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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACIÓN DE FUNCIONARIOS DE LA SECRETARÍA DE SALUD A LAS REUNIONES Y EVENTOS DE CARÁCTER INTERNACIONAL

1.0 Propósito

1.1 Realizar la acreditación de los funcionarios de las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud, ante las instancias correspondientes, que asisten como delegados a las reuniones y eventos de carácter internacional.

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 es aplicable a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud cuando sus funcionarios participen en reuniones y eventos de carácter internacional.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3. 1.- La acreditación de los funcionarios de la Secretaría de Salud para asistir a reuniones y eventos internacionales en materia de salud será realizada únicamente por la Dirección General de Relaciones Internacionales, cuando la invitación haya sido hecha a la Secretaría de Salud, a través de la Secretaría de Relaciones Exteriores o directamente por el organismo o institución internacional.

3. 2.- Las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud deberán solicitar mediante comunicación escrita la acreditación de sus funcionarios que participarán en las reuniones y eventos internacionales.

3. 3.- 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, 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, el Departamento de Enlace con la OMS y la ONU, realizarán la acreditación solicitada por las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud según sea el ámbito de responsabilidad.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.- Emisión de invitación
	1.1 Emite oficio de invitación a participar a reunión o evento internacional, solicitando  a la Dirección General de Relaciones Internacionales, la acreditación de funcionarios.
       *Oficio
	Secretaría de Relaciones Exteriores y/u Organismo Internacional.

	2. Recepción de invitación


	2.1 Recibe oficio y turna a la Dirección de Área correspondiente según el evento sea multilateral, bilateral ó de apoyo a la salud del migrante.

	Dirección General de Relaciones Internacionales

	3. Trámite interno
	3.1 Recibe oficio y turna a la Subdirección de Gestión Interamericana, la Subdirección de Apoyo a la Salud del Migrante, la Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes.        
	Dirección de Coordinación Institucional para la Salud del Migrante, Dirección para Asuntos Multilaterales, y Dirección de Cooperación Bilateral y Regional.


	4. Consulta
	4,1. Recibe oficio e instruye elaboración de oficio para áreas técnicas para solicitar el nombre del funcionario o funcionarios que asistirán a la reunión.
	Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección de Gestión y Apoyo a la Salud del Migrante  y Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes,


	5.- Formulación de oficio


	5.1 Recibe instrucción formula oficio de consulta para asistencia al evento
         *Oficio
	Departamento para el Sistema Interamericano  Departamento de Enlace con la OMS y la ONU y Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	6-. Revisión 
	6.1 Recibe oficio de consulta y turna para su firma al Director General de Relaciones Internacionales.
	Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección de Apoyo a la Salud del Migrante  y Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes


	7-. Firma de oficio
	7.1. Recibe oficio de consulta, firma y envía a las áreas técnicas
	Dirección General de Relaciones Internacionales



	8.. Respuesta del área técnica


	8.1 Recibe oficio de consulta y emite respuesta
* Oficio
	Área Técnica de la Secretaría de Salud

	9. Recepción de oficio 
	9.1 Recibe respuesta del área técnica y turna a la Dirección de Área correspondiente

	Dirección General de Relaciones Internacionales

	10.  Instrucción de elaboración de oficio
	10.1 Recibe oficio de la Dirección General e instruye  elaboración de oficio de acreditación 

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


	11. Elaboración oficio de acreditación


	11.1 Recibe instrucción y Elabora oficio de acreditación y turna al subdirector de área correspondiente.
         *Oficio
	Departamento para el Sistema Interamericano  Departamento de Enlace con la OMS y la ONU y Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional.


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	12. Trámite de firma de oficio


	12.1 Recibe oficio de consulta y turna para su firma al Director General de Relaciones Internacionales.
	Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección de Apoyo a la Salud del Migrante  y Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes



	13. Firma del oficio de acreditación


	13.1 Recibe oficio de acreditación, firma y turna para su envío

	Dirección General de Relaciones Internacionales



	14. Envío de oficio de acreditación
	14.1 Recibe oficio de acreditación firmado y envía a la Secretaría de Relaciones Exteriores y/u organismo internacional.
	Departamento para el Sistema Interamericano  Departamento de Enlace con la OMS y la ONU y Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional.

l

	15 Recepción de Acreditación
	15.1 Recibe oficio de acreditación y acredita a los funcionarios correspondientes

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Secretaría de Relaciones Exteriores y/u organismo internacional.


5.0 Diagrama de Flujo
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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

	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

	Oficio
	5 años
	Archivo de la Dirección General
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Acreditación: es el proceso mediante el cual se comunica a la entidad que convoca  a la  reunión o evento el nombre del funcionario o funcionarios que asistirán en representación de la Secretaría de Salud.

8.2 Reunión o evento internacional: es el suceso programado y convocado por algún organismo internacional en donde participan representantes de distintos países con el fin de discutir y decidir sobre algún tema de la agenda internacional relacionado con la salud.

8.3 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

 No aplica

SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN INTERAMERICANA, SUBDIRECCIÓN DE COOPERACIÓN FINANCIERA Y R.E.


SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN Y APOYO A LA SALUD DEL MIGRANTE








DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN INSTITUCIONAL PARA LA SALUD DEL MIGRANTE,


DIRECCIÓN DE ASUNTOS MULTILATERALES,


DIRECCIÓN DE COOPERACIÓN BILATERAL Y REGIONAL





SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN INTERAMERICANA, SUBDIRECCIÓN DE COOPERACIÓN FINANCIERA Y R.E.


SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN Y APOYO A LA SALUD DEL MIGRANTE








DIRECCIÓN DE COOPERACIÓN INSTITUCIONAL PARA LA SALUD DEL MIGRANTE,


DIRECCIÓN DE ASUNTOS MULTILATERALES,


DIRECCIÓN DE COOPERACIÓN BILATERAL Y REGIONAL
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