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1.0 Propésito. - = SEP Iy

1.1 Establecer procesos que faciliten la gestion y manejo de informacién estadistica, recabando datos de las
especialidades medicas, administrativas y Hospitalarias de esta institucién. '

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a personal adscriio al Departamento de Bicestadistica y Archivo
Clinico, v a cada &area y especialidad médica cue emite informacion estadistica procedente de la actividad
hospitalaria.

2.2 A nivel externo, no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 Sera responsabilidad del Departamento de Bicestadistica y Archivo Clinico la confidencialidad de dates vy
reserva de informacién. (Estandar MCI 10).

3.2 Serg responsabilidad del Departamento de Bioestadistica y Archive Clinice producir y difundir informacion
oportunaz, a través de mecanismos tecnoldgices y formularios que faciliten su consulta. (Esténdar MCI 14).

3.3 Sera responsabilidad del Departamento de Bioestadistica y Archivo Clinico el resguardo y manipulacién de fa
informacian clinica competente (Estandar MCI1.18).

3.4 El Deparitamento de Bioestadistica y Archive Clinico emitira el Candelario de informe, con ia finalidad de
establecer fechas especificas para entrega de datos estadisticos, dirigido a especialidades médicas y éreas
administrativas corresponsables. -

3.5 Seran responsabilidad de las especialidades médicas y areas administrativas, él envid oporfune y en forma del
informe estadistico al Departamento de Bioestadistica y Archivo Clinico.
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Archivo Clinico
Area Secretarial

e Fecha de recepcion.
o Hora de recepcidn.
= Nombre y rubrica de perscna que recibe.

Entrega reporte estadistico al personal de Bioestadistica.

Personal
encargado del Envia reporte estadistico al drea de Bioestadistica y|Informe Estadistico.
estadistico de las . . . .
diversas Entrega reporte estadistico a través de oficio referido.
especialidades
médicas
Recibe reporte estadistico a través de oficio referido. Informe Estadistico.
Sella con acuse de recibo la copia de oficio entregado y
Personal del anctando [os siguientes datos:

Personal de
Bioestadistica

Recibe reporte esfad{’stico y firma de recibido.

Integra reportes estedisticos en carpeta de control
(Carpeta de Informe Estadistico).

Revisa detalladamente, los datos y Ila informacion
proporcionada:

» Verifica, periodo y fecha reportada.

= Verifica, cifras, valores y totales reportados.

e Corrobora que se incluyan, todos y cada uno de
los servicios de especialidad médica que reportan
el informe estadistico.

Unifica y organiza, los reportes estadisticos gue se
derivan de los siguientes servicios:

Informe Estadistico.
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Alergia = Medicina Nuclear
Algologia = Medicina
e Audiologia Transfusional
s Banco de Sangre s Nefrologia
= Cirugla = Neurologia
» Clasificacion s Oncologia
s Endocrinologia « Patologia
s Farmacia « Dietética
o Endocrinologia » Radio Terapia
= (Genélica ¢ Rehabilitacidn
= Radiologia ¢ Tx. Respiratoria
s Vacunas o Ts. Actividades
e Laboratorio ¢ Ts. Poblacién
Central ¢ Urgencias
10 Captura en hojas de célculo la informacion pertinente para
generar &! informe estadistico.
11 Actualiza y procesa la informacion suministrada mediante
hojas de célculo dinamicas.
12 Genera impresién de! Informe Estadistico.
13 Entrega el Informe Estadistico al personal encargado ds
su revision,
14 Recibe el Informe Estadistico. Informe Estadistico
15 Analiza, comprusba, justifica e integra la informacion
praporcicnada, de acuerdo a los términos establecides en
el manuai de semaforizacidn de indicadores.
Personal
encar_g‘a'd cdela 16 Actualiza [a informacion infegrada.
revision del
estelargfgggs del 17 Guarda informe estadistico en disco compacto (CD}, para
Departamento de su distribucién.
Bioestadistica y 18 Entrega Informe estadistico al Jefe de Departamento de

Archivo Clinico

Bioestadistica y Archivo Clinico, en papel vy CD para su
autorizacion.
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18 Recibe el Informe Estadistico en papel y CD. Infortne Estadistico
Jefe de 20 Revisa la informacion contenida en el Informe Estadistico.
Departamento de _ )
Bioestadistica v 21 Firma de autorizacion el Informe Estadistico.

Archivo Clinico.
22 Envia el Informe Estadistico en papel y CD al érea
secretarial, para su gestion.

23 Recibe el Informe Estadfstico en papel y CD. Informe Estadistico

24 Realiza documento de oficio, para su distribucion en los
siguientes servicios:

Direccion Médica.

Direccidn de Planesacion.

Subdireccian de Atencion Integral al Paciente.,

Subdireccion de Asistencia Madica.

Subdireccién de Servicios Auxiliares y de

Diagnostico. '

* Subdireccion de Seguimiento Programético v
Disefio Organizacional.

e Subdireccion de Pediatria Ambulatoria.

* & © & o

Persona! del Area = Subdireccién de Asistencia Quirtrgica.

Secretarial del e  Subdireccion de Recursos Finangleros.

Archivo Clinico + Coordinacién de Calidad y Lider de Certificacion.
del Departamento
ce Bioestadistica 25 Entrega oficio, a cada una de las areas mencionadas,
y Archivo Clinico adjunta CD y copia del Informe Estadistico.

26 Recibe los oficios con acuse de recibo v Ios integra en 1a
carpeia correspondiente al Informe Estadistico.

Nota: El Informe Estadistico se reporta, acorde al
Calendario para Informe Mensual elaborado por el
Departamento de Bioestadistica y Archivo Clinico.

Termina
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Inicia: proceso para generar Informe del Sistema de
Infermacidén Gerencial SIS.

27 Captura Informe del Sistema de Informacién Gerencial
SIS, con los siguientes reportes estadisticos:

Informe Estadistico.
s Dias paciente.

« Pacientes de nueva generacion.
s Cardiologia.

» Neurologia.

s Lahoratorio Clinico Cenfral.

¢ Patologia Clinica.

e Derechohabientes,

+ Imagenclogia.

*» Pacientes referidos.

+« Vacunas.

28 Genera reporte para el Sistema de Informacién Gerencial
SIS, que guarda en archive de hoja de calculo Excel.
o9 infegra en la plataforma del Sistema de Infoermacion
Personal de Gerencial SIS, el archivo generado en la siguiente liga:
Bioestadistica hitp://plataforma.satud.gob.mx/Salud. Plataformal,

seccion informe mensual.
Termina: proceso para generar Informe del Sistema

de informacion Gerencial SIS.

Inicia: proceso para generar Informe de la
Coordinacidn de Institutos.

30 Genera informe de [a Coordinacion de Institutos, con la
siguiente informacion:
« [Egresos
s  Afecciones
+ Defunciones
s+ Procedimientos
31 Extrae informacién de las bases de datos y genera

archivo con las categorias mencionadas.
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Perscenal del area
Secrefarial.

Urgencias, para preparacion y gestion de cficio.

Termina: procedimiento para generar el reporte de
Hospitalizacién y Observacién de Urgencias.

32 Convierte archivo generado a base datos Access.

33 Envia a través de correo elecirénico & la Coordinacion de
Institutes de la Direccidn General de Informacion en Salud
(DGIS), el documento generado (Base de dates en
Access).

Termina: proceso para generar Informe de la
coordinacién de institutos,
Inicia: procedimiento para generar el reporte de
Hospitalizacion y Observacion de Urgencias.

34 Extrae de la captura del Reporte de Urgencias, los
egresos de pacientes atendidos en el drea de Urgencias.

35 Integra reporte de Hospitalizacion y Observacién de
Urgencias, con [a siguiente informacion estadistica:

e Total de ingresos
» Totai de defunciones (antes y después de 48 hrs.)
Personal de ¢ Dias Paciente.
Bioestadistica. ¢ Dias Estancia.
¢ [ias Cama.
* Porcentzgje de Ocupacién Hospitalaria.
o 10 Principales causas de Hospitalizacion de
Urgencias.
* 10 Principales causas de Observacién de
Urgencias. informe Estadistico.

35 kEnvia reporte de Hospitalizacion y Observacion de
Urgencias al area secretarial, para preparacién y gestion
de oficio.

37 Recibe reporte de Hospitalizacidn y Observacian de | Informe Estadistico.




om
&
=

[

SECAREUS T suLD

PROCEDINMIENTO

Departamento de Bioestadistica y Archivo Clinico

10.- Procedimiento para el procesamiento y generacidn de informacidn estadistica

8 de 14

Inicia: procedimiento para generar el reporte mensual
epidemioldgico.

Extrae de la captura del informe estadistico, los siguientes

38 Informe Estadistico.
repories:
= Egrescs por tfraslado.
+« [ilas Estancia.
e Dias Paciente.
e 100 Principales causa de Cirugias del servicio de
Uroicgia.
« 100 Principales causa de Cirugias del servicio de
I'Dersongl cje Cirugia General.
Bioestadistica, . . .
¢« Anestesia’por servicio.
¢ Terapia intermedia.
o Terapia de Recuperacion.
* Terapia Quirtrgica.
»  Terapia Intensiva Pediatrica (U.T.LP.).
= Urgencias (Hospitalizacion).
+ Censo de Neonatologia.
+ Programa de Indicadores por Género.
39 Integra reporte de la informacion estadistica mencicnada;
40 Envia reporte mensual epidemiclogico al arsa secretarial,
para preparacion y gestién de oficio.
41 Envia reporte mensual epidemioldgico al &rea secretarial, | Informe Estadistico.

Personal del area
Secretarial.

pars preparacion y gestion de oficio.

Termina: procedimiento para generar el reporte
mensual epidemiolégico.
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Persenal encargads
del informe estadistico
de Ias diversas
Especialidades

FPersonal del Archivo
Clinica

Area Secretarial

Personal de
Bioestadistica

Jefe de Departamento
de Bioestadistica y
Archivo Clinico.

Personal del Area
Secretarial de] Archive
Clinico del
Departamento de
Bicestadistica y

Reporte
Estadistico

h 3

Entrega reparte

mediante oficia

Oficio / Reporte

o

X

Recibe reporte
estadistico

Ofida /Reporte

9

Selia con acuse
de recibido la
copia del oficio

¢ 5

Entrega reporte

estadistico

Reporte
Estadistica

1.

¥

Retibe reporte
estadistico y firma
de rechido

Reporte
Estadisticn

integra reportes
estadisticos en
carpeta de contral

I

Revisa los datosy
la informatisn

v s

Unifica y organiza
los reportes
estadistices

Médicas ..
Archivo Clinico
- 1
Proceso para generare!
Envareporte | 1 Informe Estadistiso
estadistica
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Fersonal encargade
del informe estadistico
de las diversas
Especialidades
Médicas

Personal del Area

Personal del Archivo b Ld Jefz de Departamento Secretg:.al. deidA]rchwo
Clinico rersond de de Bioestadistica y thico ce

P . Biocestadistica . Cl'v ~ Departamento de

Area Secretarial Archive Clinico. Bicestadistica y

Archiva Clinico

A :
Procese pars generar el Captura Informe

Revisa -
Informacidn ded

informe
estadisticn

v 21

Firma de
autarizado ef
informe

x 22

Envia informe
sslatistico l. 23

Infarme .
et Recbe informe
B“’"‘f"‘/y . estadistico

Tricema Ezmmabcn on
Popel yCO

Reafiza oficlo parz
5 distribucidn

zl 25
Entreqa ofide con
CD y copia del

informe
lnforme

Redhe oficios y
ET informa estadistico se losintegra enla
reporte acorde al -1 carpeta det
calendario para informe “informe
mensual.elabf:rado por Tnforme
Bicestadistica Estadist

H del Sisterna de
:;{om%? g:rt::: :125 Informacién
Gerencial SIS
[ 28
Genera reporie

para el Sistema

I :
Itegraenia
plataforma del
Sistema ef archive
generado
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Personal encargado
del informe estadistico
de las diversas
Especialidades
Medicas

Persenal del Archivo
Clinico
Area Secretarial

Personal de
Bioestadistica

Jefe de Departamenta
de Bioesfadisfica y
Archivo Clinico.

Personal del Area
Secretarial del Archive
Clinico del
Departamento de
Bioestadistica y
Archivo Clinico

Procesa para
generar el
informe de la
Coordinacién
de lnsthutos

Procedimiento par;—‘
generar«! reporte da
Hospiltallzacié

/ de la Coordinacién

30

Genera Informe

de |nstitutos

l 2l
Extrae informadién
de las bases de
dales y genera
archive

¢32

Corvierte archive
generado

l 32

Envia o travéa de
correc el
documents
generado

Termina

3 34
ExtraetetT
captura del
reporie los

egresos de
naripnta:

y
Chservacién de Urgencld

37

Redbe el reporte |,

35

Integra repotie de
hosphafizaddny
observadtn de
urgendas

] =
Fnvia reparte de
hospitalizaddny
observaditn de
wgendas

Reporte

pary $u gestién

Reparte

Termina
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¥ 38
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-la informacién
esiagistica
@
Envia reporte
rensual
epidemiclégico
41 Reporie Mensual
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Reporte Mensual
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6.0 Documentos de referencia.

Archivo Clinico.

8.1 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Bioestadistica y

3C.2.5/M0O/6130

7.0 Registros.

7.1 Expedienie Clinico.

5 afos

Deparfamento de Bioestadistica
y Archivo Clinice

7.2 Hoja estadistica,

5 Aflos

Departamento de Bicestadistica
y Archivo Clinico

8.0 Glosario.

8.1 Hoja de Estadistica: Documento que contiene cifras ;eportadas-por las consultas de especialidad, &
informacién clinica derivada de la actividad Hospitalaria.

9.0 Cambios de esta version.

Septiembre 2017

Actualizacién

10.0 Anexos.




