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MODULO DE EMPADRONAMIENTO

INTRODUCCION

El Empadronamiento Electronico es el proceso mediante el cual se registran los datos
personales de un paciente, facilitando una identificacidn, rdpida y precisa, de cada
persona. Este acto —que tiene lugar en el primer contacto de la persona con el sistema de
salud- tiene como objetivo principal reducir el riesgo de errores, garantizar la privacidad
de los datos personales y mejorar la atencion de salud.

Este sistema asigna un numero Unico de historia clinica a cada persona de manera tal que
cada profesional de la salud -al momento de la atencién- accede a toda la informacién del
paciente de manera confiable.

El proceso de empadronamiento consta de los siguientes pasos:

e Escaneo del Documento de Identidad de la persona
e Registro de los datos en el Sistema de Empadronamiento Electrénico

e Captura de foto

Documento de Identidad: Es el documento primario de identificacidon de cada ciudadano
con el cual cada persona acreditara su identidad ante el empadronador. (Ver Anexo
Documento de Identificacion)

Los medios de identificacién posibles son:

. Documento Unico

. Libreta Civica

. Libreta de Enrolamiento

° Pasaporte

. Cédula de Identidad PF

° Cédula de Identidad Extranjera (ej.: boliviana, uruguaya, chilena, etc.)

° DNI Extranjero (ej.: 94.123.456 debe cargarse como Documento Unico)
° Partida de nacimiento (que indica el nro. de Documento Unico otorgado)

El documento serd digitalizado por el empadronador y adjuntado en el sistema
electronico.
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PADRON ELECTRONICO

Este mdédulo de SIGEHOS permite empadronar electronicamente a los pacientes. Para
acceder, debera hacer clic en el icono correspondiente del panel inicial.

S]GE| |®C, Bianvenidh su-u

= OO

Padron Cobertura Recupero de Farmacia Reportes Turnos Agendas Identificacion

portefia gastos

-+

2

Unificacion Morgues Gestion de Historia
de Pacientes Guardias clinica

La interfaz inicial del sistema de empadronamiento consta de dos partes principales:

e El set minimo de busqueda en la que se cargaran los datos de la persona a
empadronar;

SIGEHE@ S

Padrén > Identificacion

{ Busqueda
-0 Ingrese los parametros de busqu;
O acredita identidad

Primer nombre Otros nombres
NOMERE ‘ OTROS NOMBRES

Apellido Otros Apellidos
APELLIDO OTROS APELLIDO!

Fecha de nacimiento  (dic/mim/yyyy)

Documento pertenencia

@® propio O Mo propio

Tipo de D

Sexo
O Masculino
O Femenino

O indeterminado

® limpiar €Y Busear




e Ellistado de resultados acorde a la busqueda realizada:

4 @ ingrese los parametros de bisqueda a su izquierda.

nombres

DS NOMBRES ‘
Apellidos

DS APELLIDO! ‘
YY)

mento niimf

Esquema general de empadronamiento (ver anexo Mesa de Ayuda)

Empadronador

Realiza pedidoala

Haceclicen mesa de ayuda
buscar de empadronamiento
Si

Peso de coincidencia |
diferente de 1

No *

l

Dade altaala
personaen el
Padrdn

Actualiza datos
del paciente

*5i hay mas de un candidate vuelve a realizarla
comparacion.
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BUSQUEDA DE CANDIDATO

En todos los casos, el inicio del proceso de empadronamiento comienza con una busqueda
de candidato. Este paso evita que se generen personas duplicadas en el padrén y consiste
en completar una serie de campos e iniciar la busqueda.

ACREDITACION DE IDENTIDAD

Se considera que una persona acredita identidad cuando presenta un documento valido al
momento de empadronarse. Por defecto, la
opcion  “Acredita identidad” (1) viene

Q Busqueda seleccionada y se deberdn cargar de manera
obligatoria todos los datos de acuerdo a lo que
figure en el documento. El sistema no dejara

l Acredita identidad | 1

Primer nombre 2 Otros nombres 3 . ,
‘ | continuar en caso de que este paso esté
incompleto:
Primer Apellido 4 Otros Apellidos 5
r | - - .
| £ | 2. Primer nombre: Ingrese el primer nombre.
Fecha de nacimiento 6 Ej. Marl'a

Documento pertenencia 7

3. Otros nombres: Ingrese el resto de los
nombres que figuran en el documento. Ej. De

® Propio O No propio
Los Angeles

Tipo de doc to 8 Doc imero 9

Documento Unic: [v| | S 4. Apellido: Ingrese sélo el primer apellido que

figura en el documento.

Sexo 10

O Masculino 5. Otros apellidos: Ingrese el resto de los

O Femenino apellidos que figuran en el documento.

O Indeterminado

6. Fecha de Nacimiento: Ingrese dos veces la
% limpiar fecha de nacimiento. Los datos en ambos
campos deben coincidir.

7. Documento pertenencia: Por defecto el sistema indica que se esta registrando a la
persona portadora del documento. Soélo se registra como no propio en el caso de
empadronar a un recién nacido que aun no tenga numero de documento. En ese caso, se
registra con el nimero de la madre.
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8. Tipo y numero de documento: Seleccione el tipo de documento con el que se esta

registrando a la persona.
9. Sexo: Seleccione la opcidn correspondiente.

a Si la persona acredita identidad, quedard registrada en el sistema con el estado
\_y Permanente o Validado al finalizar todo el proceso.

Si la persona no acredita identidad con un
Q Busqueda documento valido, el sistema no pedird ningln
dato de manera obligatoria y se cargaran el o los
datos con los que cuente del paciente. Para ello,

ID Acredita identidadl

Documento Unico

Libreta Civica recuerde destildar previamente la opcidn

Liberta de Enrolamiento . .
Pasaports bellidos Acredita Identidad.

Cédula de identidad PF
Cédula de identidad Boliviana
Cédula de identidad brasilefia

Cédula de identidad chilena I d . d d d
Gl e baritided paeagizays En el campo de tipo de documento aparecen dos

Cedula de identidad . .
e L nuevas opciones en caso que sean pertinentes:

Cédula de identidad peruana

[Raccumentado ] i
 EEETGEREEE | Indocumentado o No sabe / desconocido.

' Dnl extranjero ropio

Residencia precaria
IND sabe / descdnocidol [nto nimero

Si la persona no acredita identidad,

O Masculino a quedard registrada en el sistema con el
&’ estado Temporario al finalizar todo el

O Femenino

O Indeterminado proceso.

X limpiar

En cualquiera de los dos casos mencionados, el siguiente paso es hacer clic en el botén
Buscar, que se encuentra al pie en la columna lateral izquierda.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE CANDIDATO

La busqueda de candidato puede arrojar varios resultados posibles y es importante
entender de qué se trata para poder realizar un correcto empadronamiento.
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LA BUSQUEDA NO ARROJA RESULTADOS

Si la busqueda no arroja resultados significa que la persona a empadronar, no se
encuentra ingresada en la base de datos, por lo tanto, se procederd a darle de alta en el
padrdn, haciendo clic en el botén Alta Padrén.

Resultados

La bisqueda no obtuvo resultados.

© Alta padrén

LA BUSQUEDA ARROJA RESULTADOS

Si la busqueda arroja resultados, se deberan evaluar los resultados. Para ello, debe
conocer y contemplar el concepto de Peso de Coincidencia.

El Peso de Coincidencia se muestra para cada uno de los candidatos arrojados por la
busqueda, siendo el valor 1.0 igual al 100%, esto significa que hay un candidato con el cual
coinciden todos los datos ingresados para empadronar:

Resultados

Estado Peso Tipo MNumero Apellido Otros apellidos Mombre Otros nombres Fecha Nac.

Esto significa que se estd frente a una persona que ya fue ingresada en el sistema. Se
podran actualizar datos y adjuntar, en caso de ser necesario, algin documento faltante.

Si la busqueda arroja un resultado con uno o varios candidatos con peso de coincidencia
diferente de 1, se debera evaluar si alguno de ellos se corresponde con la persona que se
ingreso para la busqueda. Si no corresponde a un paciente ya empadronado, se procederd
a dar el alta en el padron:
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Resultados

Estado Peso Tipo Numero Apellido Otros apellidos Mombre Otros nombres Fecha Nac.

E o i ¥ n e .

© Alta padrén

Si al buscar un empadronado nos figura de la siguiente forma, significa que fue validado
previamente por auditoria de empadronamiento (es decir que los datos cargados al
sistema coinciden con los del documento de identidad). Si la persona coincide con la
validada no deberemos cargar nuevamente sus datos al sistema. Caso contrario si la
persona es otra daremos alta en el padrén.

Resultados
Estado Peso Tipo Nro documento Primer Apellido Otros apellidos HNombre Otros nombres Fecha Nac. Namero de HCE

D 0.944 DNI 55069299 ALONSO NUNEZ JOAN SEBASTIAN 15/09/2015 118024

DAR DE ALTA EN EL PADRON

Para dar de Alta a una nueva persona en el padrén se debe hacer clic en el botén Alta
Padrén y la interfaz mostrard una serie de pasos que permitirdn empadronar a una nueva
persona.

SET DE DATOS MiINIMO

El primer paso corresponde al set minimo de datos a completar si una persona acredita
identidad; estos datos ya fueron cargados en la busqueda de candidatos por lo que el
sistema los recuerda y visualiza.
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Alta de persona

O s .
Datos Minimos Filiaterios / Demograficos Demicilia / Cantacto Empadronar
Homibre Otros Hombres Documeto portenenca SoNo.
ik HOMBRES Propko Mo propic Hasculing Famenina
Primer Apellido Otros Apellidos Tipo de documento
- 95 APELLIDGS Bocuments Urica
Fecha de nacimiento Fecha de naciméento confirmacion Homero documento
2w . s acredite identidad
Gl Adjuntar documentacién
® Documento Identificatorio ' Habeas Data
& Seleccianar
Debe saleceionar al manaes Uk documants
# Punde iar [EEES v EEEEEY rate navegar sntra b pases del wizard m

Se recomienda revisar el set de datos minimos en este paso, ya que en caso de error

\j, se deberd volver a registrar haciendo clic en Nueva Busqueda.

En esta instancia del empadronamiento, deberemos escanear y adjuntar el documento del

paciente, de otra forma no nos dejard continuar. (Ver anexo Escanear y adjuntar

archivos)

DATOS FILIATORIOS / DEMOGRAFICOS

La informacidn a completar en el paso 2, corresponde a datos del set considerado como

ampliado. En este paso, no hay datos obligatorios pudiendo pasar al paso siguiente si es

necesario.

Datos Minimos

Alta de persona

@ -

Filiatorios / Demogrificos Damicilio { Cantacts Empadranar

JTROS DATOS FILIATORIOS

DEMOGRAFICOS

Cuil

ApeSidn matirno Estad civil

; a | e v
Nacivnalidad
) [ v

Pais de nacimients
Q| pais e nsnrily ~

Afia on que comenzé a residie on CABA

[PREEEIEENTEEE | 4 wohver |3 siguiente




Buenos Aires Ciudad

Los datos a completar son:

e Datos Filiatorios: Apellido materno y CUIL
e Datos Demograficos: Estado civil, Nacionalidad, Pais de nacimiento y Afio en que
empez6 a residir en CABA.

DATOS DE DomicILIO Y CONTACTO

La informacién a completar en esta instancia, también corresponde a los datos del set
ampliado. Si se estd empadronando a una persona que acredita identidad, se debera
completar obligatoriamente el domicilio y alguna de las opciones de teléfono de contacto.

Alta de persona

O

Datos Minimos Filiatorios / Demogréficos Domicilio / Contacto Empadronar

DOMICILIO CONTACTO

Pais Comuna Teléfono particular
_| Domicilio no convencional
D E— : c e |
Calle Altura
Provincia Area i i Telefono laboral
- . | [ ] | ‘
Piso Dpto. Cod.
Partido Otros datos del domicilio Teléfono celular
postal
a v ' e |
Localidad Correo electrénico

a v ® Limpiar domicilio

< volver

Los datos a completar en este paso son:

e Domicilio: Pais, Provincia, Partido, Localidad, Calle, Altura, Piso/departamento (si
corresponde), Cddigo postal, Comuna, Area hospitalaria. (Ver anexo Carga de
domicilio)

Se debe cargar la direccién actual del paciente, aunque no coincida con la direccion
que figura en el documento.

e Contacto: Teléfono particular, Teléfono laboral, Teléfono celular y Correo electrénico.
Se debe completar por lo menos uno de los campos de “Teléfono”. En caso de que el
paciente no tenga o no lo sepa, completar con “0”.

El campo “Otros datos del domicilio” aplica para cualquier aclaracion respecto al
domicilio o al teléfono de contacto.

10
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Si al momento de ingresar el domicilio, se ingresa en primer lugar el campo
g Localidad, automdticamente se autocompletan los campos anteriores.

EMPADRONAR

Este paso muestra un resumen con los datos ingresados hasta el momento. La tarea del
empadronador es revisar si los datos cargados son correctos y hacer clic en el botén
Guardar:

Datos Minimos Filiatorios / Demogréficos Domicilio / Contacta Empadronar

@ confirmar datos:
e VICTORIA spellido: GOMEZ cumento: DINI N docum 30742740
wxo: Femenino

nio: 10/09/1983 e entc vincla: CABA

slle: Monasterio Altura: 480

01149594300

Y

De esta manera, una nueva persona ha sido ingresada en el padrdn y tiene un nimero de
Historia Clinica Electrénica (ID del paciente):

NUEVO PACIENTE EMPADRONADO

ID DEL PACIENTE: 232

@ confirmar datos:
vicToRIA GOMEZ TgoD oNl . 30971637

Femening

erea 10/12/1083 nacmier rovncia. CABA

01149590242

TOMA DE FOTO DEL PACIENTE

La toma de foto del paciente es parte del dltimo paso de empadronamiento. Para ello, se
debe hacer clic en el botdn Fotografia para iniciar el aplicativo de captura de foto.

11
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NUEVO PACIENTE EMPADRONADO "
ID DEL PACIENTE: 232
@® Confirmar datos:
Nombre: VICTORIA Apelliido: GOMEZ Tipo Documenta: DNI Nimero documento: [
Otros nombres: Orros apellidos Apellido materno: Sexo: Femenino
Fecha de nacimiento: [l IV Pais de nacimiento: Provincia: CABA
Localidzd: Nacionafidad: Estado civil:
Calle: monasterio Altura: 450 Piso:
Comuna: Ares hospitalaria Cédigo postal:
Tel. Particular: NN Tel.faboral: Tel. celular: Correo electrinico:

Q Nueva bisqueds | N Fotogratia I Elcargararchivos | 1 Imprimir credencial

También se puede realizar en cualquier momento que el paciente se presente como parte
del proceso de actualizacion de datos. Al hacer clic, aparecera un cartel para autorizar el
uso de la cdmara, seleccionar Permitir. Luego se abrird el cuadro de toma de foto:

1) Se enfoca al paciente (plano pecho) y se toma la foto haciendo clic en el botédn Tomar
fotografia,

2) La foto capturada se visualiza en el cuadro de la derecha. En caso de ser necesario,
puede repetirse el paso 1 y tomar una nueva foto,

3) Haciendo clic en Guardar foto, |la captura queda guardada junto a los demas datos de
la persona.

(o] Fotogratia

12
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ACTUALIZAR DATOS DE PACIENTES YA EMPADRONADOS

Los datos del set ampliado de una persona ya registrada pueden ser actualizados en el

padrén. Para ello complete el set minimo de busqueda, seleccione la persona y haga clic

en el botdén Actualizar al pie de la pantalla:

W Risnueds Resultados
= Eztado
1 Acredioa Idenmidec
Frimer pambee Oriros mombres I

VECTORIA
Apetido Ores Apeiidos

SOMIE

Fecha sepacimlenta (0,

0

Hlimpar || Ol Busiar

Pago Tipe fsmern

1 ool

mhe VICTORIA

«n: Femeninn

Fris: ARGENTINA

Apelide

BOMZZ

Apellido mateme Homere Fecha Hac.

WCTORI

H
]

iz momasterin Amra: A50

Actualice los datos que considere necesarios y haga clic en el botén Guardar.

Recuerde que el Set de datos minimo no es editable. Para corregir alguno de los
campos de este set, debe realizar un pedido a la Mesa de Ayuda Informdtica y

categorizar la solicitud como Empadronamiento.
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