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Cédigo
GM-AES-MO-05

10. Consultas
11. Control de documentos

12. Control de cambios en el documento

1. Tabla Abreviaturas

AES Area de Estadistica en Salud

ATAP Técnicos de Atencidn Primaria

CCss Caja Costarricense de Seguro Social (CAJA)
EDUS Expediente Digital Unico de Salud

ES Establecimiento de Salud

CGR Contraloria General de la Republica

REDES Registros de Estadisticas de Salud

DGME Direccion General de Migracion y Extranjeria.
DIMEX Documento de Identificacion Migratorio Extranjeros
SICERE Sistema Centralizado de Recaudacién.

ID Identificacién

TSE Tribunal Supremo de Elecciones

TIM Tarjeta de ldentidad del Menor

SIAC Sistema Integrado de Agendas y Citas.

SIES Sistema Integrado de Expediente en Salud.
SIFF Sistema Integrado de Ficha Familiar
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2. Introduccién

La adscripcién es el proceso inicial que las personas usuarias deben completar para
acceder a la prestacion de servicios de salud de la Caja Costarricense del Seguro Social
(CCSS) en su red de servicios. Este tramite, de caracter administrativo, es gestionado por
los servicios de REDES en el primer nivel de atencion. Durante este proceso, se registran

datos sociodemograficos mas relevantes de las personas usuarias.

En el marco del proceso de adscripcion e identificacion, cuando una persona usuaria no
presenta un documento de identidad valido reconocido por la institucion, se genera la
necesidad de asignar un numero de identificacion temporal interno. Este nimero, tiene la
particularidad de ser unico, no reutilizable y de caracter temporal, se otorga Unicamente
después de verificar y confirmar que la persona usuaria no dispone de otro tipo 0 nimero

de identificacion registrado en SIAC.

Por este motivo, y en todos los casos en los que se haya modificado el nUmero de
identificacion registrado inicialmente en el EDUS, es fundamental establecer
procedimientos operativos para la unificacion y actualizacién de la identificacion de las
personas usuarias. Esto garantiza el cumplimiento del principio de un expediente digital
anico.

La modificacién de la identificacion (ya sea por unificacion o actualizacion) de las personas
usuarias titulares en el modulo SIAC (Sistema de Identificacion, Agendas y Citas) debe
garantizar la trazabilidad de los registros en el EDUS, siendo necesaria la unificacién o
conversion de los documentos de salud en soporte papel que forma parte del proceso de

transicion de los registros de atencion de formato papel a formato digital.

Finalmente, considerando el impacto significativo que implica la modificacion o unificacién
de datos, y en conformidad con lo establecido en el articulo 38 del Reglamento a la Ley del
Expediente Digital Unico de Salud, que sefala: “Para modificar o unificar el numero de
identificacion de los datos de las diferentes bases de datos vinculadas al usuario titular de

la CAJA y su trazabilidad al establecimiento de salud, en cuanto a mantener un registro
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unificado, se aplicard el procedimiento establecido en el Manual Operativo de este
Reglamento”, se presenta este manual operativo para definir el proceso de modificacion de

la identificacion.

3. Objetivo

Estandarizar el proceso de modificacion de la identificacion de las personas usuarias en los
establecimientos de salud de la Caja, asegurando el cumplimiento del principio de identidad
Unica y la consolidacion de un repositorio Unico de datos de salud, garantizando la
aplicacion de buenas practicas en el proceso de unificacion en los sistemas de informacion,

con estricto apego a la normativa institucional.

4. Alcance

El presente manual es de aplicacion obligatoria para todos los usuarios del EDUS en los
tres niveles de atencién, asi como para terceros autorizados con quienes la CCSS haya
suscrito convenios, contratos u otras formas de relacion legitima. Esto incluye a los
establecimientos de salud administrados por proveedores externos que, dentro de su
ambito de competencias, deban realizar acciones que incidan de manera directa o indirecta
en el proceso de adscripcién e identificacion de las personas usuarias titulares de los datos.

5. Marco Normativo

La elaboracion de este manual se fundamenta en las leyes y demas regulaciones

aplicables, bajo el siguiente marco normativo:

e Constitucion Politica de Costa Rica

e Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguros Social N°17
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e Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones (TSE) N°3504

e Ley General Migracién y Extranjeria N°8764

e Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos N°8220

e Ley N°9162 Expediente Digital Unico en Salud y su Reglamento

¢ Reglamento del Seguro de Salud

e Ley N°7739 Cadigo de la Nifiez y la Adolescencia.

6. Antecedentes

Con la promulgacion de la Ley N.° 9162 el 26 de agosto de 2013, publicada en La
Gaceta N.° 182 el 23 de septiembre del mismo afio, el Expediente Digital Unico de
Salud (EDUS) de la CCSS fue declarado proyecto de interés publico nacional y
prioridad institucional. Su objetivo es garantizar que cada usuario de los servicios
de salud disponga de un uUnico repositorio digital para su informacién clinica,

cumpliendo con los principios de disponibilidad, integridad y confidencialidad.

Asimismo, dicha ley establecié las fases de planeacion, disefio, ejecucion,
implementacion y operacion, ademas de regular el financiamiento, la asignacion de

recursos y la provision de insumos necesarios.

En su articulo 10, determiné que corresponde a la CCSS, en el marco de su
autonomia y competencias constitucionales, garantizar la correcta ejecucion de la
ley, asi como emitir los reglamentos y directrices necesarios, en concordancia con

los principios orientadores establecidos en el articulo 5 de la misma.

Por otro lado, la disposicion 4.10 del Informe de la Contraloria General de la
Republica (CGR), identificado como “DFOE-SOC-IF-IF-07-2016", instruyé a la
Gerencia Médica elaborar el Reglamento del Expediente de Salud, con el fin de

regular de manera oportuna, al menos, los siguientes aspectos:
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e Administracion

e Uso

e Archivo

e Conservacion

e No repudio

e Eventual transferencia a otras instituciones

e Propiedad de los datos contenidos en el expediente clinico

e La responsabilidad de velar por la integridad, confidencialidad vy

disponibilidad de la informacién.

Asi, en la sesion N.° 8954 de enero de 2018, la Junta Directiva, por unanimidad,

aprobo el Reglamento del Expediente Digital Unico de Salud.

Es importante sefalar que, en dicho Reglamento, se establece la elaboracién de los
Manuales Operativos, en cumplimiento con lo indicado por la CGR en la disposicion

4.10 mencionada anteriormente.

De esta forma mediante oficios GM-S-2019 y GM-3469-2021, se oficializa por parte

de la Gerencia Médica, los primeros 15 manuales operativos requeridos.

Resaltar que, como parte de los compromisos de la Gerencia Médica y la
planificacién del Plan Tactico Gerencial, corresponde para este periodo 2024, la
elaboracion y actualizacién de dichos manuales a razén de los avances evolutivos
gue ha tenido el EDUS, asi como también los requerimientos técnicos y legales

actuales.
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7. Marco Conceptual

7.1Definiciones o Terminologia

Actualizacion de datos: La actualizacion de datos es el proceso mediante el cual, cada
vez que un dato personal del usuario titular haya cambiado (numero de teléfono, direccion,
condicion civil, etc.) y este aporta datos personales actuales, exactos y veraces en el
registro de la adscripcion e identificacion ante la caja o al proveedor externo que brinda
servicios a nombre de este, se proceda oportunamente con el cambio de dichos datos en

el sistema de informacion institucional (Asi reformado en el articulo 37° de la sesién nimero 9090 del

02 de abril del afio 2020). (Asi reformada la definicion anterior por el articulo 22 del Reglamento para la
Proteccion Familiar en la Caja Costarricense de Seguro Social aprobado mediante sesion N°9213 del 5 de
octubre del 2021) 1

Adscripcion: Es el registro administrativo que surge en razén de una solicitud que hace
una persona al establecimiento de salud, a efecto de ser incluida en el sistema de
informacion en salud, es decir, la asignacién de un establecimiento de salud del primer nivel
de atencion, cuya area de atraccion se ubica en relacion con el lugar de residencia o el
lugar donde la persona usuaria titular pasa la mayor parte del tiempo y que a su vez define
la red de servicios de atencién en salud.?

Para realizar el registro de la adscripcion, la persona usuaria titular no requiere estar
asegurada y podra realizarse este proceso de forma personal o mediante un representante
legal, persona garante para la igualdad juridica o tercero autorizado, teniendo en cuenta
gue la persona usuario titular tendré asignado un unico lugar de adscripcion.

Banco de numeros: Es un repositorio de niumeros Institucional que administra y asigna de

manera automatica mediante un orden l6gico los numeros necesarios para la identificacion

11 Reglamento del Seguro de Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social
2 Reglamento del Seguro de Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social
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de los usuarios. El banco de nimeros asigna nimeros con caracter de Unico, siendo que

no se pueden repetir y que contienen ademas una estructura definida por parte de la CCSS.

Consentimiento informado: Toda persona quien en virtud de procedimiento médico,
quirargico, odontolégico o de otro tipo requiera de la firma del “consentimiento informado” y
cuando procediere, del “asentimiento informado” para el menor entre doce y menos de
dieciocho afios, debera hacerlo directamente en el EDUS o, en ausencia de la aplicacion
especifica, en el formulario fisico respectivo, conforme con lo establecido en el Reglamento
de Consentimiento Informado de la CAJA. En tal caso, el formulario fisico se digitalizara o
incorporara por medios electrénicos y conservara segun la normativa vigente. De igual
manera se procederd con el formulario de exoneracién de responsabilidad. Para la
aplicacion del consentimiento informado y exoneracién de responsabilidad, sera requerida
la presentacion de la cédula de identidad o documento de similar rango aprobado por el
Gobierno de Costa Rica en el caso de la persona extranjera; esto también aplica para el

retiro de menores.

Declaracion jurada: Manifestacion personal realizada mediante fe de juramento, sin vicios
de voluntad o consentimiento, realizada por medio escrito; de forma personal, mediante
apoderado o a través de medios tecnoldgicos dispuestos, donde se proporciona datos
reales y veraces relacionados con toda la informacion que requiera la CAJA en registros
administrativos o de salud. Mismo que advierte a la persona de la sancion que impone el
articulo 318 y 322 del Cadigo Penal por el delito de perjurio, declara bajo fe de juramento,
que lo manifestado en él es cierto. La CAJA se reserva el derecho de la verificacion por los
medios que considere pertinentes, para efectos de determinar la veracidad de los datos

suministrados mediante fe de juramento.

Unificacion: Proceso que se realiza en el momento que se encuentra una compatibilidad
de datos en el registro los cuales, pertenecen a un mismo conjunto, sin embargo, se han
consignado de forma separada y bajo un nimero identificador distinto, el cual debera estar
consignado como un Expediente Digital Unico en Salud posterior a su unificacién para
efectos de la CCSS.

Usuario del EDUS: Persona fisica legitimada debido a su funcion, nombramiento y/o

relacion con la CAJA, se incluye todos aquellos profesionales en salud en calidad de
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docentes, que esté expresamente autorizada conforme con este Reglamento y
regulaciones especificas, para acceder a los datos contenidos en el EDUS e incluir nuevos
datos o registros, actualizar, modificar o consultar; segun corresponda su funcién y nivel de
acceso asignado al usuario autorizado. Todo usuario del EDUS se encuentra sujeto al deber

de confidencialidad. 3

Usuario titular: Persona fisica usuaria de los servicios de salud que brinda la CAJA, a la
cual pertenecen los datos derivados de su atencion en salud o de tipo administrativo y
contenidos en las bases de datos del EDUS. También se referencia como titular de los

datos. 4

8. Desarrollo del Tema

Los servicios de Registros y Estadisticas de Salud son responsables de verificar y
garantizar la calidad de los datos relacionados con el registro de la adscripcién e
identificacion de las personas usuarias en el sistema de informacion institucional, conforme

a lo establecido en el Articulo 13° del Reglamento del Seguro de Salud.

Este manual permite llevar a cabo un refrescamiento sobre los tipos de identificacion
establecidos en el Instructivo de Adscripcion e Identificacion de la Persona Usuaria en los
Servicios de Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social, codigo GM-AES-NORETEC-
IT-001, con el objetivo de asegurar que cada persona usuaria cuente con una identificacion

Unica. Para este fin, se citan los siguientes tipos de identificacion:

3 Reglamento del expediente digital Gnico en salud
4 Reglamento del expediente digital tnico en salud

Manual Operativo )
Modificacion de la Identificacion en Expediente Digital Unico en Salud
Version 01



Manual Operativo Péagina Version Codigo
Modificacion de la Identificacion 12 01 GM-AES-MO-05
en Expediente Digital Unico en Salud

8.1 De los tipos de identificacién

8.1.1 Cédula de identidad del Registro Civil de Costa Rica

Este tipo se asigna a una persona de nacionalidad costarricense, el nimero de
identificacién sera el mismo otorgado por el Tribunal Supremo de Elecciones de Costa Rica,

el cual consta de la siguiente estructura numérica:

Digito inicial Tomo Folio

Del 1 al 7 segun provincia de nacimiento 4 digitos | 4 digitos
8. costarricense por naturalizacion 4 digitos | 4 digitos
9. costarricense por registro nacimiento extemporédnea | 4 digitos | 4 digitos

8.1.2 Extranjero con identificacion CCSS

Esta identificacion se asigna a toda persona usuaria extranjera con documento de
identificacién segun lo regulado y que cumpla con los requisitos. Para todos los casos, el

namero sera otorgado por el SICERE y consta de la siguiente estructura numérica:

SEXQ ANO NACIMIENTO CONSECUTIVO
1. Hombre 82 7 digitos
2. Mujer 82 7 digitos

Comesponde para: 1820000000 (hombre nacido en el afo 1982)
2820000000 (mujer nacida en el afio 1982)

8.1.3 Temporal interno

Se asigna a toda persona usuaria titular de los datos que no porte un documento de
identidad valido reconocido por la institucion, es de caracter Unico, no reutilizable, temporal.
Este niUmero se asigna una vez que se haya verificado y descartado que la persona no
cuente con otro tipo o nimero de identificacion, utilizando los medios dispuestos por la
institucion o a través de una entrevista durante la prestacion de los servicios de salud. El

objetivo de este procedimiento es garantizar un expediente y registro Unico para cada
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persona usuaria, también establecido en el Lineamiento Técnico que Regula la Apertura'y
Seguimiento del Numero Temporal Interno en el Proceso de vacunacion, vigente desde
octubre 2021.

Debe ser unificado cuando la persona usuaria titular cuente con namero de cédula de

identidad en el registro civil o extranjero con identificacion CCSS.

El tipo de identificacion temporal interno consta de la siguiente estructura:

2339 01 11 612119

up EBAIS ANO CONSECUTIVO

Consiste en: UP: codigo unidad programatica.

EBAIS: codigo del EBAIS. En caso de hospitales se indica 00.
Afio: afio en que se crea el ndmero temporal interno.
Consecutivo: se genera desde el banco de nimeros.

8.2 Responsabilidades

8.2.1Delosresponsables delagestion delaadscripcion e identificacion

Como se ha mencionado, los funcionarios de REDES o aquellos que por convenio o
contrato se les haya otorgado la autorizacion correspondiente, son responsables de la
gestion de adscripcion e identificacion. Esta responsabilidad abarca, entre otras funciones,

la asignacion, modificacion y unificacion de niUmeros temporales internos.

Ademaés, tienen la tarea de actualizar los datos desde el proceso de adscripcion o
identificaciéon en el sistema de informacion, o cada vez que la persona usuaria se presente
para recibir servicios de salud o realizar tramites administrativos. Es crucial resaltar la
responsabilidad de garantizar que cada persona cuente con un dnico tipo y nimero de
identificaciéon asignado.
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8.2.2 De la responsabilidad en el proceso de la unificacién de la

identificacion

El proceso de unificacion del nUmero de identificacion es altamente sensible y debe llevarse
a cabo con el maximo cuidado por parte del personal responsable y capacitado para este
proceso. Dado que la unificacion de la identificacion implica modificaciones en los registros
de salud asociados al EDUS del titular de los datos, cualquier cambio realizado de manera
incorrecta puede afectar de forma directa y gravemente la continuidad de la atencién en
salud de los usuarios registrados en el EDUS, ademéas de aquel usuario a quien se le

trasladé la informacion de un expediente que no le corresponde.

Es obligacion del funcionario de REDES, que detecte que una persona usuaria cuenta con
dos o0 mas tipos de identificacion asignados, informar al responsable o encargado
correspondiente para que se realice la modificacion necesaria en el sistema de informacion.

Esto garantiza la existencia de un Unico repositorio en los registros de salud.

8.3 Registro de la Persona Usuaria Titular

En caso de que una persona usuaria se presente a solicitar servicios de salud sin su

documento de identidad, se podran presentar los siguientes escenarios:

8.3.1 Menor de edad costarricense:

En el caso de un menor de edad costarricense, la persona adulta que lo acomparie debe
presentar su documento de identidad para el registro correspondiente. Ademas, debe
proporcionar datos exactos del menor, tales como: nombre completo, nombres de los
padres, fecha de nacimiento, direccién, nimero de teléfono y los datos de los familiares

consignados en el EDUS.
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Los funcionarios de REDES encargados del registro de la identificacion del menor deben
corroborar, mediante esta entrevista, los datos proporcionados por la persona declarante,
utilizando los medios de consulta disponibles para la identificacion de las personas
usuarias. El objetivo es realizar el registro y la verificacion mediante los sistemas
institucionales disponibles. Cuando no sea posible la identificacién de la persona menor de
edad, se debe proceder a la asignacion de un nimero temporal interno. Cuando la persona
gue acomparie a un menor de edad no porte documentos de identificacién, se procede

conforme a lo estipulado en la Ley N°7739 Cddigo de la nifiez y la adolescencia.

Asimismo, las personas usuarias adolescentes entre los 12 y 18 afios no cumplidos deben
presentar preferiblemente la Tarjeta de Identidad del Menor (TIM) emitida por el Tribunal
Supremo de Elecciones (TSE).

8.3.2 Menor de edad extranjero:

Para los casos de menores de edad en condicion de extranjera, los padres, tutores o
encargados deben presentar preferiblemente el DIMEX, pasaporte u otro documento de
similar rango reconocido por el gobierno de Costa Rica. Si no se cuentan con documentos
de identificacion, se debe proceder conforme el punto anterior, con el objetivo de localizar
algun registro de identificacion y/o adscripcion previa, garantizando la debida actualizacion
de los registros de salud. Ademas, mediante entrevista se debe corroborar, los datos

proporcionados por la persona declarante

8.3.3 Usuario titular mayor de edad:

Cuando una persona usuaria titular mayor de edad se presente sin un documento de
identidad valido reconocido por la institucion, y no sea posible verificar su identidad por
otros medios, se debe asignar un numero temporal interno. Esto se debe realizar
Unicamente después de haber verificado y descartado que la persona no cuente con otro

tipo o numero de identificacion. Misma situacién aplica si se trata de un caso de urgencia o
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se encuentra con su capacidad cognitiva disminuida, conforme a lo establecido en el

Articulo 61° del Reglamento del Seguro de Salud.

Cuando el EDUS genera un numero temporal interno, se activa una alerta automatica para
el personal de REDES durante el proceso de registro de la identificacién y/o adscripcion.
Esta alerta identifica posibles coincidencias con registros anteriores basandose en variables
como nombre completo, fecha de nacimiento, conocido como, niumero de teléfono, correo
electronico, direccion y familiares asociados. El objetivo es que, mediante la entrevista, el
personal de REDES pueda confirmar la existencia de un registro previo en el EDUS y evitar

la creacion de un segundo numero temporal interno. Tal y como se muestra a continuacion:

Mensajes:

Existen usuarios con los mismos nombre y apellidos que el usuario que se va a registrar, puede seleccionar alguna de éstas o puede presionar cancelar si se trata de un nuevo usuario. |

S —
Usuarios encontrados en el Padron Nacional de Adscritos a la Seguridad Social
29 Resultados encontrados, mostrando del 1 al 20.
[Inicio/Anterior] 1, 2 [Siquiente/Fin]

Identificacion | Nombre Completo Fecha Nacimiento Acciones
6/812 AMELIA PALACIO PALACIO 04/10/1978 Seleccionar
6/864 ADELINA PINEDA PALACIO 14/04/1983 Seleccionar
62139 ASHLEY PARRA PORRAS 12/08/2009 Seleccionar
6/2556 ASHLEY PARRA PORRAS 12/08/2009 Seleccionar
63115 ANA DEL CARMEN POTOY PONCE 11/01/1983 Seleccionar
6/3966 AUDREY PHILIPPS PHILLIPSS 131091975 Seleccionar

Si se selecciona la opcién "Cancelar", el proceso continta con el llenado de las variables

necesarias para generar el Tipo de Identificacion Temporal Interno.

8.4 De la vigencia del nUumero temporal interno

La vigencia de este tipo de identificacién es por un maximo de tres meses y en casos
excepcionales cuando la persona usuaria titular de los datos se encuentre en tramite de
inscripcion ante el TSE de Costa Rica o ante la DGME, este periodo puede ser prorrogable

por tiempo igual a la inicial.

Es necesario recordar que se debe corroborar mediante entrevista y descartar que este

tenga un namero de identificacion asignado de previo, para ello se debe, verificar que todas
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las variables consignadas, sean de adscripcién o identificacion asociadas al registro
coincidan al 100%, si derivado de la entrevista, no se logra tener certeza de gque la persona

es quien dice ser, se procede a asignar un nimero temporal interno el cual se conserva.

En caso de ser necesario, los servicios de REDES deben tener la posibilidad de consultar

la adscripcion cuando las tareas asi lo requieran.

8.5 Del otorgamiento de nameros temporal interno por ATAP

Cuando el Técnico de Atencion Primaria (ATAP) realice una visita domiciliaria, y como parte
del proceso de registro de las personas usuarias titulares en el Sistema Integrado de Ficha
Familiar (SIFF), debe solicitar su documento de identidad. Si la persona no dispone de dicho
documento, el ATAP debe proceder con el registro siguiendo los parametros establecidos
en el apartado “Creacion del registro de la persona usuaria titular” mencionado

anteriormente,

Posteriormente, el ATAP refiere a la persona usuaria al establecimiento de salud para que
se verifique laidentidad y se pueda proceder con la unificacion de su identificacion en caso
de que, en una etapa posterior, aporte el documento correspondiente. Asimismo, se debe
cumplir con lo establecido en el punto 14.1 del Instructivo de Adscripcién e Identificacion de
la Persona Usuaria en los Servicios de Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social
(codigo GM-AES-NORETEC-IT-001), que detalla la responsabilidad de REDES en la
gestion y depuracion diaria de los registros temporales internos.

Este proceso es obligatorio, ya que la generacién de nimeros internos afecta la trazabilidad
de los registros de salud de los usuarios titulares, o que impide cumplir con el concepto de
Expediente Digital Unico de Salud.

8.6 Del procedimiento para unificacion de numeros temporales internos

Dado que todos los registros de una misma persona usuaria deben estar vinculados a un

Unico nimero de identificacion, resulta imprescindible establecer un método para la
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unificacion de aquellos registros que, aunque poseen numeros distintos, corresponden a la
misma persona. En estas situaciones, se debe proceder de acuerdo con lo indicado en la

siguiente tabla:

De numero temporal interno Pasar a: De ndmero temporal interno

De numero temporal interno Pasar a: Numero de cédula

De ndmero temporal interno Pasar a: Numero para Extranjero con
identificacion CCSS

De ndmero para Extranjero con | Pasar a: Numero de cédula

identificacion CCSS

De numero para Extranjero con | Pasar a: De ndmero para Extranjero con

identificacion CCSS identificacion CCSS

Escenario 1. Cuando una persona usuaria titular haya sido registrada en los sistemas de
informacion con un ndmero temporal interno debido a la ausencia de un documento de
identidad, se le debe de informar que es necesario presentarse en el establecimiento de
salud con un documento de identificacion valido. Esto permite al personal de REDES
realizar la busqueda de los registros asociados y proceder con la unificacion

correspondiente.

Escenario 2. Cuando una persona usuaria cambie su namero de identificacion debido a
procesos como naturalizacion o la asignacion de un numero de cédula en el caso de
menores de edad recién nacidos, se realiza una revision de los registros asociados a dicha

personay se procede con la unificacion correspondiente.

Escenario 3. Cuando una persona que posee un numero temporal interno obtenga un
documento de identidad valido, segun lo regulado por la DGME, se debe generar un nimero
de Extranjero con Identificacion CCSS a través del SICERE, previa verificacion y descarte
de la existencia de un numero de identificacién asignado anteriormente. Posterior, se

procede a realizar la unificacion de los registros segun corresponda.

Escenario 4. Cuando una persona posea un numero de Extranjero con Identificacion

CCSS, y esté cotizando para el régimen de IVM y requiera una unificacion de nimeros de
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identificacion, debe ser remitida a la oficina de la sucursal mas cercana para recibir
asesoramiento al respecto. Esto es fundamental, ya que dicho proceso implica cotizaciones
al régimen de IVM, las cuales podrian verse comprometidas si se cometen errores durante
la unificacién. En estas circunstancias, el personal de REDES podra realizar la unificacion
Gnicamente cuando cuente con confirmacién oficial, ya sea por parte del personal de
SICERE o del propio titular de los datos, de que la unificacion puede efectuarse sin poner

en riesgo sus cotizaciones.

Escenario 5. Cuando una persona posea un numero de Extranjero con Identificacion
CCSS, y se verifica que a nivel SICERE posee otro nimero de Extranjero con Identificaciéon
CCSSy requiera una unificacion de nimeros de identificacion, debe ser remitida a la oficina
de la sucursal mas cercana para que se indique el nimero correcto y aquel que consigna.
las cotizaciones al régimen de IVM cuando corresponda. En estas circunstancias, el
personal de REDES podra realizar la unificacion uUnicamente cuando cuente con
confirmacion oficial, ya sea por parte del personal de SICERE o del propio titular de los

datos, de que la unificacién puede efectuarse.

8.7 De la unificaciéon de la identificaciéon, a través de la coincidencia del

registro.

Es el proceso mediante el cual los funcionarios de REDES o0 encargados de la unificacion
de la identificacion de los usuarios titulares en EDUS, realizan la unificacion a través de la
coincidencia de variables en el registro de identificacion y/o adscripcion de la persona

usuaria titular de los datos.

El proceso preliminar consiste en verificar los registros de salud mediante la comparacion
de las siguientes variables: nombre completo, fecha de nacimiento, conocido como, numero
de teléfono, direccién, correo electronico y familiares asociados. Si, en estas
comparaciones, se observa una compatibilidad razonable en los registros de los usuarios
titulares, REDES debe evaluar si procede iniciar la unificacion de la identificacion de los

usuarios titulares en EDUS.
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En el Médulo SIAC-Adscripcion, se encuentra la opcion "Cambiar Identificacion”. Ademas,
el sistema cuenta con un repertorio adecuado de mensajes y alertas que advierten al
usuario EDUS sobre los posibles riesgos al unificar los datos. Por ello, es altamente
recomendable siempre buscar el 100% de coincidencia en las variables de adscripcion e
identificacion, y si al momento de realizar el proceso de verificacion de los datos de
expedientes de salud, de encontrarse diferencias en las variables de identificacion y con
existencia de duda se debe trasladar el caso a la coordinacion de seccion o a quien la
jefatura del servicio de REDES designe para la atencion de estos casos, asi como leer
detenidamente cada uno de estos mensajes para contar con los criterios necesarios al
decidir si proceder o no con el proceso de unificacion. En consecuencia, se debera prestar
especial atencion a las siguientes alertas:

Alerta 1: Llama la atencion del porcentaje de coincidencia de los datos que se pretenden

unificar, asi como las variables no coincidentes.

33% DE COINCIDENCIA EN DATOS BASICOS DE LAS PERSONAS.

ADVERTENCIAEL NOMBRE DE LAS PERSONAS ES DISTINTO LA FECHA DE NACIMIENTO DE LAS PERSONAS ES
DISTINTA.

Nueva Identificacidn

Tipo de Identificacion: | IDENTIFICACION TEMPGRALINTERNO v | Identificacidn \z:a?amaasaaa |f

Cancelar

66% DE COINCIDENCIA EN DATOS BASICOS DE LAS PERSONAS.

ADVERTEMNCIAEL NOMBRE DE LAS PERSONAS ES DISTINTO LA FECHA DE NACIMIENTO DE LAS PERSONAS ES
DISTINTA.

Mueva Identificacion

Tipo de Identificacidn: | IDENTIFICACION TEMPORAL/INTERNO w | Identificacidn: |22070018008087

Cancelar
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ADVERTENCIA:EL NOMBRE DE LAS PERSONAS ES DISTINTO

83% DE COINCIDENCIA EN DATOS BASICOS DE LAS PERSONAS.

Tipo de |dentificacidn: | IDENTIFICACION TEMPORAL/INTERND

Nueva Identificacion

Cancelar

v | Identificacidn: |22070018008088 [

Alerta 2: Esta alerta cuestiona al usuario EDUS, con respecto a la accion que esta por

realizar.

sDesea continuar?

iEstd sequro de realizar la unificacion? Si acepta,
todos los  registros identificados  con:
6 (=
I pasaran a ser identificados bajo:
{1 ——

() ADVERTEMCIAEI nombre de las
personas es disfinto La fecha de nacimiento de
las personas es distinta.

Alerta 3: La Ultima advertencia, hace conciencia de las consecuencias administrativas del

acto de unificacion que se va a concretar, relativo a los efectos directos sobre los registros

de salud de la persona usuaria titular de los datos afectada y a su vez determina la

responsabilidad administrativa de quien realiz6 el acto.
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iADVERTENCIA!

iAl aceptar esta unificacion todos los registros en
el Expediente Digital Unico en Salud encontrados
con ambos ndmeros de identificacién seran
unificados  bajo un  solo  expediente. Este
procedimiento una vez ejecutado no se puede

deshacer!

8.8 Historial en la unificacién de la identificacion:

El EDUS mantiene un historial detallado de las unificaciones de identificacion, que incluira
variables como: el usuario que realizo la unificacion, la fecha y hora del cambio,
identificacion anterior, identificaciébn nueva, nombre completo de la persona usuaria que fue

objeto de unificacion y fecha de nacimiento.

Una Persona encontrada.

_Identificacion Ante NombreNuevo ~ Fecha Nacimiento Nuevo
0/ 20

18/05/ IS

125407

8.9 De la depuracién los registros temporales internos.

Es responsabilidad de REDES realizar diariamente la depuracion de los registros
temporales internos. Este proceso debe llevarse a cabo de manera continua y exhaustiva
para los registros generados en cada establecimiento de salud, con el fin de mejorar la
trazabilidad de los registros de los usuarios titulares en EDUS y garantizar la integridad del

repositorio unico de registros de salud.

En el momento de la unificacion de la identificacion deben realizar de manera conjunta la

conversion del nUmero de identificaciéon de los documentos de salud en formato fisico.
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En el caso que la unificacion de la identificacion, no se haya realizado en el mismo
establecimiento en el cual la persona usuaria titular de los datos recibe servicios de salud,
se debe a través de la funcionalidad “Histérico Cambiar Identificacion”, verificar la
unificacion de la identificacion, para efectos de realizar los cambios de la identificacion de
los formularios de salud en formato fisico. EI EDUS realiza un reporte automatico a todos
establecimientos de salud en los cuales la persona usuaria titular de los datos haya tenido
algun registro de salud en EDUS, para efectos de coordinar de manera conjunta los cambios
de identificacion de las personas usuarias titulares en EDUS.

9. Vigencia

El Area de Estadistica en Salud debe realizar, la revision y posible actualizacion del
presente manual operativo, cada dos afios o en su defecto cada vez que sea necesario, a

partir de la correspondiente oficializacion.

10. Consultas

Con el Area de Estadistica en Salud a través de correo gcorraes@ccss.sa.cr

11.Control de documentos

Nombre del Responsable Soporte de Acceso
documento P Archivo autorizado
Area de
Manual Operativo Estadistica en Disponible a todo
Modificacion de la Salud Digital el personal
GM-AES-MO-05 Identificacion en Sub-Area de operativo
Expediente Digital Normalizacién y
Unico en Salud Regulacién
Técnica

Manual Operativo )
Modificacion de la Identificacion en Expediente Digital Unico en Salud
Version 01


mailto:gcorraes@ccss.sa.cr

Manual Operativo Péagina Version Codigo
Modificacion de la Identificacion 24 01 GM-AES-MO-05
en Expediente Digital Unico en Salud

12.Control de cambios en el documento

00 Octubre 2019 Elaboracion primera propuesta

01 Noviembre 2024 Documento con revision técnica
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