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INTRODUCCION

Acordes con lo establecido en la ficha técnica subproceso de gestion de la
informacion 2015, del programa territorios saludables, el grupo de gestion de la
informacion es un grupo técnico encargado de las tareas de recoleccion,
consolidacion, almacenamiento y depuracion de datos que permitan el
procesamiento, analisis, monitoreo y evaluacion de las actividades, en los diferentes
niveles, del Programa Territorios Saludables garantizando de esta forma el uso de
la informacion y la toma de decisiones para la gestion local, distrital, sectorial e
intersectorial en la perspectiva de superacion de desigualdades en salud de la
poblacién que habita el Distrito Capital.

En el desarrollo continuo de las actividades de recoleccion, consolidacion,
almacenamiento, depuracion y generacion de informacion realizadas grupo de
gestion de la informacién, es necesario la busqueda constante de técnicas o medios
especificos que se puedan aplicar para el mejoramiento continuo de las actividades
mencionadas. En ese sentido se presenta el siguiente analisis de procesos y
actividades basado en diagrama de flujo y fichas de procesos y actividades que
pretender dar una idea de la forma en que se gestiona la informacién en el programa
territorios saludables.
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1. IDENTIFICAC;ION DEL PROCESO DE GESTION DE LA
INFORMACION

Con el objetivo de consolidar los procesos, documentarlos y de contar con una
herramienta que permita realizar ajustes a la forma de realizar las actividades
relacionadas con la produccién de informacién al interior del grupo de gestion de la
informacion del programa territorios saludables, se construyé un diagrama de flujo
que trata de representar un andlisis simplificado de las actividades que l6gicamente
relacionadas conforman el proceso de generar informacion; se eligid esta
herramienta por ser sencilla, fcil de seguir y comprender, ademas, de representar
una vision gréafica de un proceso que facilita la comprension integral del mismo y la
deteccion de puntos de mejora. En el diagrama de flujo se utilizaron una serie de
simbolos predefinidos para representar el flujo de actividades con sus relaciones y
dependencias. El conjunto de simbolos que se utilizaron en su elaboracién fue el
siguiente:

Simbolos diagrama de flujo

Simbolo Nombre Definicién
C) Terminal Representa el inicio o el fin de todo
proceso
Actividad Operacion o actividad a ser realizada

Documento de Cualquiertipo de documento impreso
e 1 Salida

<__ > Bases de Datos  Salida o ingreso de medios
magnéticos
'--.._._______..;-'
Q Condicional Planea la seleccion de una alternativa
> Fecha de Indica el orden de la ejecucién de los
direccién pasos

Ademas del diagrama de flujo, se construyo una ficha general del proceso, la cual
fuera de tener un resumen de los elementos esenciales que forma parte del proceso,
permite documentarlo en un mayor detalle, asi como, permite identificar su finalidad
y la forma de realizar controles. Para cada actividad descrita en el diagrama de flujo,
también se construy6 una ficha por cada actividad, la cual tendra la misma finalidad
de la ficha general del proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO Y FICHA TECNICA

Luego de participar activamente en las actividades de los técnicos de sistemas y del
grupo de analistas de gestion de la informacion se logra tener una vision grafica del
flujo de la informacion al interior de este grupo, dicha interpretacion se presenta a
continuacion en el diagrama de flujo del proceso de generar informacion grupo
gestion de la informacion.

En grafica se podra apreciar el conjunto de actividades que conforma el proceso,
dichas actividades que se encuentran demarcadas con figuras rectangulares
marcadas con un Unico numero, seran abordabas individualmente y explicadas
mediante una ficha técnica.
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Diagrama de flujo proceso de generar informacion grupo gestion de la informacion
Programa terriotorios saludables Abril - 12 - 2015
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Ficha general del Proceso

item Definicion |

Descripcion Se reciben las Bases de Datos de los hospitales, se verifica
requerimientos de calidad, se extraen registros validos y se consolidan
para la produccion posterior de indicadores y estadisticos.

Objetivo Generar la informacion para monitoreo y evaluacion del programa
territorios saludables

Responsable Grupo de gestion de la informacion

Destinatario Usuarios internos y externos

Inicio/Fin Recepcion de las Bases de Datos de los hospitales/generacion de
estadisticos, indicadores y boletines informativos.

Duracion 30 dias

Entradas Bases de Datos de los hospitales

Salidas Bases de Datos consolidadas, estadistico y tablas de indicadores

Registros 70.000 mensuales aproximadamente

Procedimientos asociados Consolidar registros a nivel local

Aplicacién informatica Excel, Access, SQL y SPSS

Detalles especificos de la actividad

En cumplimiento de lo establecido en la ficha técnica subproceso gestion de la informacion 2015, el
grupo gestion de la informacién realiza su funcién regular de manera mensual, desde la recepcion de
las bases de datos de los hospitales hasta la realizacion de estadisticos mensuales y requerimientos
de informacion periddica que hace la secretaria distrital de salud, los reportes de tablas de indicadores
y boletines se realizan con una periodicidad de 1 afio.

En total el grupo dispone de 22 bases de datos que abordan diferentes temas de la vida cotidiana y
gue van dirigidas a poblaciones como ADULTEZ, ADOLESCENTES, PRIMERA INFANCIA, INFANCIA,
GESTANTES, CAMAD, NUTRICION, SALUD MENTAL, ESCOLAR, CANALIZACIONES, ACCIONES
COLECTIVAS, TAMIZAJE CRONICOS, TRABAJO INFANTIL, ORGANIZACIONES SOCIALES, VIVENDAS
SALUDABLES, SALUD ORAL INTITUCIONAL, SALUD ORAL FAMILIAR 1, SALUD ORAL FAMILIAR 2,
DISCAPACIDAD FORMATO, DISCAPACIDAD PLANILLA, UTIS Y APS.
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Actividades dentro del proceso de generar informacion

1. Calcular minimos

item

Definicién

Descripcion de la actividad Definir la cantidad de registros minimos que los hospitales deben

Objetivo

Responsable
Destinatario

entregar mensualmente a la secretaria distrital de salud

Establecer la cantidad de registros minimos hacer entregados por los
hospitales

Técnico sistemas

Hospitales y Grupo de gestion de la informacion

Inicio/Fin Facturacién de los hospitales / registros minimos por Base de Datos
Duracion 1 dia

Entradas Factura

Salidas Tabla con registros minimos

Actividades asociados

Requerimientos hospitales (malla programatica)

Aplicacion informatica Excel
Soportes Email con tabla de registros minimos
Ubicacién soportes Email de Gl

Detalles especificos de la actividad

Para el calculo de registros minimos de las bases de datos (Excel y Access) del Programa Territorios
Saludables - componente territorios, se toma como insumo fundamental la factura mensual que la ESE
radica ante la SDS. Los minimos, en sintesis, son la cantidad de registros minimos que debe tener
cada una de las bases de datos que entregan los hospitales a la SDS, y guardan una estrecha relacién
con lo facturado a través de las diferentes unidades operativas y con el informe de gestion (seguimiento
al plan de accion). La forma de como calcular los minimos se encuentra detallada en la guia operativa
para el célculo de registros minimos (Anexo Nol.)

D,

ﬂ

- 99%&}

Cra. 32 No. 12-81
Tel.: 364 9090

www.saludcapital.gov.co @ B

@

Info: Linea 195 10 9001 W&P



http://saludpublicabogota.org/wiki/index.php?title=Archivo:Logo12.jpg

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DE DOCUMENTOS

MANUAL DE GESTION DE LA
INFORMACION PLAN DE
INTERVENCIONES COLECTIVAS (PIC)
Cadigo: SDS-GSP-MN -02. V.1

Elaborado por:

Marcela Correa Velez

Revisado por:

Libia Esperanza Forero Garcia
Aprobado por:

Jaime Hernan Urrego Rodriguez

2. Recibir Bases Datos de los técnicos locales

item

Definicion |

Descripcion de la actividad EI 5 dia habil de cada de cada mes, los hospitales traen las Bases de

Objetivo
Responsable
Destinatario
Inicio/Fin

Duracién

Entradas

Salidas

Actividades asociados
Aplicacién informatica
Soportes

Ubicacién soportes

Datos con la informacion de las actividades realizadas y consolidadas,
los técnicos de la SDS las reciben y realizan la verificacion y validacion
correspondiente

Recibir las Bases Datos de los Hospitales

Grupo de técnicos de gestidon de la informacién

Profesional GESIS

Recibir Bases de Datos de los hospitales/dejar lista para conteo de
registros

1 dias

Bases de Datos de hospitales

Acta de conteo

Calcular minimos y Contar registros

Excel y Access

Acta

Drive

Detalles especificos de la actividad

1. Cronograma de recepcién de bases de datos
Para la recepcion mensual de bases de datos se realiza un cronograma en el cual se detallara la hora
y el tecndlogo/a de la SDS — grupo Gl designado para recibir a cada tecnologo/a local de la ESE. Este
cronograma es enviado de forma periédica a través de correo electronico Gl con copia a la
coordinacion PIC y a los coordinadores del Componente de Territorios; Este cronograma no es
susceptible a cambios, dado que afectaria a las deméas ESE.

La informacion solo se recibe el 5 dia habil de cada mes y a la hora estipulada en ese cronograma,
se establecen dos horas para la recepcion de bases de datos por cada ESE; solo y Unicamente se
dispone con el tiempo estipulado para el conteo de registros y la generacion del acta de recepcion.
Con el fin de evitar congestion en los espacios de la SDS, agilizar el proceso de entrega y garantizar
el cumplimiento de las 2 horas establecidas para cada ESE, la informaciéon solo es entregada por el
tecnologo/a local de la ESE, en el horario establecido para ello en el cronograma. Es de resaltar, que
en las recepciones no siempre estara el mismo técnico de SDS asignado para el hospital, este puede
variar entre recepciones, esta modificaciones cuando diera lugar, también seran establecidas en el
cronograma.
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2. Formay medio recepcion de las bases de datos

La informacién es recibida en un DVD que lleva la firma tanto del tecnélogo/a local que entrega
las bases de datos, asi como la firma del tecnélogo/a de la SDS quien las recibe; EI DVD debera
contener una Unica carpeta por base de datos y en ella los archivos de los Script discriminados

por vigencia a radicar.

3. Contar registros por vigenciay por base de datos.

item

Definicién \

Descripcion de la actividad Se deben contar la cantidad de registros de las Bases de datos

Objetivo

Responsable
Destinatario

Inicio/Fin

Duracién

Entradas

Salidas

Actividades asociados
Aplicacién informatica
Soportes

Ubicacién soportes

recibidas

Calcular la cantidad de registros por base de datos recibida
Técnicos(segun cronograma)

Hospitales y SDS

Apertura de las Bases de Datos / Conteo de registros por hospital
1 dia

Bases de Datos de hospitales

Acta del conteo de registros recibidos

Recibir técnicos locales con bases de datos

Access y Excel

Acta inicial de registros entregados

Drive

Detalles especificos de la actividad

En esta actividad solo se cuenta los registros que hay al interior de cada base de datos. Las bases de
datos que no contiene la estructura del Gltimo Script publicado, se devuelven en su totalidad con el
hallazgo de “estructura no valida”, en el acta de conteo inicial, asi mismo, Los registros en blanco,
con inconsistencias o que estén fuera de vigencia en las fechas de visita o de captacion, son hallazgos
de registros no validos y son contados a la vigencia referida por la ESE.
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3. Asignar Bases de Datos a los técnicos para la validacion y la consolidacion

item

Definicion

Descripcion de la actividad Dependiendo de la disponibilidad del personal técnico, se debe asignar

Objetivo

Responsable
Destinatario
Inicio/Fin
Duracion
Entradas

Salidas

un responsable de consolidar y validar las diferentes bases de datos
Designar responsables para la consolidacion y validacion de las bases
de datos

Profesional GESIS

Grupo de técnicos de gestion de la informacion

Disponibilidad de técnico / Asignacion de bases de datos a técnico

1 dia

Actas de registros entregados y bases de datos de hospitales para
validar y consolidar

Asignacién de bases de datos a técnicos.

Actividades asociados
Aplicacion informatica
Soportes

Ubicacion soportes

Recibir técnicos locales con bases de datos
Access y Excel

Email

Email Gl

Detalles especificos de la actividad

Se dispone de 5 técnicos para la validacion y consolidacion de las bases de datos, cada técnicos dispone de
equipo de computo y de las herramientas ofimaticas de Microsoft.

Generalmente, la asignacion de estas bases de datos se realiza segun la experiencia que hayan tenido los
técnicos con estas bases
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4. Definir nuevos responsables para la consolidacion y la validacion

item Definicion
Descripcion de la actividad Cuando falta uno de los técnicos del grupo de gestién de la informacion
las responsabilidad de consolidar y validar debe ser asigna a otro

Objetivo Definir nuevos responsables para la consolidacion y la validacion

Responsable Profesional GESIS

Destinatario Grupo de gestion

Inicio/Fin Identificar el faltante del personal técnico/asignar nuevo responsable
para la consolidacion y la validacién de bases de datos

Duracion 1 dia

Entradas Notificacion de faltante del personal técnico

Salidas Asignacion de bases de datos a nuevo técnico

Actividades asociados Asignar bases de datos a los técnicos para la validacion y la consolidacion

Aplicacién informatica Excel

Soportes Email

Ubicacién soportes Email GlI

Detalles especificos de la actividad

Cuando por alguna razén uno 0 mas técnicos sistemas del grupo de gestion de la informacién se ausenta, las
tareas definidas para este, deben ser reasignadas a otros técnicos para que el proceso continle sin contra
tiempos.
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5. No recibir Bases de datos de los hospitales

item Definicién

Descripcion de la actividad Las bases de datos deben traer una estructura definida previamente

Objetivo Realizar la devolucién de las Bases de datos que no cumplan la
estructura requerida

Responsable Técnicos sistemas SDS

Destinatario Técnicos locales

Inicio/Fin Apertura de las Bases de datos / Verificacion de la estructura

Duracion 1 dia

Entradas DVD con Bases de datos de los hospitales

Salidas Hallazgos para acta

Actividades asociados Consolidacion y validacion de las Bases de datos

Aplicacion informatica Access, Excel y Word

Soportes Acta de hallazgos

Ubicacién soportes Drive

Detalles especificos de la actividad

En esta actividad se verifica que las bases de datos contengan la estructura de la vigencia a la que
hace referencia, de lo contrario se procede a la devolucién total de la base de dato que incumpla este
requisito, con el hallazgo de “estructura no valida” en el acta final de entrega.
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6. Consolidar y validar bases de datos

-

item Definicion |
Descripcion de la actividad Se toman los registros y se consolidan las vigencias, posterior se
realiza la validacion de acuerdo con criterios establecidos

Objetivo Consolidar y validar los registros de las bases de datos recibidas
Responsable Grupo técnico

Destinatario Profesional GESIS

Inicio/Fin Ejecutar consolidadores/ejecutar validadores
Duracion 6 dias

Entradas Bases de datos de los hospitales

Salidas Registros validados

Actividades asociados Calcular unicos y ciclos vitales

Aplicacion informatica Consolidadores en Access y validadores en Excel
Soportes Bases de datos consolidas y validadas

Ubicacion soportes DVD de respaldo — oficina Gl

Detalles especificos de la actividad

Para comenzar con esta actividad se utiliza un software de consolidacién hecho en Access (Anexo No
2. Manual y software de consolidacién) el tecnélogo/a de sistemas de la SDS, procede a consolidar las
vigencias que los técnicos traen en el DVD, para posteriormente dejar un solo archivo por Base de datos,
los registros de otras vigencias no son tenidas en cuenta y son devueltos con el hallazgo en el acta final
de “registros fuera de vigencia”. Posterior a esto, el tecnélogo/a de la SDS calcula los registros
duplicados: esta tarea se hace de la siguiente manera; crea un campo con nombre “Concatenado” en
este campo unificara las variables segun la tabla No 3. Variables para concatenar por Base de Datos
paraidentificar duplicados. Luego crea un nuevo campo “Duplicados” en el cual se aplicara la formula

“=SI(COINCIDIR(Campo_Concatenado;Columna_Concatenada;0)=FILA();"SI";"NO")* y de esta
forma se determinaran los registros duplicados los cuales no son tenidos en cuenta para el célculo de
registros entregados.

Una vez realizada estas tareas y construido un archivo por base de datos el tecnélogo/a de sistemas de
SDS procede a la identificacién de registros validos y no validos teniendo en cuenta el documento anexo
No 2. Variables minimas requeridas y rangos por base de datos; Esta tarea se realiza con un plantilla en
Excel que posee la estructura para realizar la validacion requerida (Anexo No 4. Plantillas Excel para la
validacion). Posterior a esto, el técnico de la SDS levantara un acta final especificando el numero de
registros minimos a entregar, segun la herramienta de calculo de minimos y la factura del mes
correspondiente, registros entregados por la ESE, usuarios Unicos, registros validos, registros no validos,
porcentaje de satisfaccion, y hallazgos por cada base de datos revisada y discriminada por vigencias.
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Tabla No 2. Variables para concatenar por Base de Datos para identificar duplicados:

e de Dato apbla aple aple aple Dle 4 D
Discapacidad Planilla Consolidado fecha_Captacion Documento Escenarios
Discapacidad Formato Consolidado Fecha_Capta Documento 1AV_Fecha
Primera Infancia Consolidadol Fechacaptacion Documento Fecha
Infancia6 a 13 Infanciaba 13 Fechacaptacion Documento Fecha
Adolescencia y Juventud Consulta Consolidado Fechacaptacion Documento Signos_Vitales.Fecha
Adultez y Vejez Consolidado Fechacaptacion Documento Fecha

Gestantes Identificacion Documento Fechacaptacion
Gestantes Valoracion 1 Documento TRIMESTRE
Gestantes Vel 2 Documento DBI_VRM_PERINATAL_FECHA [SIGNOS_VITALES_FECHA_
_VISITA VISITA
Escolar Ccabezote Fecha_valoracion Documento
Nutricion Consolidado Fechacaptacion Documento AlimentosFueradeCasa _|Suplementacionlactantes
Salud Mental Consolidado Fechacaptacion Documento RES_1SESION RES_2SESION RES_3SESION
Salud Oral Institucional Consolidado Documento Fecha_ldent_SO M_Fecha_identl M_Fecha_ident2
Salud Oral Familiar Consolidado_S_O Documento FECHA_IDENTIFICACION

Caracterizacion UTIS

Consolidado_UTIS_Caracte
rizadas

Fecha_Caracterizacion

Numero_ID

Trabajo Infantil

INF_DAT_GENERALES

Fecha_Caracterizacion

Numero_Documento

CanVC

Vivienda Saludable Identificacion Documento Asesoria_1 Asesoria_3 Fecha_Asesoria2
Tamizaje Cronicos Consolidado Fecha_Cap Documento
Seg_Asistio_servicio;
Seg_No_asignacion_cita_opo
CanPIC; CanPOS;CanERC; |rtuna;
Canalizaciones Consolidado Documento Fecha_captacion CanSVE; CanGT; CanERI; [Seg_No_recursos_traslado_p

to_atn;
Seg_No_parecio_importante
_asistir; Seg_Rta_Entidad

Acciones Colectivas

Consolidado Excel

Fecha de Actividad

No.Documento

Tema

Perfil Profesional

Organizaciones Sociales

Consolidado Excel

Fecha de Visita

Numero de Identificacion

NIT

Nota: Las variables aparecen en el orden en el que se encuentran en la Base de Datos
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7. Calcular registros unicos, edad y ciclo vital

item

Descripcién de la actividad

Objetivo

Responsable
Destinatario

Inicio/Fin

Duracion

Entradas

Salidas

Actividades asociados
Aplicacion informatica
Soportes

Definicién
En los registros validos se debe calcular unicos, edad y ciclo vital
Crear 3 nuevas variables ciclo, edad y Unicos por Bases de datos
Grupo técnico

Profesional GESIS

Criterios de unicos/definicion de grupos de edad para ciclos

1 dia

Tablas con registros validos

Tablas con registros validos mas las tres variables nuevas
Consolidas y validar registros de las Bases de datos

Excel

Archivos en Excel con registros validos de la recepcion

Archivo consolidado distrital — oficina Gl

Ubicacién soportes

Detalles especificos de la actividad

Con los registros validos se procede a calcular tres nuevas variables: Unicos, edad y ciclo vital con el
propdésito de generar, posteriormente, las estadisticas que incluyen estas tres variables. Se entiende
por unico aquel numero de documento que no se repite y si en el caso de repetirse solo se deja uno,
Para el célculo de unicos solo se toma la variable documento de identidad por ser este un humero
exclusivo y Unico para cada persona, por otra parte, si se agregan mas variables para este célculo la
cantidad de unicos tiende a aumentar y no reflejaria la condicién de Unico que se requiere.

Forma de calcular las tres variables.

Registros unicos

Para el célculo de Unicos se crea una nueva variable con el nombre Unicos y formato numérico, en
este campo se utiliza la siguiente formula en Excel:
“=SI(COINCIDIR(Campo_Documento;Columna_Documento;0)=FILA();"SI";"NO"). El objetivo es de
esta tarea es identificar y diferenciar, por el documento de identidad, las personas que presentaron al
menos una actividad en la BD.

Recalcular edad
Para el recalculo de la edad se crea una nueva variable llamada edad con formato fecha, se toma la
fecha de la captacion y se le resta la fecha de nacimiento

D,
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Calculo de ciclo vital
Se crea una tabla con los afios de 0 a 120 y su correspondiente Ciclo vital eje:
0 Menor de 1afio
1 1a5anos
2 1la5aios
3 1la5afios
4 1a5afos
5 1a5afos
6 6a 13 afos
7 6a13afos

Se realiza la formula buscarv: =BUSCARV(edad@Ho0jal!$A$1:$B$8@2@0) en el campo creado como
ciclo vital en la Base de dato. El objeto de esta tarea es buscar en la tabla creada con el ciclo vital la
edad y que me lleve el nombre de ciclo vital a la variable nueva creada en la Base de dato.

8. Consolidar Base de Datos distrital e identificar registros duplicados

-

item Definicion |
Descripcion de la actividad  Los registros validos con las tres variables nuevas se deben
consolidar cada mes en un solo archivo llamado consolidado distrital

Objetivo

Responsable
Destinatario
Inicio/Fin

Duracion

Entradas

Salidas

Actividades asociados
Aplicacion informatica
Soportes

Ubicacion soportes

Actualizar las Bases de datos distritales con los nuevos registros
validos

Técnicos de sistemas

Internos y externos

Revisar estructuras de archivo validos con consolidado distrital /
fusionar ambos archivos

2 dias

Archivos Excel con registros validos por Bases de Datos

Archivos consolidados por Bases de Datos

Consolidacion y Validacion de registros

Excel

Archivo publicado

Carpeta publicos — Servidor SDS

Detalles especificos de la actividad

Para realizar esta tarea cada técnico utiliza Excel de Microsoft en ella abre el archivos con registros
validos correspondiente a la base de datos que desea fusionar con la distrital, verifica que ambas
tengan la misma estructura y procede a la fusion; una vez realizada esta fusion se procede a la
identificacion y separacion de duplicados en la base de datos distrital. Los archivos finales son las
bases de datos distritales de las cuales salen las estadisticas requeridas en el grupo de gestion de la
informacion.
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9. Devolver registros validos, no validos y duplicados a los hospitales

-

ltem

Descripcién de la actividad

Objetivo
Responsable

Definiciéon

hara entrega a los hospitales de estos datos.
Realizar entrega de registros a los hospitales

Técnicos de sistemas

Una vez identificados los registros no validos y fuera de vigencia, se

Destinatario Hospitales

Inicio/Fin Identificacion de registros / devolucion a hospitales
Duracion 1 dia

Entradas Registros fuera de vigencia y registros no validos
Salidas DVD con registros para devolucion

Actividades asociados
Aplicacién informatica
Soportes

Ubicacion soportes

Consolidacion y validacion de registros
Excel

Acta de entrega final

Drive

Detalles especificos de la actividad

Durante la sesion de entrega de actas finales, el tecnélogo/a de sistemas de la SDS devuelve al tecnélogo/a
local el archivo con los registros no validos o fuera de vigencia para que sean analizados al interior de la
ESE.

10.Validar registros, duplicados y unicos

ltem

Descripcién de la actividad

Objetivo

Responsable
Destinatario
Inicio/Fin

Duracion

Entradas

Salidas

Actividades asociados
Aplicacion informatica
Soportes

Ubicacién soportes

[30GOTA
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Para realizacion de estadisticos y la posterior publicacion de las
bases de datos distritales, estas son sometidas a una verificacién de
los registros validos, usuarios Unicos y los duplicados.

Verificar la correcta aplicacion de criterios de validos, Unicos y
duplicados.

Técnicos de sistemas

Grupo gestion de la informacién

Apertura de la bases de datos distritales / validacion de criterios de
unicos, validos y duplicados.

2 dias

Bases de datos distritales

Bases de datos distritales con verificacion de criterios

Realizar estadisticas

Excel

Bases de datos

Servidor SDS - carpeta publicos
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Detalles especificos de la actividad

Una vez consolidada las bases de datos distrital y después de separar los registros duplicados, se
procede a recalcular las variables de uUnicos, edad y ciclo vital

Registros unicos

Para el calculo de unicos se crea una nueva variable con el nombre Unicos y formato numérico, en
este campo se utiliza la siguiente formula en Excel:
“=SI(COINCIDIR(Campo_Documento;Columna_Documento;0)=FILA();"SI";"NO")“. El objetivo es de
esta tarea es identificar y diferenciar, por el documento de identidad, las personas que presentaron al
menos una actividad en la BD.

Recalcular edad
Para el recalculo de la edad se crea una nueva variable llamada edad con formato fecha, se toma la
fecha de la captacion y se le resta la fecha de nacimiento

Calculo de ciclo vital
Se crea una tabla con los afios de 0 a 120 y su correspondiente Ciclo vital eje:
0 Menor de 1afio
1 1a5anos
2 1la5aios
3 1a5aiios
4 1a5afos
5 1a5afos
6 6a 13 afos
7 6a13afos

Se realiza la formula buscarv: =BUSCARV(edad@Ho0jal!$A$1:$B$8@2@0) en el campo creado como
ciclo vital en la Base de dato. El objeto de esta tarea es buscar en la tabla creada con el ciclo vital la
edad y que me lleve el nombre de ciclo vital a la variable nueva creada en la Base de dato.
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11.Aplicar norma para Bases de Datos impersonal

item Definicion
Descripcion de la actividad  Las bases de datos distritales para ser publicadas en el servidor
deben cumplir con la norma de habeas data, por lo tanto se deben
eliminar las variables que identifiquen a las personas y su ubicacion.

Objetivo Convertir las bases de datos en impersonales
Responsable Técnicos de sistemas

Destinatario Referentes de los diferentes programas
Inicio/Fin Selecciona las bases de datos /elimina datos personales
Duracion 1 dia

Entradas Bases de datos distritales

Salidas Bases de datos distritales impersonales
Actividades asociados Publicar bases de datos en servidor
Aplicacion informatica Excel

Soportes Publicacién bases de datos

Ubicacién soportes Servidor SDS.

Detalles especificos de la actividad

Los referentes de los diferentes programas requieren calcular algunos estadisticos personalizados y
para ello requieren copia las bases de datos distritales, estas bases de datos por ser de caracter
publico se deben entregar, pero, sin las variables de nombres, apellidos, nimero de identificacién,
direcciones o teléfonos en los cuales se pueda contactar o identificar a las personas.
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12.Publicar Bases de datos impersonal

item Definicion

Descripcion de la actividad ~ Para que otros funcionarios de la SDS puedan realizar los analisis
respectivos sobre bases de datos distritales del programa, estos se
deben publicados en el servidor

Objetivo Publicar en el servidor las base datos distritales impersonales
Responsable Técnicos de sistemas

Destinatario Funcionarios de SDS

Inicio/Fin Revisar bases de datos/ llevar bases de datos distritales al servidor
Duracion 1 dia

Entradas Bases de datos impersonales

Salidas Publicacién en servidor

Actividades asociados Aplicar norma para datos impersonales

Aplicacién informatica Excel

Soportes Publicacién bases de datos

Ubicacion soportes Servidor SDS.

Detalles especificos de la actividad

Las bases de datos distritales impersonales son publicadas mensualmente en el servidor de la SDS,
alli todas personas que tienen acceso al servidor pueden obtener una copia para realizar los analisis
estadisticos que requieran.
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13.Realizar estadisticos basico y publicarlos

item Definicion

Descripcion de la actividad  De cada base de datos distrital se debe generar estadisticos por
etnia, sexo, poblacién LGTBI, victimas del conflicto armado y ambito
para ser publicados en el servidor de la SDS.

Objetivo Realizar estadisticos y publicarlos
Responsable Técnicos de sistemas

Destinatario Funcionarios de la SDS

Inicio/Fin Realizacion de tablas dinamicas en bases de datos/ publicacion
Duracion 1 dia

Entradas Bases de datos distritales

Salidas Estadisticos publicados en el servidor
Actividades asociados Validacion de registros, duplicados y Unicos
Aplicacion informatica Excel

Soportes Estadisticos publicados

Ubicacién soportes Servidor SDS.

Detalles especificos de la actividad

En el programa Excel de Microsoft los técnicos de sistemas de la SDS, mes a mes deben calcular una
serie de tablas estadisticas en las cuales se muestre el comportamiento de la poblacion atendida en
los diferentes programas, principalmente las estadisticas corresponden al total de las actividades
realizadas asi como al total de personas Unicas atendidas segun etnia, sexo, poblacion LGTBI,
victimas del conflicto armado y ambito.
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14.Realizar ajustes de depuracion, calcular unicos, ciclo vital, origen de Base de datos,
grupos de edad, hospitales y &mbitos

item

Descripcién de la actividad

Objetivo

Responsable
Destinatario
Inicio/Fin

Duracién

Entradas

Salidas

Actividades asociados
Aplicacion informatica
Soportes

Ubicacién soportes

Definiciéon

Para la realizacion de estadisticos poblacionales se requiere la

integracion de todas las bases de datos distritales en una sola y el
calculo de nuevas variables

Realizar ajustes en todas las bases de datos distritales, calculo de
nuevas variables y fusion para boletines poblacionales

Profesional GESIS

Grupo de gestidon de la informacién

Identificacion de las variables a fusionar/creacion de rutina para
fusion

5 dias

Bases de datos distritales

Base de datos poblacional

Solicitar a planeacion Bases de datos de APS

SPSS

Base de datos poblacional y rutinas spss

Bodega del servidor

Detalles especificos de la actividad

Con las bases de datos distritales ya listas, el grupo de técnicos de la SDS entrega una copia de estas
bases al profesional GESIS para que realiza los ajustes necesarios para que las 21 bases de datos,
sean fusionadas en una sola, generalmente la parte de informacion que se fusiona corresponde a la
identificacion de la persona las demas variables se eliminan, la actividad consiste en identificar las
variables comunes en cada base, aquellas variables se encuentran en unas bases de datos y en otras
no, se procede a crearlas con la etiqueta de no aplica.

D,

ﬂ

TER ) SALUDABLE Info: Linea 195 150 9001 ",ng,"

Cra. 32 No. 12-81 @ @
Tel.: 364 9090
OGOTA www.saludcapital.gov.co B
RITORI H



http://saludpublicabogota.org/wiki/index.php?title=Archivo:Logo12.jpg

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Elaborado por:
CONTROL DE DOCUMENTOS gg\f/fsee'gfggrea Velez
MANUAL DE GESTION DE LA > ' ]
)y Libia E F G
INFORMACION PLAN DE A'pr'ibaf‘j‘;e;%';:za orero =arcia
|NTERVENC|ONES COLECT'VAS (PlC) Jaime Hernén Urrego Rodn'guez

Cadigo: SDS-GSP-MN -02. V.1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE SALUD

15.Solicitar a planeacion Bases de datos de APS de seguimientos y caracterizados

item Definicion

Descripcion de la actividad  Para construccion de algunos indicadores poblacionales y de
seguimiento al programa se requiere informacion de APS
suministrada por la oficina de planeacion de la SDS

Objetivo
Responsable
Destinatario
Inicio/Fin

Duracion

Entradas

Salidas

Actividades asociados
Aplicacion informatica
Soportes

Realizar estadisticos de seguimiento al programa
Coordinadora grupo gestion de la informacion

Grupo gestion de la informacién

Solicitud de bases de datos a planeacién / cargue de bases de datos
al servidor

3 dias

Requerimientos de estadisticos

Peticion formal a planeacién de bases de datos APS
Generar estadisticos de seguimientos al programa
SQL

Acta

Ubicacién soportes Oficina gestion de la informacion

Detalles especificos de la actividad

Mensualmente, la coordinadora del grupo gestion de la informacion se dirige a la oficina de planeacién
de la SDS para que le entreguen, en una memoria, las bases de datos de APS, estas bases las
entregan en un archivo plano separado por punto y comas y de extension csv.
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16.Realizar ajustes de depuracion, calcular Unicos, ciclo vital, origen de Base de datos,
grupos de edad, hospitales y ambitos a la bases de datos de APS, realizar y publicar
estadisticos de seguimiento al programa

item Definicion
Descripcion de la actividad ~ Para monitorear y evaluar el programa, se requieren las estadisticas
de las bases de datos de APS

Objetivo Calcular estadisticos y publicar resultados de las bases de datos de
APS

Responsable Técnico en sistemas y profesional GESIS

Destinatario Funcionario SDS

Inicio/Fin Depuracion de la base de datos de APS/ Publicacion de estadisticos

Duracion 3 dias

Entradas Bases de datos de APS

Salidas Estadisticos seguimiento mensual al programa

Actividades asociados Fusion base de datos APS y bases de datos del programa

Aplicacion informatica SQL

Soportes Bases de datos APS y estadisticos publicados mensualmente

Ubicacién soportes Bodega servidor SDS

Detalles especificos de la actividad

Una vez obtenidos las bases de datos de APS, un técnico de sistemas y el profesional GESIS, procede
a la depuracion y organizacion de la informacion, procurando que los datos contenga la estructura
minima requerida para ser enviada al servidor donde posteriormente son calculados los estadisticos
requeridos por el programa.
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17.Fusionar bases de datos del programa con APS

item Definicion
Descripcion de la actividad  Algunos estadisticos poblacionales solo se pueden calcular con la
fusion de base de datos APS y bases de datos distritales del

programa

Objetivo Realizar estadisticos poblacionales de todas las actividades y las
personas atendidas en el programa

Responsable Profesional GESIS

Destinatario Grupo gestion de la informacién

Inicio/Fin Identificacion de variables a ser fusionadas/estadisticos
poblacionales

Duracion 7 dias

Entradas Bases de datos del programa y de APS

Salidas Base de datos poblacional

Actividades asociados Realizacion de estadisticos poblacionales

Aplicacion informatica SQL y SPSS

Soportes Base de datos poblacional

Ubicacién soportes Oficina grupo gestion de la informacion

Detalles especificos de la actividad

Anualmente, se realiza el boletin de las actividades del programa y para ello el grupo de gestion de la
informacion requiere la base de datos poblacional, una fusién entre las 21 bases distritales del
programa y la base de datos de APS. En esta base fusionada se recalcula las cantidad de usuarios
unicos en el afio utilizando la variable de numero de identificaciébn como criterio de Unico.
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18.Realizar los estadisticos de monitoreo y evaluacion del programa

item

Descripcion de la actividad

Objetivo
Responsable

Definiciéon

Grupo de analistas de gestion de la informacién

Construccién de indicadores/ andlisis de indicadores — presentacion

Boletines, informes e indicadores estadisticos

Destinatario SDS
Inicio/Fin
de informes
Duracion 3 meses
Entradas Bases de datos del programa y APS
Salidas
Actividades asociados Fusion de bases de datos
Aplicacion informatica Excel
Soportes

Ubicacién soportes

Boletin poblacién y cuadros de indicadores
Oficina de gestion de la informacion

Detalles especificos de la actividad

Con las bases de datos distritales, poblacionales y de APS seguimientos y caracterizados listas, el
grupo de analistas de gestion de la informacién procede al célculo de tablas de indicadores, boletines
anuales, requerimientos de informacion solicitados por diferentes funcionarios de la SDS y en general

a monitoreo y evaluacion del programa territorios saludables.

ﬂ
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2. DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE GESTION DE LA INFORMACION

Una vez diagramado el proceso de gestion de la informacion, identificadas las actividades y quienes
son los responsables, los insumos que necesita para realizarla (Entrada), la informacién que genera
como resultado (Salida) y la direccion que toma el flujo de la informacion, a continuacion se describe
los puntos estratégicos o actividades claves de dicho proceso que requieren ser reevaluados o
intervenidos con el propodsito de realizarles ajustes, mejoras o modificaciones.

Se evidencian los siguientes aspectos:

A. ACTIVIDADES PUNTO CLAVES

1.

‘D,

(|

R

Cronograma de actividades del grupo técnicos

Como gran parte el proceso de gestion de la informacion es ciclico, es decir se repite cada mes
de manera similar, este debe establecer los periodos de tiempos y los responsables para la
realizacion de las actividades de los meses proximos.

Recibir de bases de datos.

Para la recepcidn de las bases de datos se deben establecer pautas de criterios unificados en
las que se establezca los dias de recepcion, los responsables, la forma y el medio en los cuales
se deben entregar los datos.

Utilizar del drive para el procesamiento de actas

El drive es el espacio virtual creado en el email del grupo de gestion de la informacion y funciona
con la conexién de Excel de Gmail. Subir la informacion por esta via consume demasiado
tiempo, hasta 10 horas por técnico, este medio de almacenamiento se debe replantear con una
solucion mucho mas rapida y centralizar la consolidacion final de la informacion en manos de
una sola persona.

Consolidar de bases de datos distrital

La herramienta para la consolidacién de la bases de datos distrital es Excel, es plataforma
presenta limitaciones y cuando se trabaja con bases de datos como canalizacién con 800.000
registros y acciones colectivas con 657.000 registros; la herramienta se bloquea, otro aspecto
es cuando se trabajan con mas de 250 variables las bases de datos se deben partir en varias
hojas.

Realizar de estadisticos basicos de las bases de datos distritales

Para calcular los estadisticos se utiliza, también, la herramienta de Microsoft Excel, como ya se
menciono dicha herramienta presenta dificultades con la grandes cantidades de datos, por esta
razon se debe analizar la posibilidad de cambiar de plataforma. Ademas, cada técnico realiza
las estadisticas y esto se debe centralizar bajo un Unico criterio.
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6.

3.

Publicar estadisticos basicos y bases de datos distritales impersonales

Los estadisticos y las bases datos distritales impersonales son publicados en servidor del SDS,
en este servidor acceden varios usuarios a los datos y en ocasiones aparecen las bases
duplicadas o borradas

Solicitar a planeacion bases de datos de APS

Planeacion de la SDS es responsable de la administracion de la bases de datos de APS, a ellos
se le solicitarles mensualmente, las salidas para el seguimiento del 869, esta salidas las
entregan en archivo plano en una memoria USB. Las actividades de APS relacionadas con
gestion de la informacion se deben centralizar en un solo responsable.

Calcular tabla de indicadores para monitoreo y evaluacion.
El calculo de la tabla indicadores tarda hasta 3 meses en su construccion y en esta actividad
intervienen todos los analistas. Dicha construccion puede ser objeto de automatizacion

PLAN DE MEJORAMINTO

Con la identificacion de puntos claves en esta autoevaluacion del proceso de gestidn de la informacion
se emprendera una serie de reuniones periddicas del grupo técnico cuyo objetivo es modificar, mejorar
0 reajustar estos puntos clave identificados como de mayor impacto al interior del proceso.

El gru

po técnico conformado por profesional GESIS vy técnicos de la SDS adscritos al programa

territorios saludables se reunirdn y presentaran alternativas para el mejoramiento del proceso de

gestio

n de la informacion acordes con las actividades puntos claves identificados anteriormente.

Actividades objeto de modificacion

1.

3.

RRITORIO SALUDABLE Info: Linea 195 150 9001 NIy

Cronograma de actividades del grupo técnico

Se establecen la cantidad de dias para la realizacién de las actividades regulares del grupo
técnico, asi mismo los responsables de las actividades y los las fechas limites de entrega de
productos (Anexo No 5. Acta 1 de junio 2015 grupo técnico)

Recibir de bases de datos
Se establecen las pautas para la recepcion de las bases de datos (Anexo No 6. Pautas para la
recepcion de bases de datos)

Utilizar del drive para el procesamiento de actas
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Se centraliza la consolidacion de la informacion en el Drive, se construye una nueva plantilla
Drive y se generan nuevas pautas para el manejo de la misma (Anexo No 5 y Anexo No.7)

Consolidar de bases de datos distrital

Se centraliza en el profesional GESIS la actividad de Consolidar de bases de datos distrital y
para ello se construyen rutinas SPSS para la automatizacion del proceso (Anexo No 8. Rutinas
para la consolidacion de bases de datos distritales)

Realizar de estadisticos basicos de las bases de datos distritales

La realizacion y publicacion de los estadisticos se centralizo en el profesional GESIS, para esta
actividad se construyeron rutinas SPSS para la automatizacién del proceso (Anexo No 9.
Rutinas para la generacion de estadisticos - Anexo No 10 Acta 4 de mayo 2015 - Anexo No 5.
Acta 1 de junio 2015 grupo técnico) adicionalmente las estadisticas son publicadas en la web:
http://territoriosaludables-sds.com/index.php/component/users/?view=login

Publicar estadisticos basicos y bases de datos distritales impersonales

La responsabilidad de organizar las bases de datos distritales se centraliza en el profesional
GESIS, su publicacién sera realizada con el visto bueno de la coordinadora del grupo técnico
(Anexo No 5. Acta 1 de junio 2015 grupo técnico - Anexo No 10 Acta 4 de mayo 2015)

Solicitar a planeacion bases de datos de APS

La actividad queda centralizada en el técnico de sistemas SQL (Anexo No 12. Técnico SQL),
las bases de datos de APS son enviadas por planeacién de la SDS directamente al servidor
donde se procesa los estadisticos de seguimiento al programa con rutinas SQL ya establecidas
(Anexo No 13. Rutinas SQL para estadisticos seguimiento al programa)

Calcular tabla de indicadores para monitoreo y evaluacion

Para la automatizacion de esta actividad se cuenta con el apoyo de un ingeniero de sistemas,
el cual generar las rutinas que permitan obtener la tabla de indicadores de una manera mas
rapida (Anexo No 11. Automatizacion tablas de indicadores)
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