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1. OBJETIVO

Recolectar, criticar y digitar los formularios de las instituciones de salud, que permitirá tener información consistente para la elaboración de la estadística.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la recopilación de la información de Estadísticas Sociales y de Salud.
3. POLÍTICAS OPERATIVAS
Ir a recolectar los formularios de los establecimientos informantes cuando estos no vienen a entregar la información.

Revisar que la información de los formularios esté completa y sea coherente al momento de recibirlos.
4. RESPONSABLE
Jefe regional de Estadísticas Sociales y de Salud 
Personal a cargo de la recolección, crítica y codificación
5. PROCEDIMIENTO 
5.1. El Jefe regional de Estadísticas Sociales y de Salud cuantifica el número de establecimientos, material y recursos necesarios en base al año anterior.

5.2. El  responsable regional de ESSA actualiza el directorio comparando con años anteriores.
5.3. El responsable regional de recolección de formularios realiza oficio de presentación y agradecimiento para gerentes o directores de establecimientos de salud, embala el material, luego se envía por transporte o se entrega directamente o se deja en provincias.
5.4. El responsable regional de recolección de formularios, cuando entrega directamente realiza la capacitación del llenado.

5.5. El informante llena el formulario y envía por transporte o se acerca a la oficina a entregar la información.
5.6. El responsable regional de recolección de formularios sale a los establecimientos a recibir los formularios llenos o llena los formularios con la información proveída por el informante.
5.7. El responsable regional de recolección de formularios revisa el llenado del formulario, si encuentra novedades no solucionables la devuelve al establecimiento, si la novedad es solucionable se llama por vía telefónica al informante para justificar la novedad, caso contrario si no existe novedad se registra y envía a crítica.
5.8. El responsable regional de la crítica y codificación analiza la consistencia de la información, compara con información de otros años, si encuentra novedades, llama por vía telefónica si es solucionable o sale a verificar la información en el establecimiento, si no existen novedades va a codificación.
5.9. El responsable regional de la crítica y codificación codifica la ubicación geográfica y tipo de establecimiento, verifica el número de formularios criticados, aprueba y registra.
5.10. Los digitadores ingresan códigos y datos a sistema informático ESSA.
5.11. El responsable regional del control de cobertura y validación, verifica que todos los establecimientos hayan enviado la información, se verifica además que toda la información recibida haya sido ingresada y se vuelve a actualizar el directorio.

5.12. El responsable regional del control de cobertura y validación, valida la información en el sistema informático, si existen novedades, genera todos los errores y los regresa a crítica, caso contrario se envía la base verificada a planta central.
6. REGISTROS
Formularios llenos por los informantes
Bdd preliminar

7. INSTRUCTIVO

Ninguno
8. DIAGRAMA DE FLUJO
Recursos y Actividades de la Salud/A0/A2
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