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2.- Procedimiento Operativo de Asesoria.

1.0
Propósito
1.1
Asesorar, apoyar, vigilar el cumplimiento e informar a la Subsecretaría de Administración y Finanzas en todo lo relacionado a las Solicitudes de Información Administrativa, Recursos Humanos, Materiales o Financieros, Trámites Administrativos y Acuerdos de Gabinete.
2.0
Alcance

2.1 Este Procedimiento aplica a la Coordinación de Asesores  de la oficina de la Subsecretaria de Administración y Finanzas.

3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 La Coordinación de Asesores será la única responsable de solicitar ante las Unidades Administrativas correspondientes la información requerida para dar cumplimiento a las Solicitudes o Instrucciones de Información o Trámite Administrativo y Acuerdos de Gabinete turnados por la Subsecretaría de Administración y Finanzas. 
3.2 La Coordinación de Asesores contará con cinco días hábiles para dar respuesta a un Trámite Administrativo normal, y con un día para un Trámite Administrativo urgente.
3.3 En el caso de asuntos urgentes, relevantes, prioritarios o de cualquier índole que por su naturaleza se requiera su atención sin solicitud escrita, deberá darse el trámite correspondiente.

4.0    Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de Solicitud y Turno.
	1.1. Recibe Solicitud de Información, Trámite Administrativo o Notificación de Acuerdo.
1.2. Turna a la Coordinación de Asesores para su análisis y desahogo.
· Solicitud de Información y Trámite
	Subsecretaría de Administración y Finanzas 

	2.0 Recepción de Solicitud y Asigna.
	2.1. Recibe Solicitud de Información, trámite Administrativo o Notificación de Acuerdo, sella acuse con fecha y nombre de quien recibe. 
2.2. Asigna un Asesor  para entregarle la Solicitud, Instrucción o Trámite,
2.3. Sella acuse con fecha y nombre del Asesor asignado. ( Ver anexo 10.1 ) 
2.4. Solicitud no escrita.
· Solicitud y Acuse
	 Coordinación de Asesores (Coordinador)

	3.0  Análisis de solicitud y Elaboración de Documento.
	3.1. Analiza la Solicitud de Información, Trámite Administrativo o Notificación de Acuerdo. ( Ver anexo 10.1 )  
3.2. Elabora documento conteniendo Solicitud,  Instrucción de trámite  Administrativo o Notificación de Acuerdo, conteniendo su desahogo o turnándose a la Unidad Administrativa Responsable. 
3.3. Entrega a la Coordinación de Asesores para su validación y turno 

· Documento
	Coordinación de Asesores (Asesor Designado)


	4.0 Recepción y validación de asesoria
	4.1. Recibe y valida asesoria.   Procede:

            No: pasa a la actividad 3.1

Si:  pasa a la actividad 5.1
	Coordinación de Asesores (Coordinador)

	5.0 Determinación de la resolución del asunto
	5.1. Determina la resolución del asunto.  Procede:
            No: pasa a la etapa 6
Si: pasa a la etapa 11

	Coordinación de Asesores (Coordinador)

	6.0 Recepción y acuse de Documento.
	6.1. Recibe documento conteniendo Solicitud o Instrucción de Trámite Administrativo o Notificación de Acuerdo. Sella acuse con fecha y nombre. 

	Unidad Administrativa Responsable.

	7.0 Trámite y entrega de documento y/o expediente
	7.1. Tramita documento para dar solución a la Solicitud,  Instrucción de Trámite Administrativo o Acuerdo.
7.2. Entrega documento a la Coordinación de Asesores y en su caso integra Expediente conteniendo resolución y documentación relacionada

· Documento
	Unidad Administrativa Responsable.

	8.0 Recepción y turno de  Documento  y/o Expediente.
	8.1. Recibe documento y en su caso expediente conteniendo resolución y documentación relacionada.
8.2. Entrega documento y/o expediente al Asesor. ( Ver anexo  10.1 ) Sella acuse con fecha y nombre.
                       
	Coordinación de Asesores (Coordinador)

	9.0 Análisis de documentos y verificación de respuesta
	9.1. Analiza el documento y/o expediente conteniendo resolución y documentación relacionada. 
9.2. Verifica que la Unidad Administrativa haya dado respuesta de acuerdo a lo solicitado por la Subsecretaría de Administración y Finanzas (Ver anexo  10.1)  Procede:

No: procede pasa a la etapa  3

            Si: Procede  pasa a la etapa  10
	Coordinación de Asesores (Asesor designado)

	10.0      Entrega de Documento  y/o Expediente.
	10.1. Entrega a la Subsecretaría de Administración y Finanzas el documento y en su caso expediente conteniendo resolución y documentación relacionada y analizada.
10.2. Sella acuse con fecha y nombre.


	Coordinación de Asesores (Coordinador)

	11.0     Recepción de Documento, tramite de autorización y notificación.
	11.1. Recibe documento y en su caso expediente conteniendo resolución y documentación relacionada y analizada.

· Documento

11.2. Tramita autorización del expediente analizado.

· Autorización

11.3. Notifica al interesado la respuesta a su solicitud y archiva expediente.

· Respuesta de solicitud

TERMINA  EL PROCEDIMIENTO
	Subsecretaría de Administración y Finanzas 
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos
	N/A

	Estructura Orgánica de la Subsecretaría
	N/A


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

	Acuse de recibo de solicitud
	3 años
	Secretaria de Coordinador de Asesores
	N/A

	Documento  de solicitud o instrucción de trámite administrativo o notificación de acuerdo 
	3 años
	Asesores
	N/A

	Resolución de solicitud
	3 años
	Asesores
	N/A

	Acuse de recibo de resolución
	3 años
	Secretaria de Coordinador de Asesores
	N/A


7.0 Registros

8.0
Glosario

8.1. Acuerdo: Resolución tomada en junta o asamblea.
8.2. Acuse de Recibo: Indica qué recibe, quién recibe, y cuando recibe
8.3. Analiza: Estudio de un asunto, su origen, alcance, y consecuencias para emitir un diagnostico.
8.4. Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto.
8.5. Documento: Oficio, Nota Informativa, Volante de Trabajo, Fax, Correo Electrónico Impreso o cualquier otro informe escrito

8.6. Instrucción: Orden para cumplir con una investigación o trabajo.
8.7. Notifica: Hacer saber oficialmente una resolución.
8.8. Oficio: Comunicación escrita de carácter oficial.
8.9. Resolución: Acción de resolver, solucionar.
8.10. Solicitud: Petición de información o trabajo.
8.11. Trámite Administrativo: Diligencias necesarias para la resolución de un asunto.
8.12. Unidad Administrativa Responsable: Direcciones Generales de la Subsecretaría de Administración y Finanzas, Secretarias de salud de los Estados y cualquier Dependencia Federal o Estatal que brinde apoyo a la Subsecretaría de Administración y Finanzas.
9.    Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	N/A
	N/A
	N/A


10.0
Anexos

10.1 Distribución de Trabajo en la Coordinación de Asesores SAF-CAS-PO-001-01
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