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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACIÓN DE FUNCIONARIOS DE LA SECRETARÍA DE SALUD

EN REUNIONES INTERNACIONALES 

1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos que deben seguir los representantes de la Secretaría de Salud en su participación en reuniones de los organismos internacionales en materia de salud.

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 Direcciones Generales de la Secretaría de Salud que participan en reuniones o eventos internacionales con la representación de la Secretaría de Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección General de Relaciones Internacionales deberá coordinar los trabajos de elaboración de los lineamientos para la participación de los funcionarios de la Secretaría de Salud en reuniones de carácter internacional; así como
3.2 Servir de enlace entre la Secretaría de Relaciones Exteriores y las Áreas Técnicas de la Secretaría.

3.3 Las Áreas Técnicas  de la Secretaría de Salud son responsables de aportar los contenidos técnicos para la elaboración de los lineamientos.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Emisión de invitación a evento
	1.1 Emite oficio de invitación a participar en reunión internacional.
· oficio

	Secretaría de Relaciones Exteriores y/u Organismo Internacional

	2. Recepción
	2.1 Recibe oficio de invitación para participar en reunión;

2.2 Turna oficio al área responsable de la Dirección General

	Dirección General de Relaciones Internacionales

	3. Recepción de Instrucción 
	3.1 Recibe oficio de invitación y gira instrucción al Subdirector correspondiente
	Dirección de Coordinación Institucional para la Salud del Migrante, Dirección de Asuntos Multilaterales y Dirección de Cooperación Bilateral y Regional.


	4. Tramitación
	4.1 Recibe instrucción y recopila los documentos básicos de la reunión;

4.2 Elabora oficio y envía los documentos de la reunión para comentarios al área técnica respectiva.

· Oficio

	Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes, y Subdirección de Gestión y Apoyo a la Salud del Migrante 

	5. Elaboración de comentarios
	5.1 Recibe documentos de la reunión, elabora oficio de comentarios y envía a la Dirección General de Relaciones Internacionales a través de los departamentos responsables.

	 Área Técnica

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	6. Integración
	6.1 Recibe oficio de comentarios a los documentos hechos por las Áreas Técnicas de la Secretaría.

6.2 Integra comentarios y observaciones, elaborando una carpeta informativa y turna al director de área.

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


	7. Discusión y definición
	7.1 Organiza reunión con el área técnica de la SSA y con el área responsable de la Secretaría de Relaciones Exteriores para definir lineamientos de participación.

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


	8. Validación
	8.1 Valida los lineamientos;

8.2 Envía los lineamientos al Área  Técnica de la Secretaría que participará en la reunión internacional.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Dirección General de Relaciones Internacionales


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

	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

	Documento de lineamientos
	6 años
	Subdirector del área según el tema
	No aplica



	Minuta de reunión
	6 años
	Subdirector del área según el tema
	No aplica

	Oficios
	6 años
	Archivo de la Dirección General
	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.

8.2 Lineamientos de participación: Líneas discursivas generales y específicas que conforman la postura oficial que deberán sostener en las reuniones internacionales los representantes de la Secretaría de Salud.
8.3 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.
8.4 SSA: Secretaría de Salud

8.5 OMS: Organización Mundial de la Salud
8.6 ONU: Organización de las Naciones Unidas
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 
Dirección de Cooperación Institucional para la Salud del Migrante,


Dirección de Asuntos Multilaterales,


Dirección de Cooperación Bilateral y Regional
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