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Introducción

Las corporaciones municipales fueron creadas a partir del DFL. 1-3063 del Ministerio
del Interior de1980. Estas entidades se rigen por un estatuto tipo en el cual se establece
la existencia de un directorio que, además de ser presidido por el Alcalde, está
compuesto por representantes de distintas organizaciones y sectores relevantes de la
comuna. El financiamiento de sus actividades se realiza en base a las transferencias
del sector público a través de las subvenciones, per cápita y  financiamiento de
proyectos entregados por los Ministerios de Educación y Salud y otras instituciones
públicas; complementariamente también las Municipalidades aportan a éstas áreas.

Entre las principales funciones de la CORPORACIÓN MUNICIPAL DE QUINCHAO se
destacan:

 Entregar una atención oportuna y eficiente en las áreas que la Corporación
administra, realizando todas las acciones necesarias para cumplir las metas y
objetivos de la Misión que guía el actuar de esta Institución.

 La ejecución de manera eficiente de las Normas y Leyes dictadas por los
ministerios respectivos, cumpliendo con las políticas de gobierno en materia de
Educación y Atención .Primaria en Salud

 Ser un organismo funcional y dinámico que permita difundir y promover las
reformas de Educación y Salud Primaria

Para el cumplimiento de estos objetivos, la Corporación administra los recursos
financieros, físicos y humanos en concordancia con los propósitos específicos y
generales definidos por el directorio y el secretario general, involucrados en el ámbito
de Educación, Salud y Atención de Menores
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Consideraciones previas

La finalidad de la presente descripción de cargos es mostrar la organización formal de
la CORPORACIÓN MUNICIPAL DE QUINCHAO PARA EDUCACION, SALUD Y
ATENCION AL MENOR a través de la descripción detallada de cada puesto de
trabajo, con el fin dar una estructura y un orden lógico a las funciones desempeñadas
por sus integrantes.
La descripción de cargos que aquí se incluye consiste en la enumeración de las
características fundamentales que conforman cada puesto de trabajo. Básicamente es
un inventario de los aspectos significativos del cargo, de los requisitos, las relaciones
jerárquicas y las funciones que éste comprende.
Para la elaboración de esta propuesta se han tenido a la vista las principales
recomendaciones contenidas en el modelo de gestión de la norma ISO 9001 – 2000
para el diseño de estructuras organizacionales eficientes. De los conceptos centrales
del referido instrumento se puede inferir las siguientes líneas generales aplicables a la
Corporación:

1.- Enfoque en el usuario
La razón de ser de la Corporación son sus usuarios, sin ellos la institución no tiene
sentido. Una vez internalizada esta premisa elemental, se concluye que la organización
interna de la institución debería estar permanentemente dispuesta y preparada para
adaptarse a los cambios que puedan producirse, a lo largo del tiempo, en el tipo y
naturaleza de la demanda de servicios de salud y educación por parte de los habitantes
de la comuna.

2. Liderazgo
El concepto de liderazgo está intrínsecamente asociado al de organización. Para que
una organización funcione hace falta que sus jefes visualicen lo que quieren hacer, que
tengan una idea más allá de lo que se hará en el momento
Las estrategias las desarrolla el equipo directivo, los que toman las decisiones al más
alto nivel, y deben asumir ellos el papel de líder de la organización.
Un líder no debe entenderse como una persona que da ordenes, sino como una
persona que tiene claro lo que se ha de hacer y que sirve de guía a los demás. La
consecución de los objetivos de la organización es tanto más exitosa cuanto mejores
son sus líderes. El mejor líder es aquel que asume sus responsabilidades de forma
natural (no forzada), y que su autoridad es aceptada también de forma natural por
aquellos que deben seguirle.
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3.- Participación del personal
Las personas son una parte muy importante de toda Institución. Es por ello, la
necesidad de tener la claridad de cada función así se facilita las labores diarias y cada
funcionario puede dar lo mejor de sus capacidades al servicio de la institución. La
motivación y la iniciativa de los componentes de la institución es un activo intangible
que a la institución le puede brindar los mejores resultados.

4.- Enfoque basado en procesos.
Los resultados de una gestión los proporcionan los procesos, no los departamentos,
secciones o unidades de una institución. Tanto la planificación como los procedimientos
y la asignación de tareas deben estar en función de los procesos a ejecutar. Del análisis
de los procesos y su secuencia, se puede obtener la información necesaria para
adecuar la estructura organizativa a la demanda de servicios y a la disponibilidad de
recursos empleados para satisfacerla.
En el caso de la Corporación Municipal de Quinchao el inicio del proceso se encuentra
en la demanda de educación y salud por parte de la comunidad; el gestor principal es la
Corporación, a través de sus unidades operativas en ambas áreas; los actores externos
contribuyen con recursos, políticas públicas y normativas, entre otros; y al fin del
proceso nuevamente se encuentran los usuarios, ahora en su calidad de receptores
finales de los servicios.
El mapa de procesos o diagrama de flujo -aunque muy simplificado por no incluir a
todos los actores externos- entonces sería el siguiente:
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5.- Mejora continua
La autosatisfacción está reñida con la calidad. La organización debe realizar esfuerzos
continuados por ser mejor, ya que una organización que no evoluciona hacia la mejora
de todas sus partes, inexorablemente cambiará a peor y la calidad de su gestión
disminuirá con el tiempo. El contexto de las Corporaciones está en continuo cambio, lo
que antes al usuario le parecía bien, ahora no lo es. La mejora continua en el
desempeño global de la organización debería ser un objetivo permanente de toda
institución.
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Descripción de Cargos

Los aspectos considerados para cada descripción son:

 Nombre del cargo y unidad a la que pertenece.
 Jefe directo.
 Unidades dependientes.
 Estudios, competencias y habilidades requeridas.
 Objetivo del cargo.
 Principales funciones a desempeñar.
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Nombre del cargo: SECRETARIO(A) GENERAL
Jefe directo: Presidente de la Corporación

Unidades dependientes:
Área de educación
Área de salud
y todos los departamentos de la Corporación

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Profesional universitario

Competencias y
Habilidades

Empatía
Liderazgo
Trabajo en equipo
Pro actividad
Conocimientos de informática a nivel usuario básico
Con conocimiento en Estatutos Docente y de Atención Primaria

OBJETIVO DEL CARGO

 Dirigir, administrar, los recursos humanos y financieros en las áreas de educación y salud, según
los planes anuales de cada área en concordancia con los estatutos de la Corporación.

FUNCIONES

 Coordinar y dirigir la gestión de los sistemas de las áreas de educación y salud

 Firmar reglamentos, resoluciones y otros documentos de la corporación

 Revisión y redacción de resoluciones en la áreas de su dependencia

 Coordinar reuniones de directorio e informar la  gestión de la Corporación

 Realizar visitas periódicas y reuniones con los equipos directivos de cada unidad educativa y
de salud y con los jefes de departamentos

 Ejecutar los acuerdos resolutivos del directorio

 Velar por el cumplimiento de todos los programas que cada ente ministerial dispone para su
área

 Presencia y coordinación con Consejos Escolares y actividades cívicas y comunitarias

 Coordinar e instruir informes de gestión anuales de la corporación

 Revisar llamados a concursos públicos en las áreas a su cargo

 Asistir a reuniones en el Departamento Provincial de Educación, de carácter técnico,
pedagógico o administrativo y trasmitir o ejecutar los acuerdos o instrucciones entregadas

 Asistir a las reuniones del Directorio de la Corporación
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 Asistir como representante, realizar consultas y diligencias ante la Inspección del Trabajo,
respecto de todo el personal dependiente de la Corporación

 Visitar permanentemente los establecimientos de educación y salud para sostener reuniones
con directivos y miembros del personal

 Gestionar y supervisar la postulación a proyectos

 Responde informes solicitados por el Presidente  y Directorio de la Corporación y por el
Concejo Municipal

 Asistir a reuniones y jornadas convocadas por el Ministerio de Educación, Ministerio de Salud,
Asociación Chilena de Municipalidades y Asociación de Corporaciones Municipales

 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga el Presidente de la
Corporación.
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Unidad: SECRETARIA GENERAL

Nombre del cargo: SECRETARIA
Jefe directo: Secretario General

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Secretariado Administrativo y/o Ejecutivo
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Competencias y
Habilidades

Empatía
Buen trato
Iniciativa
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Encargada de todas las labores administrativas de la Secretaría General

FUNCIONES

 Recepción telefónica

 Recepción y despacho de correspondencia

 Mantener al día registro de licencias médicas y permisos administrativos

 Digitar todo tipo de  documentos

 Revisión y despacho de correspondencia electrónica

 Atención de público

 Mantención de archivos al día

 Mantiene agenda y pautas de reuniones y compromisos del Secretario General

 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo según lo disponga el Secretario General
o su representante
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Nombre del cargo: JEFE DE PERSONAL
Jefe directo: Secretario General

Unidades
dependientes:

Computación y Servicios Auxiliares y otras unidades en lo relativo a
control de asistencia, permisos y feriados

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Profesional Universitario, preferentemente con estudios de
Administración

Competencias y
Habilidades:

Liderazgo
Empatía
Trabajo en equipo
Pro activo
Conocimiento del Código del Trabajo y Los Estatutos y Leyes de
Educación
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar con el Secretario General en la optimización del recurso disponible para el mejor
funcionamiento de la Corporación y elaborar y mantener los registros del personal.

FUNCIONES

 Mantener actualizados los registros y carpetas del personal dependiente de la
Corporación.

 Informar al Departamento de Finanzas todo movimiento del personal que tenga
incidencia en las remuneraciones.

 Supervisar el control de asistencia y horarios de trabajo.
 Coordinador de capacitación, utilizando la franquicia tributaria.
 Participar en la elaboración anual de la dotación docente
 Asesorar  a la Coordinadora de Perfeccionamiento docente
 Coordinar el proceso de Idoneidad Docente y de Asistentes de la Educación.
 Velar por la correcta aplicación de la legislación vigente, en materias de contratos y todo

lo relacionado con el personal
 Dar respuesta a informes de fiscalización, en el área de su competencia, tanto de

Contraloría como de la Dirección del Trabajo.
 Redactar resoluciones, certificados y documentos relacionados con su área
 Supervisar el registro de licencias médicas, permisos y vacaciones del personal
 Responder documentación de solicitud del MINEDUC o de otros organismos públicos,

en todo lo que tenga relación con su área de desempeño.
 Formar parte del equipo de la elaboración del PADEM
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 Reemplazar al Secretario General cuando corresponda por ausencia de éste con
ocasión de cometidos funcionarios, permisos administrativos, licencias médicas o
vacaciones.

 Asesorar al Secretario General  en materias relacionadas con el área de personal de la
Corporación

 Participar en la elaboración de bases para concursos públicos docentes
 Otras actividades o funciones propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga el

Secretario General o su representante.
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Nombre del cargo: ENCARGADO(A) DE ESTADISTICA
Jefe directo: Secretario General

Unidades dependientes: No hay

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Estudios Técnico Superior y/o Universitario

Competencias y
Habilidades:

Con conocimiento o estudios en estadísticas
Empatía
Pro-activo
Iniciativa
Conocimientos de informática a nivel usuario medio

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en forma sistemática al día los datos estadísticos de educación, e inventario para su optimo
funcionamiento

FUNCIONES

 Encargado de estadística de todas las Unidades Educativas, incluidos los internados de la
Comuna

 Efectuar la Declaración mensual de subvenciones.

 Confección y supervisión de los boletines de Subvenciones de la Comuna

 Apoyo a  mantención de inventarios

 Otras actividades o funciones propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe
directo o el Secretario General
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Nombre del cargo: ENCARGADA (O) DEL DEPTO. DE  COMPUTACION
Jefe directo: Jefe de Personal

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Técnico  y /o Universitario, con manejo y conocimiento  en tecnología
relacionada con el área de computación

Habilidades:
Empatía
Liderazgo
Trabajo en equipo
Manejo de tecnología de informática

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar todas las actividades relacionadas con el área de computación a nivel comunal

FUNCIONES

 Colaborar en el proceso de solicitud anual de Subvención comunal

 Postulación y declaración del S.N.E.D. comunal

 Colaborar en el proceso de declaración de Idoneidad Docente y de Asistentes de la
educación

 Control de bienios del personal docente y asistentes de la educación

 Asistir en el proceso de declaración de boletines electrónicos.

 Encargada de Enlaces a nivel comunal

 Encargada comunal del Registro de Estudiantes de Chile

 Tramitación de convenios, y proyectos relacionados con enlace, tecnología, banda ancha

 Reparación y mantención de PC en los establecimientos educativos de la comuna

 Colaborar en el proceso de digitación de la elegibilidad de textos escolares de los
establecimientos educativos de la comuna

 Digitación de actas escolares de los establecimientos rurales de la comuna.

 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo o el
Secretario General.
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Unidad AREA DE EDUCACION

Nombre del cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS
Jefe directo: Jefe de Personal

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Enseñanza Media

Competencias y
Habilidades:

Iniciativa
Empatía
Buen trato

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones del área Educación en la comuna

FUNCIONES

 Aseo de las oficinas de la Unidad Central
 Traslado de correspondencia e insumos
 Otras actividades encomendadas por su jefe directo o el Secretario General
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Unidad: FINANZAS

Nombre del cargo: ENCARGADA (O) FINANZAS
Jefe directo: Secretario (a) General

Unidades dependientes: Administrativos (as) de Finanzas

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Técnico  y /o Universitario, con manejo y conocimiento  en contabilidad

Habilidades:
Empatía
Probidad
Trabajo en equipo
Manejo de tecnología de informática

OBJETIVO DEL CARGO

Procurar la mejor provisión asignación y utilización de los recursos económicos y materiales necesarios
para garantizar el optimo funcionamiento de la corporación en sus áreas de educación salud atención y
atención al menor dentro de la legalidad vigente

FUNCIONES

 Coordinar y participar de la elaboración de los presupuestos anuales de educación y salud

 Visar egresos de pagos

 Llevar la contabilidad de la Corporación en conformidad con las normas vigentes.

 Realizar pagos y revisión de cuentas bancarias

 Realizar el proceso de cálculo y pago de las remuneraciones.

 Revisión de ingresos y gastos

 Revisar cajas diarias y confeccionar comprobantes de contabilidad
 Controlar recursos de proyectos  o programas con financiamientos propios o de otras vías de

financiamiento
 Elaborar informes requeridos por el Secretario General o Directorio u otro organismo

municipal
 Control de los recursos entregados a las áreas de educación y salud, colegios y otros
 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo o el

Secretario General.
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Unidad: FINANZAS

Nombre del cargo: ADMINISTRATIVO - CONTABILIDAD
Jefe directo: Encargado de Finanzas

Unidades dependientes: No hay

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Técnico administrativo, con conocimiento en contabilidad

Habilidades:
Iniciativa
Probidad
Manejo de tecnologías de comunicación

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en lo administrativo al departamento de finanzas

FUNCIONES

 Ordenes de Compra de Educación

 Cheques del área

 Solicitudes de crédito

 Tramitación de licencias médicas

 Reemplazo de Secretaria

 Compra de Materiales

 Cotizaciones

 Archivo de documentos

 Redacción de documentos

 Atención de Público

 Revisar facturas, hacer comprobantes de egreso y cheques
 Sacar firma de todos los documentos.
 Apoyo en todas las labores de contabilidad

 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo, el
Secretario General o su representante

.
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Unidad: FINANZAS

Nombre del cargo: ADMINISTRATIVO - CONTABLE
Jefe directo: Encargado de Finanzas

Unidades dependientes: No hay

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Técnico – administrativo  con conocimiento en contabilidad o Contador

Habilidades:
Iniciativa
Probidad
Manejo de tecnologías de comunicación

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en lo administrativo al departamento de finanzas

FUNCIONES

 Confeccionar los egresos de pago, efectuar su imputación contable y mantener registro
actualizado de los egresos emitidos

 Confeccionar facturas de ventas y boletas de prestación de servicios

 Entregar información necesaria para informes de balance de ejecución presupuestaria

 Apoyo al proceso del  pago de remuneraciones acorde a las leyes vigentes
 Atención de público

 Archivo de documentos

 Redacción de documentos

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

 Apoyo en todas las labores de contabilidad

 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo, el
Secretario General o su representante

.
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Unidad: EDUCACION

Nombre del cargo: JEFE (A) DE UTP COMUNAL
Jefe directo: Secretario General

Unidades dependientes:
Unidades Educativas
Coordinación Comunal Extraescolar
Coordinación de Perfeccionamiento
Coordinador de Textos Escolares

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Universitario, Profesor (a) Preferentemente con estudios en Planificación y
Evaluación

Competencias y
Habilidades:

Empatía
Liderazgo
Pro actividad
Iniciativa
Trabajo en equipo
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Generar políticas y acciones técnicas pedagógicas que deben ser implementadas en las comunidades
educativas, Apoyar a las unidades educativas en la formulación de la planificación y metas propuestas en
el Plan anual y la SEP

FUNCIONES

 Coordinar las acciones técnicas pedagógicas en conjunto con los profesores encargados y
direcciones de los establecimientos

 Gestionar e implementar los recursos de aprendizaje en las comunidades educativas

 Coordinar los niveles técnicos del calendario escolar

 Realizar análisis SIMCE. Con equipos de las unidades educativas

 Elaborar, en conjunto con el equipo técnico el PADEM comunal

 Apoyo a las actualizaciones y ejecuciones de los PEI  de los establecimientos

 Asesorar y supervisar a los docentes en la organización, programación  de las actividades de
evaluación  y en  la aplicación de planes y programas de estudio

 Revisar e informar de carga horaria docente en relación a los planes y programas vigentes

 Entregar informes de carácter técnico pedagógico al Secretario General
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 Asistir a reuniones técnicas a nivel local y provincial

 Colaborar  en el proceso de llamado a Concurso para Docentes

 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga el Secretario General
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Unidad: EDUCACION

Nombre del cargo: COORDINADOR(A) EDUCACION EXTRAESCOLAR
Jefe directo: Jefe de Unidad Técnica  Pedagógica

Unidades dependientes: Unidades Educativas

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Profesional Docente, de preferencia con mención en Educación Física, o
Profesor de Educación Física propiamente  tal

Habilidades:
Empatía
Liderazgo
Trabajo en equipo
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Fortalecer e incentivar las  actividades deportivas, artísticas, culturales en los establecimientos de la
comuna, aplicando los objetivos transversales en todas éstas actividades

FUNCIONES

 Coordinar las actividades deportivas, artísticas, culturales y de medio ambiente organizadas
por los establecimientos de la comuna

 Coordinar todos los elementos para la realización de actividades ínter escuela, como
materiales, locomoción y otros

 Coordinar la compra de materiales y elementos deportivos de acuerdo a las necesidades de
las unidades educativas

 Postulación a proyectos deportivos y culturales

 Redactar oficios de los diferentes programas

 Asistir a reuniones locales y provinciales

 Fomentar y difundir diversas actividades deportivas – culturales – recreativas – artísticas –
científicas – cívicas – sociales y técnico pedagógicas

 Generar una amplia base deportiva desde la comuna, con el fortalecimiento de las unidades
educativas.

 Coordinar y programar las siguientes actividades :

 Escuela de Verano, Proyecto formativo, Juegos del Bicentenario, Juegos deportivos escuelas
rurales,

 Motivar, incentivar y fortalecer la práctica deportiva en escolares de sectores  rurales.

 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo o el
Secretario General.
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Unidad: EDUCACION

Nombre del cargo: COORDINADOR(A) DE PERFECCIONAMIENTO
Jefe directo: Jefe de Unidad Técnica Pedagógica

Unidades dependientes: No hay

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Profesional Docente

Habilidades:
Empatía
Iniciativa
Capacidad de trabajo en equipo
Manejo de tecnologías de comunicación

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el Perfeccionamiento y la evaluación docente de la comuna

FUNCIONES

 Gestionar  las ofertas de cursos y actividades de perfeccionamiento de MINEDUC  y otros

 Mantener actualizado antecedentes y registros para la evaluación docente

 Administrar sistema informático de antecedentes de perfeccionamiento

 Inscripción del personal en los cursos de perfeccionamientos

 Manejo de programa SCAP

 Asistir a coordinaciones provinciales

 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo, considerando la jerarquía institucional,
así como lo dispuesto por su jefe directo

.
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Unidad: EDUCACION

Nombre del cargo: COORDINADOR(A) TEXTOS ESCOLARES
Jefe directo: Jefe de Unidad Técnica Pedagógica

Unidades dependientes: Unidades Educativas

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Profesional Docente

Habilidades:
Empatía
Liderazgo
Trabajo en equipo
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el proceso de selección y entrega de textos escolares en la comuna

FUNCIONES

 Promover la participación activa de directivos y docentes en el proceso de elegibilidad de
textos escolares

 Participar en el proceso de digitación de elegibilidad de textos escolares, para las Escuelas
Rurales

 Coordinar la distribución oportuna de los textos escolares y guías didácticas hasta cada uno
de los Establecimientos Educacionales

 Coordinar los ajustes necesarios para cubrir los nuevos requerimientos

 Asistir a reuniones locales y provinciales

 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo o el
Secretario General.
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Unidad: EDUCACION

Nombre del cargo: COORDINADOR(A) COMUNAL JUNAEB
Jefe directo: Secretario General

Unidades dependientes: No hay

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Con título profesional, preferentemente Asistente Social

Habilidades:
Empatía
Iniciativa
Capacidad de trabajo en equipo
Manejo de tecnologías de comunicación

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar todos los programas que entrega la JUNAEB, a nivel comunal

FUNCIONES

 Coordinar programa de Alimentación
 Coordinar programa de Salud
 Coordinar el programa de Becas, Presidente de la República, beca Indígena y otras
 Confeccionar informes y documentos relacionados con el área
 Asistir a reuniones a nivel comunal y provincial, por los programas asistenciales de JUNAEB
 Informar  y asesorar a padres y apoderados sobre antecedentes requeridos para las distintas

becas
 Atender público sobre consultas de programas y becas
 Informar al Secretario General sobre estadísticas de los distintos programas asistenciales
 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo, considerando la jerarquía institucional,

así como lo dispuesto por su jefe directo

.
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Unidad: EDUCACION

Nombre del cargo: ENCARGADO DE ECONOMATO
Jefe directo: Secretario General

Unidades dependientes: Internados de la comuna

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Licencia de educación media o estudios técnicos

Habilidades: Conocimiento básico en informática.
Conocimiento y habilidades en administración

OBJETIVO DEL CARGO

Proveer de los insumos materiales necesarios para el funcionamiento de los internados

FUNCIONES

 Adquirir, recepcionar y entregar alimentación en los internados comunales.

 Disponer del material de aseo a los internados.

 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo, considerando la jerarquía institucional,
así como lo dispuesto por su jefe directo.

.
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Unidad: FINANZAS

Nombre del cargo: ENCARGADO(A) DE ADQUISICIONES
Jefe directo: Secretario General

Unidades dependientes: No hay

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Licencia de Educación Media o Estudios Técnicos

Competencias y
Habilidades:

Probidad
Rigurosidad
Transparencia
Iniciativa
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Obtener en las adquisiciones las condiciones de calidad, precio, financiamiento y oportunidad, dentro de
un marco de transparencia en el manejo de los recursos institucionales
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FUNCIONES

 Llevar un registro de las solicitudes de pedidos

 Realizar cotizaciones

 Confeccionar órdenes de compra, con la autorización del Secretario General

 Certificar facturas, adjuntar antecedentes a facturas y hacer detalle de las mismas.

 Mantener el stocks de insumos para el correcto funcionamiento de la corporación

 Mantener registro actualizado de proveedores provinciales, regionales y nacionales

 Mantener actualizado los archivos de documentos del proceso de adquisición

 Formularios de actas de entregas y servicios.

 Otras actividades o funciones propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe
directo
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Unidad: AREA DE SALUD

Nombre del cargo: ENCARGADO DEL AREA DE SALUD
Jefe directo: Secretario General

Unidades dependientes:

Unidad administrativa de salud
Postas
CECOSF
Lancha –salud
Otros del área

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Profesional con Título Universitario del área  de Salud

Competencias y
Habilidades:

Liderazgo
Trabajo en equipo
Pro actividad
Tener conocimiento del estatuto de atención primaria
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

 Dirigir, administrar, los recursos humanos y financieros del  área
 Supervisar el cumplimiento local de los programas y metas propuestas por el MINSAL

FUNCIONES

 Dirigir, en términos administrativos y técnicos, el Área Salud de la Corporación Municipal de
Quinchao

 Responsable de los cumplimientos de metas y programas del área
 Servir de nexo entre el sector salud y el sector educación con el propósito de la integración de

los servicios
 Apoyar técnicamente la confección de Proyectos dirigidos al sector salud de la Comuna
 Revisar la correspondencia recibida del Área Salud y dar respuesta según corresponda
 Velar por el cumplimiento de la Ley N° 19.378 y su Reglamento, que rige a los funcionarios de

Atención Primaria de Salud.
 Velar por el cumplimiento de la Ley N° 19.813 que fija anualmente las Metas Sanitarias.
 Velar por los procedimientos administrativos del área de salud en materias de contratos y

otros
 Autorizar las órdenes de compra del área de salud
 Firmar documentos de contabilidad y otros
 Gestion de salud en centros de salud postas y consultorio
 Asistir a reuniones convocadas por el sector de Salud, ya sea en la comuna o fuera de ella
 Velar por un uso adecuado de los recursos financieros recibidos en la Corporación Municipal

desde el Ministerio de Salud para diferentes programas del área.
 Garantizar la atención eficaz y oportuna en todos los Centro de Salud de la Comuna
 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo, que disponga el Secretario General
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de la Corporación
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Unidad: AREA DE SALUD

Nombre del cargo: SECRETARIA
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Secretariado Administrativo y/o Ejecutivo

Competencias y
Habilidades:

Empatía
Buen trato
Iniciativa
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo a las actividades y personal del área de salud

FUNCIONES

 Recepción telefónica

 Recepción y despacho de correspondencia

 Digitar todo tipo de documentos

 Revisión y despacho de correspondencia electrónica

 Atención de público

 Mantención de archivos al día

 Mantenimiento de inventarios

 Entrega de PNAC - PCAM

 Otras actividades propias de la naturaleza de su cargo según lo disponga el Secretario General
o su representante
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Unidad: AREA DE SALUD

Nombre del cargo: ASISTENTE SOCIAL
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Profesional Universitario con título de Asistente Social

Competencias y
Habilidades:

Trabajo en equipo
Pro actividad
Iniciativa
Con conocimiento en Programas Sociales
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo profesional a la comunidad de Quinchao, por intermedio de los diferentes programas
Sociales existente

FUNCIONES

 Coordinadora comunal de todos los programas sociales del área de salud
 Coordinar el programa Vida Chile
 Asesorar al encargado de salud en todo lo relacionado con casos especiales del área social
 Participar del Programa Chile Crece Contigo
 Ejecutiva ante FONASA para la clasificación  de las personas que califican en titularidad por

situación de pobreza
 Realizar informes de derivación a profesionales de apoyo, cuando la situación lo amerite
 Elaborar informes del área cuando son requeridos por su superior
 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo o el

Secretario General o su representante
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Unidad: AREA DE SALUD

Nombre del cargo: MEDICO GENERAL
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: Enfermeras
Técnicos Paramédicos

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Título Profesional Medico General

Competencias y
Habilidades:

Trabajo en equipo
Iniciativa
Probidad
Puntualidad
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar una atención de salud profesional e integral a la población de la Comuna

FUNCIONES

 Ejecutar el cumplimiento local de los programas del MINSAL

 Atención en rondas médicas rurales

 Atención de Morbilidad

 Visitas Domiciliarias

 Evaluación del paciente para derivación a especialista

 Otras actividades  propias de la naturaleza de su cargo, según lo disponga su jefe directo
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Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: ENFERMERA
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Título profesional de Enfermera

Competencias y
Habilidades:

Empatía
Iniciativa
Buen trato
Trabajo en equipo
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Atención de pacientes y ejecutar metas y programas propuestos por el Ministerio deSalud

FUNCIONES

 Realizar controles de salud atención primaria

 Control de niño sano

 Control  de enfermos crónicos

 Control del programa nacional de inmunizaciones DESAM Quinchao

 Realizar visitas domiciliarios
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Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: TÉCNICO PARAMÉDICO DENTAL
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Estudios técnicos superiores en Salud

Competencias y
Habilidades:

Iniciativa
Empatía
Buen trato
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Velar por la salud dental de los habitantes de la comuna

FUNCIONES

 Labores de Asistente Dental
 Otras actividades encomendadas por su jefe directo o el Secretario General
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Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: TÉCNICO PARAMÉDICO
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Estudios técnicos superiores en Salud

Competencias y
Habilidades:

Iniciativa
Empatía
Buen trato
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones de Salud Primaria en la comuna

FUNCIONES

 Participar de rondas médicas
 Encargado de Farmacia
 Otras actividades encomendadas por su jefe directo o el Secretario General
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Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: DIGITADOR(A) EN COMPUTACIÓN
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Enseñanza Técnico Profesional y/o Estudios técnicos superiores

Competencias y
Habilidades:

Iniciativa
Empatía
Buen trato
Conocimientos de informática a nivel usuario medio

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones de Salud Primaria en la comuna

FUNCIONES

 Administrar y operar el sistema computacional de estadística mensual de las Postas
 Llevar al día el registro de inscritos en el sistema Per Cápita de Salud, enviando

oportunamente copia de la información, por correo electrónico, al Servicio Nacional de Salud
 Reemplazar a la secretaria administrativa en su ausencia
 Otras actividades encomendadas por su jefe directo o el Secretario General



38

Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: CONDUCTOR
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Enseñanza Media

Competencias y
Habilidades:

Iniciativa
Buen trato
Prudencia
Licencia de Conductor Profesional
Conocimientos de informática a nivel usuario medio

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones de Salud Primaria en la comuna

FUNCIONES

 Conducción de los vehículos del Dpto. de Salud
 Otras actividades encomendadas por su jefe directo o el Secretario General
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Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: RADIO OPERADOR
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Enseñanza Media

Competencias y
Habilidades:

Iniciativa
Empatía
Buen trato
Conocimientos de informática a nivel usuario básico

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones de Salud Primaria en la comuna

FUNCIONES

 Operar equipos de radio y teléfonos para mantener comunicaciones con las postas de la
comuna

 Atención del Fono fax
 Efectuar las compras y adquisiciones que se le encomienden
 Otras actividades encomendadas por su jefe directo o el Secretario General



40

Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: AUXILIAR DE SERVICIOS
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Enseñanza Media

Competencias y
Habilidades:

Iniciativa
Empatía
Buen trato

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones de Salud Primaria en la comuna

FUNCIONES

 Aseo de las dependencias del área de Salud
 Administrar la bodega
 Traslado de correspondencia e insumos
 Otras actividades encomendadas por su jefe directo o el Secretario General
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Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: TÉCNICO PARAMÉDICO
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Estudios técnicos superiores en Salud

Competencias y
Habilidades:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones de Salud Primaria en la comuna

FUNCIONES

 Efectuar reemplazos
 Participar de rondas médicas
 Labores de Farmacia
 Atención de público
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Unidad AREA DE SALUD

Nombre del cargo: TÉCNICO PARAMÉDICO
Jefe directo: Encargado de Salud

Unidades dependientes: No tiene

ESTUDIOS Y HABILIDADES REQUERIDAS

Estudios: Estudios técnicos superiores en Salud

Competencias y
Habilidades:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a las acciones de Salud Primaria en la comuna

FUNCIONES

 Efectuar reemplazos
 Participar de rondas médicas
 Labores de Farmacia
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SECRETARIA GENERAL

Secretaria

JEFE DE PERSONAL

Finanzas

Computación

Coordinación
Junaeb

UNIDADES DE SALUD DE LA COMUNA

Computación

Adquisiciones

Servicios Auxiliares

Profesionales No
Médicos

Paramédicos

ENCARGADO DE SALUD

Secretaria

Asistente Social

UNIDADES EDUCATIVAS DE LA COMUNA

Integración

Perfeccionamiento

JEFE U.T.P.

MÉDICOS

Adquisiciones

Estadística

Economato

Computación

Extraescolar

Servicios Auxiliares

ORGANIGRAMA


