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NTRODUCCION

Management Sciences for Health emplea d concepto del Punto de Prestacion de Servicios Plenamente
Funciona (PPSPF) con el fin de identificar las caracteristicas bésicas necesarias para que las clinicas y
centros de salud presten servicios de atencion primaria de salud de calidad ala poblacion local y también
para garantizar una interaccion efectiva entre € proveedor y € personal. Un Punto de Prestacion de
Servicios Plenamente Funciona (PPSPF) es “un lugar donde se prestan serviciosy en € que se
encuentran en forma simulténea persona capacitado, suministros adecuados e instal aciones apropiadas
parala prestacion de un pagquete basico de servicios para cubrir las necesidades de | os clientes (FPMD
Notas Técnicas, noviembre de 1996). Estas caracteristicas incluyen:

“Personal capacitado, dedicado y competente para prestar € paguete de servicios basicos
apropiado para un centro de ese nivel;

Suministros adecuados, anticonceptivos, medicamentos 'y equipo requerido para el paguete de
SErVicios,

Una instalacion funciona parala distribucion de anticonceptivos y consgeria asi como parala
prestacion de otras intervenciones de salud reproductiva (por giemplo, la disponibilidad de
agua potable, eectricidad u otra fuente de energia, salas de examenes 'y consultorios de
asesoria privados y depdsitos adecuados para amacenar 10s suministros);

Unared de referencia adecuada incluyendo comunicaciones y transporte para conectar €
Punto de Prestacién de Servicios con los centros de apoyo cuando hay necesidad de asesoria
0 intervenciones més sofisticadas;

Informacion adecuada con respecto alos clientes 'y |os recursos disponibles con € fin de
permitir a personal que responda a las necesidades de los clientes y los ayuden a tomar
decisiones informadas con respecto a su salud reproductiva (FPMD Notas Técnicas,
noviembre de 1996).

Esta herramienta esta disefiada para ayudar a los supervisores a evaluar la administracion y calidad de los
servicios provistos en la actualidad por las clinicas del CEPEP en todo € Paraguay incluyendo las &reas
més amplias de: administracion, servicios clinicos y desarrollo del persond. Esta herramienta se emplea
mejor sobre una base trimestral y puede ser completada en una visita de un solo dia. La herramienta que
esté disefiada para promover € trabajo en equipo y lainteraccion con € persona se divide en cuatro
componentes o aress:

auditoria administrativa
observacion delaclinica
reuniones de equipo
planificacion resumida



Cuatro Componentes de la Guia de Visitas de Supervision y Horario Modelo

9:00-9:30am El supervisor llega, intercambio de sdudos

9:30-11:00am AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Unareunion entre el supervisor y
el director del centro de salud/clinica, tomando como punto central
la elaboracion de informes y los Sistemas de Informacién Gerencia
(SIG), lacalidad de la atencion, la administracion financiera, €
manejo y desarrollo de recursos humanos

11:00-12:30pm OBSERVACION DE LA CLINICA: Unrecorrido delaclinicay una
observacion de la consulta de un cliente
12:30-2:00pm REUNION DE EQUIPO/ALMUERZO: Unareunién entre €

supervisor y € persona de laclinica con d fin de promover €
trabajo en equipo y la resolucion de problemas a nivel local
2:00-3:00pm RESUMEN DE LA VISITA: El supervisor y € director del centro de
salud/clinica resumen lareunion del diay fijan las metas para e
proximo periodo designado de tiempo, por gemplo 3 meses.

NOTA: Las actividades como las mencionadas en la“ observacion de ladlinica’ deberian llevarse a
cabo por lo menos unavez a afio.



GUIA PARA LA VIS TA DE SUPERVISON
Clinica

Supervisor:

Director dela
Clinica

FechadelaVista

1) AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Proposito: Laauditoria administrativa sellevaacabo con € director del centro de sdud/clinica
paraevauar lacalidad y la administracion de los servicios que se proporcionan en generd. Seda
inicio alareunién con una serie de preguntas abiertas y una revision de las metas previamente
establecidas, a continuacion se efectlia unarevision de las operaciones gerencides criticas. S esta
es s vista, revise laStuacion actud de los serviciosy laadministracion en generd y establezca
metas parael siguiente periodo de tiempo designado.

El Supervisor formular las siguientes preguntas.

1. ¢Cudesfueron los aspectos més exitosos de |as actividades de la clinical/programa durante los
Gltimos sais meses?

2. ¢Que retos se encontraron durante € Gltimo periodo de seis meses?

3. ¢Que se ha hecho para hacer frente a esos retos?

4, ¢Cudes son losretos existentes en la actudidad?

5. ¢Otros asuntos/retos/problemas? (Como ser problemas rel acionados con € personal, los
suministros, asuntos logigticos, etc.)

RESUMEN:



1) AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Revisar los siguientes aspectos con €l Gerentedela Comentarios/Recomendaciones
Clinica

A. Avance del plan detrabajo anual o trimestral:
Los planes de trabgjo han sido desarrollados en forma conjunta
y estan a dia (por g emplo: las actividades planificadas, avance
logrado en cuanto ala consecucion de las metas, etc.)

B. Estructuradela Organizacion
Organigrama actudizado
Los niveles de autoridad estan claros
Las reuniones del personal se llevan a cabo en forma regular

C. Informesy SIG

- Lainformacion se reporta regularmente y es compartida entre
las diferentes unidades
El persona procede a Ilenado adecuado de los formulariosy
los presenta a tiempo
El andlisis de datos es accesible a persona (completado a
nivel locd)
Los informes mensuaes son enviados de Asuncién
Los archivos son mantenidos y actualizados para cada uno de
los clientes

D. Adminigtracion Financiera
Los registros contables, € libro diario y € libro mayor estan a
diay contienen datos fidedignos
Los informes de datos financieros y de los clientes son
presentados oportunamente
L as actividades financieras garantizan que més de una persona
revise las transacciones
El flujo de cga es proyectado en formaanua y se monitorea
con € fin evitar desgjustes
Monitoreo del sistema de caja chica

E. Administracion de Recur sos Humanos
¢Son claras las lineas de supervision? ¢Hay Problemas?
¢Esta actualizado e Plan de capacitacion y desarrollo del
personal y vinculado a los objetivos de desempefio?
¢El gerente de la clinica realiza actividades de supervision en
formarutinaria?
Se utilizad sstema de Planificacion y Revision de
Desempefio?
¢&Tienen todos los miembros del personal 1as descripciones
actuales de sus cargos con sus obligaciones claramente
definidas?
¢Recibe @ persona de la Clinica Educacion Médica Continua?
¢Se prevén cambios inminentes del persond (retiro de
personal, baja por maternidad, nuevas contrataciones)?




F. SuministrogEquipo/lnfraestructura dela Clinica
¢Existe un espacio adecuado y el equipo necesario para apoyar
las actividades?

¢El equipo esta en buenas condiciones de funcionamiento?

¢Hay problemas con respecto ala adquisicion de los
suministros necesarios?

G. Calidad dela Atencion
¢Estén claramente definidos los estdndares y précticas
meédicas para todos |os servicios?
¢Estan implementados |os procedimientos y se cuenta con €
persona necesario para monitorear la calidad de los servicios
para compararlos con las normas y précticas estandarizadas?
¢Se utiliza e sistema de retroalimentacion por parte del
cliente?
JPlan de acciéon COPE?

H. Referencias
Se desarrollan procedimientos de referenciay seguimiento
Se haimplementado y se utiliza un sistema probado de
respuesta a las emergencias

I. Coordinacién con las autoridades locales (como ser,
lider es comunitarios, otras ONGs, clinicas del sector
publico, organizaciones locales, etc.)

¢Se programan frecuentemente reuniones continuas con los
actores clave?

Resumen




2. OBSERVACION DE LA CLINICA

meédicos unavez a afo.

Propésito: El propésito de esta seccidn es observar la administracion y caidad de los servicios
prestados a través de la observacidn de una consulta del cliente, asi como un recorrido de la clinica.
Los Supervisores de la Oficina Central también pueden efectuar una revision de los expedientes

2) OBSERVACION DE LA CLINICA

Comentar ios/recomendaciones

A. Observacion delainteraccién entreel clientey €l
proveedor (un minimo de dos obser vaciones)
El proveedor dalabienvenida d cliente amablementey se
presenta
El proveedor garantiza la confidencialidad
Se proporcionainformacion claray completaa cliente
- como funciona
- COMO Se usa
- efectos colaterales adversos
- signos de advertencia
- manegjo de los efectos adversos (s
ocurriesen) y signos de advertencia
- seguimiento y reabastecimiento
Se emplea una actitud, tono de voz y lengugje apropiados

El cliente tiene una diversidad de métodos de Planificacion

Familiar disponibles en laclinica

La consulta es privaday confidencial

Todos los materiales estén fechados y firmados tanto por
el proveedor como por € cliente (3 fuera necesario)
Existen materiales de |IEC disponibles. Estos estan
colocados en un lugar visible y son utilizados de manera
apropiaday se encuentran actuaizados

El proveedor siguio todos |os procedimientos clinicos
gpropiados

El proveedor aent6 d cliente avolver alaclinica

B. Observacién dela clinica
L os procedimientos de prevencion de infecciones son
adecuados e implementados
Existe un suministro continuo de insumos para e cliente
La puerta de ingreso, la sala de espera para |os pacientes,
las salas de examenes, |0s bafios estan limpios (es decir
que no hay polvo ni telarafias), los ambientes estan bien
iluminados 'y ventilados.
Se hace un uso racional de los medicamentos
Se siguen pautas escritas parala educacion y préctica de
laPlanificacion Familiar y éstas se encuentran expuestas




en un lugar vishle

Hay espacio suficiente para ofrecer privacidad alos
clientes durante la consulta

L os desechos (como ser jeringas, envolturas, guantes, etc.)
son descartados en forma apropiada

Los instrumentos son esterilizados adecuadamente

Los nombres de los proveedores estan expuestos en la sala
de espera

L os derechos de los clientes estan expuestos

Los precios estan expuestos a la vista de los clientes

L os expedientes médicos estén completos y actualizados

C. Méodos de Planificacion Familiar
Existe una amplia gama de métodos de planificacion
familiar a disposicion de los clientes
Las existencias de productos de planificacion familiar son
adecuadas, y estan actualizadas y listas para prestar
SEYVicCios seguros
Los clientes son referidos para obtener métodos no
disponibles en la clinica

D. Lasexistencias de otros medicamentosy materiales
parala atencion primaria de salud son adecuadas:

Sales de rehidratacion oral

Antibidticos

Etc.

E. Procedimientos paralos Suministros:
Los registros reflgjan € inventario actual
Se emplea un almacengje adecuado y seguro
Larotacion de inventarios se rediza en forma rutinaria
Se haimplementado un sistema de monitoreo para evitar
desabastecimientos.

Resumen




3. REUNION DEL EQUIPO

Propésito: El propdsito de las reuniones del equipo es promover € trabajo en equipo, la resolucién de
problemas a nivel locd y la capacitacion en € lugar de trabgjo. El director y e personal preparan en
forma conjunta la agenda de la reunion y todo € persond deberia participar en la elaboracion de la
misma. Como supervisor, utilice este tiempo para proporcionar informacion actualizada de la oficina
central, haga preguntas dirigidas y fomente la capacidad del equipo loca para resolver problemas.

Aspectos que los Super visores deben mantener en mente:

¢Es apropiada la agenda (por giemplo: e contenido de la misma esta claramente explicado, contiene un
numero apropiado de items, se ha asignado tiempo para que el personal exprese sus preocupaciones 'y
encare los items referentes a trabagjo en equipo) ?

¢El Director y e persona estan preparados para la reunion?

JParticipala mayor parte del personal?

¢Existe buena disposicién de parte del personal para encarar ciertos asuntos?

¢Se dientala comunicacion y se escucha atentamente a los participantes?

Resumen de la Reunion del Equipo y Recomendaciones




4 RESUMEN DE LA VISITA

Propésito: El propdsito del resumen es discutir los halazgos con € Director de la Clinica/Programa
[legar a un acuerdo conjunto con respecto a las metas 'y actividades para el siguiente periodo
designado.

Retos Identificados Recomendaciones Acciones de Para qué fecha
para su Solucién Seguimiento y
Per sona responsable

Se deben incluir las siguientesfirmas al final dela reunion para garantizar que todas las partes
involucradas sigan los procedimientos de seguimiento relacionados con la reunion de
supervision.

Supervisor dela Oficina Central Fecha

Supervisor dela Clinica Fecha




