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1. Propésito del procedimiento

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer en forma ordenada y
sistematica las actividades necesarias para contratar cursos de capacitacion para el personal del
Servicio Exterior Mexicano (SEM), de la Secretaria de Relaciones Exteriores y de otras instituciones
de interés publico, programas de educacidon continua, presencial y a distancia, que les permitan
actualizar sus conocimientos y adquirir otros nuevos, en materia de diplomacia, politica internacional y
politica exterior de México.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacidon de Vinculacion Académica Internacional, a la
Direccion de Programas Presenciales y a la Subdireccion de Educacion a Distancia.

w

Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley del Servicio Exterior Mexicano y su reglamento

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su reglamento
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano

Normas internas en materia presupuestal que deberdn observar los servidores publicos adscritos a
las unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores

e Clasificador por Objeto del Gasto

4. Responsabilidades

El Coordinador de Vinculacién Académica Internacional, el Director de Programas Presenciales y el
Subdirector de Educacién a Distancia, son los responsables de la elaboracién, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El Director General del Instituto Matias Romero (IMR) es el responsable de la supervisién para la
correcta aplicacion del presente procedimiento.
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5. Definiciones

Cancilleria: En México “Cancilleria” es sindnimo de Secretaria de Relaciones Exteriores.

Comité Interno de Capacitacion: Organo colegiado del Instituto Matias Romero, creado para recibir
y emitir opiniones sobre las solicitudes y propuestas de capacitacion que le sean presentadas;
conocer el resultado de la encuesta periddica de necesidades de capacitacion entre todo el personal
del SEM radicado en el extranjero o en México; elaborar un Programa Anual de Capacitacion con
base en las solicitudes y las propuestas de capacitacion, asi como en los resultados de la encuesta
periddica; formar criterios para la imparticién de cursos de capacitacion, métodos de seleccion de
alumnos, evaluacién de resultados, reconocimientos o acreditaciones y sanciones. Forman parte del
Comité Interno de Capacitacion, el Director General, el Director General Adjunto, el Coordinador de
Vinculacion Académica Internacional y los titulares de las areas de Programas Presenciales y
Educacion a Distancia.

CVAI: Coordinacion de Vinculaciéon Académica Internacional.
DPP: Direccion de Programas Presenciales.

IMR: Instituto Matias Romero.

SED: Subdireccion de Educacion a Distancia.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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6. Método de trabajo
6.1. Politicas y lineamientos

1. Tendran derecho a la capacitacién que ofrece el Instituto Matias Romero, todo el personal del
Servicio Exterior Mexicano radicado en el extranjero o en nuestro pais, personal de la Secretaria
de Relaciones Exteriores y otras instituciones de interés publico.

2. El Instituto Matias Romero conocera las necesidades de capacitacion del personal del Servicio
Exterior Mexicano y funcionarios de la Cancilleria, a través de las encuestas que formule
periédicamente; mediante las solicitudes individuales que formulen los miembros del SEM o
personal de la Cancilleria y las solicitudes de las unidades administrativas de la SRE. Los cursos
gue otras instituciones ofrezcan a los miembros del SEM y funcionarios de la Cancilleria, a través
del IMR, también seran considerados en la definiciéon de la oferta.

3. Los resultados que arrojen las encuestas orientaran al Comité Interno de Capacitacion para definir
los programas anuales de capacitacion y, en su caso, los reorientard hacia el cumplimiento de
propdsitos especificos, de acuerdo a las posibilidades que permita el presupuesto asignado al
Instituto Matias Romero.

4. Lainformacion de que se disponga, permitira establecer el tipo de cursos que deberan contratarse,
presenciales o a distancia, su duracién, el niumero de asistentes y el sector a quien estaran
dirigidos.

5. Las condiciones de contratacion de los cursos se estableceran de conformidad con las
caracteristicas, la metodologia de aprendizaje pretendida, las expectativas de aprovechamiento
ofrecidas expresadas en el tiempo y los conocimientos por adquirir.

6. Los cursos que ofrezca el Instituto Matias Romero, serdn dados a conocer a través de
convocatorias o invitaciones, en las que también se informara de los requisitos que debera cumplir
el aspirante a la capacitacion. El cumplimiento de los requisitos sera indispensable para ser
considerado como aspirante a recibir capacitacion.

7. El Instituto Matias Romero sélo dara respuesta a las solicitudes de informacion que le sean
requeridas cuando estas se apeguen a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su Reglamento.
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6.2 Descripcion de actividades
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1. | Comité Interno | Conoce a través de diferentes medios (encuestas de Encuestas,
de capacitacion, solicitudes individuales de miembros del SEM o solicitudes y
Capacitacién funcionarios de la Cancilleria, solicitudes de las unidades ofertas de
administrativas de la SRE, entre otros) las necesidades de capacitacion
capacitacion del personal del SEM, radicado en nuestro pais
o0 en el extranjero, personal de la Cancilleria y otras
instituciones de interés publico.
2. Sesiona y elabora minuta de los acuerdos alcanzados. Minuta
Nota: ElI comité debera cotejar las necesidades de
capacitacion identificadas con las ofertas externas, para saber
de su compatibilidad.
3. Envia minuta solicitando a las areas correspondientes del Minuta
Instituto Matias Romero, analicen y determinen los cursos de
capacitacion a impartirse.
4. | Coordinacién Recibe minuta, la verifica y establece el seguimiento a las Minuta
de Vinculacion | necesidades de capacitacién requeridas por el personal del
Académica SEM, servidores publicos de la Cancilleria, unidades
Internacional administrativas de la SRE y otras instituciones de interés
y/o  Direccién | publico.
de Programas
Presenciales
ylo
Subdireccion
de Educacién a
Distancia
5. Analiza y determina prioridades entre los cursos que deberan Listado de
impartirse. prioridades
6. Elabora un listado de proveedores, solicita cotizaciones y Listado de
caracteristicas de los servicios a contratar. proveedores de
servicios
7. Recibe cotizaciones, las analiza y determina cual es la oferta Solicitud de
mas conveniente para la SRE, y turna el expediente a la cotizaciones
Direccion de Normatividad y Control de Gestion para
establecer factibilidad presupuestal y de contratacion.
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Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

8. | Direccion  de | Recibe cotizaciones y caracteristicas de los servicios, elabora | - Cotizaciones y
Normatividad y | estudio de mercado, analizando y determinando si existe caracteristicas
Control de | factibilidad presupuestal y de compra. de los servicios
Gestion - Estudio de

mercado
oferente

0. ¢ Existe factibilidad presupuestal y de compra?

No: Continta en la actividad niumero 10.

Si: Continda en la actividad numero 11.

10. Indica al area correspondiente que solicite a los proveedores | - Cotizaciones vy

una mejor cotizacién de servicios. caracteristicas
de los servicios

Regresa a la actividad namero 6. - Estudio de
mercado
oferente

11. Establece la factibilidad presupuestal y de compra, solicita via | - Estudio de

correo electronico al area que propone la contratacion del mercado
curso, el visto bueno para adquirir o contratar el curso de oferente
capacitacion requerido.

12. | Coordinacion Revisa estudio de mercado oferente y lo devuelve a la | - Estudio de
de Vinculacion | Direccion de Normatividad y Control de Gestidn con el visto mercado
Académica bueno para adquirir o contratar el curso de capacitacién en oferente
Internacional cuestion.

y/o  Direccion
de Programas
Presenciales
ylo
Subdireccién
de Educacion a
Distancia

13. | Direccion  de | Recibe visto bueno para llevar a cabo la gestion de compra o | - Estudio de
Normatividad y | contratacion, e inicia tramites administrativos necesarios. mercado
Control de oferente
Gestion

Fin de procedimiento
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6.3 Diagrama de flujo (continta)

INICIO

Conocer a través de diferentes
medios (encuestas de
capacitacién, solicitudes del
personal, entre otros) las
necesidades de capacitacion.

(1]

-Encuestas,

solicitudes, entre
otros.

Sesionar y elaborar minuta Nota: El comité debera cotejar las

de los acuerdos alcanzados.  |oeeeenecesssseeseeed necesidades de capacitacion
identificadas con las ofertas externas,
?‘ para saber de su compatibilidad.

-Minuta.

Enviar minuta solicitando a las
areas correspondientes del
IMR analicen y determinen los
cursos de capacitacion a

impartirse.
3

-Minuta.

Recibir minuta, verificar y
establecer el seguimiento a las
necesidades de capacitacion
requeridas.

=1

-Minuta.
Analizar y determinar
prioridades entre los cursos a
impartirse.
5

-Listado de

prioridades.
Elaborar un listado de
proveedores, solicitar
cotizaciones y caracteristicas
de los servicios a

ntratar.

6

-Listado de
prestadores de
Servicios.

Recibir cotizaciones, analizar y
determinar cual es la oferta
mas conveniente para la SRE,
y turmmar a DNCG para
establecer factibilidad

presupuestal y de

contratacion.

-Solicitud de
cotizaciones.
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6.3 Diagrama de flujo

Recibir cotizaciones y
caracteristicas de los servicios,
elaborar estudio de mercado y
determinar factibilidad

_@lssupuestal y de compra.
8

-Cotizaciones y
caracteristicas de
los servicios.

-Estudio de
mercado oferente.

Indicar al area
correspondiente que solicite
a los proveedores una mejor
cotizacion.

10

¢ Existe factibilidad
presupuestal y de
compra?

.

Establecer factibilidad
presupuestal y solicitar al area
que propone la contratacion, el
visto bueno para adquirir o
contratar el curso.

11

-Estudio de
mercado oferente.

Revisar estudio de mercado
oferente y devolver a la DNCG
con el visto bueno para adquirir
(o] contratar el curso de
capacitacion.

2|

-Estudio de
mercado oferente.

v

Recibir visto bueno para
gestionar la  compra o
contratacion e iniciar tramites
administrativos necesarios.

o]

-Estudio de
mercado oferente.

-Cotizaciones y
caracteristicas de
los servicios.

-Estudio de
mercado oferente.
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