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MACROPROCESO:

APOYO 
PROCESO:


GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN
SUBPROCESO:


1. IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE 

	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Stock de Certificados de nacido y defunción
	Interno 

Gerencia

Gestión de la información
Procedimiento de urgencias 
	· Que los certificados se soliciten oportunamente a la Dirección Local de Salud de modo que nunca hagan falta en la institución. 
· Que los certificados destinados al servicio de urgencias sean los necesarios
· Que los certificados siempre estén disponibles en el servicio de urgencias

	
	Externo

Usuario y su familia
Dirección Local de Salud

DANE
	· Que los certificados se soliciten oportunamente a la Dirección Local de Salud 

· Que los certificados siempre estén disponibles en la institución

	Recepción y Custodia de los Certificados 
	Interno

Gerencia

Gestión de la información

Procedimiento de urgencias
Externo

Dirección Local de Salud

DANE
	· Que los certificados recibidos estén debidamente relacionados en el oficio de entrega

· Que se registren los certificados recibidos en el formato de control de certificados

· Que se haga el debido seguimiento a cada uno de los certificados desde su recepción hasta su entrega al usuario y su debido registro en el aplicativo RUAF ND
· Que se notifique y tramite oportunamente la pérdida o anulación de un certificado. 
· 

	Certificados diligenciados correctamente
	Interno

Gerencia

Gestión de la información

Procedimiento de urgencias
Externo

Usuario y su familia

Dirección Local de Salud

DANE 
	· Que el certificado sea diligenciado adecuadamente sin tachones ni enmendaduras 

· Que el certificado contenga todos los datos requeridos

· Que el certificado tenga la firma y sello del médico que lo diligencia

· Que los nombres y apellidos del usuario se diligencien correctamente siguiendo la ortografía registrada en el documento de identidad

· Que todos los hechos vitales sean registrados oportunamente

· Que todos los eventos vitales sean diligenciados y confirmados oportunamente en el aplicativo  RUAF ND



	Consolidado de estadísticas vitales 
	Interno

Gerencia

Gestión de la información

Procedimiento de urgencias
Externo

Dirección Local de Salud 

DANE
	· Que el consolidado refleje todos los hechos vitales ocurridos en la institución durante el mes a reportar

· Que el registro manual concuerde con el registro obtenido de la página web del RAUF

· Que el consolidado se genere oportunamente 

· Que el consolidado se presente y analice mensualmente en el comité de estadísticas vitales. 




2. OBJETIVO
Administrar la certificación de las estadísticas vitales,  nacimientos y defunciones de la ESE Hospital Santa Isabel de manera que se garantice su custodia,  calidad y oportunidad en el registro y remision a la autoridad competente. y
3. ALCANCE
Inicia con la solicitud de los certificados de nacido vivo y defunción y finaliza con la certificación del registro en el aplicativo RUAF ND
4. REPONSABLES
Enfermera jefe,  personal médico y auxiliar de enfermería 
5. GENERALIDADES
	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	MATERIALES NECESARIOS

	· Hecho vital que se presenta en la institución
· 
	· Equipo de cómputo  
· Certificados
· Papelería y útiles de oficina
· Conexión a internet 


	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS

	· Brindar un trato cordial basado en los valores morales y principios Éticos.

· Presentación personal acorde con las normas institucionales

· Adherencia al directrices dadas desde el DANE para la utilización del aplicativo RUAF ND
· Diligenciar adecuadamente todos los certificados tanto físicos como magnéticos
· Es política de operación
· 
· Estar dispuesto a resolver las inquietudes manifestadas por el usuario y orientarlo en lo que el requiera.

· Mantener una comunicación bidireccional con el usuario y/o su familia lo cual facilitará una mayor interacción de éste con el personal que brinda la atención. 

· Manejo adecuado de residuos hospitalarios y cumplir con las normas de bioseguridad

· Verificar si durante el procedimiento se presenta un evento adverso y registrarlo en el formato correspondiente

· Brindar apoyo emocional al usuario y su familia cuando se requiera
	· Stock de Certificados de nacido y defunción
· Recepción y Custodia de los Certificados

· Certificados diligenciados correctamente

· Consolidado de estadísticas vitales


	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. Todos los hechos vitales ocurridos en la institución deben ser registrados y reportados oportunamente en el aplicativo RUAF ND
2. Las claves asignadas para ingresar y operar el aplicativo RAUF ND son personales e intransferibles 
3. La información contenida en los certificados es confidencial, cubierta por el secreto profesional de la atención de salud  y no debe ser divulgada a terceros sin la autorización del usuario o su acudiente y por autoridad competente, so pena de incurrir en falta disciplinaria y ética.
4. La certificación de los hechos  vitales que se presentan en la Institución son solo responsabilidad del personal médico que presta servicios en la Institución, no se permite que  el diligenciamiento sea delegado a médicos en formación (Internos)
5. La enfermera jefe del servicio de urgencias es responsables tanto de la solicitud como del seguimiento y control a los certificados físicos de nacidos vivos y defunciones 

6. La coordinadora de calidad es la responsable de verificar el correcto registro de los hechos vitales en el aplicativo RUAF ND 

7. Todos los certificados perdidos deben ser reportados a las autoridades competentes inmediatamente se detecte el hecho
8. Ante inconsistencias en el Certificado Antecedente para Registro Civil, se debe realizar la actualización, modificación o corrección del dato en el Aplicativo RUAF ND e imprimir el antecedente corregido y adjuntarlo al anterior, por lo tanto no es necesaria su anulación.

9. En caso que el certificado antecedente sea anulado, el médico deja la constancia; imprime el certificado del sistema RUAF-ND vía Web, lo firma, lo sella y registra nota de la anulación del certificado; así, este hará las veces del antecedente original para los trámites notariales y/o funerarios.

10. El registro de los hechos vitales en el Aplicativo RUAF ND que ocurren en el Hospital Santa Isabel, solo pueden ser diligenciados  en las instalaciones de la institución y al momento de presentado el evento
11. El registro de los hechos vitales debe contener información valida, confiable, completa y consistente
12. Siempre permanecerán en el servicio de urgencias 4 certificados de nacido vivo y 4 certificados de defunción. 


6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES
	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS /REGISTROS
	PUNTOS DE CONTROL 

	1
	Solicitar a la Dirección Local de Salud los certificados de nacido vivo y defunción suficiente según el stock definido para el servicio de urgencias
	Enfermera Jefe
	Oficio Solicitud 
	Radicado firma de recibido 

	2
	Recibir de la Dirección Local de Salud los certificados de nacido vivo y defunción 
	Enfermera Jefe
	Oficio Remisión de certificados
	

	3
	Registrar en el formato de control de certificados los consecutivos recibido para su posterior seguimiento y control 
	Enfermera Jefe
	Registro formato control de certificados 
	

	4
	Mantener el Stock de certificados en el servicio de urgencias 
	Enfermera Jefe
	
	

	5
	Diligenciar el certificado físico según el hecho vital presentado 
	Medico 
	Certificado hecho vital 
	Firma y sello del médico, verificar que los nombres queden registrados exactamente igual como registra en el documento de identidad

	6
	Registrar, validar y confirmar el hecho vital en el aplicativo RUAF DN 
	Medico 
	Registro en el aplicativo RUAF ND
	Certificado hecho vital 

	7
	Subsanar cualquier dificultad que se le pueda presentar al usuario por el inadecuado diligenciamiento del certificado del hecho vital 
	Médico 
	Registro en el aplicativo RUAF ND
	Nota en la historia clínica 

	8
	Entregar semanalmente a la coordinadora de calidad el formato de control de certificados 
	Enfermera Jefe
	Control de certificados
	

	9
	Verificar semanalmente en la Web la certificación médica de los antecedentes diligenciados o anulados y comunicar las novedades encontradas a la enfermera jefe y al médico responsable
	Coordinadora de Calidad
	Oficio con novedades encontradas
	Radicado firma de recibido 

	10
	Bajar mensualmente del sistema RUAF-ND, los archivos en Excel con la información de nacimientos y defunciones y compararla con el registro realizado en los libros de defunciones y nacimientos, en caso de encontrar inconsistencias informar a la jefe para el debido ajuste
	Coordinadora de calidad
	Informes Aplicativo RUAF ND
	

	11
	Retroalimentar a la Dirección Local de Salud los inconvenientes e inconsistencias encontradas en el registro de los hechos vitales
	Enfermera Jefe, Coordinadora de Calidad
	Oficio
	Radicado y numero de recibido 

	12
	Generar y presentar al comité de estadísticas vitales informe de los hechos vitales registrados en la institución 
	Coordinadora de Calidad 
	Informe mensual de defunciones y nacimientos 
	Registro del informe en el acta de reunión


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Decreto 1171 del 28 de abril de 1997  
· Resolución 01346 del 5 de mayo de 1997
· Decreto 1260 de 1970
· Decreto 1536 de 1989
· Decreto 2188 de 2001
· Ley 23 de 1981 

· Resolución 03114 de 1998
· Resolución 1346 de 1997 

8. DEFINICIONES
· EEVV: estadísticas vitales, es el proceso que acopia información de la frecuencia de ocurrencia de los hechos vitales, como nacimientos y defunciones para luego compilar, analizar, evaluar, presentar y difundir estos datos. 

· RUAF – ND: Registro Único de Afiliaciones de Nacimientos y Defunciones. Es uno de los componentes de un sistema más completo de indicadores de gestión del sistema de protección social, (SISPRO), cuenta con información de los afiliados a la Seguridad Social Integral (salud, pensiones y riesgos profesionales), a Cajas de Compensación Familiar y a Cesantías, así como de los beneficiarios de los programas que se presten a través de la red de protección social, como los que ofrecen el SENA, el ICBF y Acción Social, entre otras entidades. 

· Certificado de defunción: “Es un documento antecedente para el registro civil, se constituye en requisito para la inscripción en el registro civil y para la expedición de la licencia de inhumación. La firma de la persona que lo diligencia garantiza la validez del documento” 

· Certificado de nacido vivo: “Es un documento antecedente para el registro civil se constituye en el requisito para la inscripción del nacimiento en las oficinas autorizadas para llevar el registro civil. La firma de la persona que lo diligencia garantiza la validez del documento” 

· Calidad: Hace referencia a la completitud de las variables de los certificados de nacido vivo y defunción y al correcto diligenciamiento de los diagnósticos o causas de muerte. 

· Cobertura: Garantizar que los certificados de nacido vivo y de defunción consignados en el registro de control ND, coincidan con los registros en el sistema de estadísticas vitales vía WEB.  

· Oportunidad: Garantizar que los certificados de defunción y de nacido vivo estén confirmados a las 48 horas o menos de la ocurrencia del hecho vital.
9. NOTAS DE CAMBIO
Se ajustó a la nueva metodología de procesos 

10. ANEXOS
· Formatos control de certificados 
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