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ORD. INT. N° 33/2018

ANT. N/E

MAT. Aprueba y oficializa “Manual
Organizacional CECOSF Cerro
Estanque”

TOME. 19 MAR. 2018

DE: DIRECCION CESFAM DR. ALBERTO REYES
A : SEGUN DISTRIBUCION

Mediante el presente, informo a ustedes lo siguiente:

1. Esta Direccién aprueba y oficializa documento “Manual Organizacional CECOSF
Cerro Estanque”, en nuestra Institucion (CESFAM Dr. Alberto Reyes y
Establecimientos dependientes).

2. Vigencia del documento; Desde la presente fecha, hasta Enero de 2023.

Lo anterior, para conocimiento y difusion, en los casos que corresponda.

Atentamente,

Distribucion

€0,

Encargada de Calidad CESFAM Dr. Alberto Reyes

Jefaturas de Area (Salud Familiar, Técnica y Administrativa)
Coordinadoras de Sector (Rojo, Azul y Verde)

Coordinadora CECOSF El Santo

Coordinadora CECOSF Cerro Estanque

Coordinadora SAR

Encargada de Gestion de Calidad DISAM
Archivo

tr Centtra de Sabud Famition conficbite y consolidado

Centro de Salud Familiar Dr. Alberto Reyes
DIRECCION
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1. OBJETIVO

“Sistematizar la informacion concerniente al funcionamiento y organizacion
del Centro Comunitario de Salud Familiar (CECOSF) Cerro Estanque”.

2. ALCANCE

Este manual se aplica al Centro Comunitario de Salud Familiar Cerro
Estanque, dependiente del CESFAM Dr. Alberto Reyes de Tome.

3. RESPONSABLES

e Los responsables de la aplicacion del manual: Trabajadores del
CECOSF, Encargada CECOSF y Jefes de Programa.

e Los responsables de Supervisar el cumplimiento del Manual: Jefe de

Salud Familiar.

4. TERMINOLOGIA.

e CECOSF: Centro Comunitario de Salud Familiar.

e CESFAM: Centro de Salud Familiar.

o EEDP: Escala de Evaluacion del Desarrollo Psicomotor

e EFAM: Examen Funcional del Adulto Mayor.

e EMP: Examen Médico Preventivo.
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o GES: Garantias Explicitas en Salud.

e PNI: Programa Nacional de Inmunizaciones.

e Rx: Rayos X

e SAMU: Servicio de Atencion Médica de Urgencia
o SERMAN: Servicio Nacional de la Mujer

e TENS: Técnico en Enfermeria de Nivel superior

e TEPSI: Test de Desarrollo Psicomotor

5. DESARROLLO

5.1.ldentificacion General del Establecimiento

Nombre . CECOSF Cerro Estanque
Direccion : Santiago Osorio N° 2276, Cerro Estanque
Horario de Atencion - Lunes- Jueves : 08:00- 17:00

Viernes : 08:00- 16:00

5.2.Infraestructura

El CECOSF Cerro Estanque consta de un edificio emplazado sobre una
superficie plana a nivel de la calle tiene dos accesos, uno peatonal y para sillas de

ruedas y otro posterior de ingreso vehicular y circulacion de camillas.
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Tabla N° 1: Datos de infraestructura CECOSF Cerro Estanque

Ano Construccion M2 Terreno M2 Edificados

2017 789 298

5.3.0rganizacion de la Institucion.

El CECOSF Cerro Estanque, depende técnica y administrativa del
CESFAM Dr. Alberto Reyes, basicamente del Area de Salud Familiar. El

Esquema N°1 muestra el “Organigrama del establecimiento”.

DIRECCION
CESFAM

TECNICA FAMILIAR ADMINISTRATIVA

I sy I !
JEFA AREA [JEFA AREA SALUD} [ JEFA AREA |

e

1
(" SECTORROJO ) SECTOR AZUL SECTOR VERDE CECOSF El Santo
Y.CBITO Estanque
\ J
EQUIPO CECOSFS

La dotacién de profesionales esta conformada por un equipo estable y por

5.4. Recurso Humano

horas de otros profesionales asignados.
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La tabla N°2, muestra el elenco de profesionales y sus horas totales de

atencion semanales.

Tabla N°2: Distribucion de horas de atencion de CECOSF Cerro Estanque

Profesion N° horas/semana

Medico 44 Estable
Enfermera 44 Estable
Administrativo 44 Estable N
TENS 44 Estable
TENS 44 Estable
Auxiliar Servicio 44 "Estable
Agente Comunitario 33 Estable
Psicologa Pendiente | Estable
Matrona Pendiente Estable
Nutricionista Pendiente Estable
A. Social Pendiente Estable
Odontologo 44 Estable
TENS dental 44 Estable
Educadora Parvulos | pendiente Ocasional

Se realizan otras actividades por concepto de Convenios Chile Crece

Contigo, asignando horas de profesionales del CESFAM Dr. Alberto Reyes.
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Los roles y funciones del personal del establecimiento, se describen a

continuacion:
5.4.1. Encargado (a) CECOSF

IDENTIFICACION

Nombre del Cargo : Encargado(a) CECOSF
Area de desempefio : CECOSF
Jefe Directo . Jefa de Salud Familiar.

Funcionarios directos a su cargo: Equipo de funcionarios que trabajan en
CECOSF.

OBJETIVO DEL CARGO:
Organizar, promover y liderar las actividades del equipo, determinando

objetivos y metas claras, alineadas con las del CESFAM Dr. Alberto Reyes.

FUNCIONES:

e Coordinacion del establecimiento en relacion al recurso humano,
equipamiento, insumos, procedimientos y gestion con establecimiento base
(CESFAM).

e Seleccion de demanda de horas de morbilidad

o Estadistica de los distintos programas de atencion del establecimiento.

e Desarrollo de actividades con Mesa de Gestion territorial

e Organizacion de actividades comunitarias masivas

e Desarrollo reuniones de equipo CECOSF

e Participacion en Equipo de Gestion ampliada y Comité de Calidad del
CESFAM Dr. Alberto Reyes.
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5.4.2.

Nombre del Cargo
Area de desempefio

Jefe Directo

Revision de examenes de laboratorio y actualizacion de planillas
electrénicas relacionadas con metas de los distintos programas.
evaluacion de funcionamiento del

Desarrollo de instancias de

establecimiento, desde el punto de vista de satisfaccion usuaria:
diagnosticos participativos en salud, encuestas de expectativas vy
percepciones en el establecimiento.

Monitoreo de cumplimiento de metas y convenios.

Generacion, gestion y bloqueos de agenda (electronica).

Evaluacion del personal a cargo.

Elaboracion de informes de desempefio de funcionarios.

Actividad de Salud Familiar: Confeccion de matriz de riego y Elaboracion de

Genograma

Educadora de Parvulos

- Educadora de parvulos
: CECOSF
: Encargado(a) CECOSF

FUNCIONES:

e Evaluacion de ingreso a la Sala de Estimulacion, que permite corroborar el

diagnostico de derivacion y conocer al nifio con sus factores protectores y de

riesgo y otorgara indicadores psicopedagogicos que guiaran la intervencion.

e Intervencion pedagogica

e Evaluacion del Desarrollo Psicomotor.
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Visita Domiciliaria Integral para evaluacién del ambiente domiciliario e
intervencion desde los recursos reales del nifio o nifia derivado.

Intervencion Familiar para incorporar al cuidador en las estrategias
pedagdgicas planteadas para la recuperacion del déficit en el Desarrollo
Psicomotor.

Derivacion al equipo de cabecera segun evaluaciones y riesgos detectados y
coordinacién del seguimiento posterior.

Participacion de reuniones con el equipo de cabecera para elaboracion del
Plan de Intervencion Integral Individual.

Participacion en reuniones de la Red Comunal Chile Crece Contigo.
Actividades de promocion del Desarrollo Psicomotor a través de Estimulacion
Temprana.

Seguimiento de los nifios(as) ingresados(as) a la Sala de Estimulacion hasta
su recuperacion y reevaluacion por la enfermera de sector.

Notificacion de eventos adversos y centinelas.

Actividad de Salud Familiar: Confeccion de matriz de riego y Elaboracion de

Genograma

5.4.3. Enfermera

Nombre del Cargo
Area de desempefio

Jefe Directo

FUNCIONES:

e Control de nino sano.

- ENFERMERA
= CECOSF
- Jefa Salud Familiar
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Control de pacientes con enfermedades cronicas no transmisibles.

Visitas domiciliarias integrales

Procedimientos clinicos propios de la profesion: curaciones complejas,
quemados, tratamientos endovenosos, fleboclisis, vacunas,
electrocardiogramas, entre otros.

Toma de muestras

Talleres de insulina

Talleres de ingreso programa de salud cardiovascular

Ingreso a programa crénico individuales

Talleres “Nadie es Perfecto”

Actividades promocionales y preventivas con distintos grupos de riesgo y
entidades educativas

Controles de salud escolar

Controles de adulto mayor, con o sin patologia cronica

Aplicacion de EFAM, EMP.

Evaluacion de desarrollo psicomotor: EEDP y TEPSI, ademas de escalas
de programa Chile Crece Contigo

Desarrollo plan de intervencion para menores Chile Crece Contigo, en
forma conjunta con otros profesionales.

Supervision y vigilancia de cadena de frio y Programa Nacional de

Inmunizaciones (PNI).

Conocimiento y gestion de patologias GES de su competencia.
Supervision clinica del personal en actividades especificas asociadas a sus

funciones.
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e Informacion oportuna a jefatura directa del personal involucrado ante un

suceso o evento adverso y/o situacion anémala.

e Actividad de Salud Familiar;: Confeccion de matriz de riego y Elaboracion de

Genograma
5.4.4. Médico
Nombre del Cargo : Médico
Area de desempeiio “CECOSF
Jefe Directo : Encargado (a) CECOSF
FUNCIONES:

Control de nifio sano

Control de paciente con enfermedad crénica no transmisible (ECNT).
Visitas domiciliarias integrales

Consultas de morbilidad

Controles adulto mayor con o sin patologia crénica

Policlinicos de compensacion de usuarios con patologias crénicas
Talleres enfocados en promocién y prevencion, principalmente con
grupos de escolares.

Emision de recetas, derivadas de la Unidad adulto mayor complejo,
pacientes epiléptico con uso de Fenobarbital y medicamentos
controlados.

Control de salud mental
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e Trabajo con familias

e Trabajo comunitario.

e Conocimiento y gestion de patologias GES de su competencia.

e Supervision clinica del personal en actividades especificas asociadas a
sus funciones.

e Informacién oportuna a jefatura directa del personal involucrado ante un
suceso o evento adverso y/o situacion anémala.

e Actividad de Salud Familiar: Confeccién de matriz de riego y Elaboracion

de Genograma

5.4.5. Odontélogo

Nombre del Cargo : Odontdlogo

Area de desempefio : CECOSF

Jefe Directo : Encargado(a) CECOSF
FUNCIONES:

e Atencion de urgencia odontologica: lo que se lleva a cabo durante las
mafanas. En este horario se tratan distintas patologias bucales, de
preferencia las que pertenecen al Ges (pulpitis, alveolitis, abscesos entre
otros), ademas se realizan acciones que para el paciente son una urgencia
como exodoncias de restos radiculares, preparacion de pacientes para
endodoncia, interconsultas a prétesis, derivaciones a odontopediatria, etc.

e Resolucion de los programas que pide el Ministerio y que se avoca a las
edades de 2, 4, 6, 12, Primigestas y Embarazadas. Para estos programas

se cita a los pacientes en forma periédica para realizar todas las acciones
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que conlleven a su rehabilitacion integral (operatoria, exodoncias, sellantes,
destartrajes, profilaxis), ademas de otras acciones de promocién como
educaciones, consejerias en salud bucal.

Atencion de pacientes de grupos etareos no incluidos en los programas
anteriores, en donde se realizan las mismas actividades.

Toma de radiografias intraorales.

Realizacion de hojas diarias de registro.

Anotaciones de tratamientos en la ficha odontolégica y ficha general del
paciente.

Programa hombres y mujeres escasos recursos que consiste en la
confeccién de Prétesis removibles y alta integral en pacientes entre 15y 64
afos, derivados desde SERNAM y CHILE SOLIDARIO, lo que conlleva a
que se realice en ellos la rehabilitacion integral de su salud bucal.
Educacion individual con instrucciéon de técnica de cepillado.

Consejeria breve en tabaco.

Educaciones grupales.

Trabajo comunitario.

Consejeria alimentacion no cariogéenica.

Examenes de salud bucal.

Destartraje y pulido coronario.

Profilaxis.

Aplicacién de fluor gel.

Aplicacion de sellantes.

Pulpotomias.

Exodoncias.
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Obturaciones: amalgamas, composite, ionomeros.

confeccion de matrices de riesgo.

confeccion de genogramas.

Estudios de familia.

Conocimiento y gestion de patologias GES de su competencia.

Supervision clinica del personal en actividades especificas asociadas a sus
funciones.

Informacién oportuna a jefatura directa del personal involucrado ante un
suceso o evento adverso y/o situacion anoémala.

Atencion odontoldgica a pacientes de talleres comunitarios de los otros
profesionales del CECOSF

Programa menores 20 anos

Actividad de Salud Familiar: Confeccion de matriz de riego y Elaboracion de

Genograma

5.4.6. TENS
54.6.1. Unidad de procedimientos

Nombre del Cargo : TENS de Procedimiento
Area de desempefio : CECOSF

Jefe Directo . Encargado(a) CECOSF
FUNCIONES:

« Control signos vitales preparacion de consulta y/o control
e Administracion de tratamientos inyectables ( intramusculares)

e Curaciones y extracciones de puntos
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Control seriado de presion arterial

Toma de Test de agudeza visual

Recepcién de muestras de examenes de sangre, orina, deposiciones y
desgarros (labor de apoyo y administrativa).

Examen de medicina preventiva

Curaciones en terreno

Entrega de resultado de examenes

Busqueda y reposicion de tarjetones de controles

Envié mensual de estadisticas de exdmenes

Envid diario de estadisticas de procedimientos realizados

Solicitud diaria de materiales estériles

Envio de material contaminado

Vacunacion: de adultos y nifios segliin programas y labores de apoyo en
campanas de vacunacion.

Responsable de mantener cadena de frio de vacunas, control y registro
de temperatura.

Guia y apoyo a alumnos internos (TENS)

Recepcion de examenes, tratamientos endovenosos y toma de
electrocardiogramas de urgencia en ausencia del profesional de
enfermeria.

Solicitud y recepcion de materiales para uso clinico.

Mantener el orden y aseo clinico de la unidad.

Preparacion de material para la toma de muestras y procedimientos
clinicos.

Envio de fichas para actualizacion e ingresos al programa GES.
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e Actividad de Salud Familiar: Confeccién de matriz de riego y Elaboracion

de Genograma

»Unidad de farmacia y despacho de alimentos

Nombre del Cargo : TENS de Farmacia y PACAM
Area de desempefio : CECOSF
Jefe Directo . Encargado(a) CECOSF

FUNCIONES FARMACIA:

e Despacho de medicamentos: Morbilidad y controles de la mujer, nifo,
cronicos y otros.

e Solicitud de reposicion de medicamentos y recepcion de ellos, bajo
supervision de quimico farmacéutico.

e Control de stock de medicamentos y fechas de vencimiento.

e Responsable de mantener cadena de frio de medicamentos que
requieran refrigeracion, control y registro de temperatura del frigobar.

e Despacho, Solicitud y recepcién de medicamentos de uso controlado,
bajo supervision de quimico farmacéutico.

e Envio mensual de informe sobre recetas despachadas diariamente.

e Despacho de recetas por registro electrénico.

e Confeccion de matriz de riego

e Elaboracion de Genograma

FUNCIONES DESPACHO DE LECHE Y ALIMENTOS:
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e Despacho de Leche y Alimentos de adulto mayor, nifios y embarazadas.

e Solicitud de reposicion de alimentos y recepcion, segun indicacion de
nutricionista.

« Mantener control de vencimientos de leche y alimentos.

e Envié mensual de informe sobre alimentos despachados diariamente.

e Mantener el orden y aseo clinico de la unidad.

e Actividad de Salud Familiar: Confeccion de matriz de riego y Elaboracion

de Genograma.

»BOX DENTAL:

Nombre del Cargo : TENS Dental

Area de desempefio - CECOSF

Jefe Directo : Encargado(a) CECOSF
FUNCIONES:

e Limpieza y desinfeccion del box dental

e Armar braquet de atencion

e Preparar bandeja de atencion

¢ Control de Presion Arterial y HGT a pacientes cronicos.
e Recepcion de material estéril.

e Preparar material para anestesia

e Preparacion de materiales necesarios para actividad del dentista:
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- lonomero de base y ionomero de restauracién, amalgamas, composite,
eugenato, sellantes.

e Confeccion de fichas odontoldgicas de: 2, 4, 6, 12 afios, menores de 20
afios primigestas, gestantes y de auto cuidado.

e Mantener orden de fichas odontolédgicas de todos los programas

e Apoyo en la elaboracion de constancia GES, Interconsultas, Radiografias,
etc.

« Solicitar y mantener stock de insumos clinicos y de escritorio

e Asistir al dentista en las diferentes acciones que realiza

e Ayudantia en programas de protesis removibles

e Derivar pacientes para realizar EMP.

¢ Desinfeccion de braquet y turbinas antes y después de cada paciente.

e lubricar turbinas

e Preparar caja de traslado con material a esterilizar.

e Confeccion de diferentes tipos de torulas para operatoria y de exodoncia

e Guardar materiales en respectivos estantes

e Actividad de Salud Familiar: Confeccion de matriz de riego y Elaboracion de

Genograma.

5.4.5. Administrativo

Nombre del Cargo : Administrativo SOME
Area de desempefiio : CECOSF
Jefe Directo : Encargado(a) CECOSF

FUNCIONES:
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Atencién de publico

Dacioén de horas para la atencion de profesionales y técnicos.

Recepcion de solicitud ciudadana

Informacion y orientacion al usuario

Digitacion de documentos

Envid y recepcion de fichas clinicas

Operadora telefonica y de radio transmisor base

Recepcion de interconsultas

Dacion y cambios de horas en agenda SIDRA para profesionales y agenda
de examenes.

Archivo, entrega y recepcion de fichas de cada profesional.

Envio y seguimiento de fichas clinicas cuando es necesario el traslado al
CESFAM.

Gestion de hora desde y hacia el CESFAM.

Gestion cambios de hora

Estadisticas de la morbilidad diaria y mensual

Actividad de Salud Familiar: Confeccién de matriz de riego y Elaboracion de

Genograma

5.4.6. Auxiliar de Servicio

Nombre del Cargo
Area de desempeiio
Jefe Directo

FUNCIONES:

- Auxiliar de Servicios Menores

: CECOSF

: Encargado(a) CECOSF
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e Apertura y cierre del establecimiento.

e Manejo de las llaves tanto de las puertas exteriores como de las
dependencias internas.

e Distribucion y ordenamiento de insumos tanto de escritorio, como de
aseo.

e Solicitud mensual de Insumos de estas indoles.

e Apoyo en labores de traslado de materiales, carga y descarga de
iNsSumMos.

e Registro y reparacion de desperfectos menores del inmueble y
equipamiento.

e Mantencion del orden y limpieza del establecimiento.

e Labores de estafeta, tanto de correspondencia, como entrega a
domicilio de citaciones e interconsultas.

e Comunicacion a jefatura de todo evento adverso en equipamiento e
infraestructura del establecimiento.

e Mantencion de quipos e insumos de emergencia habilitados.

5.4.7. Agente comunitario

Nombre del Cargo - Agente Comunitario
Area de desempefio - CECOSF
Jefe Directo : Encargado(a) CECOSF

FUNCIONES:
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e Trabajo con la comunidad
e Actividad de Salud Familiar:

Confeccion de matriz de riego

Elaboracion de Genograma

5.5. Canasta de Prestaciones.

CECOSF Cerro Estanque entrega prestaciones de salud que abarca todo el
ciclo vital individual, contando para ello con un equipo multidisciplinario,

compuesto de profesionales y técnicos.

Tabla N°3. Canasta de Prestaciones CECOSF Cerro Estanque

ORGANIZACION: OBJETIVO ASISTENCIAL

Objetivo:
¢ Informar sobre la modalidad de atencién que empleara el Establecimiento.
¢ Informar sobre las atenciones que el Establecimiento va a realizar y aquellas que va a
contratar a terceros autorizados

1. | El establecimiento se organiza : _ ) ‘
en las siguientes modalidades Lrarme: %%%%ﬁg%% l\_flijgise: SR
de atencién: (Indicar dias y ' '
horario)
# Control de Salud Nifio sano _
Evaluacion Desarrollo Psicomotor ]
El PROGRAMA Control de malnutricion
re;;ﬁtzjgizimler:;c; SALUD DE LA Control.lf':lctanCIa maternfa
e INFANCIA Educacion a grupos de riesgo
SigUiommas ) Consulta Nutricional
prestaciones: r o
Consulta Morbilidad
| Control de Enfermedades Crénicas )
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Consultas por déficit de DSM

Consulta Salud mental

Vacunacion

Programa Alimentaciéon Complementaria

Atencion a domicilio

PROGRAMA
DE SALUD
DEL
ADOLESCENT
E

Control de salud

Consulta morbilidad

Control crénico

Control prenatal

Control de puerperio

Control de regulacién de fecundidad

Consejeria en salud sexual y reproductiva

Control ginecolégico preventivo

Educacién grupal

Consulta morbilidad obstétrica

| Consulta morbilidad ginecolégica

Intervencion Psicosocial

Consulta y/o consejeria en salud mental

Programa Nacional de Alimentacion Complementaria

Atencioén a domicilio.

PROGRAMA
SALUD
SEXUALY
REPRODUCTI

[ VA

Control prenatal

Control de puerperio

Control de regulacion de fecundidad

Consejeria en salud sexual y reproductiva

Control ginecolégico preventivo

Examen fisico de mamas

Toma de muestra para PAP

Educacién grupal

| Consulta morbilidad obstétrica

Consulta morbilidad ginecoldgica

Consulta nutricional

Programa Nacional de Alimentacién Complementaria

PROGRAMA
DEL ADULTO

Consulta de morbilidad

Consulta y control de enfermedades crénicas

Consulta nutricional
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Control de salud

Intervencion psicosocial

Consulta y/o consejeria de salud mental

Educacion grupal

Atencién a domicilio

Curacion simple y compleja

Electrocardiograma

Intervencién Grupal de Actividad Fisica

Consulta de morbilidad

Consulta y control de enfermedades cronicas

Consulta nutricional

Control de salud

Intervencion psicosocial

Consulta de salud mental

FROGRAMA Educacién grupal
el sl Vacunacién
MAYOR = —
Atencion a domicilio
Programa de Alimentacién Complementaria del Adulto
Mayor
Procedimientos de Enfermeria
Electrocardiograma
Curacion simple y compleja -
Examen de salud
Educacién grupal N
Urgencias
Exodoncias
PROGRAMA | Destartraje y pulido coronario
DE SALUD Obturaciones temporales y definitivas
ORAL P
Aplicacion sellantes
Pulpotomias
Barniz de Fluor
Toma de radiografias periapicales
Educacién grupal ambiental
ACTIVIDADES | Consejeria familiar
ASOCIADAS A | Visita domiciliaria integral
TODOS LOS Consulta social
PROGRAMAS

Curaciones simples y complejos
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Administracién de tratamientos IM, EV y s:ubcuténeo

Vacunacion

Intervencion Familiar Psicosocial

Toma de muestras: Sangre venosa, orina y secrecion-
Laboratorio Basico ( Etapa Pre analitica- Post analitica)

5.6. Funcionamiento administrativo:
5.6.1. Dacion de Horas:
e La entrega de horas para control de salud de diferentes programas y
profesionales se entregan a contar del primer dia habil del mes, para el mes

siguiente, con excepcion de la agenda de matrona.

o La consulta diaria de morbilidad se entrega a las 08:00 horas para el mismo
dia, y segun orden de llegada. Cuanto la demanda supera a la oferta, se
realiza “Seleccion de Demanda”, es decir se selecciona de acuerdo a los
grupos etareos prioritarios que exige el ministerio: menores de 5 anos y
mayores de 65 afios. Esta seleccion la realiza la enfermera o un
profesional en el CECOSF.

e Ladacion de horas para la atencion dental de urgencia, comienza a las 8:00
hrs. Priorizando los usuarios con diagnéstico GES (6 cupos de lunes a

viernes).

e Las horas para la atencién para los profesional matrona se entregan dese

el momento de la apertura de las agendas del mes siguiente.
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Frente a todas las horas que no se puedan resolver en CECOSF, se
gestionan con CESFAM Dr. Alberto Reyes dependiendo de la disponibilidad

existentes
5.6.2. Abastecimiento:

La solicitud de insumos clinicos, escritorio y aseo se realiza una vez al mes
a través de memorandum en triplicado generado por la Encargada del
CECOSF dirigido a Jefa de Area Técnica, si son insumos clinicos; y a Jefa

de Area Administrativa los insumos de escritorio y aseo.

La solicitud de medicamentos, alimentos y leche se realiza via

Memorandum dirigido a Bodega Central.

5.6.3. Tramitacion de Interconsultas, 6rdenes de Rayos y otros.

La solicitud de Interconsultas es realizada por el profesional que entrega la

atencion a través del sistema de registro electronico.

Las horas que no son agendadas por sistema electronico, son las érdenes
de RX de urgencias, las cuales son llevadas por mano por el propio usuario al

Servicio de Urgencias del Hospital Tome.

5.6.4. Gestion de Ambulancia.

En caso de requerimiento de traslado en ambulancia de paciente agendado
en CECOSF /CESFAM, el administrativo solicita via teléfono a Jefa de Area

Técnica, incorporando dicho traslado en la programacion del movil.
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Cuando surge una urgencia el traslado se gestiona llamando a la
ambulancia SAMU.

6. REFERENCIAS
e Manual Organizacional CECOSF El Santo Esfuerzo de Todos 2° version
2014, dependiente del CESFAM Dr. Alberto Reyes.

e Norma para la elaboracion y control de documentos, CESFAM Dr.
Alberto Reyes 2017 Tomé.

7. EQUIPO PARTICIPANTE

e Silvana Saez, Enfermera Encargada CECOSF Cerro Estanque.

8. DISTRIBUCION
e Calidad CESFAM
e Calidad DISAM
e CECOSF Cerro Estanque
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