	[image: image2.emf]
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	HFR-GH-SLC-13

	
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los

Hospitales Federales de Referencia
	

	
	13.- Procedimiento para la implantación de Sistemas de Información requeridos por el Sistema de Protección Social en Salud, para el Corporativo Hospitalario.
	Rev. 0

	
	
	Hoja: 18 de 18



13.- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLANTACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN REQUERIDOS POR EL SISTEMA DE PROTECCIÒN SOCIAL EN SALUD, PARA EL CORPORATIVO HOSPITALARIO.

1.0. Propósito

1.1. Establecer estrategias que permitan implantar los mecanismos de información electrónicos existentes, para garantizar la oportunidad y veracidad de la información hospitalaria relacionada con el Sistema de Protección Social en Salud (SPSS) para la toma de decisiones en el Corporativo Hospitalario.

2.0. Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección General, a la Dirección General Adjunta, a las Direcciones de Área de: Desarrollo de la Gestión Hospitalaria, Operación de los Servicios de Atención Hospitalaria y Apoyo a la Estrategia de Calidad respectivamente, a las Subdirecciones de Área de: Calidad de la Atención, Logística Corporativa y Procesos de Atención Hospitalaria respectivamente, Coordinaciones Médicas, Paramédicas y Administrativas. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las Unidades Hospitalarias dependientes de la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia, impulsando la implementación y operatividad del Sistema de Protección Social en Salud (SPSS).
3.0. Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Las estrategias que permitan implantar los mecanismos electrónicos de información existentes del Sistema de Protección Social en Salud (SPSS), se harán conforme a la normatividad vigente y por personal de la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia.
3.2. Los criterios existentes que permitan implantar los mecanismos electrónicos de información del Sistema de Protección Social en Salud (SPSS), deberán ser emitidos a través de la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia (DGCDHFR).

3.3.
 La Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia, será la única facultada para la emisión de las estrategias que permitan implantar los mecanismos electrónicos de información existentes en el Sistema de Protección Social en Salud (SPSS).

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	DETECCIÓN DE NECESIDADES

	1.0 Identificación de necesidades y turna al área correspondiente.
	1.1 Determina necesidades del Sistema de Información para el SPSS.

1.2 Turna a la Dirección General Adjunta de la Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia y a las Direcciones de Área de: Desarrollo de la Gestión Hospitalaria, Operación de Servicios Hospitalarios de Atención Hospitalaria, Apoyo a la Estrategia de Calidad, para su análisis y desarrollo. 

· Diagnóstico situacional/tablero de control de necesidades
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia

	2.0 Instrucción para elaboración de estrategia
	2.1 Solicita a la DDGH elaboración de criterios y estrategias de operacionalizaciòn para el SPSS.

· Diagnóstico situacional/tablero de control de necesidades del SPSS
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	3.0 Recepción de necesidades y turno al área correspondiente.
	3.1 Recibe necesidades, analiza, asesora y la turna a la Subdirección de Logística Corporativa para la elaboración de criterios y estrategias operativas específicas del SPSS.

· Diagnóstico situacional/tablero de control de necesidades.
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria

	4.0 Elaboración de criterios y estrategias para implantar los sistemas de información existentes para el SPSS
	4.1Elabora estrategias y criterios de gestión y control (supervisión y evaluación) que garanticen el óptimo funcionamiento de los Sistemas de Información existentes del SPSS y los envía a la DDGH para su revisión.

· Estrategias.
	Subdirección de Logística Corporativa


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción de criterios y estrategias
	5.1 Recibe y analiza criterios y estrategias para la implementación de los sistemas de información del SPSS en los HFR.

5.2 Envía criterios y estrategias a la DGADGC, para su validación.

· Propuesta de normatividad de mecanismos de información electrónicos del SPSS. 
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria

	6.0 Validación de criterios y estrategias
	6.1 Recibe y valida criterios y estrategias

6.2 Envía a la DGCDHFR

· Propuesta de normatividad de mecanismos electrónicos de información sustentable existentes en el SPSS.
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	7.0 Autorización de criterios y estrategias para implantar los sistemas de información del SPSS para el Corporativo Hospitalario 
	7.1Recibe criterios y estrategias que permitan implantar mecanismos electrónicos de información existentes relativos al SPSS

7.2 Autoriza la gestión para la implantación del software existente del SPSS.

7.3 Autoriza la  compra de equipo para la implementación del software del SPSS en la DGCDHFR

7.4 Informa a unidades hospitalarias dependientes del Corporativo los requerimientos de equipamiento.

7.5 Autoriza plan de capacitación a usuarios.

7.6 Envía a la DGADGC para su ejecución

· Criterios y Estrategias/Requerimientos a proveedores del software y/o equipo/plan de capacitación.
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Instrucción para declarar inicio de gestión para implantar Sistemas de Información estrategia
	8.1 Recibe autorización para implantación del software existente referente al SPSS.

8.2 Informa inicio de gestión a la DDGH

· Criterios y Estrategias/Requerimientos a proveedores del software y equipo de capacitación
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	GESTIÓN PARA ADQUISICIÓN DEL SOFTWARE

	9.0 Recepción de autorización y turna al área correspondiente
	9.1 Recibe autorización para la implantación del software  existente para el SPSS.

9.2 Envía a la SLC autorización para implantación del software existente del SPSS y compra de equipo.

· Criterios y Estrategias/Requerimientos a proveedores de software y equipo/plan de capacitación 
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria 

	10.0 Supervisión

Seguimiento de autorización del software existente del SPSS y control de las pruebas piloto
	10.1 Recibe autorización para la implantación del software existente para el SPSS.

10.2 Gestiona ante instancias correspondientes diseño y desarrollo de estrategias específicas para la implementación del software existente del SPSS.

10.3 Da seguimiento con las áreas correspondientes para la compra del equipo para la DGCDHFR.

10.4 Vigila la existencia del nuevo equipo.

· Criterios y Estrategias/Requerimientos a proveedores del software y equipo/plan de capacitación 
	Subdirección de Logística Corporativa 


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	GESTIÓN PARA LA COMPROBACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

	11.0 Elaboración y supervisión de plan de pruebas piloto
	11.1 Elabora plan de pruebas piloto del software existente del SPSS.

11.2  Supervisa plan de capacitación a usuarios  incluyendo el uso de las prestaciones del SPSS.

11.3  Elabora informe de resultados a la DDGH.

· Plan de pruebas piloto/plan de capacitación/informe de resultados.
	Subdirección de Logística Corporativa 

	12.0 Análisis de resultados de pruebas piloto
	12.1 Recibe de la SLC informe de resultados.

12.2 Analiza informe de resultados de las pruebas piloto.

12.3 Envía a la DGADGC informe de resultados de las pruebas piloto.

· Informe de resultados 
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria 

	13.0 Recepción de informe de resultados de pruebas piloto
	13.1 Recibe y valida informe de pruebas.

13.2 Envía a la DGCDHFR informe de resultados de las pruebas piloto.

· Informe de resultados
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	14.0 Autorización de mecanismos electrónicos de información existentes en el SPSS para el Corporativo Hospitalario
	14.1 Recibe y analiza informe de resultados de las pruebas piloto.

14.2 Autoriza implementación de mecanismos electrónicos de información sustentable referentes al SPSS, para el Corporativo Hospitalario.

14.3 Presenta a los Hospitales Federales de Referencia programa definitivo para la implementación del Sistema de Información sustentable existente del SPSS.

· Criterios, estrategias, plan de instrumentación.

· Respaldo para la operatividad del SPSS. 
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia 


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	GESTIÓN PARA OPERACIONALIZAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

	15.0 Operación oficial del Sistema de Información del SPSS en el Corporativo Hospitalario
	15.1 Reciben criterios del Sistema de Información sustentable del Corporativo Hospitalario.

15.2 Analizan y determinan mecanismo de instrumentación 

15.3 Establecen mecanismos de difusión al interior de la unidad hospitalaria.

15.4 Informan a la DGCDHFR plan de arranque del Sistema de Información sustentable.

15.5 Actualizan en línea en tiempo y forma la información solicitada en el Sistema. 

15.6 Generan informe de áreas de oportunidad de inconsistencias del Sistema.

· Sistema operable para el SPSS
	Hospitales Federales de Referencia

	GESTIÓN PARA EVALUAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

	16.0 Supervisión y evaluación del Sistema de Información del SPSS
	16.1 Vigilar operación en línea, tiempo y forma del SPSS

16.2 Análisis de la información capturada por los Hospitales Federales de Referencia.

16.3 Elaboración de reporte de inconsistencias de la información capturada por los Hospitales Federales de Referencia.

16.4 Elaboración de reporte de inconsistencias en la operación del software.
16.5 Propone mecanismos de control para reportes de inconsistencias (usuarios del sistema y proveedores)
· Sistema de Información/mecanismos de control.
	Subdirección de Logística Corporativa 


4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	17.0 Recepción y evaluación del Sistema de Información existente del SPSS 
	17.1 Recibe reportes de:

a) Actualización de información en tiempo y forma por unidad hospitalaria.

b) Inconsistencias de información capturada por unidad hospitalaria.

c) Inconsistencias en la operación del software.

17.2 Analiza mecanismos de control para reportes de inconsistencias (usuarios del sistema y proveedores) 

17.3 Envía a la DGADGC reportes de monitoreo.

· Reportes de monitoreo
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria 

	18.0 Recepción y validación de reportes de monitoreo del Sistema de Información existente del SPSS
	18.1 Recibe y valida reportes de monitoreo

18.2 Envía a la DGCDHFR reportes de monitoreo para su conocimiento y toma de decisiones

· Reportes de monitoreo
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo

	19.0 Toma de decisiones basada en reportes del Sistema de información del SPSS
	19.1 Recibe reportes de monitoreo

19.2 Identifica el problema (reconocer el problema)

19.3Determina y dicta alternativa de solución (resolver el problema e implantar la solución)

19.4Toma de decisiones basada en información oportuna y veraz del sistema de información del SPSS para el corporativo hospitalario.

19.5 Solicita al área correspondiente el seguimiento y control.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia 


5.0 Diagrama de Flujo 

	
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	Subdirección de Logística Corporativa
	Hospitales Federales de Referencia

	DETECCIÓN DE NECESIDADES
	

	
	
	
	


	
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	Subdirección de Logística Corporativa
	Hospitales Federales de Referencia

	GESTIÓN PARA ADQUISICIÓN DEL

SOFTWARE
	
	
	
	





	


	
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	Subdirección de Logística Corporativa
	Hospitales Federales de Referencia

	GESTIÓN PARA LA COMPROBACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
	




	
	
	
[image: image1]
	

	GESTIÓN PARA LA OPERACIONALIZAR  EL SISTEMA DE INFORMACIÓN
	
	
	
	
	


	
	Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia
	Dirección General Adjunta de Desarrollo Gerencial Corporativo
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	Subdirección de Logística Corporativa
	Hospitales Federales de Referencia

	GESTIÓN PARA EVALUAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN
	
	
	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código 

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	Junio 2005

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia.
	1º de Agosto de 2005

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
	Enero de 2004

	Diario Oficial de la Federación
	19 de Enero de 2004

	Normatividad emitida por la Secretaría de Salud a través de la Subsecretaría de Innovación y Calidad 
	De 2000 a 2005

	Normatividad emitida por la Comisionado Nacional de Protección Social en Salud. (SPSS)
	De 2003


7.0. Registros

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

	Sistema de Información en Salud para población abierta 2005

(SIS)
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Subsistema de Información de Equipamiento, Recurso Humanos e Infraestructura para la Atención a la Salud

(SINERHIAS)
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Sistema de Información para la Gerencia Hospitalaria 

(SIGHO)
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Sistema automatizado de Egresos Hospitalarios 

(SAEH)
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Expediente clínico electrónico
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	INDICA
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Programa de Satisfacción de Usuarios
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Programa de abasto
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Programa de control de recursos
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Indicadores de calidad y hospitalarios
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica

	Call center
	5 Años
	Dirección de Desarrollo de la Gestión Hospitalaria
	No aplica


8.0 Glosario.

8.1 Análisis. Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus características representativas su relación de cada elemento con el todo, sí como sus interrelaciones.

8.2 Atribución. Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento jurídico o administrativo.

8.3 Corporativo Hospitalario. Conjunto de hospitales  con un fin común y criterios homogéneos.

8.4 Control. Mecanismos de supervisón y evaluación

8.5 Coordinación. Es el proceso de integración de acciones administrativas de una o varias instituciones, órganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas áreas de trabajo la unidad de acción necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, así como armonizar la actuación de las partes en tiempo, espacio, utilización de recursos y producción de bienes y servicios para lograr conjuntamente los objetivos y las metas previamente establecidas.

8.6 Criterios. Documento normativo emitido por la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia que sirve como guía a las unidades responsables.

8.7 Criterios de Gestión. Lineamientos normativos emitido por la Dirección General de Coordinación y Desarrollo de los Hospitales Federales de Referencia que sirve como guía a las unidades responsables, cuya finalidad es resolver un asunto.

8.8 Eficacia. es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad los objetivos y las metas establecidas.

8.9 Eficiencia. Es el uso más racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado.

8.10 Evaluación. Es la revisión detallada y sistemática de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que está operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

8.11 Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistemática, información y/o instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organización.

8.12 Manual de Organización. Describe las funciones de cada una de las unidades de mando que integra la estructura de una institución y señala los puestos y la relación que existe entre ellas.

8.13 Necesidades. Carencia de algún elemento para desarrollar una tarea u objetivo en los Hospitales Federales de Referencia.

8.14 Norma. Ordenamiento imperativo y específico de acción que persigue un fin determinado, con la característica de ser rígido en su aplicación. 

8.15 Objetivo. En términos de programación, es la expresión cualitativa de los propósitos para los cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a la pregunta ¿para qué? se formula y ejecuta dicho programa.

8.16 Procedimiento. Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.

8.17 Prueba piloto. Ensayo o experiencia en un periodo determinado, que se realiza al desarrollo de un nuevo software y/o equipo solicitado por la DGCDHJFR, con la finalidad de verificar su buen funcionamiento.

8.18 Resultados. Logro obtenido a través del desarrollo de planes, programas y estrategias en contraste con una meta previamente establecida.
8.19 Sistema de información sustentable. Mecanismos electrónicos de información confiable, que desarrolló la DGCDHFR, para garantizar la oportunidad y veracidad de la información hospitalaria en la toma de decisiones del Corporativo Hospitalario. 
8.20 Sistema de Protección Social en Salud (SPSS). Esquema de aseguramiento público para los trabajadores independientes, no asalariados para que puedan ejercer el derecho de igualdad que consagra nuestra Constitución a la protección de la salud.

8.21 Software. Componentes de un sistema informático externo al ordenador.

8.22 Toma de decisiones. Destreza fundamental en la vida y una de las tareas que mejor definen la labor en un puesto de Dirección. Etapas: 1) Reconocer la necesidad, el problema o conflicto. 2) Resolver el problema. 3) Implantar la solución. Procedimiento por el cual una o varias personas eligen entre dos o más opciones para resolver un problema.

9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No. 0
	No aplica
	No aplica


10.- Anexos

10.1 Formatos del Sistema de Información en Salud
10.2 Formatos Sistema INDICA

10.3 Clasificador por Objeto del Gasto
10.4 Decreto de presupuesto de egresos de la federación para el ejercicio fiscal de 2006.
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Autorización de criterios y estrategias para implementar software existente del SPSS
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