	[image: image1.emf]SECRETARIA DE 

RELACIONES EXTERIORES, 

ORGANISMO INTERNACIONAL 

Y/ PAIS

DIRECCION GENERAL DE 

RELACIONES 

INTERNACIONALES

ÁREA

TÉCNICA

SECRETARIA DE 

RELACIONES EXTERIORES, 

ORGANISMO INTERNACIONAL 

Y/ PAIS

DIRECCION GENERAL DE 

RELACIONES 

INTERNACIONALES

ÁREA

TÉCNICA

SECRETARIA DE 

RELACIONES EXTERIORES, 

ORGANISMO INTERNACIONAL 

Y/ PAIS

DIRECCION GENERAL DE 

RELACIONES 

INTERNACIONALES

ÁREA

TÉCNICA

INICIO

1

Invitación a visita

2

OFICIO OFICIO

Redirección de 

invitación

3

OFICIO OFICIO

Valoración de 

participación 

4

OFICIO OFICIO

Notificación 

PROCEDE

SI

NO

OFICIO OFICIO

Informa motivos a la 

SRE o país

1.1

OFICIO OFICIO

Instruye a la 

dirección de área 

correspondiente para 

lo procedente.

A


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: DGRI-MP-12

	
	Dirección General de Relaciones Internacionales
	

	
	6.-  Procedimiento para la coordinación de visitas de trabajo al extranjero de funcionarios de alto nivel de la Secretaría de Salud.
	Rev. A

	
	
	Hoja: 7 de 7



6. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE VISITAS DE TRABAJO AL EXTRANJERO DE FUNCIONARIOS DE ALTO NIVEL DE LA SECRETARIA DE SALUD

1.0 Propósito

1.1. Coordinar las visitas de trabajo al extranjero de funcionarios de alto nivel  de la Secretaría de Salud para promover actividades de cooperación a nivel bilateral,  multilateral y en salud del migrante.

2.0 Alcance

2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable a: la Dirección para Asuntos Multilaterales, 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 que requieran realizar visitas de trabajo al extranjero.

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 trabajo de funcionarios de alto nivel de la secretaría de Salud al extranjero.

3.2 La Dirección General de Relaciones Internacionales es la responsable de definir la agenda de trabajo, conjuntamente con el área de trabajo que realizará la visita al extranjero.

3.3. La Dirección General de Relaciones Internacionales coordina los aspectos logísticos, así como la agenda de trabajo en el extranjero de las misiones de trabajo.

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Invitación a visita
	1.1 Extiende comunicación para invitar  a funcionarios de la Secretaría de Salud

	Secretaria de Relaciones Exteriores, Organismo Internacional y/o país

	2. Redirección de invitación


	2.1 Recibe invitación y turna al la unidad administrativa de la Secretaría de Salud correspondiente.

*Oficio


	Dirección General de Relaciones Internacionales

	3. Valoración de participación


	3.1 Recibe invitación e informa de aceptación de invitación a visita

*Oficio


	Área Técnica

	4.  Notificación 
	4.1 Recibe notificación de área técnica y comunica decisión a la instancia convocante.
Procede
No, Informa motivos a la SRE o país, regresa actividad 1.1
*Oficio

SI Instruye a la dirección de área correspondiente para lo procedente.

*Oficio


	Dirección General de Relaciones Internacionales

	5. Coordinación de visita
	5.1 Recibe instrucción y funge como enlace ante las instancias de la Secretaría de Salud y la instancia convocante para acordar los términos de la visita.

5.2 Instruye a las subdirecciones la elaboración de la carpeta

	Dirección de Coordinación Institucional para la Salud del Migrante, Dirección de Asuntos Multilaterales, y Dirección de Cooperación Bilateral y Regional.

	6. Preparación  
	6.1 Recibe instrucción, elabora y envía carpeta informativa a los  funcionarios que participan e instruye al departamento el seguimiento de la visita.
* Carpeta


	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

	7. Seguimiento
	7.1 Da continuidad y seguimiento a los resultados y acuerdos de la visita

TERMINA PROCEDIMIENTO
	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
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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

	Carpeta  informativa
	5 años
	Subdirector de Área
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Carpeta informativa: Documento que contiene la información relevante del país u organismo internacional que se visita, así como la agenda de trabajo para ésta.

8.2 Funcionario de Alto Nivel: directivo de los ministerios de salud de los países o de los organismos internacionales, así como de la Secretaría de Salud de México.
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

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10. 1 No aplica
