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Objetivo

Alcance

Politicas

Proporcionar, a los diferentes niveles administrativos y operativos, informacion estadistica médica confiable, completa, pertinente
y oportuna, para apoyar los procesos de planeacion, presupuestacién, evaluacion y de elaboracion del diagnéstico situacional
del hospital y de salud de la comunidad.

En este procedimiento aplica el personal de archivo, jefatura de enfermeria, médicos, caja, trabajo social, subdirector médico,
director, rayos x, laboratorio, seguro popular y epidemiologia.

1.

10.

El personal de estadisticas debera supervisar, asesorar, capacitar y registrar de manera oportuna y veraz toda la
informacion que maneja el departamento.

El personal de estadisticas debera desarrollar procesos de capacitacién y divulgacién de los documentos que se manejan
en la unidad médica para su correcto llenado.

Es responsabilidad del estadigrafo registrar toda la informacion recabada de los formatos oficiales, que se encuentran
distribuidos en las diversas areas que aplican.

La clasificacion y codificacion de los servicios de salud prestados a los usuarios deberén ser de acuerdo a los documentos
de referencia CIE-10.

La captura de los datos es en sistema y software indicado, propio del area de estadisticas y designado por el area de
estadistica estatal.

El personal médico garantizara a través de un monitoreo permanentemente, que el director con el apoyo del médico

Epidemidlogo, implementen un programa para verificar la calidad de los diagnésticos médicos y cumplimiento de llenado de
los formatos establecidos en el establecimiento de salud.

El director del establecimiento de salud con el apoyo del médico epidemidlogo, ensefianza y estadistico deben promover
diferentes actividades de educacion permanente con personal médico y otros profesionales autorizados (personal activo y
de nuevo ingreso), para que conozcan y apliquen definiciones sin abreviaturas que estan en la Clasificacién Estadistica
Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud (CIE-10).

Se aplicaran las reglas que existen para la codificacion de la morbilidad y mortalidad, las cuales se deben aplicar de acuerdo
a los diagnésticos que los doctores anotan en las hojas de hospitalizacién de los pacientes.

Nunca se manipulara la informacion registrada por los médicos, los cuales son los responsables del llenado de afecciones;
en caso de dudas aclararlo con el médico tratante.

El llenado de los certificados de defuncién debe coincidir con el expediente clinico, siendo los responsables los médicos.
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11. Todos los concentrados deberan incluir desde el 26 del presente mes hasta el 25 del préximo siguiente. Siendo el corte el 25
de cada mes.

12. Los departamentos que hacen entrega de informes al departamento de estadisticas deberan hacerla a mas tardar tres dias
del cierre de cada mes.

Definiciones

Es un campo del estudio relacionado con la recopilacién, organizacién y resumen de datos y la
obtencién de inferencias acerca de un conjunto de datos cuando sélo se observa una parte de ellos.

SIS: Sistema de Informacion en Salud.
CIE-10: Clasificacion Internacional de Enfermedades. Version 10 vigente.
Censo: Es el Registro Diario del Movimiento de Pacientes en Hospitalizacién de cada servicio.

Sistema Unico de Informacion para la Vigilancia Epidemiolégica

Suive: Formato de uso sectorial para el informe de casos semanales de enfermedades de notificacion
obligatoria.

Renis Registro nacional de infraestructura para la salud (Unidades Hospitalarias)

Poa Programacion anual de metas.

Volumen 3 CIE- 9 Es la clasificacion Internacional de Enfermedades 92 Revision, Modificacion Clinica ( CIE-9-MC)
( CIE-9-MC) volumen 3 procedimientos “indice”.

Es la clasificacion Internacional de Enfermedades 92 Revision, Modificacion Clinica ( CIE-9-MC)
Volumen 3 CIE-9 o s »
volumen 3 procedimientos “Lista Tabular”.
Es la Lista Tabular, comprende el informe de la Conferencia Internacional para la Décima Revision,
la clasificacién de tres y de cuatro caracteres, la clasificacién para la morfologia de los tumores,
listas especiales de tabulacion para la mortalidad y la morbilidad y las definiciones y el reglamento
de la nomenclatura. La edicién de 2003 tenga 12.421 cddigos, uno mas que la edicién de 1995.
Contiene las orientaciones para el registro y la codificacion de la informacion sobre enfermedades y
problemas relacionados con la salud, y material sobre los aspectos practicos para utilizar la CIE-10.
En la reimpresion de 2003, se ha incorporado una lista de afecciones improbables de provocar la
muerte.
Es un indice alfabético, constituye la herramienta principal para la codificacién y el complemento
Volumen 3 CIE-10: esencial de la Lista Tabular, puesto que incluye la gran mayoria de los términos diagnésticos que se

usan en la actualidad y que no aparecen en el Volumen 1.

Estadistica:

Volumen 1 CIE-10:

Volumen 2 CIE-10:
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Morbilidad: La enfermedad, los efectos laterales y los sintomas de un tratamiento o enfermedad.
Mortalidad: Defunciones como componentes del cambio de la poblacién.
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DESCRIPCION NARRATIVA

o || e

Determine las acciones a realizar conforme a la siguiente tabla:

¢Acciones? Entonces
Registros Aplique la siguiente actividad.
Personal de — - —
1. Estadistica Supervision Aplique Actividad 88
Capacitacion Aplique Actividad 99
Asesoria Aplique Actividad 103

ETAPA: REGISTROS

Determine las actividades a realizar conforme a la siguiente tabla:

¢Actividades? Entonces
Revision de los expedientes de Hospitalizacion Aplique siguiente actividad.
X Personal de Revisién de las hojas de Consulta Externa Aplique actividad 18.
' Estadistica Otros reportes Aplique actividad 46.
Registro del SIS e Informes Mensuales Aplique actividad 60
Captura del POA e Informes Aplique actividad 74
Captura del RENIS e Informes Aplique actividad 76
Recopile los expedientes de hospitalizacién en el revistero de madera. Llene el censo, formato de registro diario del
3 Enfermera movimiento de pacientes en hospitalizaciéon “SIS-SS-65-P” coincidiendo con los datos del Informe de Supervision de
’ Supervisora 24 hrs. en el Hospital. Entregue al Personal de Estadisticas, los expedientes, el censo y copia de certificados de
defuncién si los hubiera.
4 Personal de Reciba de la jefa de enfermeras el registro diario del movimiento de pacientes en hospitalizacién “SIS-SS-65-P”,
' Estadistica copia de certificados de defuncion y los expedientes de pacientes hospitalizados; y separe los expedientes.
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Revise el censo, verifique que coincida el nombre del paciente con el nombre de los expedientes y éstos con el nUmero
de egresados en el censo:

5.c ¢ Estan completos? Entonces
Si Aplique la siguiente actividad.
No Reporte el faltante a la Jefa de Enfermeras para que se lo entregue. Aplique la siguiente actividad.

Verifique que los expedientes estén ordenados, revise que tengan contestada la hoja de referencia, contrarreferencia
6 y la hoja de hospitalizacion (SIS-SS-14-P) de ser asi retire la original de la hoja de referencia y contrarreferencia y

‘ llévelas a trabajo social caso contrario regrese el expediente al subdirector médico con una nota en la cual indique que
conteste la hoja de referencia. Contrarreferencia y/o hospitalizacion.

Revise si el expediente contiene informacién de notificacion inmediata epidemiolégica de ser asi de aviso al
epidemidlogo para el llenado del estudio Epidemioldgico del Caso “SUIIVE-2-2004".

Revise que la hoja de hospitalizacién (SIS-SS-14-P) contenga completa la informacion de los datos de estancia del
paciente, de atencion obstétrica y atencién por lesién en su caso:

Personal de
Estadistica

¢Completa la informacion? Entonces

Si Aplique siguiente actividad.

8. Busque en el expediente el nombre del médico responsable del llenado del expediente y pidale que
No complete la informacién. Verifique que coincida con los datos el resto del expediente. Aplique
siguiente actividad.

Nota:

En caso de que no se encuentre el medico responsable, acuda a la subdireccién medica para ser recabados los datos
faltantes.

Rectifique que el numero de egresados en el Censo de Enfermeria coincida con la hoja de hospitalizacion (SIS-SS-14-
P) entregadas.

Revise en el apartado Servicio normal de la hoja de hospitalizacion (SIS-SS-14-P) que este marcado, de ser asi,

10. registre un nimero consecutivo en folio del mes correspondiente, del formato de hoja de hospitalizacién.
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Personal de Verifique que los datos de estancia (Ingreso y Egreso) de hospitalizacion Normal coincidan con lo registrado en el Censo,
11. Estadistica y calcule los dias estancia reales de cada paciente (dias completos) y andtelos en dias estancia de la hoja de
hospitalizacion (SIS-SS-14-P). Aplique siguiente actividad.
Llene el formato de concentracidon de hospitalizacién (SIS-SS-14-IH) con el motivo del egreso, los dias estancia, las
defunciones de mas de 48 horas, infecciones intra hospitalarias, horas de atencién generadas en unidad de cuidados
Personal de intensivos, hospitalizacién normal y Seguro popular obteniendo los datos de la hoja de hospitalizacién (SIS-SS-14-P) y
12. Estadistica archive esta ultima. Aplique siguiente actividad.
Nota:
El reporte de concentraciéon de Hospitalizacion es una hoja por cada servicio.
Llene el reporte de actividades de hospitalizacion unidad de consulta externa con hospital movimiento de
pacientes(SIS-SS-15-P), basandose en el registro diario del movimiento de pacientes en hospitalizaciéon “SIS-SS-
65-P(censo), transcribiendo los siguientes datos:
eExistencia del dia anterior eEgresos vivos eIngresos y egresos el mismo dia
13. Personal de eIngresos por consulta externa eEgresos muertos eTotal de dias paciente
Estadistica elngresos por urgencias eExistencia las 24 horas eCamas disponibles
Aplique siguiente Actividad.
Nota:
oFEl reporte de actividades es una hoja por cada servicio.
Haga el vaciado de datos en el formato de Concentracién de Actividades de Hospitalizacion (ingresos y egresos)
(SIS-SS-15-1M) obteniendo los siguientes datos de la hoja de reporte de actividades de hospitalizacion (SIS-SS-15-P)
y de la hoja de concentracién de hospitalizacién (SIS-SS-14-IH) y archive estas dos ultimas.
eTotal de ingresos segun procedencia eTotal dias cama . .
. . . . eTotal dias estancia
14 Personal de eTotal de egresos segin motivo eTotal dias paciente eTotal Promedio estancia
' Estadistica eTotal de defunciones de mas de 48 horas eTotal de porcentaje de ocupacion
Notas:
eTodos los datos se obtienen de las hojas de cada servicio.
ePara realizar el vaciado del formato de Concentracion de Actividades de Hospitalizacion (ingresos y egresos)
(SIS-SS-15-IM) para el borrador del SIS Aplique Actividad 69.
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:‘81. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Llene el formato de Concentraciéon de Hospitalizacion “Atenciéon Obstetricia”(SIS-SS-14-1P) obteniendo los datos
requeridos por el formato, de cada una de las pacientes del servicio de Ginecoobstetricia por dia de la hoja de
Hospitalizacién (SIS-SS-14-P) y revise en el expediente clinico la nota post-parto, anote en el reverso del formato de
15 Personal de concentracion de Hospitalizaciéon “Atencion Obstétrica” (SIS-SS-14-1P) el nombre del médico que atendi6 el parto y
' Estadistica el turno.
Nota:
Para realizar el vaciado del formato de Concentracion de Hospitalizacion “Atencion Obstetricia”(SIS-SS-14-IP) para
el borrador del SIS Aplique actividad 61.
Llene el informe mensual de productividad de anticoncepcién post-evento obstétrico, llene por rubro de edad las
16 Personal de actividades de planificacién familiar post evento quirdrgico y calcule porcentaje de cobertura.
' Estadistica Nota:
Para realizar el vaciado del formato para el borrador del SIS Aplique actividad 61.
17. Personal de Guarde temporalmente el legajo de hojas del reporte de hospitalizacién y Aplique actividad 78.

Estadistica

ETAPA: CONSULTA EXTERNA

Recopile de los consultorios las hojas diarias de atencién de cada servicio que hay en el hospital, verifique que todos
los formatos se encuentren debidamente llenados; en caso de que algun formato esté incorrecto o incompleto acuda con
Enfermera el responsable del mismo para que lo llene.

18. encargada de
consulta externa | Nota:

En caso de que no se encuentre el médico responsable, acuda a la subdireccion médica para ser recabados los datos
faltantes.

Enfermera
19. encargada de
consulta externa

Entregue al archivo clinico los expedientes de la consulta del dia, junto con las hojas diarias de atencién de consulta
externa “SIS-SS-01-P”.

Recoja las hojas diarias de atencion de consulta externa “SIS-SS-01-P”.(ver procedimiento de epidemiologia) y
20. Epidemidlogo entregue las hojas de consultas diarias al personal de estadistica y al final de cada mes entregue concentracion de
actividades de consulta externa “SIS-SS-01-IM” 6ta. Parte.
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A'\\IC(:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe las hojas diarias de atencién de consulta externa “SIS-SS-01-P” separe por fechas y médico, codifique de
Personal de . A o ) ; i g
21. estadistica acuerdo a la CIE-10 Aplique siguiente actividad y al final del mes reciba la concentracién de actividades de
consulta externa “SIS-SS-01-IM” 6ta. Parte de parte del epidemidlogo y Aplique actividad 62.
22 Capture las hojas diarias de atencion de consulta externa “SIS-SS-01-P” en el programa correspondiente (Ver

Manual de usuario de la hoja diaria de consulta externa) Aplique siguiente actividad.

Imprima “SIS-SS-01-ID” el dia 26 de cada mes y separe por médico y vacié los datos a la concentracion de
23. actividades de consulta externa “SIS-SS-01-IM” y al cuaderno de productividad. archive la concentracién de
actividades de consulta externa “SIS-SS-01-ID”. Aplique siguiente actividad.

Vacié los datos de la concentracion de actividades de consulta externa “SIS-SS-01-IM” a la concentracion de

24. Pertszpzat[ de consulta “SIS-SS-02-CM” 12,2da y 3ra parte y archive la concentracién de consulta externa “SIS-SS-01-IM” y
estadistica Aplique actividad 29
Concentre en el formato Morbilidad, en la hoja de calculo las 10 causas mas frecuentes que se registren en el mes (ver
lista mexicanall para la morbilidad), por servicio, edad y sexo obteniendo los datos de las hojas diarias de atencién
o5 de consulta externa “SIS-SS-01-P” archivelas e imprima 2 juegos, entregue un juego, al director del hospital y archive

el segundo.

Fin de Registro de Consulta Externa “SIS-SS-01-P”

ETAPA: CONSULTA EXTERNA “SALUD MENTAL”

26. Pagante (,je Entregue la hoja diaria de salud mental “SIS- SS-03-P” al departamento de estadistica.
Psicologia
27 Recibe las hojas diarias de salud mental “SIS- SS-03-P” separe por Psicélogo, fecha y capture en el programa
' correspondiente (ver manual de usuario de la hoja diaria de consulta externa).
Personal de
estadistica Imprima concentracion de actividades de consulta externa “SIS-SS-03-ID” el dia 26 de cada mes, vacie los datos a
28. la concentracidn de actividades de consulta externa “SIS-SS-03-IM” y al cuaderno de productividad archive la “SIS-
SS-03-ID”.
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No

AC'i' RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Vacié los datos de la concentracion de actividades de consulta externa“SIS-SS-03-IM”, a la concentracion de

29. consulta “SIS-SS-02-CM” 12, 2da y 3ra.parte y archive la concentracion de consulta externa “SIS-SS-03-IM”
Aplique actividad 34.

Concentre en el formato Morbilidad, en la hoja de calculo las 10 causas mas frecuentes que se registren en el mes (ver

30 Personal de lista mexicanall parala morbilidad) por edad y por sexo e imprima 2 tantos un tanto entregue al director del hospital

' estadistica y archive el otro tanto.

Fin de Registro de Consulta Externa Salud Mental“SIS-SS-03-P”.
ETAPA: CONSULTA EXTERNA “PALIA”.

31 Médico encargado | Entregue la hoja diaria de consulta externa medica del servicio de Clinica del Dolor y cuidados paliativos al final

' de la consulta del mes
32 Codifique de acuerdo a la CIE 10 y capture las hojas, en el programa ( ver manual de usuarios de la hoja diaria de

' consulta externa)
33 Imprima concentracién de actividades de consulta externa “SIS-SS-01-ID” y vacie los datos a la concentracion de

' actividades de consulta externa “SIS-SS-01-IM” y al cuaderno de productividad

Personal_ de Vacie los datos de la concentracion de actividades de consulta externa a la concentracion de consulta “SIS-SS-02-

34. estadistica CM”, 12 2day 3ra.parte y archive las hojas diarias de consulta externa medica y las concentraciones SIS-SS-ID y

SIS-SS-01-IM. Aplique actividad 38.

Concentre en el formato Morbilidad en la hoja de calculo de las 10 causas mas frecuentes que se registren en el mes
35. (ver lista mexicana Il para la morbilidad), por edad y sexo, e imprima 2 tantos, entregue una copia al director del
hospital y archive el otro tanto.

ETAPA: CONSULTA EXTERNA “CLINICA DE DISPLASIAS”.

36 Pglrii(i)cnsldie Entregue el dia 26 de cada mes el Concentracién de Actividades de Displasias y en forma electronica SIS Displasias
' . . a estadistica.
Displasias
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;L\IC(:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe Concentraciéon de Actividades de Displasias y el SIS Displasias en forma electrénica, reindexe en el
37 Personal de programa SIS general.(en el apartado de formatos independientes) y envie el SIS Displasias por correo electrénico al
' estadistica departamento de estadistica en oficina central e Imprima Informe de actividades de clinicas de displasias “SIS-SS-
XIII” elabore de este informe la concentracion de consulta externa SIS-SS-01-IM . Aplique siguiente actividad.
38 Personal de Elabore concentraciéon de consulta “SIS-SS-02-CM”, 12, 2da y 3ra.parte obteniendo los datos de la concentracion
' estadistica de consulta externa “SIS-SS-01-IM” y archive este ultimo. Aplique actividad 60.
39 Personal de Reciba las concentraciones de actividades de displasias por médico y pase la productividad por médico al cuaderno
' estadistica. de productividad y archive la concentracion.

ETAPA: CONSULTA EXTERNA “URGENCIAS”

Enfermera Recopile las hojas diarias de atencidén de urgencias y de toco cirugia, “SIS-SS-16-P” las notas de pacientes en
40. encargada de observacién y las hojas de registro de atenciones por lesiones en la unidad medica “SIS-SS-17P”y entréguelas al
urgencias y toco | epidemiologo
Reciba las (ver procedimiento de epidemiologia) y entregue las hojas al personal de estadistica una ves incluidas en
41. Epidemidlogo el SUIVE, al final de cada mes entregue la concentracion de atenciones en urgencias “SIS-SS-16-1” 1ra y 2da parte
al departamento de estadistica.
Recibe las hojas diarias de atencién de urgencias y de toco cirugia, “SIS-SS-16-P” y vacié los datos al formato de
Concentracién de atenciones de urgencias y toco “SIS-SS-16-1” 1ra parte. Archive las notas de pacientes en
observacién por orden alfabético y afio, al final del mes reciba del epidemidlogo la concentracién de atenciones en
urgencias “SIS-SS-16-1” 1ra.y 2da parte e intégrelas a la concentracidon de atenciones de urgencias y toco “SIS-
42, »
SS-16-1” 1ra y 2da parte.
Nota:
Personal de Para realizar el vaciado de la concentracion de atenciones en urgencias “SIS-SS-16-1” 1ra y 2da parte para el
estadistica borrador del SIS Aplique Actividad 71.
43 Concentre el total de las atenciones por médico en el Concentrado de atencién por médico y turno en urgencias y
' toco cirugia y anote los datos en el cuaderno de productividad correspondiente.
Concentre en el formato Morbilidad, en la hoja de calculo las 10 causas mas frecuentes que se registren en el mes en
44, urgencias y toco (ver lista mexicana ll para la Morbilidad), por edad y sexo e imprima 2 tantos , entregue el ler tanto al

director del hospital y archive el segundo tanto.
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,L\IC(:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Vacie los datos de la hojas de registro de atenciones por lesiones en la unidad medica (SIS-SS-17-P) al la
concentracion de atencion por lesiones “SIS-SS-17-1”.
45 Personal de Nota:
' estadistica Para realizar el vaciado del concentracion de atencién por lesiones “SIS-SS-17-1”.

para el borrador del SIS Aplique Actividad 64.
Fin de urgencias.

HoJA DE TRABAJO SOCIAL

Recopile y entregue todos los lunes la hoja diaria de trabajo social “SIS-SS-05-P-C” al area de estadistica y al final de
cada mes entregue las copias de los libros del registro de referencia y contrarreferencia de pacientes.

46. | Trabajadora social

Recibe la hoja diaria de trabajo social “SIS-SS-05-P-C cada lunes y separelas por trabajadora social, una vez
separadas sume cada columna de las hojas poniendo los totales al final, elabore concentrado de actividades de
trabajo social “SIS-SS-05-ID-C” uno por cada trabajadora social. y archive las hojas diarias de trabajo social “SIS-
SS-05-P-C” Aplique siguiente actividad.

Elabore concentrado de actividades de trabajo social “general”(SIS-SS-05-IM-C) obteniendo los datos de
concentrado de actividades de trabajo social “SIS-SS-05-ID-C” de cada una de las trabajadoras sociales y pase los
totales al cuaderno de productividad y archive las concentraciones de actividades de trabajo social “SIS-SS-05-
48. ID” y la concentracién de actividades de trabajo social “general” (SIS-SS-05-IM). Aplique siguiente actividad.
Nota:

Para realizar el vaciado del. concentrado de actividades de trabajo social “general”(SIS-SS-05-IM-C)

para el borrador del SIS Aplique Actividad 66.

Codifique el diagndstico de las copias de los libros de registro de las hojas referencia y las hojas de
contrarreferencia (ver CIE-10) y agrupe de acuerdo a la lista de 3 caracteres del volumen 1 CIE-10, elabore el andlisis
en el programa de andlisis mensual de referencia y el andlisis mensual de contrarreferencia imprima ambas en
original y 4 copias envié originales de ambas a oficina central al departamento de estadistica.,1ra copias a la jurisdiccion
49 5 Tamazula, 2das copias a la Jurisdiccion 6 Cd. Guzman, 3ras copias a trabajo social del hospital de Cd. Guzman y 4tas
copias archivelas junto con las copias de los libros.

47.

Personal de
estadistica

Fin de Registro de Trabajo Social.
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No.
ACT

RESPONSABLE

Encargada de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

HoJA DE RX Y LABORATORIO
Entregue reporte de rayos x “SIS-SS-09-P” (1ray 2da parte) y el reporte de laboratorio clinico “SIS-SS-08-P” (1ra,

laboratorio 4ta, 5ta y 6ta parte) al departamento estadistica.
Reciba al final de cada mes el reporte de rayos x “SIS-SS-09-P (1ray 2da parte) en original y copia y el reporte de
laboratorio clinico “SIS-SS-08-P” (1ra, 4ta, S5ta y 6ta parte) en original y 2 copias. Pase los totales al libro de
51 Personal de productividad.
' estadistica Nota:
Para realizar el vaciado del reporte de rayos x “SIS-SS-09-P (1ray 2da parte) y el reporte de laboratorio clinico
“SIS-SS-08-P” (1ra, 4ta, 5ta y 6ta parte) para el borrador del SIS Aplique actividad 67.
HoOJA DE ANATOMIA PATOLOGICA
) Entregue reporte de anatomia patolégica “SIS-SS-10-P”, 1ra, 2da y 3ra parte el 26 de cada mes al departamento de
52. Patélogo. estadisticas.
Reciba el 26 de cada mes el reporte de anatomia patoldgica “SIS-SS-10-P” 1ra, 2da y 3ra parte Pase los totales al
libro de productividad y archive los reportes.
Personal de i
53. P Nota:
estadistica

Para realizar el vaciado del reporte de anatomia patolégica “SIS-SS-10-P” 1ra, 2da y 3ra parte para el borrador del
SIS Aplique actividad 67.

HoJA DE APLICACION DE BIOLOGICOS.

54 Jefa de Entregue al final de cada mes registro de aplicacion de biol6gicos (SIS-SS-06-P) 1ra y 2da. Parte al departamento
' enfermeras estadistica.
Reciba al final de cada mes el registro de aplicacién de biolégicos (SIS-SS-06-P) 1ra y 2da. Y registre los datos en el
cuaderno de productividad.
Personal de .
55. o Nota:
estadistica

Para realizar el vaciado del registro de aplicacion de bioldgicos (SIS-SS-06-P) 1ray 2da para el borrador del SIS
Apligue actividad 63.
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SECRETARIA DE SALUD

A'\\IC(:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
HoJA DE REPORTE DE OTROS GABINETES
56 Jefa de Entregue Reporte de otros gabinetes “SIS-SS-11-P” Electrocardiogramas y Ecosonogramas Segundo Nivel al
' enfermeras departamento estadistica.
Reciba al final de cada mes el. Reporte de otros gabinetes “SIS-SS-11-P” Electrocardiogramas y Ecosonogramas
Segundo Nivel sume los totales y verifique los datos reportados,. Pase los totales al libro de productividad.
57 Personal de Nota:
estadistica Para realizar el vaciado del registro de otros gabinetes “SIS-SS-11-P” Electrocardiogramas y Ecosonogramas
Segundo Nivel para el borrador del SIS Aplique actividad 68.
HoJA DE PICADURA DE ALACRAN
58. Epidemidlogo Entregue al final del mes el concentrado de picadura de alacran al departamento estadistica.
59 Personal de Reciba al final de cada mes el concentrado de picadura de alacran y Aplique actividad 72
' estadistica Regrese al epidemidlogo la concentracion
ETAPA: SIS E INFORMES MENSUALES
Elabore borrador de captura para el SIS vaciando el formato: concentracion de consulta “SIS-SS-02-CM” a las claves
siguientes:
Hoja 1 Hoja 2 Hoja 3 Hoja 7 Hoja 11 Hoja 12
Claves Claves | Claves | Claves | Claves Claves Claves
2101 2106 2111 2201 2311 2316 2711 8312 8317 8331 8336
60 Personal de 2102 2107 2120 2202 2312 2317 2712 8313 8318 8332 8341
' Estadistica 2103 2108 2121 2203 2313 2713 8314 8333 8342
2104 2109 2122 2204 2314 8315 8334
2105 2110 2123 2315 8316 8335

Y archive el formato.

Fin de concentracion de consulta “SIS-SS-02-CM” 12,2da y 3ra parte.
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SECRETARIA DE SALUD

Vacie los datos del formato de concentraciéon de Hospitalizacién “Atencion Obstétrica” (SIS-SS-14-1P) al apartado
[ll. Salud reproductiva en la hoja 2 de las claves siguiente: 2205 y 2206 informe mensual de productividad de
Personal de anticoncepcioén post-evento obstétrico al apartado de planificacién familiar en la hoja de las siguientes claves: 2207,
61. e 2208, 2209, 2210, 2211, 2212, 2213, 2214, 2215 y archive los formatos
Estadistica
Fin de concentracion de Hospitalizacion “Atencion Obstétrica” (SIS-SS-14-IP) e informe mensual de
productividad de anticoncepcidn post-evento obstétrico.
Vacie los datos del formato concentracion de actividades de consulta externa “SIS-SS-01-IM” 6ta. Parte a la hoja 3
Personal de del apartado IV. Salud del nifio y del Adolescente de las claves siguientes: 2301, 2302, 2303, 2304, 2305, 2306, 2307,
62. Estadistica 2308, 2309, 2310, 2311, 2312, 2313, 2314, 2315, 2316, 2317. Y de la hoja 4 las claves siguientes: 2401, 2402, 2403.
Fin de concentracién de actividades de consulta externa “SIS-SS-01-IM” 6ta. Parte.
Vacie los datos del formato registro de aplicacion de biolégicos “SIS-SS-06-P” 1ra y 2da.parte en la hoja 4 al
Personal de apartado “Aplicacion de Biologicos”, claves 2411, 2412, 2413, 2414, 2415, 2416, 2417, 2418, 2419, 2420
63. Estadistica ) . L S
Fin de formato de registro de aplicacion de biolégicos “SIS-SS-06-P” 1ra y 2da Parte.
Vacie los datos de la concentracién de atencidn por lesiones SIS-SS-17-1, en el apartado “Atencion por Lesiones”,
claves 2621, 2622, 2623, 2624,2625, 2626,2627,2628, 2629, 2630, 2631, 2632, 2633, 2634, 2635, 2636,2637, 2638. y
Personal de ) . )
64. P entregue una copia al Epidemi6logo.
Estadistica
Fin de la concentracidn de atencion por lesiones SIS-SS-17-1.
Vacie los datos del formato concentracion de actividades de salud mental “SIS-SS-03-ID” en la hoja 7. Rubro de
65 Personal de salud mental Claves siguientes.2711, 2712y 2713.
' estadistica
Fin de concentracion de actividades de salud mental. “SIS-SS-03-ID”.
Vacie los datos del formato concentracion de actividades de trabajo social “SIS-SS-05-IM-C”, en el rubro actividades
66 Personal de de apoyo apara la atencién medica que realiza trabajo social de las siguientes claves : 2714 y 2715 al SIS.
' estadistica
Fin de la concentracion de actividades de trabajo social “SIS-SS-05-IM-C”.
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Vacie los datos del reporte de rayos “X” SIS-SS-09-P (1ray 2da parte) ,en la hoja 8 clave 2812 y al reporte de
laboratorio clinico “SIS-SS-08-P” (1ra, 4ta, 5ta y 6ta parte) en la hoja 8 clave 2811y el reporte de anatomia
67 Personal de patolégica “SIS-SS-10-P” 1ra, 2da y 3ra en la hoja 8 rubro auxiliares de diagndstico, clave 2813.
' estadistica
Fin de reporte de rayos “X” SIS-SS-09-P (1ray 2da parte), reporte de laboratorio clinico “SIS-SS-08-P” (1ra, 4ta,
5ta y 6ta parte) y reporte de anatomia patolégica “SIS-SS-10-P”, 1ra, 2da y 3ra.
Vacie los datos del reporte de otros gabinetes “SIS-SS-11-P”, segundo nivel a la hoja 8 al rubro auxiliares de
Personal de diagnéstico clave 2819.
68. L
estadistica
Fin de reporte de otros gabinetes “SIS-SS-11-P”, segundo nivel.
Vacie los datos del formato de concentracion de actividades de hospitalizacion ingresos y egresos “SIS-SS-15-IM”
en la hoja No. 9 rubro hospitalizacién a las claves: 2901, 2902, 2903, 2904, 2905, 2906 y 2908.del SIS y después al
Personal de o i
69. P cuaderno de productividad y archive el formato.
Estadistica
Fin de concentracion de actividades de hospitalizacidon ingresos y egresos “SIS-SS-15-IM”.
Vacie los datos del formato concentracidon de hospitalizacion “SIS-SS-14-IH” de la especialidad de Pediatria los datos
de la Unidad de Cuidados Intensivos Neonatales., en la hoja No. 9 claves 2907, 2917 y 2918, del SIS, pase los datos
Personal de L .
70. o al cuaderno de productividad y archive el formato.
Estadistica
Fin de la concentracion de hospitalizacion “SIS-SS-14-1H”.
Vacie los datos del formato concentracion de actividades de urgencias “SIS-SS-16-1”, 1ra y 2da parte en el rubro
urgencias atendidas claves 2911, 2912, 2913, 2914 y 2915 pase los datos al cuaderno de productividad y archive el
Personal de
71. P formato.
Estadistica
Fin de concentracion de actividades de urgencias “SIS-SS-16-1” 1ray 2da parte.
Vacie los datos del concentrado de picadura de alacran a la hoja 6 del SIS clave: 2601.
72 Personal de
Estadistica Fin de concentrado de picadura de alacran ..
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A'\\IC(:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Integre el borrador del SIS-SS-II de la hoja 1 a la 14, capture en el programa del SIS toda la informacién, imprima un
juego y archive, respalde la informacion del mes en cualquier medio electrénico, haga 2 copias archive una y envié otra a
73 Personal de la direccién del hospital regional de cd. Guzman indicando que se envié la informacién del mes correspondiente por
' Estadistica correo electronico al departamento de estadistica a la oficina de la coordinacion de procesamiento de la informacion y a

la region Sanitaria 6 de Cd.. Guzmén al departamento de estadistica
Fin de Registro SIS e Informes Mensuales

CAPTURA POA E INFORME

Depto. de
74. Programaciéony | Envié programa del POA en el mes de Septiembre al departamento de estadistica del Hospital regional de Cd. Guzman.
Presupuesto
Recibe informacién junto con el instructivo de llenado, elabore borrador del POA tomando los datos de la productividad
del afio anterior y la plantilla del personal medico, capture en el programa POA del afio correspondiente Imprima cuatro
juegos y envié un juego a la direccién del hospital , 2do a la administracién , 3er juego archive en el departamento de
estadistica y ultimo juego envié con oficio a oficina central a la direccion de planeacion con atencion al departamento de
Personal de A - : P -
75. Estadistica programacion y presupuesto. Elabore 2 respaldos electrénicos, archive uno en el departamento de estadistica y envié el
otro a la direccion del hospital para que se envié por correo electrénico a oficina central al departamento de
programacion y presupuesto.
Fin de captura e informe del POA.
CAPTURA RENIS E INFORME
76 Director del Reporte a estadistica mensualmente en la hoja de notificacion mensual de cambios del RENIS (incluyendo la
' Hospital justificacion).
Recibe la hoja de notificacibn mensual del cambios del RENIS, capture la hoja e imprima en original y dos copias, envie
original a oficina central al departamento de programacién y presupuesto, una copia al encargado de inventarios del
Personal de ; . ) ;
77. hospital y archive la ultima copia.

Estadistica

Fin de captura e informe del RENIS.
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No

AC'i' RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ETAPA: CAPTURA SAEH E INFORME MENSUAL
78 Personal de Codifique en “datos del paciente” al lado derecho en residencia habitual los cédigos en forma numérica establecidos por
' Estadistica la tabla. (Ver en el sistema SAEH tabla de residencia).
79. Recopile hojas de hospitalizaciéon “SIS-SS-14-P”, circule las respuestas precodificadas.
80. Codifique en forma numérica de tres digitos el servicio de la atencion. (Ver en el sistema SAEH tabla de servicio).
81. Circule la estancia en servicios de apoyo, procedencia y motivos de egreso.
Codifique las afecciones tratadas escritas por el médico, basandose en la CIE-10. Si es necesario aplique las reglas de
Morbilidad para la reseleccion de la afeccion principal; poniendo el cédigo correspondiente. (Ver Anexo 2).
82. Notas:
En los egresos por traumatismos, lesiones y envenenamientos no olvidar codificar la causa externa de la lesion, ademas
en los egresos por defuncion seleccionar la causa basica de defuncién conforme a las reglas establecidas por la CIE-10.
Personal de Codifique los procedimientos diagnésticos y terapéuticos no quirdrgicos, numéricamente con 4 digitos segun el
83. Estadistica documento de la clasificacion Internacional de enfermedades 92 Edicién, Modificacién clinica (CIE-9- MC), Verifique los
datos y llene el apartado correspondiente en la hoja de hospitalizaciéon “SIS-SS-14-P”.
84. Ordene las hojas de hospitalizacién “SIS-SS-14-P” separadas por fecha de egreso y por servicios
85 Asigne numero progresivo de folio en la parte superior derecha (normal), en la hoja de hospitalizacion “SIS-SS-14-P”
' correspondiente al periodo del mes.
86 Capture en el sistema de computo SAEH “afio de registro”, todos los datos de la hoja de hospitalizacién “SIS-SS-14-
' P” sin omitirlos e imprima el reporte de Causas de Egreso Hospitalario por servicio. y archive.
Concentre en el formato de Morbilidad en la hoja de calculo las 10 causas mas frecuentes que se registren en el mes
(ver lista mexicana Il para morbilidad) general y por servicio e imprima 2 juegos, entregue un juego al director del hospital
87. y archive el otro juego.

Fin de hojas de hospitalizacién “SIS-SS-14-P”.
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ETAPA: SUPERVISION

88 Personal de Supervise que todos los formatos sean los indicados en la NOM 168 para expediente clinico individual y los equivalentes
' Estadistica utilizados actualmente en la SSJ.

89 Supervise que todos los formatos para concentrado de informacidn sean los indicados por el Departamento Estatal de
' Estadistica.

9 Supervise y verifiqgue que estén acordes las tarjetas de indice y su respectivo nimero de expediente con el expediente
' fisico.

91. Verifique que los expedientes estén en orden y bien ordenados.

92. Revise las altas de hospital y que la hoja de hospitalizacion tenga los datos requeridos.

93 Supervise que se den de baja los expedientes en el movimiento diario de pacientes y regresen diariamente expedientes
' al archivo.

94. Personal de Supervise que siempre esté el abasto de copias de los formatos primarios para entrega al responsable del llenado.

Estadistica

95 Supervise que se recaben formatos primarios, su clasificacion, el llenado de los formatos intermedios (correspondientes).
' y formatos finales SIS.

96. Supervise que se obtenga la productividad relevante, para el llenado del libro de productividad.

97 Supervise que se entregue a jefatura SIS y productividad relevante, llene RENIS mensual y entregue a oficina central al
' departamento de estadistica.

Cercidrese que se reciba y llene POA anualmente, entregue a Direccion una copia y envie otra a Oficina central al
08. departamento de programacién y presupuesto.
Fin de Supervision.
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ETAPA: CAPACITACION

99 Reciba formatos primarios, revise cambios, solicite programa de capacitacién para el personal involucrado de cada turno.

' Asigne fechas de capacitacion.

Personal de . L _ _ . - . -

100. Estadistica Proporcione capacitacion cada seis meses y cuando se requiera en los demas servicios. Asi como a los nuevos médicos.
101. Proporcione formatos e informacién sobre los cambios.
102 Personal de Entregue formatos con inconsistencias al subdirector médico. Capacite al personal que comete dichas inconsistencias.

' Estadistica Fin de Capacitacion.

ETAPA: ASESORIA

103. Solicite informacién especifica de nuevos formatos o asesoria de nuevas versiones de los sistemas de computo.
104 Personal de Solicite informacion necesaria a las areas involucradas; principalmente en diagnosticos medicos inusuales ya sea en la

' Estadistica unidad o en unidades de especialidad (principalmente para codificar correcta y especificamente de acuerdo a la CIE-10).
105 Asesore sobre las determinaciones de las tasas de indicadores solicitados y entregue a subdireccion.

' Fin de Asesoria.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Gianello O. Castellanos Arce. Llc. Claudia Judith Gonzalez Ochoa.

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

e Maria concepcién Pérez castillo * Gloria Leticia Contreras Martinez
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Documentos de Referencia

DOM-M53

Manual de Organizacion Hospital Regional

CIE-10 (Cddigo Internacional de Enfermedades. Volumen 1,2y 3

CIE-9 MC Volumen 3

Formatos Utilizados (Ver anexos)

SIS-SS-lI Sistema de informacién en salud actividades de la unidad medica de hospital (1 a la 14)
SIS-SS-01-1D Concentracién de actividades de consulta externa (1 a la 12)

SIS-SS-01-IM Concentracién de actividades de consulta externa (1 a la 12)

SIS-SS-17-1 Concentracién de atenciones por lesiones

SIS-SS-17-P Hoja de registro de atenciones por lesiones en la unidad medica

SIS-SS-68-1 Concentracion de atencién urgencias (1 a la 3)

SIS-SS-14-P Hoja de hospitalizacion

SIS-SS-14-1P Concentracion de actividades de hospitalizacion atencién obstetricia

SIS-SS-14-1PF Concentracion de actividades de hospitalizacion intervenciones quirirgicas de planificacion familiar.
SIS-SS-14-CE Concentracion de actividades de hospitalizacion corta estancia

SIS-SS-14-1H Concentracion de hospitalizacion.

SIS-SS-15-IM Concentracion de actividades de hospitalizacion ingresos y egresos.

SIS-SS-38-1 Estadistica mensual concentracion actividades de la madre

SIS-SS-I-1 Sistema de informacioén en salud actividades de la unidad medica de consulta externa fija (1 a la 12)
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Formatos Utilizados (Ver anexos)

SIS-SS-65-P Registro diario del movimiento de pacientes en hospitalizacion.

SIS-SS-16-P Hoja diaria de atencién de urgencias

SIS-SS-16-1 Concentracién de atenciones en urgencias primera y segunda parte.

SIS-SS-02-P Hoja diaria de estomatologia

SIS-SS-01-P Hoja diaria de consulta externa (divisiones de: gineco-obstetricia, traumatologia, pediatria, medicina interna, cirugia).

Informe mensual de actividades de vigilancia epidemioldgica en unidades hospitalarias. Partes 1,2,3,4 y 5.

SIS-SS-08-P Reporte mensual de laboratorio

CEPAJ Vigilancia epidemiolégica simplificada de los accidentes y hechos de violencia

SIS-SS-02-CM Concentracién de consulta parte 1, 2. y 3 parte

SIS-SS-15-P Hoja de reporte de actividades de hospitalizacion unidad de consulta externa con hospital movimiento de pacientes

Sistema nacional de salud estudio epidemiolégico de caso para consulta externa y hospitalizacion.

SIS-SS-06-1D Concentracion de aplicacion de bioldgicos

Vigilancia epidemiolégica del cdlera concentracién semanal de casos de diarrea por hospital perteneciente a la red.

SUIVE 1-2004 Informe semanal de casos nuevos de enfermedades (dos hojas)

Vigilancia epidemiolégica de abeja africana

Vigilancia epidemiolégica de intoxicacién por veneno de arafia capulina / viuda negra.

Programa nacional de control de la rabia ficha individual para la atencion a la persona agredida tratamiento antirrdbico
en humanos.

Hoja de referencia, contrarreferencia.

Informe mensual de productividad de anticoncepcién post-evento-obstétrico.
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Formatos Utilizados (Ver anexos)

Morbilidad
Hoja diaria de salud mental “SIS- SS-03-P”

Concentracién de actividades de consulta externa “SIS-SS-03-1D

Concentracién de actividades de consulta externa “SIS-SS-03-IM

Hoja diaria de consulta externa medica del servicio de Clinica del Dolor y cuidados paliativos

Concentracion de Actividades de Displasias

Informe de actividades de clinicas de displasias “SIS-SS-XII|

Concentrado de atencion por médico y turno en urgencias y toco cirugia
Hoja diaria de trabajo social “SIS-SS-05-P-C
Concentrado de actividades de trabajo social “SIS-SS-05-I1D-C

Concentrado de actividades de trabajo social “general’(S1S-SS-05-IM-C)

Cuaderno de productividad

El programa de analisis mensual de referencia

Andlisis mensual de contrarreferencia

Rayos x “SIS-SS-09-P” (1ra y 2da parte

Reporte de laboratorio clinico “SIS-SS-08-P” (1ra, 4ta, 5ta y 6ta parte)
Reporte de anatomia patolégica “SIS-SS-10-P”, 1ra, 2da y 3ra

Libro de productividad

Registro de aplicacién de biolégicos (SIS-SS-06-P) 1ra y 2da.
Reporte de otros gabinetes “SIS-SS-11-P”
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Electrocardiogramas y Ecosonogramas Segundo Nivel

Concentrado de picadura de alacran
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