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Resumen

Este trabajo de grado tuvo como objetivo disefiar un manual de procesos y procedimientos
administrativos de las jornadas pre-quirtirgica y quirirgica de Labio y/o Paladar Hendido
de la Fundacién Nifios Que Rien mediante un estudio descriptivo observacional y de corte
transversal basado en la realizacion de entrevistas a profundidad a 10 individuos que
estuvieron relacionados con la logistica de las jornadas de labio paladar hendido en un
periodo comprendido del afio 2011-2017. Como resultado se obtuvo un mapa de procesos y
procedimiento con dos macro procesos principales (Jornada pre-quirirgica y jornada
quirurgica). Cada uno de estos macro procesos contiene 6 procesos de apoyo para su
ejecucion. La jornada pre-quirdrgica cuenta con 11 fichas de procedimientos y la jornada
quirdrgica con 14 fichas de procedimientos. Este manual cuenta con un total de 2 fichas de
procesos y 25 fichas de procedimientos cada una con un diagrama de flujo para lograr una

mejor interpretacion.
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Introduccién

El sector sanitario es el conjunto de actores y actividades que estan relacionados con la
medicina, la ciencia médica y las ciencias de la salud, lo que lo hace uno de los sectores
més complejos y dindmicos de la sociedad.! Segin Lamata, esta area emplea cuantiosos
recursos econdmicos, consumiendo el ocho por ciento del Producto Interno Bruto (PIB)
mundial, los cuales son empleados a nivel publico y/o privado. Debido a la importancia de
este sector, se ha desarrollado de manera urgente la administracion y gestion sanitaria; area
que estd relacionada con la planificacién, organizacion, direccion y control de las
empresas publicas y privadas del sector salud, medio ambiente, recursos naturales,
saneamiento basico urbano y rural, innovacion tecnologica, mediante la optimizacién de

. . 2
recursos financieros, tecnologicos y humanos.

Todas las instituciones, sean burocraticas o no, necesitan cumplir con el efectivo desarrollo
de un sistema de calidad que suele ser supervisado o llevado a cabo por un profesional en el
area de administracidn sanitaria. Pocas empresas se toman el tiempo de dejar plasmado por
escrito sus procedimientos, actividades, politicas y objetivos; cabe destacar que las pocas
empresas que si lo tienen les hace falta actualizacion, todo esto porque este tipo de trabajo
involucra un gran esfuerzo. Sin embargo, con la implementacién de las normas ISO
9000:9001, la cual describe los conceptos y principios fundamentales de la gestion de la
calidad que son universalmente aplicables a las organizaciones, son muchas las empresas
que han concientizado y han decidido cumplir con estas normas y desarrollar instrumentos

como, los manuales de procedimientos para documentar sus actividades.’

La Fundacién nifios que rien es una fundacion sin fines de lucro dedicada hace mas de 20
afios al tratamiento multidisciplinario e integral de pacientes con patologias congénitas, en
especial labio y paladar hendido. Con el paso del tiempo ha devuelto sonrisas a cientos de
nifios de forma ininterrumpida, sin embargo, su administracién se ha llevado a cabo de
forma empirica e improvisada. Cabe destacar que cuenta con el apoyo de entidades sociales
importantes como la Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefia y otros colaboradores,

por esta razén se han visto en la necesidad de formalizar y establecer mejoras en su
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logistica para proceder con las jornadas de atencion clinica, facilitando asi la induccién y
entrenamiento de nuevos colaboradores, optimizaciéon de los recursos y agilizacion del
trabajo sin perder los estandares de calidad. Esta institucién necesita asegurar la
satisfaccion de los pacientes, sus familiares y todos los colaboradores voluntarios que estan
comprometidos con esta causa mediante la organizacién completa de los procesos

realizados por la misma.

El siguiente trabajo de grado estd desarrollado por 4 capitulos contemplados de la siguiente
manera; Capitulo 1 contiene el problema del estudio que detalla los antecedentes del
estudio (internacionales, nacionales y locales), el planteamiento del problema, justificacion,
objetivos (general y especificos); el Capitulo 2 comprende el marco tedrico que desrrolla
conceptos basicos de administracidn sanitaria, procesos, tipos de procesos, procedimientos,
manual de procedimientos, tipos de manuales, contenido de los manuales de procedimiento,
estructura organizacional, disefio de una estructura organizacional, diagrama de flujo,
concepto e importancia de los diagramas de flujo, elaboracion de diagramas de flujo,
simbologia de los diagramas de flujo y razones de uso, asi como, la descripcion
institucional de la Fundacién nifios que rien, resefia historica, objetivos y funcionamiento
logistico actual de la misma; el Capitulo 3 contiene el marco metodologico del estudio
donde detalla el tipo de estudio, localizacion y tiempo, criterios de seleccion (inclusion y
exclusion) y las técnicas y procedimientos para la recoleccion y presentacion de la
informacién; y por tltimo, el Capitulo 4 que desarrolla de manera puntual los resultados y

las conclusiones.
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CAPITULO 1. EL PROBLEMA DE ESTUDIO
1.1. Antecedentes del estudio

1.1.1. Antecedentes Internacionales

En el afio 2003, el Comité Técnico Distrital Intersectorial de Laboratorios de Bogota
(CTDLab)*, en Bogota Colombia, presentd su ~"Manual De Procedimientos’’. El objetivo
de este manual fue aplicar el enfoque de gestién por procesos, para optimizar el desempefio
en la ejecucion de los diferentes procedimientos. Este manual desarrolla los procesos,
procedimientos, las actividades, sus interrelaciones con otros procedimientos, las unidades
responsables de su ejecucion, los puntos de control, asi como las evidencias generadas con
la ejecucion de las actividades y esta alineado bajo lo establecido por el Reglamento
Operativo del CTDLab y el Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria Distrital de
Salud de Bogota.

En el afio 2005, Hernandez y Burgoss, en el municipio de Sabana de Torres, Colombia,
presentaron un estudio investigativo bajo el titulo “"Manual de procesos y procedimientos
administrativos y asistenciales del hospital integrado Sabana de Torres”". El objetivo del
trabajo de grado fue documentar los procesos y procedimientos administrativos que se
realizan en el hospital de Sabana de Torres. Las sustentantes iniciaron con un estudio
exploratorio del hospital y para hacer el manual necesitaron aplicar las entrevistas y la
observacion como instrumentos para la recoleccion de informacion, especificamente
haciendo censo a ocho empleados del area administrativa. También utilizaron el método
historico para llevar a cabo el método deductivo con relaciéon a la solucion de problemas
presentes y futuros que se presentan en el hospital. Con el resultado de la recopilacion de
informacién se pudo crear el manual de procesos y procedimientos administrativos y

asistenciales del Hospital Integrado Sabana de Torres.

En el afio 2006, Azocar® en Maturin, Venezuela, presentd un trabajo de grado titulado
""Disefio de un manual de normas y procedimientos contables para la fundaciéon “Luz del

Mundo”. Maturin, Estado Monagas’” el cual tuvo como objetivo disefiar un manual de
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normas y procedimientos contables para la Fundacién “Luz del Mundo”. Se realizé una
investigacién de campo documental para luego proceder a realizar entrevistas con base en
un cuestionario como instrumento de recoleccion de informacion. También hicieron uso de
del método de la observacion, que brind6 una clara visiéon de la situacion objeto de estudio;
la induccion, porque se partidé de la busqueda de informacién extraida de aquellas
situaciones observadas para analizarlas y llevarlas al plano teérico general; y por ultimo el
método analitico, que engloba a partir de pequefios puntos efectos o sub-problemas, el
analisis general del problema. Con el resultado de la recoleccion de datos, se cred el

manual.

En septiembre 2007, El Hospital Del Sur (Pitaui)’, Colombia, elaboré un manual de
procesos y procedimientos en el cual tuvo como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento
a la cultura del autocontrol y del mismo sistema de control interno. Para la implementacioén
del manual se hicieron sesiones de retroalimentacién y revision de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa aplicable al SIGC. Como resultado plasmaron
manuales practicos que sirvieron como mecanismo de consulta permanente, por parte de
todos los trabajadores de la ESE, permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del

autocontrol.

En marzo 2007, La Comisién Estatal para el Acceso a la Informacién Piblica (CEAIP)Y,
Meéxico, cred un manual de procedimientos administrativos con el objetivo de establecer
procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permita disminuir y
optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan los
involucrados que intervienen en cada una de las partes del proceso administrativo. En la
elaboracion de este, se identificaron las principales actividades administrativas para actuar
con mayor certeza en la ejecucion y supervision de los trabajos de naturaleza
administrativa. El manual esta desarrollado con la filosofia institucional, estructura
organica, organigrama, objetivos y funciones, cuadros de procesos y procedimientos y
diagramas de flujo. El conjunto de estos aspectos forman el manual de procesos

administrativos de la empresa.
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En el afio 2009, Flores’ en el Distrito Federal, México, desarrollaron un trabajo de
postgrado llamado Manual de Procedimientos Técnicos y Guias de Manejo Odontologico.
El objetivo de esta tesis fue, disefiar e implementar un manual de procedimiento que les
facilitara el trabajo en la recopilacion, procesamiento e integracion de la informacion dentro
de la empresa donde se realizéd la recopilacion de los datos, para asi ser mas eficaces y
competitivos. Para lograr este objetivo utilizaron un método formal hipotético-deductivo
que permitidé entender la manera empirica con la que funcionaba la empresa. También se
us6 una metodologia cualitativa debido a que la investigacién en todo su desarrollo se
realizd dentro del Instituto. La tipologia de investigacion utilizada fue: Explorativa, con
base en la observacion de la problematica existente en el departamento de planeacion;
Descriptiva, que logré identificar las propiedades de cada procedimiento; Analitica, donde
se analizé cada uno de los procedimientos del proceso de planeacion conociendo su

interrelacidn y, por ultimo, Propositiva, donde se propuso el disefio del manual.

En el afio 2009, Corporacion Grupo Enlace Social (CORPOGES)', en Barranquilla,
Colombia cred su “"Manual de Procesos y Procedimientos’” cuyo objetivo fue elaborar un
manual de procesos administrativos para el mejoramiento de la gestién institucional y
administrativa de la corporacion. La metodologia utilizada fue especialmente descriptiva
teniendo la investigacién una duracién inicial de 4 meses. La investigacion se desarrolld
siguiendo los siguientes pasos metodologicos: revision documental de la corporacion,
entrevistas con los funcionarios de la corporacidn, realizacién del mapa de procesos de la
corporacidn, elaboracion de los procedimientos por procesos, compilacion de la
informacién de procesos y procedimientos levantados y, por ultimo, la realizacion,

presentacion y aprobacion del documento final.

En el afio 2013, Red de Salud del Oriente“, en Colombia, dieron a conocer un manual
administrativo bajo el titulo “"Manual de Procedimientos Técnicos y Guias de Manejo
Odontologico’”. Realizaron una actualizacién de su manual de procesos teniendo como
objetivo crear un documento de consulta y adherencia para el servicio de odontologia de tal
forma que se dé la menor variabilidad posible en los procedimientos propios y de control

para hacer de la atencidén odontologica de la empresa, una practica segura. La metodologia
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utilizada fue de observacidon y deduccidn recopilando los procesos y procedimientos de las
primeras causas de consultas mas comunes de esta instituciéon, aportando informacion
cientifica a dicho protocolo. Se recopilan 17 situaciones o alteraciones mas comunes que el
odonto6logo general debe manejar de acuerdo con protocolos establecidos por la institucién
y las diez primeras causas de consulta, sin querer decir que éstas son las Unicas patologias
que deberd atender. Estas 17 situaciones fueron organizadas en los cuadros de procesos y
procedimientos, asi como en diagramas de flujo. El conjunto de estos cuadros conforman el

manual.

En septiembre del 2013, Colman'? en Maracaibo, Venezuela, presentd un estudio
investigativo bajo el titulo ""Manual de normas y procesos administrativos de la policlinica
Maracaibo C.A.”" Se desarroll6 esta investigacion con el fin de plantear soluciones a los
procesos administrativos que se desarrollan en la policlinica Maracaibo C.A. Este estudio
se calificé como descriptivo y de campo. A su vez, el disefio de la investigacion fue bajo el
enfoque no experimental, transversal. El instrumento utilizado para la recoleccion de datos
fue entrevistas estructuradas realizadas a partir de una guia prediseiiada. Dentro de las fases
de esta investigacidn estan: la descripcion de los procedimientos actuales de los distintos
departamentos que conforman el area administrativa, el analisis de los procedimientos
objeto de estudio con el fin de detectar oportunidades de mejora, la propuesta de mejoras de
los procedimientos administrativos y, por Ultimo, el disefio del manual de normas y

procedimientos administrativos de la Policlinica Maracaibo C.A.

En el afio 2014, El Ministerio de Salud13, en la capital de San Salvador, El Salvador, dieron
a conocer un documento oficial bajo el titulo ""Manual de Procesos en la Atencidén
Hospitalaria™’. El objetivo de este manual fue proporcionar una descripcidn de la secuencia
de actividades que deben realizase para el cumplimiento de las funciones conferidas a cada
institucidén hospitalaria de la red, enfocandose en los procesos hospitalarios claves, con el
fin de la homogenizaciéon de procesos e identificacion de oportunidades que mejoren los
métodos de trabajo, a través de acciones logicas y secuenciales, para la atencion con calidad
y eficiencia a las personas que solicitan la atencion. Esta investigacion estd compuesta de

los siguientes apartados: propdsito, alcance y politicas de cada proceso, descripcion de cada
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proceso catalogado como esencial, flujograma o carta de proceso, documentos de referencia
y registros y, por ultimo, un control de cambios y actualizaciones del procedimiento. Para
poder realizar el manual se necesitd determinar los procesos claves o esenciales mediante
un cuadro analitico funcional para la identificacion de los procesos, compuesto de

funciones, 6rganos que intervienen, producto esperado y procesos.

En el 2014, Veeduria Distrita114, en Colombia, elaboré un Manual de procesos y
procedimientos. El objetivo principal fue identificar y consolidar la documentacién relativa
a los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de seguimiento, control y evaluacion
que conforman el Modelo de Operacion por Procesos de la Entidad, como son las
caracterizaciones de procesos, los procedimientos y los demds documentos relacionados
con el Sistema integrado de Gestion (SIG), facilitando la consulta y control del SIG. Esta
compuesto por la base legal del Sistema Integrado de Gestion, Mision, Vision, Politica de
Calidad y termina con la sintesis de los productos institucionales, y va dirigido a todos los

funcionarios y contratistas de la Veeduria Distrital.
1.1.2. Antecedentes Nacionales

En Republica Dominicana, el departamento de sistema y de tecnologia ° en el afio 2007
publicé su Manual de normas y procedimientos para prevencion lavado de activos, este
tuvo como objetivo definir las normas y procedimientos para prevencion y control del
lavado de activos en el Banco Central. Como metodologia utilizaron entrevistas a
profundidad, a fin de evitar que pueda ser utilizado para el ocultamiento de dinero
proveniente de actividades delictivas en el desarrollo de sus operaciones. El manual esta
compuesto por introduccion, organigrama estructural, normas generales y cuadro de

procesos y procedimientos especificos.

En el afio 2009, La Secretaria de Estado de Salud'® en Santo Domingo, Republica
Dominicana, publicé el Manual de politicas y procedimientos. El objetivo de este fue
recoger los procedimientos propuestos para la direccion de auditoria de la camara de

cuenta. La metodologia utilizada fue la de elaborar una lista de procedimientos, partiendo
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del manual de puestos de la institucion y a partir de ella levantar los procesos requeridos de

la situacidn actual.

En el afio 2010, La Oficina de Acceso a la Informacién de la Tesoreria Nacional (OAI)",
Reptblica Dominicana publicé su Manual de Procedimientos en el cual detallan como
objetivo describir en forma agil, clara y sencilla, los procedimientos que se llevan a cabo
en la OAI, sefialando las personas que intervienen en la realizacion de estos, asi como
los documentos o formatos que se utilizan y la distribuciéon de los mismos. Para cumplir
con esto, realizaron un levantamiento de informacion, analisis, validaciéon y documentacion
y por ultimo, hicieron jornadas de socializaciéon. Como resultado obtuvieron un documento

final con el Manual de procedimiento de la OAI y el organigrama de la institucion.

En el afio 2012, la Direccion General De Migracion (DGM)18 en Republica Dominicana,
publicoé su manual de procedimientos el cual tuvo como objetivo principal incrementar la
calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Direccion
General de Migracion, mediante la formalizaciéon y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo. Para lograrlo aplicaron encuestas dirigidas a los encargados de
departamentos, divisiones y secciones de la DGM. Como resultado obtuvieron el
documento final que incluye organigramas, descripcion de los procedimientos y diagramas

de flyjo.
1.1.3. Antecedentes Locales

No se encontraron.
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1.2. Planteamiento del problema

Basado en la informacién descrita en el libro Manual de administracion y gestion sanitaria
de Fernando Lamata', el sector sanitario es uno de los méas complejos y dindmicos de la
sociedad, el cual supone en el ambito econdémico el 8% del Producto Interno Bruto
mundial, lo que hace reflexionar, que la manera de administrar y gestionar estos recursos
debe hacerse de manera responsable, ya que esta constituyen herramientas iddneas para
lograr la mayor eficiencia en el empleo de recursos humanos y materiales puestos al

servicio de la asistencia sanitaria.

Conociendo la importancia de este sector, todas las instituciones de salud; publicas,
privadas o de beneficencia, deberian contar con el apoyo de un profesional de la
administracion sanitaria y el instrumento ideal, que permita la correcta utilizacion de los

recursos y contribuya al funcionamiento administrativo estable y organizado.

La Fundacién nifios que rien es una fundacién sin fines de lucro dedicada hace mas de 20
afios al tratamiento multidisciplinario e integral de pacientes con patologias congénitas, en
especial labio y paladar hendido. Este Gltimo, es realizado 2 veces al afio y a su vez esta
dividido en 2 jornadas: pre-quirtrgica y quirtrgica. Dentro de la jornada pre-quirirgica se
evallian y se seleccionan los pacientes que reunan los requisitos médicos para poder ser
intervenidos en la segunda etapa. La jornada quirrgica, como su nombre lo indica es el
momento donde se realizan las cirugias de los pacientes previamente seleccionados. Estas
jornadas de Labio Paladar Hendido (LPH) de la Fundacién nifios que rien (FNR), en el
ambito administrativo, es punto focal para el presente trabajo de grado. Para llevar a cabo
los objetivos de estas jornadas, se cuenta con varias instituciones que la respaldan. Por
mencionar algunas, se encuentra; el Hospital Dr. Toribio Bencosme, quienes son los
responsables de proporcionar el espacio fisico para poder desarrollar las jornadas. La
Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefla (UNPHU) también es colaboradora activa de
esta institucién pues, forma parte del consejo que organiza la logistica de las jornadas,
aportan gran parte de los recursos humanos médicos y no médicos que colaboran de manera

desinteresada, y estan siendo los responsables de desarrollar investigaciones cientificas
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junto con la Universidad Nacional de Colombia acerca de estas patologias, con el fin de
buscar respuestas a la incidencia de éstas en la zona. Asi como estas instituciones, otras
estdn empezando a interesarse en colaborar, por lo que el grado de complejidad de la
administracion logistica de estas jornadas ha incrementado considerablemente. Desde el
afio que se fund¢ la institucidn hasta estos tiempos, la administraciéon ha sido la misma sin
mejoras que permitan adaptarse a los cambios, lo que ha puesto en evidencia una
problematica organizacional que estuvo presente desde el inicio dando paso a la confusion
de responsabilidades, asi como, la falta de optimizaciéon de recursos (tiempo, materiales,

cooperadores).

En relacién a lo antes expuesto, surgid la necesidad de crear un manual de procesos y
procedimientos que permitiera el correcto funcionamiento de la instituciéon y una buena
gestion de organizacidon que fuese de facil entendimiento y que permitiera la actualizacion
cronologica cada proceso y procedimiento que hacen posible las jornadas. Con este tipo de
instrumento se pudo obtener un control eficaz de las actividades realizadas, facilitando la
toma de correctivos en el momento de presentarse una falla sin cambiar todo el proceso,

agilizar el trabajo, mejorando asi, la calidad del servicio brindado.
De acuerdo a lo antes expuesto, surgieron las siguientes preguntas de sistematizacion:

(Existe un manual de procesos y procedimientos administrativos de las jornadas pre-

quirdrgicas y quirdrgicas de labio y paladar hendido de la FNR?

(Se ha realizado un diagnoéstico de las diferentes actividades o procedimientos
administrativos de las jornadas pre-quirtirgica y quirtrgica de LPH de la FNR en base a la

informacién que pudiera suministrar el voluntariado que participa de forma activa?
(Qué infraestructura es necesaria para mejorar la operatividad de las jornadas?

(Cual es el recurso humano que se necesita para llevar a cabo ambas jornadas de acuerdo a

las actividades a realizar?
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Como se prepararia una logistica de transporte, hospedaje y dieta de ambas jornadas

oportunidad y organizada?
(Cuales son los insumos necesarios para llevar a cabo ambas jornadas?

(Como funciona el protocolo de atencidén al paciente y que logistica necesita para el buen

desarrollo del mismo?

(Tiene la FNR un organigrama o esquema de funciones del personal que participa en las

jornadas pre-quirurgica y quirirgica de LPH?
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1.3. Justificacidon

Un manual de procedimiento es una guia orientadora para lograr resultados eficientes y
eficaces de las actividades de una instituciéon o empresa. La importancia de la elaboracion
de este tipo de instrumento para la institucion, fue poder dar a conocer a todos los
voluntarios involucrados, las responsabilidades y objetivos de la misma, obtener
uniformidad en el desarrollo de las actividades, facilitar la induccidon de nuevos

colaboradores y permitir la optimizacién de los recursos.

Actualmente para Fundacién nifios que rien, es importante asegurar la satisfaccion de los
pacientes y usuarios (internos y externos) que han decidido depositar su confianza en la
vision y mision de la institucion, mediante la organizacion administrativa y clinica de la
misma. Es por ello que para mejorar el desempeiio de las actividades que hacen posible las

jornadas, fue de vital importancia la creacion de un Manual de procesos y procedimientos.

Ademads, con el disefio de este manual se obtuvo en el ambito organizacional, mayor
control, mejor planeaciéon y de forma administrativa se logré mayor equilibro y armonia
entre los procesos y/o protocolos que hacen posible las jornadas. A todo esto, logrando
estos cambios positivos en la institucién, de manera proporcional también impact6é de la
misma manera a los pacientes, quienes siempre seran beneficiados pues, la fundacion existe

por y para ellos.

Por ultimo, este manual permitirda que las jornadas de labio y paladar hendido de la
Fundacién nifios que rien, sean una actividad que perdure y trascienda muchas
generaciones sin la preocupacidén que se pierda su esencia y su organizacion, asegurando
que la calidad sea un recurso que todos puedan disfrutar de la misma manera; resaltando el
aporte de la UNPHU en cuanto al recurso humano (odontdlogos y estudiantes de
odontologia) que con vocacidn, servicio y profesionalidad integraron el equipo de trabajo y

de soporte para la culminacion exitosa de las jornadas.
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1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo general

Disefiar un manual de procesos y procedimientos administrativos de las jornadas pre-

quirdrgica y quirargica de LPH de la Fundacién nifios que rien.
1.4.2. Objetivos especificos

1.4.2.1. Desarrollar un diagnostico administrativo de las jornadas pre-quirrgica y
quirdrgica de LPH de la Fundacién nifios que rien con base en la informaciéon que pueda

proporcionar el voluntariado que participa de forma activa.

1.4.2.2. Establecer la infraestructura conveniente para la realizacion de las jornadas.

1.4.2.3. Identificar el recurso humano necesario para llevar a cabo ambas jornadas.

1.4.2.2. Establecer la logistica de transporte, hospedaje y dieta de ambas jornadas.

1.4.2.4. Determinar los insumos necesarios para llevar a cabo ambas jornadas.

1.4.2.5. Definir el protocolo de atencidn al paciente en cada jornada.

1.4.2.6. Proponer el organigrama de la Fundacion nifios que rien.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

Un manual de procesos y procedimientos se define como el conjunto de toda aquella
informacién escrita, que tiene como fin la sistematizacién del trabajo de manera racional,
sencilla y ordenada, de forma que de su lectura se desprenda la comprensiéon de como se

debe desarrollar cada trabajo.”

La siguiente revision busca orientar, con conceptos basicos de administracién sanitaria,
procesos, tipos de procesos, procedimientos, manual de procedimientos, tipos de manuales,
contenido de los manuales de procedimiento, estructura organizacional, disefio de una
estructura organizacional, diagrama de flujo, concepto e importancia de los diagramas de
flujo, elaboracion de diagramas de flujo, simbologia de los diagramas de flujo y razones de
uso, asi como, la descripcidn institucional de la Fundacidn nifios que rien, resefia historica,
objetivos y funcionamiento logistico actual de la misma que, ayudara al lector a tener una

idea mas clara del desarrollo de este trabajo de investigacion.
2.1. Administracién sanitaria

La administracion sanitaria es el area de conocimiento y practica que se encarga de las
diferentes maneras de financiacion, gestion, organizacion, evaluacion y funcionamiento del
sector sanitario, con el fin de mejorar la salud de las personas y de las poblaciones. 'La
administracidon sanitaria es también conocida como; administraciéon en salud, gerencia en
salud, gestion sanitaria, gestion clinica, administracion de empresas de salud,
administracion de servicios de salud y gerencia de servicios de salud. La administracion en
salud, se describe como una ciencia social que se relaciona con la planificacion,
organizacion, direccidon y control de empresas privadas o plblicas que provean bienes y

.. . . . 20
servicios de salud, sanitarios y ambientales.
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2.2.1. Tipos de procesos

Hitt ** detalla los 4 tipos de procesos segin el sistema de calidad:

-Procesos estratégicos: estos tipos de procesos no generan valor, mas bien proporcionan

guias, definen la mision, valor, objetivos, estrategias, etc., de la organizacion.

-Procesos operativos: estos son los propietarios del conocimiento de la organizacién, su

principal caracteristica es que el cliente es el principio y el final de ciclo.

-Procesos de apoyo: estos son los que proporcionan los recursos, materiales, equipo, etc.,

para los procesos operativos.

-Procesos de medida: son los que se encargan de la mediciéon y el seguimiento de los

procesos, productos y sistema de calidad.
2.3. Procedimientos

Un procedimiento es un acto, método o manera de proceder en algunos procesos, o en
cierto curso de accion.”® Los procedimientos son aquellos planes que estan dispuestos de
manera cronologica con eficacia para obtener los mejores resultados. Los procedimientos
son como la divisiéon funcional de cada acto administrativo. Es una planificacidén que sigue
una secuencia cronoldgica de las tareas especificas, que suelen denominarse como rutinas.

Es el modo por el cual deben ejecutarse u organizarse las actividades.?
2.4. Manual de procedimiento

Es un documento que expone de forma ordenada y sistematica informacion acerca de la

organizacion de una empresa. En ella se detallan normas que se consideran indispensables

para el funcionamiento de la empresa. Este instrumento nos proporciona mayor eficacia en
. .. -y .- 27

empresas en las que se realizan actividades cotidianas y repetitivas.”” Un manual es un

folleto, libro carpeta, etc., en el cual de una forma sencilla y facil de manejar se encuentran

.. . . 2
elementos administrativos con un fin definido.”’
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2.4.1. Tipos de Manuales

Robbins® afirma que los tipos de manuales son:

a. Manual de objetivos y politicas: son los objetivos propios de la empresa agrupados y

clasificados por departamentos.
b. Manuales departamentales: recogen las politicas, reglas, etc., de cada departamento.

c. Manuales del empleado, o de bienvenida: explica todo lo que debe conocer el empleado,

sobre todo al ingresar a la empresa.

d. Manuales de organizacidén: estas suelen tener una sintesis de la descripcion de los

puestos, y de la organizacidn y coordinacidn interdepartamental.
2.4.2. Contenido de los manuales de procedimientos

, ) ..
Segiin Scioli*’, los manuales de procedimientos que son elaborados normalmente presentan

estos contenidos:

-Portada: en general debera tener el logotipo representativo de la institucion, en el angulo
superior izquierdo de la pagina, en la parte central superior deberd especificar el area de la
cual depende la unidad que elabora el manual, en la parte central ira el titulo del documento
y en la parte inferior la fecha de elaboracion. La portada no deberd llevar ningln tipo de

disefio.

-Indice: enuncia de manera ordenada todos los capitulos del manual con el nimero de

pagina donde se puede encontrar la informacion.
-Cuadro de 1dentificacion: estard integrado por los siguientes elementos:

a) Logotipo de la institucion.
b) Nombre del documento: generalmente “Manual de Procedimiento”.
c) Nombre del area encargada de la elaboracion del procedimiento.

d) Nombre y nimero del procedimiento.
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e) Silaunidad tiene logotipo propio se debera situar en esta columna.

f) Codigo de secuencia literal y nimero asignado consecutivamente.

g) Se escribird “A” cuando sea un borrador y “0” cuando sea la primera autorizacion.
En lo adelante se escribira la cantidad de veces que haya sido autorizada.

h) Se anotara el nimero consecutivo de hojas utilizadas y el nimero total de esta.

1) Recuadro de control de emisioén: este estard ubicado al pie de las hojas del
documento. Este lo componen los siguientes apartados:
o Elaboro: persona que elabor6 el documento.
e Revisd: persona responsable del area.

e Autorizd: persona que aprueba y autoriza el documento.
-Introduccion.
-Objetivos.
-Alcance.
-Marco juridico.
-Descripcion del procedimiento.
-Diagrama de flujo.
-Documentos de referencia.
-Glosario y abreviaturas.
-Codificacion.
-Actualizaciones.

-Anexos.
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2.5. Estructura organizacional

La estructura organizacional se refiere a la capacidad que tiene una organizaciéon de dividir
la labor, y asignar funciones y responsabilidades a individuos y grupos de la organizacion.”
Por otro lado, Robbins dentro de su libro "~"Administracion’” define la estructura
organizacional como la reparticion formal de los trabajos dentro de una organizacidn.
También se puede definir como la suma de las distintas formas que tiene una organizacién

de dividir las actividades y luego coordinarlas entre los trabajadores. Es la distribucion

formal de los empleos de una organizacion.

31

Segiin Recursos Humanos’" en su publicacion ~"Estructuras organizativas’” existen diversos

tipos de estructuras organizacionales. Entre las mas importantes se pueden encontrar:

a. Estructura simple: esta estructura se da con un minimo de personas dentro de la empresa.

Suele darse en empresas pequefias y recientemente creadas.

b. Estructura burocratica: este tipo de estructura pertenece a una organizaciéon altamente
formalizada, en el que el personal de trabajo esté perfectamente definido. Esta organizacion

y reglamento da como desenlace una estructura.

c¢. Estructura divisionaria: a diferencia de las anteriores estructuras esta no es una estructura
completa sino parcial, principalmente se utiliza para diversificar productos. De esta manera,

se establecen diferentes unidades de negocios para cada linea de producto.

d. Adhocracia: en este tipo de estructura el empleado debe adaptarse a las necesidades del
cliente. Es enormemente flexible, capaz de adaptarse continuamente a las condiciones del

ambiente.
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2.5.1. Diseflo de una estructura organizacional

El disefio de una estructura organizacional es el proceso de cualificar la estrategia de la
. ., . . . . . 24 , ,
organizacion, para identificar la estructura organizacional apropiada.” Segin Martinez y

. ) . . . . ..
Milla ** los principios para el disefio de una estructura organizacional son los siguientes:

-Especializacion del trabajo o division de la mano de obra: estd basado en el que el
individuo no realiza el trabajo en su totalidad, si no que se divide en una serie de etapas y

cada individuo termina una de las etapas.

-Departamentalizacidn: la departamentalizacion es el proceso que consiste en agrupar tareas
o funciones en conjunto, especializados en la obtencion de cierto tipo de actividades.

Generalmente adopta el aspecto de gerencia, departamentos, secciones y areas.

-Cadena de mando: es una linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la

organizacion hasta el escalon mas bajo y define quien reporta a quien.
2.6. Diagramas de flujos

El diagrama de flujo representa la esquematizacién grafica de un algoritmo. La
construccion correcta del mismo es muy importante ya que a partir de éste se escribe el

programa en un lenguaje de programacion determinado.*
2.6.1. Concepto ¢ importancia

Los diagramas de flujo pueden ser llamados también flujograma, fluxogramas u
organigramas (que no deben ser confundidos con la estructura organizacional). Otro
concepto conocido es que es un instrumento que apunta los pasos que son necesarios
efectuar para llegar a la solucién de una problematica.’® En general, una secuencia grafica

de los procesos en la que estan detalladas los flujos y las secuencias de las actividades.

Este tipo de método se utiliza para describir graficamente los procesos mediante lineas,

simbolos y palabras, lo que permite conocer las actividades mediante los diferentes pasos.>
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2.6.2. Elaboracion

Segiin Diaz”’ existen reglas especificas para la elaboracion de los diagramas de flujo:

o Usar lineas rectas verticales y horizontales.

e No cruzar las lineas.

o Usar conectores si se cruzaran.

e (Cada linea conduce a un simbolo.

e Toda linea tiene su principio y su fin.

e Se usa la direccion de arriba hacia abajo o de derecha a izquierda.

e Requiere leyendas claras, cortas y precisas.

e Se emplean todas las posibilidades.

e Deben representar una solucion clara.

o Los codigos usados deben ser universales.

o Los de tipo general representan un proceso y los especificos las partes de ese
proceso.

o En los especificos no es necesario incluir hasta el Gltimo detalle.
2.6.3. Simbologia

Existen una amplia gama de simbolos para emplear, pero de todos ellos se destacan los

cinco mas comunes en la elaboraciéon de diagramas

Cuadro 1. Simbologia de los diagramas de flujo.*

Ovalo: actividad inicial y final.

S —

/ Paralelogramo: transferencia o lectura de

datos.

31



Rombo: actividades de decision.

Rectangulo: procesos redes (calculos,

transferencias, etc.).

Flecha: direccion. Se usa uniendo casillas.

2.6.4. Razones de uso

Su uso radica en que es una herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que
facilita la apreciacion y valoracién del seguimiento de flujo de trabajo a través de

actividades.
Segiin Molina®® su importancia radica en cuatro aspectos de uso:

a. En la planeacidén de sistemas: la elaboracion de un flujograma obliga a un previo
ordenamiento de la informaciéon disponible, un andlisis sistematico y detallado de los

diferentes procesos.

b. En la actualizaciéon de sistemas: la modificacién de los procedimientos es facilmente
representables a través de variaciones incluidas en el flujograma, lo cual permite visualizar

y analizar los nuevos procedimientos.

c. Simplicidad de los sistemas: facilita el analisis del flujo de trabajo y del desempefio de

las unidades involucradas.

d. Ahorro de tiempo y costo: hace mas accesible el andlisis de los procedimientos de la

organizacion, sin necesidad de reconstruir todo el sistema.
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2.7. Descripcion institucional de la Fundacion nifios que rien

La Fundacién nifios que rien fue fundada hace mas de 20 afios, y es reconocida por las
leyes vigentes en el pais, incorporada mediante el decreto No. 959-00 del 11 de octubre del
2000, y con su Registro Nacional de contribuyente No. 430-00069-8 y su registro en la
Oficina Nacional de Planificacion (CONASAFI NO.2480), se dedica a realizar jornadas
quirdrgicas para la correccion de pacientes con Labio y/o Paladar Fisurados-Labio
Leporino y Paladar Hendido. Estd conformada por un grupo de profesionales de la salud
que han aunado esfuerzos para la consecucidn de dicho objetivo. Su local se encuentra en la

calle Duarte No. 69 (Frente al Hospital Dr. Toribio Bencosme) Moca, Provincia Espaillat.

La Fundacién niflos que rien tiene acuerdos de cooperacion con la Universidad Nacional

Pedro Henriquez Urefia (UNPHU) a través de la Escuela de Odontologia.
2.7.1. Resefia historica

En el afio 1993, la Fundaciéon ""Healing the Children” 'realizé un operativo para pacientes
fisurados en la ciudad de La Vega, donde contaron con la participacion del Dr. Julio
Guzman, de la Universidad de Puerto Rico, y que a partir de esa fecha ha sido colaborador
constante de la Fundacion nifios que rien. Durante el operativo surge la idea de organizar
unas jornadas quirdrgicas donde participaran activamente los cirujanos dominicanos, y que
contara con una base de datos uniforme y asequible. En el afio 1995 fue la primera jornada
quirdrgica y se operaron tres pacientes fisurados. La acogida entre los mocanos fue

impresionante.

La Fundacioén nifios que rien, se ha convertido en la tGnica institucion del pais que durante
mas de 20 aflos ha venido realizando estos operativos de manera ininterrumpida,
beneficiando hasta la fecha cientos de nifios de escasos recursos econdémicos de todas las
regiones del pais. Se realizan con la participacidén de Cirujanos Maxilo-Faciales de Santo
Domingo, Puerto Rico, Venezuela y Odontologos. El costo de esta cirugia a nivel privado
ronda entre los RD$150,000.00, lo que convierte este tipo de procedimiento en inalcanzable

para los pacientes que en su mayoria provienen de familia de escasos niveles de ingresos.>’
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2.7.2. Objetivos de la Fundacion nifios que rien

a. Realizar labor educativa en la poblacidon en general para la prevencién y tratamiento de

los pacientes con HLP.

b. Organizar Jornadas quirlrgicas para el tratamiento multidisciplinario del paciente con

HLP.

c. Canalizar los esfuerzos de diferentes instituciones a favor de los pacientes que padecen

esta patologia.

d. Lograr convertir la Fundacién nifios que rien en el mayor centro de referencia para los

pacientes con LPH del pais.

e. Realizar Jornadas odontoldgicas de prevencion y curacion en nifios que requieran dichos

SErvicios.

f. La fundacion realizard cualquier otra jornada quirGrgica y cientifica que considere

conveniente para sus fines.
2.7.3. Funcionamiento logistico actual de la Fundacién nifios que rien

La Fundacion nifios que rien realiza dos jornadas anuales en el Hospital Dr. Toribio
Bencosme, las fechas comunes para realizar dichas jornadas ( que a su vez se dividen en
pre-quirirgica y quirurgica) se escogen entre los meses abril y noviembre (meses que se
realiza la etapa pre-quirlrgica), asi como, mayo y diciembre (meses que se realiza la etapa
quirdrgica). Estos meses han sido fijos desde los inicios de la FNR, pero estan sujetos a
variacion si hubiese causas ajenas que no permitan el desarrollo de las jornadas durante sus

fechas comunes. Luego de seleccionada la fecha oficial, se publica en las redes sociales.

Los pacientes se comunican directamente a la oficina de la fundaciéon donde proporcionan
informacién bésica para ser inscritos en la lista de postulantes a la etapa pre-quirtrgica, que

tiene hasta ahora un maximo de 50 cupos.
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De forma empirica dos o mas personas (normalmente doctores designados de la Escuela de
Odontologia de la Universidad Nacional Pedro Henriquez Ureiia junto con la colaboracién
del Consejo Directivo de la fundacidén) son los encargados de coordinar la logistica de
ambas jornadas en cuanto al llenado de historias clinicas, espacio fisico, seleccién de

voluntarios y colaboradores, transporte, materiales, recursos, dietas y demas.

La etapa pre-quirtrgica es llevada a cabo en el consultorio No.11 del Hospital Toribio
Bencosme por un equipo conformado por: Cirujano Maxilofacial, Médicos generales,
Odontdlogos y estudiantes de pregrado en Odontologia de la Universidad Nacional Pedro
Henriquez Urefia (UNPHU). Cada uno de los integrantes de este equipo tienen funciones
especificas para lograr al final, la seleccidon de los pacientes que seran intervenidos. A estos
pacientes les son indicados en esta etapa analiticas, y materiales que tendran que llevar en
la Jornada quirdrgica. Es importante también, destacar que se realiza una charla a cargo de
un doctor especialista en el area para orientar a los pacientes de los detalles de esta

patologia.

Después de esta etapa los coordinadores se organizan para la segunda etapa, revisando
inventario, materiales y todos los recursos tanto de espacio fisico como humanos que sean

necesarios para llevarla a cabo.

En la etapa quirtrgica, los pacientes van siendo ingresados segun el orden que se han
organizado dependiendo el caso. Para esta etapa se cuenta con un equipo de Cirujanos
Maxilofaciales, Anestesidlogos, Enfermeras, Médicos Generales, Pediatras, Otorrinos y
estudiantes de Odontologia de la Universidad Nacional Pedro Henriquez Urefia (UNPHU).
Después de realizada la intervencion los pacientes son dejados en observacidn por un corto

tiempo en las instalaciones del Hospital Toribio Bencosme.
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CAPITULO 3. MARCO METODOLOGICO.

3.1. Tipo de estudio

Estudio descriptivo observacional y de corte transversal. Descriptivo observacional, porque
no hubo una intervencidn directa por parte de las mnvestigadoras ya que, el estudio se limitd
a medir las variables que hacen posible las jornadas pre quirtirgica y quirrgica de la FNR y
se recolectaron los datos para describir como funciona la logistica de la misma. De corte
transversal porque el estudio se hizo en un momento o periodo especifico y no existe

continuidad de investigacion en el eje del tiempo.
3.2. Localizacién y tiempo

Este estudio fue realizado en la Fundacion nifios que rien, ubicada en Moca, provincia
Espaillat, Republica Dominicana, de la informacién que fue proporcionada por la poblacién
que participé en la logistica de la misma los ltimos 5 afios (2011-2016) ya que los datos
que se podrian obtener antes de este periodo, no tienen relevancia en un manual donde se

plasmaron los procesos y procedimientos que se realizan actualmente en la Fundacion.

3.3. Criterios de seleccion

3.3.1. Criterios de inclusién

Se incluyeron a los fundadores, empleados y voluntarios que estuvieron directamente
relacionados con la logistica de la fundacion comprendida desde el 2011 hasta el 2016 y

todos aquellos que fueron referidos de manera puntual por estas personas.
3.3.2 Criterios de exclusion

Se excluy6 aquella poblaciéon que haya participado antes del 2011 y que ya no se encuentre
al servicio de la fundacion, aquellos que no estuvieron directamente relacionados con la
logistica y la organizacion de la institucidon y aquellos que no estuviesen intimamente

comprometidos con las Jornadas de LPH de la fundacién.
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3.4. Técnicas y procedimientos para la recoleccion y presentacion de la

informacion

a. Se realizé6 una investigacidén previa para recolectar informaciéon primaria de fuentes

externas como: paginas web, antecedes y libros de administracion de gestion.

b. Luego, se llegd a Moca, provincia Espaillat en las fechas previstas de las jornadas pre-
quirdrgica y quirtrgica de LPH donde, se utilizé un método de observacion directa de los

procesos y procedimientos que se realizaron en las jornadas.

c. De la informacién obtenida de estas jornadas, se utilizé un método deductivo por el cual
se pudo realizar un cuestionario personalizado para la poblacidon escogida segin los
criterios de exclusion e inclusiéon expuestos anteriormente. Este cuestionario también sirvid

como una guia de pautas para una realizacioén de entrevista abierta posteriormente.

d. Se entregaron estos cuestionarios a un especialista en el area de auditoria y creacion de
manuales de procesos y procedimientos, asi como, a un representante de la FNR quienes,
dieron su aprobacién a que dichas preguntas fueron revisadas y autorizadas para realizar la

recoleccidn de informacion mediante entrevistas abierta.

e. Se citd a cada uno de los integrantes de la poblacion escogida, haciéndoles la salvedad de
que, se les haria una entrevista abierta que consistiria en una serie de preguntas con relacién

al funcionamiento de la FNR y que, sus respuestas serian grabadas.

f. El dia de la entrevista, se le recalcé nuevamente al entrevistado que la finalidad de la
entrevista era la creacion de un manual de procesos y procedimiento de las jornadas pre
quirdrgica y quirtrgica de LPH de la FNR, también, se le explicé que la entrevista seria
grabada con un dispositivo y que la informacion proporcionada quedaria bajo anonimato y

confidencialidad.

g. Luego de obtener la aprobacion del entrevistado, se procedid a comenzar la entrevista

siguiendo el cuestionario y la guia de pautas destinadas al entrevistado de ese dia.
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h. Después de realizada todas las entrevistas, se hizo una desgrabacion de forma textual de
los audios obtenidos durante las mismas detallando, la fecha de la entrevista, el nombre del

entrevistado y el entrevistador, y toda la informacion explicita del audio.

1. Luego, se sintetizd la informacidn de las entrevistas que ya han sido desgrabadas y se
procedid a la realizacion de los cuadros de proceso en donde se detallo cada procedimiento
y las actividades para lograrlo y con ello, se obtuvo la primera versiéon del manual de
procesos y procedimientos administrativos de las jornadas pre-quirtirgica y quirdrgica de

LPH de la FNR.

J- Se presentaron los disefios de los procesos y procedimientos a los actores actuales de

cada jornada, y se entrdé en un proceso de revision de los mismos.
k. Se hicieron las adecuaciones necesarias a cada procedimiento y proceso.
1. Se present6 versiones finales para completar y crear el manual.

m. Se present6 formalmente a los actores claves: representantes de la Fundacion y UNPHU.
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6. Receptor:

Fundacién y Pacientes

7. Descripcion del proceso:

Documento /
. . Cargo o, Formulario o
Actividad Responsable Descripcion Registro que Receptor
genera
Coordinador
logistico
1 UNPHU/ Reunién General N/A Fundacién
Coordinador
logistico FNR
Coordinador Coordinacion de la
2 logistico seleccion de N/A Fundacién
UNPHU estudiantes UNPHU.
Coordinador Reunidn de estudiantes DO-PRH-01
. para desarrollo de DO-PPQ-01 .,
3 logistico ) et FO-PRH-01 Fundacién
UNPLU emas concernientes a - -
la jornada.
Coordinador Aviso a voluntarios
4 logistico médicos N/A Fundacién
UNPHU '
Gestion de papeleria y
Coordinador de los materiales e
i ) FO-PI-01 .,
5 logistico instrumentos para la Fundacién
UNPHU realizacion de la
jornada.
) Solicitud de espacio Carta solicitud
Secretaria ) . ) .,
6 FNR fisico para jornada pre infraestructura Fundacién
quirdrgica y quirdrgica Hospital
Coordinador Coordinacion de
logistico transporte y dieta del
7 UNPHU/ voluntariado durante FO-PTDH-01 Fundacién
Coordinador | realizacién jornada pre-
logistico FNR quirdrgica.
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4.1.1.4. Secuencia de trabajo

No. Descripcion de actividad Area responsable

1 Canalizacion de los pacientes segun orden de | Canalizacidon y medicamentos
listado oficial

2 Busqueda de la historia clinica del paciente Voluntario no médico/Quir6éfano

3 Busqueda del paciente ya canalizado en sala de | Voluntario no médico/Quiréfano
espera

4 Asepsia, antisepsia y colocacion de medidas de | Quiréfano
proteccion

5 Aplicacion de sedacion al paciente Anestesidlogo/Quirdéfano

6 Fotografias antes, durante y después de la | Fotografia
intervencion

7 Intervencion quirtrgica Quir6fano

8 Completar etapa quirargica de la Historia | Quiréfano
Clinica

9 Reanimacion del paciente Anestesidlogo/quirdfano

10 | Traslado de paciente a sala de recuperacion Voluntario no médico/ quiréfano

11 | Entrega de recetario y medicamentos a | Canalizacion y medicamentos
familiares

12 | Desinfeccion de campo quirargico Enfermeras/esterilizacion

13 | Seguimiento control al paciente para el alta | Cirujano/quiréfano

24hrs después
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fisica. La cantidad total de
numeros que se digitara en
el generador sera la
cantidad total de
estudiantes inscritos en el
formulario por lo que, cada
nimero  representa  un
estudiante

Informar
estudiantes
seleccionados.

a

Coordinador
logistico
UNPHU

Se les informa via correo
institucional que han sido
seleccionados y la fecha
que seran convocados para
la primera reunién.

Borrador
mensaje
estudiantes

a

seleccionados
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horarios

deben vestir, las fechas de
ambas jornadas y el
horario en el que se
llevaran a cabo

Firma
contrato
asistencia
obligatoria

de
de

Coordinador
logistico UNPHU

Se lee en voz alta para
todos los estudiantes el
contenido del contrato y si
estan de acuerdo con todo
lo expuesto en él, firman
el documento

FO-PRH-01
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Busqueda Coordinador Se busca las historias | N/A
historia clinica | logistico UNPHU | clinicas en el archivo de
de los las jornadas de LPH en las
pacientes  no oficinas de investigacién
operados  en de la  Escuela de
Jornada Odontologia UNPHU
anterior
Solicitud  de | Coordinador Solicitar a la secretaria de | DO-PRH-
impresion  de | logistico UNPHU | la UNPHU la impresion de | 01
d tos. 1) j de 1
ocumentos un .() Juego e. 0s FO-PRILOI
siguientes documentos:
S L -Brochure
-Historia Cl .
istoria Clinica Cuidados
-Consentimiento
-Brochure
Informado X .,
Alimentacid
-Brochure Cuidados n
-Brochure Alimentacion -Listado de
ient
-Listado de pacientes a pactenies - a
operar
operar
-Analiticas -Analiticas
Impresion  de | Secretaria UNPHU | Impresion de los | N/A
documentos documentos que el
coordinador logistico
UNPHU le ha solicitado
Solicitud  de | Coordinador Solicitar a la secretaria
copias logistico UNPHU | UNPHU la cantidad de
copias que necesita de
cada  uno de los
documentos impresos
Completar Secretaria UNPHU | Completar el formulario | FO-PI-01
formulario de de solicitud de copias con
solicitud  de la informacion
copias proporcionada  por el
coordinador Logistico
UNPHU
Aprobaciéon de | Director  Escuela | Aprobacion  las  copias | N/A
copias Odontologia firmando y sellando el
UNPHU formulario de solicitud y

lo envia a Gerencia
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UNPHU anexando los
documentos a copiar

Autorizacion Gerencia UNPHU | Firman y  sellan el | N/A
de copias formulario envian todos

los documentos al centro

de copiado
Entrega de | Secretaria UNPHU | Después de recibir las | N/A
copias copias listas, hace entrega

de los documentos al
Coordinador logistico
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informacién  ofrecida
por el departamento
de Gerencia

Guardar
mformaciéon

Coordinador
logistico
UNPHU

Escribe y guarda la
informacion para
tener contacto directo
con el chofer en caso
de ser necesario.

N/A
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2 Coordinador Notificacién a | N/A Fundacién
logistico Doctores y
UNPHU Secretaria de FNR
de la asignacién de
casos clinicos.
3 Coordinador Solicitud de | N/A Fundacién
logistico itinerario de vuelo de
UNPHU Doctores
confirmados.
4 Coordinador Confirmacion de | N/A Fundacién
logistico enfermeras.
UNPHU
5 Coordinador Reuniéon de | DO-PRH-01 Fundacién
logistico estudiantes para | DO-PPQ-01
UNPHU desarrollo de temas | FO-PRH-01
concernientes a la
jornada.
6 Secretaria Confirmacion de | N/A
FNR asistencia de
pacientes
7 Coordinador Coordinacion de | FO-PTDH-01 Fundacién
logistico transporte,
UNPHU/ Cotizacioén y
Coordinador reservacion para
logistico FNR | hospedaje y cena.
Coordinacion de
almuerzos.
8 Coordinador Gestion de papeleria | FO-PI-01 Fundacion
logistico y de los materiales e
UNPHU instrumentos para la
realizacion de la
jornada.
9 Secretaria Logistica de | FO-PAP-01 Fundacion
FNR atencion al paciente.

8. Equipo / Software:

Laptop, teléfono moévil y fijo.

9. Procesos relacionados:

Recurso Humano, Insumos, Transporte, dieta y hospedaje, Atencion al paciente

10. Controles:

Procedimientos y formatos
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Propofol

Ketamina

Succinil Colina
Atropina
Sevofluorane
Halotano
Amimofilina
Adrenalina
Fentanyl
Midazolan
Laringoscopio
Mascarilla laringea
pediatrica
1/1.5/2/2.5/3
Canulas de mayo
Tubos
endotraqueales
2/2.5/3/3.5/4/4.5/5
Sistema  Jackson
Reed

Bolsas de anestesia
1/2/3/4 litros
Vieryl 4.0/5.0
Sutura Cromatica
Sutura Nylon

Gel Foam

Bisturi 11/13/15

(ya canalizado) en

la sala de espera.

-Llevarlo al
quirdéfano
correspondiente
-Colaborar al

anestesiologo en lo
que necesite.
-Colaborar al
ciryjano en lo que
necesite.
-Completar
informacion de la
etapa quirrgica de
la historia clinica
del paciente.

-Llevar al paciente

a recuperacion
luego de la
intervencion.
Cirujano
maxilofacial:

-Operar al paciente
-Completar

informacion de la
etapa quirrgica de
la historia clinica

del paciente.
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4.1.3.3. Secuencia de trabajo

No. Descripcion de actividad Area responsable

1 Canalizacion de los pacientes segiin orden de | Canalizacién y medicamentos
listado oficial

2 Busqueda de la historia clinica del paciente Voluntario no médico/Quirdfano

3 Busqueda del paciente ya canalizado en sala de | Voluntario no médico/Quir6fano
espera

4 Asepsia, antisepsia y colocacion de medidas de | Quirdéfano
proteccion

5 Aplicacion de sedacion al paciente Anestesidlogo/Quirdéfano

6 Fotografias antes, durante y después de la | Fotografia
intervencion

7 Intervencion quirirgica Quir6fano

8 Completar etapa quirtirgica de la Historia | Quirdfano
Clinica

9 Reanimacion del paciente Anestesidlogo/quirdéfano

10 | Traslado de paciente a sala de recuperacion Voluntario no médico/ quirdfano

11 | Entrega de recetario y medicamentos a | Canalizacion y medicamentos
familiares

12 | Desinfeccién de campo quirtrgico Enfermeras/esterilizacion

13 | Seguimiento control al paciente para el alta | Cirujano/quirdfano

24hrs después
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documento lo entrega al Coordinador
logistico UNPHU.

Archivar Coordinador Recibe 'y guarda el | N/A

documento logistico UNPHU documento hasta la

reuniéon general, donde
sera requerido.
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Reservacion
Oficial

Representante  del
hotel seleccionado

Responde con un ultimo
correo confirmando la
reservacion con las
especificaciones
mencionadas.

N/A
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5.2. Conclusiones

Este proyecto permitio realizar un diagnostico administrativo de las jornadas pre quirtirgica
y quirdrgica de labio y/o paladar hendido de la Fundacién nifios que rien mediante
entrevistas a profundidad realizada a 10 individuos que estuvieron relacionados con la
logistica de las jornadas de labio paladar hendido en un periodo comprendido del afio 2011-
2017.

De la informacion recolectada se obtuvo que las jornadas pre-quirirgica y quiriirgica son
macro procesos que contienen procesos de 6 procesos de apoyo desarrollados de la
siguiente manera:

- Proceso pre-quirtrgico; Proceso de Infraestructura: espacio fisico jornada prequirurgica y
quirdrgica; Proceso de Recurso Humano: reunién General, seleccion de estudiantes,
reunion estudiantes jornada pre quirdrgica y voluntarios médicos; Proceso de Transporte:
dieta y hospedaje: solicitud transporte y coordinacion dieta; Proceso de Insumos: papeleria
y materiales e instrumentos; Proceso de Atencion al paciente: inscripcidon y secuencia de
atencion.

- Proceso quirtirgico; Proceso de Recurso Humano: reunidén general, notificacion de casos
clinicos, solicitud itinerario de vuelo doctores internacionales, confirmacién enfermeras,
reunion con estudiantes UNPHU; Proceso de Transporte, dieta y hospedaje: confirmacion
de transporte, cotizacidon y reservacion de hospedaje y cena y cotizacidon y coordinacion de
almuerzo; Proceso de Insumos: organizacion de casos clinicos, organizacion de historias
clinicas, papeleria y materiales e instrumentos; Proceso de Atenciéon al paciente:
confirmacién de asistencia secuencia de atencidn.

Como resultado, obtuvimos el disefio final del manual de procesos y procedimientos
administrativos de las jornadas de Labio y/o Paladar hendido de la Fundacion Nifios Que

Rien.
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Anexo 2. Instrumento de recoleccion de datos

El siguiente instrumento se utilizd para realizar entrevistas a profundidad que fueron
grabadas de manera auditiva, con el fin de procesar las mismas durante la creacion del
manual de procesos y procedimientos administrativos de las jornadas pre-quirtrgica y
quirdrgica de Labio y Paladar Hendido de la Fundacién nifios que rien en Republica

Dominicana, periodo agosto-diciembre 2016.
Preguntas para entrevista

Dr. Luis Diaz-Coordinador logistico FNR

1. {Qué cargo usted ocupa dentro de la Fundacion?

2. (Como usted considera que esta estructurado el comité ejecutivo de la Fundacion desde

su punto de vista? ;Cual es la funcién de cada uno de sus integrantes?

3. (Podria describir el paso a paso como realiza sus funciones?

4. ;Cudl es la logistica de captacidn de pacientes?

5. (Cuadl es la logistica para la captacion de voluntarios médicos y no médicos?

6. ;Qué método se utiliza para garantizar la asistencia de los voluntarios médicos y no-

médicos inscritos?

7. ¢(Existe algin acuerdo entre el Hospital Toribio Bencosme y la fundaciéon que les

compromete a cederle ese espacio fisico?

8. En el caso de no tener ningiin acuerdo, ;Cudl es la logistica para obtener este espacio

fisico?

9. Entendiendo que los espacios para realizar la Jornada Pre quirtrgica es diferente que el

de la Quirtrgica, ;se realiza la misma logistica para la obtencién del mismo?
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10. ;Quién provee los materiales gastables e instrumentos que se necesitan para realizar

dicha jornada?
11. ;Existe un formulario para el despacho de los materiales?

12. ;Puede describir paso a paso como se realiza el proceso de solicitud de desembolso para

compra de materiales?

13. (Existe algin inventario dentro de la fundacién el cual controle los materiales que son

destinados a las Jornadas de LPH? ;Quién estd a cargo del mismo?

Judith Segura- Secretaria UNPHU.

1. ;Cuadl es su funcion dentro de las jornadas de la FNR?

2. ;Podria describir el paso a paso para llegar a realizar esa tarea?

3. (Cuadl es el Protocolo o logistica para solicitar el transporte?

4. ;Con qué tiempo de anticipacion se debe solicitar el transporte UNPHU- Moca?

5. (Cual es la via de comunicaciéon para el transporte UNPHU-Moca? ;Queda alguna

constancia formal?

Alfonsma-Secretaria FNR

1. {Qué cargo usted ocupa dentro de la Fundacion?
2. ;Cuadl es su funcion dentro de las Jornadas?
3. (Podria explicar el paso a paso de las funciones que realiza?

4. ;Cudl es la via de comunicaciéon que tienen los pacientes para inscribirse dentro del

listado de evaluacion pre-quirtirgica?

5. (Tienen disponible algin instrumento donde quede una constancia formal de la
mnscripcion de dicho paciente?
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6. (Cuales son los datos que se necesitan del paciente para poder inscribirle?

7. ;Qué método se utiliza para garantizar la asistencia de los pacientes inscritos a la

Jornada?

8. (Quién se encarga de llevar los materiales necesarios de la Jornada Pre-quirtrgica al

Hospital?

Dra Tiffanv Botero- Coordinadora Logistica UNPHU jornadas pre-quirurgica v quirdrgica

Noviembre 2016-Actual

1. {Qué cargo ocupa usted dentro de la Fundacion?

2. ;Cudl es la funcién que realiza?

3. (Podria explicar el paso a paso de las funciones que realiza?

4. ;Cuadl es el protocolo de reclutamiento del voluntariado no médico?

5. (Por qué medio de comunicacion se les avisa a los estudiantes?

6. (Con qué tiempo previo a la Jornada se da este aviso?

7. (Cuadl es el tiempo de permanencia de dicho aviso?

8. ¢Donde se dirigen los interesados para el reclutamiento?

9. (Cuadles son los datos que se necesitan del estudiante para poder inscribirle?
10. ;Cual es la cantidad de voluntarios no-médico requerido para la JPQ?

11. ;Cual es el criterio de seleccion del voluntariado no médico?

12. ;Qué medio de comunicaciodn se utiliza para informar a los voluntarios la seleccion?

13. ;Cual es el siguiente paso?
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14. ;En qué consiste el entrenamiento?
15. ;Donde se realiza dicho entrenamiento?
17. Para desempeifiar su cargo, ;Qué materiales necesita?

18. (Cual es el tiempo que necesita para cumplir su funciéon previa a la jornada pre

quirdrgica?
19. Dentro de su labor, ;delega funciones en otras personas?

Dr. Ramén Martinez-Voluntario médico activo

1. ;{Cudl es su funcion dentro de la Fundacion?
2. ;Cuadles son los materiales e instrumentos que necesita para llevar a cabo su funciéon?

Dr. Rogelio Cordero-Vicepresidente FNR

1. {Qué cargo ocupa usted dentro de la Fundacion?
2. ;Cudl es la funcién que realiza?

3. (Podria describir paso a paso las funciones que usted desempefia en ambas jornadas de

LPH?

4. ;Cuadles son los materiales e instrumentos que necesita para llevar a cabo su funcién en la

Jornada Quirargica?

5. (Como se coordina el tema de la Dieta para la jornada pre quirtrgico y a quien se le

solicita?
6. (Coémo se coordina el tema del Hospedaje en la jornada quirtrgica?

7. (Tiene alguna solicitud de desembolso de los recursos que son facilitadas por la

UNPHU?
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8. (Cudl es la logistica de la dieta?
9. (Quién asume los gastos de la dieta?

Dra. Guadalupe Silva- Coordinadora del departamento de Investigacion escuela de

odontologia UNPHU

1. {Qué cargo ocupa usted dentro de la Fundacion?
2. ;Cudl es la funcién que realiza?

3. (Podria describir paso a paso las funciones que usted desempefia en ambas jornadas de

LPH?

Dra. Sadaf Pourhamid- Coordinadora logistica UNPHU jornada quirargica UNPHU

1. {Qué cargo ocupa usted dentro de la Fundacion?
2. ;Cudl es la funcién que realiza?

3. (Podria describir paso a paso las funciones que usted desempefia en ambas jornadas de

LPH?

Dr. Alberto Martinez- Coordinador logistico jornada pre-quirargica Dic 2015-Mavo 2016

1. {Qué cargo ocupa usted dentro de la Fundacion?
2. ;Cudl es la funcién que realiza?

3. (Podria describir paso a paso las funciones que usted desempefia en ambas jornadas de

LPH?

Xiomara- Voluntaria activa FNR

1. {Qué cargo ocupa usted dentro de la Fundacion?

2. ;Cudl es la funcién que realiza?
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