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“El cimiento de la Seguridad Integral sera la organizacion
innovadora de la administracion publica. Los tiempos exigen
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos,
obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidon de acuerdos y consensos para
la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la
solucidén de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado
a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y
del establecimiento de sistemas de gestioén de calidad.

El presente procedimiento documenta la accién organizada para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos del Departamento de Estadistica, adscrito a la Unidad de Informaciéon, Planeacién,
Programacién y Evaluacién del Instituto de Salud del Estado de México en materia de expedicién y
registro de Certificados de Nacimiento en el SINBA-Nacimientos. La estructura organizativa, la
divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean su gestién administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares del Sector Salud hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencias,
organizacién, liderazgo y productividad.




PROCEDIMIENTO: EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADOS
DE NACIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE

Edicion: Segunda

Fecha: Mayo de 2021

INFORMACION BASICA EN MATERIA DE SALUD Cédigo:208C0101100100S

(SINBA-Nacimientos)

Pagina: llI

APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el
H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México en sesidn ordinaria numero
ISE/224/013, aprobd el presente Procedimiento: Expedicion y Registro de Certificados de
Nacimiento en el Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud (SINBA-
Nacimientos), el cual contiene la informacion referente a consideraciones generales, mapa de
procesos y procedimiento, asi como politicas para dar cumplimiento a la expedicidn y registro de
certificados de nacimiento en el Sistema Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud

(SINBA-Nacimientos).

FECHA DE ACUERDO

NUMERO DE ACUERDO

29 de Julio de 2021

ISE/224/013

Dra. Jessica Thalia Garfias Mercado
Directora de Administracion
y Secretaria del Consejo Interno del ISEM.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia en el manejo, expedicién y registro de Certificados de Nacimiento en
el Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos) que realizan
las Unidades Médicas del Instituto de Salud del Estado de México, mediante la formalizacién y
estandarizacion de los métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y
delimiten las actividades de las personas servidoras publicas que participan en la ejecucién del
procedimiento.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Certificacion de Nacimientos en Unidades Médicas del ISEM.
De la recepcion a la expedicidn de Certificados de Nacimiento.

Procedimiento:

Expedicién y Registro de Certificados de Nacimiento en el Sistema Nacional de Informacion Béasica

en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).
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PROCEDIMIENTO 01: Expedicion y Registro de Certificados de Nacimiento en el Sistema
Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud (SINBA-
Nacimientos).

OBJETIVO:

Dar fe del nacimiento de una persona viva en las unidades médicas del Instituto de Salud del Estado
de México, asi como lograr estadisticas confiables de nacimientos en el Estado de México, mediante
la expedicién y registro de Certificados de Nacimiento en la Plataforma del Sistema Nacional de
Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Instituto de Salud del Estado de México que
tengan a su cargo el manejo, resguardo, expedicion y registro de Certificados de Nacimiento en la
Plataforma del Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).

REFERENCIAS:

¢ Codigo Civil del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 3.9. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 7 de junio de 2002, Reformas y Adiciones.

e Codigo Civil Federal. Titulo Cuarto, Capitulo I, Articulo 35, Capitulo Il. Diario Oficial de la
Federacion, 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928, Reformas y Adiciones.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Articulo 24, Fraccién VIIl. Diario Oficial de la
Federacion, 6 de agosto de 1997, Reformas y Adiciones.

¢ Reglamento del Registro Civil del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
Seccién Primera, Articulo 61, Fraccion IV, Articulo 62, Fraccién lll, Seccidon Segunda, Articulo 63,
Fraccion lll, Articulo 64, Fraccion | y I, Seccion Tercera, Articulo 66, Fraccion lll. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 22 de junio del 2011, Reformas y Adiciones.

e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencion de la mujer durante el
Embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién nacida. Diario Oficial de la Federacién, 7
de abril de 2016.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Planeaciéon, Programacion y Evaluacion a través del Departamento de
Estadistica es responsable de coordinar a las Jefas o a los Jefes de Jurisdiccién Sanitaria para el
establecimiento de controles en el manejo, distribucion, expedicidn y registro de Certificados de
Nacimiento en el Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).

La o el titular del Departamento de Estadistica debera:




2 Edicion: Segunda
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADOS Fecha: Mavo de 2021
DE NACIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE echa: Mayo de 20

INFORMACION BASICA EN MATERIA DE SALUD Cédigo:208C0101100100S

(SINBA-Nacimientos) Pagina: 2 de 24

e Recibir de la Direccion General de Informacion en Salud los formatos Certificados de Nacimiento.

e Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria el formato Control Interno de Certificados de
Nacimiento y los formatos Certificados de Nacimiento.

¢ Revisar el Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos y validarlo.
La Jefa o el Jefe de Jurisdiccion Sanitaria debera:
¢ Solicitar a la o al titular del Departamento de Estadistica los formatos Certificados de Nacimiento.

¢ Requisitar el formato Control Interno de Certificados de Nacimiento y entregar los formatos
Certificados de Nacimiento a las Unidades Médicas.

e Turnar a la persona Capturista Responsable de la Plataforma de SINBA-Nacimientos los oficios
con las copias del Acta Circunstanciada de Hechos y de la Denuncia de Hechos, hojas azules de
los certificados expedidos y certificados originales cancelados.

e Firmar el oficio mediante el cual se solicita a la o al titular del Departamento de Estadistica la
revision del formato Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados.

e Enviar mediante correo electrénico a la persona Capturista Responsable de la Plataforma de
SINBA-Nacimientos el Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos.

e Enviar a la persona Capturista Responsable de la Plataforma de SINBA-Nacimientos el formato
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados.

e Enviar mediante correo electrénico a la persona Capturista Responsable de la Plataforma de
SINBA-Nacimientos el Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos validado.

¢ Enviar a la persona Capturista Responsable de la Plataforma de SINBA-Nacimientos el Reporte de
la Plataforma de SINBA-Nacimientos y el formato Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados validados.

La o el titular o la persona responsable de la unidad médica o, en su caso, la partera registrada
o el partero registrado debera:

¢ Resguardar los formatos Certificados de Nacimiento hasta su uso.
¢ Resquitar el formato Certificado de Nacimiento posterior a un nacimiento.

e Entregar el certificado original a la madre de la persona recién nacida, integrar la hoja rosa al
expediente clinico de la Madre y resguardar la hoja azul de los certificados expedidos.

e Informar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccidon Sanitaria del robo o extravio de los Certificados de
Nacimiento.
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e Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria copias de las Actas Circunstanciadas y de las
Denuncias de Hechos de los certificados extraviados y/o robados.

e Informar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccidon Sanitaria de la cancelacién de los Certificados de
Nacimiento.

e Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria los Certificados de Nacimiento cancelados con
sus respectivas hojas (azul y rosa).

¢ Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria las hojas azules de los Certificados de Nacimiento
expedidos.

¢ Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria las hojas azules de los Certificados de Nacimiento
expedidos para su seguimiento.

La o el titular del Departamento de Estadistica debera:
¢ Revisar el Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos y validarlo.

eEnviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria el Reporte de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos con observaciones para su correccion.

e Revisar que el formato Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados esté
debidamente requisitado y validarlo.

¢ Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria el formato Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados con observaciones.

e Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccidon Sanitaria el Reporte de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos validado para su seguimiento.

e Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria el formato Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados validado.

La persona Capturista Responsable de la Plataforma de SINBA-Nacimientos debera:

¢ Capturar la informacién de las hojas azules de los Certificados de Nacimiento en la Plataforma de
SINBA-Nacimientos.

e Elaborar el Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos y enviarlo a la o al titular del
Departamento de Estadistica para su revision.

¢ Capturar la informacion del Acta de Circunstanciada de Hechos, de la Denuncia de Hechos y de
los Certificados de Nacimiento cancelados en el formato Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados.

e Enviar a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccién Sanitaria el oficio mediante el cual se solicita la revision
del formato Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados a la o al titular del
Departamento de Estadistica.
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¢ Realizar correcciones al Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos y enviarlo a la Jefa o al
Jefe del Departamento de Estadistica.

¢ Realizar correcciones al formato Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados y
oficio mediante el cual se envia a la o al titular del Departamento de Estadistica.

e Concretar la informacién de la Plataforma de SINBA-Nacimientos con la informacion del Reporte
de la Plataforma de SINBA-Nacimientos.

e Capturar la informacion del Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados
validado en el control de registros de la Direccién General de Informacion en Salud de la Secretaria
de Salud Federal.

DEFINICIONES:

Acta Circunstanciada de Hechos: Documento en el que se hace constar una retérica de hechos,
las circunstancias y formas en que ocurrieron, de tiempo, modo y lugar.

Certificado de Nacimiento: Documento oficial de caracter individual e intransferible que certifica el

nacimiento de un producto vivo en el momento mismo de su ocurrencia, proporcionando a la madre
un comprobante de este hecho.

Constancia de Hechos: Registro a través del cual se establece la veracidad y/o autenticidad de
un hecho.

Denuncia de Hechos: Es el medio a través del cual las personas hacen del conocimiento del
Ministerio Publico la comisién de hechos que puedan construir un delito.

Producto Vivo: Es el producto de la concepcidon que después de la expulsién o extraccion
completa del cuerpo de la madre, respira 0 manifiesta cualquier otro signo de vida.

SINBA: Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud.
INSUMOS:

« Oficio de solicitud de Certificados de Nacimiento.

o Certificados de Nacimiento.

RESULTADO:

o Certificado de Nacimiento expedido y registrado en el Sistema Nacional de Informacién Basica en
Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Procedimiento inherente a la Atencién del Parto y Puerperio.
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POLITICAS:

o El oficio mediante el cual la o el titular del Departamento de Estadistica envia los Certificados de
Nacimiento a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria debera especificar el folio inicial y final de
los certificados enviados.

o El Certificado de Nacimiento deberd expedirse de forma gratuita a cada persona recién nacida
viva, independientemente de que sea producto de un parto unico o multiple.

eEn caso del fallecimiento de la persona recién nacida, debera expedirse el Certificado de
Nacimiento y posteriormente el Certificado de Defuncién, independientemente del tiempo de
sobrevivencia del producto.

o El Certificado de Nacimiento debera ser requisitado por el Personal Médico o, en su caso, por la
Partera Registrada o el Partero Registrado que atienda al recién nacido durante el parto.

¢ Es responsabilidad del ISEM vigilar que las Unidades Médicas entreguen de forma gratuita a la
madre de la persona recién nacida el Certificado de Nacimiento al momento de su egreso
hospitalario.

o El Acta Circunstanciada de Hechos y la Constancia de Hechos deberan especificar el nimero de
folio de los Certificados de Nacimiento robados y/o extraviados.

¢ En caso de que la madre de la persona recién nacida extravie el Certificado de Nacimiento, debera
solicitar una Constancia de Hechos ante el Ministerio Publico y un Acta Circunstanciada de
Hechos ante el juez conciliador del municipio al que pertenezca y presentar una copia en la Unidad
Médica que le proporciond el certificado original, para que se le entregue una copia certificada.

¢ En caso de que ninguna persona autorizada para la certificacidén asista a la persona madre de la
persona recién nacida, el certificado debera ser requisitado por el Personal Médico de la Unidad
Médica mas cercana a la localidad en la que ocurre el nacimiento o, bien, por el personal médico,
personal de enfermeria o personal auxiliar de la unidad maévil que se encuentre en la comunidad,
con el aval de la autoridad civil correspondiente.

o El Departamento de Estadistica hara entrega de los Certificados de Nacimiento a las
Jurisdicciones Sanitarias, de acuerdo a lo reportado en la base de datos, previo oficio de solicitud,
siempre y cuando no haya rezago en la informacion.

o El registro de la informacién de los Certificados de Nacimiento expedidos se integrara diariamente
a la plataforma de SINBA-Nacimientos.

o E| Certificado de Nacimiento debera ser cancelado cuando se haya cometido un error en su
llenado.

eLos Certificados de Nacimiento cancelados deberan ser devueltos mediante oficio al
Departamento de Estadistica, especificando el numero de folio y el motivo de la cancelacién.
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DESARROLLO:

Nacional de
Nacimientos).

PROCEDIMIENTO: Expediciéon y Registro de Certificados de Nacimiento en el Sistema
Informaciéon Basica en Materia de Salud (SINBA-

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de
Estadistica/ Titular

Recibe de la Direccidon General de Informacion en Salud
de la Secretaria de Salud (DGIS), oficio y formatos
Certificado de Nacimiento anexos, firma acuse y
regresa, se entera, retiene y espera solicitud de formatos
de la Jurisdiccién Sanitaria.

Jurisdiccion Sanitaria / Jefa
o Jefe

Elabora oficio en original y copia dirigido a la o al titular
del Departamento de Estadistica, solicitando los
formatos Certificado de Nacimiento, lo envia, recaba
acuse de recibido en la copia del oficio y la archiva para
seguimiento y control.

Departamento de
Estadistica/ Titular

Recibe oficio de solicitud de formatos Certificado de
Nacimiento, firma acuse y devuelve, se entera, elabora
oficio en original y copia dirigido a la Jefa o al Jefe de
Jurisdiccion Sanitaria, anexa al oficio original el formato
Control Interno de Certificados de Nacimiento, asi
como los formatos Certificado de Nacimiento y lo
envia, recaba acuse de recibido en la copia del oficio y la
archiva para seguimiento y control.

Jurisdiccion Sanitaria/ Jefa o
Jefe

Recibe oficio, asi como el formato Control Interno para
Certificados de Nacimiento y los formatos Certificado
de Nacimiento, firma acuse y devuelve, se entera,
requisita el formato Control Interno de Certificados de
Nacimiento y entrega los formatos Certificado de
Nacimiento a la o al titular o responsable de la unidad
médica o, en su caso, a la partera registrada o partero
registrado, obtiene firma de recibido en el formato
Control Interno para Certificados de Nacimiento y lo
archiva para seguimiento y control, junto con el oficio
original recibido.

Unidad Médica/Titular o
Responsable o, en su caso,
Partera Registrada o Partero
Registrada

Recibe los formatos Certificado de Nacimiento, acusa
de recibido en el formato Control Interno de
Certificados de Nacimiento y resguarda los certificados
hasta el nacimiento de una persona.

Se conecta con el procedimiento inherente a la
Atencion de Parto y Puerperio.
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Unidad Médica/Titular o
Responsable o, en su caso,
Partera Registrada o Partero
Registrado

Posterior al nacimiento de una persona, extrae y requisita
el formato Certificado de Nacimiento, entrega el
certificado original a la madre de la persona recién
nacida, la hoja rosa la integra al expediente clinico de la
madre y resguarda la hoja azul hasta el final del dia para
Su seguimiento.

Unidad Médica/Titular o
Responsable o, en su caso,
Partera Registrada o Partero
Registrado

Al final del dia revisa los formatos Certificado de
Nacimiento y determina:

¢(Existe robo y/o extravio o, en su caso, cancelacion
de Certificados de Nacimiento?

Unidad Médica/Titular o
Responsable o, en su caso,
Partera Registrada o Partero
Registrado

Existe robo y/o extravio de Certificados de
Nacimiento.

Levanta un Acta Circunstanciada de Hechos ante el juez
conciliador del municipio al que pertenece y una
Denuncia de Hechos ante el Ministerio Publico, obtiene
copia fotostatica del Acta Circunstanciada y de la
Denuncia de Hechos, elabora oficio en original y copia
dirigido a la Jefa o al Jefe de Jurisdicciéon Sanitaria,
informando el robo y/o extravio de los formatos
Certificado de Nacimiento, anexa copia fotostatica del
Acta Circunstanciada y/o de la Denuncia de Hechos y lo
envia, recaba acuse de recibido en la copia del oficio y la
archiva para su seguimiento y control con el Acta
Circunstanciada de Hechos y la Denuncia de Hechos
originales.

Se conecta con la operacion No. 11.

Unidad Médica/Titular o
Responsable o, en su caso,
Partera Registrada o Partero
Registrado

Existe cancelacion de Certificados de Nacimiento.

Escribe sobre el formato Certificado de Nacimiento
original la leyenda “Cancelado”, elabora oficio en
original y copia dirigido a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion
Sanitaria, informando la cancelacion de los formatos
Certificados de Nacimiento, anexa al oficio original los
certificados originales cancelados con sus respectivas
hojas (azul y rosa) y lo envia, recaba acuse de recibido en
la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control.

Se conecta con la Operacion No. 11.

10.

Unidad Médica/Titular o
Responsable o, en su caso,
Partera Registrada o Partero
Registrado

No existe robo y/o extravio o, en su caso, cancelaciéon
de Certificados de Nacimiento

Prepara hojas azules de los formatos Certificado de
Nacimiento expedidos, elabora oficio en original y copia
dirigido a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccién Sanitaria, anexa
hojas azules de los certificados expedidos y lo envia,
recaba acuse de recibido en la copia del oficio y la
archiva para seguimiento y control.
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11. Jurisdiccion Sanitaria/ Jefa o | Recibe oficios con anexos (copias fotostaticas del Acta
Jefe Circunstanciada de Hechos y de la Denuncia de Hechos,
hojas azules de certificados expedidos y, en su caso,
certificados originales cancelados con sus respectivas
hojas (azul y rosa)), obtiene copias fotostaticas de los
oficios y de los anexos recibidos, turna los oficios y los
anexos recibidos a la Persona Capturista Responsable
de la Plataforma de SINBA-Nacimientos para su
seguimiento. Archiva copias de los oficios y de los
anexos recibidos para su seguimiento y control.

12. Jurisdiccion Sanitaria/ Recibe oficios con anexos (copias fotostaticas del Acta
Persona Capturista Circunstanciada de Hechos y de la Denuncia de
Responsable de la Hechos, hojas azules de certificados expedidos y, en su
Plataforma de SINBA- caso, certificados originales cancelados con sus
Nacimientos respectivas hojas (azul y rosa)), revisa los oficios, asi
como los anexos, se entera, analiza la informacién de
las hojas azules de los certificados expedidos y la
captura en la Plataforma de SINBA-Nacimientos,
elabora el Reporte de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos, obtiene visto bueno de la Jefa o del Jefe
de Jurisdiccién Sanitaria y envia el reporte mediante
correo electrénico a la o al titular del Departamento de
Estadistica para su revision.

Se conecta con la operaciéon No.15.

13. Jurisdiccion Sanitaria/ Analiza la informacién de las copias fotostaticas del
Persona Capturista Acta Circunstanciada de Hechos, de la Denuncia de
Responsable de la Hechos y de los certificados originales cancelados con
Plataforma de SINBA- sus respectivas hojas (azul y rosa), requisita el formato
Nacimientos Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o Robados, obtiene otra copia fotostatica del Acta
Circunstanciada de Hechos y de la Denuncia de Hechos
y copia fotostatica de los certificados originales
cancelados, elabora oficio en original y copia dirigido a
la o al titular del Departamento de Estadistica, anexa el
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o Robados requisitado, asi como copias fotostaticas
del Acta Circunstanciada de Hechos, de la Denuncia de
Hechos y de los certificados originales cancelados y lo
envia en econdémico a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion
Sanitaria para firma del oficio.

Archiva oficios recibidos, copias del Acta
Circunstanciada de Hechos y de la Denuncia de
Hechos, asi como hojas azules de los certificados
expedidos vy, en su caso, copias fotostaticas de los
certificados originales cancelados para su seguimiento
y control.




2 Edicion: Segunda
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADOS Fecha: Mavo de 2021
DE NACIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE echa: Mayo de 20

INFORMACION BASICA EN MATERIA DE SALUD Cédigo:208C0101100100S

(SINBA-Nacimientos) Pagina: 9 de 24

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

14. Jurisdiccion Sanitaria/ Jefa o | Recibe oficio en original y copia, asi como el formato
Jefe Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o Robados, copias del Acta Circunstanciada de
Hechos, de la Denuncia de Hechos y certificados
originales cancelados con sus respectivas hojas (azul y
rosa) anexos, firma el oficio original y lo envia al
Departamento de Estadistica, recaba acuse de recibido
en la copia del oficio y la archiva para su seguimiento y
control.

15. Departamento de Recibe por correo electrénico el Reporte de la
Estadistica/ Titular Plataforma de SINBA-Nacimientos y de forma fisica
oficio con el formato Reporte de Certificados
Cancelados, Extraviados y/o Robados con copias del
Acta Circunstanciada de Hechos y de la Denuncia de
Hechos, asi como los certificados originales cancelados
con sus respectivas hojas (azul y rosa) anexos, archiva
oficio recibido para su seguimiento y control, revisa el
Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos, vy el
formato Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados y determina:

¢El Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos
y el Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados son correctos?

16. Departamento de El Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos
Estadistica/ Titular y el Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados son incorrectos.

Senala observaciones en el Reporte de la Plataforma de
SINBA-Nacimientos y lo envia mediante correo
electrénico a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria
para su correccién, senala observaciones en el formato
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o0 Robados, elabora oficio en original y copia, dirigido
a la Jefa o al Jefe de Jurisdiccién Sanitaria, anexa el
formato Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados con observaciones, asi
como copias del Acta Circunstanciadas de Hechos, de
la Denuncias de Hechos y certificados originales
cancelados con sus respectivas hojas (azul y rosa) y lo
envia, recaba acuse de recibido en la copia del oficio y
la archiva para seguimiento y control.
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17. Jurisdiccion Sanitaria/ Jefa o | Recibe correo electrénico con el Reporte de la
Jefe Plataforma de SINBA-Nacimientos con observaciones y
oficio con el formato Reporte de Certificados
Cancelados, Extraviados y/o Robados con
observaciones, asi como copias de las Actas
Circunstanciadas de Hechos, Denuncias de Hechos vy
de los certificados originales cancelados con sus
respectivas hojas(azul y rosa), se entera, los revisa y
envia mediante correo electronico a la Persona
Capturista Responsable de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos el Reporte de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos con observaciones y en econémico el
oficio y el formato Reporte de Certificados
Cancelados, Extraviados y/o Robados con
observaciones, asi como copias de las Actas
Circunstanciadas de Hechos, Denuncias de Hechos, y
de los certificados originales cancelados con sus
respectivas hojas (azul y rosa) para su correccién.

18. Jurisdiccion Sanitaria/ Recibe correo electronico con el Reporte de la
Persona Capturista Plataforma de SINBA-Nacimientos con observaciones y
Responsable de la oficio con el formato Reporte de Certificados
Plataforma de SINBA- Cancelados, Extraviados y/o Robados con
Nacimientos observaciones, asi como copias del Acta
Circunstanciada de Hechos, de la Denuncia de Hechos
y certificados originales cancelados con sus
respectivas hojas (azul y rosa), los revisa, analiza la
informacién y realiza las correcciones, genera
nuevamente el Reporte de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos, obtiene visto bueno de la Jefa o del Jefe
de Jurisdiccién Sanitaria y lo envia mediante correo
electrénico a la o al titular del Departamento de
Estadistica.

Se conecta con la operacion No. 15
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19.

Jurisdiccion Sanitaria/
Persona Capturista
Responsable de la
Plataforma de SINBA-
Nacimientos

Requisita nuevamente el formato Reporte de
Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados,
elabora un oficio en original y copia dirigido a la o al
titular del Departamento de Estadistica, anexa formato
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o Robados, asi como copias del Acta
Circunstanciada de Hechos, de la Denuncia de Hechos
y cerificados originales cancelados con sus
respectivas hojas (azul y rosa) y lo envia a la Jefa o al
Jefe de Jurisdiccién Sanitaria para firma del oficio.
Destruye el reporte de SINBA-Nacimientos y el formato
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o Robados con observaciones. Archiva oficio
recibido para su seguimiento y control.

20.

Jurisdiccion Sanitaria/ Jefa o
Jefe.

Recibe oficio en original y copia, asi como el formato
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o Robados, copias del Acta Circunstanciada de
Hechos, de la Denuncia de Hechos y certificados
originales cancelados con sus respectivas hojas (azul y
rosay), firma el oficio original y lo envia, recaba acuse de
recibido en la copia del oficio y la archiva para
seguimiento y control.

Se conecta con la Operacion No. 15.

21.

Departamento de
Estadistica/ Titular.

El Reporte de la Plataforma de SINBA-Nacimientos
y el formato Reporte de Certificados Cancelados
Extraviados y/o Robados son correctos.

Valida el Reporte de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos y el formato Reporte de Certificados
Cancelados, Extraviados y/o Robados y lo envia
mediante correo electronico a la Jefa o al Jefe de
Jurisdicciéon Sanitaria, asi mismo, elabora oficio en
original y copia dirigido a la Jefa o al Jefe de
Jurisdiccion Sanitaria, anexa el formato Reporte de
Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados
validado y lo envia a esta, recaba acuse de recibido en
la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control
con las copias del Acta Circunstanciada de Hechos, de
la Denuncia de Hechos y con los certificados originales
cancelados con sus respectivas hojas (azul y rosa).
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22,

Jurisdiccion Sanitaria/ Jefa o
Jefe.

Recibe correo electrénico con el Reporte de la
Plataforma de SINBA-Nacimientos validado, asi como
oficio con el formato Reporte de Certificados
Cancelados, Extraviados y/o Robados validado, se
entera, envia mediante correo electrénico a la Persona
Capturista Responsable de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos el Reporte de la Plataforma de SINBA-
Nacimientos validado y en econémico el oficio con el
formato Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o robados validado.

23.

Jurisdiccion Sanitaria/
Persona Capturista
Responsable de la
Plataforma de SINBA-
Nacimientos.

Recibe correo electrénico con el Reporte de la
Plataforma de SINBA-Nacimientos validado y en
econdémico oficio con el formato Reporte de
Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados
validado, se entera, concreta la informacién de la
Plataforma de SINBA-Nacimientos, captura Ia
informacion del Reporte de Certificados Cancelados,
Extraviados y/o Robados en el control de registros de
la Direccion General de Informacion en Salud de la
Secretaria de Salud Federal (Excel), una vez concluido
el registro de la informacién, envia la informacién
atreves de la Plataforma de Descargas de la Direccién
General de Informacion en Salud. Archiva el oficio y el
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados
y/o0 Robados para su seguimiento y control.

24,

Direccion General de
Informacion en Salud de la
Secretaria de Salud Federal

Recibe mediante la Plataforma de Descargas la
informacion de los certificados cancelados, extraviados
y/o robados, asi como la informacién de los
Certificados expedidos en la Plataforma de SINBA-
Nacimientos.
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MEDICION:

¢ Indicador para medir la eficiencia en la expedicién y registro de Certificados de Nacimiento en el
Sistema Nacional de Informacién Béasica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).

Nimero mensual de Certificados de
Nacimiento expedidos por las Unidades
Médicas o, en su caso, por las Parteras X 100 = % de Certificados de Nacimiento

Registradas o Parteros Registrados. expedidos por Unidades Médicas
Numero mensual de Certificados de 0, en su caso, por Parteras
Nacimiento entregados a Unidades Médicas o, Registradas o Parteros
en su caso, a Parteras Registradas o Parteros Registrados.

Registrados.

Numero mensual de Certificados de
Nacimiento expedidos registrados en SINBA-

Nacimientos X 100 = % de Certificados de Nacimiento
Nimero mensual de certificados de expedidos registrados en la
Nacimiento expedidos por Unidades Médicas Plataforma de SINBA-
o, en su caso, por Parteras Registradas o Nacimientos.

Parteros Registrados.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

¢ | os nacimientos en el Estado de México, se registran en el formato Certificado de Nacimiento, la
hoja rosa se resguarda en el expediente de la madre y la hoja azul se resguarda en los archivos
de la Jurisdiccién Sanitaria.

¢ El reporte generado en la Plataforma de SINBA-Nacimientos se resguarda en la plataforma del
Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato Certificado de Nacimiento.
¢ Formato Reporte de Certificados Cancelados, Extravios y/o Robados.

e Formato Control Interno de Certificados de Nacimiento.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
Control Interno de Certificados de Nacimiento.
Objetivo: Contar con un documento que permita llevar un registro de los Certificados de Nacimiento que
las Jurisdicciones Sanitarias entregan a las Unidades Médicas o, en su caso, a las Parteras registradas o
Parteros registrados.
Distribucién y Destinatario: El formato Control Interno de Certificados de Nacimiento se genera en
original y queda en resguardado de las Jurisdicciones Sanitarias.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
y NUMERO Y NOMBRE DE LA Anotar el numero de registro y el nombre de la Jurisdiccién
JURISDICCION SANITARIA sanitaria.
5 UNIDAD Anotar el nombre de la Unidad Médica o, en su caso, de la Partera
HOSPITALARIA/PARTERA Registrada o del Partero Registrado.
3 | DOMICILIO Anotar la direccic’)‘n completa de la Unidad_Médica 0, en Su caso,
de la Partera Registrada o del Partero Registrado.
. Anotar el nimero telefénico de la Unidad Médica o, en su caso,
4 | TELEFONO de la Partera Registrada o del Partero Registrado.
Anotar la fecha (dia/mes/afio) en que se hace entrega de los
5 | FECHA DE ENTREGA Certificados de Nacimiento a la Unidad Médica o, en su caso, de
la Partera Registrada o del Partero Registrado.
Anotar con numero la cantidad de Certificados Médicos que se le
6 CANTIDADES ENTREGADAS entregan a la Unidad Médica o, en su caso, de la Partera
Registrada o del Partero Registrado.
Anotar el numero de folio progresivo de los Certificados de
7 FOLIOS Nacimiento entregados a la Unidad Médica o, en su caso, de la
Partera Registrada o del Partero Registrado.
8 TOTAL DE FOLIOS | Anotar con numero la cantidad de folios (Certificados de
RECUPERADOS. Nacimiento) recuperados.
Anotar el nombre de la Directora o Director o, en su caso, de la
9 NOMBRE DEL SOLICITANTE persona responsable de la Unidad Médica o de la Partera
Registrada o del Partero Registrado.
Asentar la firma de la Directora o Director o, en su caso, de la
10 | FIRMA persona responsable de la Unidad Médica o de la Partera
Registrada o del Partero Registrado.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados.
Objetivo: Contar con un documento que permita llevar un registro de los Certificados de Nacimiento
cancelados, asi como de los certificados reportados como extraviados y/o robados en las Unidades
Médicas del ISEM.
Distribucién y Destinatario: El Formato Reporte de Certificados Cancelados, Extraviados y/o Robados se
genera en original y queda resguardado de la Jurisdicciones Sanitarias del ISEM.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 No Anotar el numero progresivo de registro de los folios de los
) Certificados de Nacimiento (Cancelados, extraviados y/o robados).
o FOLIO Anotar el nimero de folio progresivo de los Certificados de
Nacimiento (Cancelados, extraviados y/o robados).
3 CAUSA Desgrlblr la causa _dg la cancelacion, extravio y/o robo de los
Certificados de Nacimiento.
Anotar la fecha (dia/mes/afio) de la cancelacion, extravio y/o robo de
4 FECHA o e
los Certificados de Nacimiento.
Anotar en nimero total de Certificados de Nacimiento cancelados,
5 TOTAL .
extraviados y/o robados.
Indicar el estatus de los Certificados de Nacimiento
6 ESTATUS (C.-CANCELADO; E.-EXTRAVIADO; R.- ROBADO).
7 UNIDAD MEDICA Anot.alr el nombre. d.e la Unidad Médica a la que pertenece el
Certificado de Nacimiento.
8 RESPONSABLE DE | Anotar el nombre de la persona responsable de cancelar o reportar
CANCELACION el extravio y/o el robo de los Certificados de Nacimiento.
No. OFICIO DE Anotar el numero del oficio mediante el cual se informé al
CANCELACION ENVIADO - o .
9 Departamento de Estadistica de la cancelacién, extravio y/o robo de
AL . DEPTO. DE los Certificados de Nacimiento
ESTADISTICA )
10 RESPONSABLE DE LA | Asentar el nombre y la firma de la persona responsable de la
ELABORACION elaboraciéon del reporte.
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada
persona, puesto o unidad administrativa que tienen relacion con el procedimiento, lo cual se presenta
por medio de columnas verticales. Las formas de representacion, fueron en consideracién a la

simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accién que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde vay al principio de la siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

-—
O
U

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede 0 no, identificando dos o mas alternativas de solucién.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

v

Linea Continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccidén se maneja
a través de terminar la linea con una pequefa punta de flecha y puede
ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la
cual se realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La
direccién del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones
y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién
en el procedimiento.
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Simbolo

Representa

7

insoslayable.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accidbn o reunir
determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e

deriva o hacia donde va.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del procedimiento del cual se
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Julio de 2012): Elaboracion del Procedimiento: Expedicién y Registro de
Certificados de Nacimiento en el Subsistema de Informacion sobre Nacimientos (SINAC).

Segunda Edicion (Mayo de 2021): Actualizacion del procedimiento: Expedicion y Registro de
Certificados de Nacimiento en el Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud
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Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

México.

e Departamento de Estadistica (1).

¢ Subdireccion de Atencidén Médica (1).
¢ Hospitales Generales (28).

¢ Hospitales Municipales (30).

¢ Jurisdicciones Sanitarias (19).

DISTRIBUCION

El original del Procedimiento Expedicion y Registro de Certificados de Nacimiento en el Sistema
Nacional de Informacion Basica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos), se encuentra en
resguardo del Departamento de Desarrollo Institucional del Instituto de Salud del Estado de

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente forma:
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Secretario de Salud y Director General

VALIDACION

Mtro. Francisco Javier Fernandez Clamont

Administrativa
(Rubrica)

del ISEM
(Rubrica)
Lic. I. Hiroshi Gorozpe Tanamachi Lic. Eloina Silvette Diaz Gutiérrez
Coordinador de Administracion Jefa de la Unidad de Informacion,
y Finanzas Planeacién, Programacion y Evaluacién
(Rubrica) (Rubrica)
Lic. Daniela Cortes Ordonez Lic. Héctor Rafael Ortega Robles
Jefa de la Unidad de Modernizacion Jefe del Departamento de Estadistica

(Rubrica)




Edicion: Segunda

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADOS [_— ———— —
DE NACIMIENTO EN EL SISTEMA NACIONAL DE echa: Mayo de 20

INFORMACION BASICA EN MATERIA DE SALUD Cédigo:208C0101100100S

(SINBA-Nacimientos) Pagina: XllI

€MP.-
© Manuales de Procedimientos

Procedimiento: Expedicion y Registro de Certificados de Nacimiento en el Sistema
Nacional de Informacién Basica en Materia de Salud (SINBA-Nacimientos).

Responsable de su elaboracion:

Lic. Eloina Silvette Diaz Gutiérrez.- Jefa de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y
Evaluacion.

Lic. Héctor Rafael Ortega Robles.- Jefe del Departamento de Estadistica.

Lic. Libia Ledn Ferrara.- Apoyo Administrativo del Departamento de Estadistica.

Responsable de su integracion:
Lic. Daniela Cortés Ordonez.- Jefa de la Unidad de Modernizacion Administrativa.
Lic. Jesus Rafael Pacheco Alcantara. Jefe del Departamento de Desarrollo Institucional.

Lic. Juan Ivan Cortez Pulido.- Analista del Departamento de Desarrollo Institucional.

Toluca, México
Mayo, 2021




