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 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DEL

SISTEMA DE INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS EN ENFERMERÍA (SIARHE) 

1.0 Propósito

1.1 Precisar las líneas de coordinación interna y externa para el buen funcionamiento del Sistema de Información Administrativa de Recursos Humanos en Enfermería, a fin de llevar un registro puntual del personal de enfermería a nivel nacional que proporcione información de los cambios de carácter laboral, académico y de distribución del personal de enfermería.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Subsecretaría de Innovación y Calidad, a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, a la Dirección de Enfermería, a la Comisión Interinstitucional de Enfermería (CIE) y al Departamento de sistemas de Información de la DGCES. Asimismo será insumo para la Dirección General de Estadística e Informática (DGEI), y de la Dirección de Políticas y Desarrollos Educativos en Salud de la DGCES.

 2.2 A nivel externo es aplicable a todas las instituciones educativas y de salud, públicas, privadas y sociales, donde labore personal de enfermería de nivel federal, estatal y local.

 3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Secretaría de Salud, a través de la Subsecretaría de Innovación y Calidad, como órgano rector y coordinador del Sistema Nacional de Salud es la dependencia facultada para coordinar la creación de un sistema de información en materia de recursos humanos en salud.

  3.2 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud, dependiente de la Subsecretaría de Innovación y Calidad es la responsable de dar seguimiento a la generación, procesamiento y control estadístico de datos, con la finalidad de contar con información confiable que ayude a la toma de decisiones en materia de recursos humanos en salud, a nivel nacional, estatal y local.

3.3  Para dar cumplimiento a lo anterior, la Dirección General de Calidad y Educación en  Salud coordinará los esfuerzos y voluntades de todas las instituciones asistenciales, educativas o de cualquier naturaleza que decidan participar en la conformación de un sistema nacional de información sobre recursos humanos en enfermería y para ello apoyará y dirigirá la organización, desarrollo y mantenimiento de un sistema específico de enfermería que se denominará Sistema de Administración de Recursos Humanos en Enfermería (SIARHE) 

3.4 El Subsecretario de Innovación y Calidad integrará un Consejo  Directivo Nacional del SIARHE para establecer la coordinación del proceso en el ámbito nacional, estatal, institucional e intersectorial, el cual será presidido por el mismo Subsecretario de Innovación y Calidad e integrado por los titulares de las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Salud, para lo cual enviará invitación para participar en este Consejo y para que el personal de enfermería  de sus instituciones participen en Comités Técnicos Operativos tanto nacional, estatal, institucional e intersectorial.

3.5 El Director General de Calidad y Educación en Salud, asumirá las funciones de Vicepresidente del Consejo Directivo Nacional del SIARHE, así mismo se designará en los Consejos Directivos Estatales al equivalente en las entidades federativas. 

3.6 La Dirección de Enfermería coordinará la ejecución del Sistema  e integrará el Comité Técnico Operativo Nacional para la coordinación técnico-operativa del SIARHE, así como para la definición del procedimiento, los instrumentos necesarios para la recopilación de la información así como la información que alimentará al SIARHE.

3.7 Las Direcciones de Enfermería o Coordinaciones Estatales de Enfermería  integrarán los Comités Técnicos Operativos Estatales y serán responsables de capacitar al personal que participará en la recopilación de la información y vigilarán el proceso de alimentación del SIARHE. 

3.8 La Dirección de Enfermería es la responsable de elaborar el plan de trabajo,  determinar los mecanismos de coordinación con las diferentes instancias y organizar actividades; así mismo nombrar a una coordinadora como la responsable de la administración operativa del SIARHE

3.9 La coordinadora de la administración operativa del SIARHE se encargará de dar cumplimiento al plan, desarrollar las actividades planeadas y coordinarse con las diferentes instancias estatales, institucionales e intersectoriales que lo conforman. 

3.10 La Dirección de Enfermería evaluará los resultados del plan de trabajo, realiza convenios o acuerdos con las diferentes instancias para el inicio y mantenimiento de la operación del SIARHE así como los  enlaces  pertinentes para informar a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud y a la Comisión Interinstitucional de Enfermería de la Subsecretaría de Innovación y Calidad sobre avances y estado actual del Sistema.

3.11 La Dirección de Enfermería emitirá los lineamientos de operación del SIARHE para su implantación, actualización o modificación. Así mismo autorizará los instrumentos técnico-administrativos para su operación.

3.12 La operación del SIARHE es responsabilidad directa de la Dirección de Enfermería y de cada uno de los diferentes Comités establecidos para su aplicación, seguimiento y evaluación. 

3.13 La Coordinadora Técnica del Comité Técnico Operativo Nacional coordinará el envío, seguimiento y control de los instrumentos administrativos y/o cédulas para su aplicación en conjunto con las instituciones de salud y educativas participantes y supervisará los eventos de capacitación y asesorará en  lo relacionado con la implantación y  desarrollo del Sistema.

3.14 El Departamento de Sistemas de Información de la DGCES coordinará la operación técnica del Sistema y tramitará ante la Dirección General de Tecnología de la Información, a solicitud de los interesados, la asignación de las claves únicas para establecimientos de salud (CLUES) para su incorporación al catálogo de unidades participantes en el SIARHE.

3.15 Los responsables del Sistema en la Secretaría de Salud, como administradores  del mismo, determinarán y asignarán el nivel de usuario, el  cual  estará relacionada con la posición jerárquica y nivel de responsabilidad de orden local, estatal y nacional dentro y fuera de la Secretaría. 

3.16 La Dirección de Enfermería en su calidad de Coordinadora Ejecutiva del Sistema dará  seguimiento a la operación en el ámbito nacional, interinstitucional e intersectorial

3.17 La Coordinadora Técnica del Comité Técnico Operativo Nacional atenderá, coordinará y dará seguimiento a las solicitudes de carácter técnico en lo referente a la aplicación, desarrollo  y evaluación del programa  operativo del SIARHE, así mismo realizará un informe anual del Sistema.

3.18 La Dirección de Enfermería hará las gestiones necesarias para la publicación del informe y una reunión anual general de coordinación con las instituciones participantes del SIARHE.

 4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Instalación del Consejo Directivo Nacional 
	1.1. Convoca a los titulares de las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Salud para integrar el Consejo Directivo Nacional del SIARHE

1.2. Invita a los titulares de las dependencias educativas gubernamentales y privadas para integrar el Consejo Directivo Nacional del SIARHE

1.3. Instala Consejo Directivo Nacional

1.4. Instruye a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud para la conformación del Comité Nacional Técnico Operativo

· Consejo Directivo Nacional instalado.
	Subsecretaria de Innovación y Calidad

	2.0 Recepción de instrucciones y conformación  del Comité Técnico Operativo Nacional
	2.1 Recibe instrucciones para conformar el Comité Nacional Técnico Operativo del SIARHE

2.2  Designa a la Directora de Enfermería como Coordinadora Ejecutiva del SIARHE 

· Comité Técnico Operativo Nacional Instalado
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud 

	3.0 Recepción de instrucciones
	3.1 Recibe instrucción y toma posesión del cargo de Coordinadora Ejecutiva del SIARHE. 

3.2 Designa a la  Coordinadora Técnica del    

       SIARHE  para que dé cumplimiento al plan,   

       desarrolle las actividades propuestas y 

       coordine las actividades de las diferentes 

       instancias estatales, institucionales e 

       intersectoriales que lo conforman. 

3.3Elabora  y envía oficio solicitud a titulares de las instituciones del sector asistencial y educativo de enfermería para que nombren representantes e integre el Comité Nacional Técnico Operativo.

· Conformación del Comité Nacional Técnico Operativo.
	Dirección de Enfermería 



	4.0 Presentación de Plan de Trabajo 
	4.1. Convoca a los representantes institucionales que conforman el Comité Técnico Operativo del SIARHE para elaborar plan de trabajo

4.2  Presenta a la Coordinadora Ejecutiva del SIARHE y ante el pleno de la Comisión Interinstitucional de Enfermería el plan de trabajo para la operación del SIARHE y propuesta para la estructura funcional  de los ámbitos nacional, estatal e interinstitucional.

· Plan de Trabajo Presentado.
	Coordinadora Técnica del Comité Técnico Operativo del SIARHE



	5.0 Autorización del plan de trabajo del Comité Nacional Técnico Operativo
	5.1 Autorización del plan de trabajo

No se autoriza. Se regresa a la actividad 4.

SI. Se autoriza. Se presenta al Director General de Calidad y Educación en Salud para su presentación al Consejo Directivo

5.2 Presenta Plan de trabajo al Pleno de la Comisión.

· Plan de Trabajo autorizado. 
	Coordinadora Ejecutiva del Comité Nacional Técnico Operativo

	6.0    Diseño del procedimiento técnico administrativo del SIARHE


	6.1 Recibe autorización para trabajar los instrumentos técnico operativos y administrativos del Sistema

6.2 Diseña con la participación de los integrantes del Comité Nacional Técnico Operativo las herramientas técnicas y administrativas para el proceso de captura, procesamiento y análisis de la información

6.3.Elabora los instrumentos necesarios para el seguimiento y evaluación del SIARHE

· Instrumentos técnicos administrativos elaborados.
	Coordinadora Técnica del Comité Nacional Técnico Operativo 



	  con 
7. Coordinación con     

     el Departamento de 

     Sistemas de la DGES
	7.1 Solicita a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud, autorización de colaboración del Departamento de Sistemas de Información 

7.2 Propone metodología de trabajo para la   coordinación con el Departamento de Sistemas de Información.

· Coordinación Interna.
	Coordinadora Ejecutiva del Comité Nacional Técnico Operativo 

	8. Integración a la coordinación operativa del sistema
	   8.1 Recibe instrucciones de la Dirección General para coordinarse con la Coordinación Ejecutiva del SIARHE 

8.2 Propone a la DGCES las funciones y responsabilidades del departamento de sistemas de informática con respecto a la operación, mantenimiento y control informático del sistema

8.3  Diseña proceso para la asignación de claves de acceso y contraseñas para usuarios del Sistema  

8.4 Elabora propuesta de trabajo para la  implantación, manejo, seguimiento y control operativo del sistema.

· Sistema operativo computarizado.
	Departamento de Sistemas de Informática

	9.0 Autorización de propuesta de coordinación 
	9.1 Autoriza propuesta de coordinación interna con el departamento de sistemas de informática 

9.2 Instruye a los administradores del Sistema: Coordinación Ejecutiva, Coordinación Técnica y Departamento de Sistemas sobre las responsabilidades inherentes al desempeño de la función.

· Coordinación del Sistema Operativo. 
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud 

	10.0 Autorización del manual y definición de sistemas de trabajo


	10.1 Autoriza manual de procedimiento técnico-administrativo del sistema e instrumentos necesarios para la operación, seguimiento y evaluación del SIARHE

10.2  Define sistemas de trabajo para los   diferentes comités: nacional y estatal

10.3 Se coordina con el Departamento de Sistemas de Información para la definición de calendario de operación del Sistema.

· Manual y sistema autorizado.
	Coordinación Ejecutiva del Comité Técnico Operativo del SIARHE

	11.0 Metodología de captura, interpretación y análisis de la información
	11.1 Supervisa los aspectos técnicos de incorporación de información al Sistema

11.2 Atiende solicitudes de asesoría de carácter técnico informático del sistema operativo del SIARHE

11.3  Da seguimiento a la generación y procesamiento estadístico de datos 

11.4 Asigna claves de acceso y contraseña a las instituciones participantes, de acuerdo a las claves únicas de establecimientos de salud (CLUES), asignadas por la Dirección General de Tecnologías de la Información

· Metodología establecida.


	Departamento de Sistemas de Información



	12.0 Seguimiento y análisis de resultados de la operación del Sistema 
	12.1.Elabora cronograma de seguimiento de la operación del Sistema

12.2 Recibe, analiza y da respuesta a las observaciones y preguntas sobre  el  programa operativo.

12.3 Identifica necesidades de modificación de  

      los instrumentos o procedimiento de 

      operación del Sistema 

12.4 Propone estrategias de mejora la 

      funcionalidad del Sistema

12.5 Elabora el informe anual de resultados del 

      Sistema.

· Informe de Resultados.
	Coordinación Técnica del Comité Nacional Técnico Operativo 



	13.0 Evalúa e informa al Consejo Directivo Nacional del SIARHE
	13.1 Evalúa la eficiencia y eficacia del sistema en cada unidad de salud, así como la utilidad de la información para las distintas áreas en su ámbito de trabajo.

13. 2. Realiza las gestiones necesarias para publicar el informe anual del SIARHE 

13.3 Presenta y entrega informe anual del SIARHE al Consejo Directivo 

· Informe anual presentado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Coordinación Ejecutiva del SIARHE




5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Directorio y correos electrónicos de las instituciones de salud y educativas  propietarias de la información.
	No aplica

	Directorio y correo electrónico de integrantes del grupo de expertos.
	No aplica

	Acta de instalación de los comités nacional, estatal y local
	No aplica

	Directorio y correo electrónico de los integrantes de los diferentes comités
	No aplica

	Organización Panamericana de la Salud. Situación  de salud en las Américas: Indicadores básicos de Salud. 1999
	No aplica

	Directorio y correos electrónicos de las instituciones de salud y educativas  propietarias de la información.
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	No aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salid.
	No aplica


 7.0 Registros 

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

	Documentos administrativos obtenidos
	5 años 
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Documento

	Acta de instalación del grupo interno de trabajo 
	5 años 
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Acta

	Actas de instalación de los diferentes comités 
	5 años 
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Actas

	Directorios del grupo de expertos y de los comités
	5 años


	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Directorios


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

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Número de oficio

	Oficios de convocatoria
	3 años
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Número de oficio

	Instrumento administrativo y anexos, anteproyecto y proyecto definitivo
	5 años
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Documentos

	Control de avances
	2 año
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Expediente de avances

	Impreso de recepción y envío de observaciones
	5 años
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Acuse de impresos

	Oficio de solicitud de asesoría
	1 año
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Número de oficio

	Observaciones, comentarios y propuestas de las instituciones participantes
	1 año
	Dirección de Enfermería

Comisión Interinstitucional de Enfermería
	Documentos


8.0  Glosario

8.1 Antecedentes: Todo los documentos relacionados al SIARHE, que se utilizaron hasta antes del 2004, y que servirán como referencia para la re-estructuración del nuevo sistema 

8.2 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. 

8.3 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.
8.4 Difusión de Resultados: Conjunto de acciones requeridas para hacer llegar a todas las personas interesadas, los resultados obtenidos a partir de la implementación del sistema y de la obtención de los datos del personal de enfermería que labora en las instituciones de salud y educativas y de las características de los establecimientos formadores de recursos humanos en enfermería
8.5 Directorio: Listado de integrantes del grupo de trabajo de expertos, que contiene información sobre la dependencia de origen, nombre, ubicación, cargo, teléfono, correo electrónico, observaciones, actualizado y completo, el cual puede ser impreso y/o computarizado.

8.6 Documento Definitivo: Instrumento normativo elaborado por el grupo de trabajo de expertos y participantes virtuales, aprobado en el pleno de las reuniones presenciales por sus integrantes.

8.7 Elaboración de instrumentos normativos: Desarrollo integral de un documento jurídico-normativo.

8.8 Estrategia: Secuencia de las actividades que se han planeado realizar en un tiempo determinado para el logro de un objetivo dado.

8.9 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.

8.10 Grupo de Expertos: Capital humano seleccionado dentro del grupo de profesionales de enfermería que integran la Comisión Interinstitucional de Enfermería y que participarán en la revisión, elaboración o actualización de los instrumentos normativos correspondientes.

8.11 Información Requerida: Conjunto de datos procesados necesarios para analizar los elementos del sistema y favorecer la toma decisiones.

8.12 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.

8.13 Instrumento Normativo: Documento de carácter legal que puede ser de aplicación y observancia voluntaria u obligatoria entre las instituciones de salud y educativas, como una, norma, reglamento, manual, guía técnica o lineamiento.

8.14 Observaciones: Comentarios que de manera oficial y por escrito realizan las unidades internas y externas a los instrumentos normativos que recibe.

8.15 Proceso: Conjunto de sucesos interrelacionados que se desarrollan secuencial y lógicamente y que conducen a u  resultado

8.16 Proyecto de Instrumento Normativo: Documento preliminar sujeto a modificaciones por el grupo de trabajo, directivos, grupo de expertos o unidades internas o externas, que autorizan el documento antes de su publicación.

8.17 Publicación de los Resultados: Difusión del conocimiento generado como resultado de la aplicación de encuestas, a través de una revista hecha exprofeso para este fin y que será de aparición periódica.

8.18 Re-estructuración: Proceso por medio del cual se determina el arreglo formal de las relaciones y recursos de una organización o sistema que ya existe pero que puede ser perfectible, con el propósito de optimizar su funcionamiento y obtener un beneficio con la utilización de los resultados para la mejora de la organización en general.

8.19 Reunión o Sesión de Trabajo: Actividad que se realiza, de manera conjunta y programada entre el personal directivo y operativo, con el propósito de desarrollar los anteproyectos, proyectos y ajustes de los instrumentos normativos.
8.20 Sistema: Conjunto de elementos ordenados, interactuantes e interdependientes que tiene como finalidad el logro de un objetivo
8.21 Sistema electrónico informático: Proceso y metodología específica para el acopio de la información del personal de enfermería y de las instituciones educativas formadores de recursos humanos en enfermería, para el análisis de la información, comentarios y en su caso para el recibo y envío de la misma a todas las instituciones interesadas en estos recursos humanos.

8.22 Sugerencias: Propuestas que se exponen y comentan por las diferentes instancias, para ajustar los instrumentos normativos, según el ámbito de competencia de cada una de dichas instancias.

9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos 

10.1 NOTA: En este momento se concluyó con la  re-estructuración del Sistema de Información Administrativa del SIARHE, por lo que este documento será el inicial, este campo se utilizará de acuerdo a las necesidades que surjan en la aplicación de las cédulas y a partir de ese momento se irán numerando las revisiones y todos los datos que se solicitan en este rubro, así como una breve descripción de la modificación.
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Recibe instrucción y toma posesión del cargo de Coordinadora Ejecutiva del SIARHE.
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Recepción de Instrucciones.








Designa a la Coordinadora Técnica del SIARHE para dar cumplimiento al plan de trabajo.
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Solicita a instituciones nombren representantes para integrar el Comité Nacional Técnico Operativo.








Conformación del Comité Nacional Técnico Operativo.





Recibe instrucciones para conformar el Comité Nacional Técnico Operativo del SIARHE.








Designa a la Directora de Enfermería como Coordinadora Ejecutiva del SIARHE.











Comité Técnico Operativo Nacional Instalado.
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Consejo Directivo Nacional Instalado.








Convoca a representantes institucionales para elaborar plan de trabajo.

















Presenta a la Coordinadora y al Pleno de la Comisión el Plan de Trabajo.
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Solicita a la DGCES autorización de colaboración del Departamento de Sistemas de Información.
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Propone metodología de trabajo para la coordinación con el Departamento de Sistemas de Información.
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Atiende solicitudes de asesoría de carácter técnico información del sistema operativo del SIARHE.











Da seguimiento a la generación y procesamiento estadístico de datos.
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Asigna claves de acceso y contraseña a las instituciones participantes asignadas por la Dirección General de Tecnologías de la Información.
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Evalúa eficiencia y eficacia del sistema en cada unidad de salud, así como la utilidad de la información en el ámbito laboral.














Metodología establecida.





Autoriza manual de procedimientos técnico-administrativo del sistema de instrumentos necesarios para la operación, seguimiento y evaluación del SIARHE











Elabora propuesta para la implantación, manejo, seguimiento y control operativo del sistema.








Diseña proceso para la asignación de claves de acceso y contraseñas para usuarios del Sistema.





Recibe instrucciones para organizarse con la Coordinación Ejecutiva del SIARHE.








Propone a la DGCES las funciones para la operación, mantenimiento y control informático del sistema.





Define sistemas de trabajo para los diferentes Comités Nacional y Estatal.











Se coordina con el Departamento de Sistemas de Información para definir calendario de operación del Sistema.

















Sistema Operativo Computarizado.








Recibe autorización para trabajar los instrumentos técnicos operativos y administrativos del sistema














Manual y sistema autorizado.











Diseña junto con los integrantes del Comité la metodología de captura y análisis de información.








Elabora instrumentos para el seguimiento y evaluación del SIARHE.





Convoca a los titulares de las instituciones del Sistema Nacional de salud.








Instrumentos Técnicos Administrativos elaborados.





INICIO














Plan de trabajo.





Presenta a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.





Seguimiento y análisis de resultados.








Evalúa e Informa.








Autoriza propuesta de coordinación interna con el Departamento de sistemas de Informática.








Instruye a los administradores del sistema sobre responsabilidades inherentes al desempeño de la función.











Coordinación del Sistema Operativo.





SI





A








Metodología de captura e interpretación.








Autorización del sistema de trabajo.











Presenta el Plan de Trabajo al Pleno de la Comisión.











Plan de trabajo autorizado.








Recibe, analiza y da respuesta a observaciones y preguntas sobre el programa operativo.








Identifica necesidades de modificación de instrumentos o procedimientos de operación del Sistema.














Propone estrategias de mejora para la funcionalidad del sistema.











Elabora informe anual de resultados del sistema.











Informe de Resultados
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Realiza gestiones necesarias para publicar el informe anual del SIARHE.





Presenta y entrega informe anual del SIARHE al Consejo Directivo.











Informe Anual Presentado











Autorización de propuesta.





Integración Operativa del Sistema.
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