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70. PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR  EL SISTEMA DE INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS EN ENFERMERÍA (SIARHE)
1.0 Propósitos

1.1 Establecer los lineamientos para la administración del Sistema de Información  Administrativa de Recursos Humanos en Enfermería (SIARHE) en el ámbito nacional e interinstitucional a fin de contar con una base de datos que proporcione información relevante para la toma de decisiones relacionadas con la planificación de los recursos humanos en enfermería, su mejor distribución y desarrollo de competencias profesionales, lo que contribuirá a fortalecer los servicios de salud y  las instituciones educativas. 
2.0 Alcances

2.1  A nivel interno, es aplicable en la Dirección de Enfermería, la Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería, el Departamento de Normas y programas de Enfermería, la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES). 
2.2 A nivel externo es aplicable a todas las instituciones públicas, privadas y sociales del Sistema Nacional de Salud e instituciones del Sistema Nacional Educativo que tengan contratado personal de enfermería. 
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 La Dirección de Enfermería emitirá los lineamientos para la operación del SIARHE,  elaborados conforme a la normatividad en materia de información estadística emitida por la Secretaría de Salud a través de la Dirección General de Información en Salud.
3.2 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud a través de la Dirección de Enfermería será la responsable de procesar la información registrada y de generar y emitir los reportes estadísticos del Sistema de Información Administrativa de Recursos Humanos en Enfermería  (SIARHE).  
3.3    La administración del SIARHE en el ámbito nacional, estará a cargo de la Dirección de Enfermería quién delegará al Departamento de Normas y Programas de Enfermería  coordinación del sistema la operación del proceso.
3.4   La Dirección de Enfermería determinará los mecanismos de coordinación con las diferentes instancias que tengan dentro de sus funciones la administración institucional, estatal o local del sistema de información.
3.5  La Subdirección de Enfermería será la responsable de la coordinación del SIARHE para integrar y analizar la información para la publicación anual del boletín estadístico del SIARHE. 

3.6  El Departamento de Normas y Programas de Enfermería,  la operación, aplicación, seguimiento y evaluación del SIARHE será responsabilidad en su ámbito de competencia.

3.7  El Departamento de Normas y Programas de Enfermería coordinará los eventos de capacitación y asesoría necesarios para lograr la efectividad del sistema y calidad de los registros.
4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión de la normatividad

	1.1   Emite la normatividad aplicable para la generación de información sobre recursos humanos para la salud.
· Normatividad

 
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

	2.0 Revisión de la normatividad e instrucción de aplicación
	2.1 Revisa la normatividad emitida por la DGIS
2.2. Delega en la Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería   la  coordinación de los trabajos relacionados con el SIARHE.

	Dirección de Enfermería.


	3.0 Elaboración de lineamientos de operación del SIARHE
	3.1 Lineamientos de operación del SIARHE
3.2 Recibe instrucción para la elaboración de los lineamientos del sistema
3.3 Instruye al Departamento de Normas y Programas de Enfermería para que elabore los lineamientos

	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	4.0 Autorización de lineamientos de operación del SIARHE
	4.1. Presenta propuesta de lineamientos para la operación del SIARHE a la Subdirección de Enfermería para su autorización 
  4.2  Se presenta para su conocimiento al Pleno de la Comisión Permanente de Enfermería (CPE).
Procede:

No: Regresa a la actividad 3

Si: Continua procedimiento
· Lineamientos


	Departamento de Normas y Programas de Enfermería


	5.0 Difusión y  capacitación
	5.1 Difunde en reuniones programadas a nivel nacional, estatal, regional o local los lineamientos para la operación del SIARHE.
· Programa de difusión y capacitación
· Oficios/convocatoria 
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	6.0 Capacitación normativa e informática
	6.1 Capacita en los aspectos conceptuales y normativos a los usuarios del sistema y delega en el personal de  sistemas la capacitación en aspectos informáticos 
· Programa de capacitación

	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	7.0  Determinación de claves y niveles de acceso al sistema.
	7.1 Determina niveles de acceso para los responsables institucionales del SIARHE
7.2 Instruye al personal técnico en sistemas para la elaboración de claves de acceso.

	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	8.0 Creación de catálogo de acceso al SIARHE

	8.1 Crea catálogo de claves de acceso para asignarlas a los responsables del   SIARHE institucional, estatal y local

· Catálogo acceso SIARHE
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	9.0    Elaboración del programa de seguimiento y validación de registros
	9.1 Elabora programa de seguimiento y validación de los registros del SIARHE 

9.2 Da seguimiento y valida datos registrados

· Programa


	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	10.0 Asesoría normativa y apoyo técnico
	10.1 Atiende y desahoga solicitudes de asesoría de carácter normativo
10.2 Deriva a apoyo técnico-informático o 

apoyo técnico-administrativo las solicitudes de asesoría en esos aspectos

	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	11.0 Evaluación de la operación del sistema
	11.1 Evalúa operación del sistema desde la posición de administrador.

11.2 Recibe y  analiza las observaciones que emiten las instituciones participantes sobre el programa operativo.

11.3 Propone  a la Dirección de Enfermería las mejoras al sistema.

· Propuestas
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería

	 12.0 Recepción de propuestas de mejora 
	12.1 Recibe y revisa propuestas de mejora al sistema y autoriza modificaciones. 
12.2 Instruye a la Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería para que se realicen los cambios procedentes.
Procede:

No: Regresa a la actividad 11
Si: Continua procedimiento

	Dirección de Enfermería



	13.0 Aplicación de los cambios


	13.1 Recibe y aplica los cambios procedentes del sistema.
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	14.0  Elaboración del boletín estadístico

	14.1 Analiza la información generada por el sistema
14.2 Elabora propuesta de boletín estadístico.
14.3 Presenta  propuesta de boletín estadístico a la Subdirección de Enfermería 


	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	15.0 Recepción de propuestas para el boletín
	15.1 Revisa propuestas del boletín
15.2 Presenta a la Dirección de Enfermería las propuestas.

	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería


	16.0 Autorización de la publicación del boletín estadístico 
	16.1 Revisa boletín para su publicación.
16.2 Envía a la  Dirección General de Calidad y Educación solicitud de publicación

Procede:

No: Regresa a la actividad 13
Si: Continua procedimiento
· Solicitud de publicación 

	Dirección de Enfermería

	17.0 Publicación del Boletín 
	17.1  Recibe solicitud de publicación del Boletín 
17.2 Indica a la Coordinación Administrativa la autorización y publicación.
Procede:
No: Regresa a la actividad 15
Si: Continua procedimiento 
· Notificación 
· Publicación

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud 


5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección General Calidad y Educación en Salud
	Dirección de Enfermería
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
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	Dirección General de Información en Salud
	Dirección de Enfermería
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	
	
	
	


	Dirección General de Información en Salud
	Dirección de Enfermería
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	
	
	
	




	Dirección General de Información en Salud
	Dirección de Enfermería
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería
	Jefe de Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	
	











	
	


	Dirección General de Información en Salud
	Dirección de Enfermería
	Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
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6.0 Documentos de referencia
	Documento
	Código de registro o identificación única

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	No aplica

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
	No aplica

	Ley Federal de las Entidades Paraestatales
	No aplica

	Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos
	No aplica

	Ley General de Salud
	No aplica

	Ley de información estadística y geografía
	No aplica

	Ley federal de metrología y normalización
	No aplica

	Ley de transparencia y acceso a la información pública del distrito federal
	No aplica

	Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Reglamento de la ley general de salud en materia de protección social en salud.
	No aplica

	Reglamento de la ley federal de transparencia y acceso a la información pública gubernamental
	No aplica

	Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
	No aplica

	Programa Nacional de Salud 2007-2012
	No aplica

	Plan de Acción de Enfermería 200-2012
	No aplica

	Manual de organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficios de solicitud de información
	3 años
	Dirección de Enfermería


	No aplica

	Oficios de invitación
	3 años
	Dirección de Enfermería


	No aplica

	Instrumento administrativo y anexos, anteproyecto y proyecto definitivo
	5 años
	Coordinación Nacional del SIARHE
	Documentos

	Control de avances
	2 años
	Coordinación Nacional del SIARHE
	Expediente de avances

	Impreso de recepción y envío de observaciones
	5 años
	Coordinación Nacional del SIARHE
	Acuse de impresos

	Oficio de solicitud de asesoría
	1 año
	Coordinación Nacional del SIARHE
	Número de oficio

	Observaciones, comentarios y propuestas de las instituciones participantes
	1 año
	Coordinación Nacional del SIARHE
	Documentos


8.0 Glosario
8.1 Asesoría: Actividades que van encaminadas a orientar, aconsejar, definir y demostrar como se debe elaborar un instrumento normativo y los aspectos técnicos, jurídicos y administrativos que se deben tomar en cuenta para dicha elaboración impartidos por instancias y capital humano expertos en el tema. 

8.2  Coordinación: Proceso de interacción ordenada, armónica y funcional, entre dos o más elementos de un sistema para el logro de un objetivo común con un máximo de eficiencia.
8.3  Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas que es necesario realizar para la operacionalización del SIARHE, que ayudan y facilitan el cumplimiento de responsabilidades en los diferentes ámbitos de competencia, tanto a nivel central, estatal y operativo.
8.4  Institución: Establecimiento de educación o salud, ya sea público, privado o social, que participa en la revisión  y desarrollo de los instrumentos normativos a elaborar.
8.5  Sistema: Conjunto de elementos ordenados, interactuantes e interdependientes que tiene como finalidad el logro de un objetivo
8.6  Validación: Es la comprobación de que un documento satisface los requerimientos para lo que fue diseñado.

9.0 Cambios en esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos.
            No aplica.
[image: image2.png]




















































































A








A














Oficios/convocatoria

















Programa de  difusión y capacitación











Difusión y capacitación











Solicitud de publicación








5











Lineamientos














Autorización de lineamientos de operación del SIARHE





Procede








6








Capacitación normativa e informática








Recepción de propuestas de mejora











Programa de capacitación





Determinación de claves y niveles de acceso al sistema














7


























8











SI





























Recepción de propuestas para el boletín

















NO








3








12


b





Elaboración de lineamientos de operación del SIARHE








Revisión de la


normatividad


e instrucción


de aplicación














2








Programa








Normatividad





Emisión de   normatividad








1








INICIO














10


b





Asesoría normativa y apoyo técnico








C


b





B








9


b





Elaboración del programa de seguimiento y validación de registros








Evaluación de la operación del sistema











Creación de catálogo de acceso al SIARHE








Catálogo acceso  SIARHE





B




















Aplicación de  los cambios








14


b











b





SI





Autorización de la publicación del boletín estadístico

















11











Propuestas








15


b














Procede





D


b





TÉRMINO

















C


b





SI








4














Elaboración del boletín estadístico











15





SI








Procede





NO





13


b





Procede























 Publicación del boletín























11








NO






































17


b





13





NO


























16


b








3





     D








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró:
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	Lic. Luz Ma. Araceli Jiménez  Pérez
	Lic.  Juana Jiménez Sánchez
	Lic. Juana Jiménez Sánchez

	Cargo-Puesto
	Jefe de Enfermeras
	Dirección de Enfermería
	Dirección de Enfermería

	Firma 
	
	
	

	Fecha
	Diciembre 2010.
	Diciembre 2010.
	Diciembre 2010.



