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5.- PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACIÓN DE VISITAS DE TRABAJO DE FUNCIONARIOS DE ALTO NIVEL A MÉXICO.

1.0 Propósito

1.1. Coordinar las visitas de trabajo de funcionarios de alto nivel a México para promover actividades de cooperación en materia de salud a nivel bilateral, multilateral y/o de salud del migrante.

2.0 Alcance

2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable a: la Dirección General Adjunta para la Salud del Migrante,  la Dirección para Asuntos Multilaterales, a la Dirección de Cooperación Bilateral y Regional y a la Dirección de Coordinación Institucional para la Salud del Migrante; a la Subdirección de Asuntos de América del Norte, Europa, Asia y África; la Subdirección de Gestión Interamericana, la Subdirección para Organismos Multilaterales, la Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes y a la Subdirección de Gestión y Apoyo a la Salud del Migrante, el Departamento de Asuntos Bilaterales, el Departamento de Cooperación con Centroamérica, el Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional, el Departamento de Cooperación Institucional, el Departamento para el Sistema Interamericano, y el Departamento de Enlace con la OMS y la ONU.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades de la Secretaría de Salud con las que se desarrollen actividades de cooperación en materia de salud a nivel bilateral y/o multilateral.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección General de Relaciones Internacionales, como oficina de enlace internacional de la Secretaría de Salud, es la instancia responsable de coordinar las visitas de misiones de trabajo de funcionarios de alto nivel que en materia de salud realicen a México.

3.2 La Dirección General de Relaciones Internacionales es la responsable de definir la agenda de trabajo, conjuntamente con las unidades administrativas de la Secretaría involucradas en la visita.

3.3. La Dirección General de Relaciones Internacionales coordina los aspectos logísticos de las misiones de trabajo, conjuntamente con las representaciones en México del país y/u organismo internacional, origen de la misión.

4.0 Descripción del procedimiento 
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.Comunicación de visita
	1.1 Extiende comunicación oficial para informar de visita a México de misión.
   *Oficio

	Secretaría de Relaciones Exteriores, Organismo Internacional y/o oficina de representación en México


	2. Notificación 
	2.1. Recibe notificación  que informa de la visita, y envía al área que corresponda según el tema para su atención.

	Dirección General de Relaciones Internacionales

	3. Definición de la agenda
	3.1 Recibe notificación, coordina la preparación de agenda, documentación y logística de la visita e instruye a las subdirecciones.
   *Oficios


	Director de Asuntos Multilaterales, Director de Cooperación   Bilaterales y Regionales, y Director General Adjunta para la Salud del Migrante


	4. Preparación de la visita
	4.1 Recibe instrucción y prepara agenda de visita y funge como enlace con las unidades administrativas de la Secretaría de Salud involucradas en la visita e instruye a los departamentos.


	Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes, y Subdirección de Gestión y Apoyo a la Salud del Migrante, Subdirección para Organismos Multilaterales, y Subdirección de Asuntos de América del Norte, Europa, Asia y África


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	5. Provisión de información
	5.1 Recibe instrucción y recopila información curricular y del sistema de salud del país de origen de la misión y la envía a las áreas contempladas en la agenda.
5.2 Informa a la Dirección correspondiente


	Departamento para el Sistema Interamericano  Departamento de Enlace con la OMS y la ONU, Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional, Departamento de Asuntos Bilaterales, Departamento de Cooperación con Centroamérica, y Departamento. de Cooperación Institucional.

	6. Realización de la visita


	6.1 Recibe informa y coordina el desarrollo de la visita e instruye a las subdirecciones para el seguimiento de los acuerdos


	Director de Asuntos Multilaterales, Director de Cooperación   Bilaterales y Regionales, y Director General Adjunta para la Salud del Migrante


	7. Seguimiento de Acuerdos
	7.1  Da continuidad y seguimiento a los acuerdos

  * Oficios
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes, y Subdirección de Gestión y Apoyo a la Salud del Migrante, Subdirección para Organismos Multilaterales, y Subdirección de Asuntos de América del Norte, Europa, Asia y África




5. Diagrama de Flujo

[image: image2.jpg]


 

6.0 Documentos de referencia
	Documento
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la Dirección General de Relaciones Internacionales
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos”.
	No aplica

	Guía de Protocolo de la Secretaría de Relaciones Exteriores
	No aplica


7.0 Registros
	Registro
	Tiempo de

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficios
	5  años
	Archivo de la  Dirección General
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Funcionario de Alto nivel: directivo de los ministerios de salud de los países o de organismos internacionales.

8.2 Oficina de Representación: oficina que representa al organismo internacional o a los gobiernos  extranjeros en territorio nacional (embajada o consulado).
8.3 Área Técnica: Unidad Administrativa de la Secretaría de Salud que cuenta con el conocimiento y experiencia en temas de salud.
9.0 Cambios en esta versión
	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10. 1 No aplica

Dirección de Asuntos Multilaterales,


Dirección de Cooperación Bilateral y Regional,


Dirección de Coordinación Institucional para la Salud del Migrante
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