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1. Propdsito:

Este procedimiento establece un método eficiente y estandarizado para administrar el
Sistema de Informacidn en Salud (SIS) de Servicios de Salud de Morelos.

2. Alcance:

SIS.

Este procedimiento aplica a todos los Res;{Jonsables Estatales de los Subsistemas del

PROBADO EN SESION ORDINARIA

TNITA Y

3. Referencias:

Y ¥ A Falfatahdals® W,
DL LA JUNTA DE UUDIERNU

0 JGSSM "
/o) IE 000142
SECRETARY) TECNICO

ISO 9001:2008.

Para su elaboracion este procedimiento tomé como referencia el Requisito 8,
Subrequisito 8.2,

incisos 8.2.3, 8.2.4 y Subrequisito 8.4 de la Norma Internacional

3.1 Manuales de Operacién de los Subsistemas del SIS.

4. Definiciones:

DGIS

Direcciéon General de Informacién en Salud. Tiene como objetivo
asesorar y evaluar la supervision de los criterios y procedimientos de
captacion, produccién y difusién de la informacion estadistica y su
corresponsabilidad con las disposiciones contenidas en las leyes
generales en materia de salud y de informacion estadistica y

geografica.

SEED

Subsistema Epidemioldgico y Estadistico de Defunciones. Forma
parte del Sistema Nacional de Informacién en Salud y su objetivo es
la generacién de estadisticas reales y oportunas sobre el nimero de
defunciones, asi como la evaluacion del impacto de los programas y
la situacion de la salud en los diversos niveles geograficos y
administrativos.

SAEH

Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios. Es una de las
aplicaciones tecnoldgicas que integran el Sistema Nacional de
Informacién en Salud cuyo propdsito es registrar la informacion
relacionada con la prestacién de servicios personales otorgados en
las unidades hospitalarias.

CLUES

Clave Unica de Establecimientos en Salud. Identificador unico,
consecutivo e intransferible que asigna la Secretaria de Salud a
través de la Direccion General de Informacidn en Salud de manera
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obligatoria a cada establecimiento de salud (entre los que se
encuentran: unidades médicas, laboratorios, centros de diagndstico,
centros de tratamiento, oficinas administrativas, sean estos fijos o
méviles) que exista en el territorio nacional, sea publico, privado o
social, y con el cual se identifica toda la informacién reportada por el
mismo a cada uno de los componentes del Sistema Nacional de

Informacion en Salud.

SINERHIAS

Subsistema de Informacién, Equipamiento, Recursos Humanos e
Infraestructura para la Atencién de la Salud. Forma parte del Sistema
Nacional de Informacién en Salud y su principal objetivo es generar
de manera precisa y oportuna informacion que ilustre la distribucion
y uso de los recursos y, que ademas permita dar seguimiento y
oriente la evaluacién del desempeiio del sector salud.

SINAC

Subsistema de Informacién sobre Nacimientos. Forma parte del
Sistema Nacional de Informacién en Salud para la generacion de
estadisticas reales y oportunas sobre el nimero de nacimientos que
ocurren en el pais, minimizando el registro extemporaneo vy el
subregistro, conociendo mejor los aspectos epidemiolégicos de los
nacidos vivos y aportando elementos para el seguimiento vy
evaluacion de programas de salud materno-infantil.

SIS/PRESTACION
DE SERVICIOS

Subsistema de Informaciéon en Salud de Prestaciéon de Servicios.
Forma parte del Sistema Nacional de Informacion en Salud y su
objetivo es la generacién de informacién relevante, oportuna,
homogénea y confiable de la prestacién de servicios en las unidades
operativas Secretaria de Salud.

SAEH/URGENCIAS

Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios de Urgencias. Es
una de las aplicaciones tecnoldgicas que integran el Sistema Nacional
de Informacién en Salud cuyo propdsito es registrar la informacion
relacionada con la prestacién de servicios personales otorgados en
las dreas de urgencias de las unidades hospitalarias.

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA .e’U ITA DE GOBIERNO OCG‘; P S
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5. Desarrollo:
5.1. Diagrama de Flujo

INICIO

Informacién

Y

Recibir bases de datosde

Jurisdicciones Sanitarias,

Hospitales y Unidades de
T‘Atenu'én Arhulatoria

Informacion de
Sub-Sistemas

Y
Revisar:
»Integridad Revisar y Validar la
» Calidad informacion
»Oportunidad recibida
> Consistencia TI

éEsta
correctala
formacidn

Informadién
Electronica

Enviar Bases dedatos
validadas de cada

—S—ISubsistema ala DGIS

Elaborar Reportes

eriddicos por Sub-sistema
6 |

sSe recibe periddicamente la informacién en sub-
sistemas SEED/SAEH/CLUES/SINERHIAS/SINAC/SIS
PRESTACION DE  SERVICIOS/SAEH/URGENCIAS
MEDICAS/ VIOLENCIA Y LESIONES, de acuerdo al
Calendario Estadistico establecido.

Correo Electrénico

Natifica por via electeonica e errorf
onisién/falla al Resporsable de Se envia copia electrénica a
Estadistica o Coordinador de Jefa de Estadistica.

4 | Sistemas de Informacién

|

Formato

FO-DPE-STI-DIE-01
Y

Enviar reportes yfo basesde
datos a usuarios yfo

solicitantes
2] ™

FIN

it

la informacién de cada sub-
sistema se envia al Responsable
Nacional del mismo en la DGIS. El
envio puede ser en plataforma y/
o por correos electednicos.

Consultar listado de reportes
por Sub-sistemas.

Se enviard esta informacién
cuando asi se requiera.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
SRDO JGSS :
:’;5;‘_090113.{?
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5.2 Descripcion de Actividades:

No.
Act.

Descripcion

Responsable

Documento de
Trabajo (Cédigo)

Se reciben bases de datos de lJurisdicciones Sanitarias,
Hospitales y Unidades de Atencién Ambulatoria de los 8
Subsistemas que conforman el SIS: SEED, SAEH, CLUES,
SINERHIAS,  SINAC, SIS/PRESTACION DE  SERVICIOS,
SAEH/URGENCIAS y LESIONES Y CAUSAS DE VIOLENCIA, de
acuerdo al calendario estadistico establecido por DGIS.

Responsables Estatales
de los diferentes
Subsistemas de
Informacion

Bases de datos

Se revisa la integridad, calidad, oportunidad y consistencia de
la informacion y se valida la base de datos.

Responsables Estatales
de los diferentes
Subsistemas de
Informacion

Bases de datos

Se decide si la informacién es correcta de acuerdo a los
parametros establecidos. Si no es correcta, continuar en la
actividad No.4. Si es correcta, continuar en la actividad No. 5

Responsables Estatales
de los diferentes
Subsistemas de
Informacién

Se notifica via electrénica el error, omision o falla al
Responsable de Estadistica de la Unidad Médica o
Coordinador de Sistemas de Informacion de la Jurisdiccion
Sanitaria que proporciond la informacién, solicitando las
correcciones sefialadas a la brevedad. Se envia copia
electrénica del correo al Jefe del Departamento de
Informacién y Estadistica en Salud. Al recibir nuevamente la
informacién en el nivel central, se regresa a la actividad 1.

Responsables Estatales
de los diferentes
Subsistemas de
Informacién

Correo electrénico

Si es correcta la informacién se integra la informacién estatal
y se realiza el envio a nivel nacional. Las bases de datos
validadas de cada subsistema se envian al Responsable
Nacional del mismo en la DGIS. El envio puede realizarse por
dos medios: directamente en plataforma y/o por medio de
correo electrénico.

Responsables Estatales
de los diferentes
Subsistemas de
Informacién

Informacion electrénica

Se elaboran los reportes que se generan periddicamente de
cada subsistema.

Responsables Estatales
de los diferentes
Subsistemas de
Informacion

Se envian reportes y/o bases de datos a usuarios que reciben
periédicamente la informacién y/o a solicitantes que
previamente llenaron el Formato de Solicitud de Informacion
(FO-DPE-STIS-DIE-01).

Responsables Estatales
de los diferentes
Subsistemas de
Informacidn y/o

Jefa de Informacién y
Estadistica en Salud

FO-DPE-STIS-DIE-01

Fin del Procedimiento.

APROBADO ENSESION ORDINARIA
DE LA JNNTA DE GOBIERNO ]
ACURRDQ JGSSM (00145
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6. Registros:

6.1 Formato de Solicitud (FO-DPE-STIS-DIE-01).
6.2 Correo Electrdnico de Fallas/ Errores/ Omisiones.
6.3 Correos Electrénicos a DGIS por envio de Informacion.

7. Politicas:

7.1 Toda solicitud de Reporte Estadistico, debera ser solicitada a través del Formato
de Solicitud correspondiente a la Jefatura de Informacidn y Estadistica en Salud,
con por lo menos 48 horas de anticipacidn.

7.2 Cada uno de los Responsables de Sub-Sistemas del SIS en Oficinas Centrales,
Jurisdicciones y Hospitales, debera utilizar y apegarse estrictamente a los
lineamientos de operacion de su Sub-sistema establecidos en el Manual vigente
del nivel Federal.

7.3 Cada uno de los responsables de Sub-Sistemas del SIS, debera cumplir con las
fechas y formas estipuladas por el nivel Federal y Estatal, para la entrega de
Bases de Datos, los cuales deberan ser depuradas y validadas previa a su envié.

8. Anexos:

8.1 Formato de Solicitud de Informacién (FO-DPE-STIS-DIE-01).

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNYA DE GOBIERNO
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SUBSISTEMA:

ORA DE SOLICITUD

) DEPARTAMENTO CONSULTANTE:

Direccién:

Hospital:

Jurisdiccidn:
Otro:
Especificar:

Nombre:

Puesto o Cargo:

O Planeacion

O Investigacién

O Ensefianza

O Consulta General

O Otro:

O Estadisticas
O Bases de Datos
NECESIDAD DE LA INFORMACIG
i . . APROBADO EN\SESION ORDINARIA
Ordinaria (esta’ra fii’%por]lble en 5 dias) DE LA JUN DE GOBIERNO
O Urgente (estara disponible en 48 hrs) ACUE 0 JGSSM
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“En caso de requerir mds tiempo del determinado para procesar la informacidn, se le notificard de inmediato.”
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1. Propédsito:

Establecer un método eficiente y estandarizado para elaborar y difundir informacion
de los distintos Subsistemas del SIS.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al titular de la Jefatura del Departamento de Informacion y
Estadistica en Salud, a la Responsable de Integracién de Informacién Sectorial y a los
Responsables de los Subsistemas del SIS.

3. Referencias:

N/A

4. Definiciones:

N/A

APROBADO\EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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| INICIO ’

Formato para

Integracion de
v Cierre Anual La informadén es de In!cgnmacién
los cierres anuales Validar con cada
_— som de cada Subsistems,
Solicitar Informacion a it T S e Responsable la
Respon_sabies de Abrily Mayo Informadén
Tl Subsistemas En caso del SEED ﬂ Integrada
cierra en Diciembre

del afio siguiente

v Cierre Anual
La validaciones iEsta correcta?
Recibey Valida la realiza comparando
informacion la informacién y
2 | sumando cantidades

Revisan y Validan:
- lefe del Depto. de

Formatos
e Anus Informacién Y
Estadistica en Salud
o ] Subdirector de
Devolver el cierre anual Presentar a autorizacién Tecnologias e
éEstd correcta? al Responsable del los fomatos Informacién en
Tl Subsistema ?l Salud.
) Autoriza:
- Director de
N Planeacién y
& formatos Autorizados Evaluacién
v A 4 =
] ] Enviar Formatos ala
Realizar correcciones y/ Jefatura de Informética
on'ota de para publicacién
—5'| Justificacion m en Pégina Web
Formato para
Integracion de
A\ 4 Informacién v
Integrar lainformacién e (o o o
delos distintos formamf Fil
3 establecidos por
?l clerres cada Subsistema

APROBADO'EN SESION ORDINARIA

/5/oNerz//T 000151
RETARYQ TECNICO



1
1

MORELOS

q
i

Servicios
de Salud

PROCEDIMIENTO _
ELABORACION Y DIFUSION DE

INFORMACION DE SUBSISTEMAS DEL SIS

PR-DPE-STIS-DIES-02

Cédigo:

Pé&gina:
5de 6

5.2 Descripcion de Actividades:

Documento de

No.
Descripcion Responsable :
Act. P P Trabajo
g ; Responsable de
Se solicita a los Responsables Estatales de los subsistemas del P . .
1 . i ; . Integracion de Cierre Anual
SIS, informacion referente al cierre anual de los mismos. s .
Informacidn Sectorial
Se recibe la informacion referente al cierre de cada Responsable de
2 subsistema y se valida compardndola con las cifras de afios Integracién de Cierre Anual
anteriores y revisando que los totales estén bien calculados. Informacion Sectorial
Se decide si la informacién referente al cierre de cada Responsable de
3 subsistema es correcta. Integracion de
Informacién Sectorial
La que no sea correcta, se devuelve al Responsable Estatal del Responsable de
Subsistema del SIS correspondiente, solicitando re-envie la Integracién de .
4 ¢ e - . 3 ; Cierre Anual
informacién referente al cierre con las correcciones a la| Informacién Sectorial
brevedad y/o las justificaciones pertinentes.
5 Se corrigen los errores detectados y se re-envia la informacién | Responsable Estatal de
referente al cierre correcta. Regresar a la actividad 2. Subsistema
La informacion referente al cierre que es correcta se integra a Responsable de -
i 3 ; 7 Formato Integracion De
6 los Formatos para Integracién de Informacion correspondiente Integracion de -
: i . Informacion
a su Subsistema. Informacidn Sectorial
. 3 s Responsable de -
Se validan los Formatos para Integracion de Informacién llenos 3 : 5 Formato Integracion De
7 . Integracion de i
con los Responsables Estatales de Subsistemas del SIS. - i Informacion
Informacion Sectorial
Responsable de
Se decide si es correcta la informacién de los Formatos de Integracion de
8 Integracion de Informacién. Si no es correcta, regresar a la Informacién Sectorial
actividad 6. Responsable Estatal de
Subsistema
Si los Formatos de Integracién de Informacién estan correctos,
pasan para su revisidn con el Jefe del Departamento de Responsable de
9 Informacion y Estadistica en Salud y con el Subdirector de Integracién de Formatos
Tecnologias e Informacién en Salud; y para su autorizacion con | Informacion Sectorial
el Director de Planeacién y Evaluacidn.
Se envian los Formatos de Integracion de la Informacion al | Jefa del Departamento
10 | Departamento de Informdtica para que lo suban a la Pagina de Informacién y Formatos
Web de SSM para su difusion. Estadistica Estatal
Fin del Pracedimiento.
A )N ORDINARIA
JOBIERNO

.3
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6. Registros:

6.1 Formatos de “Cierre Anual”.
6.2 Formatos para “Integracion de Informacidn” para Subsistemas.

7. Politicas:

N/A

8. Anexos:

N/A
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1. Proposito:

Establecer un método eficiente y estandarizado para integrar la informacion de los
Subsistemas Estadisticos de las Unidades Hospitalarias.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal Médico, de Enfermeria y de Estadistica
de las Unidades Hospitalarias.

3. Referencias:

3.1 NOM-035-SSA3-2012 “En Materia de Informacién en Salud”.

4, Definiciones:

SAEH

Subsistema Automatizado de Egresos Hospitalarios. Es una de las aplicaciones
tecnolégicas que integran el Sistema Nacional de Informacién en Salud cuyo
propdsito es registrar la informacion relacionada con la prestacion de
servicios personales otorgados en las unidades hospitalarias.

SINAC

Subsistema de Informacién sobre Nacimientos. Forma parte del Sistema
Nacional de Informacién en Salud para la generacidn de estadisticas reales y
oportunas sobre el nimero de nacimientos que ocurren en el palis,
minimizando el registro extemporédneo y el subregistro, conociendo mejor los
aspectos epidemioldgicos de los nacidos vivos y aportando elementos para el
seguimiento y evaluacion de programas de salud materno-infantil.

SEED

Subsistema Epidemioldgico y Estadistico de Defunciones. Forma parte del
Sistema Nacional de Informacion en Salud y su objetivo es la generacion de
estadisticas reales y oportunas sobre el nimero de defunciones, asi como la
evaluaciéon del impacto de los programas y la situacion de la salud en los
diversos niveles geograficos y administrativos.

SIS

Subsistema de Informacidn en Salud de Prestacion de Servicios. Forma parte
del Sistema Nacional de Informacién en Salud y su objetivo es la generacion
de informacion relevante, oportuna, homogénea y confiable de la prestacion
de servicios en las unidades operatjvas Secretaria de Salud.
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5. Desarrollo:
5.1. Diagrama de Flujo
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“Formato Primario”
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Responsable Medico de
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5.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

No.
Descripcién Responsable it
Act. P P (Cadigo)
Hoja de consulta diaria,
_ hoja de hospitalizacion,
Se llena en formato primario el hecho: nacimiento, s ) . P .
s . L. . . MMédico responsable de hoja de urgencias,
1 hospitalizacion, defuncién, atencién de urgencia, lesiones, Ly i
defuncién la atencidn certificado de
' defuncién/muerte fetal,
certificado de nacimiento.
o . " ; Hoja de consulta diaria
Se verifica que los formatos existan y estén debidamente J st s
s oy hoja de hospitalizacion,
llenados. Los formatos primarios deben estar incluidos en el | Enfermera responsable ; :
. . . ; hoja de urgencias,
2 expediente clinico del paciente. En consulta externa vy | del paciente o de apoyo S ————
urgencias debe llenarse el concentrado respectivo por cada al médico -
P o defuncién/muerte fetal,
médico responsable de la atencion. ; -
certificado de nacimiento.
Se decide si los formatos o concentrados existen y estdn | Enfermera responsable
3 correctos. Si no existen, continuar en la actividad No. 4. Si| del paciente o de apoyo
existen, continuar en la actividad No.5. al médico
Hoja de consulta diaria,
hoja de hospitalizacién,
; o - Enfermera responsable : .
4 Se informa al médico responsable y se solicita los elabore o T hoja de urgencias,
complete los dASROBADO EN SESION ORDINARIA] “'P pisn, Po¥ certificado de
DE LA JUNTANDE GOBIERNO defuncién/muerte fetal,
ACUER JGSSM nAan4d re certificado de nacimiento.
& ’ - LA L 3 El
= (&) Adu 7 . e
/O.lf ) = Bk Hoja de consulta diaria,
; SECRET. - ). hoja de hospitalizacién,
Se retiran los formatoklbﬁrh‘:glbégéf(%x J&Hgéﬂmo del | Enfermera responsable ] : P .
: : ; hoja de urgencias,
5 paciente o se recaban los concentrados de los consultorios de | del paciente o de apoyo e
urgencias o consulta externa. al médico s
defuncién/muerte fetal,
certificado de nacimiento.
Se concentran todos los formatos primarios en la carpeta
» L, X Enfermera responsable o
Formatos primarios”. Solamente se concentrardan los . Carpeta de “Formatos
6 “ g . ; s del paciente o de apoyo s
formatos primarios” de los pacientes atendidos en las tltimas e o Primarios
al médico
24 horas.
- Se recogen los “Formatos Primarios” de la Carpeta, una vez al Responsable de
dia en horario establecido y fijo {diariamente a las 09:00 a.m.). estadistica
Hoja de consulta diaria,
hoja de hospitalizacion,
3 Se verifica y valida la informacién contenida en cada formato Responsable de hoja de urgencias,
primario. estadistica certificado de
defuncion/muerte fetal,
certificado de nacimiento.
Se decide si los datos estdn correctos y completos. Si no estan
9 los datos completos o son incorrectos o ilegibles, continuar en Responsable de

la actividad No. 10; si los datos son correctos y estan
completos y legibles, continuar en la actividad No. 11.

estadistica
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10

Se devuelve el formato primario incorrecto o incompleto al
Jefe del Servicio respectivo o Responsable Médico de Turno
para su correccion.

Responsable de
estadistica

Hoja de consulta diaria,
hoja de hospitalizacidn,
hoja de urgencias,
certificado de
defuncién/muerte fetal,
certificado de nacimiento.

11

Se verifica si es un certificado de defuncion u hoja de
hospitalizacion. Si se trata de un certificado de defuncién u
hoja de hospitalizacion, continuar en la actividad No. 12; si no
se trata de un certificado de defuncion u hoja de
hospitalizacién, continuar en la actividad 13.

Responsable de
estadistica

12

Se realiza la codificacion de los diagndsticos y/o

procedimientos en el formato con base en la CIE-10 y CIE-9.

Responsable de
codificacién

Clasificacién Internacional
de Enfermedades -9y 10

13

Se procede a capturar la informacion de los formatos
primarios en el subsistema respectivo: SAEH, SINAC, SEED, SIS,
Urgencias, Lesiones.

Responsable de cada
subsistema

14

Se valida la informacion capturada.

Responsable de cada
subsistema

Responsable de
estadistica

15

Se determina si la informacion capturada es correcta. Si la
informacion capturada no es correcta, continuar en la
actividad No. 16; si la informacidon capturada es correcta,
continuar en la actividad No. 17.

Responsable de cada
subsistema

Responsable de
estadistica

16

Se corrige el error en el subsistema.

Responsable de cada
subsistema

17

Se envia la base datos al Departamento de Informacién y
Estadistica en Salud de Oficinas Centrales, especificamente al
responsable estatal del subsistema especifico. El envio de las
bases se realiza con base en las fechas de corte establecidas y
de manera electrénica.

Responsable de cada
subsistema

Responsable de
estadistica

18

Se reciben las bases de datos enviadas por las diferentes
unidades hospitalarias.

Responsable estatal de
cada subsistema
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6. Registros:

6.1 Hoja de Hospitalizacién.

6.2 Certificado de Nacimiento.

6.3 Certificado de Defuncién /Muerte Fetal.
6.4 Hoja de Consulta Diaria.

7. Politicas:

7.1 Es responsabilidad directa e indelegable se los médicos(as) el llenado Correcto y
Completo de los “Formatos Primarios”, ya sea en computadora o en méquina de
escribir, pero nunca con letra manuscrita.

7.2 Es responsabilidad directa e indelegable de la/el enfermera(o) responsable del
paciente, verificar que los “Formatos Primarios” estén debidamente llenados e
integrados en el “Expediente Clinico del Paciente” al momento del alta
hospitalaria.

7.3 El personal de Estadistica de la Unidad Hospitalaria, es el responsable de retirar
los “Formatos Primarios” de la carpeta respectiva, todos los dias a las 9:00 am.

8. Anexos:

N/A
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