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Cédigo:
PR-DPE-STIS-01

Hoja de Control de Copias

Esta es una copia controlada del procedimiento para solicitud 1z alta de Usuarios en el

Sistema de Expediente Médico Personalizado de Registro Electronico (SIEMPRE)

El original de aste documento queda bajo resguardo de la Direccion de Planeacion y Evaluacion,

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area funcional

No. de copia controlada

Subdireccién de Tecnologias en Informacién en Salud 1
Departamento de Informatica 2
Direccion de Atencién Médica 3
Direccion de Administracion 4
Direccién de General 5
Direccion de Planeacién y Evaluacién 6

La revision a este procedimiento se realizara anualmente durante |a evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad
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1. Propésito:

Otorgar al personal involucrado una opcion para dar de alta a los usuarios del Sistema de Expediente
Médico Personalizado de Registro Electrénico (SIEMPRE), asegurando la fiabilidad de su informacién
personal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al personal médico, administrativo y de enfermeria implicado en la atencién del
paciente asi como los usuarios del sistema (SIEMPRE).

3. Referencias:

3.1 Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico.

3.2 Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, de los sistemas de informacion de registro electronico
para la salud.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo (médicos, enfermeras y personal administrativo) de las
unidades médicas de los servicios de salud de Morelos dar cumplimiento a descrito de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal operative (médicos, enfermeras y personal administrativo) proporcionar
sus datos personales para realizar su alta.

Es responsabilidad del usuario generar su solicitud para la creacion de cuentas institucionales.

Es responsabilidad del jefe de unidad recabar las solicitudes debidamente firmadas para la entrega al
enlace jurisdiccional.

Es responsabilidad del enlace jurisdiccional o enlace informatico recabar las solicitudes y proporcionarlas
via oficio al departamento de informatica para el debido proceso.

Es responsabilidad del area de informatica generar usuarios y contrasefias de acuerdo al proceso de alta
en el active directory.

Es responsabilidad del area de informatica notificar la generacién de usuarios y contrasefias al enlace
jurisdiccional o enlace informatico.

Es responsabilidad del enlace jurisdiccional notificar a los usuarios la creacién de su usuario y
proporcionarlas personalmente para el ingreso del sistema. APROBADO EN SESION ORDI

DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Es responsabilidad del usuario generar su pre-registro el cual automaticamente le dara ahg¢igRRs
SIEMPRE. '

SECRETARIO TECNICO
5. Definiciones: 21 )

Active Directory: Directorio en el que almacenamos toda la informacion de los usuaric&ﬁo%L@S dateicios
Servicios de Salud de Morelos. e | de Salud

Sistema SIEMPRE: Sistema de Expediente Médico Personalizado de Registro Electronico, plataforma de
registro electrénico donde se registran las atenciones a los usuarios de las unidades médicas de
Servicios de Salud de Morelos. -
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6. Meétodo de Trabajo:
6.1 Politicas

Del personal de salud involucrado con el uso del Sistema de Expediente Médico Personalizado de

Registro Electrénico.

6.1.1.

6.1.10.

B.1.11,

Los usuarios que aun no cuenten con cuenta institucional deberan ingresar a la siguiente

liga: hitp://www.ssm.gob.mx/portal/index. php/component/content/article?id=123

descargando el pdf para su debido llenado.

Los usuarios deberan entregar el formato debidamente llenado y firmado al jefe de la

unidad.
El jefe de la unidad debera firmar la solicitud y hacerla llegar al enlace jurisdiccional.

El enlace jurisdiccional tendra que entregar las solicitudes debidamente requisitadas junto
con el oficio de solicitud al &rea de informatica para la creacion de usuarios en el dominio
activo de los Servicios de Salud de Morelos, y generar una lista adjuntando el usuario de

dominio y la contrasefa de la misma.

Una vez creada la lista el enlace jurisdiccional entregara al jefe de la unidad los usuarios y

contrasefias creadas.

El responsable de la unidad tendra que entregar el usuario y contrasefia de manera

personal a cada usuario de su unidad pidiendo que realicen su pre-registro en el sistema.

Los usuarios que aun no se han dado de alta en el sistema deberan ingresar a la siguiente

liga: https://siempre. ssm.gob.mx/sirem_test/Login.php#no-back-buttom.

Los usuarios deben dar clic en realizar pre-registro y complementar todos los campos con

su informacion personal.

Una vez realizado el pre-registro el usuario podra acceder al sistema con el usuario y la

contrasefia otorgada por el responsable de |la unidad. APROBADO EN SESION ORDINA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
El personal adscrito a las unidades médicas que no cuenten con usuA{AERDID GBS, Mo
o> /orY)

dra der al si MPRE. .
podran acce sistema SIE SECRETARIO TECRICO

Para el caso de médicos, enfermeras y personal administrativo que deb@ne é:r%stgoil

sistema SIEMPRE, debera acceder a la liga: https//siempre.ssiiaon:nixisiersalest

RIA

z

/Login.php#no-back-buttom para solicitar el acceso. G 0 i
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6.3 Descripcion de actividades
No. Descripcion Responsable Documento
1 El usuario a registrar debe de ingresar a la liga | Personal Administrativo,
http://www.ssm.gob.mx/portal/index.php/component/ médicos y enfermeras.
content/article?id=123 y descargar el pdf de la
solicitud de correo institucional / cuenta de usuario.
2 | Llenar el formato de solicitud de cuentas de usuario. Personal Administrativo, | - Solicitud de Cuentas
meédicos y enfermeras. de Usuario
Nota: Llenar el campo en el formato para solicitar (FO-DPE-STI-DI-04)
también acceso al sistema SIEMPRE
3 | Recabar las solicitudes del personal a su cargo para | Responsable de unidad o | - Solicitud de Cuentas
entregarlos al enlace jurisdiccional. enlace informatico. de Usuario
(FO-DPE-STI-DI-04)
4 | Envi6 de solicitudes al departamento de informatica, Enlace jurisdiccional o - Solicitud de Cuentas
mediante un oficio debidamente requisitado. enlace informatico. de Usuario
(FO-DPE-STI-DI-04)
- Oficio
5 | Crear las cuentas solicitadas. Departamento de - Solicitud de Cuentas
Informatica de Usuario
(FO-DPE-STI-DI-04)
6 | Entrega de usuarios y contrasefias al enlace Departamento de

jurisdiccional o enlace informéatico mediante un oficio.

Con esta actividad se termina el procedimiento

Informatica

- Oficio

7. Registros de Calidad

No. Documentos (clave) Responsable de su Tiempo de Retencion T
- custodia
1 Solicitud de cuentas de Jefe del 3 anos
Usuario (FO-DPE-STI-DI-04) Departamento  de
Informatica
2 Oficio Jefe del 3 afos
Departamento de
Informatica
8. Anexos:

Solicitud de cuentas de Usuario (FO-DPE-STI-DI-04)
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Fecha:_ / / :

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION :
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION EN SALUD . -
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

cuenTa be usuario[] cuenTa o correo[]

NOMBRE COMPLETO:

UNIDAD/CENTRO DE
SALUD:

DIRECCION DE
ADSCRIPCION:

SUBDIRECCION:

' DEPARTAMENTO:

TELEFONO: _ EXT:

EXPEDIENTE
ELECRONICO: si[] no[]

Observaciones:

1.- La cuenta solicitada es personal e intransferible.

2.- Me comprometo a hacer buen uso de mi cuenta de correo, solo para fines institucionales.

3.- Para el caso de solicitar una cuenta para expediente clinico electrénico se deberd especificar cémo Direccién: DIRECCION DE ATENCION MEDICA y
Subdireccién: SUBDIRECCION DE ATENCION PRIMARIA A LA SALUD o SUBDIRECCION DE HOSPITALES,

4.- Para el caso de Oficinas Centrales se deberd llenar el campo departamento, en caso contrario especificar N/A.

5.- Para cuentas generadas para Expediente Clinico Electrénico de Centros de Salud, debera llevar el nombre completo y firma del responsable jurisdiccional.
6.- Para cuentas generadas para Expediente Clinico Electrénico de Centros de Salud, las credenciales de acceso seran entregadas al responsable jurisdiccional
para su distribucion.

7.- Se requisitara de manera individual cada solicitud.

NOMBRE COMPLETO Y NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y SELLO
FIRMA DEL SOLICITANTE APROIADH FER DN ADINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

ACUERDO J.G.S.S.M.
. Direccidn: Callején Borda #3, Colonia Centro 3 ;
Cuernavaca, Morelos, C.P. 62000 1 =
: Tel: (777)-3-14-37-07 Ext. 424 SECRETARIO TECNICO

URL: http://www.ssm.gob.mx G, TR U O 8
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