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72. PROCEDIMIENTO PARA LOS LINEAMIENTOS DE ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS EN ENFERMERÍA (SIARHE).
1.0 Propósitos

1.1    Establecer un instrumento del Sistema de Información  Administrativa de Recursos Humanos en Enfermería (SIARHE) para guiar a las autoridades sanitarias y educativas, así como, a directivos, maestros e investigadores involucrados en la prestación de los servicios de enfermería, en el manejo del sistema.
2.0 Alcances

2.1   A nivel interno, es aplicable en la Dirección de Enfermería, la Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería, al Departamento de Normas y Programas de Enfermería, ( y a la Comisión Permanente de Enfermería ).
2.2 A nivel externo es aplicable a todas las instituciones 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 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).

3.2     La Dirección de Enfermería en coordinación con la Dirección General de Información en Salud, será la encargada de integrar la información de plantillas del personal de enfermería que se utilizarán el SIARHE para definir el universo de registros a integrar.
3.3     La Dirección de Enfermería, utilizará el catálogo de CLUES dentro del sistema SIARHE, mismo que solicitará de manera mensual a la Dirección General de Información en Salud, con el fin de contar con el registro autorizado de unidades que deban aportar información al Sistema.
3.4  La Dirección de Enfermería en coordinación con la Dirección General de Información en Salud, establecerán los mecanismos y canales de comunicación para evitar duplicidad en solicitudes y registro de información.
3.5 La Subdirección de Evaluación de los Servicios 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.

3.6    La Dirección de Enfermería a través de la Subdirección de Evaluación de los Servicios de Enfermería determinará que las instituciones del Sistema Nacional de Salud en un plazo no mayor de seis meses, deberán, ingresar, complementar o actualizar los registros de todo el personal de enfermería que labora en sus instituciones, y de acuerdo a la plantilla registrada en el SINAIS.
3.7 El Departamento de Normas y Programas de Enfermería será la responsable de verificar la  aplicación, seguimiento y evaluación de la información capturada en el SIARHE.
3.8 La Dirección de Enfermería adscrita a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud quien realizará las funciones de Administrador Nacional.
3.9 La Dirección de Enfermería, nombrará a los administradores Estatal o Institucional, quienes serán responsables de actualizar e informar cada semestre de los avances en el registro de la información.
3.10 La Dirección de Enfermería autorizará a los administradores Estatal o institucional para que elija a los  Coordinadores Operativos: Delegacional o Jurisdiccional, quienes tendrán como función difundir en el ámbito de su competencia, el tipo de reportes y la manera de obtener dichos reportes, y promueven que toda la información que se actualice y se difunda a través del SIARHE, se efectúe con apego tanto a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, como a la NOM-040-SSA2-2004 y demás ordenamientos y catálogos utilizados dentro del Sistema Nacional de Información en Salud.
3.11   La Dirección de Enfermería será la encargada de coordinar los eventos de capacitación y asesoría necesarios para lograr la efectividad del sistema.
3.12     La dirección de Enfermería informa a las instituciones educativas que participen, que deberán contar con una  clave  de acceso  que  será proporcionada por los administradores Nacional, Estatal o Institucional según corresponda, teniendo como lineamientos los siguientes:
a) En el caso de las instituciones educativas que dependen del nivel federal, la clave será otorgada a  los  representantes  nacionales  de  estas  instituciones  educativas  por  la Dirección de Enfermería, adscrita a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

b) En el caso de las instituciones educativas que dependen del nivel federal, la clave será otorgada a  los  representantes  nacionales  de  estas  instituciones  educativas  por  la Dirección de Enfermería, adscrita a la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.

c) En el caso de las instituciones educativas que dependen de una autoridad estatal o institucional, las claves serán otorgadas por los adminsitradores Estatal o Institucional, respectivamente.
d)   Los administradores Estatal o Institucional deberán celebrar convenios de colaboración con las instituciones educativas a fin de que éstos se comprometan a registrar su información.

e)   Las instituciones educativas deberán solicitar a los administradores Nacional Estatal o  Institucional la capacitación para el correcto registro de la información.

f)   En las instituciones educativas, el director general o su equivalente será el responsable   del registro, validación y actualización de la información, así como, de supervisar el registro de la información con la finalidad de evitar inconsistencias en los registros  capturados en el sistema.
g)   El director general o su equivalente, deberá promover que toda la información que se actualice y se difunda a través del SIARHE, se efectúe con apego a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
3.13     EL  Departamento de Normas y Programas de enfermería, será la responsable de la  coordinación del SIARHE para integrar y analizar la información necesaria para la publicación anual del boletín estadístico.
4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Emisión de lineamientos de operación

	1.1   Emite los lineamientos para la generación de información sobre recursos humanos para la salud.

· Lineamientos
 
	Dirección de Enfermería.

	2.0 Integra información de recursos de enfermería
	2.1Recibe plantillas del personal de enfermería otorgadas por DGIS para definir el universo de registros a integrar.
·   Plantillas 
	Dirección de Enfermería

	3.0 Solicita catálogos  de CLUES
	3.1Utiliza el catálogo de CLUES proporcionado por  DGIS para contar con el  registro autorizado de unidades médicas 
· Catalogo CLUES

	Dirección de Enfermería


	4.0 Establece canales de comunicación
	4.1 Determina  con  la  DGIS  como  será  la comunicación para evitar duplicidad en los registros que aportan información al sistema. 
	Dirección de Enfermería


	5.0 Se coordina con las diferentes instancias
	5.1 Emite  funciones para la administración institucional, estatal o local del sistema de información.


	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería 

	6.0 Ingresa, complementa o actualiza la información.
	6.1  Instruye a la jefe de departamento de planes y programas para que  las instituciones de salud en seis meses, registren al personal de enfermería que labora en sus instituciones de acuerdo a la plantilla registrada en DGIS. 

	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería 

	7.0    Supervisión de la operación del SIARHE
	7.1 Verifica la aplicación, seguimiento y evaluación de la información capturada en el SIARHE

	Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	8.0 Selecciona de  administradores
	8.1 Nombra al jefe del Departamento de Normas y Programas de Enfermería como  administrador Nacional,  y determinan quienes serán los administradores Institucional y Estatal
	Dirección de Enfermería

	9.0 Actualización  y difusión de la información
	9.1 Determina los mecanismos que permitan actualizar e informar cada semestre los avances de la información.

	Departamento de Normas y Programas de Enfermería

	10.0 Proceso de la información
	10.1 Verifica la información registrada y autoriza a la jefe del Departamento de Normas y Programas de Enfermería la emisión de  reportes estadísticos
10.2 La información generada y difundida a través del SIARHE, estará apegada a normatividad

Procede:
NO: Regresa a la actividad 9

SI: Continúa procedimiento
·   Ley Federal de transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental

·   La NOM-040-SSA2-2004
·   Reportes estadísticos


	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería 

	11.0 Coordinación con administradores
  
	11.1 Publicación de la información del SIARHE en línea.
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	12.0  Coordina talleres de capacitación.
	12.1 Da capacitación y asesoría necesarias para lograr la efectividad del sistema y calidad de los registros.
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	 13.0 Aceptación de participación. de escuelas
	13.1 Las instituciones educativas participantes contarán con una clave CLUE otorgada por administrador nacional.

	Dirección de enfermería


	14.0 Instrucción de operación
	14.1 Las instituciones educativas que dependen de una autoridad estatal o institucional.
14.2 Emite la información registrada y genera reportes estadísticos.
14.3   El director general o su equivalente será el responsable del registro, validación y actualización de la información y estará apegada a normatividad.

· Solicitar clave de acceso
· Celebrar convenios de colaboración
· Solicitar capacitación
·  Reportes estadísticos
· Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental 
· La NOM-040-SSA2-2004.

	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	15.0 Publicación anual
	15.1 Integrar y analizar la información necesaria para la publicación anual del boletín estadístico.

· Boletín estadístico
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería




5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Enfermería
	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería 



	
	
	


	Dirección de Enfermería
	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería 



	
	
	



	Dirección de Enfermería
	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería 
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	Dirección de Enfermería
	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería
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	Dirección de Enfermería
	Subdirección de evaluación de los servicios de Enfermería
	Departamento de Normas y Programas de Enfermería



	
	
	


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 2007-2012
	No aplica

	Manual de organización de la Dirección General de Calidad y

Educación en Salud.
	No aplica


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 cómo 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

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos

            No aplica[image: image3.png]












Catalogo CLUES 






































 D

















Publicación anual





15














Boletín estadístico




















C








Coordina talleres de capacitación
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Coordinación con administradores
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Instrucción de operación
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Celebrar Convenios de colaboración








A








10








8








Supervisión de la operación del SIARHE





Selección de administradores
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Proceso de la información
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Se coordina con las diferentes instancias
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Actualización y difusión de la información
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Ingresa, complementa o actualiza la información
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La NOM-040-SSA2-2004
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