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SECRETATIA DL
BELALION S LXTERIORLS

1. Introduccién

El IMR ha elaborado en coordinacién con la DGPQP el presente manual de organizacién de conformidad a
lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Ptiblica Federal, en los articulos 7,
fraccién XXI; 14, fraccién VIII; 32, fraccion XVIII v 48 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, asi como en el Acuerdo por el que reforma el diverso por el que se crea el Museo del
Acervo Histérico vy Artistico de Ia Secretaria de Relaciones Exteriores (publicado en el D.O.F. el 7 de
septiembre de 2012) en el que, conforme a la atribucién establecida en la fraccién XVI del articulo 48 del
Reglamento Interior de la SRE, relativa a “ejercer las demés atribuciones que las disposiciones legales
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores o que le encomiende
el Secretario”, la entonces Secretaria de Relaciones Exteriores, la C. Patricia Espinosa Cantellano, confiri6
la coordinacién y administracién del Museo del Acervo Histérico y Artistico al IMR.

Este instrumento de apoyo administrativo, muestra las funciones y la estructura orgénica con los diferentes
niveles jerdrquicos que conforman al IMR. Su consulta permite identificar las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que lo integran; conocer las lineas de comunicacién y de mando;
y proporcionar los elementos necesarios que le permitan desarrollar de manera més productiva sus labores.

Asimismo, en este Manual se precisan los antecedentes de este érgano descpncentrado de la SRE, los
ordenamientos legales basicos ‘que constituyen su marco juridico y, en especial, las atribuciones que le
confiere el Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores vigente, los objetivos y su razén
de ser.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deber4 estar permanentemente actualizado, por
lo que debera ser revisado como minimo cada dos afios o, en su caso, cuando exista alglin cambio en la
estructura orgénica de este 6rgano desconcentrado, una inadecuada distribucién de funciones entre las
4reas que integran el manual del IMR o haya modificacién al Reglamento Interior de la Secretarfa de

Relaciones Exteriores.
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II. Objetivos

Proporcionar la informacién necesaria a las areas que integran al IMR, asi como dar a conocer la forma de
organizacion, los objetivos, funciones y mveles de responsabilidad del 6rgano desconcentrado, atendiendo
a los siguientes propésitos:

» Presentar de manera grafica y jerarquizada las areas que integran el IMR.

¢ Servir de instrumento y coadyuvar con la planeacidén, organizacién, evaluacién, y asi como herramienta
de apoyo en la reorganizacién y actualizacién administrativa.

¢ Ser utilizado como base para la ejecucién de las politicas administrativas, en lo que corresponde a la
administracién de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros asignados a este érgano
desconcentrado.

o Serun medio de induccién y orientacién al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién
a este 0rgano desconcenirado de la SRE.

__CONTROL DE EMISION

Codigo I Fecha de actualizacion [ Version I

MO-IME-Too 1 26/0:/208 ] 2.0 | Pigina 4 de 20




MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

II1. Antecedentes historicos

La Secretaria de Relaciones Exteriores fue creada en 1821 con €l nombre de Secretaria de Estado y del
Despacho de Relaciones Exteriores e Interiores. Es la primera dependencia de la Administracion Pablica
que conté, desde sus origenes, con un servicio civil de carrera: el Servicio Exterior Mexicano (SEM), pero
no fue hasta el 14 de diciembre de 1974 que 1a SRE establecié formalmente la academia diplomatica llamada
Instituto Mexicano Matias Romero de Estudios Diplomaticos. Su estructura, funciones y sede han tenido
varias modificaciones. No obstante, su propésito fundamental sigue vigente: formar, capacitar y actualizar
a los miembros del SEM.

El Instituto empezé a funcionar el 2 de diciembre de 1975. Su primer Director General fue el destacado
jurista César Sepilveda. En 1977 se suprimi6 el adjetivo “Mexicano” del nombre de la institucién, y a partir
de entonces el Instituto fue identificado por las siglas IMRED. En agosto de 1998, se reestructuré el,
creandose la Coordinacién General del Instituto Matias Romero, cuyas siglas pasaron a ser IMAR, durante
dicha etapa conté con tres direcciones generales: el antiguo IMRED se convirtié en Direccién General dela
Academia Diplomatica; la Direccién General del Acervo Histérice Diplomatico; y la Direccién General del
Programa de Investigacién y Prospectiva Internacionales.

Finalmente, en 2001 el IMAR se convirtié en el Instituto Matias Romero (IMR) y modificando nuevamente
la estructura y nombre de la Institucién. La Direccién General del Acervo Histérico Diplomético pasé a ser
una unidad administrativa independiente del Instituto, la Direccién General del Programa de Investigacién
y Prospectiva Internacionales desapareci6 y la Direccién General de la Academia Diplomética se convirti6
en el IMR.

En 2002 se instituy6, ademas, el cargo de Titular del IMR, el cual debe ser asumido por un miembro del
SEM con rango de embajador. De esta manera, el Instituto dejé de ocuparse de las labores de conservacion
histérica de la SRE y focalizé afin mas sus actividades en la formacién y capacitacién de cuadros altamente
calificados del SEM.

En el 2009 se cred el Museo del Acervo Histérico y Artistico mediante el Acuerdo por el que se crea el Museo
del Acervo Histérico y Artistico de la Secretarfa de Relaciones Exteriores (publicado en el D.O.F. el 18 de
diciembre de 2009), también conocido como Musec de la Cancilleria, bajo la adscripcion de la Direccién
General de Cooperacién Educativa y Cultural en coordinacién con la Direccién General del Acervo Histérico
Diplomético.

Més adelante, tras una valoracién, la entonces Secretaria de Relaciones Exteriores, C. Patricia Espinosa
Cantellano, considerd “necesario que el mismo [el Museo] sea coordinado y administrado por dicho 6rgano
desconcentrado [el IMR]” segin establece el Acuerdo por €l que reforma el diverso por el que se crea el
Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretaria de Relaciones Exteriores (publicado en el D.O.F. el
7 de septiembre de 2012).

Por ello, y con base en lo establecido en la fraccién XVI del articulo 48 del Reglamento Interior de la SRE,
en lo que respecta a “ejercer las demés atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,
que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores o que le encomiende el Secretario”, a partir de
su publicacién el IMR Ileva a cabo la coordinacién y administracién del Museo de 1a Cancilleria.

En 2014 se modificé la estmictura del IMR y se cre6 la Direccién General Adjunta de la Academia
Diplomética, la Direccién de Coordinacién Interinstitucional y la Subdireccién de Control de Gestion.
Asimismo, la Subdireccién de Educacién a Distancia se convirtié formalmente en Direccién para dar
cumplimiento al articulo 48, fraccién IV, del Reglamento Interior dela Secretaria de Relaciones Exteriores,
referente al ofrecimiento de programas de educacién continua y capacitacién, presencial y a distancia, que
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contribuyan a que los participantes adquieran nuevos conocimientos y asi mismo, los servidores publicos
de la Secretaria y miembros del SEM se mantengan actualizados en materia de diplomacia, politica
internacional y politica exterior de México.

En 2017 se meorpord la Direceién de Educacion a Distancia a la Direccién General Adjunta de la Academia
DiploméAtica para propiciar una mejor coordinacién entre las areas encargadas de la formacién y
capacitacién del SEM. Asimismo, desapareci6 la Direccién de Publicaciones y su Departamento de Control
Editorial debido a la reestructuracién de personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores. La Direccién
General Adjunta tomé el nombre de Direccidén General Adjunta de Vinculacién Internacional, Difusion y
Control Interno con el propésito de reflejar las funciones que supervisa y desempefia. Se cred la
Subdireccién de Capacitacién de Lenguas Extranjeras, con el objetivo de fortalecer estas actividades de
capacitacidon presencial. La Direccién de Control Interno se transformé en la Direccién de Innovacibén y
Seguimiento de Proyectos con la finalidad de incorporar de manera continua instrumentos e iniciativas de
formacion y capacitacién de vanguardia.
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IV. Marco juridico-administrativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917.

Tratados Internacjionales

Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 agosto 1965.

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 11 septiembre 1968.

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.O.F. 14 febrero 1975.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno de México con otros
Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

Codigos
Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

C()dié Civil para el Distrito Federal.
D.0O.F. 26 mayo 1928.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931.

Cc’)diﬁo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O % 5 marzo de 2014.

Leves

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

D.O.F. 28 diciembre 1963.

LeéFederal del Trabajo.
D.O.F. o1 abril 1970.

Le% Orgénica de la Administracién Ptblica Federal.
D.D.F. 29 diciembre 1976.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciembre 1981.

Ley Sobre la Celebraci6n de Tratados.
D.O.F. 02 enero 1992.

Ley de Inversién Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 04 enero 1994.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 agosto 1994.

Ley del Notariado del Distrito Federal.
Gdceta Oficial del Distrite Federal 28 marzo 2000.

Le% Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
D.O.F 11 junio 2003.

Le%') General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.

Ley Federal para la Prevencion e Identificacién de Operacién con Recursos de Procedencia Ilicita.
D.O.F. 170ctubre 2012.

Le%f) General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
D.O.F. 04 mayo 2015.

Ley Federal de Trangparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
D.O.F. 09 mayo 2016. '

Le6 General del Sistema Nacional Anticorrupeién.
D.O.F. 18 julio 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0O.F. 18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 julio 2016.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 enero 2017.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 8 enero 20049,

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
DSF 28 abril 2017.

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos dpﬁblico@,, ylas
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto plblico, asi como para la modernizacion de
la Administracién Piblica Federal.

D.O.F. 10 diciembre 2012.

Acuerdos

Acuerdo para la difusién y transparencia del marco normativo interno de la gestion gubernamental.
D.O.F. 06 diciemhre 2002.

Acuerdo por el é:{ue se dan a conocer los trdmites y servicios inscritos en el Registro Federal de Tramites y
Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 20 junio 2003.
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Acuerdo gfr el que se delegan facultades en los servidores piblicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores
ue se indican,
.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se crea el Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretaria de Relaciones

Exteriores.
D.O.F. 18 diciembre 2009.

Acuerdo por €l que se adscriben orgénicamente las unidades administrativas a que se refiere el Reglamento
Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.0.F. 04 octubre 2011.

Acuerdo por €l que reforma el diverso por el que se crea el Museo del Acervo Histérico y Artistico de la

Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 7 septiembre 2012.

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma Electrénica Avanzada
de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.0.F. 23 octubre 2014.

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de la Secretaria de Relaciones
Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 julio 2015.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberén utilizarse para presentar las declaraciones
de situacién patrimonial.
D.O.F. 29 abril 2015.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion
Piiblica Federal ¥ para realizar la entrega-recepei6n de los asuntos a cargo de los servidores piiblicos y de
los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo 0 comisién.

D.0.F. 06 julio 2017

Acuerdo que abroga el diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
D.O.F. 13julio 2017.

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupeién da a conocer la obligacion
de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 dela
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.0O.F. 14 julio 2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales ]i?ra la regulaci6n de los procesos de entrega-
recechu’)n y de rendicién de cuentas de la Administracién Pablica Federal.

D.0.F. 24 julio 2017.

Circulares v/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer, los lineamientos por los que se establece un mecanismo de
informacién con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las representaciones, delegaciones u
oficinas con que cuentan las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal, asi como la
Procuradurfa’ General de la Repiiblica en €l exterior, deberdn reportar sus erogaciones, actividades y el
cum%Im:uento de los E?rograu;nas a gu cargo.

D.O.F. 4 febrero 199%.
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Documentos Normativo-Administrativos

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacién.
Normateca Interna de la SRE agosto 2013.

Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE julic 2016.

Otras disposiciones

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberdn Observar los Servidores Piiblicos Adscritos a las
Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Normateca Interna de la SRE marzo 2009.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 mayo 2013.

Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018.
D.O'F. 13 diciembre 2013.

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018.
D.0.F. 30 agosto 2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.Q.F. 30 agosto 2013.

Programa para Democratizar 1a Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias
entidades de la Administracién Pablica Federal.
.O.F. 22 febrero 2016.

Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31 agosto 2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE junio 2017.

Nota; Seri responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco normativo
considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo deriven.
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ARCRETAREA 1L
I LACIONLS LSTLRIOG S

V. Atribuciones

Reglamento Interior de la SRE, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de enero de 2009.

Articulo 14.- Al frente de cada una de las Direcciones Generales habra un Director General, quien,
auxiliado por los Directores Generales Adjuntos, Directores de Area, Subdirectores y J efes de
Departamento, tendré las atribuciones comunes siguientes:

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Direcciéon General a su cargo;

I.  Acordar con su superior jerarquico la atencién, estudio y resolucién de los asuntos que sean
competencia de la Direccion General a su cargo;

III. Formular los dictimenes, opiniones e informes que les sean solicitados por las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretarfa y por las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Federal, conforme al Ambito de sus respectivas competencias;

IV. Formular el anteproyecto de programa-presupuesto de la Direccién General a su cargo, en
coordinacién con la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, y de
conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Coordinar sus actividades con las demés Direcciones Generales o unidades administrativas,
cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretarfa, para asegurar el desarrollo
de posiciones consistentes en los Ambitos bilateral y multilateral, asi como para promover la
interlocuciéon politica, la imagen y el perfil econdémico de México en el exterior;

VL.  Firmar y notificar, por conducto del servidor piblico que comisione, los oficios de tramite, las
notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras acreditadas en México, as{ como
las resoluciones y acuerdos de la autoridad superior cuando asf se le ordene o deleguey aquéllos
que emitan de conformidad con las facultades que les correspondan;

VII. Proponer el ingreso, promocién, licencia y la terminacién de la relacién laboral del personal
adscrito a la Direccién General a su cargo, asi como extender las autorizaciones a que tenga
derecho el personal, de conformidad con lo previsto en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, las disposiciones presupuestarias y las Condiciones Generales de Trabajo de

la Secretaria;

VI Elaborar y mantener actualizados, en coordinacién con la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, los manuales de organizacién y procedimientos, de la Direccién
General a su cargo;

IX. Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando as se establezca por ley,
lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con la personalidad que en cada
caso sea determinada;

X.  Proporcionar la informacién y la colaboracién que les sea requerida por otras unidades
administrativas de la Secretaria o por otras dependencias o entidades de la Administracién
Piiblica Federal, dentro del ambito de sus atribuciones, de conformidad con las disposiciones
aplicables v los lineamientos que para tal efecto establezca el Secretario;
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XI.  Participar en la negociacién y, cuando corresponda, segin sus atribuciones especificas, en la
promocioén, actualizacién y seguimiento de los tratados y acuerdos interinstitucionales, con el
apoyo de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, asi como de otras
dependencias gubernamentales;

XI. Autorizar, instruir y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccién General a su cargo,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XIII. Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios y congresos sobre temas de su
competencia;

XIv. Verificar, en coordinacién con la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales,
que los convenios, contratos y pedidos que la Secretaria celebre con arrendadores, contratistas,
proveedores v prestadores de servicios, que sean administrados por la direccién general, sean
cumplidos en log términos pactados o fijados;

Xv. Validar las facturas que presenten los contratistas, proveedores y prestadores de servicios a la
Secretaria, por haber recibido los bienes y servicios conforme a lo pactado, a efecto de que se
gestionen los pagos correspondientes ante la Direccién General de Programacién, Organizacién y
Presupuesto;

XVI. Elaborar con la antelacién suficiente, la justificacién de la contratacién que se pretenda,
proporcionando a la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales los insumos
correspondientes, que serviran de base para dictar el fallo respectivo y participar en todos los
actos relacionados en los procedimientos de contratacién y los posteriores que deriven de ellos;

XVII. Gestionar ante la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales eon la antelacion
suficiente, los trainites necesarios para la prérroga de los contratos o pedidos y, la entrega de
cualquier tipo de bienes o prestacién de servicios, en los que sea la unidad requirente o
administradora, debiendo proporcionar la justificacién correspondiente;

XVIII. Elaborar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccién General a su
cargo, someterlas a consideracién de su superior jerdrquico y presentarlas a la Direccién General
del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, de conformidad con las disposiciones aplicables;

X1X. Rendir los informes que en materia de su competencia le requiera la Comision Nacional de
Derechos Humanos y €l Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién, o cualquier otra
autoridad;

XX. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias que obren en sus archivos, a peticién

del Ministerio Pablico, autoridades jurisdiccionales, administrativas y del trabajo ) blen, cuando
sean materia de solicitudes de acceso a la informacion, y

XXI. Ejercer las demaés atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria, que sean
afines a las sefialadas en las fracciones anteriores o que les encomiende el Secretario o su superior
jerdrquico.

Articulo 48. El Instituto Matias Romero contard ademaés de su Titular, con un Director General y tendra
las siguientes atribuciones: '
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DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

IT.

I11.

VII.

VIIL.

Preparar recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en materia de diplomacia, politica
internacional y politica exterior de México, en beneficio del SEM, la Secretaria y otras instituciones
de interés ptblico;

Formar a los miembros del SEM en las distintas disciplinas de la politica exterior y las relaciones
internacionales, ademés de las habilidades de la negociacién internacional y la capacidad de
anilisis necesarias para enfrentar los retos de la labor diploméatica contemporanea;

Contribuir, a través de cursos y otras actividades de difusién, tales como la organizaciéon de foros
de anélisis, las presentaciones de libros, los programas en medios electrénicos, la propagacién de
ofertas laborales y académicas en organismos multilaterales y los encuentros con estudiantes
universitarios, a la formacién de personas con capacidad de critica en materia de relaciones
internacionales y politica exterior de México;

Ofrecer programas de educacion continua y capacitacién, presencial y a distancia, que contribuyan
a que los participantes adquieran nuevos conocimientos y los servidores pfiblicos de la Secretaria
y miembros del SEM, se mantengan actualizados en materia de diplomacia, politica internacional
y politica exterior de México;

Contribuir mediante cursos especiales y otros proyectos académicos, a la formacién de miembros
de Ministerios de Relaciones Exteriores de paises de particular interés para la politica exterior de
México;

Colaborar con las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, el Poder
Legislativo, el Poder Judicial y los gobiernos estatales y municipales, asi como con organizaciones
de la sociedad civil, en la organizacién de cursos y otras actividades académicas, relacionadas con
las materias de relaciones internacionales y politica exterior de México;

Promover vinculos con otras academias diplométicas e instituciones nacionales y extranjeras de
ensefianza e investigacién en materia de relaciones internacionales, estudios diplomaticos y
politica exterior de México, para la organizacién de semninarios conjuntos y programas de
intercambio de profesores, conferencistas, estudiantes y publicaciones, asi como para otros
proyectos de cooperacién internacional;

Pungir como foro y punto de encuentro e intercambio entre las diversas instituciones mexicanas
de educacién superior que ofrecen estudios en relaciones internacionales;

Contribuir, junto con la comunidad académica nacional e internacional y otras éreas de la
Secretaria, a la difusién de los temas relevantes de la politica exterior de México y las relaciones
internacionales, a través de la edicién y coedicién de publicaciones;

Disefiar programas de educacién a distancia en las disciplinas y temas de politica exterior de
México y politica internacional, que satisfagan las necesidades de formacién y actualizacién de los
servidores piiblicos de la Secretaria y de los miembros del SEM, mediante la utilizacién de los
recursos tecnoldgicos disponibles;

Apoyar a la Comisién de Personal, prevista en la Ley del Servicio Exterior Mexicano, en la
elaboracién de recomendaciones para la convocatoria a los concursos piiblicos de ingreso al SEM,
asi como, a través de las Subcomisiones de Ingreso y de Evaluaci6n, apoyarla en la organizacion y
desarrollo de los concursos de ingreso y ascenso del SEM, previstos en las normas
correspondientes;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

XII.

XIIT.

Coordinar el disefio de los contenidos de los exdmenes de historia y cultura de México que aplica
regularmente la Direccién General de Asuntos Juridicos a los interesados en obtener la
nacionalidad mexicana por naturalizacidn;

Capacitar a los miembros del SEM en las 4reas de promocién comercial y turistica, en
coordinacién con la Agencia Mexicana de Cooperacidén Internacional para el Desarrollo;

Fungir como entidad coordinadora de la difusién y seleccién de candidatos de todas las
oportunidades de capacitacion que ofrezcan a la Secretaria entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales, en materia de diplomacia, asuntos internacionales y politica exterior
de México;

Promover mecanismos de reflexién sobre problemas de coyuntura, tales como foros, seminarios y
estudios especializados, cuyo objetivo sea congregar a servidores piblicos, académicos y otros
expertos en temas vinculados al campo de los estudios internacionales, a fin de proporcionar al
Secretario elementos para la toma de decisiones, y

Ejercer las demés atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria, que sean
afines a las sefialadas en las fracciones anteriores o que le encomiende el Secretario.
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SRE

SECRETARIA D0
PLLACIONES XTI

i

VI. Mision y vision

Misién

Preparar personal de alto mivel analftico y técnico en materia de diplomacia, politica internacional y politica
exterior de México, en beneficio del SEM, la SRE y otras instituciones de interés publico.

Vision
Garantizar una oferta académica de vanguardia para que los miembros del SEM y servidores ptiblicos de la

SRE tengan opciones de formacién y actualizacién que les permitan incorporar conocimientos, habilidades
y actitudes id6neas para el quehacer diploméatico del siglo XXT.
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WECRLTARTA 07
PLLAL IS LNT LIRS

VII. Estructura organica

1.0. Direccidén General

1.1 Direccién General Adjunta de la Academia Diplomética
1.1.1. Direccidén de Programas Presenciales
1.1.1.1. Subdireccién de Capacitacién en Lenguas Extranjeras
1.1.2. Direccién de Educacién a Distancia
1.1.2.0.1 Departamento de Disefio ¥ Programacién
1.1.2.0.2 Departamento de Contenidos y Administracién Educativa

1.2. Direccién General Adjunta de Vinculacion Internacional, Difusién y Control Interno
1.2.1. Direccién de Difusion y Comunicacién Digital
1.2.1.1. Subdireccion de Difusion
1.2.2. Direccién de Produccién Editorial
1.2.3. Direccién de Vinculacién Internacional e Interinstitucional
1.2.0.1 Subdireccién del Museo del Acervo Histérico y Artistico

1.0.1 Direccion de Innovacion v Seguimniento de Proyectos

1.0.0.1 Enlace Administrativo

Nota: Los puestos contenidos en esta seccion y en el “Organigrama’, y a su vez, descritos en el
apartado de “Objetivos y Funciones”, r}eﬂejan permanentemente la estructura y funciones del drea
correspondiente, sin distincién alguna de las servidoras y servidores piiblicos que ocupen el puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

IX. Objetivos y funciones

Direccion General del Instituto Matias Romero

Objetivo

Organizar y dirigir la formacion y actualizacién de recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en
materja de diplomacia, politica internacional y politica exterior de México, en beneficio del SEM, la SRE y
otras instituciones de interés plblico, mediante la imparticién de cursos presenciales y a distancia, asi como

a través de la vinculacién académica, Ja produccion editorial y la difusién de temas relacionados, con el
;Of)osrco de que estos cuenten con las competencias necesarias para enfrentar los retos de la labor
P

omatica contemporanea.

Funciones

1.

10.

Coordinar la formacién de recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en materia de diplomacia,
Bol_ltlca internacional y politica exterior de México, en beneficio del SEM, la SRE y otras instituciones
e interés pablico;

Dirigir la formacion de los miembros del SEM en las distintas disciplinas de la politica exterior y las
relaciones internacionales, ademds de las habilidades de la negociacién internacional y la capacidad
de andlisis necesarias para enfrentar los retos de la labor diplomética contemporanea;

Coordinar la organizacién de foros de andlisis, presentaciones de libros, programas en medios
electrénicos, propagacion de ofertas laborales y académicas en organismos multilaterales g
encuentros con estudiantes universitarios, para contribuir a la formacién de personal con capa(:l&a
de critica en materia de relaciones internacionales y politica exterior de México;

Organizar los programas de educacién continua y capacitacién, en su modalidad presencial y a
distancia, que contribuyan a que los Qbartlci antes adquieran nuevos conocimientos, y que los
servidores publicos de la SRE y miembros del SEM se mantengan actualizados en materia de
diplomacia, politica internacional y politica exterior de México;

Colaborar con las dependencias y entidades de la APF, el Poder Legislativo, el Poder Judicial y los
ﬁoblernos estatales y municipales, asi como con organizaciones de ]a sociedad civil, en ]a organizacion
e cursos y otras actividades aca(femicas, relacionadas con las materias de relaciones internacionales

y politica exterior de México;

Dirigir la profundizacién y ampliacién de vinculos con otras academias diplomaticas e instituciones
nacionales y extranjeras de ensefianza e investigaci6én en materia de relaciones internacionales,
estudios diplomaticos y politica exterior de México, para la organizacién de seminarios conjuntos y
programas de intercambio de profesores, conferencistas, estudiantes y publicaciones, asi como para
otros proyectos de cooperaciomn internacional;

Coordinar las labores del IMR para que este sea un espacio y punto de encuentro e intercambio de
ideas, entre las diversas instituciones mexicanas de educacién superior, que ofrezcan estudios en
relaciones internacionales;

Dirigir al personal del IMR para que contyibtga a la difusién de los tenias relevantes de la politica
exterior de México y las relaciones Internacionales, a través de la edicion y coedicion de publicaciones,
junto con la comunidad académica nacional e internacional y otras areas de la SRE;

Autorizar log programas de educacién a distancia en las disciplinas y temas de politica exterior de
Meéxico y politica nternacional, que satisfagan las necesidades de formacion y actualizacién de los
servidores ptblicos de la SRE y de los miembros del SEM, mediante la utilizacién de los recursos

{ecnoldgicos disponibles;

Apoyar a la Comisién de Personal del SEM, en la elaboracién de recomendaciones para la convocatoria
a los concursos publicos de ingreso al SEM, asi como, a través de las Subcomisiones de Ingreso y de
Evaluacién, en la organizacién y desarrollo de los concursos de ingreso y ascenso del SEM, previstos
en la normatividad correspondiente;
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11.

12,

13.

14.

15.
16.
17.

18.

Coordinar el disefio de los contenidos de los exdmenes de historia y cultura de México que aplica
regularmente la DGAJ, a los interesados en obtener la nacionalidad mexicana por naturalizacion;

Coordinar la capacitacién de los miembros del SEM en las areas de promocién comercial y turistica,
en coordinacién con la AMEXCID, para su formacion;

Coordinar la seleccién de candidatos y difusién de todas las oportunidades de capacitacién que
ofrezcan a la SRE, entidades publicas y privadas, macionales e internacionales, en materia de
diplomacia, asuntos internacionales y politica exterior de México, para su formacién;

Organizar mecanismos de reflexién sobre problemas coyunturales, tales como foros, seminarios y
estudios especializados, cuyo objetivo sea congregar a servidores pablicos, académicos y otros expertos
en temas vinculados al campo de los estudios inteérnacionales, a fin de proporcionar al fitular de la SRE
elementos para la toma de decisiones;

Cumplir con lo establecido en el C6digo de Conducta del Personal de la SRE;

Difundir entre el personal adscrito al IMR, el Codigo de Conducta del Personal de la SRE,

Coordinar la administracién y determinar las modalidades de funcionamiento del Museo del Acervo
Histérico y Artistico de la Secretaria de Relaciones Exteriores, con el objeto de exhibir el patrimonio
artistico de la misma, promover la imagen cultural de México y contribuir al fortalecimiento de las
relaciones diplométicas mediante la exposicién de manifestaciones culturales de paises amigos, ¥

Re'g%iza_r las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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SECRITARA DE
13 ACEINES PUTEIMOELY

Direccién General Adjunta de la Academia Diplomatica
Objetivo

Coordinar la realizaciéon de los actos académicos de formacién y capacitacion de los miembros del SEM,
servidores ptblicos de la SRE y de otras instituciones de interés pablico en materia de delomam?ﬁ_ politica

internacional y politica exterior de México, mediante la organizaciéon de cursos presenciales y a

stancia,

con el objetivo de garantizar un servicio exterior de excelencia.

Funciones

1.

10.

11.

12,

13.

Planear, coordinar e imﬁlementar los cursos para miembros del SEM, servidores piiblicos dela SREy
ofras instituciones pitblicas en materia de politica exterior, relaciones internacionales y diplomacia,
con la finalidad de atender las demandas y necesidades de capacitacién, asi como prever temas de
interés, con el objetivo de fortalecer los conocimientos y habilidades del capital humano de la
mstitucion;

Planear, disefiar y calendarizar los programas de capacitacién que integren el programa anual de
trabajo del IMR, con la finalidad de fortalecer los conocimientos y habilidades del personal del SEM;

Verificar los programas de formacién y capacitacion dirigidos al SEM, con el objetivo de brindar una
capacitacién confinua y actualizada e los temas relevantes para 1a politica exterior de México;

Instruir las acciones necesarias para garantizar el debido registro de la documentacién de los cursos
de formacion y capacitacion en materia de politica exterior, relaciones internacionales y diplomacia,
con el objetivo de garantizar el control de la matricula del IMR;

Coordinar la realizacion de encuentros y foros entre instituciones nacionales e internacionales de nivel
superior en materia de relaciones internacionales, con el objetivo de ofrecer espacios para la discusion
de temas actuales;

Promover e impulsar el intercambio de profesores, conferenciantes g- estudiantes_entre diversas
instituciones mexicanas y extranjeras de educacién superior, a fin de ofrecer a miembros del SEM y
servidores puablicos de'la S opciones académicas de formacién en materia de relaciones
internacionales, politica exterior y diplomacia;

Dirigir la publicacién de las convocatorias g la implementacion de los cursos presenciales
especializados de idiomas para miembros del SEM y otros servidores ptiblicos de la SRE, con el
propésito de que se realicen conforme a los calendarios establecidos y la normatividad aplicable;

Coordinar las actividades necesarias, en el &mbito de la competencia del IMR, para la planeacién y
desarrollo de los concursos de ingreso, de ascenso y media carrera, en coordinacion con las distintas
dreas de la SRE, que participen en la pfaneacmn, organizacion y realizacién de los mismos;

Fungir como enlace con las instituciones académicas en las que se apoye el IMR, para la realizacién de
los concursos Pubhcos ]Fenera.les de ingreso, ascenso y media carrera, con el fin de garantizar la
prevalencia y el desarrollo del cuerpo diplomatico mexicano;

Proponer y elaborar los contenidos de los exdAmenes para los concursos de ingreso, ascenso y procesos
de evaluacién del SEM, asi como las guias de estudio, para seleccionar a candidatos como lo establece

la normatividad vigente;

Evaluar, a solicitud de las areas de la SRE, los comprobantes académicos de los miembros del SEM, y
coadyuvar con los procesos de actualizacién “escalafonaria” y concursos de ascenso y procesos de
evaluacién, con el proposito de atender dichos requerimientos;

Determinar las acciones necesarias para identificar las necesidades de capacitacién de miembros del
SEM y de otros servidores pudblicos de la SRE, con el fin de contar con informaci6n estratégica y
confiable para mejorar los programas de capacitacion;

Supervisar la integracién de informacién que re?__clluiera el OIC relacionada con los actos académicos
presenciales de formacién y capacitacién, con el fin de atender dichas solicitudes;
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14. Instruir el archivo de la documentacién en materia de formacién y capacitacion presencial, asi como
de las demas actividades que le corresponden, a fin de asegurar el resgnardo de la informacion y la
proteccién de los datos personales;

15. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la SRE, y

16. Re%iza; las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuclones.
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SRE

Direccion de Programas Presenciales

Objetivo

Coordinar los planes de formaci6n y actualizacién presencial de los miembros del SEM, servidores pablicos

de la SRE y de ofras instituciones de interés piblico, en materia de @plon;acm,jgoh’g}ca internacional 3{
olitica exterior de México, mediante el disefio de programas de estudio, la identificacién de docentes de

ambito académico y diplomético, asi como la vinculacién con otras dependencias, con el propésito de

coadyuvar en la formaclén de personal con las capacidades necesarias para enfrentar los retos de la labor
diploméatica contemporinea.

Funciones

1. Proponer los planes de estudio y programas FHc;:1“11‘1alzlelzltes de capacitacion y actualizacién presencial
dlrigldos a miembros del SEM, servidores ptiblicos de la SRE, de otras dependencias y entidades de la
APF, con el propésito de que cumplan con los objetivos establecidos para su imparticién;

2. Proponer el disefio, aplicacién y evaluacién de los exdmenes previstos en la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y su Reglamento, en colaboracién con académicos e instituciones de reconocido prestigio,
con el propdsito de que se realicen con honestidad y conforme a la normatividad vigente;

3. Supervisar los contenidos de las guias de estudio que se requieran para los concursos de ingreso,
ascenso y procesos de evaluacién del SEM, con Ja finalidad de que se elaboren conforme a la
normatividad aplicable;

4. Coordinar el disefio, imparticién y evaluacién de los cursos de formacién y capacitacién gue forman
garte de los concursos de ingreso al SEM, y de los cursos de preparacién que acompafian los procesos
de ascenso y evaluacién de sus miembros, a fin de asegurar que se lleven a cabo conforme al marco
juridico establecido;

5. Emitir, a solicitud de la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, los
comprobantes académicos de los miembros del SEM, para efectos de actualizacién “escalafonaria” y
pard su consideracion en concursos de ascenso y procesos de evaluacién;

6. Participar como vinculo académico permanente con las principales instituciones de educacién
superior, centros de estudios especializados en temas de politica exterior y relaciones internacionales
de la Reptblica mexicana, asi'como con instituciones que ensefian lenguas extranjeras, a fin de
compartir informacién v realizar cursos en dichas materias;

7.  Participar en la investigacion y en la encuesta de las necesidades de capacitacién de los miembros del
SEM v de las diferentes dreas de la SRE, con el propésito de definir actividades para el programa anual
de capacitacion;

8. Emitir opiniones sobre las solicitudes de capacitacién de entidades de los tres niveles de gobierno de
la Federacion y otros sectores de la sociedad, en miateria de anélisis y estudio de los principales temas
de la politica exterior de México, de las labores del SEM y de la estructura y funcionamiento de la SRE,
a fin de brindar, en su caso, el servicio de capacitacién solicitado;

9. Difundir las actividades de capacitacién programadas a través de la pagina electrénica del IMR y
supervisar que las actividades de capacitacidn realizadas se integren en los informes del IMR;

10. Supervisar la orFanizaci()n y depuracién de archivos de la direccién, a fin de mantener una adecuada
clasificacién de la documentacion y conirol de la misma; - :

11. Coordinar la atencién a la_solicitud de la_documentacién en materia de planes de formacién y de
capacitacién de miembros del SEM y servidores pliblicos de la SRE y de otras dependencias de la APF
que requiera el OIC, a fin de atender dichas solicitudes;

12. Participar enla elaboracién delas respuestas a las solicitudes que requiera el INAT en materia de planes
de formacién y de capacitacién de los miembros de] SEM, servidores piiblicos de la SRE y de otras
dependencias de la APF, con el propdsito de someterlo a la autorizacién del jefe inmediato;

13. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la SRE,y
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SECHETARLA [
RLLACKO™ S EXTLRIOLS

14. Rez_alljiza.r las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
atribuclones.
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Subdireccion de Capacitacién en Lenguas Extranjeras
Objetivo
Promovery I‘G%Jéa}? los programas ]ﬁ'esenciales de capacitacién en materia de lenguas extranjeras £ma los

miembros del SEM,
contratacién, difusion v seguimiento de los cursos

M, servidores publicos de la SRE g e otras instituciones de interés pablico, mediante la
e

idiomas, con el objeto de propiciar que cuenten con

las competencias lingiiisticas apropiadas para la labor diplomatica.

Funciones

1

Participar en la elaboracién del _Pro%rama Anual de Trabajo sobre los cursos de lenguas extran_'éeﬁ'%s

que se mmparten y dirigen a log miembros del SEM y demés servidores piiblicos funcionarios de la

a fin de afender hecesidades de capacitacion en la nateria;

Participar en la organizacién e implementacién de cursos de lenguas extrapjeras dirigidos a los
integrantes del SEM y demas servidores piiblicos de la SRE, con el propésito de cumplir con el
Programa Anual de Trabajo;

Establecer comunicacién con instituciones externas para la imparticion de cursos de lenguas
exiranjeras para el personal del SEM y demas servidores ptblicos de la SRE, con el propésito de revisar
lalogistica ¥ la imparticién de los cursos; 7

Analizar las solicitudes de capacitacién de otras instituciones ptblicas, a fin de realizar las gestiones
correspondientes para su atencién;

Investigar informaciéon sobre la oferta académica y los presupuestos que existen en materia de
ensefianza de lenguas extranjeras, con el fin de contar con un catalogo de opciones;

Participar en la a&plicacién de exdmenes previstos en los concursos de ingreso, ascenso y evaluacion del
SEM, con el fin de que se desarrollen de forma transparente;

Participar en la integracién de las guias de estudio que se requieran para los concursos de ingreso,
gscen%o y procesos de evaluacion del SEM, con la finalidad de que cuenten con los parametros
efinidos;

Cumplir con lo establecido en el Coédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y

Rea}l)iza; las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

Direccion de Educacion a Distancia
Objetivo

Coordinar la capacitacién y actualizacién de los miembros del SEM, servidores la SRE y de otras
instituciones de interés ptiblico, particularmente de aquellos que se encuentran fuera de la Ciudad de
México, mediante la ejecucion de programas a distancia en materia de diplomacia, politica internacional y
politica exterior de México, con el propésito de coadyuvar en la formacion de personal con las capacidades

necesarias para enfrentar los retos de la labor diploméatica contemporanea.

Funciones

1. Supervisar la administracién de los recursos presupuestales asignados a la educacién a distancia, para
atender las necesidades de capacitacién de los miembros del SEM y servidores piblicos de la SRE;

2. Coordinar el desarrollo de los glane_s_instruccioqal_es de los cursos en linea del IMR y aprobar los
guiones para asegurar su calidad y utilidad pedagégica;

3. Evaluar los resultados de los cuestionarios de satisfaccién de los cursos en linea, para instrumentar
mejoras en futuras imparticiones;

4. Supervisar la contratacién de proveedores externos y la firma de convenios para asegurar una oferta
amplia, pertinente y de costo eficiente de los cursos requeridos;

5. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por proveedores externos, asi como
determinar y autorizar sus pagos, para dar cumplimiento a los compromisos contractuales

establecidos;

6. Supervisar las labores técnicas del desarrollo de cursos en linea para asegurar que se lleven a cabo de
manera oportuna, coordinada y eficiente;

7. Coordinar las funciones del personal adscrito al 4rea, a fin de que los servicios se brinden
adecuadamente y de acuerdo con los programas establecidos;

8. Proponer eldprogl'ama v presuEuesto anual requerido para atender las necesidades de capacitacién en
linea tanto de miembros del SEM como de servidores piiblicos de la SRE;

9. Proponer estrategias de ampliacién de los contenidos de converios existentes para diversificar la oferta
d%ﬁpgmtamén, ampliar el alcance del sistema de educacién a distancia y asegurar su pertinencia y
utilidad;

10. Planear el desarrollo de nuevos programas en linea para satisfacer necesidades especificas de las
direcciones generales de la SRE;

11.  Cumplir con lo establecido en el C6digo de Conducta del Personal de la SRE, y

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

Departamento de Disefio y Programacién
Objetivo

Atender las necesidades de TIC del IMR mediante la actualizacion, programacién e integracidén de los
sistemas del IMR, asi como las implementaciones que sefiale la DGTII, con el objetivo de asegurar que los
programas educativos impartidos a distancia tengan la calidad requerida y que se publique de manera
oportuna la informacién que otras areas del IMR necesiten difundir.

Funciones

1.

10.

11.

12,

Gestionar los sistemnas informaticos mediante los cuales se imparten los cursos en linea (campus virtual
y plataforma de idiomas en linea), a fin de asegurar su total disponibilidad durante la imparticién de los
programas educativos;

Apoyar en el disefic instruccional y elaboracién de los materiales de estudio, de manera que utilicen
diferentes recursos informéticos, con el propésito de incrementar su nivel de interaccion;

Gestionar las labores del disefiador web y del programador durante la elaboracién de los materiales de
estudio para los cursos en linea, con la finalidad de que cumplan los requerimientos del diseiio
instruccional.

Gestionar las labores del personal encargado de la integracién y programaciéon de los materiales de
estudio de los cursos en linea, para que se realicen de acuerdo con los tiempos establecidos;

Desarrollar los diferentes elementos multimedia (textos, sonidos, imagenes, hipertextos, ete.) en
materiales de estudio, mediante un lenguaje de programacién, para facilitar la experiencia del
aprendizaje de los participantes en los cursos en linea;

Atender requerimientos de apovo técnice en el uso del sistema de cursos en linea (campus virtual) y en
la plataforma de idiomas en linea, para facilitar el buen desempefio de los participantes;

Elaborar y enviar periédicamente a cada participante en los cursos de idiomas en linea un reporte de su
progreso, para mantenerlos informados acerca de su desempefio;

Gestionar el sitio web del IMR, para apoyar en la difusién de las actividades que lleva a cabo el Instituto;

Atender las solicitudes de publicacién en la pagina del IMR de los avisos, convocatorias y materiales de
libre distribuci6én enla web, que realizan las reas de programas presenciales, a distancia, publicaciones,
difusién, vinculacién académica, coordinacién interinstitucional v el Museo del Acervo Histérico v
Artistico, para asegurar que se realicen conforme a sus requerimientos;

Desarrollar y analizar la informacién estadistica referente a los sitios web del IMR (campus virtual,
plataforma de idiomas en linea y pagina web del IMR), para elaborar informes y dar seguimiento al
programa de trabajo del IMR;

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la SRE, v

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

Departamento de Contenidos y Administracién Educativa

Objetivos
Apoyar a la Direccién de Educacitn a Distancia con la creacién de contenidos y la administracién de los

cursos a distancia del campus virtual, mediante la elaboracién, actualizacion, tutorfa y gestién de dichos
cursos, con el fin de garantizar que sus contenidos sean actuales, de alto nivel de calidad y que se desarrollen

de manera eficiente.

Elaborar y actualizar los contenidos de los cursos en linea (materiales de estudio, ejercicios, evaluaciones,

foros y otias actividades), mediante ¢l seguimiento de los temas y la vinculacion con las dreas de Cancilleria

ﬁes egtﬁ%as, para atender las necesidades de capacitacién de los miembros del SEM y servidores ptblicos
ela .

Funciones

1. Atender en calidad de tutor a quienes participan en los cursos en linea, a fin de consolidar y evaluar
sus aprendizajes y garantizar una mayor eficiencia terminal;

2. Analizar las labores del desarrollador de contenidos y tutor, para asegurar que las tareas de
actualizacién e imparticién de los cursos en linea se lleven cabo conforme alo planeado;

3. Gestionar los cursos en linea, tanto los desarrollados por el IMR, asi como los que imparten
proveedores externos, para asegurar que se lleven a cabo de manera oportuna, coordinada y eficiente;

4. Gestionar las ediciones especiales de cursos en linga que se organizan en colaboracién conla Direccién
General de Coordinacién Politica, v las que se imparten a instancias de la APF, para apoyar las
actividades de colaboracion de la SRE con otras depéndencias gubernamentales;

5. (Gestionar que sigtpreparen y 1publi_quen las convocatorias y listas de aceptados de los cursos en linea,
ara mantener informados a Ios miembros del SEM v personal de la SRE sobre la oferta de capacitacion

el IMR;

6. Desarrollary analizar la informacién de los participantes en los cursos, para contar con estadisticas de
Pﬁ)ﬁramas y personas capacitadas, elaborar informes y dar seguimiento al programa de trabajo del

7. Informar a cada uno de los participantes de los cursos, los resultados obtenidos asi como las
invitaciones a responder el cuestionarto de satisfaccion correspondiente, para mantenerlos informados
v recibir retroalimentacién acerca del programa de estudio concerniente;

8. Gestionar el envio de constancias de participacign a los alumnos que tengan derecho conforme a lo
sefialado en la convocatoria, para dar por concluido el curso en cuestion;

9. Analizar los resultados de los cuestionarios de satisfaccién, para identificar dreas de mejora en los
cursos en linea;

10. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de Ja SRE, y

11. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

SRE

SECICTARIA LY
RILACIONLS LRTERIORLS

Direccién General Adjunta de Vinculacion Internacional, Difusién y Control
Interno

Objetivos

Establecer los instrumentos de colaboracién académico-diplomaética internacional y coordinar los actos
académicos que de ellos se derivan, mediante la vinculacién efectiva con instituciones internacionales y
nacionales, con el objetivo de fortalecer la proyeccion del IMR y la SRE.

Supervisar las actividades de difusién sobre la politica exterior de México, asi como de temas
internacionales, a través de conferencias, publicaciones ex%osiciones del Museo_del Acervo Histoérico y
Artistico y otros eventos, con el propésito de difundir Ta labor de la SRE entre la sociedad mexicana ¥
organizar los procesos de control interno de gestién, mediante el seguimiento de indicadores de desempefio
{ﬁlaimmpac 4n en los drganos correspondientes, con el objetivo de garantizar el funcionamiento eficaz del

Funciones

1. Coordinar la gestién y seguimiento de la oferta de colaboracién académico-diplomatica de 1E)L;ai_ses

amigos, [os programas y acuerdos de vinculacién académica internacional y las actividades de ditusion

}' control interno, con la finalidad de %arapmar la presencia de México en el mundo, la vinculacion del

MR con instituciones homélogas, Ia divulgacién del quehacer diplomético de México y el buen
desempefio del IMR;

2. Promover, dictaminar y coordinar la actualizacién de los convenios de colaboracion internacional y de
ofertas académicas para la SRE en materia de actualizacion y capacitacién diplomética, con el fin de
capacitar en otros ;ﬁaises e instituciones al personal del SEM'y servidores piiblicos de la Secretaria en
temas internacionales y de politica exterior;

3. Coordinar y organizar los cursos para diplométicos extranjeros en el IMR, con la finalidad de dar
cumplimiento a los compromisos mternacionales, y prc%plclar una mayor presencia de México en el
mundo, cerciorandose (ue éstos se realicen en tiempo y forma;

4. Establecer contacto con las representaciones diplométicas de otros paises acreditadas en México, a fin
de fortalecer los vinculos académico-diplomaticos;

5. Supervisar el contenido y la publicacién de convocatorias, invitaciones a conferencias y difusion de
actividades académico-diplomaticas_y del programa de radio "Las relaciones internacionales de
México”, asf comno el proceso de produccién editorial de cada publicacién programada al afio, con el
propésito de que se realicen conforme a los calendarios establecidos y la normatividad aphcabfe ;

6. Sl}f\l)lervisar las vigitas de estudiantes de universidades y centros de educaci6én superior al IMR, a fin de
difundir adecuadamente las labores del mismo; -

7. Supervisar la realizacién de documentos informativos de actividades del IMR, en ocasién de visitas de
alto nivel, reuniones binacionales y comisiones mixtas, con el propésito de apoyar el sustento
documental de resultados que elaboran otras dreas de la SRE;

8. Participar en las actividades cnlturales y de difusién del Museo del Acervo Histérico y Artistico de la
Secretaria, con objeto de fortalecer su presencia;

9. Participar, en representacién de la Direccién General, en reuniones internas y con otras dependencias,
con objeto de dar continuidad y seguimiento a los compromisos del IMR;

10. Supervisar el seglll.imiento de la Matriz de Indicadores para resultados del Programa Presupuestario
E006, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad en la materia;

11. Coordinar y supervisar la elaboracién de los informes mensuales de actividades, de avance fisico, de

ejecucién del Plan Nacional de Desarrollo, Programa Sectorial de Relaciones Exteriores g del Sistema

e Control Interno Institucional, asi como de las contribuciones para los Informes de labores de
Gobiernoy de la SRE , con el propésito de cumplir con las disposiciones en la materia;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

12,

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Participar en las reuniones de enlace Y los Comités de Control Interno para coordinar con las areas
competentes del IMR ]a atencion de Jas solicitudes de Jos Programas para un Gobierno Cercano y
Moderno; de Trabajo de Administracion de Riesgos de la SRE; de Trabajo de Control Interno; y de
Acceso a la Informacién, con el propdsito de hacer eficiente el trabajo del IMR y dar cumplimiento a
la normatividad en la materia;

Supervisar la elaboracién de la Matriz del Marco Logico del IMR y su registro en el portal aplicativo de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de cumplir con'la normatividad en la materia;

Supervisar y coordinar la atencién y seguimiento de las auditorias realizadas por los o6rganos
fiscalizadorés en materia de capacitacion y actualizacién, en materia de politica exterior y diplomacia,
asi como en materia_de sion y publicacién de temas de politica exterior y relaciones
internacionales, con el fin de atender las recomendaciones y observaciones sefialadas;

Fungir como enlace de] Grupo Interinstitucional de Inteligencia y Cultura de la Seguridad Nacional del
Consejo de Seguridad Nacional, para el desarrollo y divulgacién de la doctrina naclonal de inteligencia
y cultura de la seguridad nacional.

Cumplir con lo establecido en el C6digo de Conducta del Personal de la SRE,

Supervisar la administracién y proponer las modalidades para el funcionamiento del Museo del Acervo
Historico y Artistico de la Secretaria de Relaciones Exteriores, con el objeto de exhibir el patrimonio
artistico de la misma, promover la imagen cultural de México y contribuir al fortalecimiento de las
relaciones diplomaéticas mediante la exposicién de manifestaciones culturales de paises amigos, y

Rez_%iza_r las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
atribuclones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

Direccién de Difusion y Comunicacion Digital

Objetivo

Difundir temas de diplomacia, politica internacional y politica_exterior de México, mediante diferentes
mecanismos, tales como conferencias, seminarios, visitas de estudiantes, programas de radio, redes sociales
v la pagina de internet del IMR, a fin de contribuir a divulgar un mayor conocimiento sobre dichos temas

en’f}"@ ser\éidi)r%s Iglib]icos funcionarios y la sociedad en general, asi como acompafiar las labores de las dreas
politicas de la -

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Planear y programar eventos de difusién en el IMR, con el fin de divulgar temas de politica exterior y
relaciones internacionales;

Prolgoner el plan de trabajo anual de difusién en el IMR, en coordinacién con las diferentes areas del
IMR, centros educativos y de investigacién nacionales e internacionales, asi como con organismos
internacionales, con la finalidad de presentarlo al jefe inmediato para su revision y, en su caso,
autorizacion;

Proponer el proyecto de presupuesto destinado a las actividades de difusién, a fin de obtener la
validacién correspondiente;

Planear la progrr)amacién de los diferentes eventos de difusion competencia del IMR, con base en lo
definido pot la Direccién General, con la finalidad de dar cumplimiento al plan anual de capacitacién;

Organizar la lo ’sti_cag desarrollo de las conferencias, seminarios y mesas redondas organizadas por
el IMR, con la finalidad de que dichos eventos de difusién se lleven a cabo de acuerdo a lo programado;

Sufpervisar la atencién de las solicitudes presentadas ﬁpor instituciones educativas de nivel superior
g%%rentes a la realizacién de visitas guiadas al IMR, a fin de difundir las actividades competencia de la

Qrganizar las presentaciones de libros en materia de politica exterior y relaciones internacionales, a
fin de difundirlas publicaciones emitidas por el IMR;

Participar en la_definicién de temas para la realizaciéon del programa de radio "Las relaciones
internacionales de México”, con el fin de presentar al auditorio temas de interés y de coyuntura en
materia de politica exterior y reldciones internacionales;

Su(ger?‘isar que se cuente con algin expositor, ya sea presencial o via telefénica, para el programa de
radio "Las relaciones internacionales de México”, con la finalidad de garantizar la realizacién del
mismo;

Revisar el guion de la entrevista para el programa de radio "Las Relaciones Internacionales de México",
a fin de presentar una propuesta al jefe inmediato para su autorizacion;

Vigilar la produccién y difusioén del programa de radip "Las Relaciones Internacionales de México", en
apego a lo programado, con el fin de divulgar temas de politica exterior y relaciones internacionales;

Pro%oner, realizar y difundir los temas editoriales de las redes sociales y la p4gina de internet del IMR,
con la finalidad de divolgar temas de politica exterior, diplomacia y relaciones internacionales en las
plataformas digitales;

Difundir en las redes sociales las actividades del IMR con la finalidad de fomentar la diplomacia
publica y digital de la SRE, en apego a su estrategia de comunicacién;

Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Personal dela SRE, y

Re@lljiza_r las demés funciones que le sean asignadag por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
atribuciones.

?
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

SRE

SECRFTARIA DI
HLLACIONTS IXTLERLS

Subdirecciéon de Difusiéon
Objetivo
Organizar eventos de difusién tales como conferencias, seminarios, visitas de estudiantes y programas de

radio, mediante su planeacién y gestién logistica, a fin de coadyuvar en la divulgacién de la agenda de la
politica exterior de México y las relaciones internacionales.

Funciones

1. Implementar lalogistica de los eventos de difusién de los temas coyunturales de la polftica exterior de
Meéxico y de la agenda internacional, con €l propésito de que se realicen conforme alo planeado;

2, FEfectuar la programacién y atender las visitas de estudiantes al IMR, dirigidas a_instiluciones
académicas de nivel superior, con el fin de difundir las actividades de la SRE, del propio IMR, asi como
del proceso de ingreso al SEM;

3. Participar en la elaboracién de reportes de las actividades del drea de difusién, tales como conferencias,
seminarios, mesas redondas, programas de radio y visitas académicas, a fin de presentarlas al jefe
inmediato para su conocimiento;

4. Coadyuvar en la planeaci6n, grabacién, edicién y revisién del programa de radio "Las Relaciones
Internacionales de México" para su transmisién en la estacién radiofonica dela UNAM ya través dela
pagina de internet del IMR;

5. Supervisar el envio del programa "Las Relaciones Internacionales de México" a las radiodifusoras de
instituciones de educacién superior del interior de la Repiiblica mexicana para su retransmision, asi
como supervisar la publicacién del mismo en la pagina de internet del IMR;

6. Supervisar el archivo de la documentacién que se genere en el area, con el proposito de que se
resguarde de forma ordenada;

7. Integrar la documentacién que requiera el OIC en materia de difusién, a fin de atender dichos
requerumientos;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal dela SRE, v

9. Ree_l]l)iza; las dem4s funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuclones.

CONTROL DE EMISION

Codigo ] Fecha de actoalizacion | Version | P

MO-IMR-Iog | 26/01/2018 | 5.0 | Pégina 31 de 40




A
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DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

Direccion de Produccién Editorial

Objetivo

Coordinar el proceso de produccién editorial de las obras que publica el IMR, tales como la Revista
Mexicana de Politica Exterior, las colecciones Cuadernos de Politica Internacional, Historia Oral de la
Diplomacia Mexicana y la serie Apuntes de Politica Exterior, entre otras, mediante la supervisién puntual
de las etapas de edicién, formacion tipografica e impresion de las mismas, con el objetivo de garantizar, por

una parte, que su contenido coadyuve a las tareas de formacion de personal y difusion de la politica exterior
de México vy, por otra, que el formato v disefio cumpla con las méas altas normas de calidad editorial.

Funciones

1. Coordinar el 1proceso de produccidn editorial de cada publicacién pljc&gramada al afio por el IMR, a fin
de que cumpla con sus especificaciones y dptimos estandares de calidad;

2. Proponer al jefe inmediato el disefio del calendario del programa anual de publicaciones, con el fin de
ponerlo en marcha;

3. Programar las diferentes etapas del proceso de produccién editorial de las obras que d[)ublicq el IMRy
definir cada uno delos objetivos que se deben alcanzar, para cumplir con el programa de publicaciones;

4. Dirigir y supervisar la elaboracién de propuestas para el disefio de las cubiertas y los interiores de las
obras que publica el IMR, en coordinacién con los proveedores (tipégrafo y disefiador), con el fin de
obtener la aprobacién del jefe inmediato;

5.  Dirigir y supervisar el 1]_%roceso de produccién editorial de las obras que publica e] IMR, en apego a los

rﬁ&]ﬁerumentos especificos y los lineamientos generales establecidos en el manual de publicaciones del

IMR, para garantizar que la publicacién cumpla con sus caracteristicas;

6. Dirigir y supervisar el proceso de correccion de estilo de las obras que publica el IMR, en coordinacién
con el autor de las miSmas, con el fin de garantizar que el contenido de las publicaciones sea claro, y
transmita las ideas y opiniones del escritor;

7. Designar las diferentes tareas que el personal a su cargo deberé4 realizar en el proceso de la produccién
editorial de cada publicacién elaborada por el IMR,;

8. Supervisar y validar el trabajo del formador ﬁﬁaog_réﬁco hasta el cumplimiento de los requerimientos
establecidos para cada publicacion en lo que ala tipografia se refiere;

9. Supervisar y validar el trabajo del impresor hasta el cumplimiento de los requerimientos establecidos
para cada publicacién en lo que a la impresi6én de la obra se refiere;

10. Aprobar y autorjzar la distribucién del tiraje de cada publicaci6n, con el objeto de asegurar que se haga
llegar a los destinos de interés;
11. Supervisar e instruir al personal a su cargo en la acj:ua]izacién?[ gestiones administrativas relativas al
i

mantenimiento de la pAgina web de la Revista Mexicana de Politica Exterior a fin de que el usuario se
valga de ella como fuente de apoyo en su formacién en el Ambito de las relaciones exteriores y la politica

exterior de México;

12. Supervisary aprobar las gestiones adminisirativas que haya designado al personal a su cargo y elaborar
los informes mensuales;

13. Cdmplir con lo establecido en el Codige de Conducta del Personal dela SRE, y

14. Reg%)iza_r las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marce de sus
atribuciones.
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SICRETARIA DF
LGN LY ENTEfolls

Direccién de Vinculacién Internacional e Interinstitucional

Objetivo

Supervisar, difundir y promover, las actividades de vinculacién con instituciones afines y entidades

académicas mexicanas vy extranjeras, mediante el puntual seguimiento del estado que ‘guardan la

memoranda de entendimiiento y las actividades que de ésta se deriven, asi como la participacion en grupos

interinstitucionales, con el objetivo de propiciar €l acercamiento y la interaccién con diplomaticos de otros

gails(ae§, as{ como con la academia mexicana experta en diplomacia, politica internacional y politica exterior
e México.

Funciones

1.

10.

11.

12.
13.

Participar, en conjunto con la Direccién General de Cooperacién Educativa y Cultural y con el Centro
de Ensefianza para Extranjeros de la UNAM, en el marco del curso de espafiol para diplomaticos
extranjeros, para facilitar la realizacién de sus tramites migratorios, alojamiento y visitas culturales;

Difundir la informacién y conyocatorias de los diferentes cursos que ofrecen las academias
diploméaticas de los ministerios de relaciones exteriores de otros ]c;laises a los miembros del SEM y
servidores pablicos de la SRE o a servidores pablicos de otras dependencias, para que estén en
posibilidad de participar en los mismos;

Proponer las aportaciones del IMR para los acuerdos de cooperacioén educativa cultural, asi como
elaborar los acuerdos bilaterales con otras academias diplomaticas, con el de fortalecer la
cooperacion académica con instituciones afines y otros paises;

Participar en la realizacién de los cursos de politica exterior de México para diplomaticos extranjeros,
para fortalecer los vinculos entre México y otros paises;

Supervisar y regular la docymentacitn relacionada con servicios de los académicos que participan en
los %%ISQS e politica exterior organizados por el IMR, para que los pagos se realicen en los tiempos
establecidos;

Participar en la elaboracién de los informes de las actividadeg de la Direccién General Adjunta de
Vinculacién_ Internacional, Difusién y Control Interno, a fin de que la informacién sea una
representacion fidedigna de las actividades que se realizan en el area;

Coordinar la elaboracién del a]J)iresupuesto anual del 4rea y verificar que se ajuste a los criterios de
austeridad, eficacia y racionalidad, a fin de atender los requerimientos considerados dentro del

programa anual de trabajo;

Supervisar la elaboracién del tabulador de pagos por servicios académicos, con el fin de que sean
congruentes con los estindares establecidos en Ia materia;

Partici}ljar en las actividades que el Director General Adjunto de Vinculacién Internacional, Difusién y

Control Interno le requiera, a fin de que el IMR contribuya al andlisis y debate de los temas, desde Ia

Ferspect_lva académico-diplomatica en el Grupo Interinstitucional para el Desarrollo y Divulgacién de

1\? D_octgina Nacional de Inteligencia y la Cultura de la Seguridad Nacional, del Conséjo de Seguridad
acional;

Supervigar la elaboracién de fichas técnicas de informacién por pais, sopre convenios en negociacién
o firmados, en materia de colaboracién académico-diplomatica y su grado de cumplimiento, con el fin
de informar a otras areas de la SRE con motivo de reuniones o visitas de alto nivel;

Coordinar la atgncién de las solicitudes de la Secretaria de la Defensa Nacional, para la imparticién de
conferencias sobre politica exterior de México en instituciones académicas militares;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SRE, y

Rea%iza_r las dem4s funciomes que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuclones.
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Subdireccion del Museo del Acervo Historico y Artistico

Objetivo

Coordinar la realizacidon de las exposiciones y otras actividades culturales que se llevan a cabo en el Museo
del Acervo Histérico y Artistico, mediante la vinculacién con artistas mexicanos e internacionales, asi como

con contrapartes diplomaticas dedicadas a la difusién cultural, para contribuir a la diplomacia cultural de
Meéxico y a fortalecer las buenas relaciones con otros paises.

Funciones

1.

2.

10.
11.

Organizar las exposiciones que se presentan en el Museo del Acervo Histérico y Artistico, para que se
reaticen conforme al programa de trabhajo establecido;

Proponer la seleccién de obras y artistas para la realizacién de exposiciones temporales, a fin de que
se cumplan los objetivos planteados de las actividades competencia del IMR;

Supervisar el montaje y la museografia de exposiciones en el Museo del Acervo Histérico y Artistico,
para que se realicen conforme a criterios definidos previamente;

Coordinar, cuando asi se requiera, las actividades del Museo del Acervo Histérico y Artistico, con las
unidades administrativas competentes de la SRE, para el cumplimiento de objetivos;

Participar en la difusion de informacion de las actividades culturales que el Museo promueve entre las
instituciones nacionales o extranjeras, a fin de cumplir con las disposiciones en la materia;

Promover la difusién, conservacién y resguardo del patrimonio artistico %Ele obra en poder del Museo
del Acervo Histérico y Artistico a cargo del IMR, a fin de cumplir con las disposiciones en la materia;

Emitir las solicitudes para que se proporcionen los materiales necesarios, para el mantenimiento de
los espacios y de las exposiciones temporales del Museo;

Promover la difusién cultural de México a través de exposiciones individuales y colectivas de artistas
nacionales e internacionales en el Museo.

Proponer, mediante los mecanismos establecidos para ello, las modalidades de funcionamiento del
Museo del Acervo Histérico y Artistico a la Direccion General para cumplir con los objetivos y metas
mstitucionales determinados;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SRE, y

Realizar las demA4s funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones.

CONTROL DE EMISION

Codign I Techna de actualizacifn I Version ] Pig,
MO-IMR-Ioo | 26/01/2018 | 5.0 i Pigina 34 de 40




“Pr

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO MATIAS ROMERO

SRE

SECRITARIA DI
BELACIOM S LETL 0L

Direcciéon de Innovacién y Seguimiento de Proyectos
Objetivo

Promover la innovacién en los procesos de reclutamiento, capacitacidn y evaluacién de los miembros del SEM,
servidores gﬁbhcos de la SRE y de otras instituciones de interés publico, mediante la elaboracién de
propuestas de contenidos y procedimientos, asi como ¢l segnimiento a proyectos especiales, con el objetivo de
que el IMR sea una academia diplomatica de vanguardia.

Funciones

1. Proponer y supervisar proyectos de innovacién encaminados a modernizar el IMR, con el fin de
proporcionar una mejor formacién de miembros del SEM;

2. Coordinar el seguimiento de proyectos especiales del IMR, con el objetivo de asegurar su exitosa
implementacion;

3. Supervisar la elaboracion de informacién para las reuniones del IMR, a fin de brindar los elementos
necesarios para el desarrollo de las mismas;

4. Reyisar la documentacién e informacién que generan las dreas del IMR, a fin de acatar los criterios de
uniformidad establecidos, para la inodernizacion del IMR;

5. cSlu ﬁ\r;lvisar la elaboracién de notas informativas y documentos, a fin de atender asuntos competencia
e R;

6. Coordinar la realizacién de conferencias y seminarios, entre otras actividades a fin de que generen
informaci6n de alto valor agregado para la SRE, en general, y el IMR, en particular;

7. Proponer estrategias para atender y dar seguimiento a las dreas de oportunidad del sistema de control
de gestién del I a fin de mejorar la operacién del mismo;

8. Coordinar el resguardo y archivo de la documentacién del IMR, con el fin de llevar un control de la
documentacioén para su consulta;

9. Supervisarla integracién de los e)qfedientes y asegurar la guarda, custodia, y depuracién de los mismog
en coordinacidn con las areas del IMR, manteniendo los catilogos actualizados, a fin de garantizar el
control y conservacién de los mismos;

10. Supervisar gue selleve a cabo el envio y recepcién dela valija diplomética y entrega de correspondencia
del IMR, a fin de asegurar su conclusion;

11. Proponer acciones de m_?f'ora para la sistematizacién de la informaci6én generada por el IMR a fin de
ubicar 4reas de oportunidad;

12. Cumplir con lo establecido en el Cbdigo de Conducta del Personal de la SRE;
13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus

atribuciones.
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Enlace Administrativo
Objetivo
Coordinar y supervisar la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales del IMR,

mediante la programacion y seguimiento del presupuesto y la contratacién de servicios, a fin de que cuente
con dichos recursos de forma oportuna.

Funciones

1.

10.

Supervisar, conjuntamente con la Coordinacién Administrativa de las Oficinas del C. Secretario, que
en el q.gtegroﬁ/c{:to de presupuesto anual se encuentren contempladas las necesidades basicas de
operacion del IMR;

Elaborar el calendario de presupuesto, considerando la atencién de las actividades sustantivas y
operativas para el adecuado funcionarniento del IMR;

Coordinar con las areas del IMR la elaboracién de los programas sustantivos para que estos se ajusten
en tiempo y forma a los costos programados en el presupuesto autorizado;

Revisar que el estado del gjercicio del presupuesto contenga los registros de las é)artidas de gasto
gphcables del IMR, verificando que el comportamiento del gasto se encuentre apegado a la Ley Federal
e Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Aprobar las propuestas para pago de tiempo extra y realizar los calculos correspondientes, a fin de
comprobar que Se efectien dentro del marco normativo aplicable;

Actualizar la estructura orgéanica funcional y plantilla de personal, para apoyar al titular IMR en la
toma de decisiones sobre movimientos de personal;

Elaborar y actualizar Jos manuales de organizacion y procedimientos, a efecto de contar con elementos
normativos y herramientas de trabajo que permitan orientar y encauzar las actividades sustantivas del

>

Supervisar la actualizacién del inventario de los recursos 1ateriales asignados al IMR, a fin de llevar
un control de los mismos;

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la SRE, y

Ree_]%)iza_r las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus
atribuclones.
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X. Glosario
SIGLAS:

DG: Direccién General del Instituto Matias Romero.

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.

DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

DGTII: Direccién General de Tecnologias de Informacion e Innovacién.

IMR: Instituto Matias Romero.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales.
OIC: Organo Interno de Control en la Secretarfa de Relaciones Exteriores.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

UNAM: Universidad Nacional Auténoma de México.

ACRONIMOS:

AMEXCID: Agencia Mexicana de Cooperaci6én Internacional para el Desarrollo.

DEFINICIONES:

Actualizacién; Proceso mediante ¢l cual se pone al dfa o se adapta un fenémeno desfasado a la realidad
presente. Se utiliza tamhbién para renovar, reemplazar o reestablecer paradigmas o criterios.

Administracién Piblica Federal (APF): De conformidad con el Articulo 1° de la Ley Organica de la
Administracién Phblica Federal, la Presidencia de la_Republica, las Secretarias de Estado, los
Degqrtamentos_Adm1mstra11vos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, integran Ja Administracién
Pfiblica Centralizada. A su vez, 10s organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, las
instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares nacionales de crédito, las instituciones
nacionales de seguros y de fianzas y los fidéicomisos, componen la administracién piiblica paraestatal.

Ascenso: Proceso mediante el cual los miembros del Servicio Exterior Mexicano participan én concursos
de oposicidn para acceder a las plazas concursadas del rango inmediato superior.

Capacitacién: Proceso continuo de ensefianza-aprendizaje-a favor del desempefio laboral.

Comisién de Personal: La Comisién de Personal del SEM, érgano colegiado encargado de conocer
cualquier asunto relativo al Servicio Exterior.

Conferencia: Es la comunicacién que establece un solo emisor en un tono relativamente formal y de
manera continua a fin de exponer un tema politico, administrativo, econdmico, social o de interés para una
comunidad, ante un considerable nimero de personas.

Curso: Es la imparticién de una materia o tema delimitado, sistematizado en el contexto de un programa
académico o como un requerimiento especifico para la profesionalizacién de determinado grupo.

Desarrollador de contenidos. Persona encargada de elaborar los guiones de los cursos: redactar los
textos de los materiales, disefiar las actividades de aprendizaje y de evaluacién, proponer las imagenes g
rutinas interactivas necesarias: actualizar los materiales, y realizar las pruebas de funcionalida
correspondientes.
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Diario Oficial de la Federacién (D.0.F.): Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, de caricter permanente e interés piiblico, cuya funcién consiste en publicar en el
territorio nacional, las lgyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos, expedidos
por los Poderes de la Federacién en sus respectivos dmbitos de competencia, a fin de que estos sean
aplicados y observados debidamente.

Diplomadao: Es un producto académico dinamico, flexible y generalmente modular, no conducente a titulo
o grado académico. Esta disefiado para la formacién de personal, pues actualiza y ahonda los conocimientos
en diferentes 4reas profesionales. Los diplomados satisfacen necesidades especificas de las instituciones.

Direccién General: Se refiere a la Direccldn General del Instituto Matias Romero.
Edicién: Preparacién de un texto para ser publicado o emitido, cuidando de su forma y su contenido.

Escalafén: Sistema de organizacién de los miembros del SEM por rama, orden de rango y antigliedad
relativa, en el que se incluye la siguiente informacidn: nombre, Iugar v fecha de nacimiento, antigiiedad
absoluta, adscripcién actual, adscripciones anteriores, cargos desempefiados, estudios superiores
realizados, titulos académicos obtenidos, idiomas que tengan acreditados y nimero de dependientes
econdmicos.

Formacién: Formar, con vision de Estado, a los becarios de nuevo ingreso del SEM.

Formacién tipografica: Proceso de aplicacién de las caracteristicas tipograficas y los criterios
editoriales, en el que se disponen estéticamente los elementos del texto; se uniforman titulos v subtitulos,
parrafos, signos ortograficos, entre otros; se homologa la fuente tipografica; se eliminan cortes de palabra
incorrectos ¢ desagradables a la vista; y se redimensionan los elementos graficos e imigenes.

Guion: Documento que describe con todo detalle las pantallas del curso en linea. Incluye los textos
definitivos que el participante leer4 y las descripciones de los elementos graficos (ilustraciones, fotografias,
esquemas), animaciones, ejercicios, preguntas de evaluacién, trabajos escritos, participaciones en los foros
de discusion y elementos interactivos.

Ingreso: Proceso que se lleva a cabo para formar parte del SEM, en cualquiera de sus dos ramas, que
implica la participa¢ién en concursos de oposicion organizados en etapas eliminatorias y que contemplan
examenes, cursos y periodos de experiencia practica.

Media Carrera: Examen que deben presentar los Primeros Secretarios que aspiran a ascender al rango
de Consejeros.

Plan instruccional: Documento en el que se describe la propuesta general del curso: justificacién,
an;:i:oedgntes, propuesta tematica, objetivos, indicadores de evaluacién y actividades de aprendizaje y de
evaluacion.

Programa Anual de Trabajo (PAT): Instrumento mediante el cual se establece la agenda de trabajo
para el aflo, se precisan los objetivos, estrategias y prioridades institucionales. El PAT se convierte en un
mecanismo de transparencja y rendicion, de cuentas, ademés de ser una herramienta para planear los
proyectos para el corto, mediano y largo plazo.

Seminario: El seminario es una técnica de ensefianza basada en el trabajo en grupo e intercambio oral de
informacién, donde los 1parl:icipal.ntes Interactian con el proposito de generar, actualizar o difundir
conocimientos o desarrollar investigaciones o realjzar précticas. Es utilizado para trabajar y profundizar
desde el debate y anilisis colectivo en un tema predeterminado.

Servicio Exterior Mexicano (SEM): El Servicio Exterior Mexicano es el cuerpo permanente de
funcionarios del Estado, encargado especificamente de representarlo en el extranjero y responsable de
ejecutar la politica exterior de México, de conformidad con los principios normativos que establece la

onstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Este a su vez se integra por personal de carrera, personal
temporal y personal asimilado, el cnal comprende las ramas diploméatico-consular y téenico-administrativa.

Taller: Es una situacién en donde todos los participantes, facilitadores y alumnos, construyen socialmente
conocimientos y valores, desarrollan habilidades, aptitudes y actitudes, a partir de conceptos tedricos y de
sus propias experiencias.
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Unidad Administrativa: Es aquella 4rea a la que se le confleren atribuciones especificas en el
Reglamento Interior de la SRE.
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XI. Disposiciones transitorias

PRIMERQO: El presente manual sustituye al Manual de Organizacién del Instituto Matfas Romero de

agosto 2014, version 4.0. a% 2 OEER 9040
. . . i f: i A Ha
SEGUNDO: El presente documento entrara en vigor a partir del RS AV y hasta que

se expida una nueva versién que lo deje sin efectos.
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