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1.0 OBJETIVO.

Establecer los lineamientos, politicas, estrategias, responsabilidades y procedimientos requeridos
para el registro, manejo y control del Certificado de Nacimiento, Certificado de Nacimiento
electrénico (CEN), del Subsistema de Informacién sobre Nacimientos (SINAC) y el e-SINAC con
el propésito de resguardar, proteger y garantizar el adecuado flujo de informacién para la
implementacién y operacion del Certificado de Nacimiento y el CEN en las unidades de Salud de
primer y segundo nivel de atencién de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

2.0ALCANCE

El presente documento es de observancia obligatoria para todos los servidores publicos adscritos
a SESEQ, que en el desempefio de sus funciones, estén involucrados en el manejo, llenado,
registro, certificaciéon, resguardo, control del Certificado de Nacimiento, el Certificado de
Nacimiento Electronico (CEN), del Subsistema de Informacién sobre Nacimientos y el e-SINAC
en el Estado de Querétaro.

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Vigencia a partir de: Firma por autoridades

Acta: Documento en que se da constancia de los hechos, acuerdos y decisiones efectuadas en
la celebracion de una reunion, y que es redactada por la persona autorizada para hacerlo.

Acta circunstanciada de hechos: Documento derivado de un evento o auditoria en el que se
hacen constar los hechos.

CEN: Certificado Electrénico de Nacimiento. Se expide a través de un sistema electrénico unico y
exclusivo que forma parte del Subsistema de Informacion sobre Nacimientos del Sistema
Nacional de Informacién en Salud.

Certificado: Documento de acreditacion emitido por una entidad o un particular debidamente
autorizado garantizando que determinado dato pertenece realmente a quien se supone.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Certificado de Nacimiento: (CN) Formato Unico nacional establecido por la Secretaria de Salud
Federal, de expedicion gratuita y obligatoria, con caracter individual e intransferible, que hace
constar el nacimiento de un nacido vivo y las circunstancias que acompaniaron el hecho.
Certificante: Persona autorizada para registrar datos y dar constancia de la autenticidad de los
mismos. En el caso que nos ocupa, se constituyen como certificantes autorizados para llenar el
Certificado de Nacimiento las siguientes personas: médico con cédula profesional que atiende al
nacido vivo; partera tradicional registrada por alguna institucién del sector salud que atiende el
parto y al nacido vivo; personal de unidades méviles de instituciones publicas del sector salud. En
los hospitales que cuenten con e-SINAC los certificantes deberan contar con Firma Electrénica
Avanzada.

CLUES: Clave Unica de Establecimientos de Salud.

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

DGIS: Direccién General de Informacién en Salud, de la Secretaria de Salud.

eSINAC: Sistema electrénico establecido y administrado por la DGIS, que forma parte del
componente de nacimientos del Sistema Nacional de Informacién en Salud, mediante el cual de
manera Unica y exclusiva se expide y valida un CEN.

Establecimiento para la atencion médica: Todo aquel establecimiento publico, social o privado,
fijo o mévil cualquiera que sea su denominacién, que preste servicios de atencién médica, que
cuente con CLUES.

Flujo de informacion: Definicion de criterios y parametros generales que establezcan y
garanticen las responsabilidades y actividades de recoleccion, circulacion, acceso y guarda de la
informacién, asi como la adecuada calidad de la misma.

Nacido vivo: Es la expulsién o extraccidon completa del cuerpo de la madre, independientemente
de la duracibn del embarazo, de un producto de la concepcidon que, después de dicha
separacion, respire o de cualquier otra sefal de vida, como latidos del corazén, pulsaciones del
cordén umbilical o movimientos efectivos de contraccién voluntaria, tanto si se ha cortado o no el
cordén umbilical y esté o no desprendida la placenta (OMS).

Secretaria: Secretaria de Salud de la Administracién Publica Federal.

Sello electronico: Se refiere al elemento que valida un servicio electrénico. También conocido
como sello digital. Para el CEN es un elemento légico que garantiza la certeza de la fecha, hora,
procesamiento y representatividad institucional de un CEN expedido, este debe ser equivalente al
logotipo institucional, debe sustituir con la misma validez funcional y juridica a los sellos de goma
y debe validar la autenticidad de un CEN mediante el eSINAC.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SINAC: (Subsistema de Informacién sobre Nacimientos) Forma parte del Sistema Nacional de
Informacién en Salud para la generacion de estadisticas reales y oportunas sobre el nimero de
nacimientos que ocurren en el pais.

Unidades Administrativas: Se refiere a: Coordinacion General, Coordinacion Juridica,
Coordinacién Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subdireccién de Adquisiciones, Organo Interno
de Control, Subcoordinacién General Médica, Direccién de Servicios de Salud, Jurisdicciones
Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPACITS, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Direccién
de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de Transfusién Sanguinea
(CETS), Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM),
Direccion de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP),
Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de Planeaciéon, Direccion de Finanzas,
Direccion de Recursos Humanos, Subdirecciones, departamentos, centros de salud y unidades
de atencion pertenecientes a SESEQ.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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4.0POLITICAS

4.1 Es responsabilidad y obligacion de todo el personal de rama médica, paramédica y
administrativa involucrado en la emision, llenado, registro, certificado, manejo y control de los
certificados de nacimiento, dar cumplimiento al presente procedimiento e instrucciones de
trabajo relacionadas.

4.2 SESEQ debera recibir anualmente de la DGIS los Certificados de Nacimiento foliados, para
el registro de los nacidos vivos en el Estado de Querétaro.

4.3 La distribucion de los Certificados de Nacimiento debera realizarse bajo un estricto control de
folios, asegurando que tanto las unidades médicas como las parteras tradicionales
registradas y las unidades moviles dispongan de formatos suficientes para garantizar la
certificacion de los nacimientos de su area de responsabilidad.

4.4 La informacion vertida en los formatos del Certificado de Nacimiento debera ser capturada en
el programa desarrollado por la DGIS para este fin.

4.5 La DGIS es la Unica instancia autorizada para modificar en caso de ser necesario, el
programa de captura, teniendo la obligacién de informar y enviar a las entidades federativas
e instituciones del sector salud las actualizaciones o cambios realizados al mismo.

4.6 Los hospitales que implementen y manejen el e-SINAC para la emision del Certificado
Electrénico de Nacimiento (CEN), deberan:

4.13.1 Asegurar la infraestructura tecnoldgica, recursos y condiciones necesarias para su
operacion y respaldo correspondiente.

4.13.2 Acatar lo estipulado en los lineamientos de operaciéon del Certificado Electrénico de
Nacimiento estableciendo al interior de la unidad los roles y responsabilidades que requiere
el sistema para su correcto funcionamiento, tales como el del administrador, certificadores,
capturista CEN, Capturista CN, debiendo contar para los roles antes mencionados con una
clave de usuario para su acceso y ser previamente capacitados.

4.7 Toda persona autorizada por Servicios de Salud del Estado de Querétaro, para expedir un
Certificado de Nacimiento debera estar capacitada para su correcto llenado y para efectos de
las disposiciones juridicas aplicables siendo considerada responsable de la informacion
contenida en el mismo.

4.8 El Certificado de Nacimiento tendra una vigencia de 6 meses a partir de su expedicién
para ser canjeado por la respectiva Acta de Nacimiento en las Oficialias del Registro Civil. En
caso de que los familiares no realicen dicho tramite en el tiempo establecido, deberan acatar
los lineamientos que establezca la oficina del registro civil en el Estado.

4.9 El Certificado de Nacimiento solo se utiliza para certificar nacimientos ocurridos a partir
de septiembre del 2007, por lo que por ningiin motivo amparara nacimientos ocurridos con
anterioridad, para estos casos las Oficialias del Registro Civil son las Unicas facultadas para
realizar estos tramites y generar las constancias correspondientes.

4.10 Por ninglin motivo se debe comercializar el Certificado de Nacimiento ni condicionar su
entrega, la contravencion a lo dispuesto en los lineamientos y en el presente procedimiento
sera sancionado conforme a las penas a que se hagan acreedores de conformidad a lo
establecido en la legislacion penal vigente, y tratdndose de servidores publicos ademas de lo
sefialado en la Ley de Responsabilidad Administrativa correspondiente.

4.11 Para la expedicion de los Certificados de Nacimiento es indispensable que el certificante
corrobore el nacimiento, el vinculo madre-hijo, verificado la identidad de la madre mediante
una identificacion oficial o documento oficial.

4.12 El personal certificante debera asegurarse de llenar adecuadamente el Certificado de
Nacimiento en su totalidad de acuerdo a los datos requeridos y establecidos en la Instrucciéon
de trabajo para el llenado y cancelacion del Certificado de Nacimiento (U430-DP-P05-IT02).

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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4.13 En caso de que el hospital utilice e-SINAC, el certificador debera registrar en el sistema
la informacién correspondiente, debiendo de firmar el CEN con su Firma Electrénica
Avanzada.

4.14 Los CEN deberan de contar con el Sello Electrénico que identifique al Hospital o
unidad de salud emisora del certificado. Una vez asignado el sello, el CEN no puede ser
modificado o alterado ya que la firma del certificador y el sello electrénico dan certeza de la
autenticidad del CEN.

4.15 Deberan verificarse los requisitos para la expedicion a fin de considerar un Certificado de
nacimiento como valido en la U430-DP-P05-IT02 Instruccion de trabajo para el llenado y
cancelacion del Certificado de Nacimiento.

4.16 En caso de robo, extravio o destruccion del Certificado de Nacimiento o el CEN, se
deberan acatar las actividades descritas en la U430-DP-P05-IT03 Instruccién de trabajo para
reposicion por robo o extravio del Certificado de nacimiento.

417 Para el manejo, control y uso del Certificado de nacimiento, deberan consultar la U430-
DP-P05-ITO1 Instruccién de trabajo para manejo, control y uso del Certificado de nacimiento.

4.18 El Certificado de Nacimiento original, debera ser entregado a la madre del recién nacido,
para que lo presente en las oficinas del Registro Civil como prueba documental de la
ocurrencia del hecho y pueda obtener de esta forma su respectiva Acta de Nacimiento. Al
entregar el Acta de Nacimiento, la Oficialia del Registro Civil recogera a la madre el
certificado original y le imprimira el sello con la leyenda “Registrado”, resguardandolo en el
apéndice respectivo.

4.19 En caso de desamparo por fallecimiento de la madre, el Certificado debera ser entregado
al padre del nacido vivo o a los familiares (de preferencia directa) do su p y la relacién con
lamadre- O @ la instancia que haya asumido la responsabilidad del nacido vivo.

4.20 Los Certificados de Nacimiento se deberan conservar seis afios, un afio que
corresponde a la etapa activa (inicia a partir de la creacién o recepcion del documento
original a la madre) y cinco afios en tiempo en archivo conservacién, a fin de contar con los
mismos en caso de ser requeridos por la madre o por informacién requerida por alguna
autoridad judicial o administrativa, al término de este tiempo se determina su destruccion.

4.21 Los CEN registrados en el e-SINAC deberan conservarse en los archivos electrénicos
por un afio en un ambiente transaccional y por seis afios en un ambiente de resguardo
histérico, debiendo de mantenerse a disposicion para los fines que correspondan de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

5.0RESPONSABILIDADES

5.1 Coordinacion General
5.1.1 Dirigir y coordinar la organizacioén y el funcionamiento de las unidades de salud que
manejen el Certificado de Nacimiento y la informacién contenida en los mismos como
parte del Sistema de Informacién en Salud dentro del Sector Salud en el Estado.

5.2 Subcoordinacion General Médica.
5.2.1 Vigilar se dé cumplimiento a los lineamientos, manuales y procedimientos que establezca
la DGIS referentes al manejo del Certificado de Nacimiento, al SINAC y eSINAC como
parte del Sistema de Informacién en Salud.

5.3 Subcoordinacion General Administrativa.
5.3.1 Vigilar la existencia de insumos necesarios para la correcta operaciéon, manejo y control
del Certificado de Nacimiento, CEN, SINAC y eSINAC.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.4 Direccion de Planeacion
5.4.1 Supervisar que el Departamento de Evaluacion Estatal y Control de Informacién
Estadistica, ejecute las medidas necesarias para el uso y control eficiente y eficaz de los
Certificados de Nacimiento, SINAC y eSINAC.
5.4.2 Mantener informado al Coordinador General, al Subcoordinador General Médico y
Administrativo de cualquier eventualidad relacionada en la materia.
5.4.3 Aprobar y suscribir el formato de robo, extravio o destruccién de certificado de nacimiento.

5.5 Departamento de Evaluacion Estatal y Control de Informacién Estadistica.

5.5.1 Es el responsable ante la DGIS del estricto control y uso adecuado de los Certificados de
Nacimiento foliados. De la misma manera todo establecimiento de SESEQ o persona
encargada en la distribucion de Certificados de Nacimiento, es a su vez responsable del
estricto control y uso adecuado de los Certificados de Nacimiento foliados que le hayan
sido asignados.

5.5.2 Establecer los procedimientos, instrucciones de trabajo y lineamientos necesarios para la
correcta operacion, manejo y control del Certificado de Nacimiento y del Subsistema de
Informacién sobre Nacimientos (SINAC y e-SINAC). Asi mismo capacitara y difundira a
los hospitales, centros de salud y unidades los manuales de implementacion, instalacion,
operacién del programa de captura, difundiéndolos a través del repositorio estadistico de
SESEQ.

5.5.3 Coordinar, el trabajo de captura y recolecciéon de informaciéon en coordinaciéon con las
jurisdicciones sanitarias, los hospitales, las unidades médicas privadas y las instituciones
del sector salud con presencia en la entidad, a fin de recibir sus bases de datos los
primeros cinco dias habiles de cada mes.

5.5.4 Establecer las relaciones correspondientes con el Registro Civil, instituciones, érganos,
organismos hospitales y unidades de salud pertenecientes al sector salud del Estado, tanto
publica como privada con la finalidad de apegarse a lo establecido por nivel federal en la
materia.

5.5.5 Concentrar, resguardar, distribuir y controlar su distribucién en las diferentes unidades del
sector salud en el Estado de Querétaro.

5.5.6 Validar e integrara de acuerdo con el afio calendario los cortes mensuales, que debera
realizar la entidad el dltimo dia de cada mes en una base de datos Estatal, misma que
deberan enviar de acuerdo al calendario anual que establezca la DGIS.

5.5.7 Recibir anualmente los formatos que determine la Secretaria de Salud Federal a través de
la DGIS para el Certificado de Nacimiento.

5.5.8 Concentrar, resguardar, distribuir y controlar su distribucién en las diferentes unidades del
Sector Salud en el Estado de Querétaro, garantizando el volumen necesario semestral para
cubrir la totalidad de nacidos vivos en el Estado.

5.5.9 Planear, distribuir y coordinar con las jurisdicciones sanitarias con el apoyo de todas las
instituciones del sector salud (IMSS, ISSSTE, PEMEX, SEDENA, SEMAR, privados, etc.) lo
siguiente:

5.5.9.1 Conocer las estimaciones de nacidos vivos a nivel Estatal y Municipal.

5.5.9.2 l|dentificar el promedio de partos atendidos en las unidades hospitalarias a través de los
registros oficiales de cada institucion.

5.5.9.3 Estimar el promedio de partos atendidos fuera de unidades médicas.

5.5.10 Capacitar al personal certificante y todo aquel relacionado en el manejo, expedicion,
registro y control de los Certificados de Nacimiento, CEN, SINAC y e-SINAC en las
diferentes unidades de Salud pertenecientes al Sector Salud en el Estado.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.5.11 Mantener actualizada la relacion de unidades de atencién médica mediante el
directorio de unidades con CLUES.

5.5.12 Mantener actualizada la informacién referente a las estimaciones de nacidos vivos a
nivel estatal y municipal, para fines epidemiolégicos y estadisticos para la planeacion,
asignacion de recursos y evaluacion de los servicios de atencion a la salud y de los
programas implementados en el Sistema Nacional de Salud.

5.5.13 Coordinar la captura en SINAC de los certificados de nacimiento, de acuerdo a las
fechas establecidas para entrega de informacién con sus bases de datos a mas tardar el
dia 15 de cada mes.

5.5.14  Integrar y validar mensualmente la informacioén del SINAC y del e-SINAC de cada una
de las Unidades en la base de datos Estatal, la cual debera enviar a la DGIS en base al
calendario anual de entrega de informacién de la misma.

5.5.15 Conocer y mantener actualizada y disponible la informacién referente al promedio de
partos atendidos en las unidades hospitalarias a través de los registros oficiales de cada
institucion, asi como también los partos atendidos fuera de unidades médicas.

5.5.16  Generar semestralmente el programa de distribuciéon de los formatos del Certificado de
Nacimiento a las unidades hospitalarias de todas las instituciones publicas y privadas del
Sector Salud en el Estado de Querétaro, apoyandose con las Jurisdicciones Sanitarias.

5.5.17  Distribuir los Certificados de Nacimiento, registrando en el contra recibo los folios
entregados, verificando que estos mismos hayan sido utilizados y capturados en el SINAC,
para las entregas subsecuentes de formatos.

5.5.18 Mantener actualizado el inventario de formatos de Certificado de Nacimiento foliados
asi como de los distribuidos a las diferentes unidades del Sector Salud en el Estado.

5.5.19  Atender, dar aviso y seguimiento de los folios extraviados o robados, para los que ya
la unidad administrativa correspondiente realizo el levantamiento del acta circunstanciada
de hechos, y dio aviso a la fiscalia, por lo que con estos documentos procedera a dar aviso
a la Oficialia del Registro Civil a fin de que se boletinen los folios extraviados, asentando la
cantidad y numeros de folios de los Certificados faltantes.

5.5.20 Recibir mensualmente los oficios 0 memos con los nimeros de folios cancelados, con
los certificados cancelados (original y las dos copias) y motivos, a fin de proceder a su
destruccion mediante acta administrativa informando a la DGIS de su destruccién y con
aviso al Registro Civil para boletinar los folios cancelados.

5.5.21  Suspender la entrega de formatos cuando se detecten anomalias en su uso, manejo o
desviaciones con respecto a los lineamientos establecidos y demas disposiciones juridicas
aplicables o en su caso por calidad deficiente de la informacién contenida en los
certificados por parte de cualquier certificante de forma temporal o definitiva.

5.5.22 Recibir mensualmente por medio electrénico de las areas de estadistica de las
unidades administrativas el estatus que guardan cada Certificado de Nacimiento.

5.5.23 Elaborar y revisar el formato de robo, extravio o destruccién de certificado de
nacimiento.

5.6 Unidad Administrativa (Hospital, Jurisdiccion Sanitaria —-Centros de Salud-) Director de
la Unidad de Salud.
5.6.1 Administrar los Certificados de Nacimiento determinados para la Unidad o Jurisdiccion
Sanitaria a su Cargo, asi como la informacién contenida en el SINAC y en e-SINAC.
5.6.2 Firmar las copias de los Certificados que soliciten los familiares que presenten una
Constancia de Hechos emitida por la Fiscalia del Estado por extravio, posterior a ser
verificado el nacimiento en la unidad.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Administrador de la Unidad Administrativa
5.6.3 Gestionar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento del SINAC, eSINAC y el
suministro y distribucién de los Certificados de Nacimiento.

Encargado o Responsable de Estadistica en la Unidad Administrativa.

5.6.4 Capacitar al personal de salud sobre el llenado correcto del Certificado de Nacimiento en
cualquiera de sus modalidades (fisica o electrénica).

5.6.5 Supervisar que el personal de salud realice los certificados y cumpla con la informacion
requisitada en los mismos.

5.6.6 Generar y registrar con evidencia documental sobre las supervisiones realizadas dentro de
la unidad bajo su responsabilidad.

5.6.7 Controlar los folios de los formatos de Certificado de Nacimiento, manteniendo los
controles necesarios para asegurar el buen uso de los mismos.

5.6.8 Recibir mensualmente y conservar en su poder los comprobantes utilizados de los
Certificados de Nacimiento foliados.

5.6.9 Supervisar periédicamente a los diferentes servicios y unidades que manejen certificados
de nacimiento, de manera aleatoria sobre el uso y llenado correcto de los mismos, dejando
evidencia documental.

5.6.10 Mantener informado al Director de la unidad y al Departamento de Evaluacion Estatal y
Control de Informacién Estadistica., sobre las inconsistencias presentadas.

5.6.11  Entregar mensualmente en medio electrénico al Departamento de Evaluaciéon Estatal y
Control de Informacién Estadistica., un listado con el estatus que guarda cada folio de CN
(en resguardo, cancelado, extraviado o robado)

Certificantes (médico con cédula profesional y partera registrada)

5.6.12 Contar con los datos necesarios de la madre y del recién nacido para llenar el
Certificado de Nacimiento completo, dentro de las primeras 24 horas de ocurrido el evento.

5.6.13  Requisitar el Certificado de Nacimiento, en apego al Manual de llenado del Certificado
de nacimiento emitido por la DGIS, unicamente con boligrafo, con letra de molde sin
abreviaturas.

5.6.14  Colocar un solo digito en cada espacio, en caso de desconocerla informacion elegir “se
ignora”.

5.6.15 Corroborar antes de su expediciéon siendo indispensable que el certificante haya
corroborado el nacimiento, el vinculo madre-hijo(a) y haya verificado la identidad de la
madre mediante una identificaciéon oficial, o a falta de esta ultima, con el documento
respectivo expedido por la autoridad competente (Delegado o Jefe Municipal, Comisariado
Ejidal, Consulado, etc.)

5.6.16 Previo a la firma de la madre, revisar el contenido del Certificado y manifestar su
conformidad con la informacién anotada. Cuando la madre no sepa leer y escribir, el
certificante debe dar lectura completa del Certificado, a fin de que ella conozca y apruebe la
informacion registrada en el mismo.

5.6.17  Utilizar el apartado de la “Fe de Erratas” a reverso del fomato €N Caso de equivocacion, en
caso de rebasar el total de errores, elaborar un nuevo certificado.

5.6.18 Plasmar su firma autégrafa en el espacio correspondiente, haciendo constar que es el
(la) responsable de la informacién contenida en cada uno de los 3 tantos del documento.

5.6.19 Para el CEN, el certificante firmara el mismo electronicamente, de acuerdo a lo
establecido en el eSINAC.

5.6.20 Revisar y apegarse a las actividades descritas en las Instrucciones de trabajo U430-
DP-PO5-ITO1 Instruccién de trabajo para manejo, control y uso del Certificado de

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Nacimiento, U430-DP-P05-IT02 Instruccién de trabajo para el llenado y cancelaciéon del
Certificado de Nacimiento, U430-DP-P05-ITO3 Instruccién de trabajo para reposiciéon por
robo o extravio del Certificado de Nacimiento.

Personal no autorizado para la certificacion y que haya atendido el parto.

5.6.21 En caso de que la partera 0 madrona no esté registrada, o no sepa leer y escribir, el
nacimiento debera registrarse en la unidad de salud mas cercana, o bien a través del
personal de las unidades moviles, los cuales expediran el Certificado de Nacimiento
debiendo recibir de la madre lo siguiente:

5.6.21.1 La madre debera presentar al menor,

5.6.21.2 Identificacién oficial,

5.6.21.3 Constancia de hechos emitida por la autoridad civil de la localidad (Delegado o Jefe
Municipal, Comisario Ejidal, etc.) con dos testigos y sus datos generales.

5.6.21.4 En caso de fallecimiento materno los familiares deben cumplir con los mismos
requisitos ademas de presentar el certificado o acta de defuncién de la madre.

5.7 Personal de Trabajo Social de la Unidad Administrativa.

5.7.1 Orientar e informar a la madre que este documento no sustituye al acta de nacimiento, por
lo que no debe ser utilizado como complemento para fines legales o administrativos y que
en caso de no ser derechohabiente de ninguna institucion de seguridad social, el nacido
vivo tiene derecho a su afiliacién al Seguro Popular, para lo cual puede acudir para su
afiliacion al Seguro Popular con su Certificado de Nacimiento en original.

5.7.2 Entregar a la madre del recién nacido el Certificado de Nacimiento original, explicando a la
madre la necesidad de presentarlo ante el Registro Civil para obtener el Acta de Nacimiento
respectiva.

Orientar a la madre (o familiares) que soliciten una copia Certificada del Certificado de

Nacimiento, refiriéndolas al al Departamento de Evaluacién Estatal y Control de Informacion

Estadistica de acuerdo a la U430-DP-P05-IT03 Instruccion de trabajo para reposicién por robo

o extravio del Certificado de Nacimiento.

6.0PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS RELACIONADOS

U430-DP-P05-1T01 Instruccion de trabajo para manejo, control y uso del Certificado de
Nacimiento.

U430-DP-P05-1T02 Instruccion de trabajo para el llenado y cancelacién del Certificado de
Nacimiento.

U430-DP-P05-IT03 Instruccion de trabajo para reposicion por robo o extravio del Certificado
de Nacimiento.

Anexo 1. Versién impresa del Certificado de Nacimiento, original.

Anexo 2. Copia rosa y azul del Certificado de Nacimiento.

Anexo 3. Representacion impresa de la Version Electrénica del Certificado de Nacimiento.
Manual de llenado del Certificado de Nacimiento. Subsistema de Informacién sobre Nacimientos
(SINAC).

Lineamientos de Operacion del Certificado Electrénico de Nacimiento

Identificacion oficial (Credencial INE, pasaporte, VISA, cédula profesional)

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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7.0REFERENCIAS

Ley General de Salud.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Ley de la Administraciéon Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.

Reglamentos de los Registros Civiles de las entidades federativas.

Reglamento interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Lineamientos de Operacién del Certificado Electrénico de Nacimiento.

Lineamientos de Protecciéon de Datos Personales del IFAL.

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004 en Materia de Informacién en Salud.
NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.

Manual de Implementacion del Certificado de Nacimiento

Manual de llenado del Certificado de Nacimiento Modelo 2015. Subsistema de Informacién sobre
Nacimientos (SINAC).

Bases de Colaboracion suscritas por la Secretaria de Gobernacién y Secretaria de Salud para
realizar acciones que garanticen el registro inmediato de los nacimientos y defunciones que
ocurran en el territorio nacional.

Acuerdo que modifica el diverso por el que se dan a conocer los modelos que se utilizaran como
formatos para la expedicién del certificado de nacimiento.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el registro de hechos, respecto del robo o
extravio de placas o tarjetas de circulacion de vehiculos de motor, teléfonos celulares,
documentos personales, certificados parcelarios y credenciales de portacion de arma de fuego;
de robo o dafios de medidores de energia eléctrica, agua o algin otro fluido; asi como robo,
extravio o destruccion de certificados de nacimiento; siempre que no estén relacionados con
hechos constitutivos de diverso delito.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para distribucion y control de los Certificados de Nacimiento.

RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Act.

Verificar de acuerdo a los nacimientos estimados y la informacién
registrada en el Sistema Nacional de Informacién en Salud, la

L cantidad necesaria de Certificados de acuerdo a los Nacimientos
DGIS del Estado de Querétaro.
2 Enviar anualmente CN a Servicios Estatales de Salud (SESEQ)
dependiente de la Secretaria de Salud del Estado de Querétaro.
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Recibir formatos de Certificado de Nacimiento foliados. Relacionar

3 de acuerdo a la cantidad requerida por Hospital, Jurisdiccion
Departamento e Sanitaria 6 unidad de salud.
(E;\éi':sflén BREES d)e( 4 Convocar unidades administrativas para la recepcion de folios
§ para su resguardo y utilizacién.
Informacién
Estadistica. Elaborar semestralmente el vale resguardo, registrando el folio de
5 inicio y final con los formatos a entregar, solicitando a la unidad
resguardante su firma para control.
6 Recibir formatos y vale resguardo, verifica numeracion y firma de
recibido.
7 Verifica programacioén de distribuciéon a unidades de salud bajo su
cargo y otras instituciones.
Unidad Administrativa 8 Elabora vales resguardo para distribucion con folio de inicio y fin.
Area de Estadistica.
9 Registra en SINAC, los CN emitidos y entregados, asi como los
folios con los formatos cancelados, acomoda y archiva.
Elabora el Informe mensual del estatus que guardan los CN al
10 |Departamento de Evaluacion Estatal y Control de la Informacion
estadistica, sobre los folios utilizados y cancelados.
11 Integrar y validar la informacién de cada unidad en la base de
Departamento de datos Estatal.
Evaluacién Estatal y
Control de Ingresa la informacién en el sitio de descargas de la DGIS e indica
Informacién 12 |via electrénica.
Estadistica. ;
Fin.
DIAGRAMA

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Procedimiento para distribucion y control de los Certificados de Nacimiento
Departamento de Evaluacion 2 =4 % ;
DGIS Estatal y Control de Unidad Admmlsgra_nva. Area de
3 Estadistica
Estadistica
h
Verfica de acuerdo a
nacimientos estimados,
cantidad necesana para
ol Estado
¢
Fanda "‘“"":" Recibir folindos, separa de
Naci Foliados acuerdo a cada unidad.
Convocar a s unidades para
entrega de Certificados foliados
Elabor: mente
rnsguil:; :ggu};. el Rachy s ;"""' o
Venficar programacion de distribucidn a
Archiva resguasdos unidades bajo su cargo y otras enbdades.
Elaborar vales para distribucén |
egistrar en SINAC, los CN
¥ porla
Acomodar y archivar los CN utiizados.
int
ki o e || B ol e o s o cose
Ingresa la informacion en el sitio de
descargas de la DGIS e indica via
electronica .
:
&
2
3
9.0CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Octubre 2017 Elaboracion, actualizacién y mejora del procedimiento.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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10. ANEXOS

Anexo 1. Version impresa del Certificado de Nacimiento, original.
Viernes 17 de abril de 2015 DIARIO OFICIAL (Sexta Seccion) 3
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Anexo 2. Copia rosa y azul del certificado de Nacimiento.
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Anexo 3. Representacion impresa de la Version Electrénica del Certificado de Nacimiento.

Viermes 17 de abril de 2013 DIARIO OFICIAL (Sexta Seccion) 9
ANEXO 2. REPRESENTACION IMPRE SA DE LA VERSION ELECTRONICA DEL CERTIFICADO DE
NACIMIENTO
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