.

* Informar por escrito peticiones de cambios de honorarics, para su

autorizacion o rechazo por parte de la Corporacién Municipal.

e Llevar carpeta individual de cada uno de los funcionarios del consultorio,

con su hoja de vida correspondiente y con la informacién curricular y
administrativa al dia.

PROCESOS:

¢ Supervisar el mantenimiento general del consultorio, principalmente de lo
que respecta al aseo y desinfeccion terminal de boxes, oficinas y otras
dependencias.

¢ Mantener contacto periddico con el director del consuiltorio para
informarle sobre la marcha del mismo.

e Aportar sugerencias que a su juicio puedan mejorar la eficiencia de la
organizacién, en cuanto a los sistemas y procedimiento de las unidades,
dandolos a conocer a su jefe directo.

e Mantener contacto permanente con los jefes de unidades y personal del
consultorio para conocer sus problemas de trabajo y darles una solucion.

e Supervisarila entregar y recepcién de ropa para el lavado.
e Supervisar la enirega de materiales e insumos al establecimiento.

¢ Programar y solicitar as compras de materiales e instrumental medico
dental a [a unidad correspondiente de la CORMUP.

¢ Proveer de solucién pronta y adecuada en los aspectos de operacion
para el eficiente desarrollo del consultorio, coordinandose para ello, con
la unidad encargada de la Corporaciéon Municipal y los profesionales del
establecimiento.

¢« Coordinar el vehiculo en terreno, en cuanio al traslado de exdmenes de
laboratorio y ambulancia, si el director asi se lo solicita.

» Enviar al termino de cada mes, las tarjetas de asistencia del personal a la
Direccidén de Recursos Humanos de la CORMUP.



IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO

Sub-Director Administrative
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PUESTO

3

Dependencia ascendente Director de Consultorio
Dependen del sub-director de consultorio: Secretaria

Jefe Unidad Médica

Jefe Unidad Dental

Jefe Unidad Enfermeria

Jefe Unidad Kinesiclogia

Jefe Unidad Nutricion

Jefe Unidad Social

Jefe Unidad Maternal
Enfermera SAPU (Servicio de
Atencion Primaria de Urgencia)
Jefe Médico Tumo

Farmacia

Estadistica

SOME (Servicio de orientacion
médica)

Auxiliar

Chofer

Chofer ambulancia

Camilleros
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CARGO: SECRETARIA SUB DIRECTOR DMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Secretaria del Sub Director Administrativo, es la de

apoyar todas aquellas actividades que se realizan en la unidad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Implementar y clasificar los archivos necesarios para otorgar una
oportuna informacién en el momento de ser requerida.

Tipear memorandum, oficios, informes y ofros, relacionados con el
quehacer diario del establecimiento.

Mantener actualizado el archivo general del establecimiento.

PROCESOS:

Recepcionar liamados telefénicos.

Ingresar y despachar correspondencia de la Sub - Direccion.
Distribuir documentacion del establecimiento de salud.

Atender de publico interno y externo al consultorio.

Concertar entrevistas del Sub-Director Administrativo del Consultorio.

Registrar y mantener la documentacion que ingresa y se despacha de la
Sub-Direccion.

Mantener informado al Sub-Director Administrativo del establecimiento de
las diferentes actividades sociales de la CORMUP y otras.



IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Secretaria del Sub Director Administrativo 3

Dependencia ascendente Sub Director Administrativo
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CARGO: JEFE DE UNIDAD MEDICA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de la Unidad Médica es la de supervisar la atencion que
se realiza al pacienie de acuerdo a programacion y normas ministeriales, y
realizar atencién como médico tratante.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Subrogar al director del consultorio en su ausencia cuando se e solicite.

Colaborar en la formulacion de pautas y normas técnicas a utilizar en los
consuitorios de la comuna.

Supervisién y control de horas médicas en coordinacién con el Jefe del
SOME.

Organizar y coordinar las acciones del equipo médico.

Cooperar con el director del consultorio en el cumplimiento de objetivos
programados en relacién a la atencién médica.

Evaluar la factibilidad de otorgar permisos o dias administrativos y
organizar o programar vacaciones de equipos médicos.

Promover el perfeccionamiento del equipo meédico de acuerdo 2 las
necesidades del consultorio.

Supervisar que se de atencidén médica de acuerdo a horas asignadas en
los programas y subprogramas.

PROCESOS:

Participar en la confeccién del diagnéstico de salud de la poblacién
asignada al consuliorio.

Participar en la programacién médica del consultorio.
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e Programar reuniones técnicas — administrativas de médicos con el
director del consultorio.

¢ Asistir a reuniones técnico — administrativas de jefes de unidad.
¢ Realizar auditorias de recetas y fichas.

+ Realizar la supervision administrativa de todos los médicos del
consultorio.

e Orientar al medico recién llegado y al que asume un programa ©
subprograma.

¢ Asistir a cursos de perfeccionamiento.

e Participar en reuniones internas y externas al consultorio, Servicio de
Salud Metropolitano Oriente, Municipalidad y Corporacién Municipal.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Jefe Unidad Médica 3

Dependencia ascendente Sub Director Administrativo
Dependen del Jefe Unidad Médica: Médicos
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CARGO: MEDICO
OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Médico es la de dar [a atencién integral de pacientes sanos,
morbilidad, gineco-obstretico o de distintos sub-programas que se realicen en
el consultorio segln la programacion y normas ministeriales.

PRINCIPALES FUNCIONES:

« Subrogar al jefe de la unidad médica en su ausencia cuando se le solicite.

e Participar en la formulacion del diagndstico de morbilidad y patologia
asociada de la poblacién asignada al consultorio.

o Conocer el funcionamiento de todos los pregramas, sub-programas y
efectuar atencién si es necesario.

« Asumir la jefatura dei programa o sub-programa si se le solicita.
¢ Conocery cumplir con las normas establecidas.

e Comunicar oportunamente al jefe de unidad algiin problema técnico y /o
administrativo que se presente.

PROCESOS:

e Realizar atencién directa al paciente que lo solicite.

e Asistir a reuniones clinicas y técnico administrativas solicitadas por el
director y jefes de unidad.

¢ Asistir a cursos de perfeccionamiento.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Médico 12

Dependencia ascendente Jefe Unidad Médica
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CARGO: JEFE UNIDAD DENTAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de la Unidad Dental es la de participar en actividades
administrativas de la unidad dental, responsabilizarse del programa
odontolégico, ejecutar el programa por la unidad dental, evaluar
periodicamente resultados.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Subrogar al director del consultorio cuando este le solicite.

s Elaborar el programa odontolégico en conjunto con los demas
profesionales de la unidad,

¢ Participar en la programacion de programas en el consultorio.

e Supervisar el desarrcllo del programa e informar al director del consultorio
del avance del programa odontoldgico.

o Velar por la mejor utilizacién de los recursos humanos, fisicos y
materiales del programa odontolégico.

¢ [nformar al director del consultorio en todo lo concerniente al programa
odontolégico y a la coordinacién de las actividades de sub programas.

» Participar activamente en los consejos técnico — administrativo y comision
mixta del consultorio.

e Informar a la unidad de reuniones, cursos y talleres que se efectiien en
forma oportuna.

PROCESOS:

« Evaluar mensualmente las actividades realizadas por los odontdlogos del
consultorio.

e Evaluar y analizar trimestraimente el cumplimiento del programa en
reunion de jefes de unidad dental y ayudante, con el fin de dar soluciones
oportunas a los problemas que se presenten.
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» Evaluar mensual y semestralmente e! rendimiento de cada odontélogo de
la unidad respectiva.

¢ Realizar un resumen estadistico mensual de la unidad.

+ Realizar evaluacion trimestral de las atenciones prestadas por la unidad.

» Realizar la supervisién de fichas y hojas estadisticas con el objeto de
mejorar los registros y por lo tanto poder medir la mejor utilizacioén del
recurso humano.

e Hacer calendarizacién de feriados, vacaciones de los odontélogos.

e Coordinar acciones educativas en conjunto con los profesores de la
comuna.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Jefe de Unidad Dental 6
Dependencia ascendente Sub Director Administrativo.
Dependen del jefe de unidad dental: Odont6logos

Auxiliar Paramédico Dental
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CARGO: ODONTOLOGO

OBJETIVO DEL CARGO:

El. objetivo del Odontdlogo es la de realizar actividades asistenciales propias
del cargo, participando en todas las actividades odontologicas que tienen
relaciéon con las acciones integradas de salud.

PRINCIPALES FUNCIONES:

. « Subrogar al jefe de la unidad cuando este lo estime necesario o cuando
el director de consultoric delegue esta funcion.

! e Efectuar y cooperar en las labores que el dentista jefe del servicio lo
‘ sefiale.

¢ Mantenerse al dia en sus conocimientos profesionales.

e Asistir a reuniones clinicas, técnico- administrativo que se realicen en el
consultorio.

e Atender a los pacientes que aceden a solicitar servicios, respetando las
normas vigentes del servicio y el programa dado por ia D.A.L
(Departamento de Atencién Integrada)

o Prestar la adecuada atencién de urgencia a los pacientes que lo
requieran y segun las normas establecidas por el MINSAL.(Ministerio de
Salud), en horas compatibles, no negandose bajo ningln pretexto,
dejando al paciente sin la atencién normal o total de su problema
(sistema rotatorio de tumos).

e Participar en todas las actividades clinicas del servicio y en especial
asistir a reuniones obligatorias citadas por el jefe de la unidad dentro del
horario de trabajo.

e Velar por que se cumplan con el maximo de veracidad la recopilacion de
los datos estadisticos.

o Cumplir con los rendimientos de trabajo profesional fijados por el
programa odontolégico.

t
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PROCESOS:

o Supervisar las funciones del auxiliar dental.

e Supervisar los registros de fichas.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
QOdontélogo 13

Dependencia ascendente Jefe de Unidad Dental
Dependen del Odontdlogo: Auxiliar Paramédico Dental
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CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO DENTAL
OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Auxiliar Paramédico Dental es el colabora activamente con el
Odontdlogo en la atencién de pacientes, asistir al Odontélogo en la
preparacién de medicamentos, llevar los registros, conservar adecuadamente
el recurso fisico y administrar moderadamente los insumos y velar
cuidadosamente para su conservacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:
« Mantener el box e instrumental: Preparados con anticipacién a los turnos
de atencion.

e Llevar y sacar instrumental segun las normas MINSAL (Ministerio de
Salud)

e Esterilizar segun normas MINSAL.

s Eliminar adecuadamente desechos corto punzantes seglin normas
establecidas.

e Mantener el orden y aseo del box (equipos, sillén, lava manos, salivero,
etc.)

¢ Mantener limpia y ordenada las salas de lavado y esterilizacion.

e \Velar por que los funcionarios de servicios menores realicen en forma
adecuada y oportuna, las clinicas y demas dependencias que ocupe la
unidad, dando cuenta de cualquier deficiencia en este aspecto, al jefe
administrativo y en ultima instancia al jefe de la unidad.

e Lavar, secar, entalcar y empaquetar guanies.

e Mandar a esterilizar guanteras y preocuparse de su devolucion.

e Recambiar los guantes rotes con la devolucion de ellos.

e Preparar algodones para operatoria, cirugia y set para pulpotomias.

e Mantener el compeliste y seliante diariamente en refrigerador.



114

e Hacer inventario de materiales dentales en forma mensual y solicitar lo
necesario para el mes siguiente para un normal funcicnamiento del box.

o Hacer el registro de atencién en los formularios que corresponde, con las
atenciones que el dentista en cada caso indique, conforme a las
instrucciones sefiaiadas por el jefe de la unidad dental.

e Entregar debidamente las instrucciones e informaciones a los pacientes.

e Asistir a cursos de perfeccionamiento cuando ello sea necesario para el

desarrollo de programas y/o cuando el jefe de la unidad estime que ello
es conveniente para mejorar la formacion.

PROCESOS:

e FEfectuar y cooperar en las labores que el Odontélogo jefe del Consultorio
le senale.

e Recibir en buenos términos las indicaciones dadas por el Odontdlogo
tratante y el jefe de la unidad.

» Guardar debida consideracién con sus compaiiercs de trabajo.

o Participar en todas las actividades del Consultorio y en especial asistir a
reuniones obligatorias citadas por el jefe de la unidad dental.

¢ Consultar con el jefe de unidad u otro Cdontélogo ante cualquier duda
relacionada con la calificacion de la atencidn solicitada por un paciente.

» Recibir adecuadamente y con respecto a los pacientes que acuden al
servicio.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Auxiliar Paramédico Dental 17
Dependencia ascendente Odontdlogo.
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CARGO: SOME (SERVICIO DE ORIENTACION MEDICA)
DENTAL

OBJETIVOS DEL CARGO:

El objetivo de SOME (Servicio de Orientacién Médica) Dental, es la de recibir
a los pacientes, mantencion de ficheros, la ejecucidon de estadistica diaria y
mensual, la reparticién de materiales de escritorio y registrar los registros
necesarios para su uso estadistico.

PRINCIPALES FUNCIONES:
e Recibir, dar una adecuada informacion e instruccién a los pacientes que
acudan a solicitar atencién.

e Distribuir la atencién en forma equitativa de acuerdo a los programas
establecidos.

+ Confeccionar las fichas correspondientes a los tratamientos entregados.

e Revisar fichas para ubicarlas en el fichero en la forma establecida por Ia
unidad.

» Buscar y distribuir diariamente las fichas que se usaran al dia siguiente.
¢ Mantener el fichero ordenado.
» Revisar mensualmente las fichas y retirar las altas disciplinarias.

e Realizar mensualmente una lista de alumnos inasistentes para ser
entregada en reuniones de comision mixta y citarlos.

o Realizar mensualmente una lista de |as embarazadas inasistentes a
tratamiento integral para ser entregada a la unidad maternal para citarlas
a través de ese medio.

¢ Realizar mensualmente la estadistica de los nifios incorporados al
programa integral, de las altas y de los de seguimiento atendido.
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» Llevar un registro exacto de [a distribucion de pacientes de urgencia fuera
del horario establecido para ello y derivarlos segtn lo establecido por la
unidad.

¢ Recolectar y realizar diariamente las hojas de estadisticas de los
profesicnales, y efectuar el resumen mensual.

o Solicitar y distribuir adecuadamente los materiales e insumos de escritorio
a cada profesional.

» Agsistir a cursos de perfeccionamiento cuando ello sea necesario para e}

desarrollo del programa y/o cuando el jefe de unidad estime que ello es
conveniente para mejorar la formacion.

PROCESOS:

e Efectuar y cooperar en ias labores que el Odontdlogo jefe del Consultorio
sefiale.

» Recibir en buen término las indicaciones dadas, por el odontdlogo
fratante y el jefe de unidad.

* Participar en todas las actividades del Consulterio y en especial asistir a
reuniones obligatorias citadas por el jefe de la unidad dental.

¢ Consultar con el jefe de Ia unidad u ofro Odontélogo ante cualquier duda
relacionada con la calificacion de la atencién solicitada por un paciente u
otros.

o Recibir adecuadamente y con respeto a los pacientes que acudan al

servicio.
IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO
PUESTO
SOME Dental 3

Dependencia ascendente Jefe de Unidad Dental.
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CARGO: JEFE UNIDAD ENFERMERIA

OBJETIVOS DEL CARGO:

El objetivo del Jefe Unidad Enfermeria del consultorio; es la responsable de
supervisar la atencion de enfermeria que se proporciona en el Consultorio en
acciones de clinica y terreno.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Participar en la confeccion del diagnostico de salud de la poblaciéon
asignada para el area del Consultorio,

s Confeccionar el Programa de Enfermeria del Consultorio.

¢ Organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las acciones locales de
Enfermeria en las distintas dependencias del Consultorio.

e Asesorar al Director del Consultorio en el cumplimiento de los objetivos
del Servicio relacionados con Enfermeria, de acuerdo a la politica de
salud.

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de Enfermaria del
Consultorio, Servicio Salud Metrepoiitano Oriente y las del nivel central.

e Participar con el equipo de salud en la confeccién y evaluaciéon de los
programas del Consultorio.

e Dar atencién en clinica y terreno de acuerdo a las horas asignadas en los
diferentes programas y subprogramas.

s Asignar funciones y actividades por escrito al personal de enfermeria en
sus distintos niveles.

e Supervisar y controlar el inventario de los equipos de enfermeria del
Consuitorio.

s Solicitar oportunamente, previo estudio, las necesidades de recursos
humanos y materiales para realizar las acciones de enfermeria.

e Participar en reuniones técnico - administrativas programadas por la
Direccién del Consultorio.
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Participar en reuniones Comunales de Salud programadas por la
Direccion de Salud de la Corporacién.

Participar en forma activa en reuniones periédicas programadas con
equipo asesor de la D.A.L.( Departamento de Atencién Integrada)

Controlar y evaluar periddicamente el correcto registro de las actividades
de enfermeria.

Promover y realizar auditoria en las actividades de enfermeria.
Crientar al personal de enfermeria que inicia y/o cambia funciones.

Promover el perfeccionamiento del personal a su cargo de acuerdo a las
necesidades y facilidades del servicio.

Colaborar en la formacion de alumnos y profesionales de enfermeria u
otros de! area de la salud.

Participar y/o efectuar trabajos de investigacion de enfermeria y otros.
Participar en Comision Mixta de Salud y Educacion.

Organizar, participar vy supervisar actividades extraprogramaticas
(campafias de vacunacion, operativos, etc.).

Participar en acciones de difusion respecto a los programas ofrecidos por
la Unidad de Enfermeria del Consultorio.

Supervisar y efectuar acciones del Programa Ampliado de
Inmunizaciones (P.A.L.).

Coordinar con representantes de organismos de la comunidad y otros
(O.N.G., Clinicas Privadas, etc.).

Participar en reuniones de comité de proyectos de salud comunal.

Administrar, coordinar y supervisar el servicio de esterilizacion del
consultorio y esterilizacion central de la comuna.

Realizar el pedidc mensual de insumos y formularios para la Unidad de
enfermeria de acuerdo a stock y necesidades.

Confeccion y mantencion de mapa epidemiolégico de problematica de
salud relevante en la Comuna.
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« \Velar por el buen desempeiio y accién de los servicios de enfermeria que
estan relacionados con el funcionamiento del resto de! equipo del
consultorio, supervisando que se entregue una atencién expedita y de
buena calidad.

e Responsabilizarse de la entrega del resumen de estadistica mensual de
la Unidad a la Direccién del Consultorio.

e Autorizar y visar los permisos administrativos, vacaciones y otros del
personal a su cargo.

PROCESOS:

« Mantener al dia los manuales de enfermeria.

e FEfectuar reuniones periddicas programadas con todo el personal de
enfermeria.

e Efectuar visitas diarias a todas las dependencias del consultorio en que
se realicen actividades de enfermeria.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Jefe Unidad Enfermeria 7

Dependencia ascendente Sub Director Administrativo
Dependen del Jefe Unidad Enfermeria: Enfermeras
Auxiliar Paramédico Enfermeria
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CARGO: ENFERMERA

OBJETIVOS DEL CARGO:

El objetivo de la enfermera es la de prestar la atencién directa de enfermeria
que se proporciona al individuo, familia y comunidad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

+ Participar en la formacién del diagnéstico de salud de la comunidad y
poblacion asignada para el area del Consultorio.

s Determinar necesidades del individuo, familia y comunidad para plantear
y ejecutar la atencién de enfermeria, seglin normas establecidas en los
diferentes programas.

e Planeary ejecutar el quehacer de enfermeria y del personal a su cargo.

¢ Colaborar junto con el medico en la atencién de urgencia en pacientes
que lo requieran.

» Efectuar educacion en servicio al personal de enfermeria de acuerdo a
necesidades.

e  Asistir a reuniones del equipo de enfermeria.
e  Colaborar en experiencias clinicas de alumnos (docencia).

o  Efectuar y coordinar acciones de salud en las escuelas e indusirias de su
sector.

»  Propender el buen uso y mantenimienio del tarjetero, calendario de
atencion de salud del nifio y subprograma adulto.

» Mantener una buena coordinacién y colaboracidn con otros organismos
de la comunidad que se preocupen de la salud.

e Participar en reuniones periédicas programadas con equipo de caracter
técnico - administrativo y de perfeccionamiento profesional.

e Orientar a la comunidad en el correcto aprovechamiento de los servicios
de salud.
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Ejecutar y supervisar el manejo de los subprogramas existentes en el
consultorio.

Realizacién de procedimientos que requieran atencion especifica de
enfermera (E.C.G., Reflotest, eic.).
Mantener al dia registro de enfermedades transmisibles y su

comunicacion con el Servicio de Salud Metropolitane Oriente.

Realizar visita epidemioldgica, estudio de contactos y profilaxis en los
pacientes que corresponda.

Participar en todos los procgramas basicos establecidos por el Servicio de
Salud Metropolitano Oriente.

PROCESOS:

Efectuar los controles de salud y visitas domiciliarias de acuerdo a las
metas y horas fijadas para estos objetivos, infantil y adultos.

Registrar atencién de enfermeria otorgada y velar por su correcto
cumplimiento de acuerdo a normas establecidas.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Enfermera 14

Dependencia ascendente Jefe Unidad Enfermeria
Dependen de la Enfermera :  Auxiliar Paramédico Enfermeria

Auxiliar Paramedico Enfermeria Tarjetero
Infantil

Auxiliar Paramédico Enfermeria Tarjetero
Control de Salud Adulto Crénico.

Auxiliar Paramédico Enfermeria Unidad
Vacunatorio

Auxiliar Paramédico Enfermeria en Terreno
Auxiliar Paramédico Enfermeria en
Esterilizacién Central

Auxitiar Paramédico Enfermeria en
Tratamiento
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CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO DE ENFERMERIA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de los cargos de Auxiliar Paramédico de Enfermeria, es realizar [as
funciones de todas las dependencias de la Unidad de Enfermeria que a
continuacién se describen por separado, para poder hacer rotacién cuando
sea necesario.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO PUESTO
Auxiliar Paramédico Enfermeria 3

Dependencia ascendente Enfermera
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CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO DE ENFERMERIA
TARJETERO INFANTIL

PRINCIPALES FUNCIONES:
e Mantener una atencion expedita y buenas relaciones humanas con la
familia del nifio en controi.

¢ Mantener coordinacion eficiente con el S.0.M.E., para el ingreso de nifios
al control salud.

¢ Mantener cuaderno de registro de citaciones escalonadas para una
atencién expedita.

 Mantener al dia libro de ingreso y traspasado a la tarjeta de control salud.

e Mantener ordenado el tarjetero en el rubro de los controlados del mes en
curso.

« Mantener ordenado los citados del mes por nimero correlativo de ficha.

e Mantener al dia registro de los egresos (por grupo etéreo, traslados y
fallecidos).

o Marcar y demarcar los tarjetones que describen estado nutricional, tipo de
alimentacién, riesgo a desnutrir, riesgo de DSM.,, efc..

PROCESOS:

e Revisar los tarjeteros y fichas conociendo los plazos para pasar al pasivo.

o Pasar diariamente [os tarjetones para revision a la enfermera y a la
nutricionista.

e Prepara tarjetero al dia anterior con las fichas ya entregadas por el
S.0.M.E.

e Llevar registro diario de ficha solicitadas del $.0.M.E. con ntimero de ficha
y hombre del nifio en control.

* Registrar diariamente el ingreso a riesgo de desnutridos y altas.
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¢ Anotar citaciones en carné de control salud, tarjeta y cuademo.

o Distribuir fichas y tarjetas de salud en box de enfermeria de control salud.

» Revisar semanalmente los inasistentes para informar a la Auxiliar de
terreno o a la enfermera para solicitar citaciones a terreno.

e Revisar y contabilizar junto con la enfermera los tarjetones para el censo
mensual.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Auxiliar Paramédico de Enfermeria Tarjetero Infantil 3

Dependencia ascendente: Enfermera.



CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO ENFERMERIA
TARJETERO CONTROL DE SALUD ADULTO CRONICO

PRINCIPALES FUNCIONES:

Maniener tarjetero de pacientes crénicos actualizado indicando,
detenidamente si se trata de pacientes del programa de Alcoholismo,
Diabetes o Hipertension.

Entregar a Auxiliar de terreno listado de pacientes inasistenies a control
con sus respectivas citaciones.

Ubicar fichas de pacientes citados dejando en su reemplazo un tarjetdn.
Recepcién de carnet de pacientes citados,
Distribucién de fichas con tarjeton adjunto al Box correspondiente.

Pesar a pacientes Diabéticos e Hipertensos citados, registrando el peso
en la ficha.

Colaborar en  procedimientos  especiales con  Enfermeras:
Electrocardiograma, fondo de ojo, Medicién de la Agudeza Visual. Efc..

PROCESOS:

Dar hora a pacientes que han sido atendidos o inexistentes para el
préximo control,

Archivar recetas dadas a pacientes por médicos o enfermera, junto al
tarjetén en uso.

Entrega de recetas entre un contro} y otro.
Archivar en fichas los tarjetones que ya estan completos.
Recepcionar resultados de examenes en ficha del paciente.

Participar en entrega de leche a Senescentes.
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. Anotar el registro diario de las actividades realizadas.

. Realizar un resumen mensual de las actividades realizadas.

Mantener orden y aseo en tarjetero de adultos.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Auxiliar Paramédico de enfermeria Control de Salud Adulto Crénico 3
Dependencia ascendente: Enfermera
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMERIA UNIDAD
VACUNATORIO

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Conocer normas de Vacunatorio referente a mantener la cadena de frio.
» Conocer normas universales sobre el manejo de material contaminado.
» Mantener un estricto control respecto de mantencioén de vacunas.

e Controlar y registrar temperatura freezer y de gaveta intermedia dos veces
al dia.

e Preparar los termos con las vacunas a utilizar durante el dia.

e Vacunar segun indicaciones de los profesionales pertinentes e informar
respecio a vacunas colocadas, cuidados y reacciones de [a madre.

¢ Administrar los tratamientos vitaminicos a los nifios segiin indicacién
médica o de enfermera.

e Aplicar instrucciones correctas para descongelar y maniener el
refrigerador.

e Educar a las madres sobre la administracion de vacunas.

e (Colocar vacunaciones antirabicas en casos indicados.
PROCESOS:

o Mantener registro de vacunas colocadas en la ficha, tarjetén, camné
infantil y en planilla correspondiente, diario y mensual.

e Mantener actualizado el inventario de material y vacunas y solicitar por
cuaderno su reposicién en forma oportuna segin fechas prefijadas.

« Mantener orden y delimitar areas sucias dentro del vacunatorio.

e Mantener registro de personas que presenten mordeduras de Perro en
tarjetero especial.

e Mantener cuaderno con nombres de nifios que han presentado
reacciones adversas superiores a lo esperado y namero de lote de
vacunas, avisando a la Enfermera Supervisora.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Auxiliar Paramédico Enfermeria Unidad Vacunatorio 4

Dependencia ascendente; Enfermera



129

CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO DE ENFERMERIA EN
TERRENO

PRINCIPALES FUNCIONES:
¢ Realizar visitas domiciliarias y citaciones que la enfermera le designe.

e Visitar y controlar casos de denuncias de hidréfobia y coordinar el
programa.

¢ Coordinar con vacunatorio para citacién de nifios inasistentes,

e Realizar control de salud en el preescolar de acuerdo alf programa.
e Vacunar al escolar segln programa.

¢ Colaborar con la enfermera en el control de salud escolar.

e Colaborar en educacion de grupo.

e Participar en tarjetero comunitario.

¢ Efectuar tratamiento antisdmico y de pediculosis al individuo y grupo
familiar.

e [Efectuar visitas para comprobacion de domicilio en caso necesario.

PROCESOS:

e Hacer informe diario de sus actividades y entrega a la enfermera
encargada.

¢ Mantener maletin y equipo necesario para terreno.

 Mantener actualizados los datos y registros de matriculas de los colegios
del sector.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Auxiliar Paramédico de Enfermeria en Terreno 4

Dependencia ascendente: Enfermera



130

CARGO: AUXILIAR PAR{\MEDICO DE ENFERMERIA EN
ESTERILIZACION CENTRAL

PRUNCIPALES FUNCIONES:

Recepcidn de material que se ha usado en los diferentes Consultorios de
la Comuna y Servicios de Urgencias.

Preparar y esterilizar el material cuidando su conservacion.

Confeccionar apésitos, gasas, térulas y ofros insumos para los
Consulterios de la Comuna.

Preparar los equipos de curaciones y cirugias menor para el Consultorio y
Servicios de Urgencia.

Registrar lo no utilizado después de su vencimiento segln norma.
Distribuir el material para reposicion de los Consultorios de la Comuna.

Mantener el buen estado del material a su cargo y dar aviso oportuno de
desperfectos.

Cuidar y mantener estados de poupineles y autoclaves con técnicas
adecuadas de uso.

Entregar en forma periddica resumen de acciones realizadas en el mes.
Conocer y aplicar normas universales sobre manejo de fluidos corporales.

Evaluar la esterilizacion del material a usar mediante el empleo de
controles quimicos.

Colaborar con la enfermera en la evaluacion mensual de los equipos de la
unidad (poupineles y autoclaves) con controles bioldgicos.

PROCESOS:

Llevar registro diario del material a usar mediante el empleo de controles
quimicos.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Auxiliar Paramédico de Enfermeria en Esterilizacion Central 3
Dependencia ascendente: Enfermera
NOTA :1 a Central de Esterilizacion de la Comuna cuenta con dos horas

diarias de enfermera para coordinar y asesorar las actividades de
este servicio.
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CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO DE ENFERMERIA EN
TRATAMIENTO

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Dar tratamiento adecuado y oportuno a todos los pacientes derivados de
las consultas, cumpliendo con las normas establecidas.

¢ Registrar recepcion y entrega de muestras de examenes de laboratorio.

e Administrar tratamiento inyectable seguin indicacion médica y registrarlo.

e Hacer curaciones indicadas por el médico y/o enfermera y registrarias.

e Realizar tratamiento controlado de T.B.C. y registrarlo.

e Realizar tratamiento profilactico de la enfermedad reumatica y registrarlo.

¢ Mantener orden y aseo de la clinica.

¢ Mantener stock de material y dar aviso a la enfermera de las necesidades.

e Cambiar el material usado en coordinacion con el servicio de
esterilizacion.

e Conocer y aplicar normas sobre manejo de fluidos corporales.

+ Realizar toma de muestra de sangre y otros examenes para pacientes
adultos.

PROCESOS:

e Hacer informe diarioc de sus actividades y entrega a la enfermera
encargada.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Auxiliar Paramédico de Enfermeria en Tratamiento 3
Dependencia ascendente: Enfermera
NOTA: El box de tratamiento, debe funcionar, en box exclusivo de

preferencia separado adultos de niftos.
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CARGO: JEFE UNIDAD KINESIOLOGIA

OBJETIVO DEL CARGO:
El objetivo del cargo del Jefe Unidad Kinesiologia es la de supervisar [a

atencién que se realiza a los paciente de acuerdo a programaciéon y normas
ministeriales, y realizar atencién como médico kinesiologo.

PRINCIPALES FUNCIONES:
e (Colaborar en la formulacion de pautas y normas técnicas a utilizar en los
consultorios de la comuna.

e Supervision y control de horas médicas en coordinacién con el auxiliar
Paramédico

e Organizar y coordinar las acciones del equipo médico.

¢ Cooperar con el director del consultorio en el cumplimiento de objetivos
programados en relacion a la atencién médica.

e Evaluar ta factibilidad de otorgar permisos o dias administrativos y
organizar o programar vacaciones con su unidad.

¢ Promover el perfeccionamiento del equipo de médico kinesiologicos de
acuerdo a las necesidades del consultorio.

e Supervisar que se de atencion a los pacientes de acuerdo a horas
asignadas en [os programas y subprogramas del establecimiento.

PROCESOS:

o Participar en la confeccion del diagnéstico de salud de la poblacion
asignada al consultorio.

e Participar en la programacién médica del consultorio.

e Programar reuniones técnicas — administrativas de médicos con el
director del consultorio.

» Asistir a reuniones técnico — administrativas de jefes de unidad.
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» Realizar auditorias de recetas y fichas.

e Orientar a un kinesiologo recién llegado, y al que asume un programa o
subprograma.

o Asistir a cursos de perfeccionamiento.

o Participar en reuniones intermnas y externas al consuitorio, Servicio de
Salud Metropolitano Oriente, Municipalidad y Corporacién Municipal.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO PUESTO
Jefe Unidad Kinesiologia 8

Dependencia ascendente: Sud-Director Administrativo
Dependen del Jefe Unidad Kinesiologia: Kinesiologos
Auxiliar Paramédico Kinesiologia



CARGO: KINESIOLOGO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo del Kinesiologo es:

\ A A

Realizar tratamientos kinesiologicos a pacientes derivados por el médico.
Atender periédicamente a los enfermos crénicos.

Reevaluar a todos los pacientes dados de alta por los médicos de la
atencion pediatrica y coordinarse con ellos para realizar esta labor.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Realizar tratamiento kinesioldgico a los pacientes derivados por médico.

Realizar kinesoterapia respiratoria, que incluye anamenesis, evaluacion,
gjercicios terapetticos (ventilacion, relacion ventilacion / perfusion,
drenaje), estimulacién de Ia tos, aspiracién de secreciones si procede.

Confeccionar otros procedimientos, como: flujometria de evaluacion de la
obsetruccién bronquial en nifios mayores de cinco afios y pacientes
asmaticos cronicos.

Diagnosticar problemas ambientales intradomiciliarios y pesquiza de
fugitivas relacionadas con las IRA.

Entregar capacitacibn a kinesiélogos programa IRA - MINSAL,
kinesidlogos beca especializacion kinesiologia respiratoria.

NOTA: Los kinesiologos del programa IRA estan insertos en el programa
infantil, y como tal deben participar en sus reuniones técnicas, de
programacion y evaluacion. Ademas, deben participar en los programas IRA
correspondientes.
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PROCESOS:

o Llevar estadistica diaria y realizar estadistica mensual con auxiliar.
e  Supervision de la técnica inhatatoria.

Rescate de inasistentes a la sata IRA mediante citacion en terreno
( riesgo grave y patologias complejas)

e Educacion sobre IRA a madres de nifios de un mes de vida, de cronicos
IRA y primigestas, seglin coordinacién con otras unidades.

o Realizar visitas domiciliarias a nifios con riesgo grave de morir con
bronconeumonia.

e Derivar paciente crénicos a médico IRA.

¢ Realizar investigaciones operacionales de la unidad.
e Realizar investigaciones operacionales de la unidad.
e Solicitar a la unidad correspondiente medicamentos .

s Supervisar que se encuentre al dia y actualizado el tarjetero de enfermos
cronicos respiratorios.

e Coordinar funciones de auxiliar de la sala IRA.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO PUESTO
Kinesiologo 15

Dependencia ascendente: Jefe Unidad Kinesiologia
Dependen del Kinesiologo: Auxiliar Paramédico Kinesiologia.
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CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO KINESIOLOGIA

OBJETIVO DEL CARGO:

El ohjetivo del cargo del Auxiliar Paramédico Kinesiologia es la de apoyar
en todas las actividades que realiza el kinesiologo en la unidad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

* Recibir a los pacientes que son derivados a la sala de respiracion por el
kinesiologo.

e Citar a pacientes a iratamientos cronicos respiratorios y sesiones
educativas.

¢ Realizar inhalaciones segiin necesidad de los pacientes.
» Ensefiar técnicas inhalatoria.

+ Realizar trabajo de terreno en el caso que sea solicitado por su superior
jerarquico.

e Coordinar con el SOME el use de la ambulancia para realizar el traslado
de un paciente al Hospital de la zona, en el caso de ser necesario.

e Solicitar los materiales de escritorio para la sala de IRA y sala de
kinesiclegia adultos.

PROCESOS:

e Colaborar en procedimientos de hospitalizacion por: ebriedad, baja de
presién, aplicacion de endovenosas y otros.

e Realizar lavado y mantencién de los materiales de uso frecuente.
« Mantener actualizado el tarjetero de pacientes.

» Realizar traslado de material de esterilizacion a la sala correspondiente.
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s Supervisar la desinfectacién de la sala para su uso diario.

o Mantener al dia los cuademos de uso interno y los respectivos
medicamentos de uso diario con el fin de llevar a cabo {as sesiones.

» Participar en la estadistica mensual de la unidad.

¢ Entregar los inhaladores a los pacientes que el kinesiologo determine.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO PUESTO
Auxiliar Paramédico Kinesiologia 24

Dependencia ascendente: Kinesiologo
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CARGO: JEFA UNIDAD NUTRICION

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo de la Jefa Unidad Nutricién, es el de realizar

diferentes actividades técnicas y administrativas que requieran los distintos
programas del Ministerio de Salud y Programas Comunales.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Ooooo

Formular el diagndstico nutricional de la poblacion bajo control.

Confeccionar el programa anual de actividades de la unidad segun
normas establecidas y diagndstico local.

Informar a la unidad de las actividades anuales programadas.

Organizar en conjunto con la unidad las actividades programas.
Supervisar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades programadas.
Responsable de la estadistica mensual de los desnutridos.

Responsabie de estadistica mensual de la unidad y el envio de estas al
S.8.M.O. (Servicio de Salud Metropolitano Oriente) y entrega en
estadistica del Consuiltorio.

Realizar auditoria en las actividades de nutricion.

Cotaborar con la direccién del Consultorio en tareas que este encomiende.

Realizar pedido de materiales de escritorio y formularios de la unidad.

Subrogar al Director del Consultorio en su ausencia cuando este lo
solicite.

Realizar periddicamente reuniones con los integrantes de la unidad.
Asistir, participar e informar a la unidad de las reuniones tales como:
Técnica - Administrativa a nivel local y comunal.

Reuniones Técnicas de area.

Comision Mixta Salud - Educacion.
Comision Salud.
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0 Reuniones de programacion y evaluacién del 5.S.M.O..
o Reuniones con organismos € instituciones de la comunidad.

¢ Coordinar con organizaciones de la comunidad actividades de Educacion,
control, etc..

e Realizar estudios de investigacion en temas inherentes al area de
nutricién

= Participar con el equipo de Salud en la confeccion y ejecucién de
proyectos comunales.

¢ Responsable de [a evaluacion de proyectos comunales.
¢ Representar al Consulterio (unidad), en actos, reuniones, visitas y oiros.

¢ Responsabilidad técnica en el cumplimiento de las normas del programa
alimentacién complementaria.

¢ Responsable de la estadistica diaria y mensual del P.N.A.C. (Programa
Nacional de Alimentacién Complementaria)

» Responsabilidad técnica y administrativa de [a auxiliar de bodega de
alimentos.

o Realizar actividades técnicas - asistenclales propias del a profesion
segun horas programadas tales como:

O Atencion directa en clinica en los diversos programas y subprogramas del
MINSAL y proyectos comunales.

Q Participar en Educacion a la comunidad.
o Realizar visita domiciliaria segun programas.

o Participar en trabajo comunitario.

PROCESOS:

e Visar los permisos administrativos, vacaciones de la unidad.

« Participar con el equipo de salud en la confeccion de los programas del
Consultorio.

e Asignar funciones, actividades y supervisar el personal a su cargo.
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e Informar y realizar con la unidad la evaluacidon mensual de los distintos
programas.

e \Velar por el correcto registro de las actividades de nutricion.
+ Orientar al personal que se inicie en la unidad.

e Participar en actividades docentes con alumnos de diferentes carreras
médicas.

¢ Realizar la calificacion del personal a su cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Jefa Unidad Nutricién 9

Dependencia ascendente Sub Director Administrativo

Dependen de ia Jefa Unidad Nutricion: Nutricionista
Auxiliar Paramédico Nutricion
Auxiliar Administrativo Nutricién



142

CARGO: NUTRICIONISTA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Nutricionista, es atender a los pacientes de los diferentes
programas de atencién primaria establecidos por el Ministerio de Salud y la
Direccion de Salud de la Corporacion Municipal.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Efectuar las actividades técnicas propias de la profesién en programa
infantil, adulio y material seglin metas establecidas.

e Registrar y velar por que queden bien consignadas las atenciones de
nutricién otorgadas.

s Planificar, organizar y ejecutar actividades de algin subprograma que
{enga a su cargo.

e Planificar v ejecutar actividades que se le asignen sean técnicas y/o
administrativas.

e Participar en todos los programas donde hay intervenciébn nuftricional
establecidos por el S.S.M.O..

¢ Reemplazar a la nutricionista jefa en caso de ausencia de esta.

e Supervisar y controlar P.N.A.C., en caso de ausencia de nutricionista jefe.

¢ Coordinacién con ofras instituciones, tales como: CONIN (Corporacién de
ayuda al nifo desnutrido), empresa de alimentos, instifuciones comunales
y otras.

¢ Realizar estudic de investigacion en el area de nutricién.

e Participar con el equipo de salud en ia confeccion y ejecucion de
proyectos locales.
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PROCESOS:

¢ Participar en trabajo comunitario.

* Realizar Educacién grupal a la comunidad.

e Realizar visita domiciliaria segun programa.

e Mantener una buena cooerdinacion con el equipo de salud.
« Participar en proyectos comunales.

¢ Participar en reuniones clinicas.

¢ Efectuar reunién en servicio cuando se [e solicite.

¢ Realizar acciones de difusiébn de los programas ofrecidos por el
Consultorio.

o Colaborar en actividades docentes que se e solicite.
o Asistir a reuniones de la unidad de nutricién.

e Asistir a reuniones de area cuando sea necesario.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Nutricionista 16

Dependencia ascendente : Nutricionista Jefe.
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CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO NUTRICION
OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo del Auxiliar Paramédico Nutricion es encargarse de
ta bodega de alimentos y la entrega al publico de los productos que
contempla el programa nacional alimentacion complementaria y proyectos
cemunales.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Controlar el procedimiento de entrega de beneficio.
e Controlar el sistema de recepcién de alimenios en bodega.

» Realizar estadisticas diarias y mensuales.

PROCESOQOS:
> Procedimiento de entrega de beneficio:
e Recepcion camé de control, verificacion de fecha, entrega, asistencia a

controles, calendario de vacunas e identificacion del beneficio.

e Registro de entrega en tarjeta de leche y carné del beneficiario, citacion
préoximo retiro.

e Entrega de beneficio e informacion de este.

¢ Al entregar por primera vez el carné debe ser retimbrado.

> Recepcion de alimentos en bodega:
s Llevar registro de alimentos en boletas de recepcion en bodega de leche,
envio de copias a la instancia que corresponda y archivo.

s Recepcién y verificacién de cantidad de caja y tipo de alimentacion
recibida en el momento con guia de despacho.
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e Supervisién, reposicion de alimentos en estanteria.

> Estadistica diaria:
e Verificar y contar tarjetas de leche segin grupo etéreo y condicién de
riesgo entregada en el dia.
» Cotejar con la cantidad de alimentios reales existentes en bodega.

o Llevar registro de traslado, fallecimiento y cambio de grupo etéreo.

> Estadistica mensual:

o Llevar registro de entrega diaria de los productos del PNAC., por grupo
etéreo en libro y formularios existentes.

e Seran responsables de mantener stock reales de los productos del
PNAC. y proyectos.

+ Vigilar el ingreso de personas ajenas al recinto.
s Cautelar la mantencién de la planta fisica y mobiliario correspondiente.

o Comunicar cualquier anomalia o irregularidad en el buen funcionamiento
de la bodega a la encargada de Ia unidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Auxiliar Parameédico Nutricién 25

Dependencia ascendente: Nutricionista
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CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO NUTRICION

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Auxiliar Administrativo de Nutricién, es encargarse de la
atencién del publico o pacientes citados y derivados a la unidad de nutricion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Recepcién camé de control y verificar motivo de [a consulta.

e Solicitar, registrar y preparar diariamente fichas clinicas y tarjeton de
controf de salud, para la atencién nutricional.

e Llevarfichas y tarjetones al Box de atencidn.

o Colaborar en la informacién a los beneficiarios sobre los requisitos de
enirega PNAC.

e Dar hora de citacibn para la atencibn médica del policlinico de
desnutricién.

o Dar hora de citacibn para la atencidn nutricional de acuerdo a lo
programado.

¢ Retirar fichas de los Box de atencion.

PROCESOS:

¢ Devolucidn diaria al servicio de S.O.M.E. de las fichas solicitadas segtin

registro.
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Auxiliar Administrativo Nutricién 5

Dependencia ascendente : Nutricionista Jefe.
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CARGO: JEFE UNIDAD SOCIAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de la Unidad de Servicio Social, es coordinar las
acciones del Servicio Sociat con las distintas unidades del servicio y asesorar
al director u otro profesional en materias que atafien a la profesién; supervisar
el trabajo realizado por la unidad, ademés, apoyar la basqueda conjunta de la
adopcion de un modelo de salud integral con el necesario aporte de las
ciencias sociales.

PRINCIPALES FUNCIONES:
> Técnicas:
» Coordinar la elaboracién, ejecucién y evaluacibn de programas

establecidos por el equipo de la unidad de trabajo de Servicio Social.

o Participar en la elaboracién de los programas de trabajo del equipo de
salud del Consultorio representando a la unidad.

e Reunirse periddicamente para evaluar el rendimiento de programas y
calidad del trabajo realizado.

e Reunirse y coordinar junto a la direccién los proyectos con financiamiento
externo.

¢ Realizar reuniones de audiforia de fichas sociales.

¢ Participar en auditorias realizadas por el equipo.

> Administrativas:

o Participar en reuniones de Jefe de Unidad.
e Participar en reuniones comunales.

¢ Informar al equipo de Servicio Social de los acuerdos tomados a nivel de
jefatura.
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e Autorizar y dar tramite de rigor a permisos administrativos y vacaciones
solicitadas por los miembros de la unidad.

e Supervigilar el cumplimiento de las normas vigentes para el
funcionamiento del servicio.

o Coordinar la supervision de las actividades realizadas por el calificador de
indigencia.

¢ Asumir las responsabilidades asignadas por el director y/o el equipo.

» Subrogar al Director en su ausencia cuando éste lo solicite.

PROCESOS:

e Informar a la unidad de los acuerdos tomados en reuniones de:
+ Comision Mixta.
+ Técnicas y administrativas de la direccion.
+ Comisién Salud.
+ Ofras.

* Llevar control de permisos y vacaciones solicitadas.

» Distribuir y organizar las actividades del equipo extra e intra Consultorio.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO
PUESTO

Jefe de [a Unidad de Servicio Social 10

Dependencia ascendente Sub Director Administrativa

Dependen del Jefe de la Unidad de Servicio Social : Asistente Social
Psicolégo
Técnico Social
Secretaria Administrativa
Social
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CARGO: ASISTENTE SOCIAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo de la Asistente Social, es proporcionar atencion
social integral al individuo, grupo y/o comunidad, a través de los programas
de salud establecidos en el servicio mediante un rol de investigador,
educador, coordinador, con el objeto de incidir positivamente en la calidad de
vida de la poblacion y promover instancias para que el equipo de salud vaya
generando nuevos estilos de relacion herizontal y participativa.

PRINCIPALES FUNCIONES:
» Técnicas:
e Participar en la elaboracién, ejecucién y evaluacién de los programas de

la unidad.

e Coordinar y motivar al equipo de salud para elaborar un diagnostico
participativo de la poblacién objeto de accién.

e Coordinar el funcionamiento y actividades de la comision mixta.

¢ Colaborar y participar en el desarrollo de programas especificos.

» Entrevista social con el objeto de obtener antecedentes que le permita
captar e identificar la poblacién de alto riesgo para su integracion en los
programas de accion del servicio y/o orientar y educar en tormo a la
uiilizacion efectivas de los beneficios sociales generales.

« Coordinar acciones especificas con las instituciones gubernamentales y
no gubemamentales en la red social.

« Realizar labor educativa individual y/o en grupos en riesgos.
¢ |ncentivar y realizar trabajos de investigacion.
= Supervisar al personal asignado para la calificacién de indigencia.

+ Aplicar técnicas y herramientas metodoldégicas que aumenten la
participacién social.



150

e Colaborar, participar y asesorar en la formacién de grupos crénicos,
riesgo creado en el Consultorio de vida intra y extra Consultorio.

¢ Entregar a los distintos aciores sociales de nivel local las distintas
herramientas metodolégicas que faciliten la implementacion de grupos.

e Elaborar y coordinar la obtencion de material audiovisual para el efectivo
desarrollo de la educacion de grupos.

e Elaborar y mantener al dia catastro de instituciones y/o organizaciones de
la comunidad.

e Subrogar a su jefe de unidad cuando este o solicite.
» Administrativas:
s Elaborar y mantener actualizadas fichas sociales de pacientes atendidos
en el servicio.

o Elaborar correspondencia de coordinacidn con otras instituciones.

¢ Realizar estadisticas de trabajo diario y mensual.

PROCESOS:

o Realizar visitas domiciliarias, tendientes a proporcionar una atencion
social integral especifica en el medio sociocultural y fisico del individuo.

o Difundir y programar las acciones de los programas de salud con las
unidades, grupos y/o comunidad.

¢ Participar en las reuniones de coordinacion informativas realizadas por el
jefe de la unidad y/o por el equipo de salud

¢ Vincular a los distintos actores involucrados en los problemas de salud.

¢ Realizar trabajos de docencia, integrando la supervision, orientacién y
evaluacion de alumnos en practica.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO
PUESTO

Asistente Social 17
Dependencia ascendente Jefe Unidad Social
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CARGO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA SERVICIO

SOCIAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Secretaria Administrativa del Servicio Social, es de

ejecutar las actividades administrativas correspondientes a las acciones del
equipo de la unidad de servicio social.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Recepcion de pacientes y derivacion de acuerdo a las necesidades.

Organizacion de archivos y derivacion de recepcion y despacho de
correspondencia y documentos.

Ordenar y mantener stock del material requerido para el funcionamiento
de la unidad.

Proporcionar fichas sociales y médicas a la asistente social, previo ingreso
del paciente a la unidad.

Organizar archivos de fichas sociales.
Preparar salas para las sesiones del grupo.
Recepcion de llamados telefénicos.

Supervisar el orden y aseo realizado por el personal designado para tales
fines en dependencias de la unidad.

Colaborar en la realizacién de material audiovisual educativo.

PROCESOS:

Distribuir en terreno citaciones.

Transcribir a maquina todos aquellos documentos generados a partir de
las acciones realizadas por los miembros de la unidad.
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* Realizar deligencias y trabajos administrativos intra y extra Consultorio.

* Archivar y mantener en orden fichas sociales y documentos en general.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Secretaria Administrativa Servicio Social 19

Dependencia ascendente Jefe de la Unidad Social
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CARGO: JEFE UNIDAD MATERNAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de la Unidad Maternal, es planificar, organizar, dirigir,
coordinar, estimular y supervisar el correcto funcionamiento de la Unidad
Maternal, asumiendo I[a responsabilidad administrativa de la unidad,
realizando la programacion y evaluacién de todas las actividades matemno
prenatales. Asimismo, cumple ademas, todas las funciones del cargo de
matrona.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Responsable de todas las funciones clinicas, administrativas, docencia e
investigacion de matrona tratante, ademas de las adminisirativas propias
de su cargo.

e Formular el diagnéstico de la poblacién con Direccién y Jefes de equipos
del Consultorio y efabora la programacion anual de actividades segin
recursos.

s Proponer programas, segun estudio y diagnéstico, de las necesidades del
personal profesional, auxiliar y administrativo de la Unidad.

» Proponer programa de las necesidades de planta fisica, material, equipos
e insumos de la unidad.

« Distribuir la carga asistencial entre matronas del Consultorio delegando
funciones y asigna actividades del personal auxiliar a su cargo.

» Responsable de la mantencién del registro en ficheros, tarjeteros de
poblacion y otros especificos para el adecuado control y seguimiento de
los pacientes.

¢ Organizar y supervisar las actividades técnicas intraconsultorio (a través
de revisién de fichas) y también de terreno de las matronas a su cargo.

o OQOrganizar, supervisar y evallar las actividades intraconsultorio y de
terreno de las auxiliares de su Unidad.

» Orientar al personal matronas y auxiliares obstetrias que se incorporan al
Consultorio.
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e Programar, coordinar y evaltar el trabajo de matronas y auxiliares que se
desempefian en extension horaria.

« Establecer la coordinacion de la Unidad dentro del Consultorio y fuera de
él con Hospital Salvador (ginecologia, oficina de coordinacion, cancer
cervicouterino, etc.).

e Ejecutar y apoyar trabajos de investigacion.

e Subrogar al Director del Consultorio cuando éste se lo solicite.

e Coordinar el trabajo comunitario de la unidad, organiza y supervisa la
ejecucion de campaias materiales y colabora como monitora en talleres
ministeriales.

¢ Identificar grupos de riesgo a través del mapa epidemioldgico def PAP.

NOTA: Requiere un minimo de cuatro horas diarias para ejercer sus
actividades de jefatura.

PROCESOS:

e Realizar evaluacidon mensual, trimestral y anual de las actividades
programadas.

o Visar permisos administrativos y vacaciones del personal de la Unidad.

¢ Asistir a reuniones técnico administrativas del Consultorio y de la Unidad,
manteniendo al Director informado de la marcha y cumplimiento del
programa. Debe ademas, mantener informada a su Unidad.

e Ejecutar resumen periédico de coordinadores y capacitacién con el
personal.

o Participar en reuniones de Comisién Mixta Salud Educaciéon y Comision
Salud, coordinando y evaluando proyectos municipales.

o Responsabilizarse de la entrega oportuna de la estadistica mensual al
SOME.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Jefe Unidad Maternal 11

Dependencia ascendente Sub Director Administrativo

Dependen del Jefe Unidad Maternal: Médico Gineco Obstetra
Matrona
Auxiliar Administrativo Maternal
Auxiliar Paramédico Matemal
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CARGO: MEDICO GINECO OBSTETRA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Médico Gineco Obstetra es la de participar en la programacion
anual de actividades que le correspondan seglin normas establecidas por el
SSMO, y controlar periodicamente el cumplimiento de las metas.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Participar en reuniones técnico administrativo y clinicas programadas por
la direccidon del consuitorio 6 jefe del programa de salud maternal y
prenatal del SSMO.

Asesorar a los profesionales de! consuiterio en materia de competencia.

Referir a interconsulta de especialidades segin normas establecidas a
los Hospitales del Servicio de Salud.

Colaborar con la Direccidn del Consultorio en las tareas que éste le
encomiende.

Participar con el equipo de salud en actividades de emergencia, de
acuerdo a normas establecidas.

Responsable del buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumental
a su cargo.

PROCESOS:

Otorgar certificados y érdenes para que las pacientes perciban sus
beneficios legales.

Registrar las actividades realizadas en orden de atencién ambulatoria,
fichas clinicas y formularios de evaluaciéon mensual.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Médico Gineco Obstetra 21

Dependencia ascendente Jefe Unidad Maternal
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CARGO: MATRONA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Matrona, es prestar atencién a las pacientes de acuerdo
a las acciones del programa matemnal, como son: aumentar las expectativas
de vida al nacer, reduciendo la mortalidad materna y neonatal; también del
fomento y mantencién de la salud de la mujer y la comunidad. Asimismo,
contribuye a la disminucién de los riesgos de desnutricion de la madre y del
nifio, y la tasa de mortaiidad infantil precoz. Ademas es la encargada de fas
acciones de los subprogramas de deteccién precoz del cancer cervico uterino
y mamario; de la pesquisa y control de las E.T.S. y de la atencién directa e
integral de la paciente obstétrica, ginecolégica y de planificacién familiar. Del
recién nacido y de la adolescente tanto en clinica como en domicilio.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Diagnésticar el embarazo.
e Realizar e interpretar los examenes de laboratorio.

e« Control prenatal: esta actividad implica una aplicacion de semiologia
obstétrica, evaluacion del crecimiento y desarrollo fetal, evaluacion de la
vitalidad fetal, del desarrollo del embarazo, pesquisa y derivacion de
patologia propia y concomitante con el embarazo, evaluacién nutricional
de la embarazada, solicitud y evaluacion de examenes de [aboratorio,
indicacion de tos cuidados del embarazo, prescripcion de medicamentos,
tratamientos de enfermedades mas comunes durante el embarazo (vulvo
vaginitis, anemia, ITU baja, sintomas de parto prematuro, sintomas de
aborto y otros).

e Pesquisar el ingreso de embarazadas a proyectos de salud Municipal y
Ministerial, derivacién y coordinacidn de riesgo psicosocial dando apoyo y
orientacién correspondienie con énfasis en adolescentes.

e Otorgar certificado para obtener beneficios legales las madres
trabajadoras. (Cddigo del Trabajo Articulo N®194 -195 —196-197).

e Realizar el control de puerperio (Articulo 195 — 196 Cédigo del Trabajo):
aplicacion de semiologia obstétrica, evaluacién y fomento de la lactancia
materna, evaluar el desarrollo normal de puerperio, diagnéstico y
tratamiento de infecciones puerperales simples. Pesquisa y derivacion de
patologias propias o concomitantes al puerperio, prescripcion de
medicamenios, realizar curaciones en epistomias |aparostomias
infectadas.
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e Realizar curaciones planas y extraccion de puntos, otorgamiento de
descanso post natal, prorroga de descanso prenatal, orientacion a la
paciente en relacién a métodos anticonceptivos o su referencia a control
ginecoldgico. Coordinacion con ofras unidades,

e Realizar el control del recién nacido: aplicacién de la semiologia del
recién nacido, evaluacion de salud, pesquisa y derivacion de patologias,
evaluacién y fomento de lactancia materna.

» Realizar el control de paternidad responsable: aplicacién de semiologia
ginecoldgica, prescripcién, indicacion y control de método anticonceptivo
reversible (DIU, Hormonal, Barrera, etc.). Insercién, extraccidén y
recambios de dispositivos intrauterinos, pesquisa y referencia de
morbilidad derivada y/o concomitante con el uso de métodos
anticonceptivos. Diagnéstico y tratamiento de infecciones vulvo vaginales
menores, prescripcibn de medicamentios y todas las actividades del
control ginecolbgico.

o Realizar tareas de morbilidad obstétrica:  aplicacion de semiologia
obstétrica, pesquisa y referencia de patologia propia y concomitante del
embarazo y puerperio, dar indicaciones, tratamientos y solicitar
examenes.

e Realizar tareas de ginecolégica: aplicacién de semiologia ginecolégica,
pesquisa y referencia de patologia ginecolégica general, dar indicaciones,
tratamientos y solicitar examenes.

PROCESOS:
e Coordinarse y referir a otras unidades al recién nacido.

o Realizar control ginecolégico: aplicacion de semiologia ginecolégica,
examen preventivo y pesquisa de cancer mamario cervico uterino.
Solicitud de examen, pesquisa y seguimiento de las E.-T.S.. Exameny
prevencion de prolapso genital, pesquisa y referencia de patologia
ginecoldgica.

e Realizar visita domiciliaria: control de puerperio, recién nacido y
embarazo de alto riesgo obstétrico y prenatal, evaluacion sanitaria del
domicilio, evaluacién de riesgo psicosocial y familiar.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Matrona 20

Dependencia ascendente Jefe Unidad Maternal
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO MATERNAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Auxiliar Administrativo Maternal esl oficial administrativo
SOME matemal es la atencion del ptblico en las actividades de Ginecologia,
Paternidad Responsable del Programa de Salud de la Mujer.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Recepcionar camé de control y citar a las pacientes de Ginecologia y
Partemidad Responsable.

« Trasladar de fichas de atencion a los Box Maternales.
e Otorgar horas de citacion para la atencion.
s Retirar fichas del Box Matemal.

¢ Ordenar tarjetas de poblacién y fichas clinicas.

PROCESOS:

+ Preparacion diaria de las fichas clinicas, para la atencién.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTOS
Auxiliar Administrativo Maternal B8

Dependencia ascendente: Jefe Unidad Maternal
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CARGO: AUXILIAR PARAMEDICO MATERNAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Auxiliar Paramédico Maternal, es apoyar de la manera mas
eficiente y eficaz a las distintas labores que se realizan dentro de la Unidad
Maternal, como son :

1.- AUXILIAR FICHERO MATERNAL:

PRINCIPALES FUNCIONES:
e Preparar las fichas de: ingreso de embarazo, examenes de laboratorio,
registrar al paciente con sus datos personales y de prevision.

o Registrar en el libro de ingreso los embarazos incorporados a las
actividades que se realizan en la Unidad Maternal.

e Preparar las fichas de los pacientes que asisten a control y
posteriormente archivarlas.

e Preparar las fichas para visitas a terreno.

¢ Colaborar en las distintas actividades de ingreso de control de embarazo.
¢ Confeccionar tarjeta de leche para beneficio P.N.A.C.

e Actualizar las tarjetas de la poblacién usuaria del servicio.

e Recepcionar y ordenar examenes grupo —Rh.

¢ Preparar fichas con examenes de laboratorio.

e Colaboraren la estadistica mensual de la unidad.
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2.- AUXILIAR PLANIFICACION FAMILIAR:

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Preparar ficha de ingresos y controles de planificacion familiar.

e Registrar exdmenes de P.A.P.(Papanicolau) y U.D.R.L., si corresponde.
e Preparar fichas de pacientes citados a la unidad.

¢ Actualizar las tarjetas de la poblacion beneficiaria.

e Colaborar en el manejo del tarjetero P.A.P. positivo.

¢ Mantener registre de ingresos y egresos de los pacientes bajo control de
planificacion familiar.

e Colaborar en estadisticas mensuales de |z unidad.

3.- AUXILIAR DE GINECOLOGIA:

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Preparar fichas de ingreso y controles.
e Archivar exdmenes correspondientes a la unidad.
¢ Mantener actualizado el tarjetero de la poblacién beneficiaria.

e Realizar traslados de P.A.P. desde los boxes para remitidos a laboratorio
de Citologia.

¢ Prepara ficha de control de pacientes a la unidad.
s Colaborar en estadistica mensual.

s Realizar [abores de peso y talla segin la necesidad de la unidad.
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4.- AUXILIAR UNIDAD DE ADOLESCENCIA:

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Tener materiales necesario para el funcionamiento de los box maternales.

e Llevar registro de ingresos y egresos de pacientes a cada actividad
realizada por la unidad.

« Mantener tarjetero de la poblacién actualizado.

e Preparar ficha de ingreso y controles de pacientes asistentes a control de
embarazo, control clinico, de planificacion familiar, ginecologia. y
consejeria.

¢ Lievar cuademe de visita a terrenos de la unidad y anotar sus resultados.

e Colaborar en procedimientos médicos de la unidad.

» Archivar examenes de laboratorio en las fichas respectivas.

« Colaborar en estadistica mensual.

5.- AUXILIAR DE LAVADO Y PREPARACION MATERIAL:

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Recepcidn y registro de materiales de esterilizacién.

e Lavado, secado y preparacion del material utilizado por Médico y Matrona
de [a Unidad.

e Pedido de material a esterilizacion central.

e Entrega de material de baja, previa informacidon a Matrona Jefe o
administracién.

e Colaborar en estadistica mensual.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO
PUESTO

Auxiliar Paramédico Maternal 26
Dependencia ascendente Jefe Unidad Matemal
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CARGO: JEFE S.0.M.E.(SERVICIO DE ORIENTACION
MEDICA)

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe S.O.M.E., es controlar y organizar el correcto
funcionamiento del SOME. Asimismo debe supervisar las agendas médicas,
a fin de verificar que las horas médicas otorgadas a los pacientes sean
dadas de acuerdo a su prioridad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o \elar por que el consultante que concurra por primera vez se le abra una
ficha per-capita y clinica de datos de individualizacion (nombres,
apeliidos, fecha de nacimiento, nombre de los padres, estado civil,
direccién particular, etc.), y un niimero de ficha exclusivo del paciente.
Se confeccionara, ademas, la tarjeta que indica que ademas contiene los
datos de individualizacién y el nimero de la ficha que sera ordenado en
forma alfabética (kardex).

o Supervisar los registros y documentos que siguen: registro de consulta,
archivo y custodia de ficha clinica. ( Las fichas clinicas son consideradas
como documentos cerrados y secretos que pueden servir como objeto
judicial de utilidad para el paciente y para el establecimiento, ninguna
ficha debera ser entregada al paciente debiendo ser llevada al lugar que
sea requerida por un funcionario de servicio).

» Archivo de tarjeta indice por estricto orden alfabético y serd de uso
interno de Ia oficina de admision.

e Estar en conocimiento de las funciones, programaciones, horarios y
procedimientos administrativos del Consuliorio, con el objeto de
proporcionar una adecuada informacion al publico.

e Programar y distribuir las actividades que se desarrollen en la oficina de
admision, entre los oficiales a su cargo, especificando en forma clara las
funciones de cada uno de ellos.

e Asistir a todas las reuniones técnicos - administrativas en el Consultorio y
S.8.M.0 en que sea requerido.
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Participar en actividades y cursos de perfeccionamiento que sean de
utilidad a su cargo.

Orientar al personal del S.O.M.E. que se indica o cambia de funciones.

Orientar a los usuarios para su calificacion de derecho.

Supervisar el cumplimiento, el archivo de las historias clinicas, los
resultados de examenes de laboratorio, realizado por los oficiales
administrativos a su cargo.

Velar por el correcto registro de todas las actividades de salud que
proporcionan profesionales médicos y paramédicos a la comunidad en el
Consultorio.

Supervisar el cumplimiento de la recaudacion efectuada por el oficial
administrativo.

PROCESOS:

Realizar la revision y comprobacién de las ordenes de atencion
ambulatoria de las diversas prestaciones que se realizan en el
Consultorio.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Jefe S.O.M.E 3

Dependencia ascendente Sub Director Administrativo
Dependen del Jefe S.0.M.E.: Oficial Administrativo S.O.M.E.
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO S.0.M.E. INFANTIL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Oficial Administrativo S.0.M.E. Infantil, es dar la atencién
al publico consultante a médico del Programa Infantil.

PRINCIPALES FUNCIONES:

* Entregar nimeros para atencién médica.
+ Inscribir a Recién Nacidos y Lactantes.

o Archivar y desarchivar fichas clinicas para control médico, control sano,
conirol nutricion, kinesioterapia y servicio social.

¢ Recepcionar y enviar traslado de fichas clinicas.
¢ Recepcionar y archivar fichas R.N. (recién nacido)

e Registrar y entregar a enfermera encargada, boletin de enfermedades de
notificacién obligatoria las cuales son remitidas a Epidemiologia del area.

PROCESOS:

o Orientar al publico acerca de requisitos de admision.
e Recepcionar examenes.
¢ Archivar examenes.

o Mantener ordenado fichero infantil, revisandolo periddicamente.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO
PUESTO

Oficial Administrativo S.O.M.E. Infantil 10
Dependencia ascendente Jefe SOME
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO S.0.M.E. ADULTO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del oficial Administrativo S.O.M.E. Adulto, es entregar la
atencion al publico consultante a las actividades del Programa Médico de
Atencién del Adulto.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Entregar y distribuir las horas médicas de adulto al publico.

¢ [nscribir pacientes nuevos.

e Archivar y desarchivar fichas clinicas para consulta de morbilidad por
médico Y las que son utilizadas por otras unidades ( Social - Nutricion -
Maternal).

e Ubicar y sacar diariamente todas las fichas clinicas de pacientes citados
para diferentes programas.

e \Velar por el buen uso de la ficha en cuanto a conservacién, orden y
confidencialidad de los antecedentes registrados.

PROCESOS:

» Orientar al ptblico acerca de requisitos de admision.
* Recepcionar examenes y archivar fichas clinicas.

» Recepcionar y trasladar fichas clinicas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

Oficial Administrativo S.0.M.E. Adulto
Dependencia ascendente Jefe S.0.M.E.

PUESTO

10

168
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CARGO: ESTAFETA CONSULTORIO

OBJETIVO DEL CARGO:

El Estafeta del Consultorio es el encargado del transporte de

correspondencia y examenes de laboratorio entre el Consuiltorio, el Servicio
de Salud y sus dependencias u ofras instituciones.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Transportar los examenes a los diferentes laboratorios de los Hospitales
de referencia (Hospital del Salvador y Hospital Calvo Mackenna).

Encargado del transporte desde y hacia el Servicio de Salud Oriente al
Consultorio de toda la correspondencia y resultados de los examenes de
laboratorio.

Velar por que los resultados de los exdmenes sean entregados al SOME
infantil y adulto en forma oportuna.

Encargado del transporte desde y hacia las diferentes unidades de la
CORMUP al Consultorio de toda la correspondencia, medicamentos e
instrumental médico cuando le sea salicitado.

Cumplir con otros traslados de correspondencia, maternales, etc., segtin
le sea solicitado por el Director del establecimiento desde y hacia otras
instituciones relacionadas con las funciones del Consuliorio (Ej.:
Universidad).

Encargado de la entrega de correspondencia interna desde la Secretaria
del Consultorio a las diferentes Unidades del establecimiento.

PROCESOS:

Recolectar los examenes de laboratoric tomados en el establecimiento.

Velar por que el fraslado de los examenes sea el adecuado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

Estafeta Consultorio
Dependencia ascendente : Sub Director Administrativo

PUESTO

170
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CARGO: CHOFER DE AMBULANCIA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Chofer de Ambuiancia es realizar el transporte de los

casos de emergencia indicados por el Director del Consultorio u otro
profesional del establecimiento {médico, enfermera, matrona, etc.).

PRINCIPALES FUNCIONES:

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado y dar aviso oportuno a
CORMUP en caso de necesidad.

Mantener registro detallado de sus actividades en su libro que contendra:
hora de salida, deligencias a realizar, lugar donde se efectuara, hora de
regreso y kilometraje recorrido.

Mantener al dia la documentacién del vehiculo y dar aviso oportuno en
caso de caducidad de algiin documento que sea necesario para su normal
y legal circulacion.

Mantener al dia documentacion persenal que acredite su capacidad para
realizar la funciones que se e han encomendado.

ORGANICA DE FUNCIONAMIENTO SISTEMA COMUNAL DE
AMBULANCIA:

Existiran tres ambulancias en funcionamiento diario (8:00 a 17:00 horas)
una por cada establecimiento.

La CORMUP hara calendarizacion mensual del sistema de rotacién de
los choferes asignados al dia para cada Consultorio el que se hara llegar
al Director del establecimiento.

En la jornada vespertina y los dias festivos la CORMUP proveera del
sistema de ambulancia adecuado para [a comunidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Chofer de Ambulancia 10

Dependencia ascendente: Sub-Director Administrativo
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CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Auxiliar de Farmacia, es cumplir las indicaciones, normas y
reglamento de organizacién, abastecimiento, funcionamiento y distribucién de
medicamentos que ordene el jefe de farmacia del servicio de salud, con el fin
de asegurar una oportuna, suficiente y humana prestacién a los beneficiarios
con entrega de educativos minimos que permitan la elevacién de los niveles
de salud de la comunidad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Mantener las condiciones sanitarias y fisicas necesarias para la perfecta
conservacion de los medicamentos, segtn la especificacién de cada uno
de ellos.

« Verificar que la receta cumpla con todos los requisitos para su despacho,
y que el paciente sea beneficiario del servicio de salud.

+ Verificar que la prescripcion profesional este de acuerdo con las normas
del servicio de salud, es decir, corresponda a lo autorizado seguin la
profesion del funcionario.

e Entregar los medicamentos sélo de acuerdo a receta verificando que la
prestacion sea por 5 dias a pacientes agudos y por 30 dias a pacientes
crénicos.

e Colocar el timbre DESPACHADO una vez entregado la receta y estampar
en esta las observaciones que sean necesarias.

e Resguardar bajo llave y en un lugar seguro, todos aquellos medicamentos
que producen dependencia.

e« Enviar una relacidn de los medicamentos que se extienden en receta
verde al departamento de salud, para su reposicion de recetas y
medicamentos que preducen dependencia.
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PROCESOS:

e Llevar registro de firmas de profesionales que estén autorizados para
recetar.

s Transcribir [a prescripcion indicada en la receta al sobre de medicamentos
y explicarle al paciente la dosificacién y preparacién de estos.

e Revisar diariamente el libro de control, recepcién y despacho de
medicamentos, cerrando una vez que se realiza el pedido mensual &l
departamento de salud, con el fin de verificar stock.

e Dar aviso oportuno al Director cuando falte el stock de emergencia.

e Llevar al dia formularios de estadistica diaria por medicamentos y
mandarlo mensuaimenie al departamento de salud, sumadas las
cantidades y respaldos por las recetas despachadas, este documento,
debe venir firmado por el auxiliar de farmacia encargado y el director del
Consultorio.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Auxiliar de Farmacia 21

Dependencia ascendente : Sub Director Administrativo
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CARGO: ENFERMERA S.A.P.U.(SERVICIO DE
ATENCION PRIMARIA DE URGENCIA)

OBJETIVO DEL CARGO:

La enfermera del S.A.P.U. es responsable de la atencion de enfermeria
que se proporciona en SAPU.

PRINCIPALES FUNCIONES:

» Organizar, dirigir, coordinar y evaluar actividades de enfermeria.

o Velar por la mantencién, cumplimientos de registros adecuados y
fidedignos.

e Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentarias de enfermeria SAPU.
¢ Dar atencién de enfermeria cuando sea necesario.

s Asignar funciones y actividades por escrito al personal a su cargo
(enfermeras, administrativos, servicios menores, entre ofros).

e Supervisar, controlar inventario de los equipos de enfermeria y ropa
clinica del servicio.

» Solicitar oportunamente materiales de enfermeria, previo estudio de las
necesidades de estos recursos.

e Colaborar en la confeccion del pedido de farmacia.
¢ Realizar estadisticas de procedimiento mensual.

e Realizar pedido de insumos de aseo y escritorio.

¢ Realizar pedido mensual de vacunas.

o Supervisar los registros de atencién diario y enfermedades que requieran
notificacion.
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e Supervisar el uso adecuado de la ambulancia y la implementacion de
esta.

e Realizar una coordinacién selectiva entre el Consultorio y S.A.P.U.
e Rea.lizar la rotacion de tumos médicos.

e Dar respuesta a todo lo referente a reclamos del publico o problemas
surgidos de la atencién de este.

PROCESOS:

¢ Mantener actualizado manuales de enfermeria.
¢ Participar en reuniones técnico administrativo.

e Promover la capacitacion del personal S.A.P.U.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO
PUESTO

Enfermera S.A.P.U. 38
Dependencia ascendente : Sub Director Administrativo
Dependen de la enfermera de S.A.P.U.: Jefe Turno SAPU
Médico Tratante SAPU
Administrativo SAPU
Auxiliar de Enfermeria
Auxiliar de Servicios Menores
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CARGO: MEDICO TRATANTE S.A.PU.

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Médico Tratante S.A.P.U. (Médico de turno corto), es dar la
atencién a todo paciente que consulta espontaneamente al Servicio de
Atencién Primaria de Urgencia, siendo el responsable del tumo

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Dar atencién a pacientes que consultan en forma espontanea.

¢ Conocer y cumplir con normas Ministeriales de SAPU, tanto en funciones
como procedimientos en general.

PROCESOS:

o Coordinar los traslados de pacientes de Urgencia con la ambulancia a su
cargo.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO PUESTO
Médico Tratante S.A.P.U. 27

Dependencia ascendente Enfermera S.A.P.U.
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CARGO: MEDICO TURNO S.A.PU.

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Médico Tumo S.AP.U. (Médico de turnc largo), es
supervisar el normal desarrollo de las actividades del Servicio de Atencién
Primaria de Urgencia.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Dar atencién a pacientes que consultan en forma espontanea.
» Responsable del proceso de atencidn médica SAPU.

¢ Conocer y cumplir con normas Ministeriales de SAPU, tanto en funciones
como procedimientos en general.

PROCESOS:

e Supervisar el uso adecuado de [a ambulancia.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO PUESTO

Médico Tumo S.A.P.U. 27
Dependencia ascendente Enfermera S.A.P.U.
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CARGO: ADMINISTRATIVO S.A.P.U.

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Administrativo S.A.P.U., es cumplir las Iabores
administrativas con los pacientes, estadistica y recaudacion.

PRINCIPALES FUNCIONES:

» Recepcionar pacientes.

¢ Realizar la recaudacion de la atencion otorgada.

o Realizar estadistica de atencion a pacientes.

e Cooperar con el comité de vigilancia epidemiolégica.

o Entregar nofificaciones diarias y semanales de enfermedades
fransmisibles,

e Registrar en el libro de admision, diagnosticos medicos.

« Realizar registro de interconsultas, constatacién de lesiones y traslados
entre otros.

PROCESOS:

+ Habilitar escritorios con formularios correspondientes (recetarios, hojas de
interconsultas, ordentes de RX, entre otros)

¢ Realizar el timbraje de formularios a utilizar por los profesionales del
SAPU.

« Orientar al publico respecto al financiamiento y programas de atencién del
centro de salud.

¢ Mantener stock necesario de formularios (datos, recetas, etc.)
¢ Mantener una coordinacion fluida con la ambutancia.

e (Colaborar en la custodia de bienes del servicio.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO PUESTO

Administrativo S.A.P.U. 18
Dependencia ascendente : Enfermera S.A.P.U.



180

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMERIA (CURACION Y

CIRUGIA MENOR)
\\\\JERS/Qq
C
Z,
OBJETIVO DEL CARGO: % BIB“OTECA c:;f
7, &
QIUMAN\%‘*‘

El objetivo de 1a Auxiliar de Enfermeria es cumplir con labores de revisién
del instumental de la sala de cirugia menor y proporcionar atenciéon de
enfermeria a los usuarios del Servicio de Atencion de Urgencia.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e« Retirar material e instrumental del servicio de esterilizacion.

o Estar contantemente revisando la fecha de vencimiento del instrumental
de esterilizacion.

e Revisary contar con stock de instrumental.
e Reponer stock de insumos.

e Mantener stock de ropa limpia y dar aviso en caso de necesidad de esta
a la unidad que corresponda.

¢ Apoyar cuando se le requiera a la enfermera y/o medico.

¢ Realizar curaciones yfo procedimientos de enfermeria segin indicaciones
medicas o de la enfermera.

¢ Consignar signos vitales de los pacientes que lo requieran.
e Realizar estadisticas diarias de procedimientos en la unidad.

o Manejar y aplicar normas sobre manejo de fluidos corporales.
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PROCESOS:

* Realizar recaudacién y proceso de admision de pacientes en caso de que
surja la necesidad del servicio.

¢ Despachar recetas indicadas por el médico.,
« Colaborar y/o reemplazar en las actividades administrativas.

e (Colaborar en la custodia de bienes del servicio.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO
PUESTO
Auxiliar de Enfermeria (Curacion y Cirugia Menor) 19

Dependencia ascendente Enfermera S.A.P.U.
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMERIA (MEDICAMENTOS)

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Auxiliar de Enfermeria (medicamentos) es cumplir la
labor de revisar constantemente el stock de medicamentos y otros derivados,
con el fin de brindar la mejor atencién al paciente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Verificar constantemente el stock de medicamento.

¢ Revisar y reponer necesidades de insumos de tratamientos (jeringas,
agujas, etc.)

e Manejar cadena de frio para los medicamentos que lo requieren.

o Realizar curaciones y/o procedimientos de enfermeria, segin indicacién
médica.

e Controlar signos vitales.

¢ Realizar recaudacion y/o proceso de admision de pacienies en caso de
necesidad del servicio.

¢ Manejar y aplicar normas sobre manejo de fiuidos corporales.
PROCESOS:

¢ Revisar fecha de vencimiento de medicamentos.
o Colaborar y/o reemplazar las actividades administrativas.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO PUESTO
Auxiliar de Enfermeria (medicamentos) 12

Dependencia ascendente: Enfermera S.A.P.U.
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMERIA (SALA DE PARO)

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Auxiliar de Enfermeria (sala de paro) es cumplir la labor
de revisar constantemente la sala de paro y proporcionar atencion de
enfermeria al paciente que lo necesite.

PRINCIPALES FUNCIONES:

» Revisar diariamente carro de paro.

o Habilitar sistema de oxigenoterapia.

PROCESOS:

e Revisar fecha mantencién de los equipos contantemente.

o Colaborar y/o reemplazar las actividades administrativas en el caso de
surgir la necesidad.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO PUESTO
Auxiliar de Enfermeria (Sala de Paro) 10

Dependencia ascendente: Enfermera S.A.P.U.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Auxiliar de Servicios Menores, es la de cumplir labores de
estafeta, aseo y ornato en el Servicio de Atencién Primaria de Urgencia.

PRINCIPALES FUNCIONES:

» Realizar el aseo del recinto y entrada principal.

e Mantener limpio, muebles, pisos, vidrios, sanitarios, ventanas, muros y
utencilios de cocina.

* Trasladar y ordenar muebles y objetos de la oficina hacia la bodega.
e Mantener jardines.

o Colaborar cuando necesario como estafeta interno.

e Llevar stock de insumos domésticos.

s Entregary recepcionar ropa de lavanderia.

 Mantener stock necesario de balones de oxigeno.

PROCESOS:

e Secar conexiones de oxigeno terapia.
e Entregar ropa limpia al personal segln la necesidad.

¢ Realizar compras menores de acuerdo a las necesidades del personal de
servicio.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO PUESTO
Auxiliar de Servicios Menores 16

Dependencia ascendente: Enfermera S.A.P.U.



DIRECCION DE EDUCACION

DIRECCION
EDUCACION

SECRETARIA

UNIDAD
TECNICA

UNIDAD
EXTRAESCOLAR

ALIMENTACION

UNIDAD SALUD ESCOLAR Y

I

CENTRO EDUCACIONAL
VALLE HERMOSO

ESCUELA ANTONIO
HERMIDA FABRES

ESCUELA MATILDE HUICI
NAVAS

I
ESCUELA JUAN BAUTISTA

PASTENE

ESCUELA MANUEL GUZMAN
MATURANA

ESCUELA TOBALABA

ESCUELA UNION
NACIONAL ARABE

ESCUELA LUIS GREGORIO
OSSA

CENTRO EDUCACIONAL
ERASMO ESCALA

ESCUELA SANTIAGO
BUERAS Y AVARIAS

ESCUELA CARLOS
FERNANDEZ PENA

ESCUELA LUIS ARRIETA
CANAS

ESCUELA SANTA MARIA .

ESCUELA PONTIFICE
JUAN PABLO |l

CENTRO EDUCACIONAL
EDUARDO DE LA BARRA

CENTRO EDUCACIONAL
MARIANO EGANA



CARGO: DIRECTOR DE EDUCACION

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Director de Educacién es contribuir a mejorar el nivel de la
educacién de los escolares de Pefalolén, apartando soluciones orientadas a
la participacién e integracion del educando a su ambiente escolar.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Planificar, organizar, revisar, supervisar y evaluar tareas insertas en una
eficiente administracion.

¢ Dirigir, coordinar y controlar la realizacién del catastro escolar y recreativo
de la comuna, en cuanto a su cobertura e infraestructura.

e Planificar, organizar y evatuar las actividades relacionadas c¢on el
desarrollo del proceso de aprendizaje.

e Promover y apoyar proyectos educativos propios para cada area técnica
pedagdgica, extraescolar, alimentacion y salud escolar.

e Dirigir el consejo técnico administrativo con los directores de los
establecimientos educacionaies.

e Representar al Secretario General y a la Cormporacién Municipal de
Penalolén ante el Ministerio de Educacion y unidades educativas, cuando
corresponda.

e Supervisar y cautelar el cumplimiento eficiente del Departamento de
Educacién, en lo que se respecta a su coordinacion técnica y
administrativa hacia la corporacién municipal y el Ministerio de
Educacion.

e Promover el desarrollo de planes y programas especiales, técnico
pedagbgicos complementarios a la instruccion.
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PROCESOS:

 Controlar la existencia de recursos humanos idéneos para ejercer la
funcién respectiva, en conformidad a ias disposiciones legales vigentes.

o Difundir la cultura, educacién, deporte y ofras actividades, con una
cobertura total, de tal manera de satisfacer las necesidades de [a comuna
en esta area, asi como también permitir ¢l rescate de los valores siempre
aceptados para la integracion de la comunidad.

o \Velar por el funcionamiento normal, continuo y permanente de los
establecimientos educacionales.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO
PUESTO

Director de Educacién 1
Dependencia ascendente Secretario General CORMUP
Dependencia del director de educacién: Secretaria
Asesor de Proyectos
Unidad de Subvenciones
Unidad extra escolar y cultura
Unidad técnica y Pedagégica
Unidad salud escolar y alimentacién
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CARGO: SECRETARIA DIRECTOR DE EDUCACION

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Secretaria del Director de Educacion es la de apoyar

todas aquellas actividades que realiza dentro y fuera de la Direccién.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e« Implementar y clasificar los archivos necesarios para otorgar una

oportuna informacién en el momento de ser requerida.

e Tipear memorandum, oficios, informes y otros, relacionados con el

quehacer diario de la Direccién.

¢ Mantener actualizado el archivo general de la Direccion.

PROCESOS:

Recepcionar llamados telefonicos.

Ingresar y despachar correspondencia de |a Direccion de Educacién.
Distribuir documentacion de la unidad.

Atender de publico interno y externo a la CORMUP.

Concertar entrevistas del Director de Educacion.

Registrar y mantener la documentacion que ingresa y se despacha de la
Direccion.

Mantener informado al Director de Educacion de las diferentes
actividades sociales de la CORMUP.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Secretaria del Director de Educacion 1

-

Dependencia ascendente Director de Educacion.
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CARGO: JEFE UNIDAD EXTRAESCOLAR Y CULTURA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de la Unidad Extraescolar y Cultura, es asesorar y apoyar
al Director de Educacién en toda tarea que guarde relacién directa con la
gestion, como es el contribuir al mejoramiento del drea con programas y
proyectos dirigidos hacia el ambito cultura y extraescolar. Para llevar a cabo
esto debe difundir y motivar la cultura y las actividades extraescolares entre
los establecimientos educacionales.

PRINCIPALES FUNCIONES
* Integrar las actividades extraescolares al dmbito comunal, regional y
nacional.

e Motivar el cultivo de valores morales mediante diversas disciplinas
cientificas, artisticas y/o deportivas.

« Planificar eventos a nivel comunal, por ejemplo, competencias deportivas
y culturales, concursos y exposiciones de trabajos escolares.

PROCESOS:

¢ Planificar, programar y promover la utilizacién adecuada del tiempo libre
de los alumnos, profesores y apoderados de los establecimientos
educacionales.

IDENTIFICACION DEL. CARGO:
CARGO
PUESTO

Jefe Unidad Extraescolar y Cultura 1
Depetidencia ascendente: Director de Educaci6n
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CARGO: JEFE DE LA UNIDAD TECNICO - PEDAGOGICA

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica es coordinar con el
Director de Educacion toda el area técnico pedagogica, sirviendo de nexo y
elemento multiplicador entre el Ministerio de Educacion y sus organismos
intermedios, como son: Secretaria de Educacion, Departamento Provincial
de Educacién Santiago Oriente y las unidades educativas de la comuna.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Estudiar, analizar, interpretar e implementar las diferentes circulares,
reglamentos y aspectos legales, que en su forma técnica envia el
Ministerio de Educacion Publica.

¢ Dirigir los consejos técnicos pedagdgicos comunales, compuesto por los
jefes técnicos, orientadores, inspectores generales, educadoras de
parvulos, educadores diferenciales, docentes de asignaturas y docentes
de religién.

e Asesorar al director de educaciéon en materias relacionadas con su area.

e Solicitar al Ministerio de Educacién Pdblica, textos de educacion y su
distribucion a los establecimientos educacionales.

¢ Revisar la dotacién docente de los establecimientos.

o Sugerir y orientar la adquisicion de materiales didacticos.
¢ Promover cursos de perfeccionamiento a los docentes.

e Asesorar en la elaboracién de proyectos educativos.

¢ Participar en fa elaboracion de proyectos que se incorporen en la ley de
donaciones con fines educacionales.
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PROCESOS:

» Confeccionar cuadros estadisticos sobre matriculas, asistencia y otros
que guarden relacioén con su area.

e Recibir, revisar v enviar al Ministerio de Educacion los boletines
mensuales de subyvenciones.

e Elaborar permanentemente documentacidon de apoyo relacionado a
contenidos curriculares.

¢ Mantener a su cargo los cursos de perfeccionamiento entregados por los
docentes y verificar que sean incorporados a las asignaciones de
perfeccionamiento docente comunal.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Jefe de unidad Técnico Pedagégica 16

Dependencia ascendente Director de Educacion
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CARGO: JEFE UNIDAD SALUD Y ALIMENTACION
ESCOLAR

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Jefe de la Unidad Salud y Alimentacion Escolar es asesorar al
Director de Educacién en todos los aspectos relacionados con su area.

PRINCIPALES FUNCIONES:

» Planificar el programa de salud y alimentacién escolar en conjunto con la
J.U.N.A E.B. (Junta Nacionai de Auxilio Escolar y Beca)

¢ Organizar beneficios y programas para la buena cobertura de salud y
alimentacién escolar en la comuna.

o Coordinar programas de salud, como son: Proyecto de rendimiento
escolar, que benefician a alumnos de primero y sexto basico en
determinadas patologias.

» Coordinar reuniones y labores de la comisidén mixta de salud y educacion.

¢ Determinar y organizar los establecimientos educacionales beneficiados
por el programa P.A.E. de verano.

¢ Promover y organizar los campamentos de verano para los alumnos de
los establecimientos educacionales de la comuna.

e Coordinar el programa SISCOPA de JUNJI en cuatro escuelas de la
comuna.

e Organizar el programa de alimentacion escolar de la JUNAEB, oforgando
los cupos de acuerdo a las necesidades de los dieciséis establecimientos
educacionales dependientes de la Corporacién Municipal de Penalolén.
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PROCESOS:

+ Recepcionar, revisar y enviar los boletines P.A.E. a la Direccion Regional
JUNAEB.

+ Distribuir el calzado escolar a los alumnos de escasos recursos, otorgado
por la llustre Municipalidad de Pefialolén.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Jefe Unidad Salud y Alimentacién Escolar 16

Dependencia ascendente: Director de Educacién
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CARGO: DIRECTOR ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Director de Establecimiento Educacional, es la persona
responsable del funcionamiento del plantel.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Dirigir, administrar, evaluar, supervisar y coordinar el Establecimiento de
Educacion de acuerdo a los principios y técnicas de Ila administraciéon a
nivel educativo y laboral.

e Coodinar actividades educativas con la Direccion de Educacion de la
Corporacion Municipal.

e Revisar estadisticas mensuales de asistencia de los alumnos para ser
remitidas a la CORMUP.

e Coordinar con el Centro General de Padres y Apoderados, cbjetivos de
satisfaccion minimos de la afectividad escolar.

PROCESOS:

 Responder a los temas de consulta de parte de docentes y/o apoderados
en forma oportuna y puntual.

e Participar en curso de perfeccionamiento.

» Integrar mesa de trabajo del establecimiento educacional.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Director Establecimiento Educacional 16

Dependencia ascendente: Directora de Educacion

Dependen del director del Establecimiento Educacional : Secretaria
Inspector General
Jefe Unidad Técnica
Pedagdgica
Inspector General
Inspectores
Orientador
Servicios Menores
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CARGO: SECRETARIA DIRECTOR ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo de la Secretaria del Director de Establecimiento Educacional es
planificar, coordinar y ejecutar todas las actividades que le hayan sido
encomendadas por el Director.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Recibir, registrar, despachar y mantener la documentacion vy

correspondencia de la Direccién.

e Clasificar los archivos necesarios para otorgar una oportuna informacion

en el momento de ser requerida.

e Mantener informado al director de las diferentes actividades sociales

dentro y fuera de la Corporacién.

PROCESOS:

» Recepcionar lamados telefénicos.
e Tipeary distribuir documentacién de la Direccidn.

« Atender a los apoderados, ptblico y concertacién de entrevistas ya sea
en forma personal o telefénica con el director.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO

PUESTO
Secretaria Director Establecimiento Educacional 16

Dependencia ascendente: Director de Establecimiento Educacional
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CARGO: INSPECTOR GENERAL

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo de Inspector General es tener como principal mision los

aspectos conductuales del alumnado frente al cumplimiento de sus

responsabilidades y el cuidado del dptimo desarrolle del proceso educativo,
en lo que se refiere a su caracter operativo.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Subrogar a [a directora en su ausencia.

e Dirigir y administrar recursos humanos.

* Administrar los bienes mobiliarios e inmobiliarios.

¢ Administrar los recursos pedagdgicos.

e Dar cumplimiento de informacion requerida por MINEDUC (Ministerio de
Educacién), SECREDUC (Secretaria de Desarrollo de Educacion), D.P.O.
(Direccién Provincial), CORMUP.

o [nformar del registro de subvenciones e informacion al MINEDUC,
SECREDUC, D.P.O, CORMUP.

PROCESOS:

¢ Ejercer la supervision y coordinacion en el establecimiento educacional.

e Administrar registros de datos de la asistencia a las aulas, asistencia de
docentes y atrasos.

= Supervisar y controlar el proceso de ejecucion de desarrollo de conducta
escolar.

e Supervisar el funcionamiento diario de las instalaciones basicas del
Establecimiento Educacional.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Inspector General 16

Dependencia ascendente: Director Establecimiento Educacional.
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CARGO: INSPECTOR

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo de Inspector es apoyar la labor del Inspector General
del Establecimiento Educacional, en el sentido de dar fiel cumplimiento a las
reglas conductuales para el alumnado frente al cumplimiento de sus
responsabilidades.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Supervisar el registro de asistencia diaria de los alumnos.

e Cubrir todas las horas que los docentes no hagan por problema de
licencia médica o permisos.

e Llevar el control de licencias medicas y atrasos del personal del
Establecimiento Educacional.

» Revisar el libro de clases diariamente para verificar la asistencia de los
alumnos y firmas de los profesores.

¢ Atender a los apoderados.

PROCESOS:

e Supervisar trabajo de los auxiliares.

¢ Velar por [a disciplina, la presentacidon personal, habitos higiénicos de los
alumnos en el Establecimiento Educacional.

¢ Supervisar las tareas de los auxiliares.

¢ Participar en el proeceso de matriculas en el Establecimiento Educacional.

IDENTIFICACION DEL. CARGO
CARGO PUESTO
inspector . 20

Dependencia ascendente: Director Establecimiento Educacional.
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CARGO: DOCENTE

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo de Docente es estructurar en forma didéctica los
contenidos, objetivos, actividades, meta y evaluacion de ia asignatura de su
responsabilidad.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Cumplir puntualmente con el horario inicic y término de la hora lectiva.

e Desarrollar relaciones humanas positivas y constructivas con sus
alumnos, evitando en un cien porciento el castige verbal, psicoidgico y
fisico.

e Evaluar periédicamente su gestién como docente.

o Diseflar programa curricular en los consejos de la escuela, con el fin de
promover el desarrolio integral y arménico dei escolar mediante el proceso
educativo.

e Responsable de orientar la enseflanza en conformidad con los objetivos
del proyecto educativo de la nacién y su especialidad.

e Cumplir con las disposiciones de indole técnico pedagédgicas impartidas
por el MIDEDUC y transmitidas por Ia direccién del establecimiento.

o Cuidar los bienes generales de la escuela, conservacién del edificio y
responsabilizarse de aquellos que se les confien a su cargo por inventario.

e Resguardar el cumplimiento de los objetivos de la escuela, de ios planes y
programas de estudio en el desempefio de su labor docente.

PROCESQOS:

o Pasar asistencia a los alumnos.

¢ Reportar cualquier situacién andmala que se presente en el aula.




199

Solicitar materiales necesaric mensualmente para el desarrollo de las
clases.

Fomentar e intemalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes,
especialmente los propuestos por el proyecio institucional: honradez,
respecto y responsabilidad; y desarroflar la disciplina de los alumnos,
especialmente a través del ejemplo personal.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en
forma precisa y oportuna fa informacién que la direccién le solicite.

Mantener comunicaciéon permanente con los padres y apoderados de sus
alumnos, proporcionandoles informacion sobre el desarrollo del proceso
de ensefanza y aprendizaje; entregandoles orientacion de sus hijos o
pupilos al respecto.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Docente 230

Dependencia ascendente: Director Establecimiento Educacional.
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CARGO: EDUCADORA DE PARVULO

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del cargo de la Educadora de Parvulo es entregar a los nifos de la
forma mas didactica los contenidos y actividades a realizar, de acuerdo a
pauta.

FUNCIONES:

+ Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar y evaluar el trabajo con
los preescolares, de acuerdo a los lineamientos del Establecimiento
Educacional.

PROCESOS:

« Formar habitos personales y conductuales en los preescolares.

e Supervisar la alimentacion de los nifios.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Educadora de Parvulo 35

Dependencia ascendente: Directora Establecimiento Educacicnal.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES

OBJETIVO DEL CARGO:

El objetivo del Auxiliar de Servicios Menores, es la de cumplir labores de
estafeta, aseo y omato en el Establecimiento Educacionai.

PRINCIPALES FUNCIONES:

¢ Realizar el aseo del recinto y entrada principal.

e Mantener limpio, muebles, pisos, vidrios, sanitarios, ventanas y muros.
e Trasladar y ordenar muebles y objetos de {a coficina hacia la bodega.

e Mantener jardines.

¢ Colaborar cuando necesario como estafeta interno.

e Llevar stock de insumos domésticos.

PROCESOS:

¢ Realizar compras menores de acuerdo a las necesidades del personal de
servicio.

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO

PUESTO
Auxiliar de Servicios Menores 69

Dependencia ascendente: Directora Establecimiento Educacional
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CONCLUSIONES

De mantenerse la falta de un Manual de Funciones en la Corporacién
Municipal de Pefalolén, que le permita demarcar claramente las
funciones del personal puede ir produciendo que se dupliquen las
funciones.

La Corporacion Municipai de Pefialolén no cuenta con un Manual como
el disefiado, donde se definan los cargos que desempefian sus

funcionarios.

Hay que considerar que esta nueva herramienta puede causar una
resistencia al cambio, esto debido a que nunca se ha contado con un
instrumento como este, que sea capaz de describir los deberes y
obligaciones de cada uno de ellos. Pero todo esto pasa por hacer un
proceso educativo y psicolégico a la plana directiva y mandos medios
de la CORMUP.
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5.1.- ANEXOS:

¢ Estatuto Corporacion Municipal de Pefialolén.

+ Encuesta realizada g los funcionarios de la CORMUP.
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R1O DE JUSTICIA
LON "JURIDICA
RSONAS JURIDICAS

ACTA Y ESTATUTO TIPQ DIX
MUNICIPAL, b PERALQLEN. m\w\ r:L. DL.SNLROLAO .SOCIAL

v .COJU"!UE .II. [ T T R T T R R S R I SR SO S e
it
En LI I ) Ul,'EN’\[‘OI,l::N LI I A L ’ ﬂ LI 3 lDlOlSl lllll
LI I R B I L R I ) del ¢ 14 & 0 s [:lQYIOI LI I I R I B I e I | de lb;IlIll ‘:{OVLCIEIS"EIOISI loglll[:lN:r}l\‘IX‘ CIr{CO
vvvv, siendo las. ,DLECINURVE,HQRAS. . ...+ s s vn.... beeen , se lleva grefec
O una reunién en 1] lql\ﬁ‘\lchSIS.‘L.qlunt‘ LI S D I B TN TN B NN SN BN DN DN B RN N Y R DN RN B B NN RN DAY A DL A B B B e e
R Y v+v...., con la aslstencla de las personas que se

hdividualizan y firman al final de la presenta acta, gqulenes manifies
an que se han reunldo con el objeto de adoptar los acuerdos necesa-
ios para constituir una corporacién de derecho privado denominada

Corporacién Municipal PE, PESALOLEN PARA.EL, PESARROLLQ SOCIAL. m GARMUR.% .. ...
v Preslde la reunién

LI T T T N T R N T R R R R I T I I R R R R R R A R R A O N N A A D A R R N N N A

on a. MARIA, ANGELICA ,CRISTEI MAREIL,. ALCALDESA . . . . . . y act@a como secretario
on RODOLPO LETELIBR GONZI\LEZ SECRET]\RIO MUNICIP]\L I.Después de un au]plio de-

------------------------------------

ate, los aslstentes acuerdan undnimemente conatituirla, adoptdndose

o8 slgulentaes acuerdos:

e Ty "Primero: Aprobar los estatutos por los
uales: se regira la Corporacién, a los que se da lectura en debida

“arma y cuyo texto es el sigulente:

: .
TITULG I

Del ﬁombre, domicilic, objeto y duracién.

h T Artficulo 1°. Se constituye una corpora-
cién de derecho privado con

el nombre de ''Corporacion.UHICIPAL DE.RERALOLEN PABA EL. DESARROLLO. SOCIAL. v . .
COAMUDR. M e e e e e " la cual se repird por los presentes estatutos,



Primero Definitivo serdn designados de entre los socfbswéonstiLuyen 4/

tes por el Intendente de la Regilén..METROPOITIANA
—
s 9 8 N D l.. LI N N DN D D Y D R T RN Y R R R ) "' LI B R BN D D e I B n]ientras Se EHCuelltre[] vigenteg

las disposiciones del, decreto ley N° 349 de 1974 y sus modificaclo-
nes." : ' B

[N I I 2 T R T A I O 2R IR R R D B A

Tercelo- Se conflcre poder umplio ul
abogada. , . SRA. CECTIIA, ARANCIBIA CIIGAGUALA |

L I N R T I R I R N N A A N A A A

para solicitar a la autoridad competgnte la concesién de personali-
dad jurfdica para esta Corporaclém y la ‘aprobacién de estos estatu-
toélzfaculténﬁﬁlo ademis para aceptar las modificaciones que el Pre
sidente de ia RepGblica estime mnecesario o conveniente introducir-
les y, en general, para realizar todas las actuaclones que fuesen
necesarlias para la total legalizaclén de esta Corporacilén, estando fa
cultado para delegar este mandato por simple instrumento privado.

NOMBRE R.U.T. ) FIRMA
Cuarto: Pn este aclo se propone al sciior In-

tendente de la Regidn MULIUPOJLLJHJ ‘el HJEULLHLU Dircctorio Provisorio:

a—

| ' a) PrCSLdenLe' Sra. Maria Angélica Cristi -
Marfil, Alcaldesa de la‘Ilustre Minicipalidad de Pefialolén. ¥ o
. ) L) Dleecbor:  Sciivebta Montea HHanes Klug,
ﬁiembro’del Consejo Local de Deportes y Recreacion de Pefialolén, nominada por la
Seiiora Alcaldusa a solicitud de la unanimidad de los socios activos consbituyen—-
tes., '
¢) Director: Sefior Alcjandro Enteiche Poble-
. be, nominado en calidad de Director de la libre desigonacion de 1a Sciiora Alealde v
Sils '
d) Directores: Seilores José SunLander Correa
-w'pPGSLdenLe de la Junta -de: VLCLHOS de la Unidad Vecinal N°20 "Poblacidni-fobalaba®

y Robinson Aranda Valladares, presidente del Consejo Local de Deportes y Recrer -
e o e gtes bea by sunbstas= ovoamtrcieloos yeart 1ot o rwveacunrined edaiel o eder los <ot i ol Vs (ctis -
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. ministro de £6 legalmente facultado para cllo, i

La convocatoria a esta Asamblea puede tener ori
gen tanto en un_acuerdo.del Directorio coma on la putic16n
escrita de la tercera parte dc los socios activos,

La reforma deber

acordarse por el votao confor
me de los dos terc1os,

a lo menos, de los socios actlvos
de la corporacidn que concurran a la votacidn, Ebtd”'
llevarf a'ofecto en forma'secreta y anto up notario 'o un

3

quien cer -
tificard el hecho de haberse cumplido con todas las forma

lidades gue establecen estos-estatutos para su reforma.
. . v . . -.l‘ . [ ."'

La citacién correspondiente se harl en la .for
ma prescrita en el articulo 13°,

"TITULO VIIT.

De la Disoluci6n de la Corporacién - %

. Articule 30°,

La disolucidn de la corporacifn
solo podré acordarse con el voto

* conforme de los dos tcrc1os, a lo menos, de los socias’ ac

...kivaos ‘presentes en ‘la’ Asamblea Gencral Leraordlnarla dc
Socios, especialmente convocada al, cfecto. -

» LI
A3

l . " ' . ..':'
.~ Articulo 31°. Aprobada por el Supremo Gobierno

1y disoluci6n voluntaria o decrg
tada la. disolucidn forzada de la corporacidn, se dispondrid

de sus bienes en la forma consignada en ¢l articulo 561°

el Codigo Civil,

H . wraeg s aele b e
. . s s e
T . . es smesrmear® g @ fepwimp mes ¥ M ]Orhmsies rten =
| 0 neptnat e e = S et g @ donurmN {3

-t TR
LemARI LT

-——— .
T . -

e e o —te mem b amem




wI

sansd A dedyHmidimabie ansd B

P el
aves ]

‘\\ - ns—y\\\

sos de-los fondos sociales y superv1g11ar 1&<c9dlaﬁilidud

de la corporacibn.

oy
w3 he

e .
.
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Articulo 28°.

TTITULO VI, o L

Patrimonio.

El. patrimonio do la corporucién
estard constituido por:

“t

.+~ a) los fondos queo reciba del Estado, de las Muni

c1p411dades y/o de utras entldades pGblicas o privadas;

.b) las cuotas que aporten los socios cooperadg
res, de acuerdo con la forma establecida en el articulo’

- 6%

c) las donaciones, herencias y legados que re

. ciba,. vy

d) con los demiis ingresos que legalmente le co

.Trespondan.

f

La corporacibdn no tendrd fines de lucro ni podrd

ot
1Y
L)

"...robtener- beneficios lucrativos, sin perjuicio de efectuar
'*f;actividades econdmicas, cuyo producto deberd destinar inte
" gramente a los fines propuestos en los estatutos,

TITULO VIT.

Articulo 29°,

gﬁxtrnordfnaria\de Socios

efCCtO,.a Fory el n---’-a--u.u s

aad el osg 1P N0

De 1a Reforma de los Estatutos

La reforma de los Dstantutos debe
T4 acordarse en Asambloa Genoral

citada espec1almcntc pard cstq

P T T B e




TITULO V.
Del Secretario General .

Articulo 206°.

El Secretario Goneral de la corpo
racidén es un funcionario designado

por. el Directorio de la corporacibn y seri de su exclusiva
confianza,

El Secretario General no forma parte del Directo
rio y su cargo es remunerado.

i
-

Ry Articulo 27°, El1 Secretaric General tendri los

siguiontos doberoes y atribuclones!

. a) promover, coordinar y dirigir, por mandato ex
preso del Directorio, las labores de carfcter econdmico y

» . - ’ l
administrativo que la corporacién lleve a cabo para dar "
cumplimiento a sus finalidades;

b) ejecutar los acuerdos de la Asamblea General
de Socios que el-Directorio le encomiende como asimismo
los acuerdos del Directorio;

c¢) rendir cuenta trlmcstralmente al Directorio..
de’'su gestlén administrativa; i

d) cuidar de la recaudacién de las entradas y ;
tener pbajo control los ingresos;

e) proponer anualmente al Directorio para su
aprobacién, el presupuesto de entradas y gastos y cl Balan
ce Y la Memoria dec la corporacion;

f) llevar el Registro General de Socios do la
corporacién;

* a spe e s b
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d) cjercitar la supervigilancia da\kggo_;qné r/V

cerniente a la marcha de la institucién y la fiel” obser

vancia de los estatutos, de las disposiciones legalos

Spertinentes y de los acuerdos de las Asambleas Generales

Yy del Directorio, ¥y

e) ejercer todos los derechos que las leyes, rc

-glamentos y estos estatutos le otorgan.

Articulo 24°,

Corresponderd sl Secretario-de 1a

corporacién supervigilar la max
cha administrativa de &sta con arreglo a los acuerdos del

~+~Directorio, y actuar en todo aquello qué el Directorio le

Faaphqiid BAge 0

oncomiondo respocto do lu organlzacién do lu Instltuclén
y de su funcionamiento interno,

ya sea en conjunto con el
Presidente,

con otro Director o por si solo, El Secreta
rio de lu corporacién serd el Ministro de F6 de la misma

y certificard los actos y decisiones de sus organismos di

rectivos, L[n caso de ausencia temporal del Secretario
el Director que corresponda, conforme a

se determine de acuerdo al articulo 10°,

serd subrogado por

la precedencia que

Artlculo 25°. Corresponderd al Tesorcro de.la -

a bl W ap b e s W

corporacibn supervigilar laé'fi'
nanzas de €sta con arreglo a los acuerdos del Directorio,
y actuar en todo aquello que el Directorio le encomiende
respecto de la administracién de sus bienes, ya seca en
conjunto con el Presidente, con otro Dircctor o por si
solo. [n caso de ausencia temporal del Tesorero, scrd
subrogado por ¢l Direcctor que corresponda, conforme a la

precedencia que se determine de acuerdo con
16n\l

¢l articulo
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bregirar en

ellas; contratar créditos. con o sin garantias;
endeosar,  cancelar, descontar, cobrar, aceptar,
protestar cheques,

avalar y
libranzas, letras de cambio y otros do
cumehtos de crﬁdito‘o'éféctos de comercio; otorgar prendas
Y cancclurlas; efectuar operaciones de cambio y comercio

exterlor; hacer declaraciones juradas, ceder créditos ¥y

j,|-|.

acepFal cesiones de créditos; y, en general, realizar to

da chase de operaciones en bancos COmerCldlcS de fomento,

hlpdtecarlos, del Estado y con:Cajas y personas o institu

ciones de crédito o de otra naturaleza, ya sean pGblicas

e

0 privadas;

" g) vigilar el cumplimiento de las obligaciones

0os socios y establecer sanciones por infracci6n do los
Estﬁtutos, Reglamentos y acuerdes de la corporaciédn,

de 1

-Articulo 22°,

: De las deliberaciones y acucrdos
|
|

del Directorio se dejuri constan

Cia%cn un libro espocial de actas, quo serin firmodus por

| . - ) o
todos lgs dlrectores que hubieren concurrido a la sesifn,

El ?irector que quisiere salvar su responsabilidad por

_algn acto o acuerdo deberi hacer:iconstar su oposici6n.

% Artficulo 23°. Al Presidente lc corresponderd

, ' la iniciativa mfs directa cn las

eh el articulo 16°§ tendrd los siguientes deberes y atri

" Zgﬁact1v1dades de la corpordc16n, y adcmis de los sciialados
M1 B

buciones:

a) presidir las Asamblecas Genersles de Socios
Y %1 Directorio;

1

|

“« b) representar judicial y extrajudicialmente
aga corperaci6én, quedando facultado para que en el eje

“““m"“"11c10 de 'estH"ATYibucion puudd "conferir podcrcs para quoe

c||.nh:‘l ranrocontacifin co- o£ie7r7a 2 <t nomh

e 1

e -- ICTUN L




Ines;

.+ y celebrar toda clase de actos y contratos, y contracr .

cwoeobligaciones "de cualquier especic como también extinguir

a) diripgir la Corporaci6n y administrar sus bic

' " b) citar a la Asamblea General Ordinaria dL So
cios Yy a las LeraoldLnarlas, cuando sea nececsario o lo
pidan por CbFTlLO las dos terceras partes de los socios
activos indicando su objeto;

c). interpretar los Estatutos y dictar los regla

mentos que estime necesarios para la mecjor marcha de la
Corporacion;

d) organizar los Servicios que secan necesarios
para ¢l cumplimiento de sus objetivos como también con

tratar los servicios de otras entidades pGblicas o priva

das, Por medio de estos servicios la corporacibén elabo

rard y llevard a ejecucibn los planes y programas de coo
peracién al desarrollo social de su comuna.

e) rendir cuenta por escrito ante la Asambloa

General Ordinaria de Socios de la inversidon de los fondos

y de la marcha de la corporacidn durante el perfiodo en que
ejerza sus funcidnes;

. ) -delegar cn el Presidente,:en uno o més Direc

tores, ya sea separada o conjuntamcnte,

o en el Sccreta
rio General,

las facultades ccondmicas y administrativas
de la corporacidn y, entre ellas y sin que esta enumera
ci6bn importe limitacidn a sus amplias facultades de admi
lﬁstraciﬁn: las sipguientes: adquirir

a cualquier titulo
toda clase de bienes,

corporales o incorporales, scan rai
ces 0 muebles; cobrar y percibir cuanto se adeude a la cor
poracion.y otorgar los correspondientes recibos y cancela

ciones; aceptar donaciones, herencias y lepados; rcalizar

[,

tae pnyeceonte acordar 1a enaienacion v/7o oravamenes cabre
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ral_dc.soqios, la que,

en .este’ caso, podrid tener el carfc
ter de extraordinaria, Dentro del mismo plazo. anterior,
el Alcalde hard la designacibn de la lista que se somecta

a su consideracidn., ' . v
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(Articulo 18°. El Directorio scsionard con.tros

de sus miembros, a lo Menos, 'y
sus acuerdos Se ~adoptarén con el voto conformo de, la mayo
ria absoluta de los asistentes., [n caso de cmpate, deci
dird el yptg_ggl que preside. )

o e t-.".' 11

.]‘ATFiC“lo 19°, E1 Directorio celebrard sesiones
ordinarias una vez al mes, en el

lugar dia y hora que se acuerde al efecto en la primera
sesiGn que celebre, sin perjuicio de sesionar cxtraordina
riamente cada vez que el Presidente lo convoque, © cuando
as{ lo soliciten por escrito tres directores, a lo menos,

expresando ‘en su solicitud el motivo de la convocatoriua,

En las sesiones extraordinarias s6lo sc podrin

tratar y adoptar acuerdos sobxe las materias contenidas

. en.la-citacién, sefalando que Cstas se harédn por carta

dirigida al domicilio que cada Director tenga registrado
en l1a institucidn.
.:' -
Articulo 20°, EEn caso de fallecimiento, ﬁuseﬂ

cia, renuncia o imposibilidad de

" un Director para el desempefio de su cargo, cl Dircctorio

lwmbrarﬁ un reemplazante que durard en sus funciones sblo
¢l tiempo que, falte para completar cl perfodo al Director
reemplazado, ~ Para estos cfectos, se entiende por ausen.

cia o imposibilidad, aquellas que determinen que un Direc:

tor no puede ejercer su cargo por un periodo continuado
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il Diroctorio udministrurf la Corpo?l bmén\y,u

l'/] v L,y
blLHLS con las mis amplias facultades, sin per;u1a&&2d0

las que en materia de supervigilancia y fiscalizaci6n se
s¢ilalan en el articulo 3° de los presentes estatutos, pu

diendo acordar y celebrar todos los actos y contratos que

tiendan al cumplimiento de sus fines, con excepci6n de

aquellos que'se reserven al acuerdo de la Asamblea General
de socios,

Articulo 16°. EIL Directorio, en su primera sc

si6n despuls de su eleccibn, de

signard de entre sus miembros al Secretario y al Tesorero

de la corporacién,, Ademis, procederd a determinar el or
den de precedencia de los restantes directores para los

cfectos de reemplazar a las personas que ocupen dichos
cargos.

E1l Presidente del Directorio lo serid también de

la corporacibén, la representard judicial y extrajudicial

mente y tendrd las demfis atribuciones que este estatuto
seiiala. En lo judicial, tendrd todas las facultades de
ambos incisos del articulo 7° del Cédigo de Proccdimicnto

Civil, pudlendo _para ¢l ejercicio de 1as mlsmas, conferir

pederes a uno o mis directores o al SccreLallo General a
que se refiere el articulo 26°,

Articulo 17°. E1 miewbro del Directorio desig

nado por cl Alcalde de la lista
a que se refiere el inciso 2° del articulo 15° y los ele

yﬂos por la Asamblea General Ordinarda durarin dos aflos

e *

N\Ol ejercicio de sus curgos y podrin ser rceclegidos,

Si la renovacidn del Directorio, por cualquiers circuns
tancia, no sc verificara en la oportunidad prevista en

estos estatutos, las funciones del Directorio cn cjerci” T

“¢io se enténderin prorrogadas hasta que sc c¢fectle 1a

- — S —
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Dul Directorio,, .
Vo, -l.l|';" O T '\“‘ .:.i'-.)r Ty by .!”""'l'

-ty APy [ ELEL L R . L] .:I
oL, .. Articulo 15°. La Corporacibn serf adwinistrada

“por un Dlxoctorlo compuosto do 4
miémbros cuyos cargos serdn concejlles, ademfis del PrLSl '

dente, que serd el respectivo Alcalde, quién cjercerd sus

funciones por si m15m0 0 por 1ntermed10 de la persona que
. 61 lo cstime convenlente. '

.
. 1 gl
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Uno de los Directores seri elegido por el Alcal{

e de de una lista que.le enviari el Dircctorio de la corpo

o, .4+ racidn dentro de los diez dias de iniciado el mes de

LI B
b’ et

.- ’-. -.--..{\QRIL.....-'

(deberd corresponder.a,aquel en que se cc
‘7';; lebre la Asamblea General Ordinaria de socios), la que
¢ - deberd contener ° cuatro nombres diferentes dec personas,

que hayan aceptado la postuluciOn,

Otro miembro del Directorio seri de libre desip
nacién del Alcalde y permanecerd en su cargo mientras no
sea removido- por éste, comunicindose dicha remocién y el

‘ nombre del reemplazante al Directorio de la corporaciln.
R e I L

. . . . .t
H .

S

Los dos miembros restantes secrfin elegidos de en

/v tre los SOClOS actlvos por la Asamblea General Ordinaria
de. socios,: .o

- Para la eleccibén de los miembros del Directorio

"-;}q:” a que se refiereiel inciso precedente, cada socio activo

) "< gsistonte m 1a Asumblea Gencrul Ordinaria votari por dos

jlf: nombres diferentes. Se estimarin elegidos los que cn una.
k. misma y Gnica votaci6n alcancen las dos mis altas mayorias

i 'relatlvas--u51n591PT0dUJeren empates que sea necesario dIrl i

-'-1' TR Nai ML 12 R WAL b
| . ‘air, se procedera a una segunda votaci6n cntre los que obtu
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Articulo 12° En.las:Asambleas Genera

narias de Socios s¢lo p
s¢ los acuerdos relacionados con los asuntos q

cados en la respectiva convocatoria.

Articulo 13° Las citacionus a Asomblous Gonerales

de socios se harfin mediante un aviso
publicado por dos veces en.un diario de la comuna en qgue‘ten

ga su domicilio la corporacién, o de la provincia a que clla
pertenezca si no hublere perib6dico en dicha comuna, o de 1la

capital de la respectiva regib6n si tampoco existicere en dicha

provincia. Las publicaciones deberfin efectuarse dentro de

los 10 dias que precedan al flJﬂdO para la recuni6n. El aviso

debers indicar el 1ugar exacto -en que se cclebrara 1a Asamblea

e e om - e ot AT s wm e Eme— e mit@nes ot @
O e b ]
—————

Si en la primorun convocatoriu no se reuniere el nGype

ro suficiente, se citard para una segunda, cumpliéndose con

las mismas formalidades sefialadas para la primera. No podri

titarse en el mismo-aviso para la primera y la segunda convo
catoria,

La Asamblea General de Socios se constituird en pri

mera convocatoria con la mayoria absoluta de -los socios acti

vos de la corporacién y, en segunda convocatoria, con los que
asistan. '

B . -
e |
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Articulo 14° Las Asamblcas Generales de Socios sg

tin presididas por el Presidente de
la'Corporacifn y actuardi de Secretario el que.lo sca del
Directorio. De las deliberaciones y acuerdos que sc¢ produz
can deberd dejarse constancia en un libro de actas que serén
firmadas por el Presidente, por el Secretario y un socio

dsistente que designe la misma Asamblea General.

-
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TITULO-III.,

De la Asamblea, General de Socios.

Articulo 10°,

La Asamblea Gencral de Socios, com
puesta de los socios activos, es
el organismo encargado de mantener la vigencia de los obje
tivos de la corporacidn y conoceri y resolverd acerca de

ln Memoriau y Balanco que debord prosentar ol Directorio,

Cada miembro de la Asamblea General tendrd dere
cho a un voto.

Los acuerdos se adoptarfn por el voto conforme
de la mayorfa absoluta de los socios presentes o represen
tados en ella, sin perjuicio de los casos en que la ley

0 estos estatutos exijan un qubérum diferente,

Articulo 11°, Las Asambleas Generales de Socios

seriin ordinarias o extraordinarias.
Las primeras se cfectuardn una vez al afio en cl mes de

vov ey oDBBRIL .y .ww.y las extraordinarias serfin convocadas

por el Directorio cada vez que a su juicio lo exijan las
necesidades de la corporacién, o a peticién escrita de las

‘dos terceras partes de los ‘socios activos de ellas, indican

de su objcto.

En las Asambleas Generales Ordinarias de Socios
se conoceri y resolverd la cuenta a que se refiere el ar
ticulo anterior y, cuando proceda, sc¢ llevardin a clecto
las elecciones del Directorio de la corporaciln.

La eleccidén de directores se hard en la forma
que seflala el articulo 157,

S TRY
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»cirta certificada., : [

~hrsewcelebre, la cual ‘résolverd en definitiva.

Con tbdo cl socio que sc retira decberd cump111 p n

sc entiende hecho efectivo su retiro,

cn el presente a1ticulo. Ademiis, son causales de pérdida
dc la calidad de soc1o. T -

a) la muerte en ‘el caso de los soc1os coopera,
. R T DAL R BT N R B VO : v,
dores'

> b) .1a cancelaci6n de la personalidad juridica,

por d1501uc16n o rcsoluc16n del Suprcmo Gobicrno, y

] c) expulsibn de acuerdo a-las normas de estos
estatutos,

| S ' [ I U
Aqucllos socios que infrinjan en
forma grave las obligaciones que
los presentes estatutos y sus reglamentos les impongan,
orienten su actividad a propagar tendencias politico-par
tidistas o incurran e¢n actos que causen desmedro al pres
tigio, los bienes o las actividades de la corporucibn o
no cumplan reiteradamente los acuerdos a que se refiercn

Articulo 9°,

el articulo 7°,podf5n ser expulsados pér el voto confor

me de los dos tercios de los miembros presentes del Direc
torio, en sesifn citada expresamente al'efecto. Esta de

cisifn- del Dlrectorlo se notlflcarﬁ al 1ntercsado por

Sc entenderd practicada la notificaci6n por car

ta certificada transcurridos que sean cinco dfas, conta

" dos desde la fecha de su despacho por la oficina de Correos,

El socio afectado ‘por una medida de expulsibén podrd solici
tar a1 Directorio su reincorporaci6én dentro del plazo de
30 dias desde la fecha de la notificaci6n de tal resoluciOn.

——

EI Directorio pondré en conocimicnto la solici
tud a 1a pr6x1ma Asamblea Gcncrul Ordlnarla de socios que

|"‘f N} aue
o e e
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, dos como dlrectores en.la forma prevista en los articulos
15% y 16°,,

-

Los socios activos tienen la obligacién de cum
plir las comisiones que el Directorio les sefiale dentro
de los objetivos propios de l1la institucin.

Los socios activos ejercerin sus derechos y
cumplirfin sus bbligaciones sociales por intermecdio de sus
representantes legales o por mandatario de Gstos, cuyo
poder doborl rogistrurse on lu Gorporucidn.

+

Articulo 7°.

Son socios cooperadores aquellas

) personas naturales o juridices,

domiciliadas en Chile o en el extranjero, que se compro

metan a colaborar econbmicamente para el cumplimicento
de los fines de la corporacién, con aportes que serdn fi
jados de com@n acuerdo y que scan aceptados en el carfc
ter de tales por el Directorio.

"Los’ socios cooperadores no tendrin més derecho
que el de ser informados de las actividades de la corpora

~c¢lén por moedio de una copla o rostmen de la memorin anual

y del balance, que se les remitiri en cada oportunidad,

al ser aprobado; ni otra olligacién que la de pagar opor

tunamente la contribuci6n econémica s que se hayan com
prometido.

Articulo 8°, Cualquier socio podrd retirarse

do la corporaci6n dando aviso
]mr medio de carta certificade al Directorio. El retiro

IREETIN B
.0 5S¢ entenderi 'hecho. efoctivo sino transcurrido un mes
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Articule 3. La corporacibn no

lucro y su objeto

a) administrar y operar serV1c1os

de educacién, salud y atencion,de monores quo huyu tomado

.8 5u carga la I, Municipalidad de PERRLOLEN, .., ...........,

sdoptando las medidas necesarias

para su dotacitn, amplig
cién y perfeccionamiento, @In el cumplimiento de estas fi

nalidades, la corporaci6én tendrd.las mds amplias atribucip

nes, sin perjuicio de las que en materia de supervigilancia

Y fiscul{zuciﬁn correspondan a las: Autorildades PGblicas de
acuerdo con las leyes y reglamentos, Yy

b) difundir en la opinién pGblica el conocimien

to de los objetivos que impulsa lu corporacibn y las Tea
lizaciones que ella lleva a cabo.

Articulo 4°. La duraci6n de la corporacifén serd

indefinida. El nGmero de sus so
cios no podri exceder de 20 personas juridicas.

TITULO II.

De los socios '

Articulo 5°. Los socios de la corporaciln se¢

., clasifican en socios activos Yy
socios. cooperadores., .

L3

Articulo 6°,

Son- socios activos de la corporaciln
las personas juridicas cuya solici
tud sea acecptada por el Directorio de la institucitn, com
prometiéndose-el postulante a dar cumplimiento a los obje
tives- que so propone la entidad y a las disposiciones de

los presentes estatutos...
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CONCEDE PERSONALIDAD JURIDICA- /

SANTIAGO, {§ JUL, 1905

Hoy so6 decreld lo que sigue: .

Vistos estos antecedentes, lo dispuesto
en el artfculo 29 del Decreto Supremo N° 110, Reglamento
sobre Concesilén de Personalidad Juridica, publicado en e
Diario Oficilal de 20 de marzo de 1979 y en el Decreto Su
premo de Justicia N°® 462, de 3 de abril de 1981, lo info
mado por el Ministerlo de Educacién Piblica, por el Subs
cretario de-Salud y por el Servicio Nacional de Menores,

DECRETO

1.~ Concédese personalidad jurfdica. a la
entidad denominada '"CORPORACION MUNICIPAL DL::PENALOLEN
PARA EL DESARROLLO SOCIAL - CORMUP", con domlcilio en la
provincla de Santlago, Reglén Metropolitana de Santilago .

2,~ Apruébanse los estatutos por los ‘cua
les se ha de répir la citada entidad, en los términos de
que da testimonio el instrumento ‘protocolizado bajo el
N® 477, con fecha 29 de mayo de 1985, ‘ante el Notario Pa
blico de Santiago, don llumberto Quezada Moreno ‘

»
!

. 3.- La corporacién cuya personalidad ju-
ridica se concede por este decreto, deberd dar cumplimle
to a las disposlciones del Decreto Ley N° 349, de 1974, '
sus modificaclones. '

Témese razén, comuniquese
y publfquese. '

POR ORDEN DEL PRESIDENTE
Dl‘kL REPUBLXCA.

IUGO ROSENDE SURTABRE
~—Mintstro de Justilcia
o que transcribo para su conocimientg.

A anenluda atentamenlao
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« « MARIA ANGE[.ICA_ CRISTL MARFLL 3.354.738-2 La Raf
Iv Municipalidad de Pefalaléan, '

. JOSE SANTANDER CUORREA . 3.003.050-5 sLpo
Aunta de Yecines U.V. N"20
"Poblaciaon Tobalaba®

. LUIS SOT0 SANCHEZ
Junta de Vecinos U.V. N°22

MEL Abanico de . Pefialolén®
.: GUILLERﬂO NAVARRO SALINAS

1 5.133.019—8
Junta de Vecinos U.VY. N°46-A

"Lo Hlermida®
. OLGA ELIANA BANAMONDEZ MENDLEYZ J3.347.511-4
Fundacién Nac. de Ayuda a la Co-

munidad,- Filial Pefialolén.

. MICHELLE BERGER DE QUAAS "5.020.998-9 SLgo
Coma-Chile _
NANCY STRICK MANNA ©3.182.400-1

' Secretaria Nac., de 1a Mujer

 RODINSON ARANDA VALLADARES .7.0&Ll99-8

Consejo Local de Deporles y Re-

creacion, Peialoldn.,

CERTIFICADO
;1 Nobario PaGblico que suscribe, certifica:

Lt~ Que estuvo pvesontv en la constitucidn de 1a Corporucldédn Municipal

de Penalolen para el Desarrollo Social"Cormup" efecluada el dia 2 de

Mayo de 1985 a las:diecinueve horas.-

24 - Qpa a dicha constitucién de la Corporaclén concurrieron las perso-
.8 firmantes- del Acta;—

-

3i= Que dichos estatutos fueron dnbatidos y acordados por unanlmldad
de las personas presentes.-

!b— Que el acta que antecede es una expreSLOn fiel de 1lo ocurrldo y
acordado en dicha Junta.- Santiago, 29 de Mayo de 1985, -

l n | srlt) '_Luuml
b /471;;? // ' U
. . /’, , "’ L I
) o u( Natnriy J.’ubhcu;
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—=CERTIFICO cque hoy prolocollzo e"ln fuga U“\e

documenta cen cl Mo H’%
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5.2.- FUENTES DE DOCUMENTACION

BIBLIOGRAFIAS:

> Ley N°19.070, Estatutc de Profesionales de la Educacion.
> Ley N°19.378, Estatutc de Atencién Primaria.
> Cdbdigo del Trabajo.

> Estatutos Corporacién Municipal de Penalolén para el Desarrollo Social
CORMUP.

» Diagnéstico Comunal de Peiialolén 2001 SECPLAC.

» Texto de Metodologia Autor: Carlos Méndez.

> Administracion de Personal y RR.HH., Autor Idalberto Chiavenato.
» Administracion de Personal y RR.HH., Autor William B. Werther.

> Estrategia de Empresas y RR.HH. Autor Juan Ignacio Elordy Mota.
> Analisis Organizacional, Autor Charles Perrow.

> Psicologia Social de Organizaciones, Autor Amold S. Tannenbaum.

> Estrategia de Empresas y RR.HH. McGraw-Hill.
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ENTREVISTAS:

o Directora de Educacion, dona Berta Alvarez.

o Directora de Salud, dofia Maria Pilar Alfaro.

a Jefa Administrativa Direccién de Salud, dofia Salome Gallardo.

o Directora de Desarrollo Comunitaric, dofia Cecilia Lizana.

o Director de Recursos Humanos, don Rafael Puchalt.

a Secretaria Direccion de Recursos Humanos, sefiorita Cristina Molina.
o Jefe de Contabilidad don Carlos Alberto Ojeda.

o Directora Consultorio La Faena, dofia Lucia Alvarez.



ENCUESTA
DESCRIPCION DE CARGO

A.- IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO

1.- Nombre Completo:

207

B.- IDENTIFICACION DEL. CARGO

1.- Nombre del cargo:;

C.- UBICACION DEL CARGO

1.- Departamento:

2.- Seccion:

3.- Direccién:

D.-CONDICIONES DEL NOMBRAMIENTO
1.- Contrato plazo indefinido:

2.- Contrato plazo fijo:

3.- Reemplazo:

4.- Honorarios:

‘E.x ANTIGUEDAD EN EL CARGO

1.-Afos (meses

A

2.- Meses (eépe‘g:iﬁcar




F.- DESCRIPCION RESUMIDA DEL CARGO

Descripcién resumida del cargo, actividades desempenadas,
caracteristicas mas relevantes que Ud. considere:

208

G.- PERIODICIDAD DE LLAS FUNCIONES
Sefiale las funciones que Ud., Efectua segtin tiempo:

1.-Diaria:

2.-Semanal:

3.-Mensual:

4 -Anual:

H.-RESPONSABILIDAD POR VALORES

1.-Dinero/Cheque

2.- Documento confidencial

3.-Informacion

4.-Ofros

l.- RESPONSABILIDAD POR RECINTO

Si Ud. esta a cargo de alguna dependencia, instalacion o equipamiento
sefale: "

1.-Recinto

2.-Instalaciones

3.- Mercaderias _

4 -Equipos
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5.-Materiales

B.-Maquinarias

7.-Mantenimiento

B.-Seguridad

9.-Supervision

10.- Otras

J.-RESPONSABILDAD POR PROCESO

Si Ud. participa en algtn proceso sefiale:

1.- Revisidn técnica y procedimiento

2.- Revision de procedimiento

3.- Interpretacidn y aplicacion de normas y procedimientos

4.- Formulacidn de normas y procedimientos

5.-Otros

K.- SUPERVISION EJERCIDA

1.-Cargos o dependencia

2.~ Frécuencia con que ejerce la supervisién
a) Permanente
b) Periédica

c) Ocasional
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L.- CAPACITACION PARA EL CARGO

Qué nivel educacicnal requiere el cargo segun Ud.:
1.- Tipo de educacién

a) Basica

b) Media

c) Técnica

d) Universitaria

e) Otros _ (detallar____ )

2.- Otras aptitudes

e

a) Personalidad

b) Caracter

c) Responsabilidad

d) Rapidez

e) Fluidez

f) Memoria

g) Capacidad de sintesis

. h) Coordinaciéon
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