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COMO ELABORAR UNA NORMA Y UN POE

Actualizado por: Mg. Stella Maimone
Afo 2017

INTRODUCCION

La normalizacién es la actividad que comprende la elaboracién, difusion y aplicacién de
normas, en Argentina el vocablo “Norma” no tiene el sentido estricto que le da la 1SO
(International Organization For Standardization ) que la especifica como un documento
técnico que establece reglas, directivas o caracteristicas para satisfacer necesidades reales
0 potenciales en usos comunes O repetitivos para las actividades y sus resultados,
productos, procedimientos o servicios, a fin de obtener un ordenamiento 6ptimo en un
determinado contexto, establecido por consenso y aprobado por un organismo
reconocido.

Esta definicion es compartida por IRAM (Instituto Argentino de Racionalizacién de
Materiales ), documentos de caracter técnico elaborados por instituciones no dedicadas
especificamente a la normalizaciébn, que por consecuencia no rednen las condiciones
dadas por 1SO para estudiar normas, deberan definirse, como por ej: “especificaciones”
El disefio de normas es un proceso interno complejo que toma como base necesidades,
tendencias, patrones estacionales, tratando de unir tecnologia y avances cientificos con el
factor humano del modo mas ordenado y ejecutivo posible.

En un documento normativo los elementos que lo componen interactlan para transformar
procedimientos técnicos en un bien, servicio o producto final.

Las normas de uso cotidiano en las instituciones generalmente son verbales y no estan
por escrito, incluso el personal por falta de esta informacién o indiferentes a su
importancia en caso de que estan presentes en los servicios las modifican desvirtuando
los procedimientos o recomendaciones pautadas.

Las normas deben incluir los aspectos que a la institucion le faciliten cumplir con sus
objetivos aplicados a la organizacién en general, ya que le agregan un valor docente
importante al generar una utilidad minimizando riesgos, pérdida de tiempo, mejorando las
comunicaciones, actividades superpuestas, etc.

La politica del Control de las Infecciones en un Hospital dictaminan que hacer, las normas
expresan el detalle paso a paso de como hacerlo, este que hacer y como hacerlo deben
tener un proposito bien definido por ser leyes internas a situaciones cotidianas,
reiterativas que sirven para monitorear, decidir y actuar ante los diversos procedimientos.
Una accion en el control de las infecciones sin normas, sélo son buenos deseos.

OBJETIVO DE UNA NORMA
El objetivo general de una Norma es establecer disposiciones claras que faciliten la
comunicacioén e intercambio institucional nacional e internacional.

VARIEDAD DE NORMAS
Hay dos tipos de normas que se pueden utilizar.

a) La norma tradicional, que puede ser completa o bien estar constituida por varias
partes de una norma o por normas separadas. En general son documentos con
explicaciéon y fundamentos. En estos casos deben estar indicados claramente los
aspectos parciales que abarca cada una de las partes 0 normas parciales que
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constituyan el documento, también se pueden adoptar normas internacionales en
un documento normativo nacional como normas adicionales.

b) PROCEDIMIENTOS OPERTATIVOS ESTANDARIZADOS (POE)

Son procedimientos escritos, detallados, para lograr uniformidad en el desarrollo de
una funcién especifica. Es la descripcién de una técnica, concreta, donde no hay
opciones para no hacer lo que dice el POE. Generalmente son puntos a cumplir, de
muy facil lectura y control

LOS POE representan una ventaja competitiva sobre el que no las tiene.

Contar con un POE Implica que el profesional ley6 e interpretd las actividades para
aplicarlas en su lugar de trabajo

TIPO DE NORMAS

Se reconocen dos grandes grupos de normas:

§ Administrativa: definen procedimientos administrativos de la Institucion
§ De procedimento o técnica, las que deben tener evidencia cientifica

¢Que es la evidencia cientifica?

Para el Centro De Control de Enfermedades de Atlanta (CDC - EEUU) cada
recomendacién esta categorizada sobre la base de la existencia de datos cientificos,
evidencia tedrica racional, aplicabilidad e impacto econémico.

Para el CDC, el sistema para categorizar las recomendaciones es el siguiente:

CATEGORIA IA: recomendada fuertemente para su implementacion y respaldada
fuertemente por estudios epidemioldgicos, clinicos o experimentales.

CATEGORIA IB: recomendada fuertemente para su implementacion y respaldada por
algunos estudios epidemiolégicos, clinicos 0 experimentales e importante evidencia tedrica

racional.
CATEGORIA IC: es una regulacion o estandar federal o estatal.
CATEGORIA I1: implementacion sugerida y respaldada por evidencia tedrica o estudios

epidemiolégicos o clinicos.
NO RECOMENDACION: problema no resuelto. Practica en la cual no hay evidencia
suficiente 0 no hay consenso en cuanto a la evidencia de su eficacia.

CLASIFICACION DE NORMAS

Norma Basica: es aquella de amplio campo de aplicacién, que comprende disposiciones
de conjunto para un campo en particular.Una norma basica puede utilizarse como una
norma de aplicacién directa o servir como base para otras normas.

Normas de proceso: es la que establece la exigencia que debe satisfacer un proceso
para asegurar la aptitud en su empleo. (POE)
Ej: Norma de Lavado de Manos

Normas de servicio: es la que pauta las exigencias que debe satisfacer un
servicio.Pueden elaborarse para distintos campos como ser ( seguridad, salud, transporte,
etc. )

Ej: Norma de Servicios de Alimentacion
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Referencia a Normas en los reglamentos: es la sustitucion de disposiciones en un
documento por la referencia a una o varias normas, generalmente se la incluye con su

fecha, edicion y mencién de titulo.
Ej: ADECI - Medidas de Aislamientos
a) Norma de Lavado de Manos - ADECI - Diciembre 1997.

CONTENIDO DE LAS NORMAS TRADICIONALES

Disposicion: es la expresion que toma un documento normativo en su enunciado, da una
instruccién, recomendacién o exigencia.

Las formas de enunciados se distinguen por las formas verbales utilizadas:

Las instrucciones: se expresan con el verbo en tiempo presente e impersonal,
manifiestan una accion por realizar.
EjJ: Lave sus manos después de usar guantes

Las recomendaciones: se enuncian con las expresiones “es conveniente que” o
“se recomienda que” formulan un consejo o una orientacion.
Ej: Se recomienda retirar anillos y pulseras, las ufias cortas y sin esmalte...

Y los requisitos: con la expresién “debe” o “deben” seguida del verbo en infinitivo y la
posibilidad de expresién “puede” o “pueden” seguida del verbo en infinitivo, establecen
criterios por aplicar o exigencias que se deben cumplir obligatorias u opcionales.

Ej: Los guantes deben proteger sus manos de los fluidos corporales

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
Los elementos que componen un documento normativo se clasifican en:

Preliminares: comprenden la identificacion de la norma, introduccion a su contenido y
explicacion del fundamento y desarrollo.

Portada: caratula de presentacion del documento normativo.
Ej: ADECI - Norma Lavado de Manos - Comité de Normas (Diciembre 1997)

Indice: optativo, abarcaré el listado de capitulos y anexos que contiene la norma.
Ej: 1. Introduccion.
2. Definicién de términos.

Prefacio: debe figurar en toda norma, contiene la informacién sobre la institucion y
personas que prepararon y aprobaron la norma.
Ej: Comité de Normas de ADECI: Miembros integrantes
Miembros de la Comisidn Revisora: integrantes
Introducciodn: optativo, explica el contenido técnico de la norma.
Ej: El lavado de manos es el método mas efectivo para prevenir la transferencia...

Generales: disposiciones que contienen lo fundamental de un documento.

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

M!m Pagina 4 de 19

Titulo: lo méas conciso posible de manera que permita distinguirse de otras hormas.
Ej: Norma Lavado de Manos ( Diciembre 1997)

Objeto y campo de aplicacion: define el tema tratado, los aspectos béasicos que
abarca y los limites de aplicacion.
Ej: Introduccién: El lavado de manos es ...

Normas para la consulta: listado con titulo y fecha de publicacion de los
documentos que Unicamente hayan sido utilizados para la preparacion de la norma,
debe figurar en un anexo informativo titulado “Bibliografia”, precedido de un texto
aclaratorio.

El listado no debe contener documentos que no sean accesibles al publico.

Ej: Norma Lavado de Manos:

Bibliografia: La Norma de Lavado de Manos contiene referencias, las cuales mediante

su cita en el texto, se transforman en disposiciones validas para la presente.

Las referencias citadas eran las vigentes en el momento de su publicacién, todo
documento es susceptible de ser revisado, quienes realicen documentos basados en esta
Norma, deben buscar la posibilidad de aplicar sus ediciones mas recientes.

1. Goldman D. y col.Estrategias para prevenir y ... Jama, enero 17, 1996: 275 n° 3. 234-
240
2. Wade J. Y col. Hygienic hand desinfection for ... Hosp.Inf. 1991: 18:211-218

Técnicos: comprende elementos técnicos relacionados a su aplicacion.

Definiciones: optativo, contiene las definiciones necesarias para la comprension de la
norma.
Ej: Norma Lavado de Manos (Diciembre 1997)
2. Definicion de términos.

Requisitos: establecen criterios por aplicar o exigencias que se deben cumplir.
Ej: Norma Lavado de Manos (Diciembre 1997)
3. Consideraciones especiales.

Objetivos: definen el fin practico de la norma.
Ej: Norma Lavado de Manos (Diciembre 1997)
1. Introduccion.
1) La ocasion.
2) La solucién utilizada.
3) La técnica de lavado de manos.

Procedimiento: es la explicacion detallada que muestra la secuencia y orden que un
profesional debe realizar en un procedimiento, técnica, etc.
Ej: Norma Lavado de Manos ( Diciembre 1997)
Lavado de manos social.
Lavado de manos con antiséptico.
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Lavado de manos quirurgico.

Suplementarios: es la informacion adicional que figura en un documento normativo que
no afecta su contenido y puede incluir datos con respecto a la publicacién, notas
complementarias o anexos de referencia.

Anexos informativos: suministran informacion adicional, no deben establecer
requisitos,
se los define con la palabra “Anexo” seguida de la letra que define su orden y seguida
de
la mencién normativo o informativo segin corresponda:
Ej:Anexo A (Normativo) Cuando y cdmo usar guantes ?
Ej:Anexo B (Informativo) Almacene los recipientes de alcohol con tapa a -21°C

Notas de pie: su empleo se limita al minimo necesario, se escriben con un ndmero
arabigo seguido de paréntesis al pie de pagina correspondiente, debe separarse del
texto por una linea.

Ej: 1) tomado de Apic vol 4, marzo de 1998

Notas insertadas en el texto: sélo suministran informacion esencial para entender
la norma, no deben fijar requisitos, se colocan luego del parrafo o capitulo al cual se
refieren precedida por el titulo.

Ej: Nota: Recuerde: tdbmese tiempo para lavar sus manos.

Notas de Tablas y figuras: se deben incluir independientemente, es permitido que
en su recuadro interior contengan requisitos.Los titulos de las tablas deben ser
centralizados.

Ej:
Tabla 1 - Lavado de Manos

Antiséptico Quirdrgico
- Remueve y elimina la flora - Elimina flora transitoria y residente
transitoria

Encabezamiento de las columnas: la primera palabra del encabezamiento de cada
columna debe comenzar con mayuscula. En caso de emplear unidades deben colocarse
debajo de estas.

Ej:
Tabla 2 - Soluciones Antisépticas

Acohol 70 %6 Alcohol con G.C. 0,5 % lodopovidona 7,5 %
ml ml ml
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ALINEACION DE LAS DIVISIONES O SUBDIVISIONES

En todas las etapas de elaboraciéon de las normas los nimeros y el texto deben alinearse a
la izquierda de la pagina.

EjJ: 3. Caracteristicas y seleccidn de soluciones antisépticas.

Enumeraciones y notas insertadas en el texto deben estar desplazadas hacia el margen
derecho precedidas por un guién o letra mindscula seguida de paréntesis, permitiéndose
gue en cada numeracion se introduzca una proposicion gramatical completa seguida de
dos puntos o sin ellos.
Si fuera necesario subdividir aln mas un item, debe emplearse nimeros arabigos
seguidos de paréntesis, haciendo una nueva sangria.
Ej: 3. Caracteristicas y seleccion de soluciones antisépticas
- seguridad y eficacia en la reduccioén del conteo microbiano de la piel
a) espectro microbiano.
b) accién residual.

UTILIZACION DE MARCAS COMERCIALES
Evitar el empleo de marcas registradas para un producto en particular.
Ej: En lugar de “Difexén” - lodopovidona -

Si no puede evitarse su mencion, se da la marca del producto, pero debe estar asociado a
una nota al pie de pégina.

Ej: (marca comercial) producto distribuido por (proveedor) esta informacion se suministra
para conveniencia de los usuarios de esta norma, pero no significa que ADECI apruebe o
recomiende el uso exclusivo de este producto asi designado.

ABREVIATURAS

Limitar su uso, cuando no se adjunte un listado de abreviaturas en la norma, la primera
vez que se cite debera escribirse el término completo seguida de su abreviatura entre
paréntesis.

FIGURAS - GRAFICOS - DIBUJOS
Deben numerarse con cifras arabigas comenzando por el 1, independientemente de los
capitulos y tablas.

2T

Figura 1 - Lavado de manos
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RECONSIDERACION

Actividad referente a un documento normativo que tiene como objetivo decidir su
confirmacion, modificacion, reemplazo o anulacion.

Cuando una Norma, luego de ser considerada es reconfirmada, se reemplaza el afio de
aprobacion por el de confirmacién en la reimpresion.

Ej: ADECI - Norma Lavado de Manos ( Diciembre 1997 )
Norma reconsiderada: ADECI - Norma Lavado de Manos ( Julio 1999 )

PROCEDIMIETNOS OPERTATIVOS ESTANDARIZADOS
Objetivos de los POE:

§
§
§
§

Mejorar la eficiencia operativa y asegurar consistencia en el producto final.
Asegurar un entrenamiento adecuado.

Proveer un sistema operacional que facilita las auditorias.

Permitir y estimular un continuo perfeccionamiento de los procedimientos.

Pre elaboracién de un POE

1.

2.

o s

Seguridad personal, proteccién del medio ambiente (es mejor una POE antes, que
un juicio o accidente después)

Consistencia, debe tener posibilidad de aplicarse en forma continua y sin
interrupcion.

Asegurar la no interrupcion de los procesos y el cumplimiento con tiempos
establecidos.

Asegurar que en caso de errores no se dafian terceros.

Cumplimiento con las regulaciones y las normas de las compafiias y del pais.
Entrenamiento, las personas que elaboran los POE deben tener entrenamiento en
este tea o0 bien solicitar ayuda para comenzar a entrenarse

Se debe construir una herramienta para evaluar el PROCESO y una Herramienta
para evaluar el RESULTADO.

debe constar de un Registro histérico de coémo, cuando y porqué un proceso fue
cambiado o mejorado.

Explicacion documentada de pasos, que puede ser revisada y mejorada en caso
de un accidente provocado por el no cumplimiento del POE.

¢Coémo elaborar un POE?
LOS POE ESTAN RELACIONADAS A UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA Y DEBEN INCLUIR

§ El proposito de la actividad

& Quién la llevara a cabo

§ Una descripcion del procedimiento, que contenga todos los pasos del
mismo

8  Acciones correctivas en caso de errores

Ademas un POE debe ser:

Claros y concisos: directo al “grano”

Comunicados en pocas palabras, frase o parrafos

Completos: deben contener toda la informacion para llevar a
cabo el procedimiento

Deben ser OBJETIVOS: contener hechos no opiniones
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Deben ser COHERENTES: seguir una secuencia logica en el
listado de todos los pasos necesarios para llevar a cabo un
procedimiento.

Tener en cuenta al lector al que van dirigidos

Claridad en el propoésito

Usar el principio: “decir al lector lo que se le va a decir, luego
decir lo que se dijo se diria”.

Empezar con un péarrafo introductorio que describa brevemente
el procedimiento. Luego seguir con una completa descripcion del
mismo.

Usar vifietas, tabulaciones u otros elementos que ayuden a la
clara comunicacién visual.

Resumir en borrador el procedimiento antes de escribirlo.
Establecer el orden légico de las actividades.

Incluir tépicos como: introduccién, objetivo, responsabilidades,
actividades operacionales.

Tener presente que un procedimiento es raramente logrado con
un primer borrador.

El primer borrador debe ser escrito sin prestar atencién en
detalles de gramatica o escritura.

Revisar el borrador tantas veces como sea necesario. Esperar
24 horas para la 1° revision.

Tener en cuenta que si uno se aburre al escribirlo es muy
probable que resulte aburrido al que lo lea.

Evitar muchas palabras para describir una actividad. (palabras
vagas, oraciones largas)

Lo importante es saber el procedimiento y transmitirlo en forma
clara.

RESUMIENDO, UN POE TIENE QUE CONTAR CON:

Objetivos Qué es lo que el procedimiento quiere lograr
Proposito

Qué areas del trabajo cubre
S dél proceso Descripcion de la tarea

Responsabilidades Quién debe llevar a cabo cada parte de la tarea
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EJEMPLO DE UN POE

SERVICIO DE TEMA: PRECAUCIONES Pagina 9 de 19
INFECTOLOGIAY | ESTANDARES ELABORACIO | 9-2004
CONTROL DE N

INFECCIONES REVISION 10-2004
Objetivo:

§ Reducir el riesgo de transmision al personal de patégenos de la sangre y reducir la
transmisién de microorganismos entre pacientes.

8 Aislar todos los fluidos corporales del paciente, principalmente la sangre, para
proteccion del equipo de salud.

8 Aislar las secreciones y excreciones del paciente como orina, materia fecal, saliva,
secreciones purulentas, etc., para prevenir la transmision cruzada entre pacientes.

Destinatarios: médicos, enfermeras, técnicos, personal de laboratorio, odontologia,
Personal de limpieza, encargados de controlar la limpieza

Normas relacionadas: Lavado de manos, limpieza de superficies del ambiente, manejo
de residuos

Referencias:

1. CDC draf: Guideline for Isolation precautions: Preventing transmission of infectious
Agents in Healtcare settings.2004

2. Maimone S, Rojas G, Laugas S. Medidas de Aislamientos para Hospitales. ADECI
VISION N©5 Vol. 2 1998.

3. Maimone S, Salgueira C, Dimartino A Manual de normas para el Control de
Infecciones. Servicio de Infectologia y Control de Infecciones. Sanatorio Mitre.
2004.

Norma para las Precauciones Estandares

Enfermedades Que Requieren El Uso De Precauciones Estandares

§ Utilizar las precauciones estandares para todos los pacientes, sin importar el
diagndstico.
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PRECAUCIONES
ESTANDARES

Para los fMoidos corporales
de todos los

sar i vicdad s conds | Ol o o s
e, ety

= A BUEDN, Asccancns kigantnn e Erlenranss en Cantnl o irsscsnes

Indicaciones para las Precauciones Estandares

8 La principal medida de barrera son los guantes, a los efectos de aislar los fluidos
corporales.

§ Los guantes deben estar en los sectores de atencion de pacientes en sus cajas
originales.

8 Lavarse las manos cada vez que se retiran los guantes

§ Sise sospecha que puede ocurrir salpicadura, se tendra la prevencion de colocarse
antiparras, barbijo y camisolin correctamente. (ver dibujos)

§ Si el paciente tiene diarrea o abundantes secreciones respiratorias, se deberd utilizar
un camisolin para la atencién directa del paciente,

§ Se utilizara un descartador de punzantes en todas las estaciones de enfermeria y al
lado de los pacientes cuando se utilicen elementos punzo cortantes.

§ Los termOmetros y mangos de tensiometros deben ser limpiados con alcohol antes de
ser usados con otro paciente.

8 Los residuos deben descartarse de acuerdo a las normas expuestas en este manual

8 El personal que trabaja en los centros de salud, debe estar vacunado
obligatoriamente contra la hepatitis B.
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§ Siocurre un accidente por puncién o salpicadura en mucosas, el personal debe
obligatoriamente denunciar el mismo antes de las dos horas de producido, a su
supervisor inmediato.

8 El personal debe ser asistido de acuerdo a las normas de la ART antes de las dos
horas de producido el accidente.

8 El accidente debe quedar asentado.

PROGRAMA DE NORMALIZACION

Es la decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares, una orientacion de
como deben hacerse todas las actividades rutinarias, establecer lo que la institucion desea
que se haga.

Existen diferentes puestos de trabajo distribuidos en una diversidad de unidades,
servicios, departamentos, pero a pesar de sus semejanzas, el orden interno es distinto, asi
como sus procedimientos, esto hace imposible la redaccion de una “norma universal”, el
objetivo de un Programa de Normas / Manual de Normas es especificar y operacionalizar
las estrategias, tacticas, procedimientos, necesidades indispensables para interpretar y
traducir los diversos idiomas hospitalarios existentes en cada servicio, evitando la lentitud,
defectos, pérdida de tiempo al permitir visualizar en forma precisa las actividades
cotidianas.

La logica y el sentido comun de muchas profesiones reconocen el valor de un Manual de
Normas, sin embargo su elaboracién no es una practica habitual dentro de las
instituciones por tres causas principales:

1- La técnicas, metodologias para elaborar normas no son conocidas.
2- No reciben la importancia y el apoyo necesario.
3- Su desarrollo requiere tiempo por parte de los integrantes de cada area.

La presencia de un Manual de Normas es la herramienta més eficaz para transmitir
conocimientos y experiencias, documentan que se ha probado, lo conocido hasta el
momento, lo util de los procedimientos, dividido en funcion de las actividades y
responsabilidades que le competen asegurando un documento Unico, debido a que un
procedimiento puede estar repetido en mas de un area debido a su campo de aplicacion.
En organizaciones pequefias un sélo Manual puede ser suficiente, sin embargo dado que
la mayoria de las instituciones tienen definidas las principales areas, es conveniente por
control y facilidad del manejo de la informacién que cada sector tenga su manual propio
de procedimientos que por sus funciones maneje cotidianamente.

Ej: Norma para la colocacion de Sonda Vesical, involucra a:
- Servicios de internacion.
- Servicios de atencion ambulatoria.
- Quiréfanos.
- Médicos - Residentes: Urologia.
- Escuela de Enfermeria: alumnos.
- Comité de Control de Infecciones: procedimientos invasivos.
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ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD, COMO SE HACE UNA NORMA /7 MANUAL DE
NORMAS?

Recomendaciones preliminares:

§ En la elaboracion de Normas / Manual de Normas la principal preocupacion debe estar
dirigida a la homogeneidad de su redaccién, comunicacion y administracion de tiempos

y esfuerzos de los profesionales involucrados.

§ No puede ser tarea a tiempo parcial ni producto de la improvisacion, sino funcién a
tiempo completo, programado y sustentado por una politica hospitalaria.

§ Nombrar un coordinador del grupo de trabajo, lider, con conocimientos, habilidades,
experiencia en el saber escuchar opiniones, que implante una estrecha relaciéon con
todos los integrantes del proyecto y una relacién independiente pero permanente con
los asesores, especialistas, técnicos, para obtener ayuda o requerir sugerencias.

§ Aplicar técnicas de dindmica de grupo para la ejecucion eficiente y en conjunto del
trabajo. Es frecuente y normal situaciones de conflicto interno en un grupo, no
interpretacion de la finalidad de la tarea, si bien a través de la confrontacion surgen
ideas nuevas, estas situaciones deben ser controladas por el coordinador para que no
afecten los resultados y plazos establecidos, orientando la toma de decisiones al
comité principal.

8 Establecer rutinas operacionales para observar las relaciones de causa - efecto,
necesidades de cambio en areas fisicas, funciones del personal u obligatoriedad de su
aplicacion y cumplimiento.

Ej: quien lo hace? que hace ? como lo hace ?

§ Las normas pueden ser redactadas en genéricamente y requerir varios procedimientos
para llevarlas a cabo.
Ej: Central de Esterilizacion = recibe, prepara, almacena y distribuye material estéril
a enfermeria, quiréfanos, farmacia, servicios de diagnoéstico, ambulatorios, etc.
Para la ejecucion de esta norma se deberan redactar “Procedimientos” para cada etapa
de los procesos : 1- Recepcion, 2- Limpieza, 3- Desinfeccion, 4-Preparacion, 5-Rotulos
6- Esterilizacién, 7- Control 8 - Entrega y Distribucion.

8 Las personas que aprueban los documentos deben ser diferentes a quienes las
elaboran. esto le da mas objetividad a la sistematica de revisién, aprobacion, etc.

8 Todos los documentos deben revisarse anualmente, consignando en la norma la fecha
de consideracion, vigencia, reemplazo o anulacion de la misma.

Rol del Coordinador: funciones / responsabilidades
P Delinear el programa de normalizacion al cuerpo directivo de la institucion o comité,
con los objetivos propuestos a alcanzar dentro de un periodo determinado.

P Elegir métodos de trabajo, organizacion y evaluacién del grupo de trabajo
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P Confeccionar un listado nominal de procedimientos, normas a desarrollar de acuerdo a
la organizacion del hospital / comité y servicios involucrados.

P Efectuar un relevamiento de normas, procedimientos ya realizados e incorporarlos al
proceso de revision, discusién / observacion de cambios necesarios.

b Establecer reglas basicas de reuniones con los integrantes permanentes, periodicidad y
horarios de los encuentros, nombrar sub-grupos para la evaluacién / revision de
normas, divulgacién abierta de las conclusiones de trabajo.

P Monitorear las etapas del proceso de elaboracién de normas “esquema de trabajo”:

P Establecer plazos cortos de interconsultas multi-profesionales.

P Conservar un archivo / copias de los documentos maestros presentados y evaluados

Miembros integrantes: funciones / responsabilidades

P Enumerar por orden de importancia las actividades, procesos, servicios que seran
objeto
de un trabajo especifico dentro del programa de normalizacion.

P Hacer la diferenciacion de denominar al documento de trabajo con la designacion de
“Esquema” desde la etapa de iniciacion de estudio, posterior discusion y nueva

consideracion del documento hasta su aprobacion y elevacion a las personas revisoras,

denominacion que conserva hasta su aprobacion y sanciéon como “Norma”

P Los plazos de redaccién, revision deben ser cortos, compete a todos los participantes
del grupo cooperar para apresurar la presentacion de los documentos - borradores en
el menor tiempo posible.

P Estar atentos para que en la elaboracién de normas exista un consenso amplio de
consulta a todo el personal, apoyando el criterio realista y mensurable de un
procedimiento, de manera que se pueda aplicar y evaluar su cumplimiento.

P Corregir la redaccion a formatos e impresos de presentacion.

P Mantener un archivo / copias de los documentos maestros presentados y evaluados
con la fecha establecida de vigencia para su aplicacion.

P Confeccionar listados de distribucion de las Normas / Manual.

P Cumplir con las etapas de proceso de un “esquema de trabajo”:

elaboracion de un borrador: diagrama de la norma, gréafica de flujos, andlisis los
procesos, etc.
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Correccion del esquema: eliminacién de errores de impresion, sintaxis, de texto, etc.
Emitir las correcciones por hoja separada o en una nueva emisién del documento.

Enmienda: modificacién, adicién o supresién de partes especificas del contenido de un
documento. Las enmiendas se presentan en hojas adicionales, separadas del
documento principal.

Revision: involucra el analisis y la introduccion de todos los cambios necesarios en la
esencia y en la presentacion de un documento normativo. Los resultados de la revision
implican la publicacion de una nueva emisién del documento.

Reimpresion: nueva impresion del documento normativo en las que se incorporan las
modificaciones definitivas.

Aprobacion: consideracién ultima del documento normativo.

Impresién: impresion del documento normativo.

Distribucién: comunicacion de la existencia y aplicacion de la norma.
Etapas operativas para la elaboracion de esquemas / normas de manera
sencilla.

- El coordinador elabora un programa interno de trabajo a todos los integrantes del grupo.

- El coordinador solicita a los integrantes un listado con las normas que se requieren
desarrollar por orden de importancia y areas.

- Los integrantes comienzan a elaborar el borrador de la norma seleccionada, iniciando la
grafica del diagrama de flujo correspondiente ( que hacer, como, quien?)

- Presentacién y revision conjunta del esquema de flujo, asegurando asi que el
procedimiento a normar cumple adecuadamente con él propdsito.

- Elaboracion del borrador de la norma segtn el lineamiento aprobado.

- Presentacién a discusién, correccién conjunta.

- Revision final - Aprobacién - Impresion

- Distribucién

QUE ACTIVIDADES Y CUANTO TIEMPO INVOLUCRA HACER NORMAS?

Solo con la idea de ilustrar el desglose de los principales pasos que componen el proceso
de hacer normas, los tiempos sirven de estandar de referencia, cada grupo que se

comprometa con este proyecto deberd en base a la disponibilidad de sus integrantes
definir los tiempos propios de la elaboracién de normas.

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

M!m Pagina 15 de 19

TIEMPOS

ACTIVIDADES min. / max.
a) Recopilar bibliografia 4-8hs
a) Revisioén bibliogréafica 4-8hs
b) Elaborar el borrador del diagrama de flujo 2-4hs
¢) Revisar el diagrama (con las personas involucradas ) 2-4hs
d) Elaborar el borrador del procedimiento 4-8hs
e) Mecanografiarlo / PC 4-8hs
) Revisar y corregir el borrador ( quien lo hace ) 2-4hs
g) Revisar el borrador con las personas involucradas 2-4hs
h) Hacer correcciones finales 2-4hs
g) Imprimir original 1-2hs

Total Horas 27 - 54 hs

COMO ASEGURAR QUE LAS NORMAS SE CUMPLAN?
- Antes de elaborarlas analizar sus pro y contras.

Involucrar al personal que debe cumplirla para obtener su opinién y compromiso.

Hacer la difusion formal y adecuada a todo el personal relacionado con la misma.

Lograr en el personal la comprension del por qué de la Norma y sus beneficios.

- Realizar auditorias periodicas para vigilar en base a evidencias explicitas si se conoce la
norma.

- Dar reconocimiento a aquellas personas o departamentos con mayores resultados.

- Lo que se busca en la Norma es que se cumpla con el, propésito para el cual fue
disefiada, es el medio para alcanzar un objetivo, debe ser reconocido y comprendido por
todos.

- Evitar que la Norma sea un fin a obedecer, por que quienes la apliquen actuarian sin
sentido comun.

AUDITORIA DE NORMAS

Las normas deben auditarse. Asegurar su cumplimiento y poder documentarlo. Esta es
una tarea en conjunto con el Departamento de enfermeria, cirugia, farmacia, de acuerdo
al tema de la norma.
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Hay dos formas de evaluar una norma:
§ Evaluacion de proceso, por medio de guias de evaluacién
§ Evolucion de resultado, por medio de indicadores como tasas de infeccion, caidas de
la cama, etc
Las evaluaciones de proceso se pueden realizar por medio de estudios de corte transversal
de un solo dia, como los estudios de prevalencia, o de un periodo de prevalencia, a los
efectos de documentar el cumplimiento de la norma. Esta evaluacion la puede hacer el
enfermero jefe, la enfermera en control de infecciones, los médicos jefes de servicio, etc.
Las evaluaciones de resultado son parte del trabajo de la enfermera en control de
infecciones. Las tasas de bacteriemias, por ejemplo son un indicador de resultado de la
norma de accesos vasculares. Esta evaluacion indica el cumplimiento de lo observable
(quias de proceso) y lo no observable ya que si el catéter se colocé en forma adecuada,
no se pudo observar, salvo que se este realizando una guia en tiempo real. Esto Ultimo es
la observacion en la colocacién de los catéteres mientras se utiliza una guia de proceso en
tiempo real. Esto puede ser muy engorroso, por lo que el indicador tasas de bacteriemias
altas, podria llevar al control en tiempo real. (Todos los catéteres se observan en el
momento de la colocacion)

¢Como elaborar una guia de evaluacién?

8 Elaborar un POE o una norma
Elaborar una guia de preguntas observables, por ejemplo en el caso de las
precauciones estandares: ¢hay guantes disponibles en la habitacién?
Seguir el mismo orden que se utilizé en el POE, para realizar la guia
Colocar un puntaje a cada punto observable
Colocar un porcentaje de cumplimiento esperado
Se puede observar el procedimiento en forma directa o el registro del mismo, por
ejemplo si se esta evaluando el bafio quirdrgico, se puede observar el registro de
enfermeria dénde debe estar asentado antes de la cirugia: bafio pre quirdrgico con
iodopovidona.

wn

w W W W

Ejemplo de una guia de evaluacién de proceso
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5. PROCEDIMIENTOS . Puntaje Puntaje o
Y PRECAUCIONES ESTANDARES Fact Pond Puntaje pond max | Pond alcan | 7° TOTAL
1. Las habitaciones cuentan con guantes dispuestos en cajas
P 3 1 3 6 3.19
y en lugares de facil acceso
2. Hay antiparras disponibles y en lugares visibles (office
. . 3 2 6 6 6,38
de enfermeria y/o sector de lavado de materiales)
3. Los frascos de aspiracion son descartables 3 2 6 6 6,38
4. _ Las tubuladuras de aspiracidon son descartables entre 3 2 6 6 6,38
pacientes
5. Lo_s termorr_letrf)s se (_)bservan limpios y no estan 3 2 6 6 6.38
contenidos en ningun liquido
6. Los elementos biomédicos para uso con el paciente estan
: . ; h 3 2 6 6 6,38
disponibles y accesibles en cada consultorio
7. Los elementos biomédicos pasaron por un proceso de
esterilizacion o desinfeccién y se pude corroborar a simple 3 2 6 6 6,38
vista
8. Los mangos del tens_lometro son de tela pléastica y se 2 > 4 4 4.26
pueden limpiar entre pacientes
9. Los mangos del tensidmetro y el estetoscopio se 3 2 6 6 6,38
observan limpios
10. Las heladeras de medicacién/vacunas estan ordenadas,
S - ) 3 2 6 6 6,38
limpias y son exclusivas para ese fin
11. Las heladeras de medicacion cuentan con un termémetro
externo y planillas de control de temperatura diaria que 3 2 6 6 6,38
acreditan la misma
12. El personal conoce la sisteméatica en caso de accidente de
puncién y salpicadura con sangre y/o fluidos corporales con 3 2 6 6 6,38
sangre
13. Existen registros de accidentes por puncién y salpicadura
. 3 2 6 6 6,38
con sangre y/o fluidos corporales con sangre
14. El personal médico y de enfermeria esta vacunado con la
- - . . 3 2 6 6 6,38
vacuna de la hepatitis B y existen registros actualizados
15. Existe Planificacion Anual sobre Programas de
o o 3 0 6 0 0,00
capacitacion al personal de los centros médicos
16. El personal de enfermeria y técnico asisti6 a capacitacion
en el afio en curso y hay registros que asi lo acreditan. (Lo 3 (o] 6 (o] 0,00
esperado es una capacitacidon por semestre)
Total 94 79 84.04

Factor de Ponderacién: es un numero asignado en forma arbitraria que se selecciona y su
significado es Minimo: (1) Es norma escrita y mejora el estandar de calidad con relacion a la
hoteleria. Su ausencia indica falta de confort y/o estética. Medio: (2) Es norma escrita y mejora el
estandar de calidad. Su ausencia indica bajo riego para la salud. No hay riego legal. Maximo: (3) Es
ley 0 norma escrita y es un estandar claro de calidad. Su ausencia indica riesgo legal y/o para la
salud

Puntaje: es el grado de cumplimiento alcanzado. Incumplimiento total: no cumple con los criterios del
estdndar o norma y se coloca un 0; Cumplimiento Parcial: cuenta con el 70% de los criterios del
estandar. Y se coloca un 1; Cumplimiento Total: cumple con el 100% los criterios del estandar y se
coloca un 2
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Ill. Puntaje ponderado méximo : es el producto del factor de ponderacion y el puntaje maximo que se pudo
alcanzar. ES EL MAXIMO PUNTAJE QUE SE PUEDE ALCANZAR SI LA NORMA ES CUMPLIDA EN UN 100%

IV. Puntaje ponderado alcanzado: es el producto del factor de ponderacion y el puntaje alcanzado real.

V. Porcentaje parcial: es el porcentaje alcanzado en ese tema.

REVISION DE LAS NORMAS
Es importante contar guias, formatos que oriente los pasos a seguir, el control, la revisién,
aprobacion, revision anual y documentacion de la actividad cumplida.
Ejemplo: N° 1

ASOCIACION DE ENFERMEROS EN CONTROL DE INFECCIONES
ESQUEMA DE ELABORACION PARA : NORMA LAVADO DE MANOS
CODIGO: PROCEDIMIENTO LAVADO DE MANOS - 001

COORDINADOR:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
INTEGRANTES:  XXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXX

FECHA DE APROBACION: DICIEMBRE 1997

REVISION / RECONSIDERACION: ENERO 1999

NORMA LAVADO DE MANOS

1 - PROPOSITO
2 - ALCANCE
3 - RESPONSABILIDADES
4 - DEFINICIONES
5 - DIAGRAMA DE FLUJO
6 - DOCUMENTO BORRADOR
7 - FORMATO 7/ DISENO:
- Portada
- Indice
- Prefacio
- Introduccion
- Titulo de la Norma
- Objetivos - Campo de aplicacion
- Procedimiento
- Anexos
- Referencias bibliogréficas
8 - REVISION DEL DOCUMENTO
9 - APROBACION
10 - LISTADO DE DISTRIBUCION
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Sistemas y Procedimientos - Victor Lazzaro, EEUU, 1998

Politicas y Procedimientos - Martin G Alvarez Torres, México, 1995
Norma Iram 50- parte I,11,11,1V y Diciembre, 1988.

Norma Iram Experimental 1-1, Septiembre 1993.

Manual de Organizacion y Procedimientos Hospitalarios
Organizaciéon Panamericana de la Salud, HOS02, 1990

Cardoner Sandra; Vision 14, vol 4; afio 1999
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