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Mejorar la productividad y contribuir a mejorar las condiciones laborales, con el fin de incrementar la calidad en la prestacién de

Objetivo los servicios de salud.
Alcance Este procedimiento tiene un alcance a todo el personal que labora en el Hospital Regional de Cd. Guzman.
La programacion anual debe de actualizarse cada afio.
El supervisor debe de entregar un informe de supervision al término de cada evaluacion.
La junta de cuerpo de gobierno debe de tomar las decisiones que le competen en consenso.
Politicas El supervisor debe propiciar un clima favorable para el intercambio de informacioén durante el desarrollo de la supervision.

Definiciones

Supervision: Proceso mediante el cual una persona procesadora de un caudal de conocimientos y experiencias.
Supervisor: Persona que dirige y evalla al personal, y las actividades durante el proceso de supervision.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Elabore el diagnéstico situacional del &rea, defina los objetivos de la supervision para la misma, determine las metas a
alcanzar, determine el tiempo de ejecucion y el &mbito de aplicacion, establezca las actividades a realizar para ejecutar
la supervision, determine los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades, concentre todos los puntos
anteriores en el programa anual de supervision, en funcion del area y las metas establecidas para la misma.

Supervisor

Verifigue de acuerdo al programa anual de supervision, que el personal porte el gafete y uniforme requerido de acuerdo
al area en la cual labora, en caso de que encuentre irregularidades, defina de acuerdo la situacion que originé la
irregularidad las medidas a seguir, desarrolle y motive al personal en el uso adecuado del equipo. Llene bitacora de
. supervision.

Supervisor
Nota:

En caso de que un trabajador incida recurrentemente en incumplimiento en cuanto a portar el equipo necesario, notifique
al director la situacion.

Analice las metas establecidas para el area a supervisar, determinando el porcentaje de cumplimiento programado de
cada meta para el periodo a evaluar, acuda al area y verifique el grado alcanzado hasta el momento de la supervision,
defina si los resultados alcanzados son aceptables o no (ver guias de supervisién de acuerdo al area de que se
trate). En caso de que no sean aceptables establezca las causas que originaron el incumplimiento, determine
conjuntamente con el personal involucrado las acciones requeridas para corregir la desviacion y lograr los resultados
esperados. Llene bitdcora de supervision.

Supervisor

Notas:
Cuando las decisiones a tomar para corregir desviaciones, estén fuera de su alcance, solicite apoyo a las instancias
requeridas.
Tratandose de supervisiones subsecuentes, lleve consigo informe de la supervision anterior y evalle el grado en el
gue se han cumplido las observaciones establecidas.

Determine si el personal desarrolla sus actividades conforme a los procedimientos establecidos, aplicando la
normatividad y politicas institucionales vigentes; en caso de que no sea asi, determine los motivos del desapego, en
funcion de las causas, establezca las medidas necesarias para solventar dicha omision (capacitacion, informacion,
motivacion, etc.,), registre en la bitacora de supervisién los hechos detectados y las acciones tomadas.

Supervisor
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Corrobore con los usuarios del area evaluada, el grado de satisfaccion proporcionado por los servicios prestados por el
Supervisor personal del area supervisada, de encontrar inconformidades, investigue el porque de las mismas y busque la solucion
idonea a la inconformidad, registrando en la bitAcora de supervision la situacién y las acciones tomadas.

Elabore un informe de acuerdo a las anotaciones realizadas en la bitacora de supervision, en original y dos copias,
entregue original al director, copia al jefe inmediato y archive segunda copia en archivo de supervision. Elabore
reconocimiento para los trabajadores que obtuvieron resultados excelentes durante la supervision, recabe firma del
director y entregue al jefe inmediato.

Supervisor

Reciba copia del informe de supervisidén y/o reconocimientos, notifique al personal los resultados de la supervision,
determine si existen observaciones para el personal:

¢;Observaciones? Entonces
] S Establezca las medidas a realizar, coordinese con las instancias correspondientes, en caso de
Jefe Inmediato requerirse para aplicar las medidas correctivas y verifique el cumplimiento de las mismas.

Felicite verbalmente al trabajador, entréguele el reconocimiento al cual se hizo acreedor y
conminelo a continuar con su desempefio.

Fin de Procedimiento de Supervision.

No

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

LAE. Claudia Judith Gonzalez Ochoa
PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por:
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Documentos de Referencia

DOM-M53 Manual de Organizacion Hospital Regional.

DOM-M53A Manual Especifico de Organizacion ~ Subdireccion Médica.
DOM-M53B Manual Especifico de Organizacion Subdireccién Administrativa.
DOM-M53C Manual Especifico de Organizacion Ensefianza e Investigacion.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Bitacora de supervision.

Informe de supervision.
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ANEXOS
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