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1. Objetivo:

Tener siempre disponibles Certificados de Nacimiento para los nacimientos ocurridos en
este nosocomio.

2. Alcance:
Secretaria de Salud.
3. Definiciones:

Certificado de nacimiento: es un documento expedido que da fe del hecho del nacimiento
de una persona

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion: Secretaria de Jefatura

4.2 Aprobacion: Jefe de la Divisién de Servicios Paramédicos
4.3 Ejecucion: Personal administrativo designado

4.4 Supervision: Jefe del Servicio

Elaboré Revisé
Adriana Berenice Avila Muro Lic. Ma. Raquel Lopez
COPIA NO Aux,eh Estagibtica y Archivo Aguifiaga
liniéo .7+ Jefa de Archivo Clinico
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Personal Se llama a secretaria de salud para preguntar cuando se puede
5.1 administrativo pasar a recoger certificados.
designado
Se anotan las fechas en las que se pueden recoger los certificados
5.2 de nacimiento.
53 Se programa la visita y se consigue un diablito para transportarlos.
5 4 Se pasa a Secretaria de Salud en las fechas programadas.
Se reciben las cajas de certificados de nacimiento y se acomodan
5.5 en el diablito.
56 Se firma de recibido la recepcion de los certificados.
57 Se trasladan al servicio de informatica.
Se acomodan segun el numero de folio de los certificados para su
5.8 uso secuencial.
59 Se resguardan los Certificados de Nacimiento bajo llave para su
' mejor control.

6. Documentos Aplicables:

Certificado de nacimiento

7. Anexos

No aplica

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
0 JUNIO 2018 Alta del documento

COPIA NO CONTROLADA
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9. Diagrama de Flujo:

RECOGER CERTIFICADOS DE NACIMIENTO EN SECRETARIA DE SALUD
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