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RESUMEN

El presente trabajo ha sido realizado como requisito para la culminacién del trabajo de
grado presentado bajo la modalidad de pasantias en el cual se puede observar la manera
como se actualizaron y organizaron los manuales, guias de manejo y protocolos de
mantenimiento de los servicios que presta la Liga Contra el Cancer Capitulo-Ocafa.

En el plan general de trabajo se plasmo la secuencia l6gica como se elaboraron dichos
documentos, el cual incluye: cronograma de actividades con los tiempos reales y estimados
por semanas, objetivo general, objetivos especificos, actividades para hacer posible el
cumplimiento de los objetivos especificos y acciones a desarrollar en la Liga Contra el
Cancer Capitulo — Ocafia. Los objetivos especificos consistieron en: Ordenar y clasificar
los manuales, guias de manejo y protocolos de mantenimiento existentes; digitar, actualizar
e imprimir los manuales, guias de manejo y protocolos de mantenimiento; y, actualizar
presentar e imprimir el manual de funciones de la empresay los RIPS.

La metodologia utilizada fue mediante la modalidad de pasantias, con el fin de dar
cumplimiento al protocolo sugerido por la Universidad Francisco de Paula Santander
Ocanfia, para optar al titulo de Tecndlogo en Gestion Comercial y Financiera.

Finalmente se presentan organizados y actualizados todos los libros de la institucion dando
a conocer las respectivas recomendaciones para que se tengan en cuenta para el buen
funcionamiento y manejo de los mismos.



INTRODUCCION

La Liga Contra el Céncer Capitulo — Ocafia, viene prestando servicios a la comunidad
Ocafiera, desde el 26 de marzo de 1983; es una institucion privada sin animo de lucro, de
caracter voluntario, que trabaja con eficiencia, responsabilidad y espiritu de servicio en
areas de prevencion en los diferentes tipos de céncer, promocion de hébitos de vida
saludable, a través de planes y programas educativos a la comunidad con énfasis a la
poblacién infantil y juvenil, detencion oportuna del céncer cervico-uterino y proéstata,
rehabilitacion con ayuda sicoldgica de los pacientes con cancer y su entorno familiar de la
provincia de Ocafia y su area de influencia, trabajando en coordinacion con las entidades
que compartan la misma filosofia y respectivos servicios.

Al realizar un sondeo acerca de los manuales, guias de manejo y protocolos de
mantenimiento de los servicios que presta la Liga Contra el Cancer Capitulo-Ocafia, se tuvo
como resultado que la entidad no cuenta con un Manual de Funciones bien establecido y
actualizado, no hay Manual de Convivencia, tampoco se tienen manuales de
procedimientos actualizados. Se debe tener en cuenta que los manuales son documentos
que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y
transmitir en forma ordenada y sistemaética, informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, guias de manejo, protocolos de
mantenimiento y procedimientos, etc.). Asi como las instrucciones y lineamientos que se
consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas, Incluyen las normas legales,
reglamentarias y administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y
su relacion con las funciones procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra
organizada, Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la
organizacion ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefia
historica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los
procedimientos y tareas de determinado departamento. Esta actualizacion tiene como
objetivo realizar un reordenamiento y mejor registro en cuanto a los libros de la liga contra
el cancer capitulo - Ocaria; con la finalidad de establecer un lugar adecuado para cada libro
de facil acceso y cuidado con los mismo, dando a conocer los resultados a la junta Directiva
de la institucion.

Para el debido cumplimiento de las pasantias, se plantearon unos objetivos, los cuales
consistieron en ordenar y clasificar los manuales, guias de manejo y protocolos de
mantenimiento existentes; digitar, actualizar e imprimir los manuales, guias de manejo y
protocolos, con el fin de mejorar el proceso; y, actualizar presentar e imprimir el manual de
funciones de la empresa y los RIPS. En el transcurso de la pasantia no se encontrd
limitacion alguna, ya que la colaboracion por parte del gerente y directivas fue excelente,
por lo cual se alcanzd el objetivo propuesto.

Con la realizacion del trabajo de grado en la modalidad pasantias se puso en préactica lo
aprendido en cada una de las asignaturas vistas en estos seis semestres durante la formacion
tecnoldgica que se recibié en la Universidad Francisco de Paula Santander Seccional
Ocana.
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1. ORGANIZACION REGISTRO Y ACTUALIZACION DE MANUALES Y/O
GUIAS DE MANEJO Y PROTOCOLOS DE MANTENIMIENTO DE LOS
SERVICIOS PRESTADOS EN LA IPS LIGA CONTRA EL CANCER CAPITULO -
OCANA

1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

La IPS Liga Contra el Cancer, Capitulo — Ocafia, fue fundada el 11 de abril de 1983, su
creacion surgio por un grupo de profesionales comerciantes e independientes de la salud
preocupados por el alto indice de mortalidad a causa del cancer.

Es una institucién privada sin animo de lucro, de carécter voluntario, administrativos y
servicios generales los cuales trabajan con eficiencia, responsabilidad y espiritu de
servicio en areas de prevencion en los diferentes tipos de cancer, promocion de habitos de
vida saludable, a través de planes y programas educativos a la comunidad con énfasis a la
poblacién infantil y juvenil, detencién oportuna del cancer cervico uterino y prostata,
rehabilitacion con ayuda sicologia de los pacientes con cancer y su entorno familiar de la
provincia de Ocafia y su area de influencia, trabajando en coordinacion con las entidades
que compartan la misma filosofia que hacen de esta institucion un lugar donde la salud del
cliente es lo mas importante.

La IPS Liga Contra el Céancer, Capitulo - Ocafia cumple con todos los requisitos legales
para poder operar con Personeria Juridica 156, mediante Resolucion DIAN 070000074909,
y registrada en el Registro Unico Tributario (RUT) con NIT 890506316-4.

Cuadro 1. Descripcion de servicios

Unidad

Unidad de Urologia

Unidad de
Dermatologia

Unidad de cabezay
Cuello

Poblacion
Objetivo

Esta unidad desarrolla
campafias de diagnostico
temprano de cancer de
prostata y de testiculos
Se realizan actividades de
tamizaje masivo a través
de la toma de PSA y auto
examen de testiculo

Esta umdad, realiza
acciones de
promocion, educacion
y direccion temprana
del cancer de piel tanto
en la poblacion
masculina y femenina
como en la infantl, a
través del auto
examen de piel y la
valoracion médica.

El cancer de cabeza y
cuello representa una
quinta parte de todos los
tumores del resto del
organismo, lo cual
constituye una
incidencia baja, pero
debe ser considerada de
gran importancia por los
efectos rutilantes y
deformantes que
produce

Servicios

Consulta de Urologia
Uretrocistoscopias
Penoscopia

Ecografia transrectal de
prostata

L

» Consulta de
Dermatologia

« Biopsia de piel

» Crioterapia de piel

e Fulguracion de

« Consulta de cabezay
cuello

« Biopsias

« Citologia de ganglios,
tiroides y tumores.

« Ecografia de vias lesiones « Biopsia percutanea de
urnarias. « Infiltracion de tiroides
= Antigeno prostatico queloide « Lanngoscopia.

especihco.
= Biopsia Urologica
Alfafetoproteina

[ ]

* Drenaje de piel.
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Unidad

Patologia Cervical

Unidad de Seno

Unidad de
Gastroenterologia

Poblacion | EI programa esta | El programa esta dirigido | El programa esta dirigido
Objetivo | dirigido a las mujeres [a todas las mujeres | atoda la poblacion
con vida sexual activa, | mayores de 15 aiios. Se | masculina y femenina
no importa la edad y a | realizan actividades de | mayor de 18 arios.
mujeres mayores de | promocion y educacion en
25 afios que no hayan | auto examen de seno y
tenido relaciones | pruebas de tamizaje en
sexuales. mayores de 35 afos.
Servicios |« Consulta de « Consulta de Seno + Consulta de
ginecologia. » Citologia de seno gastroenterologia.
« Consulta de (BACAF) * Endoscopia.
Menopausia. « Biopsia de Seno » Rectossigmoidoscopia.
« Toma y lectura de « Drenaje de absceso de | « Anoscopia
citologia. seno. « Biopsia gastrica y
« Colposcopia. « Mamografia. recto.
» Cirugia de Cerviz. « Ecografia de Seno » Alfafetoproteina.
« Electro « Biopsia percutanea y + Antigeno
cauterizacion de puncion de seno. carcinoembrionario.
Cerviz. » Ecografia de Piloro.
* Vulvoscopia. = Ecografia abdominal.
* Biopsias.
e LLETZ
-

Extirpacion de

polipo y patologia.

e Destruccion de
condiloma vulvar.

« Laboratorio de

citologia y patologia.

Fuente: Liga de Lucha contra EI Cancer, 2012.

También incluye actividades como PROMOCION Y PREVENCION, en donde se
desarrolla una serie de programas con actividades, realizadas con un equipo
interdisciplinario altamente entrenado, en grupos de poblacién infantil, adolescentes y
adultos hombres y mujeres. Entre las secciones educativas se destacan: generalidades del
cancer, cancer cervico-uterino, cancer de seno, cancer de prostata, cancer de testiculo,
cancer gastrico, cancer de pulmon y tabaquismo, menopausia, distribucién del material
educativo.

La Liga Contra el Cancer Capitulo Ocafia, en estos momentos esta realizando actividades
en el area asistencial de consulta de Medicina General, consulta Ginecoldgica, Laboratorio
Clinico: examenes de rutina y Especializados, Toma de E.K.G, procedimientos de
Enfermeria y Actividades de Promocion y Prevencion (Estrategia 1.E.C.), Procedimientos
de pequefia cirugia, Colposcopias, Biopsias y Crio cauterizaciones; para los examenes
especializados las muestras son tomadas en la LIGA, y enviadas a la ciudad de
Bucaramanga al laboratorio CORTEZ BUITROGO & CIA LTDA para su realizacion y
posterior lectura.

La LIGA cuenta con personal médico y de laboratorio; con dos médicos generales uno
laboran en horas de la mafiana y un médico general que laboran en horas de la tarde y tres
médicos especialistas un ginecologo, dermatdlogo y radiologo los cuales atienden consultas
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especializadas; dependiendo del nimero de consultas programadas, y tres auxiliares de
enfermeria; en cuanto al personal de laboratorio se cuenta con una bacteridloga y con una
auxiliar de laboratorio.

En la parte administrativa cuenta con un Representante Legal quien es a su vez la misma
presidenta de la Liga y quien viene desempefiando sus funciones desde que se fundo la
institucion y segun los estatutos es de naturaleza vitalicia y asi se encuentra registrado y
certificado en la Camara de Comercio; pero esta es una anomalia que se viene presentando
ya que la Representante Legal es otra persona con contrato de prestacion de servicio; la
parte administrativa también la constituye una auxiliar contable, una aseadora, un vigilante
y un asesor juridico el cual no es permanente, y un revisor fiscal que es nombrado por
Asamblea General.

En la organizaciéon administrativa de La Liga Contra el Cancer Capitulo-Ocafa el maximo
organo de decision es la Asamblea General la cual es conformada por los miembros que
tengan la calidad de VOLUNTARIAS en sus modalidades, Fundadores o Activos; en la
reunion de la Asamblea se discuten y adoptan las politicas, planes y programas de la LIGA,
y se elige a las personas que conforman la Junta Directiva y el Revisor Fiscal y se aprueban
los Estados Financieros.

El segundo organo de administracion es la JUNTA DIRECTIVA, en sus reuniones se
discuten y analizan los programas, politicas, lineamientos que se deben seguir en la LIGA 'y
las propuestas que llegan de distintas instituciones, asi como las politicas que emana la Liga
Colombiana, se toman las decisiones administrativas sobre las personas y los bienes y
servicios de la Institucion. La Liga cuenta con un COMITE GENERAL DE
VOLUNTARIAS, que se encarga de organizar el trabajo de las Voluntarias y conforman
los diferentes comités como son: Educacion, Bienestar social y cultural, los Comités de
Trabajo estdn conformados segln el ndmero de voluntarias y el tipo de programas y
servicios. Para la mayor conveniencia de la Liga, se adopté un REGLAMENTO
INTERNO.

La Liga cuenta con un revisor fiscal, el cual es remunerado, elegido por la Asamblea
General para un periodo de dos (2) afios y podra ser reelegido indefinidamente, la
Asamblea General fija su remuneracion. El cargo de revisor fiscal es incompatible con el
desempefio de cualquier otro cargo o funcién en la LIGA. El revisor fiscal no podra ser
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con cualquiera
de los miembros de la Junta Directiva, con el tesorero o con el contador, y en general de
cualquier funcionario de la LIGA que en el ejercicio de sus funciones pueda estar sometido
a su control fiscal.

1.1.1 Resefia historica. En Colombia, la incidencia del céncer ha ido aumentando
progresivamente desde 1970. La mortalidad por cancer, que desde 1985 a 1990 habia
disminuido, estd aumentando. En 1995 paso a ser la segunda causa de muerte. Las
patologias m&s comunes son el cancer de estomago, pulmoén, préstata y cuello uterino. La
relacién muerte- incidencia es aproximadamente del 50 %. Los programas de prevencion y

15



deteccidn precoz, que son esenciales, deben ir acompafiadas de programas de tratamiento.
En Colombia, el 70% de los pacientes con cancer reciben tratamientos de radioterapia, el
40% de ellos con intencidn curativa.

La historia de la lucha contra el cancer en Colombia comenzo en julio de 1960, originada
por el decreto 1598, por medio del cual se reestructuraba el Instituto Nacional de
Cancerologia y se organizaba el Comité Nacional de Lucha Contra el Cancer, las funciones
de dicho comité contemplaban el establecimiento de un registro nacional de cancer, la
organizacion de comités zonales, la orientacion y supervision de todas las campafias
nacionales de educacion y asistencia; y por ultimo la proyeccion a la comunidad de la lucha
contra el cancer. A los cuatro meses de haberse constituido el comité, el director del
Instituto Nacional de Cancerologia convoco a una asamblea para crear la Liga Colombiana
de Lucha Contra el Cancer, como una organizacion privada, sin &nimo de lucro y con el fin
de apoyar la lucha contra el cancer en el pais. Integrada por voluntarios, prestantes
miembros de la comunidad médica y de la sociedad Bogotana que trabajaron en el
desarrollo de campafas educativas y en la creacion de zonales en los diferentes
departamentos del pais, buscando los cambios de habito de la comunidad para conservar su
salud y vencer el miedo ante la enfermedad acudiendo al médico a la primera sefial de
alarma para un diagnostico precoz.

La Liga de Lucha Contra el Cancer Capitulo Ocafa fue creada mediante un acto
administrativo de la Liga Norte Santandereana de Lucha Contra el Céancer, el dia 26 de
marzo de 1983, con el objetivo de fundar el Capitulo de Ocafia, el cual se hicieron presentes
en la oficina del Hospital Emiro Quintero Cafizares, la Sra. Ligia De Celis, Dr. Edmundo
Sarmiento, Dr. Saul Castellanos, Dr. Alvaro Bayona, Dra. Eddy Sofia Trigos, Dr. Jesus
Claro Ovallos, Dra. Mary Sanchez Rizo, Dr. Ilvan E Cabrales, Dra. Magda Trigos
Sarmiento, Sr. Cesar Chaya y Sr. Pedro Marquez Angarita.

Quedando constituido de la siguiente manera:
Presidente: Dr. Edmundo Sarmiento.

Vicepresidente: Dr. Sadl Castellanos. Tesorero: Dr. Alvaro Bayona Uribe. Secretaria: Dra.
Eddy Sofia Trigos. Revisor Fiscal: Dr. Jesus Claro Ovallos.

Vocales: Dra. Mary Sanchez Rizo, Dr. Ivan E Cabrales,Dra. Magda Trigos Sarmiento, Sr.
Cesar Chaya y Sr. Pedro Marquez Angarita.

La Liga Contra El Cancer Capitulo-Ocafa, es una entidad sin animo de lucro la cual viene
prestando servicios médicos a la comunidad Ocarfiera, desde el 26 de Marzo de 1983,
obsequiando pequefios bonos de ayuda para descuento en los servicios medicos a las
personas de escasos recursos econémicos; ha contado con el mejor recurso humano que se
caracteriza por tener una calidad humana. Cuenta con un numero de voluntarias quienes
armoénicamente dividen sus funciones para el buen funcionamiento de la institucion.
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La instituciéon cuenta con una buena planta fisica, distribuida en diferentes secciones como
son: area asistencial y area administrativa, para brindar la mejor calidad en la prestacion de
sus servicios, esta planta fisica pertenece al activo de la institucion, cuenta con una
iluminacion adecuada, un ambiente de trabajo agradable, equipos de laboratorio y equipos
oficina en buen estado; se sostiene con los ingresos que adquiere por la venta de servicios
de salud, y de aquellos que percibe por concepto de arrendamientos, correspondientes a
cinco locales comerciales y los Bonos de las campafias de Cancer como (seno, (tero y
demas) que otorga la Liga Colombiana Contra el Cancer-Bogot4, cuyas nociones son
deducibles en dinero.

El 14 de marzo de 1997 la Gobernacion de Norte de Santander otorga la personeria juridica
sin Animo de Lucro, y fue inscrita y denominada: Liga Norte Santandereana De Lucha
Contra EI Céncer Capitulo Ocafia, y es certificada en Camara de Comercio el 3 de Julio de
1997 bajo el nimero 111 de libro 1. Actualmente cuenta con una Junta Directiva, la cual
esta constituida por:

Presidenta: Srta. Maria del Carmen Claro Vicepresidenta: Sra. JanithMaria Quintero Santos
Tesorera: Sra. Ana Clovis Montagut de Quintero

Vocales: Sra. Maria Zulema Bayona Uribe, Carmen Helena Quintero Vergel. Secretaria:
Sra. Mercedes Clavijo Solano.

1.1.2 Mision. La LIGA DE LUCHA CONTRA EL CANCER CAPITULO OCANA, tiene
como responsabilidad social brindar servicios en areas de prevencion de los diferentes tipos
de Céncer, promocion de habitos de vida saludables, a través de planes y programas
educativos a la comunidad con énfasis a la poblacion infantil y juvenil, trabajando en
coordinacién con las entidades que comparten su misma filosofia.

1.1.3 Vision. Al afio 2020 lograr en la comunidad del Municipio de Ocafa, la Provincia Sur
del Cesar, Sur de Bolivar, mejorar la prevencion de los diferentes tipos de Cancer,
promocion de habitos de vida saludables, realizacion de programas estratégicos y eficiencia
en la atencion con la adquisicion de nuevos equipos, sumado al recurso humano
especializado y la ampliacion de la infraestructura fisica.
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1.1.4 Objetivos de la empresa.

1.1.4.1 Objetivo general. El objeto social de la entidad es trabajar en programas de
prevencién del Céancer, asi como su deteccion y tratamiento respectivo.

1.1.4.2 Objetivos especificos. Contribuir a la disminucion de la morbilidad por la
enfermedad de Céancer en la ciudad de Ocafia y su area de influencia.

Prevenir a la comunidad en los factores de riesgo en los diferentes tipos de Cancer.

Educar a la poblacién con énfasis en la infantil y juvenil en la prevencion de enfermedades.
Capacitar y actualizar al voluntario y a todo el personal al servicio de la institucién en el
mejoramiento de la calidad del servicio y en los diferentes procedimientos que alli se
realizan.

Promocién en habitos de vida saludable a la comunidad.

Elaborar y desarrollar planes y programas de detencidén temprana y oportuna de Cancer
dirigidos a la poblacién femenina y a hombres mayores de 45 afios.

1.1.5 Estructura organizacional
Figura 1. Organigrama Entidad Liga lucha contra el cancer.
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Fuente: Liga de Lucha contra EI Cancer, 2012
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1.1.6 Descripcion de la dependencia asignada. En la Liga Contra el Cancer Capitulo
Ocafa se maneja un estilo de contacto directo con los usuarios de la IPS, de igual forma se
hace difusion permanente de los programas y camparfias que se estipulan a nivel nacional en
los distintos medios de comunicacion de la ciudad, en el proceso de actualizacion, registro
de manuales, Rips, guias de manejo y protocolos de mantenimiento de los servicios
prestados en la entidad contempla el conjunto de disposiciones y actividades realizadas por
la entidad para el buen funcionamiento y asistencia en lo relacionado con la parte
administrativa, medica, funcional, Humano, Mantenimiento, automatizacion de los
procesos de los servicios médicos, técnicos, diagndsticos y terapéuticos, los servicios
generales, los servicios de suministros de materiales, con el propoésito de lograr eficiencia,
eficacia y productividad en la gestion; definiendo las politicas internas relacionadas con los
servicios asistenciales a prestar de acuerdo con el nivel de complejidad de la entidad
actualizando, organizando y Asesorando el proceso global en el manejo de las
dependencias y procesos a realizar de la entidad de acuerdo a los requerimientos de los
clientes, encaminados a la sostenibilidad de los procesos a realizar y la funciones a seguir
de cada miembro de la institucion.

1.1.6.1 Organigrama del area administrativa

Figura 2. Organigrama del area administrativa.

Area administrativa

Recursos humanos Contabilidad Desarrollo de proyectos

Fuente: Liga de Lucha contra EI Cancer, 2012.

1.1.6.2 Funciones del area administrativa. Recursos Humanos. Es la encargada de
convocar y selecciona el personal idoneo que requieren los diferentes servicios.

Elabora en coordinacion con las jefaturas respectivas los planes de capacitacion.

Desarrolla los procesos de induccidn, realiza los tramites correspondientes para la
definicion de salarios, tipos de contratacion, trdmites de incapacidades, vacaciones,
reemplazos, tiempo laborado de forma extra y la aplicacién del régimen disciplinario, con
base en las politicas y las normas institucionales vigentes, con el fin de atender las
obligaciones contractuales y lograr la satisfaccion de los funcionarios en el desempefio de
sus labores.
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Contabilidad. El area de contabilidad de la IPS encargada principalmente de la facturacion
de las prestaciones dadas por la entidad de acuerdo a la cobertura de servicios
correspondientes.

Organizar y mantener el archivo contable.

Elaborar la declaracion de Retencion en la Fuente.

Elaborar la Declaracion de Renta.

Hacer junto con la presidenta el presupuesto anual de gastos.
Presentar informes de su labor.

Proceder bajo normas éticas y legales.

Realizar comprobantes y notas de contabilidad.

Registrar datos, comprobantes, cuentas, recibos de relaciones, libros y elaborar cuadros
contables de ingresos y egresos.

Verificar disponibilidad presupuestal, ingresos y egresos con los comprobantes y asientos
de libros auxiliares y elaborar balances de comprobacion.

Ordenar vy clasificar comprobantes de contabilidad y los archivos relacionados con su
labor. Verificar la exactitud numérica de comprobantes, recibos, cuentas, relaciones y otros
documentos.

Participar en la elaboracion de estados financieros, en la formulacion del presupuesto de la
entidad y en el control de su ejecucion.

Analizar los egresos, las partidas apropiadas y presentar informes entre los resultados reales
y los esperados.

Desarrollo de proyectos. Se entiende por proyecto de desarrollo un conjunto autonomo de
inversiones, actividades, politicas y medidas institucionales o de otra indole, disefiado para
lograr un objetivo especifico de desarrollo en un periodo determinado, en una region
geografica delimitada y para un grupo predefinido de beneficiarios, que continua
produciendo bienes y/o prestando servicios tras la retirada del apoyo externo, y cuyos
efectos perduran una vez finalizada su ejecucion. Utilizando esta herramienta de
gestion para promover el desarrollo social. Este tipo de plan intenta mejorar la calidad de
vida de la gente y atiende las necesidades basicas insatisfechas asi mismo buscando la
eficiencia y eficacia de la institucion a la hora de realizar nuevos convenios o servicios.
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1.2 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA Y DE LA DEPENDENCIA

Una vez se llega a la IPS LIGA CONTRA EL CANCER, la contadora ELIANY
MANTILLA PEREZ realiza una induccién en la cual se explica los procedimientos que se
llevan en dicha dependencia en cuanto a la preparacion y elaboracion de la informacion
contable y tributaria de los diferentes servicios alli realizados, el trabajo a seguir, la forma
en que se deben realizar dichas labores y el manejo de la documentacion que aqui se lleva,
se establecieron los planes a desarrollar durante los primeros dias de trabajo y se comenzé

con la realizacion de las actividades que se habian encomendado.

Cuadro 2. Matriz DOFA.

Factores externos
OPORTUNIDADES

1. Competitiva

2. Reconocimiento e
imagen en la region

3. Ubicacion geografica
4. Colaboracion de
pasantes.

AMENAZAS
1. Situacion de orden
publico en la region.

2. Olvido de las esferas
gubernamentales.

Fuente: Pasante.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general. Organizacion actualizacion y registro de manuales,

Factores internos FORTALEZAS

1. Planta fisica

2. Precio del servicio
3. Recurso humano

4. Equipos de oficina'y
laboratorio

STRATEGIAS -FO

1. Sequir compitiendo de
manera leal, manteniendo los
precios del servicio, calidad
del recurso humano que tiene
la IPS y la amplitud en su
planta fisica.

ESTRATEGIAS - FA

1. Insistir en las promesas del
gobierno con el fin de
aumentar los ingresos y de
esta manera mantener el
precio del servicio, buscando
reducirlo en los servicios que
se pueda.

DEBILIDADES

1. Desactualizacion y escasez
de manuales.

2. Ubicacion y organizacion de
archivo.

ESTRATEGIAS -DO

1. Aprovechar la asistencia de
pasantes a la IPS, con el fin de
actualizar los manuales y disefiar
los que faltan.

2. Con el apoyo de los pasantes,
organizar el archivo y ubicarlos
en un lugar visible.

ESTRATEGIAS - DA

1. Actualizar los manuales
existentes e implementar los que
faltan, con el fin de dar
cumplimiento a las exigencias de
gobierno y de igual manera
exigir se cumplan sus
ofrecimientos.

guias de

manejo y protocolos de mantenimiento de los servicios prestados en la IPS liga contra el

cancer capitulo — Ocafia.
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1.3.2 Objetivos especificos. Ordenar y clasificar los manuales, guias de manejo y
protocolos de mantenimiento existentes

Digitar, actualizar e imprimir los manuales, guias de manejo y protocolos de mantenimiento

Actualizar presentar e imprimir el manual de funciones de la empresa y los RIPS.

1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA MISMA
A partir del cronograma de actividades establecido en comun acuerdo por el jefe inmediato,
el contador y la pasante actual, se delimitaron las tareas a desarrollar durante el tiempo
estipulado para su alcance, entre las cuales se mencionan las siguientes:

Cuadro 3. Descripcidn de las actividades a desarrollar.

Objetivo General Obijetivos Especificos Actividades para hacer posible el
cumplimiento de los objetivos
especificos.
Organizacion Organizar y registrar los | Ubicar los libros fisicos existentes.
registroy libros de los servicios (Guias de manejo, manual de

actualizacion de prestados en la IPS Liga | funcionamiento y procolos)
manuales y/o Contra el Cancer Capitulo

guias de manejo y Ocania.

protocolos de Clasificar la informacion | Digitalizar y actualizar los libros
mantenimiento de | de acuerdo a los servicios | existentes

los servicios y productos Verificar y comparar la informacion
prestados en la ips de los RIPS

liga contra el Establecer los cargos Organizacion de registro de RIPS por
cancer capitulo — existentes con el fin de | cada mes transcurrido.

ocafia. actualizar el manual de
funciones. Verificar y comprobar la
imformacion de los manuales.
Revisar los RIPS y Confrontar informacion general.

mantener actualizada la | Tomar correctivos y hacer ajustes
informacion pertinente

Fuente: Pasante.
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2. ENFOQUES REFERENCIALES
2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL

Una Institucion Prestadora de Servicios de Salud IPS, es un institucién oficial, mixta,
privada, comunitaria y solidaria, (Hospitales, Laboratorios, Centros de Diagnosticos,
Centros Médicos, Consultorios) organizada para la prestacion de servicios de salud a los
afiliados del Sistema de Seguridad Social en salud, en su nivel de atencidn correspondiente,
las IPS pueden hacer parte de las EPS (Entidades Promotoras de Salud) que son las
encargadas de la afiliacion y registro de los afiliados y del recaudo de sus cotizaciones por
delegacion del FOSIGA (Fondo de Solidaridad y Garantia), su funcién bésica serad
organizar directa o indirectamente la prestacion del plan de salud obligatorio a los afiliados
dentro de los términos en la ley 100 de 1993.}

Simplemente las IPS pueden estar adscritas a las entidades que manejan y ofrecen los
servicios de salud que son el conjunto de acciones interrelacionadas o no, que buscan
satisfacer de una manera Optima las necesidades esenciales y las expectativas de la
poblacién en el desarrollo, conservacion y recuperacion de la salud, valorados por un
Médico General profesional de la salud por excelencia, que de acuerdo con la ley se
constituya en la base motor del plan de salud como puerta de entrada al sistema de procesos
interconectados, disefiados para satisfacer las expectativas de los clientes, basdndose en el
plan obligatorio de salud (POS) ya sea subsidiada o contributivo, que el conjunto de
servicios de atencién en salud a que tienen derecho los que gozan de reconocimiento
econdmicos y en caso de necesitados seran subsidiados por el estado. Las IPS (Institucion
Prestadora de Servicios de Salud) debe contar con una infraestructura, recursos fisicos,
humanos, materiales, administrativos y de informacion necesaria para prestar un servicio, a
la vez contar con Gestion de Calidad, funcion general que determina y establece la politica
de calidad de un Empresa, que es la actividad econémica organizada para la produccion,
transformacion, circulacion, administracion o custodia de bienes o prestacion de servicios
para la promocion de la salud que es el conjunto de actividades y programas encaminados
al cuidado de la edad, raza, sexo y creencias.

Asi mismo, el Sistema obligatorio de Garantia de Calidad de la atencion de salud del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, es el conjunto de instituciones, normas,
requisitos, mecanismos y procesos, deliberados y sistematicos, que desarrolla el sectorsalud
para generar, mantener y mejorar la calidad de los servicios de salud en el pais. De igual
manera, explica las caracteristicas que deben tener las instituciones prestadoras de salud
para poder formar parte del Sistema de Seguridad Social.

Se deben tener en cuenta algunos conceptos administrativos, por lo tanto es preciso
describir el proceso mediante el cual se desarrollardn todas las actividades. El proceso

! ARROYAVE ZULUAGA, Ivan Dario. La organizacion de la salud en Colombia. (online). 1 ed. [Medellin]:
Hospital Universitario San Vicente de Paul, 2009 [citado 26 abr., 2013]. Disponible en:
http://www.consultorsalud.com/biblioteca/documentos/2010/La_organizacion_de_la_salud_en_Colombia_20
09.pdf
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Administrativo son aquellos medios a través de los cuales todas las actividades van
encaminadas hacia la consecucién de los objetivos de la empresa, estas actividades son
planeadas, organizadas, dirigidas y controladas, comprenden ademas los procesos para la
toma de decisiones, manejo de informacion y los sistemas de coordinacion e interrogacion
usados por la empresa.

Los objetivos son los resultados futuros que se espera alcanzar. Son las metas seleccionadas
que se pretende alcanzar en cierto tiempo con determinados recursos disponible o posibles.
Asi mismo los objetivos son pretensiones futuras que, una vez alcanzadas, dejan de ser
objetivos para cumplirse en realidad.

Para una buena organizacion deben tenerse en cuenta principios generales como la
Flexibilidad, donde la estructura de la organizacién debe ser elastica, por tanto, en su
Planificacion deben preverse posibles ajustes necesarios a causa de cambio de las politicas
por las circunstancias. Otro principio es la responsabilidad, donde en cada cargo debe
definirse claramente. Esta debe ir acompafiada por la autoridad necesaria para que el
subordinado pueda llevar a cabo el trabajo encomendado, la persona a la que se le ha
encargado un trabajo debe responder por él ante sus jefes solamente a no ser que realice
mas de una funcion u ocupe méas de un cargo, en este caso, respondera por cada funcion o
cargo ante el jefe correspondiente a cada uno.?

Entre los tipos de organizaciones se encuentra la Organizacién Lineal, que constituye la
estructura mas simple y mas antigua. La denominacién lineal se inclina al hecho de que
entre el superior y los subordinados existen lineas directas y Unicas de autoridad y de
responsabilidad. En ella, cada jefe recibe y transmite todo lo que sucede en su area, puesto
que las lineas de comunicacion se establecen con rigidez. La Organizacion Lineal cuenta
con cuatro caracteristicas fundamentales como la Autoridad Lineal o Unica la cual es la
principal caracteristica resultante del principio de la unidad de mando, tipico de las
organizaciones militares antiguas, las comunicaciones entre los 6rganos o0 cargos existentes
en la organizacion lineal se efectian Unicamente a través de las lineas presentes en el
organigrama, otra de las caracteristicas es que la autoridad lineal que dirige la organizacion
se encuentra en la cima del organigrama, y los canales de responsabilidad convergen hacia
alli a través de los niveles jerarquicos. La cuarta y ultima caracteristica es que la
organizacion lineal presenta una conformacién tipicamente piramidal. A medida que se
asciende en la escala jerarquica disminuye el nimero de cargos u 6rganos. Otro tipo de
organizacion es la Funcional, que es el tipo de estructura organizacional que aplica el
principio de la especializacion de las funciones para cada area. La autoridad es relativa y
estd sustentada en el conocimiento, y se extiende a toda la organizacion. Ningun superior
tiene autoridad total sobre los subordinados, sino autoridad parcial y relativa derivada de su
especialidad. Las lineas de comunicacion son directas, es decir, sin intermediarios, las
decisiones se delegan a los 6rganos o cargos especializados que posean el conocimiento
necesario para implementarlas mejor de igual manera, se hace mucho énfasis en la
especializacion de todos los 6rganos o cargos en los niveles de la organizacion.

2 Ibid, p.12.
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La elaboracion del organigrama corresponde a la estructura organica de toda organizacion
para determinar la jerarquia, los niveles de autoridad, las responsabilidades y la separacion
de funciones; la organizacion basica en la toma de decisiones, la fijacion de politicas de
direccion, y el reconocimiento legal de la autoridad que responde por los objetivos
proyectados.®

El organigrama refleja la dimension de la organizacion, define el niUmero de cargos y la
especialidad de los mismos, y la estructura mediante la cual el control interno reporta toda
la estrategia de control. Un organigrama es un instrumento para el analisis de estructuras ya
gue proporcionan una representacion grafica de los aspectos fundamentales de una
estructura de organizacion, y permite entender su esquema general asi como el grado de
diferenciacion e integracién de los elementos que la componen.

Para facilitar las respuestas a los interrogantes de direccidon, cada organizacion debe
establecer manuales de funciones que es el conjunto de actividades u operaciones que dan
caracteristicas propias y definidas a un cargo para determinar niveles de autoridad,
responsabilidad. Ademas, el Manual de Funciones constituye un instrumento muy util para
el anélisis de estructura de organizacién pues proporciona una definicion precisa de lo que
debe hacerse en cada unidad orgénica asi como de cada uno de los puestos que lo integren y
permitan establecer, de acuerdo con su agrupacion, el grado de importancia de la misma y
sus niveles jerarquicos y el manual de procedimientos el cual es el metodo normativo
secuencial y logico para desarrollar una funcion, estos son el texto mediante el cual cada
organizacion, segln su estructura organica, su mision y sus recursos, define la jerarquia de
los cargos, determina objetivamente las funciones y establece métodos y procedimientos
técnicos para alcanzar los objetivos. Sirven como guia para la realizacion de las
actividades, detallando paso a paso los patrones para la ejecucion de tareas; se optimizan
las actividades, se evita la sobrecarga de trabajo, la duplicidad de funciones y facilita la
coordinacién entre dependencias. EIl uso permanente racionaliza el trabajo en cada seccion,
permite la simplificacion de labores, la eficiencia, la eficacia y economia en el manejo de
recursos; ademas, superiores y subalternos pueden conocer y asumir las diferentes fases de
un proceso solamente siguiendo las instrucciones del manual.

El Manual de Procedimientos contiene informacion sobre el conjunto de operaciones o de
etapas que en forma cronoldgica se establecen para llevar a cabo un determinado tipo de
trabajo. Se les conoce también como manuales de operacion, de practicas estandares, de
introduccion sobre el trabajo, de planes y métodos de trabajo. Es Util porque permite
conocer el funcionamiento interno de las dependencias en lo que se refiere a la descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Los
manuales de procedimientos tienen como objetivos, compendiar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se efectdan, los drganos que intervienen y los
formatos que se van a utilizar para la realizacién de las actividades institucionales,
agregadas en procedimientos, ademdas permite establecer formalmente los métodos y

¥ ORBE GARCIA, Jhonny. Auditoria. Facultad de Ciencias Empresariales, E.A.P. Contabilidad. Universidad
Peruana Unién. Perd, 2010. p.3.
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técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de actividades, asi mismo precisa
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades. Una
herramienta fundamental para elaborar el Manual de Procedimientos es el flujograma de
procedimientos, que es la descripcion detallada de todos los pasos que se realizan en un
proceso, utilizando simbolos convencionales que estandarizan y permiten registrar objetiva
y secuencialmente los procedimientos de las distintas areas de responsabilidad y aplicacion
del control. Consiste en la adaptacion de figuras geométricas convencionales que permiten
visualizar con facilidad la totalidad de un sistema o proceso, mediante el cual se describen
objetivamente las areas de responsabilidad comprometidas en los distintos procedimientos
desarrollados en la organizacion. La elaboracion de los flujogramas es importante para
comprender mejor el procedimiento que se describe. Se incluye en el manual de
procedimientos para que en forma sencilla y accesible proporcionen una descripcion del
conjunto de operaciones a las unidades organicas o puestos que intervienen en el
procedimiento.”

Otro aspecto importante en el estudio tiene que ver con los RIPS (Registro Individual de
Prestacion de Servicios de Salud), siendo el conjunto de datos minimos que el Sistema
General de Seguridad Social en Salud requiere para los procesos de direccion, regulacion y
control para el servicio”.

Estos datos identifican las actividades de salud que realizan las IPS o profesionales
independientes de salud, siendo una de las fuentes principales de informacién de servicios,
demanda y oferta de los servicios en Bogota.

A través de los RIPS, podemos obtener perfiles epidemioldgicos, frecuencia de usos y
costos de servicios, demanda atendida, seguimiento a contratos y para la toma de
decisiones. Esta Ultima nos permite identificar las necesidades de servicios, de recursos,
politicas en salud y seguimiento a la gestion institucional entre otros.

* Informacion suministrada por el Gerente de la Liga de Lucha Contra el Céncer, Capitulo Ocafia. 2013.
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO
3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

Las pasantias se llevan a cabo en las instalaciones de IPS Liga Contra el Cancer, Capitulo-
Ocafia, cumpliendo con mdaltiples actividades en un horario de trabajo de 7:30 am a 11:30
am y de 2:00 pm a 5:00 pm de lunes a viernes, empezando el dia 2 de Abril del 2012,
haciendo el primer corte el 14 de Mayo del 2012.

3.1.1 Ordenar vy clasificar los libros existentes. Con el fin de ordenar y clasificar los
libros con los que se cuenta en la IPS Liga contra el Cancer Capitulo Ocafia, se comienza
tomando como base los diferentes libros de afios anteriores, para, posteriormente,
clasificarlos por afio. Luego se procede a clasificarlos por nombre y especialidad, ya que
son varias las que se manejan en la entidad.

Finalmente, los libros son llevados a su respectivo archivo y documentacion pertinente, de
manera ordenada.

3.1.2 Actualizar las guias de manejo clinico. Teniendo en cuenta la importancia de las
guias de manejo clinico, en las cuales se encuentran diversidad de recomendaciones para
orientar al personal de la IPS, en la toma de decisiones sobre la atencion en salud apropiada
para una enfermedad; se recurrié al personal encargado de archivar y ordenar los libros
existentes, con el fin de que hicieran entrega de los documentos para ser clasificados y
seguidamente pasarlos por el proceso de actualizacién con ayuda del internet y libros
otorgados por otras instituciones. Al tenerlos de manera ordenad y clasificada, se procedid
a recopilar informacidn, obteniéndose la actualizacién de las mismas, complementandose
con la elaboracion de las nuevas guias.

3.1.3 Actualizar el manual de funciones y los RIPS (Sistema de Informacion de
Prestaciones de Salud). Durante la jornada laboral la gerente hizo entrega de los
documentos para ser clasificados y seguidamente pasar por el proceso de actualizacion con
ayuda del internet y la informacion suministrada. De esta manera se obtuvo la informacion
requerida para la actualizacion del manual de funciones, el cual se realizé de acuerdo a los
cargos desarrollados por el personal de la IPS, pudiéndose de esta manera elaborar los
nuevos manuales, para que sean implementados en la entidad.

En cuanto a la actualizacion de los RIPS, es una actividad que se realiza diariamente, por
ser esta de importancia, ya que estos archivos deben ser enviados a las distintas
administradoras de salud, en donde se autorizan las formulas, exdmenes y demas enviados
por los médicos de la IPS.
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4. DIAGNOSTICO FINAL

Teniendo en cuenta que la Liga Contra el Céancer Capitulo Ocafia maneja un estilo de
contacto directo con los usuarios de la IPS, obteniéndose gran informacion de los mismos,
existiendo un archivo donde se encuentra sus historias. Ademas, se cuenta con guias de
manejo y protocolos de mantenimiento de los servicios prestados en la entidad, la
asistencia en la parte administrativa, medica, funcional, humano, mantenimiento,
automatizacion de los procesos de los servicios médicos, técnicos, diagnosticos y
terapéuticos, los servicios generales, los servicios de suministros de materiales, entre otros,
se vio la necesidad que tenia la IPS Liga contra el cancer capitulo Ocafa, en cuanto a la
organizacion, actualizaciéon y registro de manuales, guias de manejo y protocolos de
mantenimiento de los servicios prestados por ésta, siendo urgente el apoyo en estas
actividades, ya que desde su fundacion en el afio 1986, no se habian realizado ajustes o
actualizaciones o creacién de libros faltantes que exige la ley dentro de una entidad.

En virtud a los conocimientos adquiridos en la carrera Tecnologia en Gestién Comercial y
Financiera, se logro dar apoyo en cada uno de los procesos planteados en el plan de trabajo,
generando resultados positivos a la entidad y asi mismo fortaleciendo la teoria con la
practica. En la Institucion, se efectuaron las actualizaciones y/o creaciones de acuerdo con
las Normas de actualizaciones generalmente aceptadas.

Al realizar la organizacion, actualizacion y el registro de los distintos protocolos y guias de
la IPS, se dejé al dia la informacion y documentacién que alli reposa, teniéndose un orden
en las carpetas de los usuarios, archivandose los manuales existentes, a la espera de que
éstos sean dados a conocer a sus trabajadores con el fin que sean aplicados y asi tengan
conocimiento de las funciones que deben cumplir y el proceso a llevar en la misma.

Ya cumplidas las actividades propuestas por la empresa demostrando un buen desempefio
en las tareas asignadas de organizacion, actualizacion y registro de manuales, ademaés del
cumplimiento de los horarios asignados por la IPS, se busca tener mejores herramientas de
trabajo para asi agilizar el desarrollo de todas las actividades administrativas y sean
desarrolladas de una manera eficaz, eficiente y con responsabilidad para una buena toma
de decisiones.
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5. CONCLUSIONES

La IPS Liga contra el cancer capitulo Ocafia, refleja la necesidad de mejorar en el orden
que se lleva dentro de la institucion en documentacion, protocolos y manuales, los cuales
debe manejar de manera cuidadosa y clasificar de la misma manera que los manuales, guias
de manejo y protocolos de mantenimiento existentes. Para ello, se ubicaron cada uno de los
libros fisicos existentes (guias de manejo, manual de funcionamiento y protocolos), en un
archivo y se llevd a un sitio donde fueran visibles y poderlos dar a conocer al personal de la
empresa.

Se digitalizaron y actualizaron los manuales, guias de manejo y protocolos de
mantenimiento pertenecientes a la IPS, a la vez que fueron impresos, con el fin de obtener
una copia de seguridad fisica de los mismos. Todo ello teniendo en cuenta la importancia
que se tiene el mantener esta informacion actualizada, ya que alli se evidencian
recomendaciones que el personal de la IPS debe tener en cuenta a la hora de tomar
decisiones en beneficio de la empresa.

Se actualizé el manual de funciones de la empresa y los RIPS, gracias a la colaboracién de
la Gerente de la IPS, quien facilité las actividades que se realizan en las distintas areas de la
empresa. Estas fueron presentadas de manera impresa, para que asi el personal vinculado a
la IPS conozca acerca de las funciones que debe ejercer internamente y su forma de
ejecutarlas. Sumando a ello la actualizacion de los RIPS, lo cual debe hacerse diariamente,
para poder suministrar a las distintas administradoras la informacidn que éstas requieran.
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6. RECOMENDACIONES

Continuar con el orden y la clasificacion de los manuales, guias de manejo y protocolos de
mantenimiento existentes, los cuales el pasante dejé actualizados y ubicados en un archivo,
para evitar asi la congestion en esta clase de documentacion.

Mantener actualizados los manuales, guias de manejo y protocolos de mantenimiento
pertenecientes a la IPS, con el fin de evitar atrasos en el envio de cualquier informacion a
otro ente prestador de servicios de salud que lo requiera.

Implementar el manual de funciones propuesto, que permita un manejo adecuado y
eficiente del recurso humano y por ende se facilite la ejecucion de las operaciones por parte
de todos los miembros de la empresa, llevando a la practica las técnicas organizacionales de
este trabajo de tal manera de que todo el personal conozca el rumbo y las funciones que
deben realizar para lograr el mejoramiento esperado.
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Anexo A. Evidencias fotograficas de los manuales de la IPS Liga de Lucha contra el
Cancer Capitulo Ocafia
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