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INVENTARIO DE TRAMITES OFRECIDOS A LOS CIUDADANOS

En aras de mejora continua, la ESE Hospital Sagrado Corazon de Jesus, realiza el
inventario de tramites ofrecidos a los ciudadanos; acciones reguladas por el estado,
dentro de un proceso misional que deben efectuar los usuarios, o grupos de interés
ante la entidad u organismo de la administracién publica o particular, para estos
tramites las ESE Hospital Sagrado corazén de Jesus, dentro del inventario de
tramites ofrecidos a la ciudadania tenemos:

Registro civil nacido vivo: Documento que soporta la expedicion del registro de
nacimiento en Colombia. Este certificado esencial para validar que el nacimiento fue
registrado por una entidad de salud y es requisito para la inscripcion del registro civil
de nacimiento en las oficinas autorizadas.

Norma que sustenta el tramite del Registro Civil Nacido Vivo:

e Decreto 1260 de 1970 de julio 27, “Por el cual se expide el Estatuto del
Registro del Estado Civil de las personas.”

e Norma base del Registro Civil en Colombia.

e Articulos relevantes:

e Articulo 45: El nacimiento de toda persona debe inscribirse en el registro civil.

e Articulo 47: La inscripcion se hara con base en el certificado de nacido vivo
0 en declaracion de dos testigos cuando no se cuente con este documento.

e Articulo 49: Define quiénes estan obligados a efectuar la inscripcion (padres,
meédicos, parteras, autoridades sanitarias, etc.).

e Articulo 66: Establece que el registro civil constituye la prueba principal del

estado civil.

Resolucién 3280 del Ministerio de Salud y proteccion social, por medio del cual se
Adopta la Ruta Integral de Atencién para la Promocion y Mantenimiento de la Salud,
gue incluye la atencién integral al recién nacido y la expedicién del Certificado de
Nacido Vivo, requisito para el registro civil, debe realizarse por parte del profesional
gue atiende el parto y sin este documento ningun nifio puede salir de la institucion en
nacio.
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DEFINICIONES

o Certificado de Nacido Vivo (CNV): Documento oficial expedido por el
profesional de salud que atendié el parto o por la instituciéon, el cual acredita
el nacimiento de una persona viva.

e Registro Civil de Nacimiento: Acto juridico mediante el cual se inscribe
oficialmente el nacimiento ante la autoridad competente.

« RUAF: Registro Unico de Afiliados, sistema donde se reportan los certificados

de nacido vivo.
RESPONSABLES

« Profesional de salud (médico o enfermero): Diligenciay firma el Certificado
de Nacido Vivo.

o Oficina de Estadistica / Archivo Clinico: Registra el nacimiento en el
sistema RUAF y entrega el certificado a los padres.

« Padres o acudientes: Realizan la inscripcion del recién nacido ante la
Registraduria o Notaria.

e Registraduria Nacional / Notarias: Autoridades competentes para emitir el

Registro Civil de Nacimiento.
REQUISITOS

e Certificado de Nacido Vivo expedido por el hospital o profesional de salud.
e Documentos de identidad de los padres.
e Presencia de ambos padres para reconocimiento, o de la madre en caso de
reconocimiento individual.
e En zonas sin atencion institucional, se aceptan declaraciones de testigos del
nacimiento.
PROCEDIMIENTO
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Etapa Actividad Responsable Documento
Soporte
1. Atencion del Se atiende el nacimiento |Profesional de Historia clinica
parto del nifio o nifa. salud del parto
Se registra en el sistema Profesional de
2. Diligenciamiento |el Certificado de Nacido salud / Certificado de
del CNV Vivo con los datos - Nacido Vivo
Estadistica
completos.
Se imprime, firma 'y L
3. Firma y entrega |lentrega copia del CNV a Esta@shcg_/ Copia del CNV
. Archivo clinico
los padres o acudientes.
Los padres presentan el
4. Inscripcion ante |CNV y sus documentos |Padres / Registro Civil de
Registraduria para el Registro Civil de |Registrador Nacimiento
Nacimiento.
5 Archivo Se conserva copia del Oficina de Regl_stro RUAF y
institucional CNV'y regls_tro en la Estadistica arch|yo .
historia clinica y RUAF. hospitalario

HISTORIA CLINICA: Registro obligatorio de las condiciones de salud del paciente y
contiene los datos de los pacientes de acuerdo con la Ley 23 de 1981, por la cual se
dictan normas en materia de ética médica y de acuerdo con el articulo 34 “La historia
clinica es el registro obligatorio de las condiciones de salud del paciente. Es un
documento privado sometido a reserva que Unicamente puede ser conocido por
terceros previa autorizacidon del paciente o en los casos previstos por la Ley”.

Norma que sustenta el tramite de Historia clinica:

La normatividad referida a los contenidos, la generacion, la transferencia, la
conservacion, seguridad y proteccion de los datos de historia clinica en general, es
la siguiente:

* Ley 23 de 1981, en materia de ética médica,

* Ley 527 de 1999, sobre comercio electronico,

* Ley 594 de 2000 y todos los acuerdos promulgados por el Archivo General de la
Nacion,

* Ley 1581 de 2012, por la cual se expiden normas generales para la proteccion de
datos personales,
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. Ley1712de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

Derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

* Plan nacional de desarrollo 2019-2022

* Decreto 2364 de 2012, Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527

de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

« Decreto 1074 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Comercio, Industria y Turismo, capitulo 25 del titulo 2 del libro 2 de la parte

2 y las normas que las modifiquen, reglamenten o sustituyan.

* Decreto 1080 de 2015, Titulo Il, Capitulo V, Gestion de Documentos, articulos

2.8.2.5.1. al 2.8.2.8.3, el Acuerdo 07 de 1994, referente al Reglamento General de

Archivos, del Archivo General de la Nacion.

» Resolucion 839 de 2017, que establece el manejo, custodia, tiempo de retencién,

conservacion y disposicion final de los expedientes de las historias clinicas, y la

reglamentacion del procedimiento que deben adelantar las entidades del SGSSS-,

para el manejo de estas en caso de liquidacion,

* Resolucion 1995 de 1999, establece la norma para el manejo de la Historia Clinica,

el consentimiento informado y los anexos de la Historia Clinica,

» Circular 02 de 1997 expedida por el Archivo General de la Nacién

* Resolucién 3374 de 2000 de Minsalud,

* Resolucién 2003 de 2014 de Minsalud.

* Resolucion 2346 de 2007, por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas

ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales.

* Resolucién 1918 de 2009, por la cual se modifican los articulos 11 y 17 de la

Resolucién 2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones.

RESPONSABLE
Profesional de la salud que atiende al paciente
Responsable directo del registro, veracidad y actualizacion de la informacion

consignada.
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Debe dejar constancia clara, completa, legible, cronoldgica y oportuna de la atencion
brindada.
Esta obligado a firmar y fechar cada anotacién o evolucion clinica.

Debe respetar la confidencialidad y el uso ético de la informacion.

CERTIFICADO ACTA DE DIFUSION POR MUERTE NATURAL

El registro civil de defuncion en Colombia es un tramite fundamental que oficializa
ante el Estado el fallecimiento de una persona. Este registro es clave para el
reconocimiento legal de la muerte en diversos ambitos, facilitando procesos juridicos
y administrativos como la sucesion de bienes, la cancelacion de servicios y otros
procedimientos relacionados con la identidad del fallecido.

La normatividad colombiana, a través de la Ley 962 de 2005 y el Decreto 1260 de
1970, entre otras disposiciones, establece los lineamientos y procedimientos para la
inscripcién de defunciones. Este trdmite debe realizarse ante una notaria o la
Registradora Nacional del Estado Civil, siendo una responsabilidad de los familiares
0 representantes legales del fallecido. En casos de muerte natural, la inscripcién
debe llevarse a cabo dentro de los dos dias habiles siguientes al fallecimiento.

El registro civil de defuncion contiene informacion esencial, como la fecha y hora del
fallecimiento, la causa de la muerte, el lugar donde ocurrié y los datos de identidad
del fallecido. Este documento es indispensable para realizar gestiones posteriores,
tales como la disolucion de contratos y la administracion de bienes y herencias.

Tramite que se realiza de manera inmediata en la ESE Hospital Sagrado Corazén de
Jesus, y que es entregado al ciudadano, cabe notar que este tramite ya se encuentra
inscrito en el aplicativo Sistema de informacién de tramites SUIT.

RESPONSABLES

o Profesional de salud (médico o enfermero): Diligenciay firma el Certificado
de Acta de difunsion por muerte natural.

o Oficina de Estadistica / Archivo Clinico: Registra el en el sistema RUAF el
No. De serial del registro de acta de difunsion y entrega el certificado a
familiares.

o Padres o acudientes: Realizan la inscripcién ante la registraduria o Notaria.
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En aras de dar continuidad con los procesos administrativos, se continua en la
pertinencia de tramites ofrecidos a la ciudadania con el fin de simplificar y optimizar
tiempo, de acuerdo a la politica de racionalizacion de tramites.

A continuacion, se relaciona los tramites inscritos en la plataforma Suit, pendiente
por registro y en estado racionalizado.

TRAMITES INSCRITOS EN SUIT:

Funciéﬁdblica S\.."t

HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS DE LA HORMIGA JHON FREDY REINA (EMORANSDZ) Cerrar sesién

W& Administracion 8 Fomato integrado [?] Racionatizacién = Cadenas de Tramites % Mi cuenta
- ——

Institucién consultada HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS DE LA HORMIGA -

Opdones de menti
Avance institucién - Gestidn de inventarios

(" Avance institucién Y

~ | Registros para indusidn al inventario de formatos integrados
I = - -

[ Gestién de ysuarios /\J Ver + | (] Exportar a Excel i Separar

p.

n ~ Fecha de la | Fecha
(e | Propuesto por| Tipo | propuesta Nombre Estado Estado | Usuario | Accién
e _/ | Mo data to display.

I = ™
(" Gestién de formularios )
- A
Columnas Ocultas 3 Total registros: 0
Inventario de "Tramites", "Otros procedimientos administrativos™ Y "Consultas de acceso a la informacién
publica™
Porcentaje de avance del | 100% | Porcentaje de avance del inventario de | 0% | Purue(r‘:lasj:laltiegaﬂv:::g:slﬂw::::ﬂr;zigﬁ | 0%,‘
J inventario de tramites: - *  otros procedimientos administrativos: —— puiblica:

Para tener una gestion de inscripcion de formates integrades(sean tramites, procedimientos administrativos o consultas de acceso a
informacidén pdblica) al 100%, debe tener todos los formatos integrados en estado Inscrito’.

Ver ~ | (] Exportar a Bxcel | ! separar

Fecha de
por | Tipo b i Usuario Estado Accién
Asignacién de cita para |a prestacion de . )
DAFP CL» 55018 cervicios en salu 7/09/2017  ycadavid Inscrito
DAFP C» 55102 Atencidn inicial de urgencia 7/09/2017 yeadavid Inscrito @
DAFP CID>» sa980 "Qa;':';lﬂd“ de defundidn por muerte 7/09/2017  ycadavid Inscrito ®
DAFP CiP 54976 Certificado de paz y salvo 7/09/2017 yeadavid Inscrito
Dispensacion de medicamentos v . )
DAFP CL» 55104 dispositivas medicos 7/09/2017  ycadavid Inscrita
DAFP CI» 55087 Examen de laboratorio dlinico 7/09/2017 yeadavid Inscrito @
DAFP C» 55050 Historia clinica 7/09/2017 yeadavid Inscrito
DAFP CL» 55009 Radiclogia e imagenes diagndsticas 7/09/2017 yeadavid Inscrito
DAFP CI» 55004 Terapia 7/09/2017 yeadavid Inscrito @
Institucién > Formato integrado EMORANS02 Eliminado
»

TRAMITE RACIONALIZADO:

CERTIFICADO ACTA DE DIFUSION POR MUERTE NATURAL

Excelencia 73 Semvicioa la Comunidad
Direccion: Barrio la Parke via el Rosal
Conmutador 4287089 Ext. 101 Fax: 4282488 Celular: 3108020679 - 3123506029
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS
- NIT 846.000.471 -5
Hospital

Sagrado Corazén de Jesis

L 4
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HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS DE LA HORMIGA JHON FREDY REINA (EMORANS02) Cerrar sesién

'Z Racionalizaciors, of Cadenas de Tramites & Mi cuenta

L para integ

| @ Administracién

‘Opciones de menti

Gestion de datos de operacion ) L Tipo formato integrado: Certificado de defuncidn por muerte natural
Seleccione el periodo a ingresar los datos de operacidn:
Gestion de racionalizacion )

Trimestre: (Ene,Feb, Mar v Consultar otros periodos
Histdrico )

acion del trimestre

A Los valores pueden ser ingresados mes a mes, sin que requiera tener toda la infor
Si realiza mod
en el informe de

n de los datos, estos se reportaran al "Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion - FURAG"

=N N =N
s [ s (s

nal de afio

ENimero de solicitudes resueltas de forma presencial? 9 9 9 27
£Nimero total de solicitudes realizadas (En linea, parcialmente en linea y presenciales)? [ 9 [l 27
| I e 0

ZMNiimero de PQRD recibidas?

* &Cuenta con acuerdos de niveles de servicio (ANS)? ) @ Si () No

PS

] t
., -
Funcion Publica w'
HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS DE LA HORMIGA JHON FREDY REINA (EMORANS02)

| @ Administracion | B Formato integrado 'Z Racionalizacién . sff Cadenas de Trimites W Mi cuenta

Datos de i6n para

Cerrar sesin

Opciones de ment

Gestion de datos de operaciin ) L) Tipo formato integrado: Certificado de defuncién por muerte natural
Seleccione el periodo a ingresar los datos de operacidn:
Gestion de racionalizaciin )

Trimestre: Consultar tros periodos
Histérico )

e requiera tener toda la informacién del trimestre

s valores pueden ser ingresados mes a mes, sin
6n de los datos, estos se reportardn al "Formulario Unico de Reporte de Avance a |a Gestion - FURAG"
al de afio

Si realiza moy
en el informe de

£Nimero de solicitudes resueltas de forma presencial?

Ndmera total de solictudes realizadas (En linea, parcialmente en linea y presenciales)?

&Miimero de PQRD recibidas?

= éCuenta con acuerdos de niveles de servicio (ANS)? J @ Si () No
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suit

Funcion Publica

HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS DE LA HORMIGA JHON FREDY REINA (EMORANS02) »

o Administracion B Formato integrado [? Racionalizacior off Cadenas de Tramites M cuenta

. ~ Datos de ién para fi d

Opciones de menti

(" Gestién de datos de operacén ) (I Tipo formato integrade: Certificado de defuncion por muerte natural

\, J

> Seleccione e periodo a ingresar los datos de operacidn:

(" Gestién de raconalizacién )

= < ado: Trimestre: [Jul, Ago, Sep ¥ Consultar otros periodos

(" Histérico )

- /

'y

Pregunta Jul Ago Sep  Acumulado
ENiimero de solicitudes resueltas de forma presencial? 4 5 3 12
cNdmero total de solicitudes realizadas (En linea, parcalmente en linea y presendiales)? 4 5 3 12
Niimero de PQRD recibidas? 0

* éCuenta con acuerdos de niveles de servicio (ANS)? & @ Si ()No

1
HISTORIA CLINICA PRESENCIAL

TRAMITE PENDIENTE POR REGISTRO EN SUIT, REGISTRO DE NACIDO VIVO
(Tramite pendiente por funcién publica).

Cordialmente,

™
ST

o =V
LUISA FERNANDA MARTINEZ VILLARREAL
Prof. MIPG
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