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5.- PROCEDIMIENTO PARA EL DISEÑO, IMPRESIÓN, DISTRIBUCIÓN

Y CONTROL DE CERTIFICADOS DE NACIMIENTO, DEFUNCIÓN Y MUERTE FETAL
1.0 Propósito

1.1. Contar con formatos primarios de uso nacional homogéneos para la captación de información de hechos vitales como son los nacimientos, las defunciones y las muertes fetales e impresión, distribución y control del uso de formatos de certificados.

2.0 Alcance
2.1. A nivel interno: A la Subdirección de Integración y Difusión de Información.
2.2. A nivel externo: Al personal médico de salud de todo el país de las distintas instituciones públicas y privadas, autorizado para expedir certificados, así como a las áreas de epidemiología, de planeación y estadística de las 31 Secretarías Estatales de Salud y de la Secretaría de Salud del Distrito Federal encargados del manejo de estos formatos.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1
La Dirección General de Información en Salud será la responsable del diseño, impresión, distribución y control de los formatos de defunción, nacimiento y muerte fetal, los cuales podrán ser consultados por el público en general de las siguientes maneras (bases de datos, cuadros o publicaciones).
3.2.
La Dirección General de Información en Salud y sus diferentes áreas serán las responsables y estarán en concordancia con la normatividad emitida por la Secretaría de Salud en su Ley General de Salud y Reglamentos, Decretos y Acuerdos correspondientes y corresponde al Comité Técnico Especializado Sectorial en Salud conformado por IMSS, ISSSTE, PEMEX, SEDENA, SEMAR, DIF, Asociaciones Nacional y Mexicana de Hospitales Privados, RENAPO, INEGI y CONAPO y en colaboración con las 31 Secretarías Estatales de Salud y de la Secretaría de Salud del Distrito Federal, el diseño y modificaciones a dicho formato.
3.3.
El llenado de los certificados estará en concordancia con lo que establece la NOM-040-SSA-2004 en Materia de Información en Salud y otras normas oficiales mexicanas  afines publicadas  por la Secretaría de Salud, así como el uso de clasificaciones internacionales que nuestro país adopte siguiendo las recomendaciones de la Organización Mundial de la Salud para la clasificación de defunciones.

3.4
La distribución y control de los certificados a nivel nacional estará a cargo de la Dirección General de Información en Salud, y a nivel estatal por las 31 entidades federativas y el Distrito Federal conforme a las disposiciones que elabore la Dirección General de Información en Salud, entre ellas, el Manual del Sistema Epidemiológico y Estadístico de las Defunciones y el Manual del Sistema de Información sobre Nacimientos.

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración de certificados.
	1.1 Elabora propuesta de formatos o solicitud de  modificaciones al formato vigente.

1.2 Consensa formatos con contrapartes institucionales y estatales.

1.3 Propone formato a utilizar el siguiente año o período.
· Propuesta
	Dirección General de Información en Salud.

	2.0 Registro ante órganos normativos.
	2.1 Informa al Comité de Normalización de la actualización de formatos para su revisión por las áreas normativas respectivas.

2.2 Solicita a la Dirección General de Asuntos Jurídicos actualización de Decreto o Acuerdo Secretarial.

2.3 Solicita publicación de nuevos formatos en el DOF.
· Solicitud
	Dirección de Coordinación, Normatividad y Difusión
Subdirección de Integración y Difusión de Información
Departamento de Difusión de Información

	3.0 Impresión y presupuestación.
	3.1 Elabora estimaciones de tirajes.

3.2 Incluye tiraje en el programa editorial del año.

3.3 Solicita cotizaciones.

3.4 Elabora PAT editorial de certificados.

3.5 Envía calendario y presupuesto para aprobación a la DGIS.

3.6 Solicita recursos financieros para impresión.

3.7 Realiza reserva de recursos.

3.8 Elabora formato único de adquisiciones (FUA).

3.9 Aprueba calendario y presupuesto.

3.10 Ordena la elaboración de certificados.
· Cotizaciones, Formato
	Coordinación Administrativa



	4.0 Preparación de archivo para imprenta.
	4.1 Elabora original mecánico para impresión.

4.2 Prepara originales mecánicos con archivos.

4.3 Solicita FUA y reserva presupuestal a coordinación administrativa.

4.4 Solicita impresión a la Dirección General de Comunicación Social (DGCS).
· Formato
	Dirección General de Información en Salud.

	5.0 Revisión y aprobación de pruebas finas.
	5.1 Recibe de la DGCS y envía a los productores de certificados la prueba fina de imprenta para su revisión.

5.2 Recibe y revisa el certificado(s).

5.3 Solicita en su caso una segunda prueba de impresión.

5.4 Autoriza impresión definitiva.
· Certificado
	Dirección de Coordinación, Normatividad y Difusión

Subdirección de Integración y Difusión de Información
Departamento de Difusión de Información 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Supervisión de impresión.
	6.1 Da seguimiento y vigila los procesos de impresión y acabados.
	Dirección de Coordinación, Normatividad y Difusión

Dirección de Información Sobre Necesidades de Salud y Población


	7.0 Recepción de impresos.
	7.1 Recibe tiraje. ¿Procede?

No. Regresa a la imprenta para su corrección, a la etapa 4.0
Si: Hace entrada a bodega y continua procedimiento

· Certificados
	Dirección de Coordinación, Normatividad y Difusión

Dirección de Información Sobre Necesidades de Salud y Población



	8.0 Distribución de formatos.
	8.1 Solicita guías para envío.

8.2 Elabora oficios.

8.3 Arma paquetes y envía a las entidades federativas e Institutos Nacionales de Salud.

8.4 Verifica su correcta recepción.

8.5  Recibe, autoriza y distribuye solicitudes extraordinarias de certificados.
· Oficios
	Dirección de Información Sobre Necesidades de Salud y Población



	9.0 Control de folios.

	9.1 Recibe actas de cancelación de folios de los estados e institutos.

9.2 Da seguimiento a las actas de los estados e instituciones que amparan folios de formatos mal utilizados o extraviados.

9.3 Avisa a las demás entidades federativas sobre los folios de formatos extraviados o robados.

9.4 Cancela formatos no utilizados.

9.5 Elabora acta de baja de formatos.

9.6 Envía a Almacenes Generales los certificados para baja o destrucción.
· Oficio
	Dirección de Información Sobre Necesidades de Salud y Población

	10.0 Registro de información confidencial contenida en estos formatos.
	10.1 Registra ante la unidad administrativa competente las variables consideradas confidenciales.

10.2 Vigila que el manejo y difusión de información de estos formatos se dé conforme a los lineamientos de confidencialidad vigentes.
· Formatos
	Dirección General de Información en Salud.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Difusión de información.
	11.1 Difunde la información general sobre el uso y accesibilidad de estos formatos.

11.2 Difunde datos generados de estos formatos a través de medios electrónicos.
TERMINA 
	Dirección de Coordinación, Normatividad y Difusión

Subdirección de Integración y Difusión de Información
Departamento de Difusión de Información


5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección General de

Información en Salud
	Dirección de Coordinación, Normatividad y Difusión/ Dirección de Información Sobre Necesidades de salud y Población.
	Coordinación Administrativa

	
	
	


5.0
Diagrama de Flujo 

	Dirección General de

Información en Salud
	Dirección de Coordinación, Normatividad y Difusión, Dirección de Información Sobre Necesidades de salud y Población.
	Coordinación Administrativa

	
	
	


6.0 Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Ley General de Salud
	No aplica

	6.2 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	6.3 Manual de Organización Específico de la Dirección General de Información en Salud vigente.
	No aplica

	6.4 Guía Técnica para la Elaboración de Manuales Procedimientos de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	6.5 NOM – 040- SSA2 – 2004 en Materia de Información en Salud
	No aplica

	6.6 Decreto o Acuerdo Secretarial por el que se dan a conocer los formatos de certificados
	No aplica

	6.7 Diario Oficial de la Federación de publicación de Decreto
	No aplica

	6.8 Manuales para el llenado de certificados
	No aplica

	6.9 Manuales de los subsistemas
	No aplica

	6.10 Oficios y normatividad emitidos por la DGTI
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	7.1 Decreto por el que se dan a conocer los formatos vigentes.
	Permanente
	Dirección General de Información en Salud.
	No aplica

	7.2 Modelos formatos utilizados (histórico).
	Permanente
	Dirección General de Información en Salud.
	No aplica

	7.3 Oficios por el que se dan a conocer los formatos de certificados.
	5 años
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
	No aplica

	7.4 Oficios que amparan la distribución de certificados.
	5 años
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
	No aplica

	7.5 Inventario de distribución de certificados.
	5 años
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
	No aplica

	7.6 Negativos para impresión.
	5 años
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
	No aplica

	7.7 Actas de folios cancelados.
	5 años
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
	No aplica

	7.8 Actas de fólios extraviados o robados.
	Permanente
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
	No aplica

	7.9 Oficio de baja de formatos.
	5 Años
	Subdirección de Integración y Difusión de Información.
	No aplica


8.0 Glosario

8.1. CONAPO. Consejo Nacional de Población.
8.2. DGIS. Dirección General de Información en Salud

8.3. DGTI.  Dirección General de Tecnologías de la Información

8.4. DIF. Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
8.5. DOF. Diario Oficial de la Federación.

8.6. FUA. Formato Único de Adquisiciones.
8.7. IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social
8.8. INEGI. Instituto Nacional de Estadística, Geografía e Informática
8.9. ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

8.10. PAT. Programa Anual de Trabajo

8.11.  PEMEX. Petróleos Mexicanos

8.12. RENAPO. Registro Nacional de Población

8.13. SEDENA. Secretaría de la Defensa Nacional
8.14. SEMAR. Secretaría de Marina
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Certificado de Nacimiento

10.2 Certificado de Defunción

10.3 Certificado de Muerte Fetal
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