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PROCEDIMIENTO NORMALIZADO DE TRABAJO
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1.- INTRODUCCION

Este documento pretende ser la base de trabajo de la Comision de Cuidados de
Enfermeria, que sera conocido, discutido, elaborado y firmado por todos sus
miembros y que hara referencia tanto a la metodologia, dependencia, composicion y
nombramiento, como a las funciones y funcionamiento de esta Comisién, con el
compromiso de ser revisado y actualizado segun el periodo que se considere

oportuno.

2.- ORGANIGRAMA

La Comision de Cuidados de Enfermeria esta integrada dentro del Comité Central de
Calidad y dentro de él se integran, el Subcomité de Ulceras por presion, el Subcomité
de Caidas, el Subcomité de Protocolos y Procedimientos de Enfermeria y el Subcomité
de Registros de Enfermeria.
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3.- OBJETIVOS

3.1.- Objetivo general
Asesorar a la Direccion de Enfermeria sobre lineas de actuacion teéricas para mejorar
la calidad de los cuidados prestados a la poblacién atendida en el Hospital General

Universitario Gregorio Marafion.

3.2-Objetivos especificos

I. Detectar las expectativas y necesidades de la poblacion que se atiende y potenciar

la continuidad de cuidados, en coordinacion con el area.

Il. Marcar objetivos y coordinar los trabajos de los diferentes Subcomités de
Enfermeria que lo integran.

. Establecer indicadores que permitan medir y evaluar la calidad de los cuidados de
enfermeria

IV. Proponer medidas correctoras que incrementen la calidad de los cuidados.

V. Establecer canales Generales de informacion y difusién. Fomentar el debate
disciplinar y recoger las propuestas a traves de los canales de informacion.

V1. Potenciar las lineas de investigacion en relacion a los Cuidados de Enfermeria.

4.- ESTRUCTURACION
e La Comisién de Cuidados estéa estructurado de la siguiente manera:
> Presidenta: La Direccién de Enfermeria.
> Secretaria: Elegida por votacion.

e La eleccion de los miembros anteriormente citados se realizard entre los
profesionales que se presenten voluntariamente. A propuesta de la Junta Facultativa
seran nombrados por el Director de Atencion Sanitaria del Hospital General

Universitario "Gregorio Marafion"

e La Secretaria se elegira por mayoria, ante un quérum de al menos 2/3 de los
miembros del Comité. Su nombramiento lo realizara la Direccion de Atencidn

Sanitaria del Hospital General Universitario "Gregorio Marafion"



e La Presidenta/e de la Comision representard a éste, dentro del Comité Central
de Calidad

5.- COMPOSICION

La Comision de Cuidados est4 formada como miembros natos por la Direccion y
Subdirecciones de Enfermeria, un miembro de Formacién Continuada de Enfermeria,
un miembro de Desarrollo e Innovacion, un miembro de Medicina Preventiva y Gestion

de Calidad , y por las Presidentas/es de los diferentes Subcomités de Enfermeria,.

La Direccion de enfermeria ejercerd las funciones de presidenta de este comité, en
ausencia del Director/a de enfermeria uno de los Subdirectores/as presentes

ejerceran esta funcion en su nombre.

6.- SUSTITUCION Y RENOVACION DE SUS MIEMBROS

Seran causas de sustitucion las siguientes:

> A peticidn propia

> Dejar de pertenecer a la plantilla del centro

> 3 ausencias injustificadas consecutivas a las convocatorias 0 5 no consecutivas a

lo largo del afio.

> Incumplimiento reiterado de las normas de funcionamiento.
La Comision se renovara como minimo en 1/3 de sus miembros y como maximo en 2/3,
teniendo en cuenta el tiempo de permanencia en dicha Comision.
Dichas bajas seran renovadas siguiendo el sistema establecido en las normas de

estructuracion.

7.- FUNCIONES

Funciones generales:

> Funcién técnica y cientifica (miembros expertos)
> Funcién asesora

> Actuaciones o decisiones (no vinculantes)



Funciones especificas:

> Integradora de los distintas Subcomités:

e Conocer los informes recibidos de los Subcomités de Enfermeria y evaluar los

temas propuestos por los mismos

> Asistencial:

e Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de los protocolos y los
procedimientos generales de cuidados de enfermeria y los especificos de las

diferentes Unidades, valorando su cumplimiento.

> Docente e Investigadora:

e Elaborar propuestas de formacion y/o investigacion, como medidas correctoras,

en base a las necesidades detectadas.

Funciones de sus miembros:

# Presidenta/e

> Dirigir y moderar las reuniones establecidas

v

Vigilar el cumplimiento de las normas

> Notificar el incumplimiento de las normas

> Comunicar los informes generados a la Direccién de Enfermeria

» Firmar las actas de todas las reuniones y elaborar el orden del dia de las
reuniones previstas con los temas a tratar

» Realizar la memoria anual

> Participar en el Comité Central de Calidad

# Secretaria/o

> Realizar y firmar las actas de las reuniones mantenidas
» Enviar las convocatorias de las reuniones previstas, con el acta y el

orden del dia



> Guardar toda la documentacion generada por este Comité
» Generar los informes e indicadores, junto con la Subdireccién de Gestion
de Calidad, y los vocales que lo deseen.

» Realizar la memoria anual

8.- METODOLOGIA DE TRABAJO
# Comunicacion de los resultados de los trabajos que se estén realizando en

cada uno de los Subcomités
»  Responsables: Presidenta/e o Secretaria/o de cada Subcomité.
# Determinacion y priorizacion de areas de calidad de los cuidados de enfermeria
a evaluar:

> Generales
> Especificas/Departamento/Unidad

# Revision y comunicacion de la documentacién y publicaciones de interés que

aparezcan sobre los temas tratados en la Comisién

# Elaboracion de propuestas de formacion una vez identificado el tipo de formacion

necesaria.

# Realizacion de informes / memoria del trabajo realizado y difusion a las

Direcciones y Subdirecciones correspondientes y al Comité Central de Calidad.

9.-PERIODICIDAD, DURACION Y CONVOCATORIA DE LAS REUNIONES
# La periodicidad serd de una reunién al mes (dia establecido el jueves), a
excepcion de convocatorias extraordinarias y periodos vacacionales.
# Lahora establecida de convocatoria seré las 12 horas.
# La duracion de las reuniones no sobrepasaran los 90 minutos.
# La convocatoria se hard como minimo con 7 dias de antelacion.

# Si alguin miembro no pudiese asistir, deber4d comunicarlo personal 6

telefénicamente a la Presidenta o Secretaria de la Comision.



