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1. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE ASESORÍAS
1.0
Propósito
1.1 Establecer una metodología administrativa y técnica básica para la emisión de opiniones                   solicitadas a Asesores que laboran en la Coordinación de Asesores de la SIDSS.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable para la Coordinación de Asesores de  la SIDSS.

2.2 A nivel externo, no aplica.
3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Es responsabilidad del Coordinador de Asesores el cumplimiento de este procedimiento.

3.2. Es responsabilidad del Coordinador de Asesores realizar las asesorías o en su caso la asignación de las mismas al Asesor que por sus características de formación y experiencia esté mejor capacitado para la emisión de la opinión solicitada.
3.3. Es responsabilidad del Coordinador de Asesores y del Asesor apegarse a los elementos básicos señalados en este procedimiento para la emisión de la opinión solicitada.

3.4. Es responsabilidad del Asesor registrar el seguimiento de las asesorías.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Registro de correspondencia
	1.1 Registra correspondencia en Control de Gestión.
· Documento
	Coordinación de Asesores (Asesor)

	2.0 Identifica solicitudes de Asesoría

.
	2.1 Identifica dentro de la correspondencia la existencia de solicitudes de Asesoría de acuerdo con “Políticas para la Identificación de Asesorías” (solicitudes por escrito o correo electrónico). 
	Coordinación de Asesores

	3.0 Análisis de solicitud de Asesoría
	3.1 Analiza la solicitud de asesoría, establece el marco general para conformar la respuesta y la atiende si es de su competencia o selecciona el Asesor cuyas características de formación y experiencia puede conformar la mejor respuesta, y le comunica los lineamientos generales a seguir y pasa a través de control de gestión.
	Coordinación de Asesores


	4.0 Instrucciones para Turnar documento
	4.1 Turna documentos de acuerdo a la indicación de la Coordinación de Asesores ó la señalada en la papeleta de registro de correspondencia.

· Formato 10.1 / Documento


	Coordinación de Asesores (Asesor)

	5.0 Elaboración de propuesta para su aprobación
	5.1 Analiza solicitud, realiza la recopilación de información utilizando las fuentes necesarias: búsqueda a través de Internet, reportes e informes oficiales, etc. que le permitan dar sustento a la opinión que emitirá y sintetiza información recabada, elabora propuesta de respuesta por escrito bajo la indicación recibida por el CAS ó a través del control de gestión  (nota informativa, memorando u oficio) al Coordinación de Asesores para su aprobación.

Documento
	Coordinación de Asesores (Asesor)

	6.0 Registro de documento
	6.1 Registra documento y pasa a la Coordinación de Asesores.

· Documento
	Coordinación de Asesores (Asesor)

	7.0 Análisis de propuesta
	7.1 Recibe propuesta de opinión, analiza contenido y forma de presentación.
¿Procede?

No: Regresa a actividad No. 4

Si: Continúa procedimiento.

· Documento

	Coordinación de Asesores

	8.0 Instrucción de envío de Asesoría
	8.1 Si satisface los requerimientos, lo firma y envía a través del control de gestión la propuesta de opinión al cliente solicitante.

· Documento


	Coordinación de Asesores

	9.0 Registro y Envío de la Asesoría
	9.1 Registra en libreta de control de oficios firmados por la Coordinación de Asesores el comunicado a través del cual se envía la asesoría al cliente solicitante.

Documento

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Coordinación de Asesores (Asesor)


5.0 Diagrama de Flujo
	Asesor
	Coordinación de Asesores

	

	


	Asesor
	Coordinación de Asesores

	





	






6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Políticas para la Identificación de Asesorías
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Especifico de las Oficinas Directas de la Subsecretaría de Integración y desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos
	POP-DDO-PO-005-02


7.0
Registros

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

	Solicitud de Asesoría
	1 año
	Coordinación de Asesores
	No aplica

	Constancia de Asesoría atendida.
	1 año
	 Coordinación de Asesores 
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 CAS: Coordinación de Asesores.

8.2 SIDSS: Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
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

10.1
Papeleta de registro de correspondencia. CAS-RS-RE-140



























































































































































































































Instrucción para turnar documentación






































Formato 10.1
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Análisis de propuesta
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Registro de documento
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Término








Registro y envío de la Asesoría
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Elaboración de propuesta para su aprobación
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Análisis de solicitud de Asesoría
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