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7. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR INFORMES SOLICITADOS POR LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES

1.0 Propósito

Integrar los informes solicitados por organismos internacionales como parte del seguimiento  compromisos internacionales que corresponden a la Secretaría de Salud.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno, el procedimiento es aplicable a: la Dirección para Asuntos Multilaterales,  la Subdirección para Organismos Multilaterales, la Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes,  Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional., y Departamento de Enlace con la OMS y la ONU.

2.2 A nivel externo, el procedimiento no es aplicable a ninguna otra unidad administrativa.

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 deberá coordinar la atención a todas las solicitudes de información realizadas por organismos internacionales.

3.2 Las unidades de la Secretaría de Salud deberán proporcionar la información requerida en los tiempos y la forma  solicitados.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Solicitud de información
	1.1 Extiende solicitud de información para elaborar informe.
	Secretaría de Relaciones Exteriores y/u Organismo Internacional 

	2. Recepción de solicitud
	2.1 Recibe la solicitud de información del organismo internacional, y

2.3 Turna solicitud a la Dirección de Asuntos Multilaterales
	Dirección General de Relaciones Internacionales

	3. Trámite
	3.1 Recibe y analiza la solicitud y gira instrucción a la Subdirección para Organismos Multilaterales y a la Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes
	Dirección de Asuntos Multilaterales. 



	4. Integración 
	4.1  Recibe y elabora oficio solicitando la información requerida a las áreas técnicas involucradas.

*Oficio
	Subdirección para Organismos Multilaterales  y Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes

	5.  Provisión de información
	5.1 Recibe oficio y envía información a la Dirección General de Relaciones Internacionales.

	Área Técnica

	6. Integración de informe
	6.1 Recibe y revisa la información conforme a los requerimientos

6.2  Instruye a los jefes de departamento correspondientes, la integración del Informe.


	Dirección General de Relaciones Internacionales 

	
	6.3 Recibe instrucciones e integra informe y

6.4 Envía a la Dirección de Asuntos Multilaterales el informe integrado.

*Informe
	Departamento de enlace con la OMS y la ONU, Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional.




	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	7  Revisión y envío
	7.1 Revisa el informe integrado y envía la información a la Secretaría de Relaciones Exteriores y/u organismo Internacional.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Dirección de Asuntos Multilaterales


5.0 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

	Documentos Básicos de la Organización Mundial de la Salud
	No aplica

	Documentos Básicos de la Organización Panamericana de la Salud
	No aplica


7.0 Registros

	Registro
	Tiempo de

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Informes solicitados
	5 años
	Director de Asuntos Multilaterales
	No aplica

	Oficios
	5 años
	Director de Asuntos Multilaterales
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Área Técnica: Unidad Administrativa de la Secretaría de Salud que cuentan con el conocimiento y experiencia en temas de salud.

9.0 Cambios en esta versión 

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10. 1 No aplica
