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El Secretario Municipal de la I. Municipalidad de Santa Cruz que suscribe, certifica
que en Sesión Ordinaria 61° de fecha 7 de marzo del año 2023, el Concejo Municipal se
pronunció sobre lo siguiente:

El Concejo Municipal acuerda aprobar el Reglamento Interno de la Dirección de Salud
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Artículo 8.- 

 Proponer las políticas generales de administración de personal.

 Coordinar y controlar la aplicación de las políticas y procedimientos relacionados con las 

tareas administrativas y de recursos humanos de la Dirección de salud Municipalidad.

 Velar por la adecuada designación y distribución del personal en las diferentes unidades 

de la institución y aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

 Disponer, en forma oportuna y eficiente, los recursos humanos necesarios para el 

desarrollo de  las  tareas  de  la  Dirección de  Salud  Municipal con  nombramientos, 

calificaciones, promociones, medidas disciplinarias, permisos administrativos, feriados, 
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licencia médica, jubilaciones, permisos con o sin goce de remuneraciones, renuncias, 

desvinculaciones y otras anotaciones especiales.

 Estampar las anotaciones de mérito y de demerito solicitadas a la unidad de recursos 

humanos.

6. Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y el cumplimiento de 

la jornada de trabajo del personal que labora para la atención primaria de salud. 

7. Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades que lo requieran, 

habilitando y seleccionando al personal y aplicando las normas relativas a la carrera 

funcionaria según disponibilidad presupuestaria vigente. 

8. Proponer y supervisar en conjunto con las otras unidades, manuales de descripción y de 

especificaciones de cargo, cuando así se requiera. 

9. Fiscalizar y controlar el proceso de remuneraciones del personal de la Dirección de Salud   

Municipal en las diferentes calidades jurídicas.  

10.  Supervisar el pago del personal a honorarios. 

11.  Apoyar y Orientar a los funcionarios en temas contractuales, leyes sociales y beneficios 

estatales e institucionales. 

12. Supervisar el proceso de reclutamiento y selección de personal de la Dirección de Salud 

Municipal. 

13. Generar Plan de estudio y contratación de la dotación que requiere la gestión 

administrativa de la Dirección de Salud Municipal (unidad de adquisiciones, Finanzas, 

Recursos Humanos.) 

14. Promover un buen clima laboral en la unidad. 

 

 

 

Artículo 9.- 
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16. 

  

 

Artículo 10.- 

1. Liderar y supervisar el eficiente desarrollo de las funciones de la Unidad de Adquisiciones 

y entregar reportes semanales a la Directora de Salud Municipal (DSM).  

2. Realizar plan anual de compras por cada unidad o programa, en base a los 

requerimientos de las distintas unidades del servicio. 

3. Desarrollar los instrumentos administrativos para la adquisición o contratación de bienes 

o servicios, de acuerdo a los procedimientos de contratación pública. 

4. Dar respuesta a los reclamos u observaciones que se efectúe a través del Portal  

Mercado Público y de acuerdo a la normativa vigente. 
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5. Resguardar la oportuna entrega de las garantías de los oferentes y/o proveedores 

adjudicados a la unidad de finanzas de la Municipalidad y en un plazo de entrega no 

superior a 5 días hábiles.. 

6. Efectuar  el  seguimiento y  control  de  los  plazos  y  condiciones de  las  contrataciones 

efectuadas. 

7. Gestionar la aplicación oportuna de cobro de multas, en conjunto con la Unidad Técnica 

de la licitación, si lo hubiere. 

8. Reportar mediante memorándum a la unidad de finanzas las multas aplicadas. 

9. Supervisar  Post  venta  y  resolver  los  problemas  que  pudiesen surgir y monitorear su 

resolución final (no  entrega  de productos, devoluciones, nota de créditos, etc.) 

10. Referente administrativo del área de adquisiciones. 

11. Resguardar el correcto procedimiento de las adquisiciones de los bienes materiales de 

uso y consumo de la Dirección de Salud Municipal, para el normal funcionamiento y 

oportuna entrega de las prestaciones de Salud. 

12. Promover un buen clima laboral en la unidad. 
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 Proponer las políticas asociadas al uso y cuidado de los recursos físicos de la Dirección 

de Salud Municipal.
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22. Elaborar y proponer política y programas internos relacionados con la adquisición, 

administración, conservación, mantenimiento y enajenación de los recursos físicos 

que requiere la Dirección de Salud Municipal. 

23. Preparar anualmente un programa valorizado de las actividades de 

mantenimiento de equipos médicos e industriales, así como la infraestructura y las 

instalaciones que sean necesario ejecutar en el año siguiente, para incluirla como 

anexo del proyecto de presupuesto del SAR. 

24. Mejorar la rentabilidad de la inversión a través de mantenimiento sistemático preventivo. 

25. Definir conveniencia de utilizar modalidad de compra de servicio, comodato, 

arriendo u otra modalidad para el mantenimiento de los equipos y sistemas de alta 

complejidad o algunos  equipos que por su variedad y/o cantidad se hace más 

conveniente utilizar estas modalidades. 

26. Elaborar, presentar y gestionar el presupuesto de mantenimiento. 

27. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, normas técnicas e 

instrucciones relacionadas con materia de mantención. 

28. Gestionar las obras civiles, las instalaciones (sistema de climatización, ventilación, 

refrigeración, equipos industriales, sistema eléctrico, sistema de gases clínicos y 

medicinales, y otros) y los equipos industriales de la Dirección de Salud Municipal, 

de manera de garantizar la operación segura de esta, tanto en la continuidad de 

servicio, como en el control de riesgos inherentes, realizando mantenciones y 

reparaciones requeridas para ello. 

29. Gestionar de manera eficiente y oportuna, el mantenimiento y reparación de la 

infraestructura, sistemas y equipos a ser atendidos internamente por el personal 

de la Dirección de Salud Municipal. 

30. Definir, solicitar y gestionar de manera oportuna los recursos necesarios para el 

desarrollo del plan de mantenimiento. 

31. Elaborar y supervisar la ejecución de las actividades de mantenimiento 

contempladas en el manual de acreditación. 

32. Requerir y validar los procedimientos de trabajo de las unidades de mantención. 

33. Representar los intereses de la Dirección de Salud Municipal, relativos al sistema de 

gestión de mantenimiento, en sus relaciones con organismos internos y externos, 

tales como contratistas, proveedores, organismos nacionales de acreditación, 

organismos reguladores y fiscalizadores y entidades relacionadas.                                              

34. Recopilar, ordenar, registrar y resguardar la documentación técnica, de planimetría, 

de Calidad y otras que sirvan de apoyo al trabajo de mantención. 

35. Efectuar revisiones periódicas para verificar la correcta operación del sistema de 

gestión y evaluar el cumplimiento de los objetivos de mantenimiento. 

  Coordinación y ejecución de cualquier otra actividad, que sea inherente al cargo, 

solicitada por la Directora de Salud Municipal.
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1. Resguardar el buen funcionamiento de los servicios generales de todas las 

dependencias de la Dirección de Salud Municipal. 

2. Colaborar con el desarrollo de los proyectos y tareas que la dirección encomiende. 

3. Participar de la elaboración y evaluación de proyectos sugeridos por las diversas 

unidades.  

4. Mantención de equipos de dependencias de la Dirección de Salud Municipal 

5. Organizar, programar, dirigir, supervisar y controlar las labores de mantención de 

equipos industriales, instalaciones y planta física del establecimiento, para asegurar 

el adecuado funcionamiento de estos. 

6. Supervisar las labores de mantención que se ejecuten a los equipos e instalaciones 

ya sea personal propio o externo. 

7. Monitorear que la certificación de las calderas esté vigente de acuerdo con la 

norma. 

8. Supervisar la mantención y reparación de gases clínicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Coordinación y ejecución de cualquier otra actividad, que sea inherente al cargo, 

solicitada por la Directora de Salud Municipal.

18. Supervisar la ejecución de todo programa de mantención preventiva que haya sido 

aprobado para su implementación 

19. Coordinar aquellas labores de mantención por falla o reparación de manera 
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oportuna y de acuerdo con una programación de tareas, basada en criterios de 

priorización. 

20. Coordinar labores operativas necesarias para la participación oportuna, por parte de 

la Dirección de Salud, en emergencias. 

21. Mantener normas de seguridad en el trabajo y supervisar su estricto cumplimiento, 

manteniendo una correcta vinculación permanente con el Comité Paritario del DSM 

y el Área de Prevención de Riesgos de la Dirección. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIÓN DE SALUD MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIÓN DE SALUD MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIÓN DE SALUD MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIÓN DE SALUD MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD DE SANTA CRUZ

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Revisión  de  documentos  y  tramitar  las  firmas  correspondientes  para  contar  con  

la autorización en los distintos tipos de documentos.

 Confección de decreto alcaldicio u otros actos administrativos.

 Apoyar con información relativa a su área de competencia
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1. Recibir, almacenar, resguardar, registrar y controlar la existencia del mobiliario y equipo 

que Ingrese a la Unidad. 

2. Elaborar inventarios físicos de activo fijo permanentemente en las Unidades. 

3. Elaborar los documentos de entrega/recepción de activo fijo y recabar las firmas 

correspondientes, guardando una copia de los mismos. 

4. Llenar el informe de traspaso de activo fijo y dar el seguimiento correspondiente. 
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5. Marcar y/o colocar el número de inventario al activo fijo. 

6. Participar en la entrega y recepción en las oficinas pertenecientes a la unidad en materia 

de Activo fijo. 

7. Actualizar los documentos de entrega/recepción de activo fijo 

8. Conciliar permanentemente el listado de bienes que emite la Dirección de Salud 

Municipal con el listado del sistema de inventario de la unidad, con el fin de asegurar la 

correspondencia entre ambos registros. 

9. Solicitar las facturas, resoluciones, inscripciones y otros documentos a nombre del 

municipio, de los vehículos, mobiliario y equipo que ingresen a la Unidad por concepto 

de donación u otros fondos, que no ingresan al presupuesto Municipal y enviarlas a 

contabilidad para su registro. 

10. Controlar las pérdidas del mobiliario y equipo, mediante la firma del documento de activo 

fijo Extraviado por parte del funcionario responsable de los bienes asignados. 

11. Solicitar la reposición de los bienes perdidos o extraviados a los responsables. 

12. Después de haber requerido la reposición del activo fijo al responsable correspondiente, 

y de tener una respuesta negativa, se debe traspasar a la Dirección de Control la 

documentación Soporte del caso, para que esta defina y determine las responsabilidades 

correspondientes. 

13. Apoyar al administrador de la unidad en el levantamiento de las actas administrativas 

internas, ante el juez menor municipal o ante el agente del Ministerio Público, en caso de 

pérdida o robo de los vehículos o mobiliario en las unidades. 

14. Controlar y verificar la salida y entrada de los vehículos, mobiliario y equipo de las 

diferentes unidades que se envían a reparar. 

15. Documentar las altas de activo fijo por donación, fabricación interna u otras que no 

provengan de adquisiciones, que ingresen a la unidad y enviarlas a la oficina de 

contabilidad y a la Dirección De salud Municipal 

16. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos para recibir la notificación de los 

movimientos del personal ya sea de renuncias, licencias jubilaciones, etc. para tramitar 

las constancias de devolución y documentos de entrega/recepción de activo fijo. 

17. Supervisar y vigilar permanentemente el uso racional y cuidado del activo fijo. 

18. Informar las bajas de activo fijo al encargado de contabilidad, el motivo de la baja y el 

detalle de los bienes que se deben sacar de los inventarios. 

19. Enviar al encargado de contabilidad toda la documentación relacionada con los bienes 

dados de baja, realizando una anotación en el registro de inventarios. 

20. Efectuar todos los registros y actualización de la documentación para los bienes que la 

entidad haya decidido excluir de su operación. 

21. Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia. 
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1. Ingresar y registrar cada producto según factura al programa Excel o en forma manual a 

tarjetas  bincard. 

2. Recepcionar y contabilizar bultos con factura. 

3. Declarar en factura cedible u OT (orden de transporte)  la recepción del producto. 

4. Informar de forma escrita en factura cedible, en caso de disconformidad 

5. Informar mediante correo a la unidad de adquisiciones para gestión con proveedor o 

contacto, en caso de disconformidad en la recepción de productos. 

6. Abrir bultos, revisar y ordenar los insumos por fecha de vencimiento. 

7. Fotocopiar facturas para archivo. 

8. Enviar originales de las facturas a la Unidad de Adquisiciones por libro,  para dar inicio 

de proceso de pago. 
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Título IV 
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Título V 

DEPENDENCIA Y DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE SALUD 
RURAL 
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Artículo 40.- Para brindar la atención de salud, la Dirección de Salud Municipal reconoce como 

establecimientos de Salud las siguientes dependencias: 

 Establecimientos (Código DEIS Comunal 06310) 
 1.-Centro de Salud Familiar (CESFAM) – Código DEIS 115319 

2.- Servicio de Alta Resolutividad (SAR) – Código DEIS 200623 
3.-Centro Comunitario de Salud Familiar (CECOSF) – Código DEIS 200288 
4.-Postas de Salud Rural  

4.1 Isla de Yáquil – Código DEIS 115444 
4.2 Isla del Guindo – Código DEIS 115450 
4.3 Apalta – Código DEIS 115449 
4.4 Quinahue. – Código DEIS 115443 
 

 Unidades de APS CESFAM 
1.-Centro Comunitario de Rehabilitación (CCR) 
2.-Unidad de Salud Mental 
3.-Estaciones medicas 
 3.1 Estación Medica Urbana Pablo Neruda. 
 3.2 Estación Médica Rural La Patagua. 
 3.3 Estación Médica Rural Panamá 
 3.4 Estación Médica Rural Los Maitenes 
 3.5 Estación Médica Rural Rincón de Yáquil 
 3.6 Estación Médica Rural Las Cortaderas 
 

 Dispositivos 
1.- Unidad de Atención Primaria oftalmológica (UAPO) 
2.- Farmacia Municipal. 


