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INTRODUCCION.

La Vigilancia Epidemioldgica, es el conjunto de actividades que permite reunir la
informacién indispensable para conocer en todo momento la conducta o historia
natural de la enfermedad (los problemas o eventos de salud) y detectar o proveer
cualquier cambio que pueda ocurrir por alteraciones de factores condicionantes, con
el fin de recomendar oportunamente sobre bases firmes, las medidas indicadas,
eficientes que lleven a la prevencion y el control de la enfermedad.

La Vigilancia en Salud Publica es definida como un proceso permanente y continuo
de observacion, recoleccion, andlisis, interpretacion y divulgacion de informacion
sobre los eventos de salud y sus factores condicionantes, asi como la evaluacion de
las intervenciones sanitarias y sociales, con el fin de retroalimentar con esta
informacién a los distintos usuarios del sistema de salud y contribuir al disefio de
intervenciones.

Esta es la labor de la Unidad de Epidemiologia y que es necesaria para nuestro
Hospital, para que ademas de conocer el comportamiento de la enfermedad en
nuestras comunidades, nos permita tomar decisiones e implementar acciones en el
nivel local.

Se ha continuado trabajando con el Perfil Epidemiolégico con la valiosa ayuda de los
Sistemas de Informacion, lo cual facilita el ingreso, lectura y monitoreo de datos;
obteniéndose resultados para la posterior toma de decision de las autoridades.

La Unidad de Epidemiologia se encarga de mantener informada a las autoridades
con el fin de dar a conocer la situacidon epidemiolégica presente en el hospital a
traves de informes, boletines, reuniones, etc.

El presente documento contiene las funciones, actividades y tareas de cada uno de
los integrantes de la actual Unidad de Epidemiologia, convirtiéndose en una
herramienta administrativa para el seguimiento y mejoramiento de la Unidad.-



V.

ANTECEDENTES

A mediados del afio 2000 se inicia una serie de esfuerzos que fueron perfilando la
idea de un lugar que contara con los recursos técnicos y tecnolégicos, ademas de un
espacio fisico definido que permitiera el acceso a la informaciéon Epidemioldgica de
los Establecimientos de Salud y asi la formulacion de estrategias de intervenciéon de
acuerdo a la priorizacion y categorizacién de problemas, concretandose para 2001
con personal capacitado y un adecuado espacio, para entonces se conformaba una
sola red entre Hospital y unidades de salud, la cual se llamé Sala Situacional e inicié
su labor en este hospital con 2 personas a cargo: un médico y un técnico
administrativo.

Mision Institucional

Somos un Hospital General y de Neumologia, que brinda servicios de salud
integrales a la poblacion con calidad y calidez, a través de los servicios de
Emergencia, Consulta Externa y hospitalizacion; con un equipo humano
especializado, con vocacién, conocimientos y experiencia, a través de la

actualizacidon y mejora continua.

Vision Institucional.

Proveer de servicios integrales de salud, integrados a la red publica, que garantice
con equidad el acceso universal y la continuidad de la atenciéon de los usuarios, a
través de la provisién de cuidados meédicos especializados y tecnologia de punta,

fortalecidos con la investigacion y con participacion ciudadana.



V.

VL.

AMBITO DE APLICACION

Brindar apoyo a la Direccién, Subdireccion, Jefaturas del Hospital, SIBASI Sur,
Region de Salud Metropolitana y otras unidades y/o programas del MINSAL asi como
a los diferentes Comités, proporcionandoles insumos oportunamente y con calidad,

para que se pueda tomar decisiones e intervenciones estratégicas efectivas.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento administrativo que contenga la estructura organizativa,
funciones y procedimientos de la Unidad de Epidemiologia del Hospital Nacional

General de Neumologia y Medicina Familiar “Dr. José Antonio Saldana”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar la estructura organizacional de la Unidad de Epidemiologia del Hospital
General Saldafia.

Determinar las funciones, actividades y procedimientos que realiza cada uno de los
integrantes de la Unidad.

Proveer informacion actualizada, confiable, accesible y ponerla a la disposicion
para la toma de decisiones de las diferentes Jefaturas del Hospital.

Dar a conocer la Situacion Epidemiologica del Hospital oportunamente.



VIl. Estructura Organizativa Unidad de Epidemiologia

DIRECCION

l

SUBDIRECCION

Epidemiologia




ViIl. DESCRIPCION DE PUESTOS POR AREA.

FUNCIONES GENERALES Y BASICAS DEL AREA DE EPIDEMIOLOGIA:

> ANALISIS.
> INTERPRETACION.

> GENERACION INFORMES.

PERSONAL QUE INTERVIENE EN UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA

1 Médico Planifica, Organiza, Dirige y Controla las
(Coordinador de la Unidad de actividades generales de la Unidad.
Epidemiologia
Ejecutar todas las actividades de analisis,
interpretacion y generacion de informes
en la Unidad de Epidemiologia.

1 Médico Técnico-operativo Ejecutar todas las actividades de analisis,

(contratado 2 horas) interpretacion y generacion de informes
de los Diferentes Servicios de
Hospitalizacion.

PROCESAMIENTO DE LA ANALISIS DE LA TOMA DE DECISIONES
INFORMACION O SALA INFORMACION O SALA GERENCIALES.
DE COMANDO. DE TRABAJO
e Recibir informacion ¢ Analisis de datos e Valoracién del
problema a
intervenir.
¢ Identificacion de e Analisis e Valoracién del
fuente de datos comparativos de comportamiento de
problemas de salud las intervenciones a
realizar
e Aplicacion de
o Colecciony criterios de o Establecer los
tabulacion de datos problemas recursos
necesarios a
intervenir
e Tomade




Procesamiento de e Valoracién de decisiones en base

datos frecuencias a datos
Elaboracion de e Proponer e Definicion de
graficos. alternativas. estrategias.

IX.

FUNCIONES PRINCIPALES ESPECIFICAS DEL MEDICO JEFE DE LA UNIDAD
DE EPIDEMIOLOGIA.

1. Planificar, organizar, coordinar y monitorear el trabajo administrativo y técnico
asignado en la Unidad de Epidemiologia.

2. Analizar, consolidar y enviar a las autoridades informe mensual de enfermedades
infecciosas, sujetas a vigilancia epidemioldgica.

3. Analizar, consolidar y enviar informe mensual de produccion por Servicio, a cada
una de las jefaturas médicas hospitalarias.

4. Analizar, consolidar y entregar mensualmente a la Direccién del Hospital el
informe sobre produccion hospitalaria.

5. Informar periédicamente sobre los resultados de vigilancia epidemioldgica, a las
autoridades superiores.

6. Capacitar a los nuevos médicos en cuanto a la documentacién a utilizarse para la
notificacion de casos sujetos a vigilancia epidemiolégica en este Centro
Hospitalario.

7. Coordinar y/o apoyar en los Comités que le han sido asignados.

. Gestionar los insumos necesarios para el desarrollo y funcionamiento del area.

9. Otras que las autoridades superiores le demanden.

oo

FUNCIONES PRINCIPALES ESPECIFICAS DEL MEDICO TECNICO OPERATIVO.
1. Analizar, consolidar y enviar informe mensual de produccién de los Servicios de

Hospitalizacion.
2. Apoyo alos Comités que se relacionan con la Unidad de Epidemiologia.

RELACIONES DE TRABAJO



INTERNAS:

. Con todos los servicios de atencion directa de pacientes de este Centro
Hospitalario, asi como con las jefaturas de los servicios de apoyo que brindan
informacion.

. Diferentes Comités conformados en este Hospital.

EXTERNAS:

.Con los diferentes hospitales de la Red Nacional.
. Region Metropolitana de Salud.
. SIBASI Sur.



X.

Procedimientos de la

Unidad de Epidemiologia.
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EPIDEMIOLOGICA (Neumonias y Diarreas).

Nombre del Procedimiento: VIGILANCIA | Fecha: Dic-14

Area Responsable: U. de Epidemiologia y
Estadistica.

Versién: 12.

Digitador.

Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogoy | Pagina: 1/

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL TRABAJO

1 Digitador Trasladarse diariamente al Servicio Pediatria, Censos
Medicina Interna para retirar informacion
sobre Neumonias y Diarreas (ingresos y
egresos por edad jerdrquica).

2
Revisar en cada lugar si esta correcta la
informaciodn.

3
Si no esta correcta se informa a la jefatura
para el buen llenado de documentos.

4
Si esta correcta se trasladan documentos a la
oficina de epidemiologia.

5
Se digitan los datos en la base virtual interna
de Neumonias y Diarreas.

6 Médico Analiza informe recibido del digitador.

Epidemidlogo.

Via correo electrdnica se envia informe a la
Region de Salud Metropolitana, MINSAL, con
copia a jefatura inmediata.

7 Resguardo y archivos de documentos.
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Nombre del Procedimiento: VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA | Fecha: Ene-17

(Neumonias y Diarreas).

Area Responsable: U. de Epidemiologia y Estadistica. Versién: 12,

Responsable del Proceso: Digitador y Médico Epidemidlogo. Pagina: 2/

DIAGRAMA DE FLUJO

Desplazarse a los Servicios de Pediatria y Medicina
Interna.

Retirar diariamente informacién sobre
Neumonias y Diarreas (ingresos y egresos)

l

Revisar en cada lugar la informacién.

Informar a la jefatura para
el buen llenado de
documentos.

I

Trasladar documentos correctos a la oficina de
epidemiologia.

A

Digitar los datos en la base virtual interna de
Neumonias y Diarreas.

A

Se envia informe Via correo electrénica al
MINSAL con copia a jefatura inmediata

A

[ Resguardo y archivos de documentos. ]




Nombre

INFANTIL.

EPIDEMIOLOGICA  (MMI)  Morbi-MORTALIDAD

Procedimiento: VIGILANCIA | Fecha: Ene-17

Area Responsable: U. de Epidemiologia y Estadistica.

Version: 12,

Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogo y Pagina: 3/

Digitador.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL
TRABAJO
1 Digitador Se traslada, diariamente, al Servicio de
Ginecologia-Obstetricia y Sala de
Operaciones para obtener informacion
sobre Partos, Cesareas y legrados por
aborto.
2 Revisa en cada lugar si esta correcta la
informacion.
Si no estd correcta se informa a la
3 jefatura para correccion de datos.
4 Si esta correcta se trasladan datos a la
oficina de epidemiologia.
5
Médico Epidemidlogo. Analiza datos y se da visto bueno.
6 Digitador. Se digitan los datos en la base virtual
interna de MMI (Morbilidad Materna
Infantil).
7 Médico Epidemidlogo. Via correo electrénico, envia informe a la

Regién de Salud Metropolitana, MINSAL
y a jefatura inmediatas del Hospital.

Resguardo y archivos de documentos.
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Nombre del Procedimiento: VIGILANCIA

INFANTIL.

EPIDEMIOLOGICA (MMI) MORBI-MORTALIDAD

Fecha: Ene-17

Area Responsable: U. de Epidemiologia y
Estadistica.

Version: 12,

Digitador.

Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogoy | Pagina: 4/

DIAGRAMA DE FLUJO

Desplazarse a los Servicios de Gineco-Obstetricia y
Sala de Operaciones.

Retirar diariamente informacién sobre Partos,
Cesdreas y legrados por aborto.

l

Revisar en cada lugar la informacién.

Informar a la jefatura para
el buen llenado de
documentos.

Trasladar documentos correctos a la oficina de
epidemiologia.

A

Digitar los datos en la base virtual interna de MMI
(Morbilidad Materna Infantil).

A

Se envia informe al MINSAL con copia a jefatura
inmediata

A

[ Resguardo y archivos de documentos. ]
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SEMANAL

VIGILANCIA.

DE PATOLOGIAS SUJETAS A

Nombre del Procedimiento: NOTIFICACION | Fecha: Ene-17

Estadistica.

Area Responsable: U. de Epidemiologia y

Version: 12,

Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogoy | Pagina: 1/

Digitador.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL
TRABAJO
1 Digitador Trasladarle a los Servicios de Emergencias y Registro Diario de
Consulta Externa vy solicitar censos vy Consulta Médica.
formularios de notificacién.
2 Revision de Censos Diarios de consultas | Ver en VIGEPES (MINSAL)
realizadas en Emergencias y en Consulta
Externa.
3 Revisién y seleccién de patologias sujetas a
vigilancia.
4 Realizar sumatoria del total de consultas
diarias de Emergencias y Cons. Externa.
5 Médico Epidemidlogo. | Analiza datos y se da visto bueno.
6 Digitador. Digitacion de datos encontrados, segun
censo diario de consulta, en Base interna
virtual (Excell).
7 Consolidado semanal de los datos
recolectados diariamente.
8 Impresién de resultado consolidado.
Digitacion de resultados en el Sistema
9 VIGEPES (en linea).
10 Médico Epidemidlogo. Crea base de datos y perfiles
epidemioldgicos en base a resultados.
11 Informe de enfermedades sujetas a

vigilancia.

Resguardo y archivo de documentos.
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12

Consulta Externa.

Nombre del Procedimiento NOTIFICACION
SEMANAL DE PATOLOGIAS SUJETAS A
VIGILANCIA.

Fecha: ene-17

Area Responsable: U. de Epidemiologia

Version: 12,

Responsable del Proceso: Meédico Epidemidlogo y
Digitador.

Pagina: 1/

DIAGRAMA DE FLUJO

!

Solicitar censos e informacién
requerida.

:

Revisidn y seleccion de patologias

Digitacidn da datnc ancantradnc

Crea base de datos y perfiles
epidemiolégicosf informar.

17




NOTIFICACION INDIVIDUAL DE ENFERMEDADES
SUJETAS DE VIGILANCIA SANITARIA.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Ene-17

Area Responsable: U. de Epidemiologia Versidn: 12,
Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogo y Pagina: /
Digitador.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL
TRABAJO
1 Digitador Trasladarse a los Servicios de Consulta Externa y Emergencias para Censos y formularios
solicitar los Censos y formularios. para notificacién
obligatoria.
2 Revisidn de Censos Diarios de consultas realizadas en Emergencias y
en Consulta Externa.
3 Si en el Censo hay patologia de notificacion, se debera buscar
formulario correspondiente.
4 Si se encuentra formulario en Emergencia o Cons. Externa se revisa
el buen llenado de los datos.
5 Si hace falta datos, se busca al médico responsable del llenado del
Digitador/ formulario para correcciones.
Médico.
6 Si no se encuentra formulario en el Servicio, se busca al médico que
Médico. llenéd censo con patologia que requiere formulario para que la
complete; o en su defecto se solicita permiso para extraerla del
expediente clinico.
7 De ser el caso que se encuentre un formulario de notificaciéon que
Digitador no haya sido censada, se busca al médico para que complete el
censo respectivo.
8 De encontrarse error de médico en el campo de “Tipo de Consulta”
se solicitara corrija censo.
9 Si todos los datos estdn correctamente llenados en formulario y
Censo, se procede a verificar si los datos del paciente NO ha sido
notificado por otra institucién de salud, en el Sistema VIGEPES.
10 Recepcidn de notificaciones de casos en la Unidad de Epidemiologia,
correspondientes a los Servicios de hospitalizacion.
11 Si estan completos los datos se recibe y se digita; sino, se devuelven
para correccién.
12 Si ya estan reportados los casos se informa al médico epidemidlogo.
13 Si no esta reportado, se digitan los datos en el Sistema VIGEPES y se
reporta al médico epidemidlogo.
14 Médico Semanalmente verificar en el Sistema VIGEPE si el Laboratorio

Epidemidlogo.

Clinico ha reportado Confirmacién o no de los casos reportados.

18




15

16

Verifica base de datos enviadas por Laboratorio Central para cierre

definitivo de casos sospechosos.

Resguardo y archivo de documentos.

DIAGRAMA DE FLUJO

Trasladarse a los Servicios de Consulta
Externa y Emergencias.

Digitador.

Nombre del Procedimiento: Fecha: dic-14
NOTIFICACION INDIVIDUAL DE ENFERMEDADES

SUJETAS DE VIGILANCIA SANITARIA.

Area Responsable: U. de Epidemiologia y Estadistica. Versién: 12,
Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogo y Pagina: /

I

Solicitar los Censos y formularios

Revision y verificacion de datos en los

Censos Diarios de consultas realizadas
en Emergencias y en Consulta Externa.

A

Buscar Médico
correcciéon

para su

¢Datos
correctos

?

Retirar los formularios y censos.

A

Digitacion de los datos en el Sistema
VIGEPES.

Verificaciéon en el VIGEPES y reportes
del Laboratorio Central, para cierre
definitivo de casos sospechosos.

}

19




[ Resguardo y archivo de documentos. ]

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DEL TRABAJO
1 Digitador Revisa Registro Diario de Consulta Médica de | Registro Diario de
consultas realizadas en Emergencias y en Consulta | Consulta Médica.
Externa.
2 Si en el Registro hay patologia de notificacién, se
debera buscar formulario correspondiente.
3 Si se encuentra formulario en Emergencia o Cons.
Externa se revisa el buen llenado de los datos.
4 Digitador/ Si hace falta datos, se busca al médico responsable del
Médico llenado del formulario para correcciones.
5 Si no se encuentra formulario en el Servicio, se busca al
médico que llend censo con patologia que requiere
Médico formulario para que la complete; o en su defecto se
solicita permiso para extraerla del expediente clinico.
6 Digitador/Médico. | De ser el caso que se encuentre un formulario de
notificacion que no haya sido censada, se busca al
médico para que complete el censo respectivo.
7 De encontrarse error de médico en el campo de “Tipo
de Consulta” se solicitara corrija censo.
8 Si todos los datos estan correctamente llenados en
formulario y Censo, se procede a verificar el en sistema
si los datos del paciente NO ha sido notificado por otra
institucién de salud, en el Sistema VIGEPES.
9 Médico Recepcién de notificaciones en Epidemiologia,
Epidemidlogo. correspondientes a los Servicios de hospitalizacion.
10 Si estan completos los datos se recibe y se digita; si no
estan completos se devuelven para correccion.
11 Digitador. Si ya estd reportado se informa al médico
epidemidlogo.
12 Si no esta reportado, se digitan los datos en el Sistema
VIGEPES y se reporta al médico epidemidlogo.
13 Médico Se crea base de datos para reporte de casos y se envia
Epidemidlogo. reporte a jefaturas del Hospital.
14

Resguardo y archivo de documentos.
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Nombre del Procedimiento:

Fecha: Ene-14

SUJETAS DE VIGILANCIA SANITARIA.

INOTIFICACION INDIVIDUAL DE ENFERME-DADES

Area Responsable: U. de Epidemiologia

Version: 12,

Responsable del Proceso: Meédico
Epidemidlogo y Digitador.

Pagina: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

p
Trasladarse a los Servicios de Consulta

Externa y Emergencias.

Solicitar los Censos y formularios

y

en Emergencias y en Consulta Externa.

Revision y verificacion de datos en los
Censos Diarios de consultas realizadas

'

Buscar
correcciéon

llenado |¢——
completo de formulario.

NO
para ¢Datos

correctos
?

Retirar los formularios de Rabia.

A

Digitacion de los datos en el Sistema

VIGEPES.

éNotifico
otra
Institucid
n?

S|

Verificacidon y correccién de datos.

A 4

P
Resguardo y archivo de documentos.

21



PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DEL TRABAJO
1 Médico Revisar la informacién que se encuentra digitada en los | Registro Diario de
Epidemidlogo diferentes Sistemas de Informacidn. Consulta Médica.
2 Analiza datos.
3 Si hay incongruencias, se verifica la base de dato
original con el personal de Estadistica.
4 Si estd correcto, se crean las diferentes matrices (en
Excel) para elaborar graficos y/o corredores de la
morbi-mortalidad del Hospital.
5 Se crean los diferentes corredores endémicos para
enfermedades sujetas a vigilancia epidemioldgica.
6 Se crean las diferentes matrices (en Excel) para
elaborar graficos y/o corredores de la morbi-mortalidad
por casa Servicio de Hospitalizacion, Emergencias y
Consulta Externa.
7 Enviar via correo electrénico a las autoridades y
jefaturas involucradas.
8 Resguardo y Archivo.

22



Nombre del Procedimiento:
ELABORAR PERFIL EPIDEMIOLOGICO DEL
HOSPITAL.

Fecha: Ene-17

Area Responsable: U. de Epidemiologia

Versién: 12.

Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogo.

Pagina: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

Revisar Informacion digitada en los Sistemas.

Analisis de Datos.

de

l
Verificar la base de
élncon- dato original con el
. personal
gruencias Estadistica.
? y

NO

- Crear las diferentes matrices para elaborar gréficos y/o
corredores de morbi-mortalidad del Hospital.

- Crear los diferentes corredores endémicos para
enfermedades sujetas a vigilancia epidemioldgica.

- Crear matrices (en Excel) para elaborar graficos y/o
corredores de morbi-mortalidad por cada Servicio de
Hospitalizacién, Emergencias y Consulta Externa.

!

Enviar via correo electrénico a las autoridades y

jefaturas involucradas.

Resguardo y archivos de documentos.
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DEL TRABAJO
1 Meédico Revisar la informacién que se encuentra digitada en los | Registro Diario de
Epidemidlogo diferentes Sistemas de Informacion. Consulta Médica.
2 Recepcion de informes propios del Hospital para
utilizacion de datos en este proceso.
3 Analiza datos.
4 Si hay incongruencias, se verifica la base de datos
original con el personal de Estadistica, y con los que
generan la fuente de datos propia del Hospital.
5 Si esta correcto, se ingresan los datos correspondientes
a la Base de Indicadores Hospitalarios.
6 Se presentan y se analizan mensualmente los resultados
obtenidos, ante las jefaturas involucradas del Hospital.
7 Si los indicadores estan dentro del estandar establecido,
se envia la base de datos al Nivel Central.
8 Si no estan acordes al estandar, se crean compromisos
por los Responsables del area involucrada para
mejorarlos.
9 Se envia la base de datos al Nivel Central.
10 Resguardo y Archivo.
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Nombre del Procedimiento:
ELABORAR INDICADORES HOSPITALARIOS.

Fecha: Ene-17

Area Responsable: U. de Epidemiologia

Version: 12,

Responsable del Proceso: Médico Epidemidlogo.

Pagina: 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Revisar Informacién digitada en los Sistemas.

Recepcién de informes propios del Hospital, para
utilizacion de datos en este proceso.
Analisis de Datos.
Y
Verificar base de datos
élncon- original con el personal
gruencias de Estadistica, y con los
que generan la fuente
? S| de datos propia del
Hospital.

NO

-Ingresar datos correspondientes a la Base de Indicadores
Hospitalarios.

-Presentacion y andlisis mensualmente de resultados con
jefaturas involucradas del Hospital.

¢Cumple

Se crean compromisos
por los Responsables

estandar?

NO

Enviar via correo electrénico al Nivel Central.

!

[ Resguardo y archivos de documentos.

del drea involucrada
para mejorarlos.
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XI. Revision y actualizacion.

El presente Manual podra ser revisado y actualizado por la autoridad competente,
de preferencia cada tres anos, o cuando se amerite para que esté acorde los
cambios organicos internos.

XIl. Vigencia.

El presente Manual entrara en vigencia, el dia de la oficializacion por parte del
titular de este Centro Hospitalario.

DR. RAUL ROBERTO CASTILLO DURAN

DIRECTOR HOSPITAL SALDANA

Comuniquese.
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