[Fhe study consists in an objetive’s
flescription; in which is mentioned
the necessary parameters for an
tvaluation of the Hospital Service
tfficiency, for the benefit of our
insured citizens; searching for the
idvantage of the human source and
the infrastructure. It is defined as a
methodology that includes of steps
vithin the modern administration
ind with the purpose to look for-
ward the efficient and effective
erer at a Hospital level.

bbjetivo General
I) Buscar pardmetros para evaluar la
fficiencia del servicio brindado a
fuestros asegurados

1.1. Bisqueda de métodos de eva-
luacién.
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1.2. Medir el nivel de desarrollo
administrativo de la consulta externa
y nivel de atencién Hospitalaria (efi-
ciencia, eficacia y efectividad en la
prestacién de los servicios).
Objetivos Especificos
1) Procurar que la consulta externa
formule su politica administrativa.

2) Lograr un mejor aprovechamiento
del recurso humano en las etapas de
obtencién, reclutamiento y seleccion.
3) Lograr que el pedido almacena-
miento y distribucién de los insumos
se produzca sin perjudicar el princi-
pio de racionalizacion del gasto.

4) Realizar un programa de manteni-
miento de la planta fisica. (fontane-
ria, electricidad y conservacidn de te-
chos).

5) Obtener una mejor utilizacién de la

maquinaria y equipo.

6) Formar un ambiente propicio para
que se produzca la coordinacién intra
y extra servicios.

Contiene los diez elementos de la ad-
ministracion

I) Programacion

2) Politicas

3) Personal

4) Presupuesto

5) Planta Fisica

6) Insumos

7) Maquinaria y equipo
&) Organizacién

9) Coordinacién

10) Procedimientos
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HROGRAMACION

Es pensar anticipadamente sobre lo
que se desea hacer. El propdsito es
cstudiar las necesidades, recursos cs-
tablecer prioridades, cumplir funcio-
nes de fa institucién.
Se divide en:
1) Existencia

1.1, Debe existir un programa de
trabajo dec servicio.

1.2. Programa de educacién conti-
nua.

2) Requisitos

2.1, Objetivos

2.2. Mctas

2.3, Rccursos necesarios (Banco
de Datas)

2.4, Procedimientos

2.5. Control

2.6. Evaluacion

3} Elaboracicn
3.1. Progruma (hecho jefe de ser-
vicio)

4) Control
4. 1. Verificar ¢l desarrollo del pro-
grama (Jefe de servicio)

3) Evaluacion
5.1. Evaluar Programus por un
Comité {Presidio por jefe de servicio)
3.2. Verificar cumplimiento de ob-
Jetivos

ELIOCUTICAS

Es una norma dc accién expresiva en
forma verbal o escrita. El director y el
administrador tienen la responsabili-
dad de definir las politicas de una ins-
titucidn 0 cmpresa.

1) Existencia: El servicio cucnta con

sut propia politica administrativa.

2) Consistencia: 1.a politica de servi-
cio es congruente en la polftica del
Hospital o Clinica.

3) Referencia: 1.a politica de servicio
tiene relacion con los 10 clementos
de 1a administracién.

4) Contenido:
4.1. Propdsita del servicio
4.2, Objetivo del servicio
4,3. Normas del servicio

5) Controf: Verificacién del cumpli-
micnto

6) Fvaluacion:
6.1. Anualmente
6.2. Actualizacidn

7) Sancion: Dircctor del hospital o
dec la Clinica.

Con palabras agradables y un poco de
amuabilidad se puede arrastrar un ele-
Jante de un cabello

FProverbio Persa

B ErRsONAL

Es el tnico elemento dinamico dentro
del proceso administrativo, cs ¢l de-
terminante en el logro de los objeti-
VoS,

1) Obtencién: Existe participacion
activa del servicio a contralar.

2) Reclutamiento: Oficina de Recur-
sos Humanos

3) Conservacion

4} Desarrollo

No siempre que podemos complacer
los demds, pero si les podemaos hablar e
Jorma complaciente.

Voltaire

Bl ersOnNAL

Conservacion

1) Disposicidn de un cuadro anual de
vacaciones.

2} Participacién del personal en el
analisis de los diferentes problemas
del Servicio.

3} Existe fluidez en la comunicacida
del personal con diferentes niveles
superiores.

4) Prictica de examen anual médico.
5) Comité de bienestar del personal
6) Coordinacién del Conuté del Bie
nestar del Personal con trabajo socia
del Hospital.

7} Apoye de la Jefaturs del Scrvicie
de Comité de Actividades Culturales,
Soctales y Deportivas.

8} Existencia de up programa de
oricntacién al personal para la pre
vencién de los incendios.

9) Incentive de 1a Jefatura de Servicio
al personal mediante felicitacidn es
crita con motivo de accioncs sobresa
lentes.

16} Existencia de supervisién orien-
tada al personal administrativo.

11) Existencia de supervision sobre
¢l personal de enfermerfu.

12) El servicio debe mantener actua
lizado los expedientes del persenal
debe estar informado de los movi-
mientos de tu Oficina de Personal.
13) Reunidn al mes de jefatura condl
Personal suberdinado.

14} Conocimiente de las causas que
generan las ausencias del personal.
15) Aplicacidn de medidas adecuadas
para fograr la normal asistencia y



untualidad.

I6) El Personal puede plantcar sus
guejas ¢ inquictudes al jefe inmedia-
0.

17} Evaluacién anual del personal
asivel de productividad y grado de sa-
isfaceidn individual),

BE)ESARROLLO

I} Bl servicio mantiene actualizado el
Programa de Educacién continuada,
1) Se [e brinda al pesonal la oportuni-
fad de participar cn los cursos de Ca-
ncitacién en el Hospital en el Cen-
eisy.

Eumos

fon todos aguellos articulos que se
onsumen en ¢l primer use al igual
e aquciios que duran un tiempo de-
gmminado. Para confeccicnarios se
wordina con e} Departamento de Su-
ninistros.

EEnsuMOs

f) Control de Existencias

11 Tarjctero de control (existen-
aas al dia)

1.2. Tarjetas (se¢ anula consumo
yomedic mensual)

3 Saolicitud, se tramita atendiendo a
# siguienies indicaciones:

2.]. Cantidades unotadas respon-
fen al comportamiento del consumo
romedio mensual.

2.2, L.as cantidades anotadas guar-
4in relacidn con la existencia en bo-
kea.

2.3, Los insumos solicitados co-
esponden al cuadro bdsice del ser-
K10,

3) Recibo

3.1, Que el insumo se encuentre en
buen estado

3.2. Que las cantidades correspon-
dan a lo despachado por la proveedu-
ria,

3.3. Que el tipo de insumo ¢nirega-
do corresponda a lo solicitado,

4) Almacecnamiento, sigue los si-
guicntes lincamientos:
4.1. Son clasificados scgln c! tipu
4.2. Son codificados
4.3. Se ubican en estanterias

5} Entrega
6) Control

B JLANTA FISICA

Es la respuesta arguitecténica a las
necesidades del local superficie, ins-
talacion, ctc.
1) Ubicacién

L.1. El servicio

1.2, Los consulorios

1.3. Cubiculo de recepcionista

1.4, Archivo

2) Espucio

3) Paredes, pisos, tic,
4) Encrgia eléctrica
5) Ventitacion

6) Agua

7} Ricsgos

7.1 Sistemas de Seguridad (Incen-
dios)

7.2. Instalaciones eléctricas (Pro-
teccidn)

8) Limpicza
9) Vigilancia
10) Servictos Saniturios

71} Mantcnimiento

HETIAQUINARIA Y EQUIPO

Son elementos que ayudan a Jos indi-
viduos a alcanzar cn mayor eficiencia
los objetivos determinados.

* Dotacién: nccesaria paa cumplir
con las actividades gue conduzcan aj
objetivo.

* Mantenimienio

« Inventario

EEOORDINACION

Es la sincronizacidn ordenada de los
esfuerzos del equipo humano de tra-
bajo, en procura det objetivo comdn.
1) Responsabilidad
2) Coordinacién Inter-servicios
3) Coordinacidén Intra-servicios
4) Medios

+ Reuniones

+ Comités

+ Circulares

En el afecto extd la diferencia, sin la so-
pa de mamd sin {a madre Teresa, sin el
saludo de nuestro vecino en la iglesia o
sin una caricia en el hospital; vivirta-
mos comg animales.

fiverett TeTley

B RGANIZACION

Es una asociacidn de individuos en
donde opera un sistema de interaccidn,
orientado al fogro de ohbjelivos comu-
nes.

* Planta: Cantidad de gastos fijos que
requtere ¢l servicio.

» Divisiin del trabajo: por definicidn
de actividades.

» Jerargquizacion: no permite duali-
dades no contraposiciones que debili-



ten la autoridad del jefe de servicio,
* Suplencia
» Organigrama, ¢} cual define:

+ Niveles de autoridad

+ Disiribucién del trabajo

+ Relacioncs jerdrquicas

+ Debe ubicado en lugar visible
» Manual de organizacién, el cual
establece:

+ El objetivo

+ La funcion del servicio

+ Las actividades de las unidades
de servicio.

+ Las 1reas de cada cargo

+ Los canales de comunicacion,

+ Los mecanismos de coordinacion.

EDROCEDIMIENTOS

Es el detalle ordenado y cronolagico
de los pasos a seguir para ¢l logro de
un ojctivo concretlo.

1) Estar definidos por cscnto los pro-
ccdimientos téenicos y administrati-
vos para la ejecucién.

2) Controi (El jefe), para una correc-
ta aplicacién,

3) Evaluacion (Actualizacion}

4) Normas y procedimicentos {recep-
cidén de pacientes para el archivo).

5} Jefatura del servicio (mecanismos
administratives establecidos).

6) La supervisora de Enfermeria de la
Consulta Externa.

7} La enfermera de consulta exiemna.
&) La auxiliar de enfermeria de con-
sulta externa.

9) El asistente de pacientes de consuita
externa.

10} Actividades y tareas para la admi-
si6n de pacientes,

11} Actividades y tarcas para el reci-
bo, custedia y entrega de la ropa par-
ticular de los pacicntes y de valores

de los pacientes.
12} Actividades y tarcas de la oficina
de Biocstadistica (censo pacientes,
cdmpuio estancias de pacientes, egre-
so hospitalario estadistica de ingenie-
ros y cirugis menor).

12,1, Estadisticas de Odontologia

12.2. Procedimicntos de Consulta
Externa.

12.3. Estadistica de incapacidades

12.4. Indice de Tumores,

12.5. Control Epidermolégico

12.6. Formula dc egreso (Férmula
722)

12.7. Atenci6n de consultas en

dreas de investigacion.

EIRESUPUESYO

FEs un estudio monetario anticipados
de los probables tngresos y gastos co-
rrespondicntes a una Empresa y que
se¢ formula pura un periodo dado.

1) Existencia

L1. A un servicio se le asigna su
Propio presupuesto.
2) Formulacién

2.1. El Jefe de Servicio participa
en la formulacidn del ante proyecto
del presupuesto del Servicio.
3) Ejecucion

J.1. El Jefe de Servicio cs el
responsable de la cjecucién del pre-
supuesto.
4) Control

4.1. El Jefc de Servicio controla
mensualmente el comportamicnto de
gasto de conformidad con las asigha-
ciones presupuestarias.
5) Evaluacidn

5.1. Anualmente se evalta ¢l pre-
supucsto en términos del cumpl-
miento de objetivos y metas,

EJRESURVESTO

(bjetivas

1) Utilizar en forma Gptima los recur
S0S. ‘

2) Definir las politicas de inversiones.
3) Ordenar sistemdticamente los
INGTCsas ¥ egresos.

4} Efectuar controles.

5) Calcular las necesidades y recur-
SOS pecesarios,

5.1, Determinar ¢l desequilibrie
cxistenie entre ambos (sicmpre e
desvaforable para las necesidades).

5.2. Alternativas:

5.2.1. Aumentar los ingresos
5.2.2. Aumentar ta productividal
5.2.3.Bisqueda de
TECUTSos

nuCvH

3.2.4. Determinur prioridades

ILIRESUPUESTO DE UN HOSPTY

Tres grupos:
1) Presupuesto de operaciones
Comprende

1.1, La culminuacion

1.2, Los costos de operacidn
estimados.

1.3. Los ingresos en un perfodo
determinado.
2} Presupuesto de Capital

2.1, Acumulacién de los cosios
cstimados para la adquisicién &
bienes,
3) Presupuesto de Caja

3.1. Determina las necesidade
financieras de la empresa a com
plazo,

HE3EsumeN

Es una descripcion de objetivos gu
mencionan pardmetros para evalug
Ia eficiencia del servicio hospitalans
cn favor de nuestros asegurados bus




ando ] aprovechamicnto del recurso
mano y la planla fisica. A la vez se
kfine una metodologia que com-
prende una serie de pasos dentro de la
dministracidn moderna para llevar a
abo un ordenamicnto eficaz y efi-
dente a nivel hospitalario.
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