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RESOLUCION No. 0054-SPD/2016

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el seis de
junio de dos mil dieciséis.

CONSIDERANDO

Que en el segundo parrafo del articule 15 del Decreto niimero 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
establece que “El Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tiene la
representacion legal del mismo y puede delegarla, total o parcialmente en uno o
varios subgerentes”.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 1 del Acuerdo 1/2014 de Gerencia, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social se establece “Delegar en cada uno de los Subgerentes del Instituto la
facultad de aprobar mediante resolucion, los Manuales de Organizacién y de Normas y
Procedimientos de las dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de
autoridad y &mbito de su competencia”.

CONSIDERANDO

Que el Sistema Integral de Informacion-SII-IGSS- fue aprobado por medio del Acuerdo
5/2005 de Gerencia y El Manual de Normas del Subsistema de Informacién de
Prestaciones en Salud del SII-IGSS fue aprobado por medio del Acuerdo de Gerencia
No.32/2012 del 29 de agosto de 2012, que comprende de manera general la
informacion de la atencién médica y de otros profesionales a los derechohabientes en
las diferentes dependencias médicas del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario definir las normas y procedimientos de las diferentes modalidades
que se utilizan en el Subsistema de Informacién de Prestaciones en Salud del SII-IGSS,
para definir las personas responsables y pasos a seguir en la adquisicién de datos,
manejo, procesamiento y envio al Departamento Actuarial y Estadistico. Asi mismo,
este manual cuenta con el informe técnico del Departamento de Organizacién y
Métodos y el dictamen favorable del Departamento Legal del Instituto.
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POR TANTO

El Subgerente de Planificacién y Desarrollo, en base a lo considerado y en el ejercicio
de las facultades que le confiere el Acuerdo 1/2014 de Gerencia del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, de fecha 29 de enero de 2014.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de las Modalidades
de Proceso del Subsistema de Informacién de Prestaciones en Salud, SII-IGSS”, el
cual consta de setenta y siete (77) hojas, impresas inicamente en su lado anverso,
debidamente numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente de Planificacién y
Desarrollo, las cuales forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO. El manual que por esté acto se aprueba, tiene como objetivo, detallar los
procesos que se realizan secuencialmente, sus pasos y responsables de las diferentes
modalidades de informacién que se utilizan en el Subsistema de Informacién de
Prestaciones en Salud, cuyas caracteristicas son: Portada, Indice, Capitulo I-
Introduccién, Capitulo II- Objetivos del Manual, Capitulo Il- Campo de Aplicacion,
Capitulo 1IV- Normas Generales, Capitulo V- Procedimientos y Diagramas de Flujo,
Capitulo VI- Glosario.

TERCERO. La presente resolucién y el manual de normas y procedimientos son de
aplicacion y observancia obligatoria para el Departamento Actuarial y Estadistico,
Subgerencia de Prestaciones en Salud y de todas las unidades médicas.

El Departamento Actuarial y Estadistico hard del conocimiento a todo el
personal bajo su jerarquia, a la Subgerencia de Prestaciones en Salud, a todas las
unidades médicas y administrativas del Instituto y sera el encargado de supervisar su
implementacién, aplicaciéon y cumplimiento.

CUARTO. Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que como consecuencia de
reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracidn o funcionamiento de la dependencia que haga uso del Subsistema o del
Instituto, que sea necesario realizar al presente manual, se efectuara a requerimiento
Departamento Actuarial y Estadistico y anuencia de la Subgerencia de Planificacion y o
Desarrollo.

QUINTO. La aplicacion del articulo anterior, requiere el reemplazo del manual en
cuestion, con la identificacién consecutiva de una nueva versién y la insercion de una
hoja cronolégica que describa de forma sucinta las consideraciones que motivaron su
cambio, aprobado por la autoridad correspondiente.
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SEXTO. Cualquier interpretacion o situacion que no estuviere expresamente normada
en el manual de normas y procedimientos que por este acto se aprueba, se resolvera
por el Jefe del Departamento de Actuarial y Estadistico y por el Subgerente de
Planificacion y Desarrollo si fuera necesario.

SEPTIMO. Se deberi trasladar copia certificada de la presente Resolucion y
consecuentemente del Manual, de forma inmediata a las siguientes Dependencias:
Gerencia, al Departamento de Organizacion y Métodos, al Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del
Instituto y al Departamento Legal, para su guarda y custodia en el drea de recopilacion

de leyes.

OCTAVO. La presente resclucion y manual respectivo, entran en vigencia al dia
siguiente de la fecha de su emisi6n, y complementa las disposiciones internas del
Instituto.

Dado en la ciudad de Guatemala, a los seis dias del mes de junio del afio dos mil
dieciséis.

VHHH/Rabd/salopez
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.  INTRODUCCION

El Subsistema de Informacién de Prestaciones en Salud del Sistema de
Informacién Integral del Instituto Guatemalieco de Seguridad Social -SII-IGSS-
fue implementado en las dependencias médicas del Instituto; sin embargo, para
que el mismo pueda desarroliarse exitosamente, se hace necesario disponer de
un instrumento administrativo que regule el proceso de informacién estadistico
de los centros de produccién de dichas dependencias y obtener informacién de
los servicios de salud valida, precisa coherente, sensible, especifica y oportuna
para la toma de decisiones en los diferentes niveles jerarquicos de la Institucion.

El presente manual contiene la normativa y procedimientos de registro,
procesamiento y generacion de informacion de la produccion en sus distintas
modalidades: manual, semi-informatizada, informatizada y automatizada, que
deben utilizar las dependencias médicas para rendir la informacion estadistica
mensual de prestaciones en salud al Departamento Actuarial y Estadistico, ente
responsable del SII-IGSS y sus subsistemas.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Disponer de un instrumento administrativo que estandarice los
procedimientos de registro estadistico de los centros de produccion final e
intermedia de las dependencias médicas y asi garantizar la calidad de datos
que se procesan por medio del Subsistema de Informacion de Prestaciones
en Salud del SK-IGSS y la herramienta de costos WinSIG (Sistema de
Informacion Gerencial en la plataforma de Windows).

2 Estandarizar los instrumentos de captura de datos de los centros de
produccién intermedia y final de las dependencias médicas.

3. Estandarizar los instrumentos y procedimientos de registro, procesamiento y
generacion de reportes de los centros de produccion de las dependencias
meédicas.

4. Facilitar a las dependencias médicas un instrumento normativo que los
oriente en la gestion, asi como definir las responsabilidades del personal
involucrado en el registro, procesamiento y generacion de la informacion
estadistica de salud.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

lll. CAMPO DE APLICACION

La presente normativa es de aplicacion y observancia inmediata y obligatoria en
las Direcciones Departamentales y dependencias médicas siguientes:
Hospitales, Unidades Periféricas y de Consulta Externa, Centros de Atencion
Médica Integral para Pensionados, Centro Atencion Integral de Salud Mental;
Policlinica, Unidades Asistenciales, Consultorios, Puestos de Salud, Salas
Anexas, Unidades y Oficinas Integrales de Adscripcion, Acreditacion de
Derechos y Despacho de Medicamentos y Departamento Actuarial y Estadistico.

Iv. NORMAS GENERALES

De la Maxima Autoridad de la Dependencia Médica

1k

La maxima autoridad es la Unica que puede autorizar y atender las
solicitudes de informacion estadistica de la dependencia médica a cargo y
de validar los datos de produccion y costos generados ante el Departamento
Actuarial y Estadistico.

Cuando sea imposible para la dependencia meédica la presentacion de los
reportes de produccién mensual en la fecha establecida, debera solicitar la
maxima autoridad con visto bueno de la Direccion Departamental, si
existiere, la recepcion fuera de tiempo al Departamento Actuarial y
Estadistico con la justificacion respectiva del incumplimiento, siempre y
cuando sean dentro del mes en que debia reportar la informacion.

En los casos en que el atraso sobrepase el mes en que debia rendir la
informacion, la solicitud de recepcion fuera de tiempo debera dirigirse a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud y ésta si lo considera procedente,
requerira a la Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, la recepcion de la
informacion para la base de datos que administra al Departamento Actuarial
y Estadistico.

De los Centros de Produccion (final e intermedia)

4.

Los medicos jefes o encargados de los centros de produccion en cada
dependencia médica seran los responsables directos del monitoreo y
supervision permanente de la calidad de los datos que se reporten al Centro ‘.
de Produccién Estadistico.
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Los formularios que deben utilizar los centros de produccién final de las
dependencias médicas para reportar los datos estadisticos diarios, sea fisico
o electronicamente, son:

SlI-IGSS-1  Registro Diario de Consuita Externa de Enfermedad Comun y
Accidentes

SI-IGSS-3 Registro de Atencién por Emergencia y Vigilancia de las
Lesiones por Causas Externas

SlI-IGSS-5 Registro Diario de Consuita Externa Odontologica

SlI-IGSS-6 Registro Diario de Consulta Externa por Maternidad

SlI-IGSS-7 Registro Diaric de Consulta Externa Pediatria

SlI-IGSS-20 Atencion de Emergencias

SII-IGSS-23 Atenciones de Primeros Auxilios

No podra modificarse la estructura de los formatos de captura que haya
proporcionado el Departamento Actuarial y Estadistico.,

El registro de la informacion en los formularios del SII-IGSS utilizados por los
Centros de Produccion deben ser completados de acuerdo a lo estipulado en
los instructivos especificos de dichos formularios, debiendo ser llenados en
su totalidad.

Los Centros de Produccion que reporten partos y nacimientos,
institucionales o por servicio contratados, en cualquiera de las distintas
modalidades, deberan reportarlos en el formulario SII-IGSS 19 Informe de
Maternidad y Nacimientos.

Los diagnosticos y procedimientos médicos registrados en los Centros de
Produccion, deben codificarse de acuerdo a la Clasificacion Internacional de
las Enfermedades CIE-10.

l.os Centros de Produccion reportaran mensualmente del 26 de un mes al 25
del mes siguiente y tendran dos dias habiles después de esta fecha de corte
para la entrega de los Informes Consolidados Mensuales al Centro de
Produccion Estadistico de la dependencia médica.

Los médicos y otros profesionales que por situaciones especiales no puedan
hacer el registro electronico de los datos estadisticos (interrupcién del fluido
electrico, problemas de hardware, software y otros) en las modalidades
semi-infformatizada e informatizada, deben recurrir al llenado de los
formularios impresos correspondientes y ser enviados al dia siguiente al
Centro de Produccién Estadistico para que lo ingrese al sistema.
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Centro de Produccion Estadistico

El Encargado del Centro de Produccién Estadistico debe asegurar
diariamente la copia de resguardo de la base de datos del SH-IGSS (back
up) en un dispositivo externo electrénico.

El Encargado del Centro de Producciéon Estadistico o a quien se designe,
debera atender lo siguiente:

a) Creacion de usuarios en el software del SII-IGSS, a excepcion de la
modalidad automatizada que lo realizara el Departamento de Informatica.

b) Dar acceso a médicos y otros profesionales al registro de consultas,
todos los dias habiles de ia semana.

c) Capacitar al personal a su cargo en el uso del sistema. En caso de ser
necesario se podra solicitar apoyo para la capacitacion mediante solicitud
firmada por la maxima auteoridad al Departamento Actuarial y Estadistico.

La recepcion de los Informes Consolidados Mensuales debera efectuarse
dos dias habiles despueés de la fecha de corte (25 de cada mes).

El Encargado del Centro de Produccion Estadistico de la dependencia
médica debe analizar sistematicamente la coherencia y consistencia de la
informacion, verificar incongruencias en los datos registrados, garantizando
la calidad de la informacion reportada por los Centros de Produccién, previo
a ponerlo a la disposicion de la maxima autoridad de la dependencia medica
para aprobacion.

. El Encargado del Centro de Produccidn Estadistico debe ingresar los costos

de la produccion final e intermedia en la herramienta WinSIG y generar los
reportes de produccion que también deben ser avalados por la maxima
autoridad de la dependencia médica.

Los reportes de produccion que deben enviarse mensualmente al
Departamento Actuarial y Estadistico comprenden: Sistema de Formularios
del SII-IGSS, reportes complementarios, servicios intermediocs,
inmunizaciones, salud reproductiva, reportes escaneados base de datos
WinSIG y base de datos SlI-IGSS, los cuales deben remitirse por medio de
la herramienta intranet en las fechas establecidas, segun calendario
proporcionado por dicho Departamento.
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Toda produccion brindada por servicios contratados debe ser registrada en
las modalidades que utiliza la dependencia médica, haciendo aplicacién de
que lo que establece el presente manual.

Modalidad Automatizada

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Toda persona que interactie con la modalidad automatizada debe contar
con una cuenta de usuario en el Instituto.

El Director de la dependencia médica es responsable de solicitar al
Departamento de Informética |a creacion, cancelacién o suspension temporal
de los usuarios y roles asignados, segun sean las necesidades de la
dependencia médica.

Cada cuenta de usuario es personal e intransferible y es responsable de lo
realizado dentro del sistema con su usuario.

Para iniciar el registro médico en esta modalidad el médico tratante debe:

22.1 Contar con usuario y roles dentro del sistema que le permitan el
registro de la atencion medica.

22.2 Estar inscrito en el Sistema de Bodega y Farmacia (SIBOFA) como un
profesional de las ciencias médicas donde se conozca su numero de
colegiado, nimero de empleado y nombre completo.

22.3 Contar con autorizacion para emitir recetas.

La modalidad automatizada genera los formularios que son resultado de la
atencion médica sea de consulta externa, emergencia y hospitalizacién,
segun la normativa vigente; por lo que se deben de imprimir, firmar, sellar y
adjuntar al expediente fisico del paciente.

A partir de la implementacion de la modalidad automatizada en la
dependencia médica, toda la produccién (consulta externa, emergencia y
hospitalizacion) debe ser registrada en ella y no podra realizarse en las otras
modalidades.
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V. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacion se presenta en orden secuencial las actividades que se
desarrollaran en cada procedimiento identificado e incluye los fiujogramas
respectivos.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Emergencia y Primeros
Auxilios, Modalidad Manual.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Consulta Externa, Modalidad
Semi-Informatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Consulta Externa, Modalidad
Informatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Emergencia, Modalidad
Semi-Informatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Emergencia, Modalidad
Informatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Hospitalizacion, Modalidad
Semi-Informatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Hospitalizacion, Modalidad
Informatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Consulta Externa, Modalidad
Automatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Emergencia, Modalidad
Automatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Hospitalizacion, Modalidad
Automatizada.

Registro de Datos Estadisticos de Consulta Externa de Servicios
Contratados, Modalidad Automatizada.

Registro de Datos Estadisticos del Servicio de Emergencia vy
Hospitalizacion de Servicios Contratados, Modalidad Automatizada.

Registro de Datos Estadisticos de Hospitalizacion Programada de Servicios <,
Contratados, Modalidad Automatizada.
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LIGES ™

A

14)
15)

16)

17)

Registro de Datos de los Centros de Produccion Intermedia.
Registro y Procesamiento de Datos en el Sistema WINSIG.

Recepcion y Procesamiento de los Reportes de Produccion del Subsistema
de Prestaciones en Salud.

Recepcion y Procesamiento de los Reportes del Sistema de Costos
(WINSIG).
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NORMAS ESPECIFICAS

Procedimiento No. 1

REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL
SERVICIO DE EMERGENCIA Y PRIMEROS AUXILIOS,
MODALIDAD MANUAL

Para el registro de la produccion en las dependencias medicas que reportan
a través de la modalidad manual, se utilizaran los formularios siguientes: Sil-
IGSS 20 Atencién de Emergencias para la atencion brindada por los
médicos del servicio y SII-IGSS 23 Atenciones de primeros auxilios para la
atencién que presta el personal de enfermeria.
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TfOCEdiMierltO: No. 1 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE
EMERGENCIA Y PRIMEROS AUXILIOS (modalidad manual)

Pasos 06 Furmas[ 0 |

‘ RESPONSABLE | (PASO | [ e ACTIVIDAD ___ ]
| 1 T

| | INICIO

! DEPENDENCIA MEDICA

' Médico o personal de .
Enfermeria.................... 01 Brinda atencion de emergencia o de primeros |

' auxilios al paciente y anota en el libro autorizado el
nimero de afiliacion nombre del paciente, tipo de
nesgo diagnostico, calidad, periodo a reportar y |
nimero de atenciones y firma de responsable.

| 02 |Traslada por conocimiento el registro de
atenciones meédicas para las estadisticas
mensuales.

Encargado del Centro de
Produccion Estadistico.... 03 | Recibe reporte y registra en hoja de excel las |
atenciones por emergencia y de primeros auxilios. |

04 | Consolida informacién del mes que se reporta y

llena el formulario SI-IGSS 20 Atencion de
| Emergencias o SII-IGSS-23 Atenciones de
' Primeros Auxilios.

05 |Envia reportes mensuales al Departamento
Actuarial y Estadistico.

06 | Archiva copia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimientos Nos. 2y 3

REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL
SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA, MODALIDADES
SEMI-INFORMATIZADA E INFORMATIZADA

Los unicos documentos autorizados para el registro de la produccion
atendida por los médicos y otros profesionales en el Servicio de Consulta
Externa, son los formularios impresos SII-IGSS 1,5,6y 7.

La Secretaria del Servicio de Consulta Externa debe entregar por medio de
conocimiento al Centro de Produccién Estadistico, antes de las 8:30 horas
del dia habil siguiente la produccion del dia anterior, la cual debe ser
reportada en los formularios impresos SII-IIGSS 1, 5, 6 y 7, segun
corresponda.

El encargado del Centro de Produccion Estadistico de la dependencia
médica, recibe los formularios, verifica la informacion, codifica los
diagnosticos previo a ingresar la informacion al sistema.




SRS
*&,’?;é* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO

$
$ieset DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

Procedimiento: No. 2 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE Pasos 14 | Formas 04

CONSULTA EXTERNA (modalidad semi-informatizada)

 RESPONSABLE | (PASO) [ : ACTIVIDAD ]
INICIO
DEPENDENCIA MEDICA
| Secretaria de Consulta |
Externa.............cc......e. | 01 | Llena encabezados de formulario SII-IGSS 1, 5, 6

i o 7 y anota los datos generales de identificacion de |
cada uno de los pacientes citados para el dia |
siguiente. -

02  Entrega el formulario SI-HIGSS 1, 5, 6 0 7 y
expedientes médicos para la atencion médica del
dia.

|

: Médico y/o profesional de

| Consulta Externa............ | 03 |Recibe formulario de Registro Diario de Consulta
Externa y expedientes médicos, revisa los datos de
identificacion registrados por la Secretaria.

i 04  Atiende paciente y anota con letra legible los datos
. en el formulario SII-IGSS 1, 5, 6, o 7, segun
' corresponda.

05 | Firma, sella y entrega a Secretaria al finalizar su |
jornada.

Secretaria de Consulta
Externa.....................c. 06 | Recibe formulario S!I-IGSS 1, 5, 6, o 7 y entrega
por medio de conocimiento al dia siguiente en el
' - Centro de Produccién Estadistico.

| Encargado del Centro de
| Produccion Estadistico.... | 07 | Recibe formulario por cada médico y/o profesional
' | y firma el libro de conocimientos.

08 |Registra fecha y hora de recibido, folia los
I formularios y verifica que el registro contemple
. todas las variables.

| . 09 | ;Datos estan completos?




e [ x : .
*f_f"\{ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
T i DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
D ’

Procedimiento: No. 2 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE
CONSULTA EXTERNA {modalidad semi-informatizada)

pasos 14 | Formas| 04

( RESPONSABLE ] (PASO ) [ ACTIVIDAD
. 3 _

b

Encargado del Centro de |
Produccion Estadistico....

10
| 11
‘ 12
13

9.1 Si, codifica en el formulario los diagndsticos y
procedimientos segun corresponda
(Clasificacion Internacional de Enfermedades).
Continba en paso 10.

(9.2 No, devuelve el formulario al médico o

profesional responsable para completar la
informacion. Regresa al paso 4.

Registra en el sistema todas las variables anotadas |
por el médico o profesional que dio la consulta.

Archiva diariamente los formularios.
Consolida informacién y elabora Reporte Mensual.
Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al

Departamento Actuarial y Estadistico en la fecha
establecida.

' Archiva copia.

FIN
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| %%‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
[£3 1 DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

Procedimiento: e / '
No. 3 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE Pasos 09 Formas| 01 |

CONSULTA EXTERNA {modalidad informatizada)

~ RESPONSABLE | (PASO | [ e ACTIVIDAD )
INICIO
 DEPENDENCIA MEDICA |
| Encargado del Centro de
Produccion Estadistico.... 01 Habilita en el sistema el ingreso del médico u otro

| profesional para el registro de consuitas.
| Médico y/o profesional de :
Consulta Externa............ | 02 |Ingresa al sistema y registra informacion de las
consdultas otorgadas a los pacientes del dia.

| 03 |Imprime reporte de pacientes vistos del dia, al |
= finalizar su jornada, firma, sella y entrega a
Secretaria.

; Secretaria de Consulta
Externa..................eee. | 04 Recibe reporte diario y lo entrega por medio de |
- conocimiento al Centro de Produccion Estadistico.

' Encargado del Centro de | :
' Produccion Estadistico.... 05 |Recibe reportes diarios por cada meédico o |
' | profesional y firma el conocimiento respectivo.

| 06  Archiva reportes de consulta diaria.

07 | Imprime Reporte Mensual del Servicio de Consuita
Externa en la fecha de corte.

| 08 | Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al
Departamento Actuarial y Estadistico en la fecha
establecida.
09  Archiva copia.

FIN
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"’MH"-*’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO

l,:(! f ‘ll.} DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

| e

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimientos Nos. 4y 5

REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL
- SERVICIO DE EMERGENCIA, MODALIDADES
‘ SEMI-INFORMATIZADA E INFORMATIZADA

1. En la modalidad semi-informatizada, el formulario que respalda
fisicamente la produccion atendida por los médicos en el Servicio de
Emergencia, se identifica como SII-IGSS-3 Registro de Atencion por
Emergencia y Vigilancia de las Lesiones por Causas Externas, el cual
debe ser firmado y sellado por la Jefatura del Servicio de Emergencia o la
maxima autoridad de la dependencia médica.

2. Los pacientes que no acrediten derechos, deben ser atendidos y
registrados en el sistema de formularios en la variable “No Afiliados”.

3. Todo paciente incapacitado para dar informacién y/o indocumentado, debe
registrarse en la casilla “Nombre del Paciente” con las letras “XX", seguido
de la inicial “M" si es masculino o “F" si es femenino, asignandole un
numero correlativo para estos casos, el cual inicia cada afio.

4. En la modalidad informatizada, el Encargado de Admision debe actualizar
los datos de los pacientes incapacitados para dar informacion y/o
indocumentados que hayan sido ingresados por medio del servicio de
Emergencia a los servicios de hospitalizacion.




| Procedimiento:

A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
SR DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

No. 4 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE
EMERGENCIA {modalidad semi-informatizada)

Pasos 10 | Formas| 01 |

[ RESPONSABLE

| (PAsO ) [
' 1l
DEPENDENCIA
MEDICA
Médico y/o profesional
de emergencia............ 01
Personal de Enfermeria. 02
Encargado del Centro de
Produccion Estadistico... | 03
04
l
05
06
!
07
|
08
09
|
10

ACTIVIDAD

INICIO

Atiende al paciente, registra los datos en el libro
autorizado, firma y sella.

Llena el formulario SII-HIGSS-3 con los datos
recabados del libro de emergencia y envia para |
registros estadisticos.

Recibe formularios de atenciones correspondientes |
al dia anterior.

Registra fecha y hora de recibido, folia los |
formularios y verifica que el registro contemple |

| todas las variables.

Codifica e ingresa los diagnoésticos segun la CIE 10
Clasificacion Internacional de Enfermedades.

Ingresa al sistema la informacién contenida en los
formularios SlI-IGSS-3 dentro de las 24 horas

| después de su recepcion.

Archiva formularios.

Elabora Reporte Mensual del Servicio de
Emergencia en la fecha de corte.

Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al
Departamento Actuarial y Estadistico.

Archiva copia.

FIN
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| N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
< Lmi 7| | DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
Procedimiento:  No. 5 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE f p——)
i EMERGENCIA (modalidad informatizada Pasos| 06 | Formas| 02 |
 RESPONSABLE | [PAsO ) | ' ACTIVIDAD
INICIO
DEPENDENCIA
MEDICA
' Médico y/o profesional |
| de Emergencia.............. | 01 Ingresa al sistema, aparece listado de pacientes en
espera, selecciona en su orden y le llama.
| 02 |Atiende al paciente, graba en el sistema el
| diagnéstico y evaluacion clinica.
|
¢ Es necesaria su hospitalizacion?
03
3.1 Si, Sale del Procedimiento. (Continda en el
Procedimiento No. 7 Registro de Datos |
Estadisticos del Servicio de Hospitalizacion,
modalidad informatizada).
3.2 No, imprime, firma y sella el formulario SPS- |
126 Registro de Emergencia (para el
expediente médico), el form. SPS-11 Hoja de
Atencion de Emergencias (para el paciente) y
da la orientacion respectiva. Continta en paso
siguiente.
Encargado del Centro de |
Produccion Estadistico... 04 | Genera e imprime Reporte Mensual del Servicio de
Emergencia.
05 |Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al
' Departamento Actuarial y Estadistico en las fechas
establecidas. =
06 | Archiva copia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO

DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS
Procedimiento No. 6y 7

REGISTRO DE DATOS ESTF_\DiSTICOS DEL
SERVICIO DE HOSPITALIZACION, MODALIDADES
SEMI-INFORMATIZADA E INFORMATIZADA

Los documentos que respaldan el registro de la produccion en el Servicio
de Hospitalizacion, son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Contro! de Ingresos y Egresos de Pacientes Hospitalizados, que esta
a cargo del personal de Enfermeria de cada servicio (Libro).

Reporte del Censo Diario del Servicio, formulario SII-IGSS 2, siendo
responsable el personal de Enfermeria del servicio.

Tarjeta de Recepcion, Informacion y Egreso (tarjeta triple), formulario
SPS-63, a cargo del personal de Enfermeria de cada servicio.

Tarjeta de Contro! de Traslado, formularic SPS-64, que esta a cargo
del médico tratante.

Ingreso y Egreso Hospitalario, formulario SII-IGSS-4, siendo
responsable del mismo el médico tratante.

La Superintendencia de Enfermeria debe evaluar semanaimente el
registro y envio de la informacion del censo hospitalario para asegurar la
entrega oportuna y calidad de la informacién.

La Enfermera Profesional de turno o responsable del servicio debe
registrar el namero real de camas que hayan sido utilizadas por diversas
causas y asi reportar en el formulario SII-IGSS 2 Reporte del Censo
Diario del Servicio el nimero real de camas disponibles diariamente.




| ‘*3,«- F’:&""’;’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
‘ja,TG‘ﬂg‘}’ DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

Procedimiento:  No. 5 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE

HOSPITALIZACION, modalidad semi-informatizada Pasos| 19 | Formas| 03 |

RESPONSABLE | [PAsO ) | ' ] ACTIVIDAD
L b
| INICIO
DEPENDENCIA |
MEDICA i .
Secretaria de Admision... | 01 Registra datos generales del paciente en el | |

| formulario  SI-IGSS-4 Ingreso y Egreso |
; Hospitalario cuando el médico tratante ordena su |
ingreso. '

02 |Adjunta formulario SII-IGSS-4 al expediente
médico.

Médico y/o profesional |

de Consulta Externa o |

Emergencia................. 03 | Entrega expediente médico completo para firma y
‘ sella la documentacion del ingreso hospitalario.

Personal de Admisién.... | 04 | Recibe expediente y llena datos médicos de |
ingreso en el formulario SH-IGSS-4, firma y sella.

Personal de Enfermeria
' de Consuita Externa o
Emergencia.................. . 05 |Recibe, revisa documentacion vy entrega
expediente del paciente al personal de Enfermeria
de Encamamiento.

Personal de Enfermeria ‘

| de Encamamiento......... 06 Recibe expediente médico y traslada al paciente al

! encamamiento correspondiente.
| 07  Verifica que el expediente médico esté completo.

| 08  Anota el ingreso del paciente en el Libro de Control |
| ; de Ingresos y Egresos de Pacientes Hospitalizados
| i |y asigna cama.

09 | Registra en el formulario SII-IGSS-4 los |
procedimientos realizados durante la estancia del
paciente en el encamamiento. '
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PN <
AT DEL. SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
i~ )

I?I'OCEd"me"tO: No. 6 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE Pasos 19 | Formas| 03

HOSPITALIZACION, modalidad semi-informatizada

RESPONSABLE | [PASO | | _ ACTIVIDAD |
1 b
i
Médico de :
Encamamiento............. 10 | Registra en el formulario SII-IGSS-4 los datos |
médicos correspondientes al egreso del paciente,
firma y sella.

Personal de Enfermeria

de Encamamiento.......... 11 Recibe expediente, extrae el formulario SlI-IGSS-4,

lo adjunta a los formularios SlI-IGSS 2 Reporte del

' Censo Diario del Servicio, SPS-63 Tarjeta de |
Egreso para el reporte del censo diario y lo entrega
al dia siguiente a las 7:00 horas para datos
estadisticos.

Encargado del Centro de
Produccion Estadistico....| 12 | Recibe reporte del censo del dia anterior, revisa
formularios, recibe y firma de conocimiento.

13 | Registra fecha, hora de recibido y folia.
14 | Codifica los diagnosticos y procedimientos segun
clasificacion internacional y anota en el formulario

SI-IGSS-4.

15 Digita en el sistema la informacién contenida en el
censo diario y formularios, el dia de su recepcion.

16 | Devuelve por medio de conocimiento el formulario
SlI-IGSS-4 para su incorporacion al expediente
médico del paciente.

17 | Elabora Reporte Mensual del Servicio de
Hospitalizacion

18 Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al
Departamento Actuarial y Estadistico.

19  Archiva copia.

FIN
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3 f ﬁ.%" L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
CIGES S DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

HOSPITALIZACION {modalidad informatizada)

Procedimiento: g, 7 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE J Pasos| 11 | Formas( p3

—
T

" RESPONSABLE | (PASO | [ ACTIVIDAD

| INICIO
DEPENDENCIA !
MEDICA
Médico y/o profesional
de Consulta Externa o
Emergencia................. 01 Entrega expediente médico completo para firma y
sella la documentacion del ingreso hospitalario.

Personal de Enfermeria

de Consulta Externa o

Emergencia.................. 02 Recibe, revisa documentacion, entrega expediente
del paciente al personal de Enfermeria de
encamamiento y registra en el sistema.

Personal de Enfermeria
de Encamamiento......... | 03 | Recibe expediente médico y traslada al paciente al
' encamamiento correspondiente.

04 | Verifica que el expediente médico esté completo.

05 |Anota el ingreso del paciente en el Libro de Control
de Ingresos y [Egresos de Pacientes
Hospitalizados, asigna cama y registra.

06 |Registra en el sistema los procedimientos
realizados durante la estancia del paciente en el
encamamiento.

| Médico de
Encamamiento............. 07 |Ingresa al sistema los datos meédicos |
correspondientes al egreso del paciente, imprime |
' form. SII-IGSS-4, firma y sella.

08 | Recibe expediente, extrae el formulario SII-IGSS-4,
| lo adjunta a los formularios SII-IGSS 2 Reporte del
Censo Diario del Servicio, SPS-63 Tarjeta de
Egreso para el reporte del censo diario y lo entrega |
al dia siguiente a las 7:00 horas para datos |
estadisticos.

Personal de Enfermeria |
de Encamamiento......... 08 Elabora Reporte Mensual del Servicio de

 Hospitalizacion.




-

;?{ vl MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
{7'.“1—% DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

Procedimiento: o 7 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE @
HOSPITALIZACION {modalidad informatizada gasos zormas

.“-ﬁgaéffs

[ RESPONSABLE ] (Paso ) [ _ ACTIVIDAD _

Encargado del Centrode | 10  Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al |
Produccion Estadistico... ' Departamento Actuarial y Estadistico.

11 | Archiva copia. |

FIN ‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS
Procedimiento No. 8
REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL

SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA, MODALIDAD
AUTOMATIZADA

. Para que un paciente pueda ser registrado dentro de la modalidad

automatizada en consulta externa, debe estar previamente registrado
como &filiado, beneficiario, pensionado o jubilado en el Registro Unico de
Afiliados y Patronos, asi como la acreditacion de derechos conforme la
normativa institucional segun sea el caso.

. Cuando por cualquier razén no esté disponible el sistema, el médico y/o

profesional registrara la consuita en los formularios SII-IGSS 1, 5,6 0 7,
seglin sea el caso, los cuales con firma y sello deben ser trasladados al
Centro de Produccién Estadistico de la dependencia médica, para que al
reestablecerse el sistema ingresen la informacion en la opcion de
“Consuita No en Linea" y asegurar que la produccion de la dependencia
esté registrada de manera completa.

. En caso que sea necesario incluir en la agenda del médico tratante citas

extras a pacientes extemporaneos, podra efectuarse con la autorizacion
del Encargado de Registros Médicos.

. La papeleria médico-administrativa que genera la modalidad

automatizada es:

4.1 Hoja de traslado de enfermos/Hoja de consulta a otras unidades y
especialidades, form. SPS-12 o SPS 12-A.

4.2 Aviso de suspension de trabajo por maternidad, form. SPS-58.

4.3 Aviso de suspension de trabajo, form. SPS-60.

4.4 Informe de alta médica para el patron del afiliado, form. SPS-59.

4.5 Apertura de caso, form. DPD-01.

4.6 Hoja frontal de la consulta externa, form. SPS-1.

4.7 Ingreso por traslado, form. SPS-56.

4.8 Certificado de incapacidad temporal, form. SPS-53.

4.9 Informe al patrono (Asistencia del Afiliado), form. SPS-231.

4.10 Dictamen médico final, form. SPS-172.

4.11 Otros.




Vi MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
PRdts s DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
s

Procedimiento: : f ]
ed nto: No.8 REGISTRO DE LA ATENCION MEDICA EN EL SERVICIO Pasos 10 Formas | 07

DE CONSULTA EXTERNA {modalidad automatizada)

~ RESPONSABLE | (PASO ) [ C ACTIVIDAD
. y : _
INICIO
DEPENDENCIA
MEDICA
Secretaria de Admision.. | 01  Acredita derechos del paciente a través el

certificado de trabajo, Hoja de Referencia, de
Consulta, de Traslado y papeleria de nuevo |
ingreso, si no tuviere expediente médico en la |
dependencia médica.

Secretaria de Consulta
Externa...........ccc.oeueen 02 |Da asistencia a la cita programada en el sistema.

Personal de Enfermeria.. | 03 | Toma y registra los signos vitales del paciente.

Médico de Consulta '
Externa o Especialista.... 04 |[Registra la informacion de la atencion meédica |

| brindada: historia  clinica, examen fisico, |
_ diagnostico, o6rdenes médicas, prescripciones,
‘ recetas y plan educativo.

05 Imprime érdenes médicas, evolucion, recetas, entre i
otros, firma y sella.

Secretaria de Consulta
Externa.........ccoeviiennnns | 06  Genera la papeleria médico administrativa a partir
: de lo que el médico tratante haya determinado en |
A consulta.

07 Elabora el form. SPS-231 Informe al Patrono
(asistencia del afiliado) en el sistema y asigna
proxima cita conforme agenda electronica.

Encargado del Centro de I
| Produccion Estadistico... 08 |Genera mensualmente los reportes estadisticos en
la fecha de corte.

09 |Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al
Departamento Actuarial y Estadistico.

10 | Archiva copia.

i FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimiento No. 9

REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE
EMERGENCIA, MODALIDAD AUTOMATIZADA

1. Para el registro de la atencién de un paciente por emergencia NO es

requisito indispensable estar previamente registrado como afiliado,
beneficiario, pensionado o jubilado en el Registro Unico de Afiliados y
Patronos.

. En caso de no estar disponible el sistema, con excepcion de falta de

energia eléctrica, el médico o profesional debera seleccionar la opcion
“No en Linea" y registrar la atencién médica que brinde; el sistema
actualizara de manera automatica la informacién con posterioridad.

Para el caso de falta de energia eléctrica, el ingreso de informacion, debe
registrarse en el formulario SI-IGSS-3 Registro de Atencion por
Emergencia y Vigilancia de las Lesiones por Causas Externas y el Centro
de Produccion Estadistico debera ingresario en la opcién “No en Linea”.
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=

e

Procedimiento:  No. 9 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE
EMERGENCIA {modalidad automatizada)

pPasos 11 | Formas | 04 |

[ RESPONSABLE | (PASO | [
DEPENDENCIA MEDICA
Secretaria de Admision... 01

Personal de Enfermeria... | 02
Médico/Médico
Clasificador/Personal de
Enfermeria..........cccoevvveee. 03

| Médico/Especialista de
Emergencia.................. 04

05

06
07

Secretaria de Admisién ... | 08

“ACTIVIDAD

INICIO

Registra en el sistema los datos del paciente e
identifica el motivo de consulta en el servicio de
emergencia.

Toma y registra los signos vitales del paciente.

Graba en el sistema la entrevista realizada al
paciente, la evaluacion inicial y clasifica.

'Registra la informacion de la atencion médica

brindada:  historia  clinica, examen fisico,
diagndstico, ordenes médicas, prescripciones,
recetas y plan educativo.

¢ Determina hospitalizacion para el paciente?

5.1 Si, graba en el sistema orden de ingreso |
hospitalario, imprime forms. SPS-126 Registro
de Emergencia, SPS-156 Hoja de Evolucion y
SPS-158 Hoja de Ordenes Médicas, SPS-11
Hoja de Atencion de Emergencias y adjunta al |
expediente médico. Continlla en procedimiento
No. 10 del Servicio de Hospitalizacion.

5.2 No, imprime los formularios SPS-126 y SPS-11,
recetas, entre otros, firma y sella. Continba en |
paso siguiente.

Entrega a paciente el form. SPS-11 y recetas.

Adjunta al expediente médico el form. SPS-126.

Elabora form SPS-231 Informe al Patrono |

| (Asistencia del Afiliado) en el sistema.




N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO |
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD |

Pasos " 11 Formas 04 |

Procedimiento: No. & REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE
EMERGENCIA {modalidad automatizada)

( RESPONSABLE ) (Paso ] [ ACTIVIDAD

Encargado del Centro de
| Produccion Estadistico... | 08  Genera mensualmente los reportes estadisticos en
f la fecha de corte.

10 Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al |
' Departamento Actuarial y Estadistico. il

|
11 | Archiva copia. \ |
I

| FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimiento No. 10

REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE
HOSPITALIZACION, MODALIDAD AUTOMATIZADA

1. Para que un paciente pueda ser registrado dentro de la modalidad

automatizada a través de la Consulta Externa, debe estar previamente
registrado como afiliado, beneficiario, pensionado o jubilado en el registro
Unico de Afiliados y Patronos, asi como la acreditacion de derechos
conforme la normativa institucional seguin sea el caso.

Cuando no esté disponible el sistema, el médico y/o profesional registrara
la atencion en el formulario SII-IGSS-4 Ingreso y Egreso Hospitalario y
con firma y sello se traslada al Centro de Produccion Estadistico de la
dependencia médica, asi como el registro de movimientos de cama por
parte del personal de enfermeria, para que al reestablecerse el sistema
ingresen la informacion y asegurar asi que la produccion de la
dependencia esté registrada.
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¥ ek J‘L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDlMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
‘i“a* 5 DEL SUBSISTEMA DE lNFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

JUE

Procedimiento: No. 10 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DEL SERVICIO DE Pasos 10 | Formas . 02 |

HOSPITALIZACION (modalidad automatizada)

~ RESPONSABLE | (PASO) [ ACTIVIDAD )
Y Y '
) INICIO
DEPENDENCIA MEDICA
Secretaria Admision....... 01 Identifica al paciente, verifica su estatus

(acreditacion de derechos) y realiza el ingreso
hospitalario en el form. SPS-02 Hoja de Admision y
Egreso), form. DPD-01 Apertura de caso en el
sistema y demas formularios, segun el riesgo.

' Personal de Enfermeria.. 02 |tileva al paciente al servicio determinado y digita en
el sistema la asignacion de la cama.

03 |Registra el movimiento del paciente entre los
servicios o cambio de cama en el mismo servicio.

' Médico o Especialista....... 04 Evalta al paciente y brinda atencion, realizando
intervenciones, procedimientos, tratamientos al
paciente, registra la informacién en el expediente.

05 |Realiza 6rdenes médicas de laboratorio, rayos x o |
examenes durante la estancia del mismo.

06 | Ordena el egreso, registra la condicion del egreso,
imprime, firma y sella.

| . | . .
Personal de Enfermeria. .. 07 | Libera cama en el sistema a! momento del egreso |
del paciente.

Encargado del Centro de
Produccion Estadistico... 08 | Genera mensualmente los reportes estadisticos en
la fecha de corte.

| 09 | Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al
| Departamento Actuarial y Estadistico.

10 Archiva copia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS
Procedimientos Nos. 11,12y 13

REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DE
CONSULTA EXTERNA, EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION,
HOSPITALIZACION PROGRAMADA DE SERVICIOS
CONTRATADOS, MODALIDAD AUTOMATIZADA

. Todo proveedor que interactiie con la modalidad automatizada debe

estar previamente registrado el nombre completo, numero de
identificacion tributaria -NIT- y numerc de colegiado en el listado de
Proveedores de Servicios del Instituto, asi también debe estar registrado
el contrato correspondiente con todas sus especificaciones, lo cual debe
ser solicitado al Departamento de Informatica por la dependencia medica
a quien prestara sus servicios.

. En el registro de datos para los servicios contratados, ademas de la

normativa que se establezca en este apartado, también debe acatar lo
que corresponde a las Normas Generales, especialmente las que se
refieren a la modalidad automatizada (normas de la 19 a la 23) .

. Para que un paciente atendido por servicios contratados del Instituto

pueda ser registrada la atencion médica, debe:

a. Estar previamente registrado como afiliado, beneficiario, pensionado o
jubilado en el Registro Unico de Afiliados y Patronos.

b. Presentar la Solicitud de Servicios Médicos a Entidades Estatales,
Privadas o Médicos Particulares, form. SPS 465, en los casos de
emergencia y hospitalizacion y de hospitalizacion programada.

¢. Presentar Hoja de Consulta a otras unidades y especialistas, SPS 12;
Hoja de Traslado de Enfermos, SPS 12-A; para el area de
hospitalizacién puede ser la Hoja de Atencién de Emergencias SPS-
11.

. En caso de no estar disponible el sistema para el registro automatizado

de consulta externa de enfermedad, pediatria y ginecoobstetricia, el
médico puede ingresar a la opcion “NO en linea” o bien, efectuar el
registro cuando se restablezca el sistema.

Para el registro de la atencion de emergencia y hospitalizacion de
servicios contratados unicamente se podra realizar cuando se restablezca
el sistema.
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e DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

i Jo

Procedimiento: No.11 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DE CONSULTA EXTERNA DE 09 ( )
SERVICIOS CONTRATADOS (modalldad automatizada) Pasos | Formas| 00 |

RESPONSABLE | [PASO | [ ~ ACTIVIDAD
: ; : :

INICIO

DEPENDENCIA ]
MEDICA
Secretaria de Admision.. 01 Acredita derechos el paciente, programa y registra |
en el sistema la cita hacia el médico contratado.

SERVICIO
CONTRATADO .
Secretaria.................... . 02 | Revisa agenda electronica del médico para verificar
cita del paciente.

Médico | 03 |Registra la informacion de la atencion médica
brindada; historia clinica, evoluciones, examen
fisico, diagnostico, érdenes médicas, prescripciones
y plan educativo.

04 | Imprime hoja de evolucion, érdenes médicas, entre |
otros, segun normativa, firma, sella y adjunta al |
expediente fisico del paciente.

05 | ¢Es necesaria una reconsulta?

5.1 Si, le asigna en el sistema su proxima cita. |
Continda en paso 6.

_ 5.2 No, da caso concluido en el sistema. Sale del
1 procedimiento.
| MediCo.....ccoveniriieineen. 06 | Genera informe de produccién mensual de las
consultas atendidas a pacientes afiliados al Instituto
segun fecha de corte.

DEPENDENCIA
MEDICA ; |
Encargado del Centro de ‘ .
Produccion Estadistico... | 07 | Genera mensualmente los reportes estadisticos en |
' la fecha de corte.

08 |Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al |
Departamento Actuarial y Estadistico.

08 | Archiva copia.
[ FIN
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%*7;{5* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
1

b DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
= Lo
Procedimiento: No. 12 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DE EMERGENCIA Y
HOSPITALIZACION DE SERVICIOS CONTRATADOS (modaildad automatizada) | Pasos| 24 | Formas| 02
RESPONSABLE | (PASO ) [ _ "ACTIVIDAD
L ¥
) INICIO
DEPENDENCIA MEDICA
Secretaria de Admision.... 01 Registra en el sistema los datos del paciente e
identifica el motive de consulta en el servicio de
emergencia.
'Personal de Enfermeria.... | 02  Toma y registra los signos vitales del paciente.

Médico de Emergencia/
 Personal de Enfermeria... | 03 | Evalia al paciente y determina la condicion del
paciente.

| 04 |Genera la referencia de ingreso hacia servicio
contratado dentro del sistema y del formulario SPS-
| 465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades
Estatales, Privadas o Médicos Particulares, adjunta

la Hoja de Atencion de Emergencias SPS-11.

Personal de Enfermeria.... | 05 | Solicita ambulancia para trasladar al paciente hacia
el servicio contratado.

‘Secretaria de Registros |

(Médicos.........oooniininnn - 06 | Envia expediente del paciente hacia el hospital o
sanatorio contratado para que el paciente pueda

| ser atendido en el establecimiento.

SERVICIO
CONTRATADO
| Secretaria...................... 07 |Recibe expediente médico y paciente, revisa
' , papeleria, y lo ingresa hacia la atencion
i correspondiente.
MEdICO 08 |Evalia al paciente y brinda atencién de

emergencia, realizando procedimientos,
tratamientos y diagnosticos, registrando Ia
informacion dentro del sistema.

09 | ;Determina hospitalizacion para el paciente?

8.1 Si, graba en el sistema la necesidad de ingreso
| hospitalario y avisa al Administrador. Continua
en paso 10.

A S — — == ———
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I‘{ “E‘f&"iﬁ DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
Procedimiento: No. 12 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DE EMERGENCIA Y 24_
HOSPITALIZACION DE SERVICIOS CONTRATADOS (modalidad automatizada) | Pas0s 24 | Formas | 02 |
[ RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD
MEDICO «.eeeveveeeeeie e | 9.2 No, contintia en paso 16.
Administrador................. 10 |Informa a la Direccion Departamental o

Dependencia Médica que le refiere el caso de la |
necesidad de hospitalizacion.

' DEPENDENCIA MEDICA
| Médico Auditor............... 11 | Autoriza la atencion de hospitalizacién o justifica su | .
' ! criterio con base a la informacion que brinda el |
servicio contratado.
SERVICIO
CONTRATADO
Administrador................. 12 | Atiende la instruccion del Auditor Médico.
13 | ¢ Procede hospitalizacién?
|
: 113.1 Si, instruye la aiencion de hospitalizacién del |
paciente. Contintia en Paso 14.
13.2 No, contintia en Paso 16.
MEICO oo 14 Brinda atencién médica y registra en el sistema el
diagnostico.
I
15 Realiza 6rdenes médicas de laboratorio, rayos X o |
examenes durante la estancia del mismo dentro del |
servicio contratado.
| 16 | Ordena egreso del servicio y da como finalizada la |
atencion dentro del sistema.
f 17 Brinda la orientacion respectiva.
| Administrador................. ' 18 | Archiva temporalmente los expediente médicos de | |

los pacientes atendidos en el mes.

19 Verifica la informacion ingresada en el sistema de
los expedientes médicos, registra precio de la |
atencion y lo marca como revisado dentro del
sistema.
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| *ffﬁ‘f‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO

|‘é}ii3:§1 L DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
.‘-. ﬂ-{“—- ’-1 A -
Procedimiento: No. 12 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DE EMERGENCIA Y

— —
HOSPIAL EALION e SERVII08 CONTRATABOS (modaiidad automatizada) | Pasos 24 | Formas| 02 |

RESPONSABLE | (PASO | | i ACTIVIDAD

| 20 | Consolida los casos atendidos en el mes e imprime

los forms. SI-IGSS-3 Registro de la Atencién por

*‘ Emergencia, SII-IGSS-4 Registro de la Atencion por

Hospitalizacion, coloca la firma y sello del médico

que realizd como visto bueno del egreso de la |

emergencia del paciente, adjunta los forms. SPS- |

465 Solicitud de Servicios Médicos a Entidades

| Estatales, Privadas o Médicos Particulares y los
expedientes medicos.

21 Envia expedientes médicos, formularios SPS-465 y
factura a la Autoridad Superior de la Dependencia o
‘ Direccion Departamental para su tramite y archivo
‘ correspondiente.

DEPENDENCIA MEDICA |

Encargado del Centrode | :

' Produccion Estadistico... 22 | Genera mensualmente los reportes estadisticos en | |
la fecha de corte.

23 Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al
Departamento Actuarial y Estadistico. i

24 | Archiva copia.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

PROGRAMADA DE SERVICIOS CONTRATADOS (modalidad automatizada)

Procedimiento:
n No. 13 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DE HOSPITALIZACION Pasos Faras

RESPONSABLE | [paso | | ACTIVIDAD
- —L Lt
INICIO

DEPENDENCIA MEDICA |
Médico de  Consulta |
Externa o Meédico |
Contratado..................... 0 Brinda atencién médica al paciente y determina

ingreso hospitalario

02 Genera en el sistema la orden de ingreso hacia
servicio contratado. -

' Secretaria de Registros -
IMédicos ........................ 03 | Despliega la referencia de ingreso hacia servicio

' contratado dentro del sistema, genera el formulario |
SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos a
Entidades Estatales, Privadas o Meédicos |
Particulares y adjunta el form. SPS-12A Hoja de |
Traslado de Enfermos. '

04 | Envia expediente del paciente hacia el hospital o |
sanatorio contratado para que el paciente pueda
ser atendido en el establecimiento.

SERVICIO
_ CONTRATADO
| Secretarnia...................... 05 Recibe al paciente, revisa papeleria y lo ingresa |
i f hacia la atencion

Médico.........coeieeniinnnn. . 06 Evalia al paciente y brinda atencion, realizando
’ intervenciones, procedimientos, tratamientos al
g paciente, registra la informacion dentro del sistema.

| 07 |Realiza 6rdenes médicas de laboratorio, rayos x o
r examenes durante la estancia del mismo dentro del
| servicio contratado.

08 Ordena egreso de la hospitalizacion y da como |
finalizada la atencién dentro del sistema. ;

Administrador................. ' 09 |Revisa la informacién ingresada, registra el precio |
' de la atencién y marca como revisado dentro del |
5 sistema.
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‘rffﬁ." L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO

T E‘Eg: DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

Procedimiento: No. 13 REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS DE HOSPITALIZACION
PROGRAMADA DE SERVICIOS CONTRATADOS (modalidad automatizada) | F8s0s| 15 | Formas 02 |
RESPONSABLE | (PASO | [ ~ ACTIVIDAD
Administrador................. 10 |Archiva temporaimente los expediente médicos de

| ' los pacientes atendidos en el mes.

11 Consolida los casos atendidos en el mes e imprime |
los forms. SlI-IGSS-4 Registro de la Atencién por
Hospitalizacion, coloca la firma y sello del meédico
que realizé como visto bueno del egreso, adjunta
los forms. SPS-465 Solicitud de Servicios Médicos |
a Entidades Estatales, Privadas o Médicos
Particulares y los expedientes médicos.

12 | Envia expedientes médicos, formularios SPS-465 y
factura a la Autoridad Superior de la Dependencia
o Direccion Departamental para su tramite y archivo
| ! correspondiente.

DEPENDENCIA MEDICA

Encargado del Centro de - .
Produccion Estadistico... | 13 |Genera mensualmente los reportes estadisticos en '
la fecha de corte.

| 14 |Envia la Carpeta de Reportes Mensuales al |
Departamento Actuarial y Estadistico. |

15 | Archiva copia. |

i | FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimiento No. 14

REGISTRO DE DATOS DE LOS CENTROS DE PRODUCCION
INTERMEDIA

1. El Encargado de cada Centro de Produccién Intermedia debe llevar

registros diarios de su produccion, insumos consumidos, salario horas
laboradas y cantidad de recurso humano.

. Los Encargados del Centro de Produccion Intermedia son responsables

de registrar los datos de la produccion, salarios y montos en insumos
consumidos, de acuerdo a la descripcion de los renglones
presupuestarios y rendir en el Informe Consolidado Mensual de la
produccion del servicio, con base en el registro diario del mismo.

. El personal del Centro de Producciéon Estadistico ingresara los datos

contenidos en los Informes Consolidados Mensuales de los centros de
produccion intermedia que estén implementados y enviara los Informes al
Departamento Actuarial y Estadistico.




‘;{f?“f%‘?‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
iE?L DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
iT’l’OCEdII’ﬂIEI’ItO: No. 14 REGISTRO DE DAT?:TDEith}gS\ENTROS DE PRODUCCION Pasos! 07 Formas | 01
( RESPONSABLE | (PASO) [ ~ ACTIVIDAD
. INICIO

| DEPENDENCIA MEDICA

Encargado del Centro de

Produccién Intermedia... 01  Registra diariamente datos de produccién interna,

insumos consumidos, salario horas laboradas y
' cantidad de recurso humano en los formularios de
| captura.

02 | Elabora el Informe Consolidado Mensual del |
Servicio a su cargo, de acuerdo a sus registros |
diarios en la fecha de corte establecido, firma y
sella.

03 |Entrega Informe Consolidado Mensual via
. electrénica, imprime copia y solicita firma de |
| ! recibido.
Encargado del Centro de
| Produccion Estadistico... | 04 | Recibe informey firma copia de recibido.

05 | Revisa los datos del informe.

06 | ;Datos completos y correctos?

6.1 Si, ingresa datos al sistema WinSIG. Continta | |

en Paso 7.

6.2 No, requiere de inmediato las correcciones ©
completar la informacion. Regresa al Paso
2.

07 | Adjunta copia de la base de datos del SII-IGSS y
Winsig a los Reportes Consolidados de Salud para
su envio al Departamento Actuarial y Estadistico.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimiento No. 15

REGISTRO Y PROCESAMIENTO DE DATOS EN EL
SISTEMA WINSIG

El Encargado del Centro de Produccion Estadistico debe tener en cuenta lo
siguiente:

1.

Es el responsable de la recepcion de los reportes de los centros de
produccion finales e intermedios, asi como de los servicios de apoyo
administrativo y registra los datos reportados en la base de datos de
costos de WinSIG, asi como la generacion de reportes del mismo.

Para el caso de las dependencias médicas que no cuenten con Centro
de Produccion Estadistico, el responsable directo del proceso de
informacién sera la persona asignada por la autoridad superior.

Para calcular los montos de salarios del personal por servicio, debe
tomarse en cuenta los beneficios adicionales en dinero que el personal
recibe durante el afio, tales como los diferidos, bono 14, aguinaldo y
otros incentivos, la sumatoria total del afio se divide en 12 meses para
obtener el promedio mensual, debiendo utilizar el formato disefiado para
el efecto. De igual manera se debe registrar lo que corresponde al
personal temporal.

En aquellos casos en que los trabajadores realicen labores en dos
servicios diferentes, se debe distribuir el salario porcentualmente de
acuerdo a las horas o dias laborados en cada uno.




| 2
| PEEN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
| Tess s DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
* .q’l':— A - - - — — - - - - .'I
TR A | — e,
Procedimiento: ‘PL?N‘L FI;GREGISTRO ¥ PROCESAMIENTO DE DATOS EN EL SISTEMA | Pasos| 10 | Formas! 01 | :
I ] LN A —
~ ResPONSABLE | (PAso) ( acvibab )
| , | INICIO
| DEPENDENCIA MEDICA |

| Encargado del Centro de |
lProduccién Intermedia, |

'Final o Servicios de | _
LAPOYO...eeiitinireeeeeaes 01 Anota en libro de control o en el sistema la

produccién diaria del servicio.

02 | Consolida informacion y envia el reporte especifico |
' mensual dos dias después de la fecha de corte
- para su registro estadistico.

Encargado del Centro de _

Produccion Estadistico... 03 | Recibe reportes de todos los centros de produccion
finales e intermedios y de servicios de apoyo con
que cuenta la dependencia médica.

04 | Revisa consistencia y sumatorias de los datos
enviados.

| 05 |¢Datos completos y correctos?

' - 5.1 Si, instruye o realiza la digitacién de los datos | |
en el Menu Captura de Datos de la base de
datos de costos WinSIG, de todos los reportes
dentro de los 5 dias posteriores la fecha de
corte. Contintia en paso 6.

5.2 No, devuelve inmediatamente al Encargado del |
Centro de Produccién y le requiere las
correcciones o que complete la informacion a
la brevedad. Regresa a paso 2.

06 |lngresa datos reportados de produccién  final |
(consultas, atenciones de emergencia, dias cama |
ocupada, egresos hospitalarios y numero de
atenciones de primeros auxilios).

| 07 !Registra en el sistema el gasto directo de los
' 'productos consumidos durante el mes (valores vy
cantidades de medicamentos, alimentacion, |
material médico quirdrgico, otros).




| AN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
4 “i:gﬂf?*‘i’ DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
S ) L

Procedimi nto: =y
le m::N‘L?PREGISTRO Y PROCESAMIENTO DE DATOS EN EL SISTEMA Pasos [ 10 ) Formas l 0 ]

.

RESPONSABLE | [PASO | ACTIVIDAD
[ T

Encargado del Centro de .
| Produccién Estadistico... | 08  Calcula e ingresa los montos de salarios del
personal por cada centro de produccion,

i | 09 | Exporta a hoja de excel los reportes gerenciales de
los cuadros 1 y 4 que genera el sistema de costos |
i WinSIG.

' 10 Envia copia de base de datos con la informacion
i 5 del mes que corresponde juntamente con los
reportes estadisticos mensuales al Departamento |
I Actuarial y Estadistico, en las fechas establecidas.

FIN .
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(| ZF7) | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE PROCESO
BT DEL SUBSISTEMA DE INFORMAGION DE PRESTACIONES EN SALUD

NORMAS ESPECIFICAS

Procedimientos Nos. 16 y 17

' RECEPQI()N Y PROCESAMIENTO DE LOS REPORTES DE
PRODUCCION DEL SUBSISTEMA DE PRESTACIONES EN SALUD
Y
RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE LOS REPORTES DEL
SISTEMA DE COSTOS (WINSIG)

1. Los coordinadores del Subsistema de Prestaciones en Salud y Sistema de
Costos en el Departamento Actuarial y Estadistico deben supervisar el
proceso de recepcion de la informacién mensual reportada por las
dependencias médicas del Instituto y revisar que esté completa, debiendo
asegurar el resguardo de la misma y generar los reportes requeridos por
usuarios internos y externos.

2. Al detectar que alguna dependencia médica remitié informacion incompleta,
erronea o correspondiente a otro mes, se le informara de inmediato para que
sea completada o corregida y la presente dentro del mismo dia de recepcion
via intranet.

3. Los Analistas responsables tendran 5 dias habiles para verificar la
informacién remitida por las dependencias médicas, realizar los indicadores
de entrega oportuna y completa; asi como exportaria al Sistema de
Informacion del Departamento Actuarial y Estadistico -INFODAE-.

4. El Coordinador del Subsistema de Prestaciones en Salud, debe elaborar el
reporte consolidado mensual del monitorec de las dependencias médicas
que incumplieron con la entrega de los reportes de produccion a la ‘
Subgerencia de Prestaciones en Salud para lo que estime procedente.
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( 4 DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DE PRESTACIONES EN SALUD
Procedimiento:  No.16 RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE LOS REPORTES DE
[ PRODUCCION DEL SUBSISTEMA DE PRESTACIONES EN SALUD | Pasos| 14 | Formas
~ RESPONSABLE | [PASO | [ ~ ACTIVIDAD. '
|
DEPARTAMENTO _ INICIO
| ACTUARIAL Y i
: ESTADISTICO | |
Analista.................on. | 01 Recibe mensualmente via intranet los reportes de |

produccion final e intermedia y reportes |
complementarics de captura de datos de las |

| 'dependencias médicas en sus  distintas |
modalidades.

02 | Importa la informacion y la ingresa a la Carpeta
Compartida.

03 |Busca en la carpeta los reportes de las
dependencias médicas asignadas.

| 04 |Verifica que esté completa la informacion y que
| sea del mes que corresponda.

_ 05 | Exporta la informacién al Sistema de
i | Informacion  del Departamento Actuarial y |
Estadistico -INFODAE-.

06 | Registra los indicadores de entrega oportuna y |
! ' completa de los reportes de salud, intermedios y
' ' costos de las dependencias médicas asignadas. :

’ 07 | Informa al Coordinador que completé el ingreso de |

indicadores.
Coordinador del
Subsistema de | {
! Prestaciones en Salud..... W 08 | Consolida los indicadores ingresados por los |
analistas.

! 09 | Remite los indicadores al responsable del Madulo
Rapido de Indicadores (MRI). :

I 10 | Ordena cerrar el Sistema INFODAE segln la fecha
‘ establecida.
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rocedimiento: W {
Procedim No. 16 RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE LOS REPORTES DE Pasos 14 Formas | 00

PRODUCCION DEL SUBSISTEMA DE PRESTACIONES EN SALUD

" RESPONSABLE | PASO ) | - ACTIVIDAD _
| ) |
' Coordinador del _

Subsistema de '
Prestaciones en Salud..... 11 | Analiza los repontes, realiza informe de produccion |

de la totalidad de dependencias medicas que
enviaron su informacién mensual y requiere firma
de aprobacion.

| Jefe/Subjefe................. ' 12 | Recibe reporte comparativo intermensual, revisa y |
firma.

| ‘ 13  Envia informacién a las Subgerencias de
i Planificaciéon y Desarrollo y de Prestaciones en
Salud.

14 | Instruye generar reportes para brindar informacion
estadistica oficial del Instituto a usuarios internos y |

externos.

. ; 'FIN
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Procedimiento: No.17 RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE LOS REPORTES DEL
SISTEMA DE COSTOS (WINSIG)

Pasos | 05 Formas 00 ]

( RESPONSABLE ) (Paso ) | _ ACTIVIDAD e LR
INICIO
DEPARTAMENTO
ACTUARIAL Y
| ESTADISTICO ' '
| Analista.......... e vneeeanns N Importa mensualmente la informacién recibida de

las dependencias médicas y la ingresa en la
carpeta compartida del Area de Costos para
' posterior procesamiento.

02 | Revisa la consistencia de la informacion en el
sistema WinSIG, en relacion a los reportes de la |
| produccion final e intermedia. i

03 | sDatos estan correctos?

3.1 Si, graba la informacion a los diversos sistemas '
del Departamento. Contintia en paso 4.

3.2 No, devuelve la base de datos a la
dependencia médica correspondiente para la
correccion inmediata. Sale de! Procedimiento.

| Coordinador de Costos.... | 04  Consolida informacion de todas las dependencias |
médicas del Instituto, genera reportes de costos |
por departamento y a nivel nacional y solicita |
autorizacion.

. Jefe/Subjefe................. | 05 Autoriza y envia reporte de forma electronica al |
' Departamento de Presupuesto y guarda en la base |
de datos del Departamento. ‘

FIN
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el
GLOSARIO

Censo Diario. Es el instrumento estadistico del cual se obtiene el dato diaric de
los pacientes que estan ocupando camas o encamados en cada servicio (dia

cama ocupada).

Clasificacion Internacional de las Enfermedades CIE 10. Estandar
internacional, para la codificacion y generacion de estadisticas de morbilidad y
mortalidad a nivel nacional e internacional.

Consulta. Es la atencion médica ambulatoria que recibe el paciente para tratar
una o varias patologias que lo aquejan.

Costo. Es el valor promedio de un bien o servicio, resultante de la combinacion
de recursos humanos, fisicos, financieros y materiales para generar un bien o
servicio.

Costo Unitario. Es el costo monetario promedio por unidad producida en
cualquier servicio de la unidad o institucién. Refleja el nivel de uso de los
insumos y procedimientos por parte de los responsables de la operacion del
servicio.

Dia Cama Disponible. Es una medida de la capacidad de oferta del hospital y
esta determinada por la dotacion de camas.

Dia Cama Ocupada o Dia Paciente. Estadisticamente representa el nimero de
dias que cada paciente o conjunto de pacientes estan encamados desde el
momento de su ingreso hasta su egreso. El traslado interno de pacientes entre
servicios de hospitalizacion, no se considera como egreso.

Egreso. Es todo paciente que sale del hospital de un servicio de hospitalizacion
o encamamiento {alta), en cualquier condicion (curado, mejorado, mismo estado
o fallecido).

Emergencia. Es la atencién que se presta a pacientes que por estar aquejados
de un problema de salud critico, ameritan una atencion urgente.

Insumos. Suministros utilizados para generar la produccién de un servicio.

Intranet. Red de redes de una empresa. Su aspecto es similar al de las
paginas de internet. L GUES
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Producto Intermedio. Es el producto que genera cada servicio de apoyo
(examenes, estudios, raciones, libras, eicétera).

Promedio Dia Estancia. Es el tiempo promedio {(en dias o fraccién de dias) que
el paciente permanece hospitalizado ocupando una cama.

Recurso Nuclear. Es aquel recurso que se establece convencionalmente como
el eje principal del trabajo que realiza el servicio, por ejemplo: el médico en los
servicios finales, la auxiliar de enfermeria en la central de equipos, el técnico en
el laboratorio, etc.

Servicio/Producto Final. Son los que generan la produccién sustantiva del
servicio: egreso, dia cama ocupado, consuita y emergencia. Pertenecen a esta

' clasificacion los servicios de hospitalizacion, consulta externa, odontologia y
emergencia.

Servicio/de Apoyo o Complementario. Es el servicio que realiza su actividad
en apoyo de los servicios finales, para que estos generen su produccion
sustantiva tales como: mantenimiento, lavanderia, servicios varios, entre otros.






