
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Supervisión de la Gestión Administrativa de Jefes de Unidad 

 

Programar los Monitoreos según Agenda 

Mensual  

Aplicar Lista de Chequeo según Lineamientos 

de Supervisión 

Dispone con 

las 

Herramientas 

Administrativas 

NO SI 

Fijar compromisos Plan de Trabajo Actualizado 

en el servicio y oficina. 

Plan de Asignación 
Plan de Educación Continua 
Planes de Orientación 
PAO, Record Anecdótico 
Plan: Vacaciones, Rotación, 
Días Festivos 
Diagnostico Situacional 
FODA 

Dar Acompañamiento en 

caso de dificultad para 

realizarlo 

Realizar Plan de Mejora 

Disponibilidad de 

Herramientas 



Flujograma de Supervisión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte de problema: 

Ausentismo (Incapacidad, Consult. Medic 

- Falta de insumo 

- Salida fuera del Hospital 

- Capacitaciones 

- Cadáveres 

Revisión de Planes de Trabajo 

Revisión de Agenda Mensual 

Revisión de Plan de Asignaciones 

Ronda Diagnostica 

Entrega y Recibo del turno 

Apoyo en Áreas 

Críticas 

Solución de 

Problemas 
Administrativa Trabajo de 

Comité 

Elaboración de 

informe 

Entrega y Recibo 

de Turno 

Elaboración de Agenda 

Evaluación 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Monitoreo de Gestión de Insumos 

 

Programación de Monitoreo según 

zona asignada 

 

Elaboración de Lista de Chequeo 

 

Socializar Lista de Chequeo a Jefe de 

Unidad o Responsable. 

Presentación con Jefe de Unidad o 

Responsable a monitorear 

Cantidad 

existente 

Indicar la Gestión de 

Insumo o Solicitud de 

Compra 

Identificación de 

Insumos 

Existencia 

de 

Insumo 

en 

Bodega 

SI NO 

Limpieza y ornato 

de bodega 

Fecha de Vencido 

Dar seguimiento 

Informar los resultados 

del monitoreo 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Coordinación de Comité de Enfermería 

Elaborar Manual de Organización y 

Funcionamiento 

Elaboración de PAO con Miembros del Comité 

Elaboración de Cronograma de Actividades 

Dar cumplimiento al Cronograma de 

Actividades 

Monitoreo del Cumplimiento de Actividades 

Realizadas 

Evaluación de PAO Trimestral 

Cumplimiento 

de Actividades 

 

 

 

SI NO 

Presenta 

Atestados 

Justifica programa 

se cumplió 

Reprogramar 

actividades 

pendientes de 

realizar 



 

 

Nombre del Procedimiento: 
Monitoreo de Gestión de Insumos  

Fecha: 

 Área responsable: Supervisión Versión: 01 

 Responsable: Pagina 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  

 
Paso Responsable Actividad Documento del 

trabajo (clave) 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 

Supervisora 
 
 
Supervisora 
 
 
Supervisora 
 
 
Supervisora 

Programación de Monitoreo 
 

 
Elaboración de Lista de Chequeo 

 
 

Realizar monitoreo en los servicios 
 
 

Verificación de existencia de insumos. 
- Cantidad 
- Identificación de insumos 
- Fecha de vencimiento de insumos 
- Orden 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

Nombre del Procedimiento: 
Proceso de Ronda Diagnostica de Supervisión 
por los diferentes servicios. 

Fecha: 
02/12/14 

 Área responsable: División de Enfermería Versión: 

 Responsable: Pagina 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  

 
Paso Responsable Actividad Documento del 

trabajo (clave) 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

Supervisora 
de Turno 

Visita las unidades o área a inspeccionar 
 
 

Verifica la existencia de asignaciones 
 
 
Verifica que personal trabaja en base a 
plan de asignaciones. 
 
Evalúa la calidad de los servicios 
prestados 
 
Evalúa la actuación del personal y el 
acercamiento a los usuarios 
 
Detecta necesidades en la atención al 
usuario 
 
Asiste oportunamente dando apoyo al 
personal supervisado según complejidad 
 
Coordina con Jefes de Unidad y/o 
personal responsable del área, para 
solución de problemas inmediatos 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

Nombre del Procedimiento: 
 

Fecha: 
 

 Área responsable: División de Enfermería Versión: 

 Responsable: Pagina 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  

 
Paso Responsable Actividad Documento del 

trabajo (clave) 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

Supervisión  Verifica Agenda de Objetivos. 
 
 
Verifica zona asignada. 
 
 
Se desplaza a zonas asignadas y se 
ubica en área de responsabilidades. 
 
Aplica instrumentos de evaluación. 
 
 
Se informa a jefe de área y/o responsable 
de los hallazgos encontrados. 
 
Se asesora al personal para que genere 
cambios positivos en base a los 
resultados. 
 
 
Se elabora planes de mejora en base a la 
complejidad de las situaciones 
encontradas. 
 
 Pasa visita con Jefe de Unidad dando a 
conocer situaciones relevantes del 
servicio y de los usuarios. 

 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso de Trámite de Defunción de Privados de Libertad 

Verifica la 

notificación del 

fallecimiento de 

privado de libertad 

a custodio. 

Solicitud notificación 

de fallecimiento. 

Confirma la 

información del 

fallecimiento a centro 

penal y medicina legal 

Comprueba que 

personal ESDOMED 

elabore la defunción. 

Informa a médico 

residente presentaci0n 

de causas de muerte 

de paciente a médico 

forense 

NO SI 

Disposición de 

medicina legal 
Acto presencial 

Notificación a 

familiares de 

fallecimiento de 

paciente 

Recibe acta de 

medicina legal 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Traslado de usuaria a Sala de Operaciones 

Realiza ingreso a usuaria 

Gestión de insumos necesarios 

Brinda apoyo emocional y espiritual 

a usuaria 

Realiza los procedimientos 

necesarios 

Cirugía 

Electiva 

Si 

Lleva orden de sala  

Solicita reporte de 

exámenes tomados  

Lleva expediente clínico 

Cirugía de Emergencia  

Lleva expediente 

clínico si lo tiene  

Traslado de inmediato 

a usuaria  

No 

Atención oportuna 



 

 

Nombre del Procedimiento: 
Monitoreo de Gestión de Insumos  

Fecha: 

 Área responsable: Supervisión Versión: 01 

 Responsable: Pagina 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  

 
Paso Responsable Actividad Documento del 

trabajo (clave) 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 

Supervisora 
 
 
Supervisora 
 
 
Supervisora 
 
 
Supervisora 

Programación de Monitoreo 
 

 
Elaboración de Lista de Chequeo 

 
 

Realizar monitoreo en los servicios 
 
 

Verificación de existencia de insumos. 
- Cantidad 
- Identificación de insumos 
- Fecha de vencimiento de insumos 
- Orden 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

Nombre del Procedimiento: 
Traslado de usuaria a Sala de Operaciones 
 

Fecha: 
 

 Área responsable: División de Enfermería Versión: 

 Responsable: Pagina 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  

 
Paso Responsable Actividad Documento del 

trabajo (clave) 
1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 

10 
 
 

11 
 
 

12 
 
 

 Lleva expediente clínico 
Cambia ropa de calle por ropa del hospital 
 
Canaliza acceso venoso con catéter de grueso 
calibre. 
 
Toma exámenes indicados y enviarlos a 
laboratorio. 
 
Cumple medicamentos según indicación medica 
 
Da apoyo emocional y espiritual a usuaria y 
familia. 
 
Identifica a usuaria con brazalete 
Solicita respuesta de exámenes de laboratorio 
antes de pasar a sal si es posible. 
 
Manda orden de transfusión 
Retira prótesis dentaria si la hay. 
 
Lleva consentimiento informado 
Realiza permeabilidad de catéter venoso 
 
Asiste procedimiento de colocación de sonda 
transuretral si es necesario. 
 
Prepara región operatoria 
Realiza anotaciones de enfermería. 
 
Coloca turbante. 
 

Coordina con personal de sala de operaciones. 
 
Traslada a usuario en carro camilla si es 
necesario. 

 



 

 

 


