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OFICINA DEL C. SECRETARIO
Oficio Nam. 172/12.

SECRETARIA MéXiCO, D.F., a 03 de abril de 2012.

DE
EDUCACION PUBLICA

Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 5°, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Direccidon General de Relaciones Internacionales. Lo anterior para los efectos

de registro, control y difusion correspondientes.
Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario

Dr. José Angel Cérdova Villalobos

C.cp. Emb. Mario Chacén Carrillo.- Director General de Relaciones Internacionales.- Presente.
Lic. Nelly Arocha Dagdug.- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente. )
Dr. Vicente Fregoso Regla.- Director General de innovacién, Calidad y Organizacién.- Presente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RELACIONES

INTERNACIONALES

INTRODUCCION

La Direccién General de Relaciones Internacionales (DGRI) es la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Educacién PUblica encargada de promover la cooperaciéon educativa, cientifica y
cultural entre México y los paises con los cuales se sostienen relaciones diplomdticas, asi como
con los Organismos Internacionales vinculados con la educacién.

La elaboracién del presente manual tiene como finalidad que la Direccidn General de
Relaciones Internacionales cuente con un instrumento normativo y de comunicacion, que apoye
al personal en la ejecucidn de las tareas encomendadas, asi como al personal de nuevo ingreso
en la induccidén a sus actividades.

El presente Manual de Procedimientos permite conocer la sistematizacién del trabagjo
desarrollado en la generacién de los servicios de la Direccion General de Relaciones
internacionales, fomentando asi principios como eficacia, eficiencia y calidad del mismo.

‘ documento contiene cuatro procedimientos:

1.- Cooperacidén Binacional en Materia Educativa y Cultural, Técnica y Cientifica de la Secretaria
de Educacién Publica,

2.- Suscripcion de Convenios y Acuerdos Interinstitucionales de Cooperacién Binacional en
Materia Educativa y Cultural, Técnica y Cientifica,

3.- Organizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales a cargo de la Direccién General
de Relaciones Internacionales de la SEP a celebrarse en México, en materia de Educacién, y

4.- Participacion de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales a cargo de Organismos
Internacionales y/o Mecanismos Especializados de Cooperacion en Materia de Educacion,
Ciencia, Cultura y Arte que se realicen tanto en territorio nacional como en el extranjero.

A fravés de estos procedimientos se desarrollan tareas y funciones encomendadas a esta
Direcciég (‘Fgr}erol de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Reglamento Interior
T
i

de I00§e:c;r 4 ;\ﬂﬂ)eR Educacidén PUblica.

NI R
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Desempeno- Retroalimentacién

Procesos Sustantivos

¥ -

¢ Organizacién de Reuniones, Foros
y/o Eventos Internacionales a cargo
de la Direccibn General de

e Cooperacién Binacional en Materia Relaciones Internacionales de fa SEP
Educativa y Cultural, Técnica y a celebrarse en México, en materia
Cientifica, de la Secretaria de de Educacién.

Educacién Piblica. » Participacién de funcionarios de la

« Suscripcidn de Convenios y Acuerdos SEP en Foros Intemacionales a cargo
Interinstitucionales de Cooperacion de Organismos Intemacionales y/o
Binacional en Materia Educativa y Mecanismos  Especializados  de
Cultural, Técnica y Cientifica. Cooperacién en Materia  de

Educacion, Ciencia, Cultura y Arte
que se redlicen tanto en temitorio
nacional como en el extranjero.

4

Procedimientos

Producto y / o Servicio

. S.E.P.
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ICooperacién Binacional en Materia Educativa y Cultural,

Procedimiento: Técnica y Cientifica de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: [112-PR-01|

Objetivo(s):

Definir programas de cooperacién internacional de cardcter binacional en materia educativa,
cultural, cientifica y técnica para fortalecer el Sistema Educativo Nacional y apoyar al desarrollo
del Sistema Educativo de paises con menor desarrollo que el nuestro.

Glosario:
e Comisién Mecanismo de cooperacion binacional que consiste en ia reunidn
Mixta: peribdica (generalmente bianual) de funcionarios o representantes de
ambos paises con la findlidod de establecer programas de
. cooperacién de cardcter educativo-cultural 6 técnico-cientifico.

e Reunion Reunion del mdés alto nivel en la que intervienen dos paises con la
Binacional: finalidad de establecer acciones conjuntas de cooperacién en temas

estratégicos.
o Estados de Documento que relata las actividades de cooperacidén educativa y

cooperaciéon:  cultural 6 técnica y cientifica acordadas en el Programa de
Cooperacion respectivo y el grado de avance de las mismas. Este
documento puede senalar también actividades realizadas fuera del
marco del Programa de Cooperacion.

e Programa de Instrumento previsto en los Convenios Marco de Cooperacion
Cooperacién: Educativa - Cultural y Técnica - Cientifica de conformidad con sus
prioridades en el dmbito de los respectivos planes y estrategias de

desarrollo en los temas citados.

Cada programa especifica objetivos, modalidades de cooperacion,

recursos financieros y técnicos, cronogramas de trabajo, asi como las

S.E.P. dreas en las que serdn ejecutados los proyectos. Asimismo, especifica
OFICIALIA MAYOR las obligaciones, incluyendo las financieras, de cada uno g;—;; las
partes. &

Conjum‘o de actividades IIevodos a cabo de manera coord

en un drea o sector especifico de su desarrollo.

I S. E. P
‘ \DIR‘:},CION GENERALDE MIRECCION GENERAL DE RELACIONES
INNGVACION, CALIDAD WO
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}Cooperacién Binacional en Materia Educativa y Cultural,

Procedimiento: Técnica y Cientifica, de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: [112-PR-01|

¢ Seguimiento: Dedicar atencién de manera continua a un asunto que se desarrolla
en el tiempo para conocer su avance y detectar a tiempo posibles
desviaciones sobre lo deseado o planeado. Observacién y registro de
la marcha de un proceso, programa o proyecto y de sus etapas para
la aplicacién oportuna de medidas correctivas en caso de detectar
desviaciones.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-93, Ultima Reforma 16-11-2011, Capitulo |, Art. 4y 7

Fracciones |, VI, X y XI.
.. Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Pudblica, D.O.F. 21-01-05, dltima reforma

04-08-2011, Capitulo VIII Art. 17, Fracciones I-XI.

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, D.O.F. 31-05-07, Eje 3, Apartados 3.3 y 3.8, Objetivos 9-
14, 21-23.

e Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, D.O.F. 17-01-08, Objetivos 1 y 6, Numerales 1.16,
1.19y 6.16, Temas fransversales, Tema Educacion.
Acuerdo Nacional para la Modernizaciéon de la Educacién Basica, D.O.F. 19-05-92.
Acuerdo No. 37, por el cual la Direccién General de Relaciones Internacionales tendrd a su
cargo representar a la Secretaria de Educacién PUblica ante las entidades y organismos
internacionales que realicen funciones en materia educativa y cultural, D.O.F. 23-11-79.

Referencias:

¢ Manual de Organizacién de la Direccidon General de Relaciones Internacionales, 1 de junio
de 2011.

Alcance: S.E.P.
OFICIALIA MAYOR T
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; } ] cnonol es el compromiso de promover y fortalecer las relooiones en mqterlo

‘ ¥l desarrollo de programas de cooperacién, en el proceﬁo tntervrer)gn al

B0 %l Director General de Relaciones Internacionales, el Dlrecfbtpe Retggiones

B|Iotercles£§z§§_ Sifector de Convenios, con participacién del Jefe de Depdrtémiento de

‘Zooperoaoﬁ%@% América, el Jefe de Departamento de Cooperacién con el Resto Bel Rundo;
al

exteridFREE N BHBUEISN, las diferentes Unidades Administrativas que desorM@Wb%”énﬁ%{mUﬁ‘
INNOYACION, CALIDAD

Y ORGANIZACION
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$Cooperaci6n Binacional en Materia Educativa y Cultural,

Procedimiento: Técnica y Cientifica, de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: [112-PR-01|

de cardcter internacional, los Organos Desconcentrados del Sector, diferentes niveles de
gobiernos estatales, Instituciones de Educacién Superior y la Secretaria de Relaciones Exteriores, lo
que beneficia al Sector Educativo Nacional de México y al de su contraparte.

Responsabllidades:

e Director General de Relaciones Internacionales: Fomentar, en coordinacién con las
dependencias y enfidades de la Administracion Publica Federal que sean competentes,
las relaciones en materia educativa, cultural, cientifica y técnica con otros paises, asi como
participar e intervenir, en su caso, en la formulacidn de programas de cooperaciéon
internacional, politicas y estrategias de financiamiento internacional en la materia.

Es notificado por la Secretaria de Relaciones Exteriores de la celebracidn de Reuniones

. Binacionales o de las Comisiones Mixtas, y en su caso, comunica el interés de esta

Secretaria por redlizar alguna reunidén bilateral, o bien, la programa.

Gestionar la participacién de las diversas dreas de la SEP en reuniones bilaterales de

cardcter educativo, cultural, técnico y cientifico, o en su caso, las representa.

Dar seguimiento a las actividades que realizan las unidades administrativas de la Secretaria

para el cumplimiento de proyectos de cooperacion educativa y cultural o técnica y

cientifica.

Representar a la Secretaria de Educacién PUblica en la mesa de negociacién de las

Reuniones Binacionales y de Comisidn Mixta.

Promover e incrementar las actividades de cooperacidn e intercambio cientifico,

educativo, cultural, técnico y artistico con otros paises.

Fomentar aumento el grado de participacidn de México en actividades de cooperacion

internacional buscando beneficiar a los diversos niveles del Sistema Educativo Nacional y

asi posicionar a México a la vanguardia en el tema educativo y cultural respecto a otros

paises del mundo.

Representar a la Secretaria en el cumplimiento de los compromisos que se derivan de los

p®dEamas de cooperacién educativa y cultural o técnica y cientifica dg corocter

OF IS HGIAIBHAOR =

Relacmnes Bilaterales: Coordinar e impulsar las relaciones de orden educd’nvo
&r bilateral con Ios demds paises.

ST ti ltural, té tifica. S. L. P
iébn educativa, cultural, técnica Y cientifi mECCION GENERAL DE REMCION{S
DIRECC!ONGENERALDE RYEERNACIONALES
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]Cooperacién Binacional en Materia Educativa y Cultural,

Procedimiento: Técnica y Cientifica, de la Secretaria de Educacién PUblical

Cédigo: [112-PR-01|

Promover y organizar la participacién de las diferentes areas técnicas de la Secretaria en
programas y proyectos de cardcter educativo, cultural, cientifico y tecnolégico, que se
fleven a cabo con ofros paises.

Representar, cuando asi lo instruye el Director General, a la Secretaria de Educacién
PUblica en la mesa de negociacién de las Reuniones Binacionales y de Comisidn Mixta.
Representar a la Secretaria en eventos educativos de cardcter binacional o, en su caso,
remitir la invitacién al drea de competencia de la Secretaria de acuerdo a las
caracteristicas del evento.
Dar seguimiento a las actividades acordadas en los programas de cooperaciéon con
objeto de procurar el cabal cumplimiento de los mismos.
De ser el caso, convocar a reuniones técnicas para evaluar el cumplimiento de los
compromisos de las areas de la SEP involucradas en proyectos de cooperacion binacional.
. Verificar gue las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica cumplan
con los compromisos adquiridos a través de los programas de cooperacidén en materia
educativa-cultural y técnica-cientifica entre México y diversos paises.

e Subdirector de Convenios: Revisar el desarrollo y grado de avance de los proyectos de
cooperacién de cada unidad administrativa de la Secretaria de Educacién Publica (SEP)
incluidos en los programas de cooperacion suscritos con los diferentes paises.

Establecer los canales de comunicacién entre las unidades administrativas de la SEP y sus
homodlogos en los Ministerios de Educacién de los diferentes paises para fomentar el
desarrollo de los proyectos de colaboracion.
Supervisar la elaboracién de documentos que apoyen la implementacidn de los proyectos
de colaboracion.
Participar en reuniones de la comision mixta de cooperacién educativa-cultural y técnica-
cientifica con los diferentes paises con el fin de exponer y sustentar los proyectos de
cooperacién presentados previamente por las unidades administrativas de |la SEP.
Supervisar la integracién de informes referentes al estado que guarda la cooperacién en
nit&ridPeducativa entre México y los diferentes paises. SO0
OF REtimAeaRsar y enviar, con el apoyo del jefe de departamento corrggpoﬁdijé%

as de proyectos de cooperacién que las diferentes depddencias de la

5;’ }@(@ de Educacién PUblica presentan para la consideracién défas autoridades
;-, SR de los paises con los que se lleven a cabo Reuniones Bin@cionalgs o de
Loy “ ixta de cooperacién educativa, cultural, técnica y cientifica. o
%}%{S\l\-}ﬁo& S. . P.
‘ - MRECCIGN GENERAL BE RELACIONES
DIRECCION GENERAL DE WECRRACIONALES
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|Cooperaci6n Binacional en Materia Educativa y Cultural,

Procedimiento: Técnica y Cientifica, de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: [112-PR-01|

Dmnw@mwao de cooperacién técnica y cientifica que se realizan cqmt@s

Jefe de Departamento de Cooperacion para Ameérica: Apoyar la participacion de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién PuUblica en las reuniones
binacionales y de comisidn mixta que se realizan con los paises de América.

Representar, por instrucciones superiores, a la Secretaria de Educacién Publica, en las
reuniones de Comisidn Binacional, Comisidon Mixta de cooperacién educativa y cultural o
Comisién Mixta de cooperacion técnica y cientifica que se realizan con los paises de
América.

Verificar los proyectos de cooperacidn incluidos en los programas de cooperacion
aprobados en las comisiones mixtas que se redlizan con los paises de América y que
involucran la participacién de dependencias de ia Secretaria de Educaciéon Publica para
su difusion.

Contribuir a la celebracién de Reuniones Binacionales y Comisiones Mixtas, asi como a la
conformacién y seguimiento de los compromisos establecidos en los programas de
cooperacién correspondientes que se realizan con los paises de América.

Proporcionar y distribuir la informacion necesaria para fomentar la participacion de las
distintas dependencias de la Secretaria de Educacién Publica en las Reuniones
Binacionales y de Comisidn Mixta que se realizan con los paises de América.

Redlizar la difusion entre las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién PUblica
de los proyectos que fueron aprobados en las diferentes Reuniones Binacionales y de
Comisidn Mixta de cooperacion educativa y cultural que se readlizan con los paises de
América con el fin de que se dé inicio a las actividades de cooperacion.

Jefe de Departamento de Cooperacién con el Resto del Mundo: Apoyar la participacién
de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién PUblica en las reuniones
binacionales y de comisidon mixta que se realizan con los paises de Europa, Asia, Africa y
Oceania.

Representar, por instrucciones superiores, a la Secretaria de Educacién Pudblica, en las
regnipngs de Comisién Binacional, Comisién Mixta de cooperacion educativa y cultural o
x@mses de

Ewg@m;gai Asia, Africa y Oceania. {P © 2
Ve u‘a?fa's =N «Jos proyectos de cooperaciéon incluidos en los progromosH e cooperomon

L’i Q) éen las comisiones mixtas que se redlizan con los paises de Euﬁbpo, Asiga,’ A‘frlca y

que involucran la participacién de dependencias de la Secreidno de

K PUblica para su difusion. c b
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!Cooperacién Binacional en Materia Educativa y Cultural,

Procedimiento: Técnica y Cientifica, de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: [112-PR-01|

Contribuir a la celebraciéon de Reuniones Binacionales y Comisiones Mixtas, asi como
a la conformacién y seguimiento de los compromisos establecidos en los programas
de cooperacién correspondientes que se realizan con los paises de Europa, Asia,
Africa y Oceania.

Proporcionar y distribuir la informacién necesaria para fomentar la participaciéon de
las distintas dependencias de la Secretaria de Educacion Publica en las Reuniones
Binacionales y de Comisidn Mixta que se redlizan con los paises de Europa, Asia, Africa
y Oceania.

Realizar la difusion entre las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion
Piblica de los proyectos que fueron aprobados en las diferentes Reuniones
Binacionales y de Comision Mixta de cooperacidén educativa y cultural que se realizan
con los paises de Europa, Asia, Africa y Oceania con el fin de que se dé inicio a las
actividades de cooperacion.

Nota: Este procedimiento es aplicable tanto al Departamento de Cooperaciéon para
América, como al Departamento de Cooperacidén con el Resto del Mundo, por lo que en la
descripcién de actividades se hace referencia a los dos departamentos como responsables.

g E

8. # P
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‘ Procedimiento: Cooperacién Binacional en Materia Educativa y Cultural,
*  Técnica y Cientifica de la Secretaria de Educacién Piblica |

Cédigo: [112-PR-01|

Departamento de

. . Cooperacién para
ion General de . L2 . . . P
Dlrecgeéloc?ones d Direccién de Relaciones Subdireccién de Ameérica /
A Bilaterales Convenios Departamento de
Internacionales

Cooperacién con el
Resto del Mundo

( .rfa;io' )

. 1 ] v [2] ' K [3]

. e . Revisidon de las
Recepcién o Difusidn de reunién y
et propuestas de
emision de la convocaala royectos y envio a
convocatoria a la presentacién de P yl inst yer
Reunién Binacional proyectos a instancia

correspondiente

Negociacién de las Im‘egr‘?cién de los
amtomesy.
proyectos en la resultantes de la

Reunién Binacional .
reunién

i [7] L&

Comunicacién a las
areas mexicanas
que presentan
proyectos si su
propuesta fue
aprobada

Realizacién del
seguimiento a los
compromisos

Voole
Evaluacién del
cumplimiento de los
compromisos previo

a la celebracién de
una nueva reunién

g . B
l BIRECCION GENERAL PE RELACIONER
( ) WECRNACIONALES )

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOQUES




Procedimiento:

Cooperacién Binacional en Materia Educativa y Cultural,
Técnica y Cientifica de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: |112-PR-01]

1.Recepcion o
emision de la
convocatoria a
la Reunidén
Binacional] |

1.1 Recibe por parte de la Secretaria de
Relaciones Exteriores la convocatoria
para participar en una Reunidn
Binacional o de Comisibn Mixta de
Cooperaciéon Educativa y Cultural o
Técnica y Cientifica.

1.2 Andliza la convocatoria, cuando se
tfrata de una Reunidn Binacional se
solicitan o se generan los insumos que
sustentan la participacién del Presidente,
del Canciller o del Secretario.

1.3 Emite la convocatoria a la Reunidn
Binacional, previo acuerdo con la
confraparte correspondiente. }

Director General de

Relaciones Internacionales

2. Difusién de
reuniéony
convoca ala

2.1 Andliza el perfi de la contraparte
para definir a qué instancias se difundird
la convocatoria.

2.2 Informa a las dreas de la SEP y
organos. desconcentrados la realizacion

Director de Relaciones

¢ YoM
I SO

emite las observaciones
correspondientes, en el caso de que no
cumplan con los requisitos. \

presentacién de | de lareuniony se consulta su interés para Bilaterales |
proyectos | presentar proyectos de cooperacion en

el dmbito de su competencia.

2.3 Envia los formatos oficiales para la

presentacion se proyectos. |

L L3.l Recibe las propuestas de proyectos.
3. Revision de las | 3.2 Revisa las propuestas con la finalidad
p:g@g’g%;%%%y OR de que éstas cur_nplcn con los requisitos | ST008
proyeciosy de la convocatoria. subdirector S CERIERIDS |
envi ‘;ﬂ l.\‘*,a,o 3.3 Envia a la instancia correspondiente o B AR
2, d

£
L

DIRECCION GENERAL DE
\INNOYACION. CALIDAD
Y ORGANIZACION

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

&, ., D
PIRECCIGN GEWERAL DE RELACIONEY
RVECRNAGIONALES ;



Procedimiento:

Cooperacién Binacional en materia Educativa y Cultural,
Técnica y Cientifica, de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo:

112-PR-01]|

4. Negociacion
de las propuestas
y proyectos en la
Reunidn
Binacional

14.1 Designa al personal de la DGRI que
participard en la reunion.

4.2 Confirma la asistencia y participacion
de la SEP.

43 Recibe los proyectos de Ila
contfraparte y analiza su viabilidad.
4.4, Acuverda los proyectos que se

llevardn a cabo.

Director General de
Relaciones Infernacionales

5. Integracion de
los informes y
documentos
resultantes de la
reuniéon

5.1 Realiza minutas o informes de la
reunion.

5.2 Recibe copia de las actas de la
reunién y los programas de cooperacion.
5.3 Andliza la informacién que resulté de
la reunidn.

5.4 Actuadliza estados de cooperacion.

Jefe de Departamento de
Cooperacién para
América / Jefe de
Departamento de

Cooperacién con el Resto

del Mundo

6.Comunicacion
alas areas
mexicanas que
presentan
proyectos si su
propuesta fue
aprobada '
S.E.p

OFICIALIA Mivin

!6.1 Informa a través de oficio si las
propuestas fueron aprobadas o no.
6.2 Informa los  mecanismos
financiamiento del proyecto.

6.3 Solicita se dé inicio a las acciones
de cooperacion.

Nota: Las Autoridades extranjeras, por su
parte, informan lo conducente a las
dreas del Ministerio de Educacidn
correspondiente sobre la aprobacién de
proyectos. \

de

Jefe de Departamento de
Cooperacidén para
América / Jefe de
Departamento de

Cooperacién con el Resto

del Mundo |

7.1 Da seguimiento al cumplimiento de lo
acordado hasta la finadlizacion del
proceso, dependiendo de la naturaleza
del Programa, Proyecto u otro tfipo de
compromiso a redlizar. |

£°

R
Subdirector de Conv%}'@f%s \

e P4

WCEERA& DE
NOVACION, CALibAD
Y ORGANIZACION

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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RIERNACIONALES




fCooperacién Binacional en materia Educativa y Cultural,

Procedimiento: Técnica y Cientifica, de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: [112-PR-01|

B.l Evalla el grado de avance y/o
cumplimiento de los compromisos, antes
8. Evaluacién del | de realizar una nueva reunidn binaciondl,
cumplimiento de | g fin de decidir si se dard continvidad a
los compromisos | los mismos © se negociardn nuevos

previo a la temas. Director de Relaciones
celebracionde |82 Informa al Director General el Bilaterales |

. una nueva resultado de la evaluacion y, de ser el
reunion | caso, se informa a las areas involucradas.

Fin del procedimiento |

TIEMPO APROXIMADO DE 730 Dias
EJECUCION:

Nota: los programas de cooperacion educativa y cultural, técnica y cientifica son, generalmente,
bianuales, por lo que el fiempo de ejecucion del proceso completo desde la convocatoria a una
reunién hasta la evaluacién del cumplimiento de los compromisos es de, al menos, dos anos.

%13.:‘3!3436' 2

S.E.r :
OFICIALIA wip: R ,590&:

W ._-v., Fn
. DIRECCIGN GENCRAL BE RELACIQNES
ase WECRNACIGNALES
DIRECCION GENER4: nf
\INNOVACION, CAL1a0
Y ORGANIZACION

R

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




. . . Cooperacién Binacional en materia Educativa y Cultural,
Procedimiento: Técnica y Cientifica de la Secretaria de Educacién Piblica|
Cédigo: |112-PR-01

ANEXOS
" Nombre

Permite que las diferentes
Formato para la presentacion areas del sector educativo
g propongan Proyectos de -
Elgullrgzisg’rosc iﬁ Lfriéalopercaon Cooperacién Educativa y 112-PR-01-A01
Y Cultural para ejecutarse
con oftro pais.
Permite que las diferentes
Formato para la presentacion areas del sector educativo
. de Proyectos de Cooperacion péopongon. f’roTy’e cip s de 112-PR-01-A02
Técnica y Cientifica —ooperacion fecnhicayy
Cientifica para ejecutarse
con ofro pais
REGISTROS
»Documenfotde{fl;i;f,,' . Te c&digo de registro
| Tmbn]a e o menmaclén |
' Onica
Jefe de
Departamento de
]Formo’ros para la Cooperacion para
presen'rqggn de i América /
Proymgpg de . 3 afos | Jefe de
Depar’fomenfo de
Cooperacién con
el Resto del
Mundo |
BIECCION GENERAL DE RELACIGNEY
o DIRECCION GENERy 0 WEERNAGIGHALES
\INNOVACION, £41 114
Y ORGANIZACION

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento:

Cooperacién Binacional en materia Educativa y Cultural,
Técnica y Cientifica de la Secretaria de Educacién Piblica|

Cédigo: |112-PR-01|

Formatos para la

Jefe de
Departamento de
Cooperacion para

presentacion de Ameérica /
Proyectos de |3 anos | Jefe de |l 12-PR-01-R02 1
Cooperacion Departamento de
Técnica y Cientifica | Cooperacién con
el Resto del
Mundo I
Jefe de
Departamento de
Cooperacion para
Programa ge i América /
Coomeeden | ST | ae| MnzeRonRs)
Departamento de
Cooperacién con
el Resto del
Mundo |
Jefe de
Departamento de
S.E.p Cooperacion para
FIGIALMA s América 005 40,
C%igélﬁé o 3 afos | lefo G BT E&»@Mw(}?‘
§ : Departamento de *; 2

Cooperacién con

%QQ el Resto del o

i3 PR Mundo ; S, . b,
DIRECCION GENERA: 0f BIRECCION GENEA:L DE RELACIPNEY
\iovscioN, o 0 RECKNAGIONALES

Y ORGANIZACION

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS




. Procedimiento !Cooperacién Binacional en materia Educativa y Cultural,
Técnica y Cientifica de la Secretaria de Educacién Piblica|
Cédigo: 112-PR-01
HISTORIAL DE CAMBIOS

L Nal ] NA | | NA | NA | |
S.E p
OFICIALIS MAYOR “»‘ e

i

BIRECCION CEiSeAl DT TELACIONES
' ,\i‘JII“RECCION GENERAL DE RUEERNACIONALES

NOVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




FORMATO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE COOPERACION EDUCATIVA Y CULTURAL

(112-PR-01-A01)
INSTITUCION;: (1 INSTITUCION: (8)
DIRECCION: @) DIRECCION: 9
TELEFONO: Oficina: (3) TELEFONO:  Oficina: (10)

Residencia: 4) Residencia: (1)

FAX: (5) FAX: (12)
E-MAIL: (6) E-MAIL: (13)
RESPONSABLE;: %) RESPONSABLE: (14)
RUBRO O SECTOR: (15) SUBSECTOR: (16)
TiTULO: (17)

DESCRIPCION (que incluya acciones puntuales de cooperacién, como envio y/o recepcion de expertos, de creadores, de material audiovisual y artistico)

(18)

OBJETIVOS: a9
RESULTADOS ESPERADOS: (20)
FECHA DE INICIO: 1) DURACION: (22) LUGAR: (23)
PARTICIPANTES
(24) Nombre Cargo
Nombre Cargo
¢ Nombre Cargo
DOCUMENTOS ANEXOS: (25)
Descripcién detallada del proyecto Calendarizacion
Descripci6n detallada del presupuesto Otra informacién
Curriculum vitae (precisar)
OBSERVACIONES: (26)
INSTITUCION MEXICANA PARTICIPANTE:
Transporte aéreo 27) Gastos de estadia | (28) I Otro (precisar) | (29)
Monto ($) Monto ($) Monto ($)

INSTITUCION EXTRANJERA PARTICIPANTE:
Transporte aéreo Gastos de estadia Otro (precisar) i32i
Monto ($) Monto ($) Monto (8)

33) (34) 35)
Nong)r%.y gargo del representante autorizado Firma Fecha

OFICIALIA MAYOR
T En el caso de imeﬁﬁw

proporcionar caj de, ks
d

xpertos, profesores, solistas, creadores y otro personal en el campo educativo y cultural, detallar ¢l namero que se enviaria y el que se recibiria. 3
iiygue incluya: informacion visual (transparencias para impresion); informacion tebrica (texto explicativo de la coleccion para edicion de triptico 4
exposicion (g q?(ﬂor y comisario con datos de localizacién, caracteristicas de la posicion, itinerario, calendario, area de montaje, datos de embalaje internacionaly
condiciones ?&aduanales, traslados internacionales y seguro); curriculum vitae del artista; lista de obra (de do con ni de 20, § ! LY
prevista de ebtregd fla (e @l de Cooperacion Educativa y Cultural del Instituto Mexicano de Cooperacion Internacional de la S ia de Relaci Exteriores. En el d A . n;:' iones, sefialar
7 'Y

caracteri para exhibicion y publico que asiste. ¥
érmi e Y I ptados a nivel internacional para el intercambio de personas son: la institucion Que envia cubre la transportacion internacional d

T N gion que recibe
ntacion, transporte local y de bolsillo. El financiamiento del proyecto debe ser compartido entre la insti que p ta el proyect(

i o\, Plera participante.
ion Internacional de la Secretaria de Relaciones Exteriores no cuenta con presupuesto para apoyar econémicamente los proyectos que préeg
para el desarrolio to de los mismos.

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION




ETE;irucﬂVO Je flenado del Formato para la presentacién de Proyecios de Cooperacién Educativay Cultural (112-PR-01-A01) |

. Institucién Mexicana Participante
(1) Anotar el nombre completo de la institucién Mexicana que presenta el proyecto. ™\
™,

{2) Anotar direccion de la institucion que presenta el proyecto.

(3) Anotar el teléfono de oficina de la institucién que presenta el proyecto.

(4) Anofarel teléfono de residencia de la institucién que presenta el proyecto.*

(5) Anotar el numero de fax de la institucion que presenta el proyecto (de ser el Cas0).
(6) Anotar el coreo electrénico del funcionario responsable del proyecto.

(7) Anotar el nombre completo del funcionario responsable del proyecto.

Ii. Instituciéon Exiranjera participante
(8) Anotar el nombre completo de la institucién contraparte. (Sélo si se conoce la contraparte en la realizacion del
proyecto, de otra forma anotar “Instancia Competente enla Materia”)

(9) Anotar direccion de la institucion contraparte.
(10) Anotar el teléfono de oficina de la institucion contraparte.
{11) Anotar el teléfono de residencia de la institucion contraparte.
(12) Anotar el nbmero de fax de la institucion contraparte (de ser el caso).
{13) Anotar el correo electrénico del funcionario de la contraparte responsa
(14) Anotar el nombre completo del funcionario responsable del proyecto.

ble del proyecto.

Iil. Identificacién del Proyecto
(15) Anotar “educativo”.
(16) Anotar el subsector educativo {nivel) al que pertenece el proyecto.

(17) Anotar el Titulo del proyecto.

{18) Anotar las actividades precisas de cooperacion a desarrollarse {

(19) Anotar el o los objetivos del proyecto de forma concreta.

(20) Anotar los resultados precisos que s€ obtendrdn y describir las actividades especificas necesarias para alcanzar
cada uno de los resultados

(21) Anotar la fecha de inicio del proyecto.

(22) Anotar la duracion del proyecto.

(23) Anotar el lugar donde se llevard a cabo el proyecto

(24) Anotar el nombre completo y cargo de los participantes en elproyecto. =

(25) Sefialar con una uy" jos documentos que se anexan.
{26) Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldar el proyecto en cuestion.

envio y recepcion de expertos, de material, etc.)

V. Presupuesto Previsto

institucién Mexicana Participante
(27) Sefalar con una wX" si serd necesario el transporte y anotar en pesos mexicanos el monto total del mismo.
tadia y anotar en pesos mexicanos el monto total del

(28) Sefalar con una wx" si serdn necesarios recursos para es

mismo.
(29) Sefalar con una “xX" si serd nec

total del mismo.

Institucion Extranjera Participante

(30} Senalar con una “X" si serd necesario el fransp

esario otro tipo de recurso y especificario anotando en pesos mexicanos el monto

orte aéreo para la contraparte extranjera participante y anotar en

pesos mexicanos el monto total del mismo.
{31) Sefialar con una Uy si serd necesario el recurso para estadia de la contraparte extranjera participante y anotar en

pesos mexicanos el monto total del mismo.
ificarlo, anotando en pesos mexicanos el monto

(32) Sefialar con una wx™ si serd necesario otro tipo de recurso y espec

total del mismo.

Nombre y Cargo del Representante Autorizado
{33) Nombre completo y cargo del responsable directo del proyecto.

{34) Firma del responsable directo del proyecto.
(35) Fecha de elaboracién del formato.

* F| teléfono de residencia es un numero alternativo y puede ser un teléfono movil



FORMATO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA (112-PR-01-A02)

L RESUMEN DEL PROYECTO

(Llenar esta pagina una vez completados todos los capitulos del Formato)

TITULO DEL PROYECTO: (N

TIPO DE PROYECTO (2) ( ) NUEVO ( )AMPLIADO ( ) REFORMULADO
RESUMEN (3)

FECHA DE PRESENTACION: (4) FECHA PROPUESTA DE INICIO:  (5) FECHA DE TERMINO: (6)
COSTO ESTIMADO (Cantidades en pesos mexicanos):
CONTRIBUCION DE LA INSTITUCION SOLICITANTE: $ ()
CONTRIBUCION SOLICITADA A PAISES Y ORGANISMOS COOPERANTES: $ (8)
OTRAS APORTACIONES PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO: $ (9
(Sefiale origen de los recursos)
COSTO TOTAL ESTIMADO: $ (10)

II. INSTITUCION SOLICITANTE Y DEPENDENCIA EJECUTORA

INSTITUCION SOLICITANTE: (11)
DEPENDENCIA EJECUTORA: (12)
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INSTITUCION:  (13)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO: (14)

CARGO: (15)
DOMICILIO:  (16) CIUDAD/ESTADO: (17)
‘ APDO. POSTAL: (18) CORREO ELECTRONICO: (19) TELEFONOS: (20) FAX: (21)

INSTITUCION COOPERANTE EN EL EXTRANJERO Y DEPENDENCIA EJECUTORA

INSTITUCION COOPERANTE Y DEPENDENCIA EJECUTORA:  (22)

NOMBRE DEL CORRESPONSABLE DEL PROYECTO: (23)
DOMICILIO: (24) CIUDAD/ESTADO: (25)
APDO. POSTAL: (26) CORREO ELECTRONICO: (27) TELEFONOS: (28) FAX: (29)

OTRAS INSTITUCIONES PARTICIPANTES

ll. MODALIDADES DE LA COOPERACION

El proyecto de cooperacién internacional puede contener la combinacién de las siguientes modalidades. Analizar su descripcién
al final del documento. Favor de indicar las que se requiren para el desarrollo del proyecto.

(30)
___ ASESORIA DE ESPECIALISTAS ___ESTUDIOS
__ GARACITACION DE PERSONAL(Pasantias y Curso Cortos) ___ COOPERACION UNIVERSIDAD - EMPRESA
OFEICR@RMAGION DE REC. HUMANOS E INTERCAMBIO ACADEMICO ___ REUNIONES Y SEMINARIOS — TALLER
— ibrigﬁ(_loNFORMACDN, DOCUMENTACION Y MATERIALES __ EVENTOS DE DIFUSION Y PREMIOS
EISRINE S DE PROSPECCION Y DIAGNOSTICO __MOVILIDAD ESTURS

%

DIRECCION GENERA!

L DE '
INNOVACION, Catjpag Caim. Enik
Y ORGANIZACION s NS




[ Instructivo de llenado del Formato para la presentacién de Proyectos de Cooperacién Técnica y Clentifica (112-PR-01-A02) J

I. Resumen del proyecto
{1}  Anotar el nombre completfo del proyecto.
{2) Marear conuna “X" si el proyecto es Nuevo, Ampliado o Reformulado.
(3) Describr el proyecto de forma general, en no mas de dos cuartillas.
{4)  Anotar lo fecha en que se elabord el Formato (DD/MM/AA).
{5} Anotar la fecha de inicio del proyecto (DD/MM/AA).
(6) Anotor la techa de témino del proyecto {DD/MM/AA).
{7) Anotar la cantidad en pesos mexicanos.
8) De ser el caso, anoter la contidad en pesos mexicanos.
(9) De ser el caso, anotar lo canfidad en pesos mexicanos sefalando el origen de Jos recursos.
(10) Anotor la suma total en pesos mexiconos.

1. tnsttucién fanle y d dencla ejecul
{11} Anotar el nombre completo de la institucion solicitante.
(12) Anotar el nombre del &rea que llevord a cabo el proyecto.
{13} Anotar el nombre completo y fima de la autoridad responsable de la institucion.
(14) Anotar el nombre completo del responsable drecto del proyecto.
(15) Anotar el cargo del responsable denfro de la institucién.
{16) Anofor direccién donde labora el responsable del proyecto.
(17} Anotar cludady entidod federativa.
{18) Anotar el codigo postal del domicifio.
(19} Anotar comreofs) alecirénicol(s) del responsable del proyecto.
{20) Anofar teléfono del responsable del proyecto.
{21} Anotaor et nimero de fax del responsable del proyecto (de ser el caso).
(22) Anofar el nombre completo de la Institucion {solo si se conoce la confraparte en la realizacion del proyecto, de ofra formo onotar "nstancia Competente en la Materia”).
(23] Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
(24} Anotar direccion donde labora el responsable del proyecto.
(25) Anotar ciudady entidod federafiva.
{26) Anotar ei codigo postal del domicifo.
{27} Anotar comeo(s} alecirénico(s) del responsable del proyecto.
(28) Anotar feléfono del responsable del proyecto.
{29} De ser el caso, anotar el numero de fax del responsable del proyecto.

m des de la P 16
{30} Marcar conuna "X"unao vorias de las opciones de las modalidades segun comrespondan con el proyecto.

V. Antecedentes y Justificacién del proyecto
{31) Identificar las principdies coracteristicas del problema a resolver
propuesta exponiendo {os moftivos, debilidades y oporiunidades, asi como su vinculacién con estrategias nacion
se obtengan del proyecto. Sefale los proyectos reclizados que se vinculen a esta propuesta.

con daios concretos para comprender su naturcleza y de qué manera el proyecto puede resolvero. Fundamente la
ales o sectorigles y establezca como se oprovechardn los productos que

V. Objetivo global del desarollo
{32) Anotar el objetivo general del proyecto considerando que e proyecto debe confribuk o alcanzor el objetivo de desarrolio global a nivel nacional. sectorial o insfitucional. en el marco de las

estrateglas establecidas en el pais. para el mediano y lorgo plazo. Mencionar o qué objetivo de desarrolio contibuka el proyecto. Este objefivo no debe olcanzarse sdlo con este proyecto.
pero es imporiante indicarlo para conocer su contribucién al mismo.
Vi. Objetivo especifico det proyecto
{33) Anotar los objetivos especificos del proyecto, que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto, definiendo en forma clara
con los indicadores apropiados para verificar su consecucion.

y concisa la situacion esperada al finafizar el mismo.

i gla de e 16n o Impacio esperad
{34) De;criblr de manera general la estrategia que se pretende seguir para el desarolio del proyecto y sefiatar el impacto de los resultados esperados en el pais. institucion. sector o poblacion en
general.
Viit. Prog: i6n de dosy des del p ch
ecifico establecido. Defino factores cuantitativos

Y
{35) Definir los resultados concretos y tangibles que se produciran en el proyectoy que contribuirdn claramente a la consecucion del objefivo esp

en cada caso pora su medicion.
{36) Describir detoliodamente y programar cada una de las actividades especificas de cooperacién a desarrolior para alcanzar cada uno de los resuitados del proyecto. En cada actividad debe

P 5 1 idod a desarrollar { ia, pasontia, estudio, curso, efc))
{37) Anotar las fechas previsias en que iniciordan las actividades.
(38) Anotar las fechas previstos en que terminardn las actividades.

pry

X. queridos para el proy

1X.1 Aportacién de la 16 Rante para aseg la ej 16n del proyech
{39) Anofar el nombre de los Funcionarios, especiolistas y técnicos que fungiran como contraparte; Grupos beneficiados obijeto de la capacitacion.

{40} Anotar el nombre de los requerimientos (servicios. instalaciones, medios y equipo} para realizar lo actividad.
{41) De ser el caso, anoter 1a cantidad de recursos financieros adicionales, coordinacion con ofros cooperantes, efc.

16

1X.2 Aportes dos de la P

(A) Asesoffa de especialistas

{42) De ocuerdo al ipo de actividad a desarroliar, anotar el drea de especialidad.

{43} Describr la actividad o desamoftar.

{44) Anotar el periodo de envic {DD/MM/AA).
16 ol e ipacién en cursos, rios, etc.

(8) Cop e p (p porticlp
{45) Anotar el tiulo del tema.

{46) Describrr la actividad.

{47) Anoiar el periodo de ejecucidn (DD/MM/AA].
<) Becas
(48) Indicor el Grado Académico e Institucion.
{49} Describr fipo de becas.
{50) Indicar et periodo de ejecucion (DD/MM/AA).

3

™ i6n pava las del proy

(51) Describk la informacién y documentacion solicitado.

{52) indicar el uso potenciat de la informacion y documentacién solicitoda.
[(3] o de i/ equipo/otros gastos req: ridos por las jades del proy

{53] Anotarla descrlpciSn del moterial, equipo u ofros gastos.
{54) Indicorla justificacion pora et suministro del material, equipo o los gastos solicitados.

1X.3 Aportacién de ofras instttuciones porficipantes
{55) De ser el caso, anotar el tipo de aportaciones de otras instituciones participantes.

én del p puesto por to y fuente de apoye
(56) Identificor y ponderar los costos para desarrollar las aclividades propuestas y alcanzar los resultados planteados. Anotar de acuerdo o los rubros: Personal Nacional, Envio de Expertos,
Capocitacién de Personal, Estudios, Equipo, Materiales, Informacion y Documentacion, Infraestructura, Gastos Varos y considerando los tipos de aportes sefialados sumandolos en un Gran

Total. {Anotando las cantidades en pesos mexicanos).

X1 Justith 16n i 1 4

proy
{57} Fundamentor los recursos financieros solicitados estableciendo la relocion costo-beneficio que se producira.

dench e

Xi.p Ipol de la é te y/o d !
(58) Especificor los objetivos y funciones principales de la institucion que soficita y desarroliara el proyecto.

Xil.Comentarios finales sobre la propuesta
159) Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldar el proyecto en cuestion.




FORMATO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA (112-PR-01-A02)

IV. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Identificar las principales caracteristicas del problema a resolver con datos concretos para comprender su naturaleza y de qué manera
. el proyecto puede resolverlo. Fundamente la propuesta exponiendo los motivos, debilidades y oportunidades, asi como su vinculacion

con estrategias nacionales o sectoriales y establezca cémo se aprovecharan los productos que se obtengan del proyecto. Sefiale
los proyectos realizados que se vinculen a esta propuesta.

@3N

V. OBJETIVO GLOBAL DE DESARROLLO

El proyecto debe contribuir a alcanzar el objetivo de desarrollo global a nivel nacional, sectorial o institucional, en el marco de las
estrategias establecidas en el pais, para el mediano y largo plazo. Mencionar a que objetivo de desarrollo contribuird el proyecto. Este
objetivo no debe alcanzarse sélo con este proyecto, pero es importante indicarlo para conocer su contribucién al mismo.

. (32)

Nota: Incorpore hojas adicionales sobre cada capitulo, si asi lo requiere.

VL. OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROYECTO

Establecer el Objetivo Especifico que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto, definiendo en forma clara y concisa la
situacion esperada al finalizar e! mismo, con los indicadores apropiados para verificar su consecucion.

(33)

S.E.p
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r Instructivo de llenado del Formato para la presentacién de Proyectos de Cooperacién Técnica y Clentitica (112-PR-01-A02) J

1. Resumen del proyecto m

{1}  Anofar el nombre completo del proyecto.
(2) Morcar con una “X" sl el proyecto es Nuevo. Ampliodo o Reformulado.
(3) Describir el proyecto de forma general, en no mas de dos cuartilias.
{4) Anotar ia fecha en que se elabord el Formato (DD/MM/AA).
: {5} Anotar la fecha de inicio det proyecto {DD/MM/AA).
{ {6) Anotar lo fecha de término del proyecto (DD/MM/AA}.
{7) Anotar lo cantidad en pesos mexicanos.
{8) De ser el caso, anotar la cantidod en pesos mexicanos.
(9) De ser el coso, anotor ia cantidad en pesos mexicanos sefialando el origen de los recursos.
(10) Anotar la sumo total en pesos mexicanos.
i " Hante y dependencia ejecut
{11} Anofar el nombre completo de ta Institucion solicitante.
{12} Anotar el nombre del rea que levard a cabo el proyecto.
{13) Anotar el nombre completoy firma de la autoridad responsable de la insfitucion.
{14) Anotor el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{15) Anotar el cargo del responsoble dentro de ta institucion.
{(18) Anotar direccién donde labora el responsable del proyecto.
! (17} Anotfar ciudad y enfidad tederativa.
{18) Anotor el cédigo posial del domicilio.
{19) Anotar comreo(s) elecironicols) del responsable del proyecto.
{20) Anotar teléfono del responsabie del proyecto.
{21} Anotar el numero de fax del responsable del proyecto {de ser el caso).
I {22} Anotar et nombre completo de 1o Institucién (sdlo si se conoce la contraparte en la redlizacion del proyecto, de ofra forma anotar *Instancia Competente en la Materia™}.
{23) Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
|24} Anotar direccion donde lobora el responsable del proyecto.
{25) Anotar ciudod y enfidad tederativa.
{26} Anotar el codigo postal del domicilio.
{27) Anotar coreo(s} electrénicols) del responsable del proyecio.
{28) Anotar teléfono del responsable del proyecto.
{29) De ser el coso, anotar ef nUmero de fox del responsable det proyecto.

. Modafidades de la P 16
i {30} Moarcar conuna "X* una o varias de las opciones de las modalidades segun corespondan con el proyecto.

' V. Antecedentes y justificacién del proyecto
{31} tdentificar las principales coracteristicas det
propuesta exponiendo los molivos. debilidades y oportunidades, ast como su vinculacién con es!
se obtengan del proyecto, Sefiale los proyectos reclizados que se vinculen a esta propuesta.

problema @ resolver con datos concretos para comprender su naturcleza y de qué manera el proyecto puede resolverlo. Fundamente la
trategias nacionales o secloriales ¥ establezca como se aprovecharan los productos que

! V. Objetivo global del desanofio
{32) Anofar el objetivo generol del proyecto considerando que et proyecto debe coniribuk a alcarzar el objefivo o

H estrategios establecidas en el pais, para el mediano y lorgo plazo. Mencionar & qué objetivo de desarrolio con
pero es importante indicario paro conocer su confribucion al mismo.

e desarrolio global a nivel nacional, sectorial o institucional. en el marco de las
tribuira et proyecto. Este objefivo no debe alcanzarse sélo con este proyecto.

V. Objetivo especifico del proyecto
{33} Anotor los objetivos especificos del proyecto, que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto, definiendo el

con los indicadores apropiados para verificor su consecucion.

n forma clara y concisa la situacion esperada al finalizor el mismo,

Vii. Estrategia de e} i6n @ impacto esperad
{34) Describir de manera generdl la estrategic que se pretende seguir para el desarrollo del proyecto y sedalar el impacto de los resultodos esperados en el pais, institucion, sector o poblacion en
generol.
' Vi, Prog én de Rados y Jades del proyect:
{35) Definir los resultados concrelos y fangibles que se etivo especifico establecido. Defina factores cuantitativos

produciran en el proyecto y que contiibuiran claramente @ fa consecucion del objs

| en cada coso pora su mediclon.

. {36) Describr detaliadomente y programer cada una de jas aclividades especificas de coop:
pecifi lor d o d o { ria. pasantia, estudio, curso, efc.)

' {37} Anotar las fechas previstas en que iniciorén las actividades.

{38) Anotar las techas previstas en que terminaran los actividades.

eracién a desarrollar para alcanzar cada uno de los resultados del proyecto. En cada actividad debe

) X dos pra el proy

: 1X.1 Aportacién de la Institucién para 1a ej ién del proyect:
. (39) Anotar el nombre de los Funcionarios. especialistos y técnicos que tungiran como contraparte: Grupos beneficiados objeto de la capacitacion.

(40} Anotor el nombre de los requerimientos {servicios. instalociones, medios y equipo) para realizar la acflividad.
{41) De ser el caso, anotar la cantidad de recursos financieros adicionales, coordinacion con ofros cooperantes, etc.

1X.2 Aportes de la cooperacld
! (A) Asesoria de especiafistas
(42) De acuerdo ol tipo de actlividad a desarrolior, onotar el drea de especialidad.
i {43) Describirla octividod a desarolior.
{44} Anotor el periodo de envio {DD/MM/AA}.
é ol (i tias, particlpacién en cursos, rios, etc.

(#) Cap de p [
{45) Anotar el titulo del tema.
{46) Describirlo octividad.
{47) Anofar el periodo de ejecucién (DD/MM/AA).
i C) Secas
-(48) Indicar el Grado Académico e Institucion.
{49) Describi fipo de becas.

: (50) Indicar el periodo de ejecucion (DD/MM/AA).
: {D) 6 d facién para las des del proy

{51) Describx la informacion y documentacién soficitada.

{52) Indicar el uso potencict de la informacién y documentacion soficitada.
® de Jequipo/ofros gastos req dos pos las tades del proyect
i {53) Anotar la descripcion del material, equipo u ofros gastos.
(54) Indicer la justificacion para el suministro del material, equipe o los gastos solicitados.

1X.3 Aportacién de ohas Instituciones participantes
{55) De ser el caso. anotar el fipo de aportaciones de ofras instituciones purﬁcipcnfe'&

p ¢ bucién del p puesto por to y fuente de apoyo

{56) Identificor y ponderar los costos pora desamoliar las actividodes propuestos y alcanzer los resultodos planteados. Anotar de acuerdo a los rubros: Personal Nacional, Envio de Expertos,
Capacitacién de Personal, Estudios. Equipo. Moteriales, Informacion y Documentacion, Infraestructura, Gastos Varios y considerando los fipos de aportes sefalados sumandolos en un Gran
Total. [Anotando las canfidades en pesos mexicanos}.

: X1.Justificacién financlera del proyecto
{57) Fundamentar los recursos financieros soficitados estableciendo la relacién costo-beneficio que se producira.

dencla elecutt

Xil.Princlpales funciones de la insttucién te y/o 3!
(58) Especificar los objetivos y tunciones principales de la institucion que solicito y desamoliaré el provecto.

Xlil.Comentarios finales sobre la propuesta
{59} Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldar el proyecto en cuestion.

B3



FORMATO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA (112-PR-01-A02)

VIl. ESTRATEGIA DE EJECUCION E IMPACTO ESPERADO

Describir de manera general la estrategia que se pretende seguir para el desarrollo del proyecto y sefialar el impacto de los resultados
‘ esperados en el pais, institucion, sector o poblacién en general.

(34)

Nota: Incorpore hojas adicionales sobre cada capitulo, si asi lo requiere.
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Instructivo de llenado del Formato para la presentacién de Proyectos de Cooperacién Técnica y Clentifica (112-PR-01-A02)

I

I. Resumen del proyecto
{1)  Anotar el nombre completo del proyecto.
{2)  Marcar conuna "X" si el proyecto es Nuevo, Ampliado o Reformulado.
{3) Describe &l proyecto de forma general, en no mds de dos cuartilios.
{4} Anotar la fecho en que se elabord el Formato (DD/MM/AA}.
{5} Anotar la fecha de inicio del proyecto {DD/MM/AA]}.
(61 Anotar ia facha de término del proyecto (DD/MM/AA).
{7)  Anofor la canfidad en pesos mexicanos.
{8) De ser el caso, anotar la canfidad en pesos mexicanos.
{9) De ser el caso, anotar lo contidad en pesos mexicanos sefialando el origen de los recursos.
{10) Anotar fa suma total en pesos mexicanos.

1. insthucid tey d d ia ejecul

{11} Anofar el nombre completo de la institucién solicitante.

(12) Anotar el nombre del érea que llevord a cabo el proyecto.

{13} Anotor el nombre completo y firma de la autoridad responsable de la institucion.
{14) Anotar el nombre completo dei responsable directo del proyecto.

{15) Anotar el cargo del responsable dentro de la institucion.

{16) Anofar direccién donde lobora el responsable del proyecto.

{17) Anotar ciudad y enfidad federafiva.

{18) Anotar el codigo postal det domicilio.

{19) Anotar comeols) electrénico(s) del responsable del proyecto.

{20) Anofar telétono del responsable del proyecto.

(21} Anotar el nUmero de fox del responsabile del proyecio {de ser el caso).

{22) Anotar el nombre completo de la Institucién {solo si se conoce la contraparte en la redlizacién del proyecio, de ofra forma anotar “Instancia Competente en la Materia”).
{23) Anotar et nombre compieto del responsable drecto del proyecto.

(24) Anotar direccibn donde iabora el responsable del proyecto.

{25) Anotar cludad y entidad federativa.

{26) Anotor el cédige postal del domicifio.

[27) Anotar coreof(s) eiecirdnicofs) del responsable del proyecto.

{28} Anotar teléfono del responsable del proyecto.

{29) De ser et caso, anotar el numero de fax del responsable del proyecto.

1. Modalidades de la p 16
{30} Marcar conuna “X" una o vorias de las opciones de las modalidades segin comespondan con el proyecto.

IV. Anfecedentes y justificacién def proyecto
{31} identificar ias principoles caracteristicas del problema g resolver con dalos concretos para comprender su naturcleza y de qué manera el proyecto puede resoiverlo. Fundamente la

propuesta exponiendo tos motivos. debilidades y oportunidades, asi como su vinculacién con estrategias naciondles o sectoriales y establezca cdémo se aprovecharan los productos que
se obtengan del proyectio. Sefale los proyectos reclizados que se vinculen a esta propuesta.

V. Objetivo globat del desomofio
{32) Anotar el objetivo general del proyecto considerando que el proyecto debe contribuir o aicanzar el objefivo de desarolio global a nivel nacional. sectorial o institucional, en el marco de las

esirategias establecidas en el pais. para el mediano y largo plazo. Mencionar a qué objetivo de desarrollo contribuird el proyecto. Este objetivo no debe alcanzarse solo con este proyecto.
pero es importante indicaro pora conocer su contribucién al mismo.

V1. Objetivo especifico del proyecio
(33) Anotar los objetivos especificos del proyecto. que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto, definiendo en forma clara v concisa la situacion esperada al finalizar el mismo.

con los indicadores apropiados para verificar su consecucion.

VIl. Eshategio de e 16n e impacto esperad
{34) Describr de manera general la estrategia que se pretende seguir pora el desarrollo del proyecto y sefialar el impacto de los resultados esperados en el pais. institucion. sector o poblacion en
general.
VL. Prog i6n de Yy des del proy
{35) Definir los resultados concretos y fangibles que se producirén en el proyecto y que contribuirdn claramente a la consecucién del objetivo especifico establecido. Defina factores cuantitativos

en cada caso para su medicion,

{36) Describk detatiodomente y programar cada una de las octividades especificas de coop
especificorse la modalkiad a desanolar {asesorio, pasantia, estudio, curso. etc.)

(37) Anofar las techas previstas en que iniciardan las actividades.

{38) Anotar las fechas previstas en que terminarén las actividades.

eracién a desaroliar para alcanzar cada uno de los resultados del proyecto. En cada actividod debe

ot

IX. para el proy

1X.1 Aportacién de la Instucién te para la ef 16n del proyect
(39) Anofar el nombre de los Funcionorios, especialistos y técnicos que fungiran como confraparte: Grupos beneficiados objeto de la capacitacion.

(40) Anotar el nombre de los requerimientos {servicios, instalaciones, medios y equipo} para reafizar lo actividad.
(41} De ser el caso, anotor la cantidad de recursos financieros adicionales, coordinacién con ofros cooperantes. efc.

15

IX.2 Aportes #ados de la P
(A) Asesoria de especialistas
{42} De acuerdo al tipo de actividad a desamollor, anotor el drea de especialidad.
(43} Describi lo actividod a desarroliar,
{(44) Anotor el periodo de envio (DD/MM/AA).
(8) Cap i6n de p i (p tias, p pacién en cursos, efe.
(45) Anotar el titulo de! tema.
{46} Describir la actividad.
{47) Anotar el periodo de ejecucion {DD/MM/AA}L
{C) Becas
{48) Indicar el Grado Académico e Institucion,
{49) Describr tipo de becos.
(50) Indicar e} periodo de ejecucion (DD/MM/AA).
" 16n v d raels dad,

(D} pora las del proy
{51} Describir la informacién y documentacién solicitada.
(52) Indicar el uso potencial de fa informacién y documentacion solicitoda.
(E) de materiol/equipo/otros gastos requeridos por las actividades del proyeck

{53) Anctarlo descri;clbn det materiol. equipo u ofros gastos.
{54) Indicar ia justificacion para el suministro del material, equipo o los gastos solicitados.

iX.3 Aporacién de ofras instifuciones participantes
{§5) De ser el caso. anotor el tipo de aportaciones de ofras instituciones participontes.

X. én del pi puesio por pio y fuente de apoyo
(56} identificar y ponderar los costos para desamofiar las actividades propuestas y alcanzor los resultados planteados. Anotar de acuerdo a los rubros: Personal Nacional, Envio de Expertos,
Capocitacion de Personal, Estudios, Equipo, Materiales. Informacién y Documentacion. Infraestructura, Gastos Varios y considerando los tipos de oportes sefialados sumandolos en un Gran

Totol. (Anotando las cantidades en pesos mexicanos).

Xi.lustificaclén financlera del proyecio
(57) Fundamentar los recursos financieros solicitados estableciendo la relacion costo-beneficio que se producird.

d ia elecut

Xil.Prncipoles funciones de la insthucién y/o J
(58} Especificar los objefivos y funciones principales de la institucion que solicita y desarrofiara el proyecto.

XliIl.Comentarios finales sobre la propuesta
{59} Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios pora respaldar el proyecto en cuestion.
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| Instructivo de llenado del Formato para la presentacién de Proyectos de Cooperacién Técnica y Clentifica (112-PR-01-A02) J

I. Resumen del proyecto
{1}  Anotar el nombre completo det proyecto.
{2) Marcar conuna "X" si el proyecto es Nuevo. Ampfiado o Reformulado.
{3) Describk el proyecto de formo general, en no mas de dos cuartillas.
(4)  Anofar lo fecha en que se elabord el Formato [DD/MM/AA}.
{5) Anotar la fecha de inicio del proyecto (DD/MM/AA).
(6) Anotar la fecha de término del proyecto {DD/MM/AA)}.
{7} Anotar ia contidad en pesos mexicanos.
{8) De ser el caso, anotar la confidad en pesos mexicanos.
[9)  De ser el caso, anotar la cantidad en pesos mexicanos sefialando el origen de ios recursos.
{10} Anotar la suma fotal en pesos mexicanos.
1. Institucién Hante y dependencla ejecut
{11} Anotar el nombre completo de la institucién solicitante,
{12) Anotar el nombre del drea que llevara a cabo el proyecto.
{13) Anotor el nombre completo y firma de la outoridad responsoble de la institucion.
(14) Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
(15} Anotar el corgo del responsable dentro de la institucion.
(16} Anotar direccién donde labora el responsable del proyecto.
(17) Anoter ciudod y entidad federativa.
18] Anotar el cédigo postal del domicilio.
{19} Anotar comeols) electronicols) dei responsable del proyecto.
{20) Anotar teiéfono del responsable del proyecto.
{21) Anotar el numero de fax del responsable del proyecto (de ser el caso).
(22} Anotfar el nombre completo de la Institucién [sélo si se conoce la confraparte enla realizacién del proyecto, de ofra forma anotor “Instancia Competente en la Materia”).
{23) Anotor el nombre completo del responsable drecto det proyecto.
(24) Anotar direccidn donde lobora el responsable del proyecto.
{25) Anotar ciudad y entidad federativa.
(26} Anotar el cbdigo postol del domicilio.
{27) Anotar comreols) elecirénicols) del responsable del proyecto.
{28} Anotar teléfono del responsable del proyecto.
{29} De ser el caso. anotar el nUmero de tax del responsable del proyecto.

. M des de la cooperacié
{30] Marcar con una “X" una o vorias de las opciones de las modalidades segun comespondan con el proyecto.

V. Antecedentes y justificacién del proyecio
{31) identificar los principaies coracteristicas del problema a resolver con datos concrelos para comprender su nafuraleza y de qué manera el proyecio puede resolverlo. Fundamente la
propuesta exponiendo los motivos, y oporiunidades. asi como su vinculacién con estrategias nacionales o sectoriales y establezca como se oprovechardn los productos que

se obtengan del proyecto. Sefale jos proyectos realizados que se vinculen a esta propuesta.

V. Objetivo global del desarrollo
{32} Anotar et objetivo general del proyecio considerando que el proyecto debe con'
estrategios establecidas en el pais. para el mediano y largo plazo. Mencionar a gu
pero es importante indicario pora conocer su confribucién al mismo.

tribuir o aleanzar el objetivo de desarrollo global a nivel nacional. sectorial o institucional. en el marco de las
é objefivo de desarrollo contribuira el proyecto. Este objefivo no debe alcanzarse sdlo con este proyecto,

VI. Objetivo especfiico del proyecto
{33) Anotar los objefivos especificos del proyecto. que en términos concretos pretende logror el proj

con los indicadores apropiados para verificor su consecucion.

pio proyecto. definiendo en forma clara'y concisa la situacion esperada al finalizar el mismo,

Vil. Eshrategia de o} 16n @ Impacto esperad
{34) Describk de manera general ia estrategia que se pretende seguir para el desanolio del proyecto y sefialor el impacto de los resultados esperados en el pais, institucion. sector o poblacién en
general.
VI P i6n de y del proyect

{35) Definir los resulfados concretos y tangibles que se produciran en el proyectio y que contibuikdn claramente ala consecucion del objetivo especifico establecido. Defina factores cuantitativos

en cada caso pora su medicién.
{36) Describr detalladamente y programar cada una de las aclividades especificos de cooperacion a desarrollar para alcanzar cada uno de los resulfados del proyecto. En cada actividad debe

especificarse ko modalidad a desarroliar (asesoria, pasantia, estudio. curso, efc.}
(37) Anotar kas fechas previstas en que iniciordn las octividades.
{38) Anotar los fechas previstas en que ferminordn las actividades.

. queridos para el proy

1 "

IX.1 Ap 6n de la én solickante pava aseg la ej 16n del proy
(39) Anotar el nombre de los Funcionarios. especialistas y técnicos que fungirén como contraparte; Grupos beneficiados objeto de la capacitaciéon.
(40) Anotar el nombre de los requerimientos {servicios, instalaciones, medios y equipo) pora redlizar la actividad.
{41} De ser el caso, anotar ia confidad de recursos financieros adicionales, coordinacion con otros cooperantes, etc.

IX.2 Aportes dos de la P 16
(A) Asesoria de especiafistas
{42) De acuerdo o tipo de actividad a desanoliar, anotar el Grea de especialidad.
(43} Describir la actividad o desamoliar.
{44) Anofor el periodo de envio {DD/MM/AA).
{®) Cap én de p ol (p tias, p pacién en cursos, ros, etc.
{45} Anotor el titulo del tema.
{46) Describir la actividad.
(47) Anotor el periodo de ejecucion [DD/MM/AA).
©) Becas
{48) Indicar el Grado Académico e Institucion.
|49) Describ tipo de becas.
{50) indicar el periodo de ejecucion (DD/MM/AA)L.
(D) 16ny d tacisn pora las dades del proy
{51) Describ la informacién y documentacidn solicitada.
{52} indicar et uso potencial de la informacién y documentacion solicitada.
(E) de material/equipo/otros gastos req dos por las det proy
(53) Anotar la descripcion del materiol. equipo u ofros gastos.
{54} Indicar la justificacion para e suministro det material, equipo o los gastos solicitados.

-t

1X.3 Aportacién de ofras instituciones porficipantes
{55) De ser el caso, anotor el fipo de aportaciones de ofras instituciones participantes.

bucién del p puesto pot pto y fuente de apoyo
{56) Identificar y ponderar ios costos para desomollor las actividades propuestas y alcarzar los resultados planteados. Anotar de acuverdo a los rubros: Personal Nacional, Envio de Experios,
Capacitacién de Personal, Estudios, Equipo. Materiales, Informacién y Documentacién, Infraestructura, Gastos Varios y considerando los fipos de aportes senalados sumdéndolos en un Gran

Total. {Anotando las cantidades en pesos mexicanos).

Xl.Justificacién fnanclera det proyecto
{57) Fundaomentar los recursos financieros solicitados estableciendo ki relacion costo-beneficio que se produciré.

Xil.Pdncipales tunclones de la instftucién te y/o dep
158) Especificar los objetivos y funciones principales de {a institucién que soficita y desaroliaré el proyecto.

XIl.Comentarios finales sobre la propuesta
{59) Anotor los aspectos adicionales que se consideren necesarios pora respaldar el proyecto en cuestion.




FORMATO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA (112-PR-01-A02)

IX.  INSUMOS REQUERIDOS PARA EL PROYECTO
. IX.1. Aportacion de la Institucién Solicitante para Asegurar la Ejecucion del Proyecto

RECURSOS HUMANOS (Funcionarios, especialistas y técnicos que fungiran como contraparte; Grupos beneficiados objeto de la capacitacion)
39

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
(40)

OTROS (Recursos financieros, apoyo logistico, coordinacion con otros cooperantes, efc.)

4n
[ _
IX.2 . Aportes Solicitados de la Cooperacion
(A) Asesoria de Especialistas
Area de Especialidad Descripcion de la Actividad Periodo de Envio
(42) (43) (44)

1 I ~_11
2 I ~_1 1.
3 Il ~_ .
4 I ~_11
5 I ~_11

Una vez aprobado el proyecto, debera presentar el Formato "PE — Perfil de Expertos ", para cada uno de los expertos requeridos.

(B) Capacitacion de Personal (Pasantias, participacion en cursos, seminarios, etc.)

Tema de la Pasantia Descripcién de la Actividad Periodo de Ejecucién
S.E(F) (46) (47)
1 UFICTATTA MAYOR A~
2
3
4
@
v

na vez a , debera presentar el Formato "PP - Pefil de Pasantias ", para cada una de las pasantias reque > ‘-:-.-
IRECCION GENERA: DE .
INNOVACION, CALIAD S

Y ORGANIZACION MRECCION. GENER



r Instructivo de lienado del Formato para la presentacién de Proyectos de Cooperacién Técnica y Clentifica (112-PR-01-A02) ]

1. Resumen del proyecio
{1)  Anotar el nombre completo del proyecto.
{2)  Marcar conuna “X" si el proyecto es Nuevo, Ampliado o Reformulado.
(3) Describir el proyecto de forma general, en no mas de dos cuartilas.
{4) Anotlar la fecha en que se elaboré el Formato (DD/MM/AA).
{5)  Anotor lo fecha de inicio del proyecto (DD/MM/AA).
{6) Anotor la fecha de término del proyecto [DD/MM/AA]).
{7) Anotor lo cantidad en pesos mexicanos.
{8) De ser el caso. anotar la cantidad en pesos mexicanos.
{9) De ser el caso, anotar la cantidad en pesos mexicanos seAalando el origen de los recursos.
{10) Anotar la suma total en pesos mexicanos.

Nente v denendencla elecut

11. Institueion P )
(1) Anotar el nombre completo de la insfitucion solicitante.

(12} Anotor el nombre del drea que levoré @ cabo el proyecto.

(13) Anofar el nombre completoy firma de lo autoridad responsable de lo institucion.

(14} Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.

{15) Anotar el cargo del responsable dentro de la institucion.

(16) Anotar direccién donde labora el responsable del proyecto.

(17) Anoter ciudod y entfidad tederativa.

{18) Anotar el cédigo postat del domicilio,

(19) Anotar comeo(s) elecironicols) del responsable del proyecto.

(20} Anotar teléfono del responsable del proyecio.

(21} Anotar el nUmero de tax del responsable del proyecto (de ser el caso).

{22 Anofar el nombre completo de la Institucion (sélo si se conoce la contraparte en la realizacion del proyecto. de ofra forma anotar “Instancic Competente en la Materia"}.
{23} Anotar el nombre compleio del responsable drecto del proyecto.

{24) Anotor direccion donde tobora el responsable del proyecto.

(25} Anotar ciudad y entidod federativa.

{26) Anotar el cédigo postal del domicilio.

{27) Anotlar correo(s) elecirénicols) del responsable del proyecto.

{28) Anotar teléfono det responsable del proyecto.

(29) De ser ei caso, anotor el numero de fox del responsable del proyecto.

n. d des de la 16
{30} Marcar conuna *X" una © varias de los opciones de kas modadlidades segun corespondan con el proyecto.

V. Antecedentes y Justiicacién del proyecto
(31} identificar las principales coracteristicas del problema o resolver con datos concretos pora comprender su naturaleza y de aué manera el proyecio puede resolverlo. Fundamente lo
propuesta exponiendo los motivos, debilidades y oportunidades, asi como su vinculacién con estrategias nacionales o sectoriales y establezca cémo se aprovechardn los productos que
se obtengan del proyecto. Sefiole los proyectos reafizados que se vinculen a esta propuesta.

V. Objetivo giobal del desarroio
(32) Anotar el objefivo general del proyecto considerando que el proyecto debe contribuir o alconzar el objetivo

estrotegias establecidas en el pais, pora el mediano y largo plazo. Mencionar a qué objetivo de desarrolio ¢
pero as importonte indicarlo para conocer su contribucién al mismo.

de desarolio global g nivel nacional. sectorial o institucional. en el marco de las
ontribuira el proyecto. Este objefivo no debe alcanzarse sélo con este proyecto.

V1. Objetivo especilico del proyecio
(33] Anotar los objetivos especificos del proyecto, que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto, definiendo

con los indicadores apropicdos para verificar su consecucion.

en forma clara y concisa la situacion esperada ol finalizar el mismo,

VL. Eshrategio de e 16n & Impacto esperad
{34) Describir de maonera general la estrotegia que se pretende seguir pora el desamolio del proyecto y sefialar et impacto de los resultados esperados en el pais. institucion. sector o poblacion en
general.
Vi, Prog i6n de Rados y del proyect
stablecido. Defina factores cuantitativos

(35} Definir los resutados concretos y tangibles que se produciran en el proyecto y que contribuiran cloromente @ la consecucién del objetivo especifico e

en cada caso paro su medicién.

{36) Describir detalladamente y programar coda una de las acfividades especificas de cooperacion a desarrollar para alconzar cada uno de los resultados del provecto. En cada actividad debe
pecifi o iad flor { pasantia, estudio, curso, etc.}

(37} Anotar los fechos previstas en que iniciarén las actividodes.

(38) Anotar las fechas previstas en que terminorén las actividades.

e o

X q pava el proy

1X.1 Aportacién de la insthucién Rante para aseg ia ej 16n del proyect
{39) Anotar el nombre de los Funcionarios. especialistas y técnicos que fungiran como confraporte: Grupos beneficiados objeto de la capacitacion.

{40) Anotar et nombre de los requerimientos {servicios. instalaciones, medios y equipo) pora realizar io actividad.
{41) De ser el caso, anotar la cantidad de recursos financieros adicionales, coordinacién con ofros cooperantes, efc.

16

1X.2 Apoites Nados de la P!
(A) Asesorfa de especiafisias
{42) De acuerdo al tipo de actividad a desarrollar, anotar el area de especialidad.
{43) Describi lo actividad a desarroliar.
{44) Anotar el periodo de envio (DD/MM/AA).

16 al { e 15n en cursos, etc.

P

() Cop e p (p
{45} Anotar el titulo del tema.
{44) Describir la actividad.
(47} Anotar el periodo de ejecucién {DD/MM/AA}.
{C) Becos

{48) Indicar el Grado Académico e [nsfitucion.

{49) Describk fipo de becas.

{50} Indicar el periodo de ejecucién {DD/MM/AA).
(D) 16n y d tacién pata las actividades del proyect

(51) Describk la informacién y documentacion solicitada.

{52) Indicar et uso potenciat de la informacién y documentacién soficitada.
(E) tro de materlal/equipo/otros gastos requeridos por las des del proy

{53) Anotar ka descripcion del material, equipo u ofros gastos.

{54} Indicoria justificacion para el suministro del material, equipo o los gastos solicitados.

1X.3 Aportacién de ofvas instituciones participantes
{55) De ser el caso, anotar el tipo de aportaciones de otras instituciones participantes.

bucién del p puesto por pto y fuente de apoyo
{56} identificar y ponderar los costos para desamoliar los actividodes propuestas y olconzor los resultados
Capacitacion de Personal, estudios, Equipo, Materiales, Informacién y Documentacion, Infraestructura,
Total. {Anotando las cantidodes en pesos mexicanos).

planteados. Anctar de acuerdo a los rubros: Personal Nacional. Envio de Expertos,
Gastos Varios y considerando los fipos de aportes seRalados sumaéndolos en un Gran

X1 fustiftcacld lera del proyect
{57} Fundamentar los recursos financieros solicitados estableciendo la relacion costo-beneficio que se producira.

dencla elecuk

Xil.Principales tunciones de lo Institucién fante y/o d ]
{58) Especificor los objetivosy funciones principales de la institucion que solicita y desorroliard el proyecto.

Xin.Comentorios finales sobre la propuesta
{59) Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldar el proyecto en cuestion.

£\




FORMATO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA (112-PR-01-A02)

(C) Becas
Grado Académico e Institucion Descripcion Periodo de Ejecucion

. (48) (49) (50)

1 /1 ~_1

2 J_~_I

3 I~

4 A~

5 A~

Las solicitudes de becas deberan hacerse en los formatos determinados para tal fin y conforme a los calendarios de presentacion establecidos.

(D) informacién y Documentacion para las Actividades del Proyecto

Descripcion de la Infonmacion y Documentacion Solicitada Uso Potencial
(1)) (52)

1
2

3
Una vez aprobado el proyecto, debera presentar el Formato *'PID — Perfil de informacion y Documentacion”, para cada uno de los rubros requeridos.

(E) Suministro de Material / Equipo / Otros Gastos requeridos para las actividades del Proyecto
Descripcion del Material / Equipo / Otros Gastos Justificacion
(53) (54)

1
2
‘3
4
5

Una vez aprobado el proyecto, debera presentar el Fommato "PEMO - Perfil de Equipo, Materiales y Otros ™, para cada uno de los rubros requeridos.
En el caso de requerir otros gastos para la realizacion de cursos y seminarios, presentar el Formato “PCS — Perfil de Cursos y Seminarios”.

IX.3. Aportacion de Otras Instituciones Participantes

(55)

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
\“m)os,;,

DL}

C‘

mﬁ{ﬁ‘\z

E

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
‘ Y ORGANIZACION

Nota: Incorpore hojas adicionales sobre cada capitulo, si asi lo requiere.




instructivo de llenado del Formato para la presentacién de Proyectos de Cooperacién Técnica y Cientifica (112-PR-01-A02) ]

I. Resumen del proyecto f‘ﬂ
{1} Anotar el nombre completo del prayecto. ' A
{2) Morcar conuna "X" si el proyecto es Nuevo, Ampliade o Reformulado.

{3} Describir el proyecto de forma general, en no mas de dos cuartiias.

{4)  Anotar la fecha en que se elaboré el Formato (DD/MM/AAYL.

{5) Anofar la fecha de inicio del proyecto (DD/MM/AA).

(6}  Anotar la fecha de término del proyecto {DD/MM/AA).

{7)  Anotar la cantidad en pesos mexiconos.

{8) De ser el coso, anoter la cantidod en pesos mexicanos.

{9) De ser & coso, anoter lo canfidad en pesos mexicanos seficlando el origen de los recursos.
{10} Anotar la suma total en pesos mexicanos.

11, Institucion te y dependencia ejecuts
{11} Anotar el nombre completo de la institucién solicitante,
112) Anotar el nombre del drea que llevard o cabo el proyecto.
{13] Anotar el nombre completo y frma de ta autoridad responsable de fa institucion.
{14} Anotor el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{15) Anotar el cargo del responsable dentro de la institucion.
(16) Anotar direccién donde labora el responsoble dei proyecto.
{17} Anotar ciudad y entidad federotiva.
{18) Anolar el codigo postal del domiciiio.
{19} Anotar comeo(s) electrénico(s) del responsable del proyecto.
{20) Anotor teléfono del responsable det proyecto.
(21) Anotar el nimero de fax del responsable del proyecto {de ser el caso).
{22) Anotar el nombre completo de la institucién (sdlo sl se conoce la contraparte enla redlizacion del proyecto, de ofra forma anotar “instancia Competente en la Materia®).
(23} Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
[24) Anotar direccién donde lobora el responsable del proyecto.
{25) Anotar ciudad y enfidad federativa.
{26) Anotar el cédigo postal del domiciio.
{27) Anotar comeols) electrénico(s) del responsable del proyecto.
{28) Anotar teléfono del responsable del proyecto.
[29) De ser el caso. anotar el nUmero de fax del responsable de! proyecto.

15

. M dela P
{30} Marcar con una “X” una o varias de los opciones de las modalidades segun comespondan con et proyecto.

IV. Antecedentes y justificacién del proyecto
{31) identificor las principales caracteristicas del problema a resolver con dafos concretos para comprender su naturaleza y de qué manera el proyecto puede resolverio. Fundomente la

propuesta exponiendo los motivos, debilidades y oportunidades. asi como su vinculacién con estrategias nacionoles o sectoriales y establezca como se aprovechardn los productos que
se obtengan del proyecio. Sefadle los proyecios reafizados que se vinculen a esta propuesta.

V. Objefivo giobal del desarolio
{32} Anotcr el objetivo general del proyecto considerando que el proyecto debe confribuir a alcanzor el objetivo de desarrollo global o nivel nacional, sectorial o institucional. en el marco de tas

estrategios establecidas en el pais, para el mediano y largo plazo. Mencionar a qué objetivo de desamolio contribuira el proyecto. Este objetivo no debe alconzarse sélo con este proyecto.
pero es importante indicarlo para conocer su contribucion al mismo.

Vi. Objefivo especifico del proyecto
{33) Anotar los objetivos especificos del proyecto, que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto. definiendo en forma claray concisa la situacion esperado ol finalizar el mismo.

con los indicadores apropiados para verificar su consecucion.

VI, Estrategia de ej i6n ¢ Impacto esperad
(34} Describir de manera general la estrategia que se pretende seguir pora el desarrolio del proyecto y sefialar el impacto de los resultados esperados en el pais. institucion, sector o poblacion en
general.
VIil. Prog: i6n de dos y des del proy

{35) Definir los resultados concrefos y tangibles que se produciran en el proyecto y que contribuiran claramente a la consecucion del objetivo especifico establecido. Defina tactores cuantitativos

en cada caso para su medicion.
{36) Describir detalladamente y programor cada una de los actividades especificas de cooperacion a desaroliar pora alcanzar cada uno de los resultados del proyecto. £n cada actividad debe

P! famr a ria, pasantia, estudio, curso, etc.)
(37) Anotor las fechas previstas en que Iniciaran las actividodes.
(38) Anotar las fechas previstas en cue terminardn las actividades.

ot

X, dos para el proy

1X.1 Ap én de la 6 para fa e} i6n del proy
{39) Anotor el nombre de los Funcionarios, especialistas y técnicos que fungirGn como contraparte; Grupos beneficiados objeto de la capacitacion.
(40) Anotar el nombre de los requerimientos {servicios, instalaciones, medios y equipo) para reafizar ka actividad.
{41) De ser el caso, anotor la cantidad de recursos financieros adicionales. coordinacién con otros cooperantes, efc.

2

iX.2 Apories dela P

(A) Asesorfa de especiofistas

(42) De ocuerdo al fipo de octividad a desarollar, anotar el érea de especialidad.

{43) Describi fa actividad a desorroliar.

{44) Anotar el periodo de envio (DD/MM/AA).
6 ol He ién en cursos, inarlos, efc.

(" Cap (i P
{45) Anotar el titulo del tema.
{48) Describr la actividad.
(47) Anotar el periodo de ejecucion (DD/MM/AA).
{C) Becas
(48} Indicor el Grado Académico e Institucidn.
{49) Describr fipo de becas.
{50) Indicar el periodo de ejecucion {DD/MM/AA).
(o) ény d 6n para las del proy
(51) Describ la informacion y documentacion solicitado.
{52) Indicar e uso potencial de la informacion y documentacion soficitada.
(E) de material/equipo/ohios gastos por las del proyecto
{53} Anotar lo descripcidn del materiol, equipo u ofros gastos.
{54} Indicar la justificacion para el suministro del material. equipo o los gastos solicitados.

1X.3 Aportacién de ohas Instiluciones participantes
{55} De ser el caso, onotor el tipo de aportaciones de ofras instituciones porticipontes.

X.Distribuci6n del to por to y tuente de apoyo
{56) Identificar y ponderar los costos para desarollar los actividades propuestas y olcanzor los resultados planteados. Anotar de acuerdo a los rubros: Personal Nacional, Envio de Experfos,

Capacitacion de Personal, Estudios. Equipo. Materiales, informacion y Documentacion, Infraestructura, Gastos Varios y considerando los tipos de aportes sefalados sumdndolos en un Gran
Total. {Anotando ks contidades en pesos mexiconos).

X1.Justificacién financiera del proyecto
{57) Fundamentoar los recursos financieros solicitados estableciendo la reiacion costo-beneficio que se producird.

Xil.Principales funal de la y/i P )]
{58} Especificar fos objefivos y funciones principales de la institucion que solicita y desarrollora el proyecto.

Xill.Comentarios finales sobre la propuesta
{59) Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldar el proyecto en cuestion.



FORMATO PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA (112-PR-01-A02)

X. DISTRIBUCION DE PRESUPUESTO POR CONCEPTO Y FUENTE DE APOYO

Identificar y cuantificar los insumos requeridos para desarrollar las actividades propuestas y alcanzar los resultados planteados.

(56)
CONCEPTO APORTE DEL OTROS SOLICITADO SUMA
SOLICITANTE APORTES TOTAL
MH | $ MH | $ MH | $ MH | $
PERSONAL NACIONAL
Director del proyecto $ $ $
Especialistas y Funcionarios $ $ $
Técnicos $ $ $
Personal administrativo y de apoyo $ $ $
Otros $ $ $
Subtotal Personal $ $ $
ENVIO DE EXPERTOS
Asesorias:
Pasajes $ $ $ $
Viaticos $ $ $ $
Otros $ $ $ $
Subtotal Asesoria de Especialistas $ $ $ $
CAPACITACION DE PERSONAL
Pasantias:
Pasajes $ $ $ $
Viaticos $ $ $ $
Otros $ $ $ $
‘ Becas:
Subtotal Capacitacién Personal $ $ $ $
ESTUDIOS B | [ ]
EQUIPO (s T |
MATERIALES B | [s |
INFORMACION Y DOCUMENTACION B | B ]
INFRAESTRUCTURA [s | B |
GASTOS VARIOS [s B ]
[$ | [ [s | I8 | [$ |

? -
DIRCCCION GENERAL DE
INKGYACION, CALIDAD

Y GRGANIZACION




I Instructivo de llenado del Formato para la presentacién de Proyectos de Cooperacién Técnica y Clentfica (112-PR-01-A02) ]

1. Resumen dei proyecto
Anofar el nombre completo del proyecto.
{2} Marcar conuna “X" si el proyecto es Nuevo, Ampliado o Reformulado.
(3) Describir el proyecto de forma generol, en no més de dos cuartillas.
(4)  Anotor la fecha en que se elobord el Formato {(DD/MM/AA).
{5} Anotar la fecha de inicio del proyecto {DD/MM/AA).
{6) Anofar la fecha de término del proyecto {DD/MM/AA).
{7) Anotar la contidad en pesos mexicanos.
8) De ser el caso, anotar la contidad en pesos mexicanos.
{9) De ser el caso, anotor fa contidad en pesos mexicanos sefalando el origen de los recursos.
{10) Anotar la sumao total en pesos mexicanoes.

1. Institucién Hante y dependencia ejecut
{11} Anoiar el nombre completo de ja institucién solicitante.
{12) Anotar el nombre del drea que lievara a cabo el proyecto.
{13) Anotar el nombre compieto v firma de la autoridad responsable de la institucién.
{14) Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{15) Anotar el cargo del responsabtle dentro de la institucion.
(18) Anotar direccién donde labora el responsable del proyecto.
{17) Anotar ciudad vy entidad federativa.
{18) Anotar el cédigo postal del domicilio.
{19) Anolar comreo(s) electrénico(s) del responsable del proyecio.
{20) Anotar teléfono del responsable del proyecto.
{21} Anotar el nUmero de fax del responsable del proyecto (de ser el caso).
(22) Anotar el nombre completo de ia Institucién {sélo si se conoce la contraparie en la realizacion del proyecto, de ofra forma anotar “instancia Competente en la Materia”).
{23) Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{24) Anotar direccién donde labora ei responsable del proyecto.
{25) Anotar ciudad vy entidad federativa.
[26) Anotor el codigo postat del domicilio.
{27) Anotar comreo(s) electrénicols) del responsable del proyecto.
28} Anotor teléfono del responsable del proyecto.
{29) De ser el caso. anotar el nUmero de fax del responsable del proyecto.

. M lidades de la P 16
{30} Marcar con una "X" una o varios de las opciones de las modalidades segun correspondan con el proyecto.

V. Antecedentes y justificacién det proyecio
(31) Identificar las principales caracteristicas del problema a resolver con datos concretos para comprender su naturaleza y de qué manera el proyecto puede resolverio. Fundamente la
propuesta exponiendo los motivos. debiidades y oportunidades. asi como su vinculacién con estrotegios nacionales o sectoriales y establezca cémo se aprovechardn los productos que
se oblengan del proyecio. Sefiale los proyectos realizados que se vinculen a esta propuesta.

V. Objetivo global de! descrrolio
(32) Anolar el objetivo general del proyecto considerando que el proyecio debe contribuk o alcanzar el objefive de desarrolio global a nivel nacional. sectorial o institucional. en el marco de las
estrategias establecidas en el pais. paro el mediono y largo plazo. Mencionar a qué objetivo de desarollo confribuird el proyecio. Este objetivo no debe clcanzarse sélo con este proyecio,
pero es importante indicario pora conocer su confribucidn af misme.

VI. Objetivo especifico del proyecto
{33) Anotor ios objetivos especificos del proyecto, que en términos concretos pretende lograr el propic proyecto, definiendo en forma clara y concisa la situacion esperada dl finalizar el mismo.

con los indicadores apropiodos para verificar su consecucion.

VIL Estrategia de ef 16n & impacto esperad
(34) Describir de manera general la estrategia que se pretende seguir para el desamollo del proyecto y sefialar el impacto de los resultados esperados en el pals. inslitucion. sector o poblacion en ﬁ%
general, : )

VL. Prog 160 de Rados y dei proy

{35} Definir los resultados concretos y 'ur\gibles que se producirdan en el proyecto y que contribuiran claromente a lo consecucidn del objetivo especifico establecido. Defina factores cuantitativos
en cada caso pora su medicidn,

(36) Describir defaliodamente y programor cada una de las actividades especificas de cooperacion a desarollar para alcanzar cada uno de fos resultados del proyecto. En cada actividad debe
especificarse lo modalidod o desaroliar (asesoria, pasontia, estudio, curso, etc.}

{37) Anotar kas fechas previstas en que iniciardn las actividades.

(38) Anotar las fechas previstas en que terminardn los actividades.

. dos pora el proy

1y 73 "

I1X.1 Aportacién de la insttucién para aseg la ej del proy
{39] Anotar el nombre de los Funcionarios. especialistas y técnicos que fungirén como contraparte; Grupos beneficiados objeto de la capacitacién.
(40) Anotar el nombre de los requerimientos {servicios, instalaciones. medios y equipo} para realizor ia actividod.
(41} De ser el caso. anotar la cantidad de recursos financieros adicionales. coordinacién con ofros cooperontes, etc.

1X.2 Aportes solickados de la P 16
{A) Asesorio de especiolistas
(42) De acuerdo ol lipo de actividad a desamolior. anofer el érea de especialidad.
{43) Describir la actividad a desarrolior.
{44} Anotar el periodo de envio (DD/MM/AA).
{®) Cap én de p al (p i etich 16n en cursos, inarios, efc.
{45) Anotar el titulo del tema.
(46} Describir la actividad.
{47} Anotar ei periodo de ejecucién {DD/MM/AA).
) Secas
{48) Indicar el Grado Académico e Institucion.
{49) Describr lipo de becos.
{50) Indicar el periodo de ejecucion (DD/MM/AA}.
ény d i5n pora las actividades det proy
{51) Describir la informacién y documentacion soficitado.
{52) Indicar el uso potencial de la informacién y documentacién soficitada.
(&) de material/equipo/otros gastos req portas del proyect
{53} Anotar la descripcidn del material, equipo U ofros gastos.
{54) Indicar la justificacién para el suminisiro del material, equipo o los gastos solicitados.

(0)

1X.3 Aportacién de ofras instituciones participantes
155) De ser el caso, anotar el fipo de aportaciones de otras instituciones porticipantes.

X. én del p puesto por to y tuente de apoyo
{56} |denfificar y ponderar los costos para desaroliar las actividades propuestas y alcanzar los resultodos planteados. Anotar de ocuerdo a los rubros: Personal Naciona!, Envio de Expertos.
Capacitacion de Personal, Estudios. Equipo, Materiales, Informacion y Documentacion, Infroestructura, Gastos Varios y considerando los fipos de aportes sehalados sumandolos en un Gran
Total. {Anotando las cantidades en pesos mexicanos).

XlI.Justificaclén financiera del proyecto
{57) Fundamentar los recursos financieros solicitados estableciendo Ia relacion costo-beneficio que se producira.

Xil.Principat de lo é y/o dependencla e}
{58} Especificar los objefivos y funciones principales de la institucién que solicitc y desarrotlarg el proyecto.

Xih.Comentarios finales sobre la propuesta Cw
{59) Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldar el proyecto en cuestion.
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XI. JUSTIFICACION FINANCIERA DEL PROYECTO

Justif@car los recursos financieros que se solicitan para el desarrollo de las actividades previstas en el proyecto y establecer en la medida de
lo posible la relacién costo — beneficio que se producira.

(57

Xil. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA INSTITUCION SOLICITANTE Y/O DEPENDENCIA EJECUTORA

. Sefialar los principales objetivos y funciones de la institucién solicitante y de la dependencia ejecutora, vinculados a los objetivos del
proyecto. Puntualizar las capacidades técnicas y administrativas con que se cuenta, para absorber la cooperacién técnica a desarrollar.

(58)

Xlll. COMENTARIOS FINALES SOBRE LA PROPUESTA

Seiiale aquellos aspectos que considere convenientes para completar la exposicién de la propuesta y permitan una cabal comprension de
la misma.

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR

(59)

Nota: Inc ‘ ..~.., ‘
o el
DIRECCION GENERAL DE
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I. Resumen del proyecto RN
{1} Anotar el nombre completo del proyecto. {
{2)  Marcar con una "X" si el proyecto es Nuevo, Ampliado o Reformulado.
(3}  Describir el proyecto de forma general, en no mas de dos cuarfilias.
{4]  Anofar la fecha en que se elabord el Formato (DD/MM/AA).
{5} Anotar la fecha de inicio del proyecio (DD/MM/AA).
{6} Anotaria fecho de término del proyecto (DD/MM/AA).
{7)  Anotar la contidad en pesos mexicanos.
(8)  De ser el caso, anotar lo canfidad en pesos mexicanos.
9)  De ser el caso. anotar la cantfidad en pesos mexicanos seAalando el origen de los recursos.
(10) Anofar la suma totol en pesos mexicanos.

11, Instiucién solk y dependencia ejecul
{11} Anotar el nombre completo de la institucion solicitante.
{12) Anolar el nombre del drea que llevard a cabo el proyecto.
{13) Anotar el nombre completo y frma de la autoridad responsable de la institucidn,
{14) Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{15) Anofar el corgo del responsable dentro de la institucion,
{16) Anotar direccién donde iabora el responsable del proyecto.
(17) Anotor ciudad y entidod federativa.
(18} Anotar el cédigo postal del domicilio.
(19} Anotar comeois) electronicols) del responsable det proyecto.
{20) Anotar teléfono del responsable det proyecto.
{21) Anotar el nimero de fax del responsable del proyecto (de ser el caso).
(22} Anotar el nombre completo de la institucion {sélo si se conoce la contraparte en la realizacion del proyecto, de ofra forma anotar “Instoncia Competente en la Materia”).
{23) Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{24) Anofar direccién donde kabore el responsable del proyecto.
{25) Anotar ciudad y enfidad federativa.
{26} Anotor el cédigo postal det domiicilio.
{27) Anotar comeofs) elecirénico(s) del responsable del proyecto.
(28} Anotar teléfono del responsable del proyecio.
{29) De ser el caso, anotar el nimero de fax del responsable del proyecto.

. M de la 16,

{30) Marcar con una “X" una o varias de las opciones de las modglidades segun correspondan con el proyecto.

V. Anfecedentes y justificacién det proyeclo
{31} Identificer las principales coracteristicas del problema a resolver con datos concretos para comprender su nafuraleza y de qué manera el proyecto puede resolverio. Fundamente la
propuesta exponiendo los motivos. debilidades y oporunidades. asi como su vinculacion con estrategias nacionales o sectoriales y establezca como se aprovecharan los productos que
se obtengan del proyecto. Sefiale los proyectos realizados que se vinculen a esta propuesta.

V. Objetivo global del desarrollo
(32) Anoctar el objetivo general del proyecto considerando que el proyecto debe contribuir o alcanzor el objetivo de desamolio giobat a nivel nacional. sectorial o insfitucional, en el marco de las
estrotegios establecidas en el pais, para el mediano y largo plazo. Mencionar o qué objetivo de desarrolio contribuiré el proyecto. Este objelivo no debe olcanzarse sélo con este proyecto,
pero es importante indicaro para conocer su confribucién ol mismo.

VI. Objetivo especflico dei proyecto
{33) Anotor los objefivos especificos del proyecto, que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto. definiendo en forma clara y concisa la situacién esperada al finalizar ef mismo,

con los indicadores apropiados para verificar su consecuciéon.

VIl Estrategla de ej: I6n @ impact d
{34) Describr de manera general lo estrategia que se pretende seguir pora el desorrollo del proyecto y sefialar el impacto de los resultados esperados en el pais, institucion, sector o poblacion en
general,
VL. Prog 6n de de! proyecto

Yy
{35) Definir los resultados concretos y tangibles que se producirdn en el proyecio y que conirbuirdn cloramente a la consecucion del objetivo especifico establecido. Defina factores cuantitativos
en cado caso pard su medicién,
{36) Describir detaliidamente y programar cada una de las actividodes especificas de cooperacion a desarrollar para alcanzar cada uno de los resultados del proyecto. En cado actividad debe
fi r idod o di Hor (¢ pasantia, estudio, curso, etc.}
{37) Anotor las fechas previstas en que iniciardn las actividades,
(38) Anofar las fechas previstas en que terminordn los actividades.

IX. Insumos requeridos para el proyecto

1X.1 Aportacién de la insthuclén para la e 1én del proyect:
{39) Anotar el nombre de los Funcionarios, especialistas y técnicos que fungirdn como contraparte; Grupos beneficiodos objeto de la capacitacidn.
(40) Anotor el nombre de ios requerimientos (servicios, instalaciones, medios y equipo) para realizar la actividad.
{41) De ser el coso, anotar la cantidad de recursos financieros adicionales, coordinacién con ofros cooperantes, ete.

IX.2 Aportes soliciados de la P 16

{A) Asesoria de especialisias
{42) De acuerdo al tipo de actividad o desamollor, onotar el drea de especidlidad.
{43} Describir ia actividad o desaroliar,
{44} Anotar el periodo de envio {[DD/MM/AA).

(%) P Hacién de 7 tas, participacid

{45) Anotar el titulo del tema.
{46} Describr la actividad.
(47) Anotar el periodo de ejecucion {DD/MM/AA).

{€) Becas
{48] Indicar et Grado Académico e Institucion.

(49) Describir tipo de becas.
{50} Indicor el periodo de ejecucion {DD/MM/AA]}.

e ény d tacién para las del proy
(51} Describr la informacién y documentacién soficitada.
{$2} indicor el uso potencial de la informocién y documentacion solicitada.

(E) de quipo/ofros gastos ridos por las des del proy

{53} Anotar la descripcién del material, equipe © ofros gastos.
{54) Indicor lo justificacion para el suministro del material, equipo o los gastos solicitados.

etc.

en cursos,

©

IX.3 Aportacién de ofras insiuciones participantes
{55} De ser el caso, anotar el tipo de aportaciones de otras instituciones participantes.

X.Dishibucién det presupuesto por conceplo y fuente de apoyo
{56) Identificar y ponderar los costos para desanollor kas octividades propuestas y alcanzar los resultados planteados. Anotar de acuerdo a los rubros: Personot Naciona!, Envio de Expertos,
Capacitacién de Personal, Estudios, Equipo, Materiales, Informacién y Documentacién, infraestructura, Gastos Varios y considerando los tipos de aportes sefialados sumandoios en un Gran
Total. {Anotando las cantidades en pesos mexicanos).

Xl.Justificacién financlera del proyecio
{67} Fundamentar los recursos financieros solicitados estableciendo la relacién costo-beneficio que se producira.

Xi.Principales funci de lo 6 y/o d d jecut
(58] Especificar los objetivos y funciones principales de la institucién que solicita y desarrollaré el proyecto.

Xill.Comentarios finales sobre la propuesta
{59) Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldor el proyecto en cuestion.
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AREAS TEMATICAS

-- Combate a la Pobreza -- Desarrollo Econémico

-- Agricultura y Alimentacién -- Empleo Productivo

-- Salud y Seguridad Social -- Medio Ambiente y Pesca
-- Vivienda y Desarrollo Urbano -- Administracién Publica
-- Comunicaciones y Transportes -- Desarrollo de las PYMEs
-- Tecnologias de la Informacion -- Energia e infraestructura
~-- Ciencia y Tecnologia -- Prevencion de Desastres
-- Rescate y Conservacion del Patrimonio -- Industrias Culturales

-- Fomento y Divulgacion del Arte y la Cultura -- Educacién

MODALIDADES

El Programa de Cooperacién busca combinar las tradicionales formas de colaboracion con alternativas
novedosas para la realizacion de proyectos integrales que conjuguen las siguientes modalidades:

A) Asesoria de Especialistas. Visita de técnicos, funcionarios y especialistas, para transferir las
experiencias y conocimientos hacia una institucién a fin de contribuir a la solucién de un problema especifico
mediante una asesoria puntual.

B) Capacitacién de Personal (pasantias y cursos cortos). Actualizacion a personal que labora en
instituciones del pais, a través de estancias en el extranjero o cursos ad-hoc.

C) Cooperacion Universidad — Empresa. Alianzas estratégicas que tengan como propésito incrementar
la productividad, desarrollar nuevos productos y procesos, mejoras tecnologicas y reforzar la vinculacion
Universidad — Empresa, asi como propiciar asociaciones entre empresas.

D) Estudios. Realizacion de estudios de prefactibilidad y factibilidad a través de grupos bilaterales y
multilaterales conjuntos.

E) Intercambio de Informacién, Documentaciéon y Materiales. Proveer o intercambiar informacion y
documentacién en temas especificos, asi como material de diverso tipo.

F) Misiones de Prospeccion y Diagnéstico. Integraciéon de grupos de trabajo para definir la situacion de
un sector o tema especifico necesario a fin de generar proyectos de cooperacion.

G) Reuniones y Seminarios - Taller. Eventos para analizar un tema en particular con la participacion de
especialistas y funcionarios, para generar recomendaciones, cursos de accién o proyectos especificos de
colaboracion.

H) Formacion de Recursos Humanos e Intercambio Académico. Se otorgan becas para realizar
estudios de posgrado y especializaciébn en el extranjero en areas prioritarias, asi como el intercambio de
conferencistas y académicos de alto nivel.

1) Movilidad Estudiantil y Reconocimiento de Estudios. Intercambio de estudiantes para incrementar el
flujo de cengeirpiento a través del reconocimiento de grados, titulacion y revalidacion de estudios.
OFICiaLiA
¢

edudsitiy T N\as y econémicas.
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]

i, Resumen del proyecto
Anotor el nombre completo del proyecto.
(2) Marcar con una “X" si el proyecto es Nuevo, Ampliado o Reformulado.
{3) Describir el proyecto de forma general, en no més de dos cuartilias.
{4) Anotar la fecha en que se elabord el Formato (DD/MM/AA).
{§) Anotar la fecha de inicio del proyecto {DD/MM/AA),
(6)  Anotar la fecha de término del proyecto {DD/MM/AA).
{7)  Anotar la cantidad en pesos mexicanos.
(8) De ser el caso, anotar la cantidad en pesos mexicanos.
{9)  De ser el coso, anotar fo canfidad en pesos mexicanos sefialando el origen de los recursos.
{10} Anotar la suma tolal en pesos mexicanos.

1. Institucién solichante y dependencia ejecut
{11} Anotar el nombre completo de la institucidn solicitonte.
(12) Anofar el nombre del dreo que llevard a cabo el proyecto,
{13) Anotar el nombre completo y firma de la autoridad responsable de la institucion.
{14} Anotar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{15} Anotar el cargo del responsabie dentro de fa institucion,
{16) Anofar direccién donde laboro el responsable del proyecto.
(17} Anotar ciudad vy entidod federativa.
{18} Anotar el cédigo postal del domiciio.
{19) Anotar comeofs) electrénicols} del responsable del proyecto.
{20) Anotor teléfono del responsable del proyecto.
{21) Anotar el nimero de fax del responsable del proyecto (de ser el coso}.
{22) Anolor el nombre completo de la instifucion {s6lo si se conoce la confraparte en la realizacién del proyecto, de otra forma anotar "Instancia Competente en la Materia™}.
{23) Anoiar el nombre completo del responsable directo del proyecto.
{24) Anotar direccidn donde labora el responsable del proyecto,
{25) Anotar ciudod y entidad federativa.
{26) Anotar el codigo postal del domiciio.
(27) Anotar comeols) electrdnicols) del responsable del proyecto.
{28) Anotar teléfono del responsable del proyecto.
{29) De ser el caso, anctar el nUmero de fax del responsable del proyecto.

. Modalid de lo 15

{30) Marcar con una “X" una o vorias de las opciones de las modalidades segun comespondan con el proyecto.

V. Antecedentes y justificacién del proyecto
131) Identificar las pfincipales caracteristicas del problema a resolver con datos concretos para comprender su naturaleza y de qué manera el proyecto puede resoiverlo. Fundamente o
propuesta exponiendo los motivos. debliidades y oportunidades. asi como su vinculacién con estrategias nacionales o sectoriales y establezca cémo se aprovecharén los productos que
se obtengan det proyecto. Sefiale los proyectos realizados que se vinculen a esta propuesta.

V. Objetivo globat del desarrolio
{32) Anotar el objetivo general del proyecto considerando que el proyecto debe confribulr o alcanzar el objetivo de desarrollo global a nivel nacional. sectorial o institucional. en el marco de los
estrategias establecidos en el pals. para el mediono y largo plazo. Mencionar a qué objetivo de desarrollo contribuira el proyecto. Este objetivo no debe alcanzarse sélo con este proyecto,
pero es importante indicario para conocer su contribucion al mismo.

VI. Objetivo especifico del proyecto
(33) Anotor ios objetivos especificos det proyecto, que en términos concretos pretende lograr el propio proyecto, definiendo en forma clara y concisa la situacién esperada al finalizar el mismo,
con los indicodores apropiados para verificar su consecucion.

VII. Estrategia de ej 16n e i ch d
{34} Describr de munem genercﬂ la estrategia que se pretende seguir para el desarrolio dei proyecto y sefialar el impacto de los resultados esperados en el pais, institucion. sector o poblacion en
general.
VL. Prog én de y dades del p

(35) Definir los resultados concretos y tangibles que se produciran en el proyecto y que confribuirdn cloramente a la consecucién del objelivo especifico establecido. Defina factores cuantitativos
en coda coso para su medicion.
(34) Describir de!o!lcdomen'e Y pvooromcr ccdc una de ios oclividodes especificas de cooperacion a desarrollar para alcanzar cada uno de los resultados del proyecto. En cada actividad debe
ifi lar da. pasantia, estudio, curso, efc.)
(37} Ano'or las fechas previstas on que Iniciordn las octividodes.
(38) Anofar los fechas previstas en que terminardn las actividades.

ot

X, para el proy

IX.1 Aportacién de la Insttucién parg Ia ej 1én del proyecto
{39) Anotar ef nombre de los Funcionarios, especmllsfcn y técnicos que fungirdn como contraparte: Grupos beneficiados objeto de la capacitacién.
{40) Anotar el nombre de los requerimientos [servicios, instalaciones, medios y equipo) pora redlizar la actividad.
{41) De ser el caso, anotor la cantidad de recursos financieros adicionales, coordinacién con ofros cooperantes, etc.

iX.2 Aportes dos de la P
(A) Asesoria de especiofistos
{42) De acuerdo al tipo de actividad a desarrollar, anotor el drea de especialidad.
(43) Describr lo actividad a desamoliar.
{44) Ano'ar el penodo de envco |DD/MM/AA)
» Cap de P pacién en cursos, rios, efc.
(45) Anotarel mulo det Oemo
{46) Describr ia actividad.
{47) Anotor el periodo de ejecucion (DD/MM/AA}.
(C) Becas
{48) Indicar el Grado Académico e Instifucion.
(49) Describr fipo de becas.
(50) Indlccr el periodo de ejecucién (DD/MM/AA).
(D) f yd én pora las del proyecto
{51) Describr la Informacién y documentacion solicitada.
{52} Indicar el uso poienclcl de la informacién y documentacién soficitada.
(E} de tros gastos req dos por las detl proy
{53) Anotar la descripcién del material, equipo U ofros gastos.
(54} Indicar la justificacién paro el suministro del material. equipo o los gastos solicitados.

1X.3 Aportacién de ofvas instituciones parlicipantes
{55) De ser el caso. anotar el tipo de aportaciones de ofras instifuciones participantes.

X én del p to por to y fuente de apoyo
(56) Idenﬂﬂcar y ponderor los costos para desamoliar las actividades propuestas y alcanzar los resullados planteados. Anotor de acuerdo o los rubros: Personal Nacional. Envio de Expertos.
Capacitacién de Personal, Estudios, Equipo. Materiales. Informacién y Documentacion. Infraestructura, Gastos Varios y considerando los fipos de aportes sefalados sumandolos en un Gran
Total. {Anotando las cantidades en pesos mexicanos).

X1 Justificacién financiera del proyecto
{57) Fundamentor los recursos financieros soficitodos estableciendo la relacién costo-beneficio que se producira.

XlI.Principales funciones de la insttucién y/o d dench ot
{58} Especificar los objetivos y funciones pnncvpu!es de la institucion que solicito y desarroliars el proyecto.

XHI.Comentarios finales sobre la propuesta
{59) Anotar los aspectos adicionales que se consideren necesarios para respaldar el proyecto en cuestion.
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(Director General de
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Objetivo(s):

Gestionar la revision y los dictdmenes de los proyectos de Convenios Bilaterales en materia
educativa ante las instancias juridicas correspondientes, a fin de que las unidades administrativas
de la SEP, asi como otras instituciones educativas de las Entidades Federativas, suscriban
instrumentos juridicos con instituciones extranjeras de cardcter educativo.

Glosario:
¢ Comentarios: Es la emision de observaciones de fondo que sobre un
proyecto de Convenio realizan las Unidades Administrativas.
. o CJA: Consultoria Juridica.
o Dictamen: Es la emision de comentarios u observaciones de forma y

fondo que sobre un proyecto de Convenio realizan la Unidad
de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacién Publica
y/o la Consultoria Juridica (CJA) de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

¢ Formalizacién: Es el acto mediante el cual las partes involucradas firman un
insfrumento juridico a fin de dar inicio a las actividades

comprometidas.
¢ Instancias Se refiere a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
juridicas: Educacién Publica y/o a la Consultoria Juridica (CJA) de la
S.E.P. Secretaria de Relaciones Exteriores. e
OFICIALIA MAYOR o S0 e
C,“" ‘_'\‘ﬂ
Son las Secretarias de Educacién, Universidades, Ii&‘nfu’ros y/ov-.
Escuelas de las Entidades Federativas. TR ',}
' ,-‘.,y_w
BIRECCI6N AL B
%IRECCPON GENERAL DE BN GENEEAL BE AELACIGNES
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¢ Instrumentos Se refiere al documento en el que se establece el area de
juridicos: cooperacién y se describen los compromisos y actividades a
desarrollar por las instancias involucradas, susceptible de ser

firmado o ya suscrito.

¢ Proyecto de Se refiere al documento en el que se establece el drea de
Convenio: cooperacién y se describen los compromisos y actividades a
desarrollar por las instancias involucradas y que no se ha
suscrito.
¢ Registro del Es el acto mediante el cual las instancias juridicas toman nota
Convenio: de la suscripcidon de un Convenio.

‘ e Suscripcion: Es el acto mediante el cual las partes involucradas firman un
instrumento juridico a fin de dar inicio a las actividades
comprometidas.

¢ Unidades Son las diferentes oficinas dependientes de la Secretaria de

Administrativas: Educacién Publica.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-93, dltima reforma 16-11-2011 Capitulo |, Art. 4y 7
Fracciones |, VI, X y XI.
Ley sobre la Celebracién de Tratados, D.O.F 02-01-92, Articulos 1,2y 7.

e Re e?,’ro Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D.O.F. 21-01-05, Ultima reforma
e MA pitulo VIII Art. 17, Fracciones I-XI.

¢ Plan ﬂ)ggo I'de Desarrollo 2007-2012, D.O.F. 31-05-07, Eje 3, Apartados 3.3‘)/\ s @é)‘jeﬁvos

-»7

ctorial de Educacion 2007-2012, D.O.F. 17-01-08, Objetivos ""l y 6

AT p16, Temas transversales, Tema Educacion. -
S hcional para la Modernizacién de la Educacién Basica, D.O.F. 19-05- 924
S G0
DIRECCION GENERAL DE DIRECCIGH )
AGialiial DE R
\INNOVACION, CALIDAD WIERNSCIONALE smﬁlﬂ!_ft!
Y ORGANIZAGIGH
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e Acuerdo No. 37, por el cual la Direccidon General de Relaciones Internacionales tendrd a su
cargo representar a la Secretaria de Educacién PUblica ante las entidades y organismos
internacionales que realicen funciones en materia educativa y cultural, D.O.F. 23-11-79.

Referencias:

* Manual de Organizacion de la Direccién General de Relaciones Internacionales, 1 de junio
de 2011.

Alcance:

QJ suscripcion de Convenios Bilaterales aplica a las unidades administrativas de la SEP, asi como a

tras instituciones educativas de las Entidades Federativas, desde que se recibe la solicitud hasta
su formalizacion, en el proceso intervienen, al interior de la D.G.R.l., el Director General de
Relaciones Internacionales, el Director de Relaciones Bilaterales, el Subdirector de Convenios, con
participacién del Jefe de Departamento de Cooperacién para América, el Jefe de
Departamento de Cooperacién con el Resto del Mundo; al exterior de la Direccidn, las diferentes
unidades administrativas que desarrollan programas de cardcter internacional, los érganos
desconcentrados del sector, diferentes niveles de gobiernos estatales, Instituciones de Educacién
Superior y la Secretaria de Relaciones Exteriores. Los beneficiarios son los sistemas educativos de
México o de su contraparte, de acuerdo al objeto de cada Convenio o Acuerdo
Interinstitucional.

Responsabilidades:

) Director General de Relaciones Internacionales: Fomentar, en coordinacién con las
P denBias y entidades de la administracion publica federal que sean competentes, las
g@l@h’ésWW{erno educativa y cultural con otros paises, asi como porhupq(,@,;pjervenlr
e, en la formulacion de programas de cooperacion m’rernocno@bl”po}ﬁkos y
sw > ,, financiamiento internacional en la materia, asi como Icf; suscnpc&qi:% de
d@ nacionales y acuerdos interinstitucionales que coadyuver: al logro ¢ los
brg b ‘Mrdlnar las actividades que redlicen las unidades admm%troﬂvas gﬂ'e la
> a dra el cumplimiento de convenios internacionales y supervisar su ejécuc:on
DIRECC!ON GENERAL DE E
INNOVACION, CALIDAD BARECCION GEAL i RELACIONES

Y ORGANIZACION WEERNACIONALLS
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Incrementar el grado de participacion de México en actividades de cooperaciéon
internacional buscando beneficiar a los diversos niveles del sistema educativo nacional.

» Director de Relaciones Bilaterales: Proponer los instrumentos juridicos que suscriban las
unidades administrativas de la Secretariac de Educacién Publica con instituciones
extranjeras para que cumplan con los requisitos de fondo y forma, asi como con el
procedimiento que exigen los ordenamientos legales en la materia.

Coordinar el andlisis de los instrumentos juridicos de cardcter internacional que pretendan
suscribir las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién PUblica.
Gestionar la aprobacién de cardcter juridico ante las instancias correspondientes (Unidad
de Asuntos Juridicos de la SEP y Consultoria Juridica de la Secretaria de Relaciones
Exteriores); asi como verificar la firma de dichos instrumentos.

’ Dirigir el seguimiento a los compromisos adquiridos en los instrumentos juridicos.

» Subdirector de Convenios: Revisar las propuestas de los acuerdos y convenios de
cooperacion que pretendan suscribir las diferentes unidades administrativas de la SEP y los
ministerios o instancias educativas de otros paises.

Supervisar la elaboraciéon de documentos que soporten el trémite de la revisién juridica de
los proyectos de acuerdos y convenios de cooperacidn con el fin de lograr el texto final a
ser suscrito.

Elaborar los proyectos y borradores de acuerdos y convenios de cooperacion cuando las
unidades administrativas de la SEP lo requieran.

Coordinar los trdmites para la suscripcion de acuerdos interinstitucionales de cardcter
internacional en materia educativa.

Recibir y revisar las propuestas de texto de los acuerdos o convenios de cooperacién que
pretendan suscribir ya sean las diferentes unidades administrativas de la SEP o los ministerios
o instancias educativas de otros paises.

Supegrigarga elaboracion, o en su caso llevar a cabo la elaboracién de oficios que den
gmoite 0 p,ﬂ;g, ggvmon juridica que requneren Ios proyectos de acuerdo o CQ‘Q\;renIO de

59‘: s

8. E. P,
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» Jefe de Departamento de Cooperacién para América: Apoyar en el desarrollo y fomento
para la suscripcion de convenios de cooperacién entre dependencias de la Secretaria de
Educacién Pdblica e instituciones educativas extranjeras de los paises de América.
Asesorar a las distintas dependencias del sector educativo en la elaboracién de convenios
de caracter bilateral en las dreas educativas y cientifico-técnica que se deseen suscribir
con instituciones educativas extranjeras de los paises de América.

Redlizar los trdmites necesarios para la formalizacién de instrumentos juridicos que las
dependencias de la Secretaria de Educaciéon Publica deseen suscribir con instituciones
educativas extranjeras de los paises de América y dar seguimiento a las actividades
derivadas de los mismos.

Apoyar en el proceso de suscripcion de convenios de cooperacién entre dependencias
de la Secretaria de Educacion Piblica e instituciones educativas extranjeras de los paises
de América.

. Revisar los proyectos de convenios educativos de cardcter binacional con el propésito de
que las partes lleguen a un acuerdo sobre el contenido del mismo, verificando que cuente
con los requisitos minimos vigentes.

Integrar el soporte técnico documental para gestionar el dictamen juridico de las dreas
correspondientes en la Secretaria de Educacién PUblica y en la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
Examinar y dar seguimiento a las actividades derivadas de los compromisos adquiridos en los
convenios a fin de vigilar su ejecuciéon y cumplimiento.

S.E.P
OFICIALIA MAYCGH

8. H. P.
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o Jefe de Departamento de Cooperacién con el Resto del Mundo: Apoyar en el desarrollo y
fomento para la suscripcidén de convenios de cooperacién entre dependencias de la
Secretaria de Educacién Pdblica e instituciones educativas exiranjeras de los paises de
Asia, Africa, Europa y Oceania.

Asesorar a las distintas dependencias del sector educativo en la elaboraciéon de convenios
de cardcter binacional en las dreas educativas y cientifico-técnica que se deseen suscribir
con instituciones educativas extranjeras de los paises de Asia, Africa, Europa y Oceania.
Realizar los tramites necesarios para la formalizacién de instrumentos juridicos que Ias
dependencias de la Secretaria de Educacién PUblica deseen suscribir con instituciones
educativas extranjeras de los paises de Asia, Africa, Europa y Oceania y dar seguimiento a
las actividades derivadas de los mismos.

. Apoyar en el proceso de suscripcion de convenios de cooperaciéon entre dependencias
de la Secretaria de Educacion Piblica e instituciones educativas extranjeras de los paises
de Asia, Africa, Europa y Oceania.

Revisar los proyectos de convenios educativos de cardcter binacional con el propdsito de
que las partes lleguen a un acuerdo sobre el contenido del mismo, verificando que cuente
con los requisitos minimos vigentes.

Integrar el soporte técnico documental para gestionar el dictamen juridico de las dreas
cormrespondientes en la Secretaria de Educacién Publica y en la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Examinar y dar seguimiento a las actividades derivadas de los compromisos adquiridos en
los convenios a fin de vigilar su ejecucién y cumplimiento.

Nota: Este procedimiento es aplicable tanto al Departamento de Cooperacién para
Ameérica, como al Departamento de Cooperacién con el Resto del Mundo, por lo que en
la dgscripcion de actividades se hace referencia a los dos departamentos como

GERSRLles.
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Departamento de
Cooperacion para

Dlreclglglr;g::ee;al de Direccién de Subdireccién de Ameérica /
Internacionales Relaciones Bilaterales Convenios Departamento de
Cooperacién con el

Resto del Mundo.

l 1 ' . vy [z ' v [3
Solicitud de
Recepciédn del Revision del comentarios a
proyecto de proyecto de la Unidad
convenio convenio Administrativa
. de la SEP
L S J
1 T |
RENES 4 s
Envio de
SO"C"U.d de observaciones
observaciones a
la Unidad de para su
Asuntos incorporacién al
Juridic os proyecto de
convenio
L e ST
Recepciéon dei Elit:‘?’;gccgir 4
proyecfro goe proyecto de
convenio n convenio a la
observaciones CJA para
l L : incorporadas dictamen
8

Recepcién del
dictamen de la

Q tc;ALlAiMAs(ds&' CIA

v [70 KE ']
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. Recepcidén del
proyecto de
Convenio |

1.1 Recibe el proyecto de convenio vy
tuma al Subdirector de Convenios. |

iDirecTor General de
Relaciones
Internacionales 1

2. Revision del

@.l Revisa el proyecto de Convenio para
solicitar dictdmenes, comentarios o enviar

observaciones, el cual deberd incluir: . .
proyec'rp de marco juridico, objeto u objetivos, Subdirector de Convenios
Convenio | . . !

compromisos, vigencia, responsables o

partes firmantes y en idioma espafiol. |
'3 Solicitud de Uefe de Departamento
comentarios ala |13. 1 Solicita, de ser el caso, comentarios deA(r:noéoriF:: i/oj:;?g gsra
Unidad del proyecto de convenio a Unidades

Administrativa de
la SEP |

Administrativas de la SEP. |

Departamento de
Cooperacidén con el
Resto del Mundo |

4. Solicitud de
observaciones a
la Unidad de
Asuntos Juridicos |

4.1 Revisa que el proyecto contenga los
comentarios de la Unidad Administrativa a
la que se refiere el punto 2.1.

4.2 Envia a la Unidad de Asuntos Juridicos
de la SEP el proyecto de Convenio
solicitando comentarios. |

lSubdirec’ror de Convenios

5. Envio de
observaciones
para su
incorporacion al

proyecto deg  p,

convedriC|ALIA MAYDR)

5.1 Envia comentarios emitidos por la
Unidad de Asuntos Juridicos de la SEP a la
Unidad Administrativa  correspondiente
para su incorporacién al proyecto de
Convenio.

5.2 Incorpora las . observaciones al
royecto de Convenio. | "

Jefe de Departamento
de Cooperacion para
Ameérica/ Jefe de
Departamento de
Cooperacién con el

Resto diiék’“’“q@. |

& o4

WiDOg )
py

6. Receptigy

proyec;ﬁ?r»\ LY
conve ’\* B 1

Q &
observ

incorpora

|
fa¥

6.1 Recibe el documento y revisa las
observaciones incorporadas. |

e
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o
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7. Elaboracién y
envio del
proyecto de
convenio ala
CJA para
dictamen |

|7.l Elabora oficio enviando observaciones
al proyecto de Convenio. Dentro de estas
observaciones se deberd considerar que
el proyecto de Convenio cuente con lo
siguiente:  marco juridico, objeto u
objetivos, compromisos, vigenciaq,
responsables o partes firmantes y en
idioma espaiol y el visto bueno de la
Unidad de Asuntos Juridicos de la SEP. |

Uefe de Departamento de
Cooperacién para
América/ Jefe de
Departamento de
Cooperacién con el Resto
del Mundo |

|8. Recepcidn
del dictamen
dela CJA |

|8.l Recibe el documento con el dictamen
de la Consultoria Juridica.

8.2 Revisa el dictamen emitido por la
Consultoria Juridica de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

8.3 Incorpora las observaciones al
proyecto de convenio.

8.4 Informa a las Partes involucradas en el
proyecto de convenio que éste ya cuenta
con el dictamen de la CJA. |

Director de Relaciones
Bilaterales |

9. Formatizacion

9.1 Establece la fecha de firma o si se
firmard por la via diplomdtica.

Director General de

y firma Qe 9.2 Formollgo (ﬁrmo)_ el convenio o, en su Relaciones Internacionales
Convenio caso, gestiona la firma de la autoridad
correspondiente.
110.1 Envia Convenio firmado para registro
10. Envio de a la CJA y a la Unidad de Asuntos
convenio para Juridicos de la SEP. lSubdirector de Convenios
registro 10.2 Recibe la notificacién de registro del
. E.» Convenio.

e

DN g . .
VIFTUTRTA MAYOR

DlF’ECCfON GENERN DE

INNOVACION, CALiDap

11.1 Elabora oficio notificando el registro
del Convenio a la Unidad Administrativa
correspondiente de la SEP.

11.2 Da seguimiento al cumplimiento de
los. compromisos establecidos . en el
Convenio.

Fin del procedimiento |

Jefe de Depariesmenio de
Cooperqé‘lén pdré‘
Américd/ Jefe de*
Depor’rornento de :;?
Cooperacién con eugésto .
del ng\do, \

RIRECCION GENERAL Bt Rtul:l 1
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TIEMPO APROXIMADO DE 1080 dias

EJECUCION:

Nota: el tiempo que transcurre desde el inicio del proceso hasta que se cumplen los compromisos
adquiridos en el convenio es de tres anos aproximadamente.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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ANEXOS

B NA | | NA | INA | |

REGISTROS

lRegisfro de Jefe de
'(\:Aonvergos Departamento de
COVCO € Cooperacién para

Eoclaopef(octon 1 afio | América/ Jefe de 112-PR-02-RO1 |
o LIJtCO IIVfJ 4 Departamento de
T'U ural o Cooperacién con el

ecnicay Resto del Mundo |
Cientifica |

S.E.P.

OFICIALIA MAYOR
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HISTORIAL DE CAMBIOS

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Elaboré Revisé
Lic. Lusdette De Paredes / Lic. Médficio Yafez
Venegas l Bernal |
lJefc del Departamento 'Subdirec’ror de
de Organismos Y Programas UNESCO 1
Mecanismos

Especializados |

Autorizé

Emb. Mario Chacén Carrillo |

Director General de
Relaciones Internacionales [

e S e e

" Fecha de documentacién: 123-02-2012
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Objetivo(s):

Organizar la celebracién de reuniones, foros y/o eventos internacionales en México, con base en
los objetivos estratégicos del Programa Sectorial de Educacion, para fortalecer la cooperacién
internacional en materia educativa a cargo de la Direccidn General de Relaciones
Internacionales.

Glosario:

e Acverdo de Documento que formaliza las relaciones interinstitucionales entre la
Cooperacién:  SEP y los Organismos Internacionales, el cual establece los objetivos,
derechos y obligaciones de la cooperacién internacional entre las

. Partes.

e Agenda Documento que sintetiza los temas que se abordardn durante el
Preliminar: evento en cuestion, mismo que se somete regularmente al
consentimiento de los participantes para gjustes de confirmaciones

de los ponentes y tiempos estimados. Estd sujeta a variaciones.

e Ambito Se entiende por dmbito multilateral a las politicas y acciones que se
Multilateral: desarrollan entre los paises que son miembros de un Organismo
Internacional o Mecanismo de Cooperaciéon para alcanzar objetivos

comunes.
e Comité Grupo interdisciplinario que tiene a su cargo la responsabilidad de

Organizador: organizar una reunién internacional. Establecen la planificacion del
evento (cronograma, actividades, responsables). Aprueban el
programa a seguir y el presupuesto para la realizacidn del mismo. Se
conforma por personal de alto mando.

* Beglgsacion Compromisos confraidos por los paises participantes al término del
OFicFAm@:MAYOR encuentro, cuyos lineamientos establecen una serie de acciones
NDOS 4, encaminadas a obtener un bien comun. DS 47,
5 G pESEC
LIS “%\% Conjunto de personas que ocupan los puestos de r’n‘gi&é? arquia
S:ﬁﬁ&@% dentro de una organizacién, que se reunen parg la tomd de
;C”L%é_%_";{@' decisiones. R
DIRECCION GENERAL DE & B,
INNGVACION, CALIDAD BIRECCI6N GENERAL DE RELACIONES
Y QRGANIZACION INEERNACIONALLS

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




. l Organizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales
Procedimiento:  a cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales
de la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: [112-PR-03]

Marco Normativo:

* Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma 16-11-2011, Capitulo I, Art. 4y 7
Fracciones |, VI, X y XI.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PUblica, D.O.F. 21-01-05, Ultima reforma
04-08-2011, Capitulo Vill Art. 17, Fracciones I-XI.

» Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, D.O.F. 31-05-07, Eje 3, Apartados 3.3 y 3.8, Objetivos 9-
14, 21-23.

e Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, D.O.F. 17-01-08, Objetivos 1y 6, Numerales 1.16,
1.19 y 6.16, Temas transversales, Tema Educacion.
Acuerdo Nacional para la Modernizacidn de la Educacién Basica, D.O.F. 19-05-92.
Acuerdo No. 37, por el cual la Direccidén General de Relaciones Internacionales tendrd a su

. cargo representar a la Secretaria de Educacién Publica ante las entidades y organismos

internacionales que realicen funciones en materia educativa y cultural, D.O.F. 23-11-79.

Referencias:

* Manual de Organizacién de la Direccién General de Relaciones Internacionales, 1 de junio
de 2011.

Alcance:

Se busca, fomentar y fortalecer la participacion de México por conducto de la SEP en la
organizacion de reuniones, foros y/o eventos intemacionales, que se redlicen en territorio
nacional, que permitan el intercambio reciproco de experiencias exitosas en el &mbito
multilateral mediante los mecanismos y foros internacionales de los que México forma parte,
acorde con las prioridades educativas nacionales, en beneficio de los usuarios del sistema

educoﬁvogr’wggisgno.

_OFICIALIA MAYOR . . .
Los pnncnpgj@gsrgsponsobles de llevar a cabo dichas tareas son: el Director General ge &iciones
Internaciehgdieéh Subdirector de Cooperacién y Relaciones Multilaterales y el § yolirectizde
Prograrfa 3\ &;, en colaboracién con sus correspondientes jefaturas de degar ‘m_en't& el
Jefe d& mento de Cooperacién con la UNESCO en Educacién para to “ﬁ;:_..me"lqrf'de

SEE & I
Escuelas \-‘Q-w%v.v

eggs a la UNESCO, el Jefe de Departamento de Organismos Iberoamékicands, v el
Jefe de DéBe#féimento de Organismos y Mecanismos Especializados. S. K. P,
' DIRECCION GENERAL DE MIBECCION GENERAL DE RELACIONES
INNOVACION, CALIDAD INEERNACIONALLS i

Y ORGANIZACION
FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




IOrgcmizclcién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales
Procedimiento: a cargo de la Direccion General de Relaciones Internacionales
de la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educaciénl

Cédigo: [112-PR-03]

Responsabilidades:

Director General de Relaciones Internacionales: Recibir y/o proponer la organizacién de
una reunidon de cardcter internacional en nuestro pais, conforme a la solicitud de algun
Organismo Internacional o Mecanismo Especializado de Cooperacion.

Identificar los criterios de evaluacion para aceptar o rechazar la realizaciéon de este tipo de
eventos bajo la responsabilidad de esta Direccién General, con base en los compromisos
de la DGRI y los recursos con que cuenta.

Evaluar los resultados y alcances logrados durante la reunién. Al término de ésta, se sugiere
redlizar una reunion de staff con objeto de detectar mejoras en los trabajos realizados.

Subdirector de Cooperaciéon y Relaciones Multilaterales: Establecer los lineamientos de
trabajo, mediante la calendarizacion de los preparativos del evento en cuestién.
Integrar la conformacién del Comité Organizador {mandos medios encargados de
funciones técnicas y logisticas).
Definir las actividades y responsabilidades especificas previas a la reunién con los miembros
del Comité Organizador.
Establecer los enlaces interinstitucionales y acordar con las autoridades responsables,
(integrantes del Comité Organizador) reuniones de trabajo en aras de supervisar los
contenidos que se abordardn durante el evento.
Participar en la definicién de acuerdos y conclusiones de la reunién internacional.
Analizar la propuesta final y emitir su voto.
Eiecutar las actividades de logistica previstas en la reunién, con el apoyo de las Jefaturas
de Departamento asignados a su drea, en el dmbito de los diversos Organismos
Internacionales y Mecanismos de Cooperacion de los que México forma parte, tales como:
a. Documento con antecedentes sobre la reunién
@_S fBrRato de agenda preliminar
OF 'AIIMCWWQR:Ie las acciones de México sobre el tema de la reunién P R
& 2

DIRECCION GENERA[ DE MBECCION GENERAL DE RELACIONES
INNOVACION. CALIAD RIBCKNAGIONALES
Y ORGANIZACION

FO-DGICO-003
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!Organizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales
Procedimiento:  a cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales
de la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: [112-PR-03|

¢ Subdirector de Programas UNESCO: Ejecutar las actividades de logistica previstas en la
reunion, con el apoyo de la Jefatura de Departamento asignada a su drea, en el dmbito
de los temas de Naciones Unidas y UNESCO, tales como:

Documento con antecedentes sobre la reunién

Formato de Agenda preliminar

Informe de las acciones de México sobre el tema de la reunién

Discursos

Proyecto de Declaraciéon Final

Boletin de Prensa

. Presentaciones multimedia

. Proponer los comunicados oficiales para hacer llegar la Memoria o Declaracién Final.

@™0o0TQ

* Jefe de Departamento de Cooperacién con la UNESCO en Educacién para todos y Plan de
Escuelas Asociadas a la UNESCO (UNESCO Educacién): Proponer los oficios para difundir el
evento e invitar a los participantes al mismo.

Turnar los oficios de invitacién a quien corresponda.

Recibir las confirmaciones, atender los traslados de los participantes al inicio y término de
la reunidn, integrar las carpetas de trabajo de eventos Internacionales que sean
promovidos por la UNESCO en el dmbito de la educacion y que tengan lugar en México.

o Jefe de Departamento de Organismos Iberoamericanos (Organismos Iberoamericanos):
Proponer los oficios para difundir el evento e invitar a los participantes al mismo. Turnar los
oficios de invitacién a quien comresponda. Recibir las confirmaciones, atender los traslados
de los participantes al inicio y término de la reunidn, integrar las carpetas de trabajo de
eventos Internacionales en el dmbito de la Organizacién de Estados Americanos (OEA), la
Organizaciéon de Estados Iberoamericanos para la Educacién, la Ciencia y la Cultura [OEl)
y el Gnpvgmio Andrés Bello (CAB), que tengan lugar en México.

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE BIRECCION GENERAL DE RELACIONES
INNOVACION, CALIDAD IECHNACIONALES

Y ORGANIZACION
FO-DGICO-003
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. {Organizucién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales
Procedimiento: a cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales
de la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: [112-PR-03 |

e Jefe de Departamenio de Organismos y Mecanismos Especializados. (Mecanismos
Especializados): Turnar los oficios de invitacién a quien corresponda.
Recibir las confirmaciones, atender los traslados de los participantes al inicio y término de la
reunion, integrar las carpetas de trabgjo de eventos Internacionales en el dmbito del
Centro de Cooperacion Regional de Educacién de Adultos para América Latina y el
Caribe (CREFAL), de la Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos
(OCDE), del Mecanismo de Cooperacién Asio-Pacifico (APEC), de la Unién Europeaq, del
Consejo de Europaq, de la Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales (FLACSO), del
Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa (ILCE), del instituto Panamericano
de Geografia e Historia (IPGH), Mecanismo de Cooperacién América Latina y el Caribe-
Unidn Europea (ALCUE) y el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), que tengan lugar en

. México.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR s

\S\X\DOS A{

& (' u§}§\\%
: @@

s & P
o DIRECC!ON GENERAL i BIRECCION GENEBAL DE RELACIONES
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’Organizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales

Procedimiento:

a cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales

de la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: [112-PR-03

Direccién General de
Relaciones
Internacionales

( wicio )
S

Recepcion andilisis
y aprobacién de la
solicitud de reunid

el

S.E.P.

OFICIALIA MAYOR

GWDOS 4
IAPTIE N

4 W Sy .Qg\\\\\ S

R 5_- "l

INNOVACION, CALIDAD

ORGANIZACH 2]

DIRECCION GENER;:fE

Evaluacién de la
reunién

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOQUES

Subdireccién de
Cooperacién y Relaciones
Multilaterales

Subdireccién de
Programas UNESCO

Departamento: UNESCO
Educacién / Organismos
Iberoamericanos / Mecanismos
Especializados

v 2
Calendarizacion,
integracion del Comité
Organizador,
asignacién de tareas
para UNESCO y
ejecucién de tareas
con Organismos
Intemacionales

Concertacién con
autoridades u
organismos
responsables

—

Lo

Definicién de
acuerdos y
conclusiones

.

Ejecucién de
tareas requeridas
con la UNESCO

|

Elaboracién de
documentos de
trabajo

[e]

Envio de
acuerdos y
conclusiones

e

v [5]

Difusién hacia
ambitos/
autoridades
involucradas

"

300 B,
DIRECCION crnrial pr R{MCIQHS
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Procedimiento:

lOrgcmizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales a
cargo de la Direccién General de Relaciones internacionales de
la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién|

Cédigo: [112-PR-03|

1. Recepcidn, andlisis

. ecibe solicif To.
1.2 Identifica laos de

Director General de

UNESCO 'y
ejecucién de tareas
con Organismos
Internacionales |

y aprobacién de la _lae posibiidades Relaciones
solicitud de reunién || redlizacion con base en los compromisos Infernacionales |
de la DGRI y los recursos con que cuenta. ?
2.1 Establece la calendarizacién de la
2. Calendarizacién, | reunion. o _
integracion del 2.2 Integra al Comité Organizador.
Comité 2.3 Acverda responsabilidades con los
Organizador, miembros del Comité Organizador, Subdirector de
asignacion de (Cuadro de Tareas). Cooperacién y
tareas para 2.4 Coordina al personal a su cargo para Relaciones

ejecutar las actividades que apoyen a la
realizacién de la reunidon con Organismos
Internacionales.

2.5 Pone en marcha las acciones que son
su responsabilidad en la realizacién de la
reunion. |

Multilaterales |

3. Ejecucion de
tareas requeridas
con la UNESCO |

3.1 Coordina al personal a su cargo para
ejecutar las actividades que apoyen la
realizacién de la reunién segun la carpeta
de logistica.

3.2 Pone en marcha las acciones que son
su responsabilidad en la readlizacién de la
reunion.

Subdirector de
Programas UNESCO |

S E.P 4.1 Estoblece comunicacién con los Subdirector de

OFICI A'LlA'MAYOR integrantes del Comité Organizador Cooperaciény
(Técnico/Logistica) para concertar Relaciones

reuniones. Multilgtersles |

4.2 Presenta avances y propuestas sobre AN

la reunién.

43 Instruye a la Subdireccidon de
Programas UNESCO para redlizar las
acciones necesarias para  poner en

practica los acuerdos adoptados. |

e

A 2. ¥al
1 URURNIZAV

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Procedimiento:

Organizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales a
cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales de
la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: [112-PR-03|

5. Difusién hacia
ambitos /
autoridades
involucradas.

5.1 Propone a la Direccién General oficios
para difundir el evento e invitar a los
participantes al mismo.

5.2 Recibe e incorpora observaciones de
la Direccidén General.

5.3 Turna oficios a la Direccién General
para su validacién.

5.4 Recibe oficios firmados y envia a sus
destinatarios.

Jefe de
Departamento:
UNESCO Educacion /
Organismos
Ilberoamericanos /
Mecanismos
Especializados

6. Elaboracién de
documentos de
trabajo 1

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

WNIDOs A,
S fgﬁﬁ‘i‘f%

6.1 Propone a la Subdireccién de

Cooperacidon y Relaciones Multilaterales

los documentos de trabajo que habrdn de

elaborarse, mismos que podrdn ser

cualquiera de los siguientes:

a. Documento con antecedentes sobre
la reunién

b. Formato de agenda preliminar

c. Informe de las acciones de México

sobre el tema de la reunién

Discursos

Proyecto de Declaraciéon Final

Boletin de Prensa

g. Presentaciones multimedia

6.2 Elabora los documentos de trabagjo

que se requerirdn en especifico.

6.3 Elabora borrador de documentos de

frabajo a partir de la informacién de

expedientes, archivos electrénicos vy

estados de cooperaciéon en manos de los

Jefes de Departamento.

6.4 Solicita a las instituciones e instancias

que corresponda, cuando sea el caso,

informacién requerida para ia elaboracién

de los documentos de trabagjo.

~o Q0

[Subdirec’ror de
Programas UNESCO |

S. E. P

DIRECCION GENERAL DE . , : .
INNOVACION, Cupap | 65 Recibe e incorpora informacion ol pigeccign geneRal bE BELACIONES
Y ORGANIZACION borrador de los documentos de trabgjo. | W ECRNAGIONALES

FO-DGICO-005
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IOrganizocién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales a
cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales de
la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Procedimiento:

Cédigo: [112-PR-03|

7. Definicién de
acuerdos y
conclusiones |

7. | nclizo la pouTo fl de Is temas

UNESCO.
7.2 Emite su voto. |

ubdirector de

Cooperaciony
Relaciones

Multilaterales |

8. Envio de acuerdos
y conclusiones l

B.l Propone los comunicados oficiales
para hacer llegar la Memoria o
Declaracién Final. |

lSubdirec’ror de
Programas UNESCO 1

9. Evaluacion de la

]9.1 Solicita a mandos medios informen
sobre objetivos e indicadores.

9.2 Redliza una reunion de staff para el
andlisis de indicadores.

9.3 Coordina la adopcion de medidas

Director General de

reunion | para mejorar los indicadores. |n’r§?rlxc<])i:ii(:;%sles |
9.4 Autoriza modificaciones a los objetivos
y/o los indicadores.
Fin del procedimiento |
TIEMPO APROXIMADO DE 90 dias
EJECUCION:

S.E.P.
OFICIALIA MAYO®

e

DIRECCION GENERA! nf

INNOVACION, CALinAD
Y ORGANIZACION

FO-DGICO-005
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IOrganizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales a
Procedimiento: cargo de la Direccion General de Relaciones Internacionales
de la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: [112-PR-03]

ANEXOS

| Cédigo detAnexo |

Llevar un control de la

'~ > 112-PR-03-A01 |
logistica de la reunién |

ICuadro de Tareas |

REGISTROS
‘ i St B B bt B0 |Subd|rec’ror i de

Programas UNESCO /
Tarjetas informativas | 6 afios | Subdirector de 112-PR-03-RO1 |

Cooperacion y

Relaciones Multilaterales \

lSubdwec’ror de

Minuta de las ~ Programas UNESCO /
reuniones | 6 afios | subdirector de 112-PR-03-R02 |

Cooperacion y

Relaciones Multilaterales \

Subdirector de

Integrantes del . Programas  UNESCO  /
Comité Organizador | 6 afios | Subdirector de 112-PR-03-R03 |

Cooperacion y

Relaciones Multilaterales [

S.E.P. LSubdirec’ror de

OFICIALIA MAYOR ) Programas UNESCO /

CUO Agreas | 3 afos | subdirector de 1 133%504 |
£, /mi@%; N\% Cooperacioén y [§° AN
E%« \W 9 Relaciones Multilaterales | %: ;

DIRECCION GEN:RALDE 8. k. D
INNOVACION. CALIDAD MRECCION GENERAL BE RELACIONES
Y ORGANIZACION WEERNAGIONALES ’

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS




lOrganizacién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales a
Procedimiento cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales de
la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: 112-PR-03|

Subdirector de
o Programas UNESCO/
Carpeta de Logistica 3 afos Subdirector de 112-PR-03-R05
Cooperacion y
Relaciones Multilaterales

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE 8. K. P

INNOVACION, C#1ina MBECCION GENERAL DE RELACIONES
Y ORGANIZACION WBERNAGIONALLS

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS




brganizucién de Reuniones, Foros y/o Eventos Internacionales a
Procedimiento cargo de la Direccién General de Relaciones Internacionales de
la SEP a celebrarse en México, en Materia de Educacién |

Cédigo: [112-PR-03|

HISTORIAL DE CAMBIOS

_S.EPR
CFICIALEY, Maxos

S
oo

ok :
DIRECCION GENERAL pE &,
| L0 S. E P,
‘ f;()gAClON, CALIDAD BIRECCION GENERAL BE RELACIONES
RGANIZACION WBERRAGIONALES

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




CUADRO DE T‘AS (112-PR-03-A01)

AREA DE RELACIONES MULTILATERALES

(1)
)

S.E.p.
IALIA MAYOR

S

BCION GENERMDE

‘NNOVACION, CALiDAD
Y ORGANIZACION

(7)

(6)

(5

4)

3)

-] P.
EXCT Ot RELACIONES
RVIERRECIONALES
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Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales

a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos
Procedimiento:  Especializados de Cooperacién en Materia de Educacién,

Ciencia, Cultura y Arte que se realicen tanto en teritorio
nacional como en el extranjero |

Cédigo: [112-PR-04|

Elaboré Revisé

Lic. Lussétte De Paredes

Venegas | Bernal |
. Vefa del Departamento Bubdirecfor de
de Organismos y Programas UNESCO |
Mecanismos

Especializados |

Avutorizé

et

Emb. Mario Chacén Carrillo |

Director General de
Relaciones Internacionales |

St

OFICIALIA MAYOR

| 23-02-2012 |

O

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

DIRECCION GENERALDE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

FO-DGICO-002

VALIDACION



‘ { Participacion de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento:  Especializados de Cooperacién en materia de Educacién,
Ciencia, Cullura y Arte que se realicen tanto en territorio
nacional como en el extranjero |

Cédigo: [112-PR-04|

Objetivo(s):

Proporcionar los elementos necesarios que permitan apoyar la participacién de los funcionarios
de la SEP en los diferentes foros internacionales celebrados tanto en territorio nacional como en el
exfranjero, en materia de educacién, ciencia, cultura y arte, que se lleven a cabo en el marco de
los Organismos Internacionales y Mecanismos Especializados de Cooperacion de los que México
forma parte, a fin de poder obtener resultados que impacten positivamente en el sistema
educativo nacional.

Glosario:
‘ e Acreditacion: Documento oficial que confirma la condicién de una persona y su
facultad para desempefiar determinada actividad o cargo.

e Acverdo: Resolucién tomada en comuUn por varias personas, especialmente
por una junta o asamblea para tomar alguna decision en forma
conjunta.

e Carpeta Compendio de documentos que apoyan la participacién de

informativa: funcionarios en las reuniones de cardcter internacional. Se citan
como ejemplos: copia de acreditacién, lista de participantes,
agenda de la reunion, documentos de trabajo, entre otros.

e Cooperaciéon Intercambio de conocimientos, experiencias y/o recursos realizado

multilateral: a través de la coordinacién de un determinado organismo,
mecanismo o foro internacional.

e Cooperacién Conjunto de actividades llevadas a cabo de manera coordinada

internacional: y sin fines de lucro entre dos o mds paises y/u organismos
S.E.P internacionales, con el fin de complementar las capacidades

internas de cierto pais en un drea o sector especiﬁco de sU
desarrollo. :

Formato donde se especifican datos de contacto yangls’no,
vigje al funcionario participante (itinerario de vuelo,“,ho1el' e‘,
eventos oficiales, datos de la Embajada de México® gg Ve pgﬁfs
donde se realiza la reunién, etc).

OFICIALIA MAYOR

S. K. P

@  orecoonceieme BIRECCION GENERAL B ReLocignes
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Y ORGANIZACION y
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Procedimiento:

| Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos
Especializados de Cooperacién en materia de Educacién,
Ciencia, Cultura y Arte que se readlicen tanto en territorio
nacional como en el extranjero |

Cédigo: [112-PR-04|

Delegacién
mexicana:
Documento de
trabagjo:

Evento
internacional:
Mecanismo
Especializado
de
Cooperacion:

Ministerio de
Educacién:

Organismo
Internacional:

Representacién
Diplomdtica:

S.E.P

o OGULIA MAYOR

Conjunto de funcionarios que concurren a un encuentro
internacional con las facultades legales para ello.

Material documental que sirve de soporte a la participacién de un
funcionario en un evento, o que son elaborados y/o discutidos
durante dicho evento. Pueden ser notas informativas, informes,
presentaciones, declaraciones, entre otros.

Suceso importante y programado, de indole social, académico,
artistico o deportivo realizado en el extranjero.

Foro de cooperacidn y concertacién politica conformado por
varios Estados con un propésito particular, cuya caracteristica es
que no cuentan con un fratado formal, sus decisiones se toman
por conceso y funciona con base en declaraciones no
vinculantes.

Dependencia del Ejecutivo Federal cuyo titular estd encargado de
proveer una educacion integral, permanente y de calidad para
todos los habitantes del pais. Es el que fija la politica educativa y
controla su cumplimiento.

Entidad con personalidad juridica propia, creada por varios
Estados en virtud de un tratado multilateral (tratado constitutivo)
con el objetivo de realizar conjuntamente fines especificos para los
cuales fue creada.

Mision oficial de un Estado ante ofro Estado u Organismo
Internacional, encargado de promover las relaciones
diplomdticas, econdmicas, culturales y/o de cooperacién, entre
ambas partes.

Lugar que es el nucleo principal de desarrollo de una actividad
1 H WDOs

(evento internacional). 3@5@? .,

Dedicar atencién de manera continua a un asghfo ‘gEa

. "J )
desarrolla en el tiempo para conocer su avance ¥

DJRECC!ON GENERALDE proyecto y de sus etapas para la aplicacién oportuna ge medidas
‘ INNOVACION, CALIDAD correctivas en caso de detectar desviaciones. MNRECCON GENERAL BE BELACIONES
Y ORGANIZACION WECRMACIONMES
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‘ | Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento:  Especializados de Cooperacién en materia de Educacién,
Ciencia, Cultlura y Arle que se realicen tanto en termitorio
nacional como en el extranjero |

Cédigo: [112-PR-04|

Marco Normativo:

» Ley General de Educacion, D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma 16-11-2011, Capitulo |, Art. 4y 7
Fracciones |, VI, Xy XI.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PUblica, D.O.F. 21-01-05, Ultima reforma
04-08-2011, Capitulo VIt Art. 17, Fracciones I-XI.

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, D.O.F. 31-05-07, Eje 3, Apartados 3.3 y 3.8, Objetivos
9-14, 21-23.

e Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, D.O.F. 17-01-08, Objetivos 1 y 4, Numerales
1.16, 1.19y 6.16, Temas transversales, Tema Educacién.

. e Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Bésica, D.O.F. 19-05-92.
Acuerdo No. 37, por el cual la Direccidon General de Relaciones Internacionales tendrd a su
cargo representar a la Secretaria de Educacion Publica ante las entidades y organismos
internacionales que realicen funciones en materia educativa y cultural, D.O.F. 23-11-79.

Referencias:

e Manual de Organizacion de la Direccidon General de Relaciones Internacionales, 1 de junio
de 2011.

Alcance:

Incrementar de manera permanente la participacién de la SEP en los mecanismos y foros
internacion8leE, defecto de encauzar el esfuerzo comin acorde con las prioridadeggducativas

nacionHEEHd&EAIER! fortalecimiento de las relaciones multilaterales en materigipgseailfeacion,

cienciq, cqgmﬂ e y tecnologia, que se realicen ya sea en el territorio naciongl-o: N %‘

exfronjergsz ;} ghcio de los usuarios del sistema educativo mexicano. g ‘ ,,i:%
e “~

{8
2
3
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| Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento: Especializados de Cooperacion en materia de Educacion,
Ciencia, Cultura y Arte que se redlicen tanto en territorio
nacional como en el extranjero |

Cédigo: [112-PR-04]

Los principales responsables de llevar a cabo dichas tareas son: el Director General de Relaciones
Internacionales, el Subdirector de Cooperacidn y Relaciones Multilaterales y el Subdirector de
Programas UNESCO, en colaboracién con sus correspondientes jefaturas de departamento: el
Jefe de Departamento de Cooperacién con la UNESCO en Educacién para todos y Plan de
Escuelas Asociadas a la UNESCO, el Jefe de Departamento de Organismos lberoamericanos, y el
Jefe de Departamento de Organismos y Mecanismos Especializados.

Responsabilidades:

Director General de Relaciones Internacionales: Recibir la invitacién por parte de los
Organismos Internacionales de los que México es miembro, asi como de los Mecanismos
Especializados en Cooperacidon Internacional en los que nuestro pais participa, sobre
préximos eventos a realizarse en México o en el extranjero.

Analizar la invitacidn en cuestidon y canalizar al drea correspondiente de la Direccidn
General para su atencidén y seguimiento.

Subdirector de Cooperacion y Relaciones Multilaterales: Registrar la invitacién para llevar
un control de los compromisos educativos internacionales del drea y anotar en el
calendario de reuniones internacionales los eventos programados a efecto de llevar un
conteo estadistico de la participacion de México.

Analizar la informacién de la invitacidn para determinar a qué drea sustantiva de la SEP o
bien, Organos Desconcentrados de esta Dependencia del Ejecutivo serd viable canalizar
dicha comunicacién, para asegurar la oportuna participacion de México en el dmbito de
la cooperacion multilateral, que nos permita intercambiar programas educativos de interés

Pgis-
&Qﬁw&o&]ﬁmormomon con la Subdireccién de Programas UNESCO para su seguimiento.

8. oo,
DIRECCION GENERAL DE NBECCION GENFL BE RELACIONES
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| Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos
Procedimiento:  Especializados de Cooperacion en materia de Educacién,

Ciencia, Cultura y Arle que se redlicen tanto en teritorio
nacional como en el extranjero |

Cédigo: [112-PR-04|

¢ Subdirector de Programas UNESCO: Redlizar la difusidn y el envio de la informacién del
evento a las dreas de la SEP correspondientes, mediante oficio de invitacién, indicdndoles
fecha de la reunién, sede, tema, quién cubre los gastos, fecha limite de respuesta, idioma
de la reunién y agenda de frabajo, a fin de apoyar la participaciéon de funcionarios de alto
nivel y expertos mexicanos en reuniones, foros, seminarios, congresos, coloquios, etc. que
se redlicen en el dmbito de los diversos Organismos Internacionales y Mecanismos de
Cooperacién de los que México forma parte. Asimismo, los que se readlicen bagjo los
auspicios de la UNESCO y del Sistema de las Naciones Unidas con el apoyo de las Jefaturas
de Departamento asignadas al area de Relaciones Multilaterales.
Anadlizar y difundir los acuerdos emanados de la reunidon a efecto de promover los

. compromisos internacionales de México en la materia.

¢ Jefe de Departamento de Cooperacién con la UNESCO en Educacién para todos y Plan de
Escuelas Asociadas a la UNESCO (UNESCO Educacién): Preparar oficio de invitacién, si la
respuesta es favorable elaborar el oficio de acreditacion ante los orgonlzodores del
evento, o bien ante la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Recibir e integrar los documentos de trabagjo de la institucion que convoca, que apoyen la
participacién del funcionario designado para representar a México en los eventos
educativos promovidos por la UNESCO en el dmbito de la educacién.
Elaborar la carpeta (en caso que aplique), que contenga al menos: agenda de la reunidn,
nombres de la delegacién mexicana, cuadro de vigjes, acreditacién, documentos de
trabagjo, entre otros.
Proporcionar los datos de contacto y logistica al participante: Embajada o Representacion
Permanente de México en el pais donde se redliza la reunién, Ministerio de Educacion,
Organismo o Centro Regional, Hotel Sede, Eventos Oficiales, entre otros.
Solicifr BEBrme, documentos y acuerdos por oficio al participante, una vez concluido el
e&@*ﬂkﬁ‘-mpﬁroposno de difundir los compromisos internacionales de Me&%%n’rre las

aregs ¥V J ivas de la SEP. ,90"
& A7AN #’ “
a. ﬁ@»\\\% 7
N %\i@ v %
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1 Participacion de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento:  Especializados de Cooperacion en materia de Educacion,
Ciencia, Cultura y Arte que se realicen tanto en territorio
nacional como en el extranjero |

Cédigo: 112-PR-04|

o Jefe de Departamento de Organismos Iberoamericanos. (Organismos Iberoamericanos):
Preparar oficio de invitacién, si la respuesta es favorable elaborar el oficio de acreditacidn
ante los organizadores del evento, o bien ante la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Recibir e integrar los documentos de trabajo de la institucion que convoca, que apoyen la
participacién del funcionario designado para representar a México en los eventos
educativos promovidos por la Organizacién de Estados Americanos (OEA), la
Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (OEl)
y el Convenio Andrés Bello (CAB).

Elaborar la carpeta (en caso que aplique), que contenga al menos: agenda de la reunion,
nombres de la delegacion mexicana, cuadro de vigjes, acreditacion, documentos de

‘ frabagjo, entre otros.

Proporcionar los datos de contacto y logistica al participante: Embajada o Representacion
Permanente de México en el pais donde se realiza la reunién, Ministerio de Educacién,
Organismo o Centro Regional, Hotel Sede, Eventos Oficiales, entre otros.

Solicitar informe, documentos y acuerdos por oficio al participante, una vez concluido el
evento, con el propésito de difundir los compromisos internacionales de México entre las
dreas sustantivas de la SEP.

e Jefe de Departfamento de Organismos y Mecanismos Especializados. (Mecanismos
Especializados): Preparar oficio de invitacion, si la respuesta es favorable elaborar el oficio
de acreditacién ante los organizadores del evento, o bien ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores. Recibir e integrar los documentos de trabajo de la institucion que convoca, que
apoyen la participaciéon del funcionario designado para representar a México en los
eventos educativos promovidos por el Centro de Cooperaciéon Regional de Educacién de
Adultos para América Latina y el Caribe (CREFAL), la Organizacién para la Cooperacion y
el Desarrollo Econdémicos (OCDE), el Mecanismo de Cooperacion Asia- Pacifico (APEC), la
Unién BuRpeaq, el Consejo de Europa, la Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales
Qﬁ@l&i—%’)’“‘\‘é@ﬁnsh’rufo Latinoamericano de la Comunicacién Educativa (ILCE), el Insfituto

() DIRECCION GENERAL DE 8. i. P,
INNOVACION, CALIDAD BIRECCION GENEPAL DE RELACIONES
Y ORGANIZACION WEERNAGIONALES
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 Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento: Especializados de Cooperacién en materia de Educacién,
Ciencia, Cultura y Artle que se redlicen tanto en territorio
nacional como en el exiranjerol

Cédigo: [112-PR-04|

Elaborar la carpeta (en caso que aplique), que contenga al menos: agenda de la reunidn,
nombres de la delegacidn mexicana, cuadro de vigjes, acreditacion, documentos de
trabajo, entre otros.

Proporcionar los datos de contacto y logistica al participante: Embajada o Representacion
Permanente de México en el pais donde se redliza la reunidn, Ministerio de Educacién,
Organismo o Centro Regional, Hotel Sede, Eventos Oficiales, entre otros.

Solicitar informe, documentos y acuerdos por oficio al participante, una vez concluido el
evento, con el propdsito de difundir los compromisos internacionales de México entre las
dreas sustantivas de la SEP.

oF S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos
Procedimiento:  Especializados de Cooperacion en materia de Educacion,

Ciencia, Cultura y Arte que se realicen tanto en territorio
nacional como en el extranjero.

Cédigo: [112-PR-04|

subdi i5n d Depatamento: UNESCO
Direccién General de vbdirecclon & Subdireccién de Programas Educacion / Organismos
Relaciones Internacionales Cooperacion y UNESCO Iberoamericanos / Mecanismos
Relaciones Multilaterales Especializados
< inicio >
)y b [2] R N v [+
Gestiobn de la
Recepcién de Registro y participacién Elaboracién de
la invitaciéon Andlisis de la de! funcionario la invitacién y
d invitacién designado acreditacion
1 , | ]  — —

B T
Elaboraciény
envio de

documentos de
apoyo

e

Seguimiento de
la participacién
S.E.P.

OFICIALIA MAYOR

|
Andlisis y
difusién de
resultados
DIRECCION GENERAL DE ‘L - ‘
INNOVACION, CALIDAD < e >
Y ORGANIZAGION IR 8. u. P,
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES
WNEERNAGIONALES
FO-DGICO-004
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Procedimiento:

Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales

a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos
Especializados de Cooperacion en materia de Educacion,
Ciencia, Cultura y Arte que se redlicen tanto en territorio

nacional como en el exiranjero.l

Cédigo:

1112-PR-04 |

1. Recepcién de la

1.1 Recibe invitacién para participar en el
evento en cuestion.

Director General de
Relaciones

invitacion | 1.2 Andliza la invitacién para turnarla al drea .
. Internacionales \
correspondiente. |
[2.1 Registra la invitacidn para llevar un
control de los compromisos educativos
internacionales.
2.2 Registra el evento en el calendario de
reuniones internacionales, a efecto de llevar .
e M Subdirector de
un conteo estadistico de la participacion de .
2. Registro y Andlisis México Cooperacion y
de la invitacién | ’ Relaciones

2.3 Andliza a qué drea sustantiva de la SEP le
corresponde la temdatica de la reunidon, que
permita asegurar la oportuna participaciéon
de México.

2.4 Candliza a la Subdireccién de Programas
UNESCO para su seguimiento. |

Multilaterales |

3. Gestion de la
participacién del
funcionario
designado |

S.E.P.
DOFICIALIA MAYOR

3.1 Realiza la difusién y el envio de la
informacién del evento a las dreas de la SEP
correspondientes, mediante oficio de
invitacién, indicdndoles fecha de la reunién,
sede, tema, quién cubre los gastos, fecha
limite de respuesta, idioma de ia reunion vy
agenda de trabagjo.

3.2. Recibe la respuesta. |

ﬁubdwector de
Programas UNESCO l

4.1 Prepara oficio de invitacion. Bkt dt
4.2 Envia oficio de acreditacién al drea Ord@nlsmos A
correspondiente. | lberoamericancs /
Mecdhisrdosk.
DIRECCION GENERAL OE FLA
NOVACION, CALIDAD Wﬁﬂ%ﬁé‘s § .
Y ORGANIZACION

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento:  Especializados de Cooperacién en materia de Educacién,
Ciencia, Cultura y Arte que se redlicen tanto en territorio
nacional como en el exiranjeto.l

Cédigo: [112-PR-04|

5.1 Recibe los documentos de trabajo de la
institucién que convoca.
5.2 Integra los documentos de frabagjo.
5.3 Elabora la carpeta (en caso que

: ) Jefe de
aplique), que contenga al menos: agenda Departamento:
5. Elaboracion de la reunién, nombres de la delegacion %NESCO ’
o y mexicana, cuadro de vigjes, acreditacion, >
envio de ' . " Educacidén/
documentos de documento§ de trabagjo, entre otros. Organismos
apoyo | 5.4 Proporciona los datos de contacto y loeroamericanos /
POy logistica al participante: Embagjada o .
. Mecanismos

Representaciéon Permanente de México en el
pais donde se realiza la reunidn, Ministerio de
Educacién, Organismo o Centro Regiondl,
Hotel Sede, Eventos Oficiales, entre otros.

5.5 Envio de carpeta. |

Especializados |

Uefe de
Departamento:
o UNESCO
6. Seguimiento de la Ié.(l)rsoc;illcc?g%;nfgziw;?,(;inc;gumentos y acuerdos Educacion/
participacion | P P P ) Organismos

6.2 Recibe la informacién solicitada. \ lberoamericanos /

Mecanismos
S.E.P. Especializados |

—OFICIALIA MAT R 17.1 Analiza los documentos recibidos.
© " 7.2 Difunde los resultados en las areas donde
puedan tener impacto. Bubdir\g&;&g de
- Prografpas UESCO |
Shorat Fin del Procedimiento | 5&.3 B
DIRECCION GENERAL D¢ S
INNOVACION, CALIDAD S
Y ORGANIZACION S. . P,
‘ TIEMPO APROXIMADO DE 90 dias NIBECCION GENERAL DE BELACJONES
EJECUCION: REERNAGIONALES
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Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento:  Especializados de Cooperacion en materia de Educacion,
Ciencia, Cultura y Arte que se realicen tanto en territorio
nacional como en el extranjero.

Cédigo: [112-PR-04|
ANEXOS

Formato de registro de
correspondencia Direccién de
Relaciones Multilaterales

Analizar y dar seguimiento
a la correspondencia del
dreqa

112-PR-04-A01

Analizar y dar seguimiento

Formato de oficio de acreditacién

que participard en la
reunion

Registro de Correspondencia | a la correspondencia del 112-PR-04-A02 |
area |
Registrar  las  reuniones
1Formo’ro de calendario de nacionales e
eventos nacionales e internacionales para  su \l 12-PR-04-A03 l
internacionales | difusion entre las dreas
sustantivas de la SEP |
Difundir el evento en
Formato de oficio de invitacién | | cuestiéon  a  las  dreas 112-PR-04-A04 |
sustantivas de la SEP |
IAcreditar al  funcionario

112-PR-04-A05 |

IFormoto de cuadro de vigje |

Reunir la  informacién
logistica del vigje del
funcionario acreditado

(itinerario de vuelo, hotel,
etc.,) |

112-PR-04-A06 |

S.E.P.
!Fo@rﬂ%'@é"égﬁformocién de

1DOs
et asle
carngy (fg&n

Documentos  necesarios
que apoyardn al
funcionario  durante  su

participacién en reuniones
nacionales o}
internacionales 1

Ay B/,
NG ‘747

ST
\Formd%‘él@%%hcnud de Informe |
DIRECCION GENERAL DE

JAAL

Dar seguimiento a los
compromisos de México
derivados de la reunién |

OUAOIAL. 7y
WYOVAUTON, UALTURD
URGA

N/ ACIOA
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lParhcquCIon de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos

Procedimiento:

Especializados de Cooperacién en materia de Educacioén,

Ciencia, Cullura y Arte que se realicen tanto en territorio
nacional como en el extranjero)

Cédigo: [112-PR-04/

REGISTROS

Subdirector de |
Formato de registro de 3 afios | Cooperacién y 112-PR-04-RO1 |
correspondencia | Relaciones
Multilaterales |
Subdirector de
Formato de calendario EL%QJI? en:;:;UNESC% é
de eventos 3 afos } Cooperacién y 112-PR-04-R02 |
internacionales | Relaciones
Multilaterales |
Subdirector de
Programas UNESCO /
IFormcn‘o de oficio de B afios | Subdirector de 112-PR-04-R03 |
invitacién | Cooperacién y
Relaciones
Multilaterales |
Subdirector de
1 Programas UNESCO/
Formato de oficio de ~ Subdirector de
acreditacion | 3 afios | Cooperacion y 112-PR-04-R04 |
S.E.P. Relaciones
OFICIALIA MAYOR Multilaterales | U008
UNESCO  Educacion/ AR XA
Organismos ? “’Q
3 afios | loeroamericanos /| s 12&PR-04-R051
Mecanismos

FXToladaYallalVEad

m
=
m
=
b =

Especializados |

| PA1AY C VUIVITV

INNOVACION, CAL IDAD
Y QRGANIZACION
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Procedimiento:

Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos
Especializados de Cooperacion en materia de Educacién,
Ciencia, Cultura y Arte que se realicen tanto en territorio
nacional como en el exiranjero.l

Cédigo: [112-PR-04 |

IFormoto de

UNESCO Educacién/

Organismos
conformacion de 3 afos | lberoamericanos / !1 12-PR-04-R06 |
carpeta \ Mecanismos
Especializados |
UNESCO Educacién/
. Organismos
\(l;zrrlrr]]?’r:)mdee’sollcnud 3 afios | lberoamericanos /| [112-PR-04-R07 |
© Mecanismos

Especializados !

S.E.P
OFICIALIA Ma: -

Y ORGANIZACI
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‘ Participacién de funcionarios de la SEP en Foros Internacionales
a cargo de Organismos Internacionales y/o Mecanismos
Procedimiento: Especializados de Cooperacion en materia de Educacion,
Ciencia, Cultura y Arte que se redlicen tanto en territorio
nacional como en el exiranjero)
Cédigo: 112-PR-04
HISTORIAL DE CAMBIOS

S.E.P.
OFICIALIA MAY (-

DIRECCION GENE: 8. & P,
' INNOVACION. ¢ BIRECCION GENERAL DE RELACIONES
Y ORGANIZACIG WEERNAGIBNALLS
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(1) Anotar la fecha en que se recibe el documento.
(2) Registrar los datos de la persona que envia el documento de la siguiente manera:
a. Nombre
b. Cargo
c. Institucién
(3) Registrar la idea central del documento.
{4) Colocar las siglas de la persona a quién se le turnard el documento para su atencion.
(5) Indicar si el documento se recibié a tiempo o de manera extemporanea.
(6) Anotar las observaciones pertinentes de acuerdo al documento del que se trate.
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REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
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o'de Comespondencia (112-PR-04-A02)

(1) Anotar el nombre de la Subdireccion que corresponda:

a. Subdireccion de Cooperacién y Relaciones Multilaterales

b. Subdireccion de Programas UNESCO
(2) Anotarla fechay lahora en que la Subdireccion recibe el documento:

a. Fecha: DD/MM/AA

b. Hora: 00:00 hrs.
(3) Anotar el nombre del Departamento al cual se turna el documento:

a. Departamento de Organismos y Mecanismos Especializados

b. Departamento de Organismos Iberoamericanos

c. Departamento de Cooperacion con la UNESCO en Educacion para todos y Plan de Escuelas Asociadas a la UNESCO
(4) Anotar las instrucciones que el Subdirector haya dado al Jefe de Departamento para dar trémite al asunto.
(5) Anotar la fecha limite que tiene el Jefe de Departamento para dar respuesta al asunto.
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(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)
(%)
(10)
(1)
(12)
(13)
(14)

(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)

Anotar nimero consecutivo de Reuniones por orden cronoldgico.

Anotar las siglas del Organismo en el marco del cual se realizd la Reunion.

Anotar el nombre completo de la Reunidn, Foro, Congreso o evento de que se trate, y de ser el caso el tema.

Indicar si coresponde a una Reunién Técnica o de Organos de Gobierno del Organismo.

Indicar si fueron convocados Ministros de Educacion, Viceministros, Autoridades del Organismo o Expertos.

Registrar el dia en el que dio inicio el evento.

Registrar el dia en el que finalizd el evento.

Registrar el mes en el que se llevd a cabo el evento.

Registrar el afo en el que se llevd a cabo el evento.

SeRalar la ciudad en la que tuvo lugar la Reunién.

Senalar el pais en el que tuvo lugar la Reunidn.

Indicar si la DGRI participd en su organizacion {si el evento se llevd a cabo en México). Si no se realizd en México se deberd anotar N.A.
Indicar las siglas de las Instituciones organizadoras.

Si el evento se llevd a cabo en el extranjero indicar el patrocinio que se otorgd (completo, transportacién, hospeddje y alimentacion u otro) o si no se otorgd
ninguno. Si no se reqlizé en el extranjero se deberd anctar N.A.

En caso de patrocinio, indicar el monto en pesos mexicanos.

Anotar $i o No participd el C. Secretario de Educacion Publica.

Anotar $i o No participé la Direccién General de Relaciones Internacionales.

Sefalar si hubo participacion de otras Unidades de la SEP e indicar cudles (SEB, SEMS, SES, UPEPE, INEA, CONAFE u otras).
Anotar el nombre completo del funcionario que fungié como Jefe de Delegacion.

Anotar el cargo del Jefe de Delegacion.

Indicar si el Jefe de Delegacion entregd informe de actividades a la Direccidn General de Relaciones internacionales.



FORMATO DE OFICIO DE INVITACION (112-PR-04-A04)

Oficio No. 204-3-

Direccion General de Relaciones Internacionales

\:

Direccion de Relaciones Multilaterales

“2011, Aho del Turismo en México”
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D. F., (1)

Asunto: Invitacion

(2)
(3)
(4)

Presente.

Por este conducto, hago de su conocimiento que la (5) celebrara la reunién (6).
El objetivo del encuentro sera (7). El idioma de trabajo sera el (8). (9)

Por lo anterior, en caso de existir interés por parte de la (10) a su digno cargo en

participar en el evento en cuestion, mucho agradeceré su amable intervencion a efecto de
indicarnos el nombre de los funcionarios designados. Lo anterior, con objeto de realizar la
acreditacion correspondiente ante el Organismo Internacional.

En espera de su amable respuesta, aprovecho la ocasién para enviarle un saludo muy
cordial.

Atentamente

an S.E
E.p,
(12) OFICIALIA MAYOR
\)NDOSA{
el

(15 )WNOVAC NERA( nr

Y ORGANIZA(,;, ;
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(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)
(9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)

(15)

Anotar la fecha en que se firma el documento (DD/MM/AA).

Anotar el nombre del destinatario.*

Anotar el cargo del destinatario.

Anotar el nombre completo de la Institucion.

Anotar el nombre completo de la instancia que convoca.

Anotar el nombre del evento, la fecha en que se redliza y la sede.

Anotar el objetivo del encuentro.

Anotar el idioma en gue se lleva a cabo el evento.

Hacer mencidén de quién asumird los costos del vigje y la estancia en el
pais sede del evento (en caso de que aplique).

Anotar el nombre de la Dependencia o Institucién.

Anotar el nombre de la persona que firma el oficio.

Anotar el cargo de la persona que firma el oficio.

Anotar los nombres de las personas a quienes se les envia copia del
documento. (en caso de que correspondal.

Anotar la direccidon, nimero telefénico y fax de la persona que firma el
oficio.

De derecha a izquierda, anotar las siglas de la persona que firma el
documento, las siglas de la(s) persona(s) que revisa(n) el documento y las
siglas de la persona que elabora el documento. Separadas por una
diagonal.

e
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Oficio No. 204-3-
Direccion General de Relaciones Internacionales

Direccion de Relaciones Multilaterales

#2011, Ao del Turismo en México”
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Asunto: Acreditacién de funcionario

Meéxico, D. F., (1)

(2)
3)
4)

Presente.

En relacion al evento (5), que tendra lugar en (6), tengo el agrado de informar a usted
que (7) representara a nuestro pais en dicha reunion.

Al respecto, le solicito su valiosa colaboracion, a fin de que la (8) a su digno cargo,
gestione la acreditacién correspondiente.

Sin mas por el momento, le expreso mi distinguida consideracion y especial estima.

Atentamente

) E
(10) OFlClALlA .

@r;@» i
I'JIRECCIO}‘\IGENr :
(13) KNOVACION, ¢

Y ORGANIZAL .- 5. E p
‘ MORECCION GENERAL DE §

WEERNAC
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e

(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)
(7)

(8)
(9)
(10)
(11)
(12)

(13)

Anotar la fecha en que se firma el documento (DD/MM/AA).

Anotar el nombre del destinatario.*

Anotar el cargo del destinatario.

Anotar el nombre completo de la Institucién.

Anotar el nombre del evento.

Anotar el nombre o la direccién de la sede.

Anotar el nombre completo de la persona que representard a nuestro
pais.

Anotar el nombre de la Direccidn General en la cual, la persona que
representard a nuestro pais, se encuentra adscrito.

Anotar el nombre de la persona que firma el oficio.

Anotar el cargo de la persona que firma el oficio.

Anotar los hombres de las personas a quienes se les envia copia del
documento. (en caso de que corresponda).

Anotar la direccién, nimero telefénico y fax de la persona que firma el
oficio.

De derecha a izquierda, anotar las siglas de la persona que firma el
documento, las siglas de la(s) persona(s) que revisa(n) el documento y las
siglas de la persona que elabora el documento. Separadas por una
diagonal.



FORMATO DE CUADRO DE VIAJE (112-PR-04-A06)

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
DIRECCION DE RELACIONES MULTILATERALES

EVENTO: (1)
PARTICIPAN: (2)
Fechas: 3)
Ciudad: 4
Sede 5 :
Rounion: Teléfonos: (6)

(5)
Fax: (7)

DELEGACION MEXICANA: OBSERVACIONES:

1. (8) 9)

2.
ITINERARIOS DE VUELOS

Traslado Aéreo Tramo: (10)

Pasajero: Fecha Vuelo Salida Liegada

. (12) (13) (14) (15) (16) 17) (18) (19) (20)

Nota: Elaborar tantos cuadros de itinerarios de vuelos como sea necesario para reportar todo el trayecto del
viaje

S.E.
OFICIALIA MAYOk

Q“\DOS ;!
~

é@m\: % i

DIRECCION GEN[PN DE

' NNOVACJON CALIDAD
Y ORGANIZACION

EERNACIONALES
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(M

(2

(3)

(4)

()

(6)

)

8)

(9)

(10)
()
(12)
{13)
(14)
(15)
(16)
(17}
(18)
(19)
(20}
(21}
{22)
(23)
(24)
{25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)
(31
(32)
(33)
(34)

(35)
(36)
(37)
(38)
(39)
(40)
(41}
(42)
(43)
(44)
(45)

Se coloca el nombre del evento con letra Arial 14 cursiva y negrita.

Se hace una breve descripcion de los parficipantes (por ejemplo "Ministros de Educacion de los paises miembros de OEA™).
Se escriben las fechas de realizacién de la reunion.

Se escribe la Ciudad y el pais sede del evento.

Se escribe la direccién del lugar donde se llevara a cabo la reunién {Hotel, Oficina, etc.).

Se anota el teléfono de la sede de la reunién con clave LADA.

Se anota el fax de la sede de la reunién con clave LADA.

Se anotan los nombres de las personas que formardn parte de la Delegacién Mexicana que asista al evento, enumerandolos.
De ser el caso, se anotan observaciones pertinentes.

Se escribe el tramo del vigje que se esté reportando.

Se escribe el framo del vigje que se esté reportando.

Se colocan las siglas del miembro de la Delegacion.

Se anota la fecha en que vigjard (DD/MM/AA).

Se anota la compafia aérea y el nUmero de vuelo.

Se anota la hora en que sale el vuelo.

Se anota la hora en que el vuelo llega a su destino. {anotar +1 sillega of dia siguiente).

Se anota la fecha en que vigjard (DD/MM/AA].

Se anota la compafiia aérea y el nimero de vuelo.

Se anota la hora en que sale el vuelo.

Se anota la hora en que el vuelo llega a su destino. {anotar +1 si llega al dia siguiente).

En caso de que se visiten dos 0 mds ciudades en el mismo vigje, especificar ciudad.

Escribir el nombre del hotel en Arial 12, negritas.

Escribir la direccién completa del hotel.

Se anota el teléfono del Hotel con clave LADA

Se anota el fax del Hotel con clave LADA.

Se anota el correo electronico del hotel.

Se anota la pagina web del hotel.

Se anotan las siglas del huésped.

Se anota el nUmero de reservacion.

se describe brevemente la habitacién que se reservo.

Se escribe el nomero de noches que durard su estancia en el hotel.

Se anota el costo que tendrd la habitacién por noche y si hay cargos exiras {Impuestos, propinas efc.).
Se anotan observaciones pertinentes.

Se anota el nombre del area de la Cancilleria a la que se enviara oficio de acreditacion, asi como el nombre del titular de dicha
drea.

Se anota el estado que guarda el oficio de acreditacion (En elaboracién, en firma, enviado, etc.)
Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota la fecha en que se realizd el contacto y cudl fue el tema tratado.

Se anota el nombre de la persona que se contacté y a qué instancia pertenece.

Se coloca una X en el cuadro comespondiente al medio de contacto.

Se escribe el resultado de dicha comunicacién.

Se anota el nombre de los documentos no técnicos que integrardn la carpeta de trabagjo.

Se anota el estado que guardan dichos documentos (en elaboracién, concluidos, efc.).

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota el nombre de cada documento técnico o de trabajo que integraréd la carpeta de trabajo.
Se anota el estado que guardan dichos documentos (en elaboracién, concluidos, etc.}.

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anola el nombre de la participacién especial que tenga México durante el evento en cuestion.
Se anota el tipo de presentacion {discurso, video, informe, efc.).

se anota la fecha limite para tener lista la presentacion.

Se anota el nombre del drea encargada de realizar la presentacion.

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota la fecha y hora en que se fendrd un evento oficial.

Se anota el tipo de evento (Cena protocolaria, coctel de bienvenida. reunién con el embajador, comida de frabajo, efc.).
Se anota el nombre y direccién del lugar donde se sostendrd el evento oficial.

Se anota quienes participaran en dicho evento.

Se anota una "X" si ya estd confirmada la paricipacién del funcionario de SEP en el evento.

Se anota el nombre de la moneda oficial del pais al que se vigjard y el tipo de cambio vigente.

Se anofa el voltaje del pais al que se vigjord (voltios y Hertz).

Se anota la temperatura minima esperada en el lugar al gue se vigjars.

Se anota la tempera-tura maxima esperada en el lugar al que se vigjard.

Se anota la diferencia de horario respecto a la ciudad de México.

Se anotan los sitios de interés del lugar al que se vigjard.

Se anota el nombre de: Embgajador{a) del pais al que se vigjara.

Se anota el cargo.

Se anota el teléfono y fax con ciave lada y si es posible algOn numero de celular para contactarlo.
Se anota el correo electrénico del contacto.

Se anota la direccién de las oficinas del contacto.

Se anota el nombre de: El {los) organizador(es) del evento.

Se anota el nombre de: Otros contactos importantes.




FORMATO DE CUADRO DE VIAJE (112-PR-04-A06)

‘ HOSPEDAJE: (21)
Hotel: (22)
Tels: (24)
. . Fax: 25
Direccion: (23) vy 2263
pagina web: (27)
Huéspedes Rese::acién H::)'I’t:::’izn Noches | Costo por Noche OBSERVACIONES
(28) (29) (30) €19 (32) (33)
ACREDITACIONES
Area Destino: Estado: Observaciones:
(34) (3%5) (36)
CONTACTOS Y COMUNICACIONES PREVIAS
. Fecha vy Asunto: Instancia y Medio A dov S imiento:
echay Asunto: funcionario: oficio r:a-il Teléf ':%"l; cuerdo y Seguimiento:
(37 (38) (39) (40)
DOCUMENTOS PARA CARPETA INFORMATIVA
1 Varios
Nombre: Estado: Observaciones:
41) (42) (43)
2 Técnicos
Nombre: Estado: Observaciones:
(44) (45) (46)
PRESEMA&@ES DE MEXICO
. YOR Tipo Fecha Area
Nombre ‘v‘os"leh Duracign: Limite Responsable:
< \ 48) | (49) (50)
@ Sty

T
DIRECCION GENERAL
INNOVACION CAUD;RDE

Y ORGANIZACIGH

S, nP
DUMICUIX GENERAL DE
MEERNAC




Instructivo de llenado del Formato de cuadro de viaje (112-PR-04-A06) |

(50
{51)
(52}
(53)
{54)
(53)
{56}
(57)
(58)
(59)
{60)
(61)
{62)
{63)
(64}
(65)
(66)
(67)
(68)
(69)

Se coloca el nombre del evento con letra Arial 14 cursiva y negrita.

Se hace una breve descripcion de los participantes {por ejemplo “Ministros de Educacion de los paises miembros de OEA™}.
Se escriben las fechas de realizacién de fa reunion.

Se escribe la Ciudad y el pais sede def evento.

Se escribe la direccion del lugor donde se llevard a cabo la reunién (Hotel, Oficina, efc.).

Se anota el teléfono de la sede de la reunién con clave LADA.

Se anota el fox de la sede de la reunién con clave LADA.

Se anotan los nombres de las personas que formaran parte de la Delegacion Mexicana que asista al evento, enumerdandolos.
De ser el caso, se anotan observaciones pertinentes.

se escribe el framo del vigje que se esté reportando.

Se escribe el framo del vigje que se esté reportando.

Se colocan los siglas del miembro de la Delegacion.

Se anota la fecha en que vigjard [DD/MM/AA).

Se anota la compaiila aérea y et nimero de vuelo.

Se anota la hora en que sale el vuelo.

Se anota la hora en que el vuelo flega a su destino. (anotar +1 si liega al dia siguiente).

Se anota la fecha en que vigjara {(DD/MM/AA).

Se anola la compadia aérea y el nimero de vuelo.

Se anota la hora en que sale el vuelo.

Se anota la hora en que el vuelo flega a su destino. (anotar +1 si lega al dia siguiente}.

En caso de que se visiten dos o mas ciudades en el mismo vigje, especificar ciudad.

Escribir el nombre del hotel en Arial 12, negritas.

Escribir 1a direcciéon completa det hotel.

Se anota el teléfono del Hotel con ciave LADA

Se anota el fax del Hotel con clave LADA.

Se anota el correo electronico del hotel.

Se anota la pagina web del hotel.

Se anotan las siglas del huésped.

Se anota el nimero de reservacion.

Se describe brevemente la habitacion que se reservé.

Se escribe el nUmero de noches que durard su estancia en el hotel.

Se anota el costo que tendrd la habitacion por noche y si hay cargos extras {Impuestos, propinas elc.).

Se anotan observaciones perlinentes.

Se anota el nombre del area de la Cancilleria a la que se enviara oficio de acreditacién, asi como el nombre del titular de dicha
drea.

Se anota el estado que guarda el oficio de acreditacion {En elaboracion, en firma, enviado, etc.)

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota la fecha en que se realizd el contactoy cudl fue el tema tratado.

Se anota el nombre de la persona que se contacté y a qué instancia pertenece.

Se coloca una X en el cuadro comespondiente al medio de contacto.

Se escribe el resultado de dicha comunicacion.

Se anota el nombre de los documentos no técnicos que integrardn la carpeta de trabajo.

Se anota el estado que guardan dichos documentos {en elaboracion, concluidos, eic.).

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota el nombre de cada documento técnico o de trabajo que integrard la carpeta de trabajo.

Se anota el estado que guardan dichos documentos (en elaboracién, conciuidos, etc.).

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota el nombre de la participacién especial que tenga México durante el evento en cuestion.

Se anota el fipo de presentacion (discurso, video, informe, etc.).

Se anota la fecha limite para tener fista la presentacion.

Se anota el nombre del drea encargada de realizar fa presentacion.

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota la fecha y hora en que se tendra un evento oficial.

Se anota el fipo de evento (Cena profocolaria, coctel de bienvenida, reunion con el embajador, comida de trabajo, etc.).
Se anota el nombre y direccion del lugar donde se sostendra el evento oficial.

Se anota quienes participaran en dicho evento.

Se anota una “X" si ya estd confirmada la participacién del funcionario de SEP en el evento.
Se anota el nombre de la moneda oficial del pais af que se vigjard y el tipo de cambio vigente.
Se anota el voltaje del pais al que se vigjard {voltios y Hertz).

Se anota la temperatura minima esperada en el lugar al que se vigjard.

Se anota la tempera-tura mdxima esperada en el lugar al que se vigjara.

Se anola la diferencia de horario respecto a la ciudad de México.

Se anotan los sitios de interés del lugar al que se vigjara.

Se anota el nombre de: Embajador{a) del pais al que se vigjara.

Se anota el cargo.

Se anota el teléfono y fax con clave lada y si es posible algin numero de celular para contactarlo.
Se anota el comeo electrénico del contacto.

Se anota la direccién de las oficinas del contacto.

Se anota el nombre de: El {los) organizador{es) del evento.

Se anota el nombre de: Otros contactos importantes.
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. EVENTOS OFICIALES
::f,‘;:a y Tipo de Evento: Lugar: ASISTENCIA DE: Confirmacién
(52) (53) (54) (55) (56)
DATOS DE INTERES
Tipo qe i Temperatura H i
y‘::g'l:::a Voltaje MiN MAX H o:::; ° Lugares Turisticos
(57) (58) (59) (60) (61) (62)
Contactos
Nombre: Cargo Teléfonol fax ele(i:ct,rrz:i’co Direcciéon
(63) (64) (65) (66) (67)
(68)
o ®

Nota: ElI Formulario se llenara con letra Arial 10 excepto en los casos donde se

indica.

Aguellos cuadros que queden vacios se quitaran en el formato que se

integre a la carpeta.

&) X
., E

P,
CFiCiALIA MAYOR

QC.., \“‘“ Dog ‘4«'_!'

DIRECCION GENER S 1
INNOVACION )
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l

M

(2)

(3)
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Se coloca el nombre del evento con letra Arial 14 cursiva y negrita.

Se hace una breve descripcion de los participantes (por ejemplo "Ministros de Educacion de los paises miembros de OEA™).
Se escriben las fechas de realizacion de la reunion.

Se escribe la Ciudad y el pais sede del evento.

Se escribe la direccion del lugar donde se llevard a cabo la reunién {Hotel, Oficina, etc.).

Se anofa el feléfono de la sede de la reunién con clave LADA.

Se anota el fax de la sede de la reunién con clave LADA.

Se anotan los nombres de las personas que formordn parte de la Delegacién Mexicana que asista al evento, enumerdndolos.
De ser el caso, se anotan observaciones perfinentes.

Se escribe el framo del vigje que se esté reportando.

Se escribe el framo del viaje que se esté reportando.

Se colocan las sigtas del miembro de la Delegacion.

Se anota la fecha en que viajard (DD/MM/AA).

Se anota la compahia oérea y el numero de vueio.

Se anota la hora en que sale el vuelo.

Se anota la hora en que el vuelo liega a su destino. {anotar +1 si llega al dia siguiente).

Se anota la fecha en que vigjara {DD/MM/AA). ’

Se anota la compahia aérea y el nomero de vuelo.

Se anota la hora en que sale e vuelo.

Se anota la hora en que el vuelo llega a su destino. {anotar +1 si llega al dia siguiente}.

En caso de que se visiten dos o mds ciudades en el mismo vigje, especificar ciudad.

Escribir el nombre del hotel en Aria! 12, negritas.

Escribir la direccién completa del hotel.

Se anota el teléfono del Hotel con clave LADA

Se anota el fax del Hotel con clave LADA.

Se anota el comeo electrénico del hotel.

Se anota la pagina web del hotel.

Se anotan las siglas del huésped.

Se anota el nimero de reservacion.

Se describe brevemente la habitacién que se reservo.

Se escribe el nUmero de noches que durard su estancia en el hotel.

Se anota el costo que tendrd la habitacién por noche y si hay cargos exiras {(impuestos, propinas etc.).
Se anotan observaciones perfinentes.

Se anota el nombre del drea de la Cancilierio a la que se enviard oficio de acreditacién, asi como el nombre del fitutar de dicha
area.

Se anota el estado que guarda el oficio de acredifacion (En elaboracién, en firma, enviado, etc.)
Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota la fecha en que se realizé el contacto y cudt fue el tema tratado.

Se anola el nombre de la perfsona que se contactd y a qué instancia pertenece.

Se coloca una X en el cuadro correspondiente al medio de contacto.

Se escribe el resultado de dicha comunicacion.

Se anota el nombre de los documentos no técnicos que integrardn la carpeta de frabajo.

se anola el estado que guardan dichos documentos (en elaboracién, concluidos, efc.).

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota el nombre de cada documento técnico o de trabajo que integrara la carpeta de trabaijo.
Se anota el estado que guardan dichos documentos (en elaboracién, concluidos, etc.).

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota el nombre de la participacién especial que tenga México durante el evento en cuestion.
Se anota el tipo de presentacion {discurso, video, informe, etfc.).

Se anofa la fecha limite para tener lista la presentacion.

Se anota el nombre del area encargada de reatizar la presentacion.

Se anotan las observaciones pertinentes.

Se anota la fecha y hora en que se tendrd un evento oficial.

Se anota el fipo de evento (Cena protocolaria, coctel de bienvenida, reunién con el embajador, comida de trabajo, etc.).
Se anota el nombre y direccidn det lugar donde se sostendra el evento oficial.

Se anota quienes participardn en dicho evento.

Se anota una “X” si ya estd confirmada la participacion del funcionario de SEP en el evento.

Se anota el nombre de la moneda oficial del pais al gue se vigjara y el tipo de cambio vigente.

Se anota el voltaje del pais al que se vigjara (voltios y Herlz).

Se anota lo femperatura minima esperada en el lugar af que se vigjard.

Se anota la tempera-tura maxima esperada en el ugar al que se vigjard.

Se anota la diferencia de horario respecto a la ciudad de México.

Se anotan los sitios de interés del lugar al que se vigjard.

Se anota el nombre de: Embajador{a) del pais al que se vigjara.

Se anota el cargo.

Se anota el teléfono y fax con clave lada y si es posible algin nimero de celular para contactarlo.
Se anota el comeo electrénico del contacto.

Se anota la direccién de las oficinas del contacto.

Se anota el nombre de: El (los) organizador(es) del evento.

Se anota el nombre de: Otros contactos importantes.




FORMATO DE CONFORMACION DE CARPETA (112-PR-04-A07)

®

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES
DIRECCION DE RELACIONES MULTILATERALES

Las carpetas de trabajo deben contener al menos los siguientes documentos en el
orden en que se mencionan:

g _Documento |- s | No
Portada (Nombre de la reunién, Iogotlpo SEP logotipo
 organismo, lugar y fecha del evento)
Indice

Agenda de la reunion

Agenda del Secretario (Si asiste el C. Secretario)

Delegaciéon mexicana

Lista de participantes (si se cuenta con ella)

Copia del oficio de acreditacion

Documentos de trabajo

Cuadro de viajes (en caso que aplique)

Informacién general

5-10 Hojas blancas para anotaciones

S.E.P.
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FORMATO DE SOLICITUD DE INFORME (112-PR-04-A08)

Oficio No. 204-3-
Direccién General de Relaciones Internacionales

Direccion de Relaciones Multilaterales

#2011, Aivo del Turismo en México”
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Asunto: Solicitud de informe
Meéxico, D. F., (1)

(2)
(3)
(4)

Presente.

Hago referencia a su participacion como representante de esta Secretaria en el (5), que
se llevo a cabo en (6), como parte de las actividades de cooperacion con (7).

Sobre este particular, con el fin de mejorar las actividades de que realiza esta Direccion
General para promover la cooperacion internacional de la SEP, solicito a usted
atentamente nos haga llegar, en impreso y en formato electrénico, el Informe de su
participacion en dicho evento.

En espera de su amable respuesta, aprovecho la ocasion para enviarle un saludo muy
cordial.

Atentamente

o S.E.P.
FICIAL :
(8) IA MAYOR

(9)

(10)
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(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)

(1)
(12)

Anotar la fecha en que se firma el documento (DD/MM/AA).

Anotar el nombre del destinatario *

Anotar el cargo del destinatario.

Anotar el nombre completo de la Institucion.

Anotar el nombre del evento.

Anotar el lugar sede y la fecha del evento.

Anotar el nombre del Organismo o mecanismo que convoco el evento.
Anotar el nombre de la persona que firma el oficio.

Anotar el cargo de la persona que firma el oficio.

Anotar los nombres de las personas a quienes se les envia copia del
documento. (en caso de que corresponda).

Anotar la direccién, nimero telefénico y fax de la persona que firma el
oficio.

De derecha a izquierda, anotar las siglas de la persona que firma el
documento, las siglas de la(s) persona(s) que revisa(n) el documento y las
siglas de la persona que elabora el documento. Separadas por una
diagonal.
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