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1.- Objetivo 
Controlar, Dotar y Distribuir de manera oportuna los certificados de defunción y de muerte fetal a las Unidades 
de Salud y SEMEFO. 

 

2.- Alcance 

-Límites del procedimiento:  
-Inicia: con la recepción anual y almacenamiento temporal de formatos de certificados de defunción y muerte fetal en blanco. 
-Termina: con la entrega de los mismos a las unidades de salud y SEMEFO. 

 

Áreas que intervienen: DGIS, CERECCEE, Departamento de Estadística, Áreas de Estadística, Archivo e Instituciones del sector 
Salud, SEMEFO. 

 

 

3.- Reglas de Operación 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de 

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría del Organismo. 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de 

autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los 

documentos son institucionales. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente que responde a las necesidades y dinámica actual del Organismo. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso. 

 Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente. 

2. Los formatos de certificados de defunción únicamente se entregaran a las dependencias del sector salud, registros civiles sin unidades médicas, 

médicos particulares, y familiares de los fallecidos que cuenten con receta médica, en la cual el médico solicita el formato. 
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4.- Responsabilidades 

Documento Manual de Organización Servicios de Salud Jalisco  
Funciones 

 Coordinar la operación del sistema nacional y estatal de información en salud con la colaboración de otras dependencias e instituciones que 

conforman el referido sistema. 

Documento Manual de Organización Específico Dirección General de Planeación 
Funciones 

 Recolectar, procesar, analizar y presentar la información estadística generada por las unidades administrativas y operativas del Organismo, así 

como de otras dependencias que integran el Sistema Estatal de Salud. 
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma) 
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6.- Desarrollo: 
 

No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Personal 

Determine la actividad a realizar de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Actividad a Realizar? ¿Entonces? 

Recepción de Certificados de defunción y muerte fetal Aplica siguiente actividad. 

Elaboración de cuadro de distribución y entrega de certificados Aplica actividad 12. 

Entrega de certificados extraordinarios a las unidades de salud Aplica actividad 16. 
 

Etapa: de Recepción de Certificados de Defunción y Muerte fetal 

2.  Personal del DGIS 
Envía dotación de formatos de certificados de defunción y muerte fetal al centro regional de capacitación de la 
clasificación de enfermedades y estadística (CERECCEE) Jalisco del Depto. De Estadística y entrega oficio en 
original y copia al coordinador del CERECCEE. 

3.  
Coordinador del 

CERECCEE 
Recibe acuse e indica donde poner las cajas con los “certificados de defunción y muerte fetal”.  

4.  Personal del DGIS Entrega las cajas en el lugar indicado. 

5.  
Coordinador del 

CERECCEE 

Revisa que la dotación de certificados descrita en el acuse de envío sea la correcta y que los certificados no cuenten 
con daño alguno. Determina si hay certificados con anomalías: 

¿Con anomalías? ¿Entonces? 

Sí  Aplica siguiente actividad. 

No 
Firma de recibido y entrega copia del acuse al personal del DGIS, archiva documento. 
Aplica actividad 7. 

 

6.  
Coordinador del 

CERECCEE 

Anota en el oficio las anomalías, el total de certificados maltratados o con daño y número de los folios, firma de 
recibido y entrega copia del acuse al personal contratado por el DGIS, comunícate vía telefónica a la Dirección 
General de información en salud y notifícale de las anomalías.  
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

7.  
Coordinador del 

CERECCEE / auxiliar 
administrativo 

Acomoda las cajas de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Certificados? ¿Entonces? 

Correctos 

Acomoda las cajas en el lugar correspondiente separando las de muerte fetal y los 
certificados de defunción, rotula en la parte superior derecha donde se encuentra la etiqueta 
cada caja de acuerdo al número consecutivo con marcador negro. Aplica siguiente 
actividad. 

Dañados 
Separa las cajas con los certificados dañados o maltratados, rotúlalos con la leyenda de 
certificados dañados y espera respuesta para la reposición. Aplica actividad 10. 

 

8.  
Coordinador del 

CERECCEE 

Retira el sobre con el “formato de remisión” en original y copia de la caja No. 1 de los certificados de defunción y 
muerte fetal, anota la hora y el día de la entrega, firma y sella y envía copia por paquetería a la DGIS y archiva 
original en la carpeta correspondiente. Comunícate vía telefónica a la Dirección General de información en salud, 
informa que la carpeta fue enviada por paquetería y proporciona el número de guía. 

9.  
Coordinador del 

CERECCEE 

Registra en la “Bitácora de control de folios” fecha, hora, número de certificados de defunción y muerte fetal 
recibidos y archiva bitácora. 
 
Fin de procedimiento. 

10.  Personal del DGIS 
Notifica de la entrega de la reposición de los certificados, entrega reposición de certificados al centro regional de 
capacitación de la clasificación de enfermedades y estadística (CERECCEE) Jalisco del Depto. De Estadística y 
solicita los certificados maltratados o dañados. 

11.  
Coordinador del 

CERECCEE 

Recibe reposición de certificados, revisa los números de folios, rotula en la parte superior y acomódalos en el lugar 
correspondiente, entrega los certificados maltratados o dañados al personal del DGIS. 
 
Fin de procedimiento. 

Etapa: Elaboración de cuadro de distribución de certificados de defunción, muerte fetal y entrega  

12.  
Coordinador del 

CERECCEE 
Elabora “cuadro semestral de distribución” de certificados de defunción y muerte fetal tomando como referencia 
las hojas del consumo semestral anterior y aumentando un 10% en la distribución. Entrega al auxiliar administrativo. 

13.  Auxiliar administrativo 

Recibe “cuadro semestral de distribución”, elabora los paquetes de los “certificados” (defunción, muerte fetal) 
anotando en la hoja los números de folio de los certificados para cada unidad e informa vía telefónica a cada unidad 
de salud y al SEMEFO que pase a recoger su paquete indicando elaboren oficio de solicitud de certificados firmado 
por el director e indica traer identificación oficial. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

14.  
Unidades de Salud / 

SEMEFO 
Acude al centro regional de capacitación de la clasificación de enfermedades y estadística (CERECCEE) y entrega 
oficio de solicitud en original y copia e identificación oficial.  

15.  
Coordinador del 

CERECCEE / auxiliar 
administrativo 

Recibe oficio e identificación oficial, registra en “Libreta de control”: nombre de quien recibe, fecha de entrega, 
unidad de salud, nombre de quien entrega, cantidad de formatos entregados , numero inicial y numero final de los 
folios que conforman la dotación y tipo de certificado entregado. Entrega paquete, solicita firma de conformidad, sella 
oficio en original y copia entrega copia e identificación oficial. Archiva oficio y cuadro semestral en el lugar 
correspondiente. 
Fin de procedimiento. 

Etapa: Entrega de Certificados Extraordinarios a las Unidades de Salud  

16.  
Unidades de Salud / 

SEMEFO 

Elabora oficio de solicitud extraordinario de certificados en original y copia con el número de certificados a solicitar, 
firmado por el director de la unidad .Acude al centro regional de capacitación de la clasificación de enfermedades y 
estadística (CERECCEE) con una identificación oficial. 

17.  
Coordinador del 

CERECCEE / auxiliar 
administrativo 

Recibe oficio de solicitud en original y copia, solicita identificación oficial  

18.  
Coordinador del 

CERECCEE / auxiliar 
administrativo 

Surte certificados y registra en “Bitácora de control de folios” nombre de quien recibe, fecha de entrega, unidad de 
salud, nombre de quien entrega, cantidad de formatos entregados, numero inicial y numero final de los folios y tipo de 
certificado entregado. Entrega certificados, solicita firma de conformidad, sella oficio en original y copia entrega copia 
e identificación oficial. Archiva oficio y “Bitácora de control de folios” en el lugar correspondiente. 
Fin de procedimiento. 

7.- Colaboradores: 

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS QUE LO ASESORÓ 

Asesorado por: Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce  

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

Rubén Sandoval Gloria  María del Rocío Ruiz Gaytan  Carlos Covarrubias Loza 
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8.- Definiciones:  

Palabra, frase o abreviatura Definición 

CERECCEE Centro regional de capacitación de la clasificación de enfermedades y estadística. 

DGIS Dirección general de información en salud. 
 

9.- Documentos de Referencia: 
Código Documento 

 Manual de Organización Servicios de Salud Jalisco 

 Manual de Organización Especifico Dirección General de Planeación 

10.- Formatos Utilizados: 
Código Documento 

 Anexo 01 Certificado de defunción. 

 Anexo 02 Certificado de muerte fetal. 

 Anexo 03 Formato de Remisión 

 Anexo 04 Bitácora de control de folios 

 Anexo 05 Cuadro semestral de distribución 

 Anexo 06 Libreta de Control 
 

11.- Descripción de Cambios 

No. Fecha del Cambio Actividad Modificada Breve Descripción del Cambio 

1.    

2.    

3.    
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ANEXOS 
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ANEXO 01: CERTIFICQAADO DE DEFUNCIÓN 
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ANEXO 02: CERTIFICADO DE MUERTE FETAL 
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ANEXO 03: FORMATO DE REMISIÓN 
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ANEXO 04: BITÁCORA DE CONTROL DE FOLIOS 
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ANEXO 05: CUADRO SEMESTRAL DE DISTRIBUCIÓN 
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ANEXO 06: LIBRETA DE CONTROL 

 


