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INTRODUCCION.

A media que el entorno de la salud evoluciona, la necesidad de optimizar
recursos y mejorar los cuidados se vuelve cada vez mas critica. Por ello, este
manual no solo busca estandarizar los procesos, sino también promover una
cultura de mejora continua en la prestacion de servicios de salud. A través de la
definicién precisa de responsabilidades, actividades, y normativas que respalden
cada uno de los pasos a seguir para facilitar el trabajo y garantizar el desarrollo

de los procesos que los supervisores realizamos.

Los procesos incluidos en este documento estdn organizados de manera que
cada seccion refleje informacion, detallada, ordenada, sistematica e integral en
actividades esenciales ejecutadas en division de enfermeria, las cuales son de
responsabilidad directa. Ademas, se incluir de manera grafica y esquematica
para ilustrar de manera visual cada uno de los pasos de las actividades
facilitando su comprensién y aplicacion bajo la responsabilidad de equipo de

supervisores del Hospital Saldafia.



JUSTIFICACION.

En el contexto de la gestibn hospitalaria, la implementacion de procesos
administrativos se convierte en un elemento crucial para el funcionamiento
eficiente de las organizaciones de salud. Los procesos son herramientas que
permiten agrupar de manera ordenada y sistematica los distintos elementos
administrativos, facilitando la transmision de informacion y el flujo de actividades
dentro de la institucion. En este sentido, su uso en el servicio de Supervision de
Enfermeria del Hospital Nacional de Neumologia y Medicina Familiar “Dr. José
Antonio Saldana” es fundamental para asegurar una atencién de calidad y

mejorar las condiciones.

La supervision en enfermeria, como una de las principales funciones de gestion,
liderazgo y control, tiene como objetivo primordial garantizar que las practicas
asistenciales se realicen de manera adecuada y conforme a los estandares
establecidos. Al implementar procesos claros y estructurados, se logra orientar y
estandarizar las practicas diarias, lo que no solo mejora la calidad del servicio
brindado a los pacientes, sino que también potencia el desarrollo profesional del

equipo.

Por lo tanto, este documento se elabora con la finalidad de presentar los
procesos que serviran como un instrumento esencial para establecer los
mecanismos necesarios que respalden el desempefio eficiente de las
actividades del servicio de Supervision de Enfermeria. La implementacion de
estos procesos no solo beneficiard a los profesionales de enfermeria, sino que
también contribuird al fortalecimiento de la calidad de la atenciébn médica en el
hospital, impactando positivamente en los procesos de responsabilidad de

Division de enfermeria.



MISION

Somos la Division de Enfermeria con dependencia jerarquica de la Suddireccién
responsable de proveer cuidados de enfermeria integrales, humanizados,
oportunos, seguros Yy articulados en RIIS, mediante la promocion de la salud,
prevencion, curacién y rehabilitacion para contribuir a mejorar la salud y la
calidad de vida de la persona usuaria de los servicios hospitalarios y

estimulando el desarrollo personal y profesional de los recursos humanos.

VISION

Ser una Division de Enfermeria modelo en gestién del cuidado para garantizar la
satisfaccion del usuario fortaleciendo la practica y el desarrollo profesional

basada en evidencia y aplicacion de valores



OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

Optimizar la eficiencia y eficacia del cuidado de enfermeria que recibe el
usuario a través de la combinacion de liderazgo, motivacion y relaciones

humanas del equipo Supervision de Enfermeria

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Definir las acciones a desarrollar por el personal de Supervision de

Enfermeria de forma sistematica, ordenada y esquematizada.

e Mostrar la evidencia de las acciones realizadas al poner en practica los

procesos.

e Enunciar los componentes con los que cuenta un proceso.
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
DIVISION DE ENFERMERIA.

MACROPROCESO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

EOQ: Estratégico

EO1: Planificar
estratégicamente

EO01-P0O1l: Coordinacién de practicas
clinicas con escuelas formadoras de
recursos humanos

EO01-P02: Recepcibn de permiso,
misiones oficiales, licencias.

EO-PO3: Respuestas a quejas, faltas
de atencion, denuncias en OIR.

CO: Control

C02: Evaluar, dar
seguimiento y controlar la
gestion.

C02-P01: Existencia y entrega de
insumos de areas de hospitalizacién.
C02-P02: Entrega y recibo de turno
supervision.

C02-P03: Auditoria de expedientes.
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Teléfonos (503) 2594-5795; 2594 5796 Conmutador PBX (503) 2594-5701
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

EO1: Planificar estratégicamente

PROCEDIMIENTO EO1-PO1: Coordinacion de practicas clinicas con escuelas
formadoras de recursos humanos.

No. | Responsable | Actividad Descripcion de la actividad Registro y
normativa a
utilizar

1 Elaboracién de | Convocatoria a coordinadoras
convocatoria a | de prdctica clinica de institutos
escuelas especializados de enfermeria y

Coordinadora | formadoras universidades
comité para
Docencia programacion
Servicio de  practicas
clinicas

2 Interpretacion Socializacion metodologia a | Programa de
de programa a | desarrollar durante la actividad. | planificacion de
desarrollar practica semestral
durante la | Planificacion de areas practica
jornada en servicios de hospitalizacion,

de acuerdo a: tipo de practica
clinica segun asignatura vy
competencias, habilidades a
desarrollar en el estudiante.

3 Distribucion de | Programacién de las areas de
campos hospitalizacion y horarios de
clinicos. practica.

4 Entrega de | Comité IDS, sera el responsable | Lineamientos
programacion | de la entrega del documento | técnicos para la
impresa a | impreso a cada jefe de unidad. integracion
representante docencia servicio
de institucion de recursos
formadora vy humanos de
jefes de area enfermeria en las

5 Coordinadora | Redistribucion | Coordinadora de practica clinica | RIS

de practica | de campos | de institucién formadora, notifica

clinica clinicos a coordinadora de Comité de
IDS y Jefe Divisibn de
enfermeria, causas de cambios
de area o horarios.

6 Coordinadora | Notificacion a | Mantener los canales
comité jefe de area | adecuados de comunicacion
Docencia sobre cambios | con jefes de éareas de
Servicio de hospitalizacion

programacion

Fin del proceso

Kilémetro 8 1/2, Carretera a Planes de Renderos, San Salvador, El Salvador, C.A.

Teléfonos (503) 2594-5795; 2594 5796 Conmutador PBX (503) 2594-5701

11




. . HOSPITAL NACIONAL SALDANA
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

EO1: Planificar estratégicamente

PROCEDIMIENTO EO1-PO2: Recepcion de permiso, misiones oficiales, licencias.

No | Responsable | Actividad Descripcion de la actividad Registro y
normativa a
utilizar

1 Elaboran El llenado completo de papeleria, | Plan de trabajo.

permiso, mision | con firma y sello de persona que
oficial, licencias | goza del permiso, asiste a | Reglamento
capacitacion, o mision oficial. interno de
recursos
Colocar fecha correcta, firma y sello | humanos.
con horarios segun programacion,
Sub-Jefe anexar autorizacion por director | Memorandum de
divisién de para asistir actividad. invitacion.
Enfermeria
En el caso de mision oficial asegurar
Supervisor/a del llenado correcto con nombre | Hoja de
de dela persona que asistido o | correspondencia
enfermeria. marginar del nombre en el caso de | de  autorizacién
los representantes por direccién.
Enfermera/o
Jefe de Formulario de
unidad permisos
Hospitalaria personales,
compensacion de
tiempo extra,
cuidados de
familiar por
enfermedad
grave.
2 Enfermera/o Pasar Entregar papeleria a secretaria de
Jefe de | autorizacion de | divisibn de  enfermeria  para
unidad documentos vy | respectiva firma. Reglamento
Hospitalaria papeleria. interno de
Cumplir con normativa de entrega | recursos
de permisos, vacaciones, licencias | humanos.
por incapacidad formales, licencias
por maternidad, y horas de lactancia
3 Supervisor/a | Solicita Realizar autorizacion de cambios y
de enfermeria | autorizacion coberturas de turno a jefe inmediato
para cambios o | superior, en forma oportuna y previo
coberturas de | a fecha de su realizacion.
turno
4 Supervisor/a | Entrega Entrega de formularios a sub-jefe
de formularios de | divisiéon de enfermeria, en
enfermeria. permisos, cumplimiento de normativa de
misiones entrega de documentos, segun
oficiales, tiempos establecidos.
formulario  de
licencias
Enfermera/o Misiones oficiales, deben anexar
Jefe de memorandum de convocatoria por
unidad cada mision a la que se asiste, para

Kilémetro 8 1/2, Carretera a Planes de Renderos, San Salvador, El Salvador, C.A.
Teléfonos (503) 2594-5795; 2594 5796 Conmutador PBX (503) 2594-5701
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

Hospitalaria recursos que forman parte de
comités, redes a nivel nacional de
Unidad de enfermeria
5 Elabora listado | Envio oportuno de listado de
de personal | personal asignado a divisién de
asignado enfermeria para la programacion de
division de | recepcién de tarjetas de marcacion
enfermeria
6 Sub-Jefe Revision de | Verificacion  de  programacion, | Formulario de
division de | tarjetas consignacion de justificaciones de | permisos
Enfermeria marcacion falta de marcacién, ausencia, | personales,
llegadas tardias. compensacion de
Llenado de solicitud de tiempo extra | tiempo extra,
laborado. cuidados de
familiar por
enfermedad
grave,
justificacién  de
falta de
marcacion,
garantia de
audiencia
Solicitud
7 Entrega Entrega completa de tarjetas de
documentacién | marcacibn con sus respectivos
a recursos | anexos en programacion
humanos previamente establecida por
Recursos humanos.

Fin de proceso
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. . HOSPITAL NACIONAL SALDANA
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

EO1: Planificar estratégicamente

PROCEDIMIENTO EO1-PO3: Respuestas a quejas, faltas de atencion ,denuncias

en OIR

No. | Responsable | Actividad Descripcion de la actividad Registro y
normativa a
utilizar

1 Recepcion de | Verificacion y andlisis de queja | Reglamento-de-la-
Enfermera jefa | memorandum | generada por usuario en el area de | ley-de-Deberes-y-
Divisién de atencion hospitalaria o ambulatorio. | Derechos-de-los-

2 enfermeria Notificacion Proporciona  memorandum e | Pacientes-y-

de queja a |informe generado por usuario a | prestadores-de-
Enfermera responsable | encargada del area de atencién | Servicios-de-
Sub-jefa del &rea de | para su respuesta. Salud.pdf
Division de atencion.
enfermeria
3 Recibe copia | Analisis y preparacion de informe | Expediente
de de respuesta segun tipo de queja. | electronicoffisico.
memorandum
e informe de | Realiza revision de expediente
queja de | clinico en linea, para el andlisis del
paciente 0 | tipo de atencién proporcionada por
Enfermera usuario enfermeria
4 | lefa de unidad gqjicitg Realiza andlisis de informes | Lineamientos
hospitalaria informe  de | generados  por el  personal | técnicos de
atencion involucrados. supervision de
proporcionada | Prepara informe de respuesta | enfermeria
a personal | describiendo puntos criticos, en la
involucrado atencion proporcionada,
en la atencion | permitiendo el  derecho de
audiencia de los involucrados y
determinar el grado de
responsabilidad.

4 Elabora Envié de informe en respuesta a

informe de | queja a division de enfermeria,

respuesta para determinar responsabilidades
dentro de la normativa establecida
(72 horas)

7 Enfermera jefa | Remite Previo a envi6 de resolucion realiza | Reglamento
Division de | resolucion de | andlisis junto enfermera jefe de | interno de
enfermeria caso unidad para el dictamen del grado | recursos humanos.

informado  a | de responsabilidad de los recursos | Reglamento-de-la-
Enfermera direccién involucrados. ley-de-Deberes-y-
Sub-jefa Derechos-de-los-
Division de Pacientes-y-
enfermeria prestadores-de-
Servicios-de-
Salud.pdf

Fin de proceso
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

EO1: Planificar estratégicamente

PROCEDIMIENTO CO1-PO1: Existenciay entrega de insumos areas de
hospitalizacion.

No. | Responsable | Actividad Descripcion de la actividad Registro
normativa
utilizar

1 Supervisor/a Realiza Conteo de insumos existentes, cada
de enfermeria | inventario vy | veinticuatro horas, posteriormente

registro de | registrara en enlace de existencia y

insumos solicitudes.

existentes Envio de existencia de insumos a
informes diarios de supervision.

2 Enfermera/o Elabora vale | El llenado completo, imprescindible
Jefe de unidad | de solicitud de | para el despacho de los insumos:
Hospitalaria insumos fecha, sello del area, descripcion

completa del insumo requerido,
firma y sello del personal solicitante.
En caso de insumos como: Catéter
venoso central, Descartable para
bombas, Tiras de Hemoglucotest y
otros insumos.

3 Supervisor/a Despacha Posterior al despacho, ingresa
de enfermeria | insumos insumos a matriz de entrega de,

existente en | para el registro y control de
divisién de | existencias con fecha, éarea vy
enfermeria nombre del personal que solicita.

4 Revisa el | Envia matriz a asesor de insumos,
llenado y | con especifica de existencia de
distribucién de | insumos prioritarios.
insumos Coordina con asesor de insumos
existente para el abastecimiento oportuno de

Sub-Jefe insumos prioritarios.
division de

5 Enfermeria Elaboracién Solicitar autorizacion para
de solicitud de | requisicion de insumos asesor se
insumos a | insumos.
asesor de | Envio de solicitud almacén general
insumos para su despacho.

6 Supervisor/a Retiro de | Posterior al retiro de almacén, se

de enfermeria | insumos  de | realiza ingreso del insumo enlace
almacén para registro de cantidad y area de
general solicitud.

7 Fin de proceso

Kilémetro 8 1/2, Carretera a Planes de Renderos, San Salvador, El Salvador, C.A.
Teléfonos (503) 2594-5795; 2594 5796 Conmutador PBX (503) 2594-5701

18




. . HOSPITAL NACIONAL SALDANA
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HOSPITAL NACIONAL SALDANA

CO1: PLANIFICAR ESTRATEGICAMENTE

PROCEDIMIENTO CO1- PO2:ENTREGA Y RECIBO DE TURNO SUPERVISION

No.

Responsable

Actividad

Descripcion de la actividad

Registro y
normativa a
utilizar

Supervisor/a de
enfermeria

Presentarse a
turno 15 min.
Antes de su
hora de entrada

Permite  recibir  aspectos
criticos presentados durante
el turno previo a entrega de
pacientes  prioritarios  de
cuidados.

Reglamento
interno
recursos
humanos.

de

Revisar planes
de trabajo ,
lectura de
informe anterior

Disponer del numero de
recursos programados para el
turno, conocer  aspectos
relevantes presentados
durante anterior,
gestiones de
concluir, pacientes que
requieren vigilancia  del
cuidado en forma prioritaria
Describir todas las
situaciones relevantes
durante la jornada vy las
decisiones tomadas en cada
area en la que intervino.

turno
pendientes

Verifica objetivo
diario en
agenda mensual

Planificar actividades, en
cumplimiento de  objetivo
diario.

Planes de trabajo
delas areas de
hospitalizacion.

Informe de trabajo
de supervision
hospitalaria

Lineamientos
técnicos
supervision
enfermeria

de
de

Participar en
entrega y recibo
de turno

Conocer sobre seguimientos
y cuidados realizados a
pacientes prioritarios del turno
anterior, asi como ingresos,
fallecidos, traslados,
referencias y  atenciones
especiales presentadas.

Asistencia de personal
Evaluacién de objetivo
Problemas disciplinarios
Asistencia a eventos
educativos

Describir apoyo y asesoria
proporcionada Mencionar
problemas que a meriten
continuidad

Describir situaciones
especificas de cada servicio.

Lineamientos
técnicos
supervision
enfermeria

de
de
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Realizar ronda | Verificar asistencia de
diagnéstica de | personal, cumplimiento de
zona asignada cuidados higiénicos,
asistencia de dietas a
pacientes, seguimiento a
cumplimiento de
procedimientos especiales.
Supervisor/a de | Recibe Verificar condicién de
enfermeria pacientes  por | pacientes segun grado
ronda por | dependencia, venoclisis,
Enfermera/o unidad en las | vigencia de catéter
Jefe de unidad | diferentes areas | periféricos y procedimientos
Hospitalaria de especiales.

hospitalizacion.

Supervisor/a de
enfermeria

Participa en
atencion de
pacientes en
estado  critico
segun lo

requiera.

Asistencia de procedimientos
en pacientes segun grado
dependencia y condicion.

Realiza informe
de turno y
reporte de
gestién de turno

Reporte detallando aspectos
relevantes presentados
durante el turno, detallando
indicadores de calidad,
pacientes segun nivel de

prioridad del cuidado,
procedimientos  especiales,
atenciones recibida  por
enfermeria, ndamero de
ingresos. NUmero de

fallecidos, No. Cadaveres en
morgue, entre otros

Fin de proceso
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Diagrama de flujo.

HOSPITAL NACIONAL SALDANA

ROCEDIMIENTO CO2-PO2: Entrega de turnoy recibo de turno supervision.

INICIO

—

"elI9WJd4Ud Ip e/iosInIadNS

Presentarse a turno 15
minutos, antes de su
hora de entrada

—>

Revisar planes de
trabajo, lectura de
informe anterior

)

Verifica objetivo diario en
agenda mensual

v

Participar en entrega y
recibo de turno

|

Realizar ronda diagnéstica
de zona asignada

BlI9WJd4US 3p e/J0sIAIadNg

eliejeydsoy pepiun
ap 9j9[ 0/eJaWIayu

Recibe pacientes por
ronda por unidad en las
diferentes areas de
hospitalizacion.

BlI9WIR)uUd 3p e/JosiAIadng

Participa en atencion de
pacientes en estado
critico segun lo requiera.

Fin <

Realiza informe de turno
y reporte de gestion de
turno
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CO2: Evaluar, dar seguimiento y controlar la gestion.

CO2-P03: Auditoria de expedientes.

No. | Responsable | Actividad Descripcion de la actividad Registro y
normativa a
utilizar

1 Analizar Supervision directa para el | Revision de

criterios de | andlisis del registro de | expediente en
auditoria actividades  realizadas  por | SIS, médulo de
enfermeria enfermeria
métodos de supervisién directa | Lineamientos
e Indirecta que le permitan | técnicos de
tomar decisiones acertadas en | supervision de
el desarrollo de sus funciones a | enfermeria
través de la aplicacion de
técnicas e instrumentos.
Supervisor/a
2 de enfermeria | Verificar en | Revisibn completa expediente | Revision de
del area | expediente la | en moédulo de enfermeria en | expediente en
encargada consignacion SIS SIS, mobdulo de
de los registro enfermeria
de enfermeria | Verificar el registro competo de
de forma | actividades realizadas  por | Manual de
oportuna y | enfermeria, basadas al | procedimientos
pertinente diagnostico médico , | basicos de
procedimientos realizados, | enfermeria
cumplimiento de indicaciones
médicas , registro de toma de | Manual de
examenes de laboratorio, notas | procesos y
de enfermeria y otros registros | procedimientos de
de responsabilidad de | atencion integral
enfermeria. en salud
ambulatoria de
mediana y alta
complejidad.
3 Sub-Jefe Analizar Elaborar informe de aspectos
division de | hallazgos positivos y negativos,
Enfermeria detectados detectados. Lineamientos
técnicos de
Supervisor/a Elaboracién de acciones y | supervisiéon de
de enfermeria | Elaboracién de | planes de mejora acorto vy | enfermeria
del area | plan de mejora | mediano plazo.
encargada
Programacion de planes de
Enfermera/o mejora.
Jefe de
unidad Supervisibn 'y monitoreo de
Hospitalaria acciones de mejora, para

entrega de resultados
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4 Supervisor/a | Seguimiento a | Entrega de informe  de | Lineamientos
de enfermeria | planes de | seguimiento a planes de mejora | técnicos de
del area | mejora con instrumentos de evaluacion | supervision de
encargada enfermeria
5 Continuidad de | Evaluacion de resultados de
resultados. acciones de mejora y
determinar  finalizacion  del
mismo.

Fin de proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO:

ROCEDIMIENTO CO2-PO3: Auditoria de expedientes

Analizar criterios de . .
INICIO | auditoria Verificar en exp,edlente
3 la consignacion del
registro de enfermeria
de forma oportuna y
pertinente

v

Elaboracién de plan de
mejora

Seguimiento a planes de
mejora

elie|e}dsoH pepiun ap 943( 0/eJawWIa4u
epesJeous eaJe [9p elUBWIJUS 3p e/IosiAIadNg
BIISWLI9UT 3P UDISIAIP 343(-gNS

Analizar
hallazgos detectados

Fin €| Continuidad de resultados.

epesiedus ease |ap
BJJ9WJd4US 3p e/JosiAiadng
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DISPOSICIONES FINALES.

a) SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO.

Es responsabilidad del personal de la Division de Enfermeria, dar
cumplimiento al presente lineamiento técnico, caso contrario se aplicaran
las sanciones establecidas en la legislacion administrativa respectiva.

b) REVISION Y ACTUALIZACION.

El presente Manual podra ser revisado y actualizado por la autoridad
competente cada tres anos, segun lo establecen las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, o cuando se amerite, para que esté acorde a
los cambios organicos internos.

c) DE LO NO PREVISTO.

Todo lo que no esté previsto en el presente Manual, se resolvera a peticion
de parte, por medio de escrito dirigido al Titular de este Centro
Hospitalario, fundamentando la razéon de lo no previsto, técnica vy
juridicamente.

d) VIGENCIA.
El presente Manual entrara en vigencia a partir del dia de la firma del

documento.

Comuniquese.
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