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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MATIAS ROMERO
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I.- INTROCDUCCION

En cumplimiento del articule 19 de la Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal y de los
articulos 7, fraccidon XX 14, fraccidn VI, 32, fraccion XVIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, ast como en el Acuerde por el que reforma. el diverso por el
que se crea e Museo del Acervo Histdrico y Artistico de [a Secretarfa de Relaciones Exteriores
{publicado en el D.O.F_el 7 de septiembre de 2012) en el que, canfarme a la atribucién establecida
en la fraccidn XVI, del articulo 48 del Reglamento Interior de la SRE, y en coordinacion con la
Direccidn General de Programacién, Organizacidn y Presupuesto, ha elaborade el presente
manual con el fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta este
instituto, que permita alcanzar los objetivos encomendados y contribliya a orientar al personal
adscrito a esa area sobre la ejecucion de las actividades encomendadas, constituyéndose asf, en
una gula de la forma en gue opera e intervieng. '

Cabe sefalar que de conformidad con el numeral Sexto de la Guia Técnica para la élaboracion y-
actualizaciin de manuales de procedimientaos, el presente manual, debera ser actualizado cada

vez que exista alzin cambio respacto a su estructura registrada, manual de organizacion, Matriz

de Procedimientos y a las distintas dizsposiciones que den origen o sirvan de refarencia para el

disefio y ejecucién de los procedimiantos contenidos.
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II.- QRJETIVOS DEL MANUAL

»  Proporcionar la informacién necesaria a las dreas que integran el Instituto Matias Romere,
con el fin de dar a conacer la forma de operacion y ejecucion de sus politicas

administrativas.

»  Contar con un instrumento adiministrativo eficaz que evite desviaciones o duplicidad de
funciones durante su aplicacion dentra de la SRE.

»  Servir de medio de induccién y orientacidn al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion al area.” -

= [Dar a conocer en su secuencia lgica los distintos procesos gque desempenia el Instituto
Matfas Romero de acuerdo a las atribuciones que tizne encomendadas.
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Area responsable Direccién General del Instituto

Unidad Admmistrativa: nstituto Matfas Romero p
tatias Romerc

1. Proposito

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer en forma ordenada y sistemitica las
actividades necesarias para la realizacion del Cancurse General de Ingrese al Servicio Exterior Mexicano (SEM)

parz ambas ramas.

2. Alcance

Este procedimiento aplicaala Direccién General del Instituto Matias Rormero y a la Direccidn General Adjunta de
la Academia Diplomatica. ' '

3. Marco juridico

+  Ley del Servicia Exterior Mexicang. Capitule VI
D.OF, 04 enero 1954, '
+ Reglamento de la Ley del 3EM, Titule Cuarte, Caplitulo .

D.OF. 28 abril 2017,
+ Reglamento Interiar dela Secretaria de Relacianes Exteriores, Articulo 42, fracciones [ 1y X1

O.OF. 8 enera 2005, _
+ Convocatoria al Concurso Pliblico General de fngreso al Servido Exterior Mexicano correspondiente al
concurso aplicable que se publica en € Diaria Oficial de la Federacion.

4. Responsabilidades

La Direccién General Adjunta dela Academia Diplorndtica del Instituta Matfas Romero (IMR) propone y elabora
los conteridos de |os exdmensas para los concursos de ingreso v las guias de estudio, para seleccionar a
candidatos, como lo establece la normatividad vigent=. Asimismo, coordina las actividades necesarias, en el
4mhito de la competencia del IMR, para la planeacién y desarrolle de los cancursas de ingreso, en coordinacién
con las demis &reas de la S5RE que participan en |a planeacion, arganizacion y realizacion de este concurso.
Finalmente, supervisa la imparticién y evaluacidn de os cursos de formacidn diplomatica y de capacitacion que
forman parte de los concursos pablicos generales de ingrese al SEM.

Lz Direccion General del Instituto Matias Romere es responsable de dirfgir la colaboracion con la Comision de
Fersonal del Servicio Exterior Mexicano, prevista en |z Ley del SEM, en la que respecta a la elaboracién de
recomendacionas para la convocatoria a los concursos pulblicos generales de ingreso al SEM. Asimismo,
participa come invitada en [as reuniones de la Subcomision de Ingreso, drgano colegiade que determina la
organizacién v desarrollo del concurse de ingreso, en apege a |2 normatividad correspondiente.
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" B, Definiciones

Siglas:

CPSEM: {amisién de Personal del Servigia Exterior Mexicans.

DGAAD: Direccidn General Adjunta para la Academia Diplomatica del Instituto Matfas Romers.
DGIMR: Direccitn General del Instituto Matias Romero. '

DGSERH: Direccidn General del Servicio Exterior v de Recursos Humanos.

D.0F.: Diario Oficial de la Federacian.

IMR: Instituto Matlas Romero.

OIC: Srzano Interne de Contral en la Secretaria de Relaciones Exteriores.

SEM: Servicio Exteriar Mexicano.

SRE: Secretarfa de Relaciones Exter{ores.

Acronimos:
Sublng: Subcomisian de Ingresa de |la Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano.

Terminos:

Becario: Concursants que aprobd la segunda etapa eliminatoria y se encuentra participando en las cursos de
Formacion Diplomética o de Capacitacion, o en su periodo de experiencia practica en algdn area de la SRE y
gue recibe una beca determinada en la Convacatoria.

Concurso de ingreso: Proceso mediante el cual cualquier persona mexicana ingresa af Servicio Exterior
Mexicana, el cual estd contemplado en la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento.

Curso de formacién diplomdtica: Canjunto de dases y talleres mediante el cual las personas becarias que
buscan ingresar a la rarma Diplamdtico-Consutar adquieren los canocimientos necesarios para & mejor
desempefio de las funciones diplomaticas ¥ consulares en el exterior.

Curso de Capacitacién: Conjunte de clases y talleres mediante &l cual las personas hecarias que buscan
ingresar a la rama Técnico-Administrativa adquieren los conocimientos necesarios para el mejor desempenio
de |as funciones técnicas y de asistencia que desempefiara en e exterior.

Convocatoria de ingreso al SEM: Instrumenta juridico mediante el cual se convoca al Concurso Publico
General de Ingreso al Servicio Exterior Maxicano en sus dos ramas, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion.

Director General del Instituto Matias Romero: Conduce el 'pmcedim'rentu de ingresg de acuerdo con las
indicaciones del Titular del Instituto Matias Romiere

Estrategia de igualdad de género: Documnento interno del IMR gue contiene las estrategias que el IMR
desarrolla comao parte de la difusién de la convocatoria de ingreso al SEM para promaver |a participacion de las
mujeres en las Concursos.
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Area responsable: Direccitin General del Instituta

Unidad Administrativa: Instituto Matias Romero Matias Romero

Examen de cultura general: Prucba origntada a evaluar & nivel de conocimiento del aspirante respecto a
las relaciones internacionales, disefiada y aplicada elaborada par el IMR & laspersonas concursantes en la
primera etapa eliminataria del concurso de ingreso al SEM,

Formato de evaluacién de profesores: Dacumenta o mecanismeo provisto a las personas becarias para
calificar a cada uno de los expositores de las clases én los cursos de Formacidn Diplomética y de Capacitacion,

corfarme a las especificacionss que se indiquen

Guoia de estudio: Documente que enlista, enunciativa y no limitativamente, [as referencias de consulta que |e
servirdn a la persona concursante como material principal de estudio para las examenes que conferman las
diferentes etapas del cancursa de ingreso.

Instrumentos de evaluacifim: Todos [os examenes, ensayos. trabajes en equipo, presentaciones,
disertaciones, etcétera, que permiten evaluar las competencias de los-becarios durante sus cursos de
Formadian Diplomdtica o Capadtacion dentro del Instituto Matias Romera.

Listas de asistendia: Hojas de control para medir y comprobar &l nivel d2 presencia de las personas becarias,

utilizadas para corroborar el CI..I!"I'iphn‘IIEI‘itCI del requisita de presencia minima en las cursos de Formacion
Diploméatica y de Capacitacion.

Programa de estudias: Calendaric de trabajo de los cursos de formacién diplomitica y de capacitacion que
tendrén que cumnplir |os aspirantes al SEM.

SPIMRB: Los servidores piiblicos del Instituto Matfas Ramero.

Titular del IMR: Fs un embajader de carrera del Servicio Exterior que se apoya en el Director General dal
Imstituto Matizs Remera para su conducgon.
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Unidad Administrativa: Instituto Matias Ramearo

Area responsable Direccifin General del Instituto
Matias Romers

6. Paliticas y lineamientos

El ingresa al Servicio Exterior Mexicano, come integrante del personal de carrera ya sea a [a rama Diplomatico-
Consular o en la Técnico-tdministrativa del Servicio Exterior es por apasicién, mediante concursos pablicos,
organizadas en etapas eliminatarias, canforme a las politicas y lineamizsnto$ siguientes:

1.- En los concurses plbilicos generales de ingreso al Servicio Exterior Mexicano:

La conwocatoria serd expedida par el Secretario de Reladones E)i:teriores,_por recomendacion de [a
Comisidn de Personal.

La realizacién de los concursns estd sujeta a la disponibilidad de plazas vacantes.

Deberén observarse las politicas v los lineamientos especificos que establezca |z Cenvocatoria de
ingreso al SEM correspondienta. :

Z.- Los procadimientes para [a insceipcion de aspirantes, |a determinacion de los aspirantes que podran
prasentarse a las distintas etapas del concurse de ingreso, asi como fa decisian correspandiente sobre el
ingreso al Servicio Exterior Mexicano son responsabilidad de |2 Comisién de Persanal y/o de |a Direcdidn
General del Servicio Exterior ¥ de Recursas Humanos en su calidad de secretaria técnica de ka Comisidn de
Personal,

3 - Los proyectos de prograrma de estudio delos cursos de formacidn diplomatica y de capacitacion, que forman
parte de la tercera etapa de Jos concursos plblicos, deberin sujetarse al modelo de formacian diplomatica
del IMR.

4- La Direccion General Adjunta para la Academia Diplomdtica del IMR deber3 gestionar los curses de
Formacian Diplomética y Capacitacion, madiante |a instrumantacion de las siguientes acrianes:

Coordinar |2 asistencia de ponantes y actividades académicas.

Elaborar una plataforma virtual para los becaries, asi camo para difundir materiales de estudio y apeyo
para las diferentas clases.

Disefiar los instrumentos de evaluacion, conforme a fa ponderacion establecida en el programa de
estudia de los cursos, aplicar dichos instrumentos y calificarlos.

Dar seguimients del cumplimienta de cada uno de los becarios con los lineamientas, asf comoe de las
calificaciones minimas aprobatorias establecidas.

Ertrevistar a cada uno de los becarios para identificar intereses y fortaleras profesionales, asi como
ireas de especialidad, con el fin de asignarles a las diferentes unidades administrativas para realizar el
periods da experiencia practica en la SRE.

=N\
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7. Descripcion de actividades

e ey e By S etk LR

ST T

1 Directar Realiza recomendadones al Titutar del IMR para la convocatoria al | - MNota.

General del | concursa piblica general de ingreso al SEM, ante |z decisidn del | & Lista con

Instituto Matfas | Secretario de aceptar la solicitud de la CPSEM para el concurso de nombres de

Romern ingreso y los nombres de representantes de instituciones de potenciales
educacion superier para integrar la Subing. representantes

de instituciones
de educacian

superior.
2. Titular del IMR | Recite del Director General del IMR las recaomendarciones y los | - Lista con
nombres de represantantes de instituciones de educacion superiar nambres de
para integrar la sublng, _ potenciales
representantes

de instituciones
de educacion

superior.
3. Revisa v selecciona en la ista de representantes de instituciones de | - Lista con
educacidn superior para imtegrar |a Sublng. nombres de los
dos
represettrantes

de instituciones
de educacidén

superionr,
4, Comunica al Director General del Instituto Matias Romero la
integracion de la Sublng v |a publicacién en D.OF. de la convocatoria
al concurso pablico general de ingreso al SEM.
5. Directar Recibe informacidn del Titular del IMR v gira instruccionss al | - Convocatora al
General del IMR | Director General Adjunte para la Academia Diploméatica para concursg plblico

difundir en [os medios eecirdnicos institucionales del MR [z general.
comvocatoria.

£. Instruye al Biractor General Adjunto para la Academnia Diplomatica
del IMR disefiar una estrategia para la campafia de difusian
focalizada de la conviocatoria.

P . = N
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Area respansable Directién General del Instiuio

10.

11.

s PR
Oirectar
General
Adjunta para [a
Academia
Diplomatica del
IMR

Director
General def IMR

Director
Seneral
Adjunto para la
Acadermia
Diplomatica del
MR

convacatoria mediante los medios electronicos institucionales.

Elabora la estrategia para la campafa de difusidn focalizada de |2
convocatoria, atendiendo lo establecido en la estrategia de
igualdad de género v la envia al Director General del IMR para su
visto bueno. :

Recibe y revisa [a estrategia para campafa de difusién focalizada
de la convocatoria, da su visto bueno 2 instruye al Director General
Adjunto para la Academia Diplomndtica del MR, que elabore |2 gula
de estudio para &l concursa de ingresa.

Mota: En case de que existan madificaciones d= |a estrategia para
campana de difusidn, [as envia al Director General Adjunto para fa
Academia Diplomitica del IMR, para su correccidn,

Recibe la estrategia para |2 campafia de difusion focalizada de |a
tonvocataria aprobada y elabora la gufa de estudio para el
concurso de ingresa,

Erwla al Director Genera! del IMR. el proyecta dela gufa de estudio
rara el examen de cuttura general, para su visto buenac.

er_ibe informacién e instrucciones del DGIMR vy difunde la

Convocatoria 2
concurse publico
Eeneral.

Propuesta de
estrategia para
la campafia de
difusidn
focalizada d= la
convocatoria

Estrategia para
la campafiz de
difiasidn
focalizada de [a
camvacatoriz

Estrategia para
la campafa de
difusidn
focalizada de ia
convocatora

Propuesta  de

gufza de estudio
aprobado por la
DGIMA

Estrategia para
2 campafa de
difusian
focalizada de la
convocatoria.
Fropuesta de
guia de estudic.

h R
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Area responsahle: Direccitin General del Instituts
Matlzs Ramero

General del MR

13,

14. Directar
General

l Adjunto para la

Academia

Diplomatica del

IMR

15,

e r e T T R
Reribe v revisa el proyecto de la guiade e
cultura general y la presenta ante la Sublng para su aprobacicn.

.:‘:1&"

Mota: En caso de que existan modificaciones de |a gufa de estudia,
la envia al Director General Adjunto para |2 Academia Diplomatica
del IMR, para su correcdon.

Recibe de la Sublng la guia de estudio para el examen de culfura
general aprobado v |0 turna al Director General Adjunto para la
Arademia Diplomética del IMR para su difusion.

Recibe |la guiz de estudio para & examen de cultura general
aprobada por |a Sublng v |a envia a [2 DGSERH para su difusién entre
los concursantes. ’

Recibe instrucciones del Director General del IMR. de elaborar el
prayerto de examen de cultura general en colaboracion con los dos
representantes de institucianes de educacion superior que imtegran
la Sublng.

sturfio para el examen de

la campafa de
difusidn
focalizada de la
convocatoria.

Propuesta da
Euia de estudic
aprcbada por la
DGIME,

Estrategia para
la rampafia de
difusian
focalizada de la
convacatoria.
Guia de .estudic
aprohada por la
DGIME v Sublng
(véase Anexo 1)

Estrategia para

-la campafa de

difuesian
focalizada de la
convotatoria.
Guia de estudic
aprobada por fa
DGIME. v Suking.

Estrategia para
campana de
difusian
foralizada de [3
convocataoria.
Guia de estudio
aprobada por fa
DGIMR v Subing.
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Unidad Administrativa: Institute Matias Romero

Area responsable; Direccidn General del Institute
Matias Romeara

I7.

18,

1%,

20

21.

Liny

Director
General
Adjunto parza la
Acadernia
Diplermatica del
MR

Director
General del MR

Director
General
Adjunta para la
Academia
Diplomatica del
MR

Flabora el proyects de examen de cultura general en colaboracian
con los dos representantes de instituciones de educadon superior
que integran la Sublng v o envla al Director General del MR, para
su viste bueno. o

Recibe v revisa el proyecte de examen de cultura general v lo
pressnta ante la Sublng para su aprobacion.

Mota: En caso de que existan modificaciones del examen de cultura
general el Director General Adjunto para la Academia Diplomdtica
del IMR, realizara |as correcciones.

Redbe dal Sublng el examen de cultura general aprabado y solicita
la presencia de un servidor pdblico del CIC de fa SRE que de fe deia
legalidad v probidad de cada una de |as acdones que compranden
la aplicacion de |a primera etapa

Instruye al Director General Adjunto para la Academia Diplomatica
del IMR que solicite a la DGTIIMN |a infrasstructura necesaria para la
impresian de [os exdmenes de cultura general en [as impresoras de
la 5RE.

Realiza |a solicitud 2 la DGTIN & imprime [os examenes en las
imprasoras de |a SRE can el acompafiamiento del representante del
Gl :

Solicita a la DGSERH que realicen el proceso de contratacion de
servicios de disefio, impresidn y evaluacidn de los examenes de
espafol, dominio de inglés y de traducdén de idiomas, €l servicta de
evaluacion del examen de cultura general, asi como & servicio de
produccidn de hojas de respuesta y lectura optica de las mismas.

aprobada por la
DGIMR v Sublng.
Proyecto de

Examen da
cultura general.

Proyecto de
examen de
cultura  general
aprobado por el
DSIME.

Examen de
cultura  general
aprobado por &l
DGIMR,

Oficio de
soficitud de
apayo al OIC.
Oficio de
soficitud de

apoyo a DGTIM.

Acta de hechos
(véase Anexo 2),

Q\




o Procedimiento

Igy-f‘-‘."«é AR
i - Fecha: 18/0&6/20F1.8

SRE Concurso de Ingreso al SEM Version: 1.0
SEENES
O T Pagina: 15 de 164

Area responsable; Direccidn General del Institute

idad Administrativa: Instituto Matias Ro
UH H.l:' min rativa: Instity a5 mero MHﬂELS Rr}rnem

R ‘*ﬁﬁ“yﬂél : ok R P et H
22 Birector Recibe de |z DGSERH los exdmenes de espancl, dominia de inglés y
2. | General de traduccidn de idiomas, asl como las  hojas  dpticas
Adiurmte para [a | correspondiemntas, con el acompafamianto del representante del
Academia oIc. - .
Diplomatica del
MR
23 Informa al Director General del IMR gue los exdmenes se

encuentran impresos v las hojas -dpticas correspondientss se
encuentran listas para la aplicacidn de los exidmenes.

24, Pirector Identiffca e instruye a los servidores pablicos del IMR, que aplicaran
General del iMR | los examenes en cada una de las ciudades sede, asi como 2 aquellos
que brindardn acompanamients a la CPSEM vy a la DGSERH en la
aplicacian de los exdmenss carrespondientes que se realizan en la
Ciudad de Méxica.

Mota: Los servidores piblicos del IMR aplican los examenes en las
tiudades sede y firnamlas actas de hechos carrespondientes af final
de cada examen. :

25. Instruye al Director General Adjunto para la Academia Diplomatica
del| IMR. que redba todas fos exdamenas para ser calificados por la
institucion de la lectura optica de las hojas de respuasta

6. Directar " | Recibe, junto conla CPSEM vy la DGSERH, 1as calificaciones por parte | -  Listado de
Ganeral de |2 institucidn de la lectura dptica de las hajas de respuesta, con calificaciones de
Adjunta para la | el acompanamiento del representante del QIC, (3% cancursantes.
Academia
Diplomatica’ del
IMR

27 Acompana a DGSERH en el proceso de integracion del istada de | - Listado de

calificaciones, conservande & anonimate de los concursantes y le calificaciones de
indica al Director General del IMR que [as calificaciones se los concursantes.

encuentran listas,
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Matias Ramero

Area responsable: Direccion Genaral del Instituto

29,

30.

31.

32

Director
General del IMR

Director
General del IMR

Directar
General
Adjunto para la
Academia

Diplomética del |

MR

Director
General del IMR

T

Recibe informacion del Director General Adjunto para |a Academia
Diplomdtica del IMR y acompafia al Titular def iIMR en las reuniones
de la Sublng que validan, con base en las calificacianss phtenidas, la
lista de aspirantes que pasan de la primera a (2 segunda etapa del
Concurso de ingreso. .

Instruye al Directar General Adjunto para la Acadernia Diplomatica
del IMR que elabaore las preguntas para 2l ensayo sobre un tema de
actualidad en politica exterior y lds criterios de evaluacin de dicho
ENSAYO. .

Recibe instrucciones v elabora el proyecto de |as preguntas para el

ensayo sobre un tema de actualidad en palitica exterior y los
criterios de evaluacion de dicho ensayo.

Enwvia al Director General def IMR ¢l proyecto de las preguntas para

al ensayo sobre un tema de actualidad en politica exterior.

Recibe el proyecto de las preguntas para el ensayo sobre un tema

de actualidad en politica exterior y los criterios de evaluacion de

dicho ensaya v la envfa a la Sublng para su aprabacién.

Mota: En caso de que existan modificaciones del proyscto de las
pregurtas para el ensayo el Director General Adjunte para la
Arademia Diplomética del MR, realizard las cormrecciones.

- Llistas de
aspirantes
aceptados en la
segunda etapa

- -Proyecto de
preguntas  del
ensayo sobre un
tema de
actualidad  en
polftica exteror.

- 'Proyecto de

Criterios de
evaluacién  del
ensayao.

- Proyecto de
preguntas  del
ensayd sohre un
tema de
actualidad &n
politica  exteriar

del IMRL
- Proyecto de
criterios del

ensayo del bR
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34.

35.

36,

37.

3a.

39,

Directar
General del IMR

Directar
General
Adjunto de la
Academia

IME.

Directar
General
Adjunto de la
Academia
Diplomdtica del
MR

Director
General del IMR

Diplomética del

Recfbe de la Sul:r[ng Ias preguntas pam e[ ensayo, criterios del
ensayy del IMR v la apoya con recomendaciones para la definicidn
‘de los jurados que evaluaﬁm el desempefn de los concursantes en
‘las entrevistas.

Instruye al Director General Adjurte de la Acaderia Diplomatica
del IMR acompanar a [z CPSEM y a la DGSERH en fz aplicacidn de
los exdmenes correspandientes de la segunda etapa, asl como en
la firma e actas carrespondientes a cada examen,

Recibe instruccianes del DGIMR y acompaia a la CPSEM vy 2 la
DGSERH en la aplicar_‘lén de logs exdmenes correspondientes a la
segunda etapa, asi corng en |2 firma de actas correspondientss a

_cada examen.

Recibe las calificaciones por parte de las diferentes instituciones o
personas involucradas, con el acempafiamiento del representante
del GIC.

Acompafa a DGSERH en el procese de integracion del listado de
calficaciones, conservando el anonimato de los concursantes y le
infofma al Directar General del MR que Ias ralificaciones se
encuentran listas. :

Recibe informacion del Directar General del IMR y acompafia al
Tiular del IMR en las reuniones de [a Sublng que validan, con base
en las calificaciones obtenidas, |a lista de aspirantes que pasan de
la segunda a la tercera etapa del Concurso de ingreso.

Instruye al Director General Adjunto de la Acadernia Diplomatica
del IMR para que realice un proyecto de programa de estudio de [as
cursos de Formarian Diplomitica y de Capaditacién con base en las
competencias que se tienan detectadas, asi come e prayects de
los criterios con los que se evaluardn las diferentes areas tematicas

de las cursos.

Freguntas para

el ensayo
Criterias det
ensayo del IMR

Lista de jurados.

Actas de hechos

Actas de hachos

Listada de
calificaciones de
los concursantes.

Listas de
aspirantes
aceptados en 2
tercera etapa

s
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40, Dhrecto Recibe instrucciones del Director General del IMR y elabora un | - Proyecio d
General proyecto de programa de estudio de los cursos de Farmacidn programa de
Adjurto de la | Diplomética y de Capacitacion con base en |as competencias que estudic de los
Academia se tignen detectadas, asi come el proyecto de los criterios con los CLrsas de
Diplarmatica del | que se evaluaran las diferentes breas temiticas de los cursos. Formaciin
IMR ' Diplomatica y de

Caparitacidn

- (ybase Anexo 3).

41. Director ldentifica, calendariza e invita a los expertos en los diferentes | - Relacion de
Ceneral termas gue contiene el programa de estudio entre el personal de la expertos  con
Adjunta de la | SRE, asi come entre académicos de reconocida prestigie de temas que sE
Academia instituciones de educacian superiar, cubren en el
Diplomdtica del : e : programa - de
iMR ' ' estudios

- Programa de
estudios
ralendarizado
Cvéase Anexo 4).

- Oficios de
invitacian

42, Elabora Ios lineamientos que indican las reglas que deberan | - Lineamientos

ohservar las personas becarias durante los cursos de Formacién {(wbase Anexo 5.

Diplomatica y Capacitagion.’

43. Director Gestiona los cursos de Formacion Diplomatica ',r'Capacit'acién, - Listas de

General asistendia (véase

Adjunta de la N . . . Anexg &) ¥
\ ota: Ver apartado de paliticas y lineamientas punto 3.

Academia P P ¥ P formatos de

"Diplomnatica del evaluacion  de

IME _ ' profesares

fyiase Anexo 7).

44, Presenta al Director General del MR el Excal maestro con el coadre | - Excel  maestro
de calificaciones de los cursos de Formadién Diplomdtica y de con cuadro de
Capacitacion, : : calificaciones

(véase Anexo 8
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45,

47.

48,

449,

50.

Director
General del IMR,

Direcrar
General
Adjunto de Ia
Academnia
Diplamé&tica del
iMR

Director
General
Adjunto de la
Academia
Diplomética del
IR,

Recibe de la DGAAD el cuadra de calificaciones y [o presenta a la

Sublng el Excel maestro con ¢l cuadro de calificaciones de los
cursas de Formacion Diplomética v de Capacitacion.

Instruye al Director General Adjunto de la Academnia Diptomatica
del IMR que solicite a las unidades administrativas la designacion
de un coordinador de pricticas y espacios disponibles para recibir
personas becanas.

Recibe instrucciones del DGIMR vy solicita a las unidades
administrativas la designacién de un coordinador de practicas, asi
cama el nimero de espacias disponibled para recibir personas
becarias, en preparacién del periodo de experiencia practica de las
mismas.

Realiza la Asignacion de becarios a las diferentes unidades
adininistrativas para el inicio de su periodo de experiencia practica
enla SRE. ' '

Revisa el desempena de los becarios mediants la solicitud de
evaluacianes periddicas al coordinador de pricticas de cadauna de
las unidades administrativas.

Envfa al Directar General del MR los resultados obtenides por cada
uma de los becarios durante los cursos de Faormacién Diplomatica
y Capacitacidn, asi camo durante el perioda de experiencia
practica en la 5RE.

Excel

can cuadro de
calficarciones
{vBase Anexo &),

oficios de
soficitud.
Cuadro de
becarios Y
unidades

administrativas
asignadas (véase

Anexa 9.

Hajas fde
evaluacidn _
individual ¥
mensugl {véase
Anexg 10).
Cuadro con
resultados

finales de los
becarios.
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1. Director
General del MR

Remhe del Director General Ad]untc de Ia Academra Dlplmmatlca
del MR los resultados cbtenidos por cada uno de las becarios
durante los curses de Formacion Diplomatica y Capacitacion, as
como durante ef periods de experiencia practica en [a 5RE y los
presenta a la Sublng. -

Fin de procedimiento.
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9. Formatos y Anexos

La Direccién Generat del Instituto Matias Romero y la Direccidn General Adjunta de la Academia
Diplomatica no emplean formates especificas para llevar a cabo €] progedimiento.
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Ejemplo de proyects de gufa de estudio (indices.

i 2 _ Acta de-neches (machote primera etapa).
3 Ejemplo de pmgrarﬁ.a.-de'ﬁtudiq_dgl curso de fum_{au.:.ién diplormdtica
4 Ejernplo de programa de estudios calér:aé“ﬁzadn.___ ._
2 Ejenplo de Lineamientos para la participacion de los ;Sﬁ'rizfs_rs—-- Coe
8 Efemplos de listas de asistancia.
7 Fiemplo de farmato de evaluacion de pr::lfeé:.ur':e'.s,":
& Exeal maestra con cuadro de calificaciones,
° Ejemplo de cuﬁdru de becﬁriua v unidades administrativas asignadas.
10 !E_je&‘n_pln de hoja de evaluacidn del periodo de experiencia prictica
individual y mensual. :




SRE

30T Putddary,

Procedimienta

Fecha: 13/06/2018

Concurso de Ingreso al 5SEM Versién: 1.0

Pagina: 31 de 164

Unidad Administrativa: Instituto Matfas Romero

Area responsable: Direccién General del Instituto
Natias Romeno

Anexa 1. Ejempla de proyecto de guia de estudio {indice}.

K i S g Aremoes

i

3
i

GUEK R ESTUDIO PARA EL CONCLIRS FOSLICT GENERAL DE INGRESCHA LK. ...

B Jasiitute Matis Romers (IME) e la Secetark de Rgtagionas Faterinees (SKE] poneesta gia
de estudio 2 disposician de todus ks particpantss en o Conawso Pablios Geners| de mzress ala
Rama Dipkdritizg-Consiar def Servicin Bxtetige Madoan,

La guifa comete en uma bibkagrafis peneral sOire os. dfernes femas. que serin evaluades &n o
sxmmen ge othra general crismao s b reiadnnes imemRdonales, o derechn taradtonal v
h pifice exterker de & que se 2piita e 1 primes, etvpa shmdnainia det comciess. Btha
hiblioera i sirve Larohidn i 3poy pare 13 prepacaion del ensayoyia entrsta que forman parke
de o seguneiy empa sfmmatona, Los textos cubees Iys spuemes Jices wmdicas: 1 by,
pecpralia y cuitnea de Méxdoo: 2 oo exterionde iédog: 3] palitica y econnods de ket 47
derechy interrmicionn v Coresitocanal; 5 Fstorie, politicy ¥ emonemia isternconales

Comel nhigtivo de prophcr uma mayer iguatiad de spprnicdedhe en b prparadin, = hahindiids
o B adidar de I posibie- thwins que puaden ser consuttados granuitaments an lmea Adomis
o o laruuTas e ApRecDn e eA gy 5 reoomienda 3 todes oy pertidpantes dar sepdmients
2 |a. pressa nacial £ I emsckemal,

1. FESTORIA, CULTUSLA ¥ GEOGRAFIA DE MEXICG

Quiienes aspire 4 fngresar 2 fa rama ek -Saortsiar e Sanvizio Exterior Mexicang, defiesin
conorerles etapas ¥ hechos mis ¢ e |3 bisowda de S, oo By desde o sigho
XX basta ja: achakdizd Se busa que com e ks mesmemns de foraleza ¥ OEE gum
acompataron ka comsdidadtn def Esads medmng ¥ & wansfoermacin de sus onfhaiones,
partcalaments kos episodios reldomados con B, Independenca, [a Reforrma, o Forfidare b
b, 35 camo- e pariody de modemiracion. Tambin gebersn.comar wn onodimientos
bisizes de s wmmmymimmmm&hmﬁ:,m
¥ econdmacy def pars: : : _

1.1 Hiytoris. .

1.2 Gl
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2. POLITICA EXTERIGH DE MEXICD

Lz gersome aspicante deberd comar con los comMOmienios necsRins paa wentficer los
priocipales aconteckpientes, doctrinas y Wneas pofiticas que han caracterizado 1 achmdo
Ternaconal de MEGeo, Sesde kx roRsumacitn de i Tndeperidenia Fasts, rapestros dias.
s amportante que los aspirantes. conozcan los cambios ¥ comingidades de Iz polftica extarior
mexicane. ¥ pusdan ientificar sux prindipales detsrmingntes. Deberan concos Ies, @indipaies
Inigitivasy by posicionas adoptades por fa dphomacia menrar, tante en o plane bilareral ooy
& foras y orgaritemes muliisterales, ASkmismo, se reqens que posean Corodmientes sobredas
regocdaciones: tratados y comenciores intemadonales conduddos y suscrits par Méxics,

2.1 Hixtorin de kas relaciones nteenackonsies de: México

2. POLTTICA Y FCOWOMLA DE MICO: :

(hfenes zepiran a ingresar 2. 14 AMa Diplorvitico-Consular deberdn conocer los poncipales
mmm5ymmabﬂudﬂﬁhmr%ﬁmmuaﬁmpﬂﬁm
¥ elarmdelo erondimioe de Mk, .

Se espera que antereian s prindpales tasslormadones que- ha experimentada iz ecencriz
TrExicana 25 o U desempein ackualoen base e cers. mdicdires elemeriales. ADmismo,
deberdr conocer &f proceso e democratizackn y €| disede insthudions] actual ded Fotado
mescenn, nchuyerds la aeacion ¢ ewlecin de drganos consthudonaes awdmemos v &S
recient2s rEfOIITRS eSTUCHARES, :

331 Politica,
A3 Ecopamia

£, DERECHO S TERFACIOMAL ¥ CIRGTITUOONAL

Chdemas 2Aan a mgresar 2l Servicke Exverior Mesfcar: teben contar con fos tenadimientos
méinimos de derechn constitudonal mesdcans, particubEmente kos refacipniados con derechss
Feemanos, nacikenafdsd ¥ dudadonty, stuacin juidica de sxiranjerns ¥ wigrantes, la estruchsa,
ica-juridhra del Estade [poderes de fa Lnidn y drgenos. comstitunionaies. autdnomes), ks
tel Pragideme y del Sencdo en fa politica extenor, 2sicoma |2 relaciom entre o deracha

naticnal y & dereche inernadoral,
S ESTEra GUE CUEFRE Con SomochTientos de derecha memackanal piliion, espedalments en
ienmLicEs relacnades com e desempeio: e L, dipfomack, Tsro nciuys tEmEs. e mnetos
firertes ded derecho Intermacioral orgamzacion, igemacienale:. responsatildad miemacional

Fagita dded

N



i Procedimiento

Fecha: 18/05/2018

s
W

SEL. Concurso de Ingreso al SEM I Versidm 1.0
i | Pagina: 33 de 164

Area responsable: Direccién General del Instituto

Uridad Administrativa:- |nstituto Matias Romere Matias Ramears

@*’%

&

AEHEA A CE R,

- K S —
ge ios Estadics, solucin pacis de s comroversas, deedw tdermadonal de by derechos
humanos {oon esperial referenca al caso. mexicaneh derecho peAdl MMemacioral, deredio
rienacksna kumaoark ¢ demecho del roadka =miieme.

A4 Dy acha-corstinicional
ﬁrmgemmm piitlico

5. HISTOREA, POLITICA ¥ ECOMOMIA INTERNACIDRALES
Se requiers quela persona aspirate ooz fos principales scontecimientos, momemes politics
¥ movimsemns sorles que han dado forma. 2] sisteme miFroacionat. Para elffe, deber i distingldr
125 caracarsticas def aantaxte ivemadonal de ta Paz de Westfalia, el Comgreso de Viena, &
the Benlin. el Tratacy de Versalles, «fef fnal de ja Segurta Guerra: Mundial, i3 Guerra Friz,
£ fin de iz bipolaridad ¥ = orden mndid &n o sigio XM todo Blio con especial &ifasis en la
participacian, las corsetuendas ¥ ks procests desanodados en wl comtivente americann.
. E5 ¥oportamte gue conseca oslies son los principakes foros, srgamises 1 aokerdos ragiormiles. e
intermacionales quehoy an dia constitiven la anquitertura de i grbermansa giobal tanto.en &
plane-pokitizn eamo-ecombmicD, Dz igial rmodo, debe contar conifomacién sobre g agexia ¥ ios
arontecknientns de [a poliica Internacions 1 s redicmes aw e dismemi Ds cRusa ¥
consecuencas de fos nfliads ¥ obks itemaciorales en b sctuabidad,

.1 Historia de las reladiones intenaciosades
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Anexo 2. Acta de hechos (machote primera etapal.

ACTA DE HECHOS

MEMDELWWEWWAQMHAPADELM
CONCURSOS PUBLECOS GERERALES OE INGRESC: A LAS RAMAS DSPLOMATICO-CONSULAR
T Y TECHICO-ADMABSSTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICAND XXX,

En Ia Cisdad de México, siende 1as XK horss det XKX06X, contando con ta piesemer g fos o 00K ¥
mmwm&mmmmﬂmh&mﬁmmu
realzé i X000 de foa eximenss de XOOXX, de ki pomers etape skminaons de os Concursos Pubics
Geperakes de gresn: a les raeas DiplomaAico-Consular ¥ Teeaieo-Adminmiraiiva del Servicio: Exberor

Meecicarke: XO0K. Se pritedkd a leantar s presents actr o Tonor ke los apRenps

HECHOS
Emmmmmyhmﬁnmmmmmhmm
Feladonss: Edariore= amibamn a las msiaciones de XoUOL, ubicade en X000 Cmdad de Méxin, pam
ol 200K de los exdimenes de JOUX qre se empleamn: an la prmera clgpa chminatoa de s
Connitsos Pitlicos Generales ds lagiese a e mames Ciplontalico-Conyaiar y Téouco-Admindsiratia
det Servicio Evierior Mexicano XXX, Tode ko andsior ge realid en presencs de XoOOKRK,
Mﬂadﬂmmmcﬂﬂum“mwudemm_—
Drerivado de lom hichen entes descriios, s senddores que Fen Interyemdo en of aoic fiman al caice,
siendo as XU fosas. dhel 20000
La presents acts sa leania o f2== ofginaies ousimeils valdos.

Respoasables:

| RO,
Represeniais dad Crgano: Ineme: fe Sentml ee la SHE
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Anexo 3. Ejemplo de programa de estudio del cursa de formadon diplomética

i. Frroducodn & Servicio Exteror tdexdczno

Al Sacreiarin de Releriones Exteriones:

B Moo Acual

. Diplamacs dightal yeomunicaddn efectiva

L Cirss o linea de, Proameocion tovistis y adnsz! foampus virtuabdal BAED-
W, Curscen brea de Ceremonial y protacelo (campus virtaaldel R
VH. Didloge con las ¥ los Embafadores da Misticr e
Vi, At estratépice de |as refaciones imemacombes

DL Hhstoria diplormsinea dal sigho X%

¥. Hestrria diplomitics del siglo X0

M. Corsode sensibidan v pempettiva de génemo

MM Servicos csdanes

MIH. Brotetcion de medcands: en o exterior

XY, Tomurdades de mexicists & el exesior

XV, Politica exterior en Arica. Asa y Beopa

MWL Poktica experior en America del Horte

XV Smiiacie deur visi de Estado

XVHL Poditica exteoir en Amdrica Latina _
WIX. Serriana e Segueidad Nacional (calabaracitn com b SEDENA Y la SEMARS
MW Polticaectertar miHdiEEry

200, SimralaEn de o negroiarin nteracional

WKL, Tater: Bases de fa [Fasuancmid Mexicana,

YOO, Desecho intefrecional

ANV, G de Dassrroiin Profesions an Efectividad Inmercobbea)
AV, Devectios imaneos

3001 Cooperadie rremasicmnd para el desaroil

WEWA. Tafleresy SeTmanaIis ari tamas de comlmiczcén

JOOAIL Conversatonos con oiras Acdermias Dipfemiticas.

JOMC  Cirms telierey, semiwrios, coaferendas o visias
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Anexo 4. Fjemplo de pro grama de estudios calendarizado

Samamg 1
Lumes Rlaras Mlémalas Jupyes Wimimes
Fecha Fecha Fecha Feths Fucha
Thulo de |3 das= Tl de 13 dase Thulo de [a dase Thul= de ladasa Titule de la clese
9:00- 1045 | IMombra dal profezce()] | [nombre del prefesora)) | [Homire del profesaria)) | [Mombre dal profeseda)] | [Nambre del profesar(a]]
[Buditan o o Aule #HG {audioria o Aula [Ruditoris s mula #H [Auditorio o Aols #E) (audltario o Aula b
Tiulo = la clese Thulo da la dese Tituln de [2 dase Thule d= lndaze Titulo de 13 claset
11:00- 12:45| {Hombre del profesce(al] | [Nombre &l prefesar(ell [ [Nombme del profesoral] [ IMambre del profesoria]] | [Membre del profescr(a]]
[sudltor o o Aula {anditeria a Aula 46 [Auditoric o Aula #) [Pudltora o Aula #) [Audrtarto o Aula )
Titula da |5 dasa Thodl o et la e Titulsda le dase Thulo de la clas=
13:00- 14:30| [Nombre dal profesccfal] | [Mambra del prefesorzii INombre del profeseria)] | [Membre del profesor(a]]
[Auditeria &kl &} {audtora o Auls & Thul o del Bllar [Auditorio o Aola##) (Auditorde o Aula i)
[Wombre del instructar(z]]
Thulo de a dass Thula de |3 dase [Auditorio o Aule #) Thule de ladase Thule de la dase
18- 17:95| [Mombre del prafes=e[s)] | [Membre del profesor{alt |- [Hombre del prefeaarts)] | [Nombra del profesoe(a)]
: [Auditario o Aule i} {Auditerio o Aula [Auditera o Aula #] [Awditoria o Aula #)
Semana 2
Lmas Martes Midroale: Jumvas Wlarmes
Fda abdl 4 de niwll Sda abril Ede abril 7 do apadl
Thulo de la clate Thule de 13 class
5:00- 1048 | [Normbre del prafesse[al] [Wombre del profesara)]
[&uditor o o Aula ## [Auditario o Aula #)
Titule da |a clesa Titule del Eiler Trule de la eless
11:00- 12:45| IKombre dal profasoe(a)] | [Membre delinstructae]a]] - [Mambre del prafesar(al]
[Auditario o Auls&# {Aadieneic o Aule 4 THula del fller Tituta del teller (Audttorio o Auls B
e me e s v e - SR brerdal dnstrectos s { {Narmbe def Istructoriar)
Thulo de 3 dase [Auditoria o Aule &) [Auditoria g Aula s Titulo e |3 clase
A1%:00- 14:30| INombra dal prafezoe(a)] [Mambra dal profescr(=)]
[Auditorin & Awla By} (Auditorin g Aula #)
Thulo de 13 dass Titu[o de la dase il o de 13 class
1600 17:495) Thombre del prafesor(a)] | [Nembre del profesar(a))” [Mombre ded prafasore]]
[#uditor o o Aurla Bt {Pardhocie a nula g {auditario o Aula H
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Anexo 5_Fjemple de Lineamientos para 12 participacian de las aspirantas.

OISR, ST
AL A PRGNS DY TRRI PRS-

SRE

pe L

SECRETARIA DE RFLACIONES EXTERIORES
HSTITUTD MATIAS ROMERO

Coatarse PUbico Geters de Ingreso a & mma DiNcmatica-Coneitar

LINEAMIENTOS PARA LA PARTICIPACION DT LOS ASPIRANTES AL

T

&

mmwumamﬁmmm&m
DIFLOMATICS

Be la crganiracion def carso de fomecion diplomatica

Fabre Erearriertos estEn dagdos & s aspimntes 2 ingreser ol Sanido Exbericr
Mendeano €n ke Reos CHpfiméSen-Commuiar que, frabiendo spohadp ies dos

perbcipar en ol Cursc de TTmacion dplamihta qie mpartss of Insharis Mabias
Famem como panie de bz tercerm etapn ofiminaioria del Conorso, Loz becarios

sa Encuenian chipins A absarer s dispositiones comemdas e eaks gl
pars cbdener by cAfoncddn aprobatona del cas.

Die- carfornidad con ks dirbisciones contenddas an fa ey del Sepvicio Exielior
Medcans, su Fegamento v o Reghameni kRisdor e b Seemiare de
Fistaciohes: Exiariomes (SREY vigentes, of rsiifuit diefard o mparin o Corzo
de Formaciin Diglondica, copsifersrin oomo pare obiigaioda de k2. tereers
atdpz eirnaiona del conours,

A tod efecin. ef Insfio claborsrd: un progrema de esholns, aei coma qulsa,
Mymawmmmmmma
pmgramdem

Deh.p&rﬁcﬁ:mﬁmﬂﬂasylwhetm efi &l CIEsD

Emmmtmyhmamde
asindios eanaics, of calendane dal curse, € vt v i sade de cxdla ure de
hammteﬁﬁmypmm

Lan modaldades v toctzs en a5 que @ Javadn a cabo oe procescs O
mmm&mwmﬁWHMyh«mw

maneTs cpohara.

F2oha, sude, hoorio o frmato e fag gEsiones del s

R
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7. mymmmmmmmmym
propancionados pov &f vy an povechs de so rendemiento. académinn y de
mesners secusda v responsshis,

& Las y los tocamyy maihin dn estpandio Menmg! & Meners: de Heca, e
morte ascemderd & 500080 COO0000 M) netos mensasdker, digmrz 8 peiod
e durese] cusko i tas prEciees an la SRE s que afo B olormue B cafdad
de mismbm de e def Sk n, de fondionzae: de I SRE.

De las obligaciones de las y foa becarios

3. Lesykos becgins deberdn astsly con punfabdad v pariicipes cony seriedad en
mmmymmmmmm

Tﬂ.m?mmmmMHmammmeMiwm
de zzpiani a porienacer ol SEM inchayendo pspacios de higiene, vesido ¥
comporiEmeis, EEe BT,

11.Ls6 ¥ ko3 becarios debersn Srmar igs ¥shas de: seislencta en o momenio que ast
Io defeminen somesmnerde ae apdondades def iR

ﬂLmymmmmmrmmmymmmm
o5, mopacaielyn. ENCArgEGOS @e mpeny fas Zesiones fedrico-pedcficas. del

CiF&0

13 1as v o becavion deberdn uvifzar e maners msponsable v modensds o3
tejolonony cehEges en & dessmolo. de Lo choes, confersncies v Egleres que
cordorran s,

Hmmmmmymwmmdmumﬂm
e=peintea ¥ corike ante las sutvridaedes, profesores, colagah. pemsansl
admirstrathve, de sequridad v de Arpieag ot oel 18T como die 1 SRE v, en
gener®, on koo ugar donde 68 eaceniren, coRsiferansio gus 20 U celogd de
bacariy ¢ berata toda cvsads represenis, o B tnefitieones men conadas.
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De {a evaluaciin y aprabacion del carso

15. 8 nafuls Soienmirard v das A wonocer 4 ks y o becatics s Havulas ¥
mctodos: parm evaliaT of aprovscharrieric Gef Curss.,

mmmmwmmMmqmmma
eatn basario o bersria, veawetadas por ek Rettyin, seren hepefabien.

17 Los bacmios: debiafin chssrvar, sin excZpeion, oz giafentes reouistios pam
spmie & Crgeer

# Contsr £on Una asisEnca minima de YOO de las sesiones nricay y
domds. srtividades scaddmicss Qe 2e conbenplen. En casos d=
pUSATTia por CRSE B Tz mayer, &l becno o begara-dehend nformer
 jostcar sios fafine enn k2 dorumemntacitn gue pana bl efecko sofctie of

Inafiisto. _
ﬁ} Freseofar on ko Sempes v modalidades que defsrmine ef [nstiids s
HADAIDS ACACEMICT ¥ SXEIME S revp peidos. .

¢ Lo colficarit i Gnal ot de X000 (XD en una:
escalyde 0 a1 (pero o der), B ecmrie-af promedic pondenadc 42
ke evalisationas reattzadas a ky ko del carsc.

d) Cesskpuier ciro qoe o IMR deleoale v haga del conodinivnta de iog
becarios ¥ becanes de mancta otk

18, Aquesiios: bacarioe ¢ becanas que ho apresben koos of rereisins del curse
serkn sbmirmdos de i oty elnpa def conpGres: ¥ Bt CONBSCUSNOAE D

mﬂS’E’ﬁL

TQCmmﬁ@ndmahmde&ﬁmdmmﬁahsgm
bacarion sckre el desaralio del periodo de sypersnn poictica: et las unidiades.
aininigtrativas de ks SRE, o realbnrme del 0004 & 200000
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Citansakat b, Sandoio. Eanor Madaans, ot becation. y becarias que noumsn

en: algeno de: jos. Sgisentes sumesine:

ay Tenermma essencs Ifeior a XU de lag sesiomes temdficas v demas

mmmmmme{m

b} mmmmymmmmmsrm
[y e T

£l m;mmmmmmmmm
- aeneditaditn de un imbain ecedbmico ). 0 e &n comkgier

olro fipa de pricfics de desionesidad 3

dy Usar de maners napmpisde los reomrses y s ivsteiones del innifhls

yue s SRE,
&) Agpedir flakea o verbaimenta a oy aokiidates,

becipos y

profesores,
persorg] de spoyo admimnestralia, de sequridsd yde-fimpies del paEufo

yde 8. 5RE.
) Mostrr maka condueta o compariamiento negefv.

g7 Presentzarona imacen persona] descuidsds o no aeome: 2 B Eesr y

fncones del SEM.

Yo acardn. d& corimmided los presenies ineamienios.

Fama:

Linearsfento aprobados pwlaﬁubcmﬁﬁi&ub_lng:&n&a{ Serviclo

Exterior Mexicano en su sesidn ded 000000
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Anexn 7, Ejenplo de formato de evaluacidn de profesores,

-H{- By LA A, Dol TR
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Anexa 8. Excel maestro con cuadra de calificaciones
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Anexo . Fjemplo de cuadrg de becarias y unidades administrativas asighadas.

Asignactin de becieios a freas de 16 SRE para perinda de experlencia practicn
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Anexo 10. Fjemple de hioja de evaluacidn del pericdo de experiencia practica individual y
mensual.
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10.- Disposiciones transitorias.

ONICA. Fl presente procedimiento entrard en vigor a partir del

=3
Lo
—

—
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RGO 2

¥ hiasta que

sea expedida una nueva version que lo deje sin efectos.
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Acadermia Diplomatica.

Area responsabke: Direccion General del Instituto
Matfas Romera v Direccdn General Ad]unta de la

1. Propodsito

Contar con U instrumente administrative que permita conocar en forma ordenada y sistemndtica las
actividades necesarias que lleva a cabo el Instituto Matias Romerc para apoyar a [a Comisidn de Personai del

Servicio Exterior en lz realizacion de los concursos de ascensa.

2. Alecance

Este procedimiento aplica za |a Direccién General del Instituto Matias Romera v 2 la Direccidn General Adjunta da

la Acadermia Diplomatica

»  Ley del Servicio Exterior Mexicana, Capitulo Wi,
D.OF. 04 enero 1254,

» FReglamento de la Ley del SEM, Tirule Cuarta, C.apﬁ:uln III
D.OUF. 28 abrl 2017,

‘s Reglarmento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, Artmulu 48 fraccion XI

D.0OF 8 enero 2009,

.+ Convacataria al Concurso de Ascenso en [a rama Diplomatico-Consular del Serwcm Exterior Mexicano y
sUs anexos correspondiente al concurso aplicable. que se publica en &l Diario Ofictal de |a Federacion.

4. Responsabilidades

La Direccidn Genaral del Instituto Matias Romero es respensable de apoyar a la Comisidn de Personal de] SEM,
a través de la Subcomision de Evaluacion, en la organizacion v desamrallo de [os cancursas de ascenso del SEM,

previstos en lz normatividad correspondiente,

La Direccidn General Adjunta de la Academia Diplomatica se encarga de coardinar las actividades necesarfas,
en el ambite de la competencia del MR, para |2 plangacion y desarrolla de los concursos de ascense, en
coordinacién com las distintas areas de la SRF, que participen en la planeacidn, organizacion y realizacion de los

mismas.

=
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Area responsable Direccion General del Instituto

Unidad Administrativa: Instituto Matlas Romero Matias Rormero y Direcddn General Adjunta de la
: Academia DiplomAtica.

5. Definiciones

Campus virtual: Plataforma del IMR donde estan alojados los cursos en linea
CPSEM: Comisidn de Persanal del Servicio Exterior Mexicano.

DGAAD: Direccidn General Adjunta de |a Acadsmia Diplomatica.

DGIMR: Direccion General del Instituto Matias Romero.

DED; Direccidn de Educacion a Distancia.

DDCD: Direccitn de Difusidn y Comunicacion Digital.

IMR;: Instituto Matfas Romero,

PND: Plan Marional de Desarrallo.

PSRE: Programa Sectorial de Relaciones Exteriores.
SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores. . e
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Area responsable: Direccién General del Instituto

Unidad Adminkstrativa: [nstituto Matias Ramero Watias Romero y Direccidn General Adjuntz de Iz
. Academiz Diplomatica .

6. Politicas y lineamientos

1.Los concursos de ascenso se deben llevar a cabo cuando los convoca el Secretario de Relaciones
Exxeriares, por racomendadion de la Comisidan de Personal.

2. La perindicidad méxima para convocarlos es cada dos afios v esta sujeta = 1a disponibilidad de plazas
vacantes, cuyo ndmers deberd estar sefialado en |2 propia convocatoria.

3.La convocatoria alos concursos de ascenso debera publicarse en el Diario Dﬁua] de [a Federacidn e incluf
el niimero de plazas dispanibles par cada range del SEM.

4.Las prioridades de politica exterior que definen las unidades administrativas deberdn atenerse a los
abjetivos ¥ estrategias planteadas en & Plan Macional de Desarrolle v el Programa Sectorial de
Relacianes Exteriores.

5. La propuesta de estructura de [os exdmenss deberd &star én concordanda con la expectativa de |los
conscimientos que se deben poseer en cada rango, asi como establecer una diferencia adecuada entre
ellos

6.1la guia de estudic deben de inclufr lecturas pEI"tII’IE-I'ItE w de recienta publicacion sobre las prioridades
de politica exterior de México.

A
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Aradermia Diploméatica,

ATea responsable Direccion General del Institute
Unidad Administrativa: Instituto Matias Romerg Matias Romaro y Direccidn General adjunta de la

7. Descripdén de actividades

. =

e o, b ey : i

1. Diractor Solicita a las unidades administrativas la determinacion de sus

{zeneral del pricridades de politica exterior en & marco de sus competencias
ViR mediante un oficio, una vez publicada la convocatoria para los

concursas de ascense.

2. Recibe oficie de las unidades adrministrativas de |z politica exterior
en e marco de sus compatencias y las envla al Director General
Adjunte de la Academia Diplomdtica para la integracién de las
lineamientos gue incluyen la estructura de los exémenes,
pricridades de politica extetior y guia de estudio.

3. Director Recibe aficio con las prioridades de piolitica exterior de las unidades
General administrativas, elabora 12 propuesta de lingamientos con: las
Adiunto dela | prioridades de politica exterior, la propuesta de estructura de los
Academnia exdmensas v {a propuesta de gufa de estudio {vease Anexo 3}y 5

Diplomatica |z presenta al Director General del IMR.

Mota: Yer Peliticas y Lineamientos puntos 4 ¥ 6.

4. Director Recibe de! Directar General Adfunte de |2 Academia Diplomatice 12
General del propussta de lineamientos v los presenta a la Subcomisién de
IMR Evaluacion da la CPSEM.
5. Directar Recibe de [a Subcomisidn de Evaluacion de la CP3EM los
General del lineamientos aprabados e instruye al Director General Adjunto de
MR la Acadernia Diplomética a que elabore la propuesta de temaria del
curso.

- Cficio de solicitud
de pricridades.

- Offcio de salicitud
de priaridades.

- {Ofido de salicitud
de priaridades.

- Prapuesta de
lineamisntos con
las pricridades de
politica exterior, la
propuesta de
estructura de los
examenes y la
propuesta de guia
de estudio {véase
Anexo 12

- Propuesta de
lineamnientas can
las prioridades de
politica exterior, la
propuesta de
estructura de |as
examenss y la
propuesta de guia
de estudio (véase
Anexo 1),

- Lineamientos
aprobados.




Procedimiento

Apoyo en la Organizacién de los Concursos de Ascenso

Fecha: 18/06/2018

Varsion: 1.0
. Pagina: 54 de 164

Aradermia Diplomati=.

Area responsable: Direccidn General del Instituto
iatias Romero v Direccidn General Adjunta de la

10.

11.

12,

Director
General
Adjunto de la
Arademia
Chiplarmatica

Crector
General
Adjunto de la
Academia
Diplarmatica

Difusidn y
Comunicacidn
Digital

Cirector
General .
Adjunto de la
Academia
Ciplomatica

Directar
General del
IMR '

Direccion da

Elabora la propuesta de temario del curso [véa.se Anexu 2%

Convoca 3 [ns ponentes y solicita el apoye de la Direccidn de
Difusidn y Comunicacion Digital para la videograbacién de los
cursas de ascenso.

Recibe la instruccion del Director General Adjunte de [a Academnia
Diplomética y realiza la videagrabacién de los curses de ascenso
con los ponentes y |a emwia al Duectr:nr General Adjunto de la
Academia Diplomética.

Imstruye & la Direccién de Educacian a Distancia para que habilite un
espado del Campus Virtual del IMR en donde se coloquen |as clasas
videograbadas v las lecturas de |2 gufa de estudio.

Informa al Director General del IMR los }Esultadu's de las
videagrabadiones.

Recibe informacién sobre € estatus de las videograbaciones,
elabora las preguntas en apega 2 los Lineamientys aprabados y
presenta a la Subcomisidn de Evaluacion dichas praguntas para su
aprobadion. '

Recibe de la Subcomisidn de Evaluacidn de la CPSEM las preguntas
de los exdmenes aprabadas e instruye al Director General Adjunte

de la Acadernia Diplomética a que ¢labore las guias para sinodales .

que evaluarin los exémenes (véase Anexo 4} v las formatos de
evaluacion carespondientes (vease Anexo 5)

SoTCiavel

- Propuesta de
temario del curso.

- Propuesta de gufa
de estudio.

Archivos digitales
de lag clases
videograbadas.

- Archivos digitales
de lag clases
videograbadas.

- Provecta de
pregumntas da las
exdamenss,

- Preguntas delos
exAmenes
aprobadas.

Q"\
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I4,

15,

1s.

17,

Dirgctor
General
Adjunto dela
Academia
Diplomatica

Director
General del
IMR

Directar
Creneral

-Adjunto de la

Academia
Diplomatica

Director
General del
[ME.

Ditector
General

Adjunto dela

Arademia
Criplomdtica

Elabora la propuesta de guias para sinodales v los formates de
evaluacion de los examenss v la presenta al Directar General del
IMR. h

Revisa vy aprueba las guias para sinodales y los farmatos de
evaluacion de los exdmenes, asi come instruye al Director General
Adjunte de la Academiz Diplomatica a que conveque a los sinodales
aprobades par la Subcomisién de Evaluaciin para compartirles |as
gulas y formatos aprobados. :

Recibe las puias para sinodales y las formatos de evaluacion y
convoca a los sinodales para explicarles el contenido de |2 guia de
sinodales y farmatas de evaluacian.

Instruye al Director General Adjunto de |a Academia Diplomatica a,

que esté presente como apoyo durante.la aplicacién de los
exdmenes escritos y orales,

Acompanar al Director General de! IMR durante la aplicacion de los
exdmenes escritos y orales.

Fin de procedimientn.

guias para
sinodales.
- Propuestade

formatos de
evaluacian.

- Invitaciones &
sinodales,
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8. Diagrama de flujo (continia).
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8. Diagrama de flujo.

Elaborar |a prpuesta de quias
para sinedeles ¥ formetos da
evalugcion da Jas sAmenses v
la pragantar al DGR

B

PrepUests de frmeins
da svataddn

Fevizar ¥ aprober les  guias
para sinedzlee v formatos de
evaluasan, inetruir sl DGAAD &
ganvooar 2 kog smocales apm -
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14| de Evaluecian,

Raciblr las guias para sinpdeles
y formatas  de  evaluacién,
covmracar A sinadakes v explicar
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eualuBcicn,

L

Instnur &l DEAAD que estd
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2. Formatos y Anexos

La Direccidn Genaral del Instituto Matfas Ramero v [a Direccian General Adjunta dela
Academia Diplomitica no emplean formatos especificos para llevar a cabo el
procedimiento.
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Telioi i3 i Y T e et i

Ejernplo de Lineamientos (portada, fundaments normativo e Mmdice)

2 Eiemplo del temario del curso

3 Ejemplo del indice dz la gufa de estudio
4 Ejempla de guiz para sinodzles

3 Ejemplo da formate de evaluacidn.

%
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Anexa 1. Ejemplo d= Lineamientos (pertada, fundamenta narmative e indice)

_SRe &3

EL T

LINEAMIENTOS DE LOS EXAMENES
DE ASCENSO 2017

{Comeejems, Segnndos Serratarias y Terceros Serretarimgy

| Cimmetde de Persorml dal Servicio ExEarivr 3eticnro
) Bubrroreisiio de Evalitariin
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INDICE -
1, Priordades deds politica exterjor 3
]J-M: de Felaciones Exterioras F
1.7. A. Sobsnoretaria e Amiérics del Norte (Smbio bilaterdy -
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Anexo 2. Ejermplo del temario del qurse
CURSO X LINEA
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Anexo 3. Ejemnplo del indice de [a gufa de estudio
GUIA DEESTUDIO

En el mismno sentido gue el apartado anterior, el Institute Matias Romera elabord la siguiente guia
de estudio con el objetivo de acercar a las personas concursantes lecturas e informacién pertinente
para su preparacién, La guia es un elemento de apoyo, que complementa el esfuerze individual de
ins participantes, y no pretende ser exhaustiva. Contiene materjales que hacen referencia directaa
las prioridades de la politica exterior de México y otros que atafien al entorno global en el que se
desarrolla la diplomacia mexicana.

Con el propésito de facilitar su consulta, el IMR, colocaré todos los textos o vinculos electrdnicos
en el Campus Virtual, :

I.  Prioridades de politica exterior 2017-2018

II.  Subsecretaria de Relaciones Exteriores

[II. Subsecretaria para America del Norte

[V, Subsecretaria para América I.aﬁna vel Cm‘ibe

V.  Subsecretaria para Asuntos Multilaterales y Derechos Himanos

V1. Agencia Mexicana de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo
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Anexo 5. Fjemplo de formato de evaluacian.

CONCURSO DE ASCEMSD FARA LA mmmﬁmma&zuu

HOIA DE EVALUACION DEL EXAMEN ESCRITO

CONSEIERQS _
MNurmeso cordidencial
Tema:
CRITERID PESOY PUNTUACKIN | RESULTADG
Lapacidad ansiticay 30%
razonamiento estratégicn

Comocimierts del tema 2005

Argumentacién %
Peopuesta W%
Estructura ¥ redacciin 10%
CALIFICACKIN FINAL
Escala de calficaciones:

10=  supera todas las expactathas dal range af que aspira.
9= desempedo sobresalisnte con amplia satisfaccion pa el srbudal

2= desermpenio satisfactofo o promedio,

7= desempetio por debajo del promedie sin alcanzzr tn grade de satisfaccion complisto.

6= cesamollo meatsfackaTo,
5= desarmollo npdsnamente insafefactorio

Dbservadones:

=09
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23 AGD 2018

UNICA. El presente procedimiento entrard en vigor a partir del v
hasta que sea expedida una nueva version que lo deje sin efectos.
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Propasito del procedimienta

Contar can un instrumento de apoyo que permita conecer en forma ordenada y sistematica las actividades:
necesaras para ofrecer al Servicio Exterior Mexicano (SEM}. la Secretarfa de Relaciones Exteriores (SRE) v otras

institucionas de interés pdblico, pragramas de capacitacidn continua, en lineg, que s permitan adquirr nuevos

canccimientos © mantenerse actualizados, en materia de diplemmacia, polftica imternadanal y polltica exterior de

Méxica.

2. Alcance

Est= procedimiento aplica a la Direccion de Educacién a Distancia, al Departamento de Disefo y Programacion y
al Departamento de Cnntenrdas v Administracion Educativa.

3. Marco juri'dicu

= Ley del Servicio Exterior Mexicana, Articulo 1-BI5, fraccion VI, y Artlculch 11-BIS.
CLOWF. 04 enero 1994,
= Reglamento de la Ley del SEM, Artfculo 126,

DOF 28 apbnl 2017, :
= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, Articulo 48, fraccidn X,

D.OF, 8 enerp 2009

4. Responsabilidades

La Direccién de Educacion a Distancia es responsable de coardinar |2 capacitacidn y actualizacion de los
miembros del SEM, servidores [a 3RE y de otras institucicnes de interés plblico, particularmente de aguellas
gue se encuentran fuera de la Ciudad de México, mediante la ejecudion de programas a distancia en materia
de diplomacia, poiitica internacional v politica exterior de México, con & progosito de coadyrvar en la
forrmacian de personal con [as capacidades necesanas para enfrentar los retos de la labor diplomatica
camtemporinea. Lo anterior supome que la Direccifin de Eduracidn a Distancia asegura una oferta de
capacitacion amplia, pertinente, oportuna, atractiva v de alta calidad paralos miembros del SEM y, de manera
continua, enrfquece la oferta de capacitacion y actualizacian.

La Direccitin General Adjunta de la Academia Diplomatica del Institito Mat{zs Romern es responsable de la
supervision de |a aplicadion del presente procedimiento. La Direccian General del Instituto es responsable de
dar anuencia para el establecimiento de cursas de capacitacion,

=4
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5. Definiciones
Acronimos:

DGIMR. Direccidn General del Instituta Matfas Romero

DGAVIDCI. Direccidn General Adjunta de Vineularién internacional, Difusién v Control Interna
DGAAD, Direccién General Adjunta de la Academia Diplornitica del Instituto Matias Romers
DED. Direccidn de Eduracién a Distancia

DeptoCA, Departamenta de Contenidos y Administracién Educativa

DeptoDP. Departamento de Disefio y Programacian

IMR. Institute Matias Romers

LMS. Learning Mandgement Systern, platafarma de gestién de materiales para educacion en linea
SEM. Servicio Exterior Mexicano

SRE_ Secretaria de Relaciones Exteriores

Términos:

Area Sostantiva. Unidad(es) administrativa(s} de 1a SRE que san los especialistas en la materia del curse a
disefiar o actualizar v que validan |los cantenidos a actualizaciones que se realizan ¢n los cursos a distancia.

Desarrollador de contenidos. Persona encargada de elaborar los guicnes de los cursos {recopilar y sintetizar
la informacion, redactar los textos de los materiales de estudio, disefiar las actividades de aprendizaje ¥ de
evaluacion, propener las imigenes vy rutinas interactivas necesartas); actualizar los materiales, y realizar las
pruchas de funcionalidad correspondientes.

Estructura del curse. La estruciura del cursa inclurye una tabla can unidades, temas, actividades de evaluacidn,
plantillas y requerirmientos de la interfaz. '

Experto en contenido. Especialistas que apoyan a |2 DED en la construccién de los contenidas de los cursos en
linez Pueden ser servidores pilblicos de |a SRE o académicos externaos.

Foro de Discusion (FD). Fspacio virtual en el gue se desarrolla una conversacion asingrona entre los
participantes y & (los) moderadar(es).

Grupo Témico de Capacitacién. Organo interno colegiado del Instituto Matfas Romero, creado para recibir y
emitir apinidn sobre [as solicitudes y propuestas de capacitacion presentadas al IMR; elaborar un programa de
capacitacion con base en lad salicitudes y propuestas de capacitacidn; formar criterios para |a imparticion de
cursos de capacitacion, métados de seleccion de alumnos, sanciones y evaluacion de resultados. Forman parte
del Grupo técnico de capacitacion la Direccin General, |a Direccion General Adjunta de Vinculacion Internacional,
Difusion y Control Interno, |a Direccién General Adjunta de la Academia Diplomatica y los titulares de las dreas
de Programas Presenciales y Eduecarion a Distancia.
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Grupo Témica de Seleccion. QOrgano interng ¢olegiado del Instituto Matias Ramero, creado para deterrninar

la lista de aceptadas a los programas de estudio que ofrece el IMR, con base en los requisitos de admisién y .. .
criterios de selecrién sefalados en las convocatorias gue se publican a través del Administrador del Correo.
Farman parte del Grupo técnico de saleccion |a Direccion General Adjunta de Vimculacian Internacional, Difusion

y Cortrol Interno, la Direccién General Adjunta de la Academia Diplematica y los titulares de las dreas de
Pragramas Presenciales y Educacion a Distancia.

Guion. Documento gue describe con todo detalle las pantallas del curso en linea. Incluye los textas definithvos
que el participante [zerd v las descripciones de'los elementos graficas (ilustraciones, fotografias, esquemas),
animaciones, sfercicios, preguntas de evaluacidn, trabajos Bscritos, participaciones en los farps de discusidn y
elementos interactivos. :

Objeto de Aprendizaje (OA). Canjunto autu-:onténido de recursos digitales, que incluye materiales de
estudin, actividadas y evaluaciér, ¥ que atiende a un objetive de aprendizaje.

Plan instruccional. Docurmento en el que se describe la propuesta general del-cursa, Incluye la justificacion, |os
antecedentas, la propuesta temdtica, los objetivos, los indicadores de evaluacidn y propuestas para |as
actividades de aprendizaje y de evaluacian.
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6. Politicas y lineamientos

El IMR. tiene como objetiva principal la farmacian y capacitacidn continua de los miembros del SEM. Ental sentido,
v cansiderando que los miembros del SEM 52 encuentran distribuidos a lo largo del munde, [ capacttacion a
distancia es el instrumenta iddnea para llevar a caho estas tareas. Para que (a3 oferta de capaditacion sea dtl a
los propdsitos de |a SRE vy e SEM, asl coma atractiva para sus miembros, el IMR debera:

1. -Estar al pendiente de las solicitudes de capacitacién de [a Comision de Persanal y de las areas paliticas.
2. Detectar [as necesidades de caparitacion del personal del personal del SEM y seridores pablicos de la
SRE, mediante |a revisién de los resultados de la aplicacian del cuestionario de evaluacian acerca de la
|abar del IMR mediante el envio del cuestionario de evaluacitn acerca de la labot del IMR, cada dos o tres
afips.
3. Imtegrar y convocar €l Grupe Téchico de Capacitacion, mismo que se encargara de:
a. Propaner los programas anuales de capacitacion.
"' b, Reorientar las acciones para [ograr €] cumplimiento de propdsitos especificos.
4. Integrar y convocar &l Grupo Técnico de Saleccidn; misme que se encargara de:
a Definir las listas de aceptados de todas los cursos, incluyendo los cursos en linea.
5. Enlas actividades de soporte y acompafiamiento al desarrollo del curso, debe considerarse o siguiente:
a Enviar correg semanal can instrucciones y seguimiente.
b. Werificar si algdn participante se da de baja con el objetiva de invitar al candidato sigulente de
la lista a cubrir 12 baja '
£, Sisetrata de vunforo de discusian, monitorea su desarrallo.
d. Resclver dudas de cantenido v, de ser el £aso, realizar las correcciones y ajustes necesarios y/a
solicitar el apoyo del Experto en contenido.
e. Establecer acciones coordinadas con el Departamente de Disefio y Programacion para |z
resolucion de dudas técmicas v/o las acciones comectivas al curso en plataforma
f. Establecer acciornes coordinadas con la Direccign de Educacidn a Distancia y Experto en
contenide para la resolucidn de dudas de mayor nivel de camplejidad.
g. Las actividades de soporte y acompafiamiento al desarrallo del cursa deben realizarse durante
&l perioda establecido para el desarrollo def curse y/o su tiempo prorrogado.
6. Como parte de las actividades de cierre de curso debe de cansiderarse lo siguiente:
a. Elaborar [3 lista final de calificaciones y emviar corren personalizado con resultados finales,
b. Invitar a responder el cuestionaria de satisfaccidn al terminar €l curso.
. Entregar el infarme de resultadas del curse a la Direccién de Educacion a Distanda
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7. Descri

1. | Grupg Técrico
de Capacitaciin

5 | Direccidn de
Educacidn a
Distancia

cion de actividades

Determina los programas de estudio, asi como -la solucidn
aderuada, es decir =i 25 conveniente un curso, un OA o un FD,
atendiendo los recursos técpicos, humanos y econdmicos

disponityles,

i5e trata de un curso existemtea?

Ma: Continda con el actividad 3.
Si: Continda con ef actividad 4.

:E1 IMR asti en posibilidades de desarrabiar el @Hﬂ?

Mo: Regresa a la actividad 1,

Si: Continda con la actividad 5. El Grupo Técnico de Capacitacién
instriye 3 |a Direccidn de Educacidn a Distancia |2 elaboracidn del
disefio instrucrional.

zEl curso debe actualizarsa?
Mo: Continda con el paso 27. El Grupe Técnice de Capacitacién
instruye a la Direccion de Educacidn a Distancia que proceda a
preparar la plataforma.

Sk Comtinfa con la actividad 200 El Grupo Técnico de
Capadtacian instruye a la Direccion de Educacion a Distancia a
iniciar con los trabajos de actualizacion.

Elabora, con el apoya del experto del contenido, el plan
instruccianal atendiendo al disefa pedagdgica,

Determina la estructura del curso y verifica que dicha estructura
cubra todos los contenidos del curso planteados en el plan
ingtruccional,

Instriyye al DeptoCA que desarrolle los guiones de las unidades,
atendiendo al plan instruccional v a la estructura del curso.

- Calendario de
programas en linea
{véase Anexo 1)

- Planinstruccicnal.

- Estructura - del
CUrso.
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1.

11.

12.

13

14,

Departamanto
de Contenidas y
Administracién
Educativa

Direcdon de
Educadcion a
Distancia

Direccidn de
Educadion a
Distancia

Departamento
de Disefio ¥
Programacian
Direccibn de
Educacidn a
Distancia

-Elabora los guiones de las unidades,

atendiendo al plan
instruccional ¥ a la estructura def cursc.

Envia e informa a la Direccion de Educacion a Distancia que los
proyectos de guishes fueron conduidos.

Recibe y revisa los proyectos de guiones relatwos alos Cursas
nuevos gue estin en desarrollo.

iLos guiones elaborados por el DeptoCA cubren fos
objetivos de aprendizaje, sus contenidos son carrectos y
cumpletns la redaccidn es correcta y comprensible v la
organizacion es pedagdgica?

Mo: Regresa a 1a actividad 8.
S§i: Continda con la actividad 12

Instruye al DeptoDP a que desarrolle (3 propussta grafica con
bace 2n los guiones.

Froduce los materiales grificos, multimedia & interactives, con
base en los guiones; presentandalos a la Direccion de Educacidn
a Distancia para revision.

Recibe y revisa los materiales grificos, multimedia e
interactivos, relatives 2 Ios cursos nuevos que estan en
desarrollo.

- -Proyecto
guiones

- Proyecto
guiones

- Proyecto
guiones

- Interfaz

- Elementos
graficos,
interactivos
mihimedia

- Interfaz
- Elementos

graficos,

interarctivos
mukirmedia
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Area responsable: Direcdén de  Educaddn 3
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13

1a.

17.

1s,

19,

20.

21.

Direccidn da
Educacion a
Distancia

Departamemnta
de Disefic v
Frogramacion

Area Sustantiva

Direccion de
Educacidn a
Distancia
Departamento

de Contenidas v
Administracian
Educativa

iLos materiales y dlementos graficos, imteractivos y
multimedia se apegan a las guiones y al plan
instruccional?

MNo: Regresa a la actividad ndmero 12,
Sit Continia con la actividad ndmero 16.

Instruye al DeptoDP que integre los materiales de estudio en la
plataforma

Integra los materiales de estudio en la plataforma y netifica ala
Direccién de Educaridn a Distanda ¥ al drea sustantiva la
conclusion de esta actividad.

Recibe notificacién ¥ acceso al curso montade en el LMS y realiza
rewision.

iLos materiales cumplen con los requerimientos del plan
instrucdonal y de los guiones?

Mo: Regresa a la actividad 12, Informar de su respuesta al
Departamente de Educacidn a Distancia

Si: Continda can actividad 28

Instruye al DeptoA a actualizar }os guiones y realizar los
cambios en textos, e¢jercicios, interactivos e imagenes

necesarias.

Actualiza los puiones v realiza las cambios en textos, ejercicias,
interactivos & imégenes necesarfos; e informa a la Direccitn de
Educacitn a Distancia la conclusién de esta actividad.

- {urse mentado en
el LM3

- Guiones
actualizados

- Curso,/0A
actualizado
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22, D'FECC!?H d2 | Revisa los guiones y el material actualizada, - Guignes
Educacidn a _ _ actualizados
Distancia

23 Aprueba las actualizaciones realizadas por el DeptoCA?

Mo: Regresz a |a actividad 20.
Si: Continda con la actividad 24.
24, Autariza el ervlo de los materfales al drea sustantiva para su

revision v validacion.

25, | Areasustantiva | Recibe notificacién v accesa al cursa rmantado en el LMS yrealiza
revision.

26. . ;El 4rea sustantiva valida los cambios?

Mo: Regresa a la actividad 20. Informar de su respuesta al
Departamento de Educacidn a Distancia.

5i: Continda con'la actividad 26,

27. | Direccian  de | Instruye al DeptoDP a integrar las cambios en la plataforma

Educacian a
Distancia .

23, | Departamenta Integra [os materiales de estudio desarrollades o actualizados en | - Curso montado en
de Disefia ¥ | laplataforma y notifica a la Direcridn de Educacion a Distancia y el LMS con la
Programacisin al area sustantiva la cenclusion de esta actividad. validacion del area

sustantiva

29 | Direccion de | Instrirye al DeptoCA a que elabare un proyecto de convocatoria
Educacidn 2 | para el curso confoerme a lo acordado por el Grupo Tecnico de
Distancia Capadtacian.

3g. | Departaments | Flahore e proyectnr de convocatoria  atendiends © las | - Proyecto de
de Contenidos ¥ | instrucciones de |a Direcddn de Educacién a Distancia; y le convocatoria
Administracian | presenta el resultado.

| Educativa
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Area responsable; Direccion de Edugacion a
Distandz, 2| Departarmento de Disefio v Programadén
y al Departamento de Contenidos y Administradén

31

32

33

34.

35,

34,

37.

Grupe Tacnico
de Seleccion

Departamento
de Contemdos vy
Administracion
Educativa

Direccion de
Educacion a
Distanda
Departamento
de Contenidas y
Administracién
Educativa
Direccidn de
Educacion a
Distancia

Rercibe proyecto de convocatoria y realiza revision,

a\!ali__:la el proyecto de convocatoria?

Mo: Regresa a la actividad 29,

5 Continlta con |la actividad 33, Direccidn de Educacidn a
Distancia instruye a Departamento de Contenidos vy
Admiristracion Educativa la difusién de [a convocatoria

Giestiona la publicadién de Ya convocatoria por el administradar
de correo {véase Anexo 2. :

Compila la lista de candidatos del curso que respondigren a la
convaratoria y prepara los materiales para la reunién del Grupo
Técnico de Seleccidn.

Canvoca al Grupo Técnice de Seleccifn.

Define |a lista de aceptados de conformidad con las criterios de
la convocatora (wBase Anexo 3L

Mota: Motifica el resultado a la Direccién de Educacidn a
Distancia, Departamento de Contenidos y  Administracién
Educativa, Departamento de Disefio y Programacidn.

Giestiona la publicacién da la lista de aceptados acordada par el
Grupo Técnica de Seleccidn {(véase Anexo 4).

de

Proyecto ...
convocatora

- Comunicaddn que
difunde la
convocatora.

- Lista de
capdidatos.

- orreo
electronico.

- Lista de aceptadas

- Comunicacian que
difunde la lista de
aceptados.
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Educativa

Area .rﬂpunsal:lle Direccién  de Educaddn a
Distancia, al Departamente de Disefio y Programacian
v al Departaments de Contenidos v Administragion

38.

- 3%

LA

41.

42

43,

Departarmeanto
de Disefc vy
Programacion

Departaments
de Contenidas y
Administracion
Educativa

Crepartamenio
de Dissfa vy
Programacion

Departamento
de Centenidos y
Administracion

Educativa
Direccion  de
Educacin a
Distancia

Matricula a los participantes en ef LMS y envia correo con datos
de acceso (usuario y contrasenal.

Enwia correo de bienvenida v documenta de ayuda.

JGestiona  actividades de soporte 'y acompafamiento  al

desarrallo del curso,

Resuelve dudas técnicas y, de ser el caso, realiza las correcciones
y ajustes necesarios en 13 plataforma

Mota: Esta actividad se desarrolla durante el periodo estableddo
para el desarrallo del curso /o su tiempe prorrogada,

Evalia actividades de aprendizaje de cursos y establece
contacta y atender inquietudes de estudiantes retrasadas para
evitar deserciones.

Nota: Esta actividad se desarrolla durante el periodo establecide
para &l desarrollo del curso w/o su tiempa prarregada.

Arctualizala lista maestra y el Indice maestro al terminar el cursc.

- Correos con datos
de acceso (USUaro
¥ contrasena).

- Cares e

bienvenida

- Correo semanal

- Curso montade en
g LMS conel a los
Erupos =0
capacitacion.

- Curso montada en
el L5 conel olas
Erupos en
capacitacion.

- Lista maestta =

ndice maestro
{véase Anexos 5y
6.
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Area responsable Direccidn de Edvcadsn a
Cistancia, al Departamento de Disefio v Programacidn

Unidad Administrativa: Instituto Matias Romero v &8l Departamento de Contenidos v Administracién

Educativa

R

44 | Departamente | Gestiona actividades de cierre de curso. - Lista de
da Cnm:en!d:ls ¥ calificacianes
Administracicn finales
Rducativa - Resuitados  def

cuestionanc  de
satisfaceifi.

45, | Departamento | Actualiza [a base de datos, respalda |a informacién del foro y | - Indice de
de Diseho ¥y | trabajos, asl como suspende el accese de los participantes a fa informadon digital
Programaciéin plataforma al terminar el cursno. respaldada.

4¢. | Departamento | Elahora bitcaras sise trata de foras de discusidn, - Memaoriz del foro
de Contenidos y de discusidn
Administracion
Educativa

47..| Departamento | Elabara las constancias de p_art_jcipa:{é_n;"_'_". . - Constancias  de
de D|s.en_|:{ y Lo participacidn
Programacion e T e {wéase Anexo 7}

48, ) Departamenta | Recaba firmas,  escanea las constancias de partidpacidn | - Constandas  de
de Caontenidos y | firmadas y gestiona su envio, previa autarizaciin de la Direccién .| - participacion
Administracion | de Educadén a Distancia. " firmadas ¥
Educativa esraneadas

43, DifECC"F’“" de | Analiza los resultados del cuestionario de satisfaccién y define | - Resultados ¥
Ec.lucamfﬁn a [ gué acciones de mejora del curso deben atenderse. mejoras.

Distancia
Fin de procedimiemto.
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A
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8. Diagrama de flujo (continda)
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8. Diagrama de flujo (continia).
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8. Diagrama de flujo.
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2. Formatos ¥ anexos.

! a Direccidn de Educaci®n a Distancia ne emplea un formato especifico para levar a cabo el
procedimiento.
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1 Ejemplo de calendario de programas en linea

2 Efernplo de correo con el que se solicita la difusion de la convocatonia
par &l Administrador de Correo y la cenvocatoria
Fiermplo de Minuta del Grupo Técnico de Seleccién

4 Efernplo de comunicacidn que difunde la lista de aceptados.

3 Ejemnplo de Lista maestra

é Ejernplo de fnc_licg_rnaéstm. :

7 Ejemplo de constancia

Y R
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Anexa 1_Fjernpla de calendario de programas en linea
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Anexo 2. Ejemplo de correa con el que se solicita la difusion de la convocateria por el Administrador de Cotreo
v [a convocataria

Ohes AdmEnEeaa Sl Corm e

Ermando e o, 3 el dn 078 AT A am

Paxet [ S

Ao B0 G 2 mmmﬁnmnd&h ks die. TaroartEmimrios. -
Dretarcsn Consu i

DPotot adfimtos mﬁhﬁmﬁWd’;Pﬂ&h—mtﬁLtmmﬂmmﬁ

ko iSal e Prrcoctercarata: tio B fate -y 8L cmmmdm

et gt
P iy S»'xoxw
Y YRR el

Hrcho apradecyremos dara conocer en lnsunidades adnrimistraivas o EpEEntOoDes 4 K cIr
1z covomicrE I terna pard ke Serretnria de Relaciomes Exfedotesal parso oo linem Tho e i
Carifs da Frocadmiemys de Protecddn Covsolor,
A tentrmenle.

Maestra Yalentina Riquelywe Moling

Directorm General Adjurta de la Acad emiz Diplem &tica
insfifutn Maiias Fomero

o B D e e ik 2 Tt e o oeibiocko o ek BTN SE daFEARRIEI Entenar e o ecer e
e T dacior T ¢ T . g

IRALCAMT

L4 SECRETARDA DFE RELACIONES EXTERTORES
POE MEFIO DEL INSTITUTO MATIAS ROMERCT
CONVORA
AL CURSOEW LINES

1180 DE LA GULA DE PROCEDIMIENTOS
DF PROTECCION CONSITLAR

CLE IMPARTIRA EW 507 & AMPUS ¥TRTUAL

CEL 23 DE ABRIL AL 32 TOE MAYO TE 2018
{18horm)
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Distandia, 2l Departamanto de Disefio y Programacion
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Tomerde que sike se considerand compleln o regisioe cop ¢f en vio de dicbas cartzs.
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s Describir el contorid dz la Guta de Pricticas de Protecddn Consular

e LUszrfz Guia de Practicas de Proteceidn Ceneular parala atencitn de casos que se
presepran catidan smente - .

s Compararlos propedimi=ntos de proteccién correspendicntes a cada rubro v
dxtinguirkus por caso

o Analizar aspectes diversas de stencitn 2 exeas, sikfemiatizacifiny gieneian al
connacionsl

Termaris
Unidsd 1. Marco jurdics de la protecdon consalar

1.1 Elementos del marcajuridica de = preteocidn consolar
& Fueptes de Dereche Consular
b} Interaccién de la legslacidn nacional e internacienal
o) Aspectos que regulan las leyes mexicanas
d] Interacrian de lzx lggislacione s aplicables
vl La Comvenadi de Viena sebre Relacienas Consulares
F) LaComcodSo Conzular emtre Miscica % Extados Unidos (19423
21 Otros iestrumentas que defimo la funcidn corsular

12 Lasatriburionss delos egentes consulares
3] Funckdin de @ DISPRE
b} Lo que = puede= hacer un consul=do
c) Logue no puede hacer un consulada

13 Felevanda de la sstematizadan de procesos
Unidad Z Intreducddn ala Goia de Prazedimisntos de Proteczidn Tonslar

2.1 Formata de la Gula y ubicacidn de inffermacian para resobver casos
ay Formato de la Guia

Unidad & Giuda de Procedmicmasde Pratecdén Sonsular

3.1 Derechos humanas
a) Grientacitn =n casas devicladon de derechas humanns

3.2  Asurtes migratorics
=) Odertacitn en caso de detendén por atoridades migraterias en
Estadns Lhidos
bYReyatriacidn d= personas vulnerakles
c) Permisas humaritzrias :

9.1  &sunbas penales
a) Oertacién en cisas de detencién per actoridad=s
bl Asistenda juridica a casos de pena capital =n ELA
] Emwio d& recursos acondmicoe a prereaas encarceladas
d Traslade e prezaz acérceles meicanas (TESF)
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3.4 Asuntws administratives
a) Bisqueda de cammacivnales
k% Presuncian de naciar=idsd
=1 Recuperaciin d= walares de connacionales
d¥Identificacitn de restos de canrzcianales
=) Repatriacian de paciertes
1 Trasladn de restas

3.5 Asuntas laborales
a) Orertaciin =n casa de lesiones labhorales
k) Orentaciin en case de salarias no pagadas
£l Recursgs adiciopales er materia la bt ral

.6  Asintos crieles
=) Menares =n custadia de autaridades extranjieras
ki¥Onentaridn sobre demandas civiles
) Salicitud de pensiares alimenticias
diRestitucian d= manores

3.7 Temzs de imterés particular
=) Drientzcidn v asistencia e casos de vinlencie doméstica,
k0 rentacidn v gsistencia e casus de trata de personas
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Anexe 3. Ejemplo de Minuta del Grupo Técnico de Seleccion
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Anexo 4. Fjemplo de'comunicadbn que difunde 1a lista de aceptados.

Ducz AdmanEtyaioy i Crees

Trevinde =t e, i abaa de 208 (hE 2 m.

Par: Doftwymn gt il S

Aanzio- Lita e namprdre = e A e & i de froodbmimes de faotanciae
Crumndar

el IRRON4 LA-201E (B-aln-1E8]) .

En semimiaro 2 la comueractin de refemmcia, koo a me s poblcd b comsaeatn s d curso e
Tinea WSO DF LA GUFa DE PROTECCKON CONSULAR, mucho =2 gEmdeceri hacer det
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3. Eeiirlad] en scarripoionns (2 prsn mn bimdwe d mimern & pariicipantes de una misma
TETEsa T ocidm)

4 fpcecipcion el mterior del pais @ e el gxtramjen .

5. Equidsdds eprrnmirdaries {s dio priopidad 2 lerandids hoos de qienes habimm pasticipardn
e memesde tres cimErsdel IME) .
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1ISTA DE FERSOINAS ACEFTADIAS
Esn de e Gl & Procedimieniss de Sroteceron Consmer

. Ang 5anchez, Kiomma
. Estrada Ramee, Diegn Alhesin

. Lipe e Lﬂfmlhm Jmé Eamém
. Lo T, Moarrela
. Mertnez Bolfgez, Franfsn Jader
. Mereleg Renms, Oscar José
l[i Ri‘ﬁmﬁr:tqé:;mﬂ.ﬂﬂhﬂu
11 . Rodrgu== msla, Lesly
11 .Puiz Mortm Tlnacdo
13 . Ruy Séartezde Drellms, Samtiags
14 Vadez Bopuan, Nacy =

15, Yenes Dhar, Rerlrgn Tvan
L& . ¥ila Wills, Jesne Eduarde
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Anexo 5. Ejemplo de Lista maestra

B

F 1 hembee .ﬁnk 1 . [ .. ¥
Parfsipans 2 haomtre. Acacrpesn 2 Jamdea Th TAC
Paricipars 5 mgr ApECripeson § Estades Ufecs | OO Com
Fariciparis & ek Anserpoitn £ inda oc 22
Pardriparie § hambee MdlEcrpaitn & M NE NE
Pamcipars 8 muj Alpcrpdon 8 Franch TA THC
Fafclpans T il Misecpdtn T Mesatn H3 NE
Paficipants & hombrs AdRCrpEn & Moo uled AD
R pans @ i Aedecipoitn g Entsdor Lbifca | DG 2=
Farfchpant 10 hombea Adecripscn 10 Méiden . NS HE
Participants 1 hombe Adseipeitn [ NS HE
Partclpante 2 mujer Adecrpain 2 e HS HE
Faticigams 2 i Adgporipelbn 2 Misico NS HA
Farticpante 4 muler Mdecrpsitn 4 Msden HS HE
Paticipants 5 " |hamers Adaeripelin S Méico NS NE
it o e B ramians Adssrpoian & kit 1] H5
Particiemte T hambme Ademripeken T Wirco HE NS
Farticipain B rmijer Adgerpekin B Miic NS He
Partciante & muer Adzarpokin B Lol W5 W&
Parbedpoma 10 hambra Acdeeripeln 10 Mo H3 HNE
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Anexo 7. Ejemple de constancia
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10.- Disposidones transitorias.

UNICA. El presente procedimiento entrard en vigar a partir del 2 3 ﬁGU 13
hasta que sea expedida una nueva versiGn que io deje sin efectos.
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Luis Videgaray Caso.
€. Secretario,

Maria Fernanda Casanueva de Diego.
C. Oficial Mayar.

Matalia Saltalamacchia Ziccardi. e
Directora General del Instituto Matias Romera.

Laura Sandra Hasbach Melchar.
Directora General de Programacion, Organizadon y Presupuesto.

Luis Lorenzo de Santo Domingo Astete Flores.
Director General Ad]untu e Organizacidn, Mejora Regulatoria y Seguimiento a
Programas Institucmnales DEFDP

Cianiel Rico Prieto.
Director de Innovacion y Seguimiento de Proyectos.- IMR

Humberto Rosales de Ledn
Subdirector de Orpanizacion — DGPDF. _

Dictamind:

Efizabeth Gonzélez Diaz.
Enlace de Alta Responsabilidad.- DGPCP.

Junio de 20138,

MP-IMR-100

Yersion 1.0
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a |a Direccidn de ¥incoladan  Intemadienal
Interinstitucional.

Area responsable: Direcddn General del Instituta
. . Matfas Romero, Direccidn General Adjunta  de
Unidad Administrativa: [nstituto Matias Romero Vinculacidn Internacional, Difusion y Control Interms

£

1. Propdsito -

Estabiecer las actividades basicas simplificadas que orienten a los funcionarios de la Direccion General Adjunta
de Vinculacidn Intemacional, Difusién y Contral Interng en los procesos que se realizan para presupuestar,
programar, organizar, difundir,” conteolar y dar seguimiento, asf cama actualizar los cursos que ofrece o
Imstituts Matias Romero 2 diplomdticos de palses amigos de Europa, Asia Pacifico, Africa Media Oriente y
América Latina y el Caribe, con chjeto de fortalecer [as lazos de amistad, cooperacion y didloga. . .-

2. Alcance

Este procedimienta aplica a |a Direccidn General del Instituta Matlas Romero, la Direccién General Adjunta de
Vinculacion Internadenal, Difusion v Control Interno v a la Direccitn de Vinculacidn Internacional e
Interinstitudonal. ST e n

3. Marco juridica

»  Reglamento Interior de lz Secretaria de Relaciones Exteriores, Articulo 48, fraccion V.
C.OF. B enero 2009,

4. Responsabilidades

La Direccion General Adjunta de Vinculacion Internacional, Difusidn y Control internc es responsable de
coardinar v organizar [os cursos para diplomaticos extranjeros en el IMR para contribuir a la formadion de
tnizmbros de Ministerios de Relaciones Extetiores de paises de particuiar interés para |a politica exterior de
Méxicao con |z finalidad de dar cumplimienta a los cormprormizos internacionales, propiciar una mayor presencia
de México en el mundo.

La Direccian de Vinculacién Internacional e Interinstitucional es respensable de participar en la realizacién de
los cursos de politica exgerior de Méxica para diplomaticos extranjeras, para fartalecer los vinculos entre
México v otros palsas.

5. Definmicdones

Acronimos:

DGAVIDCI: Direccidn General Adjunta de Vinculacidn Internacional, Difusian y Cantral Intemo.
DGIMR: Direccidn Generai del Instituta Matias Romero.
DGCS: Direccidn General de Comunicacion Sodal,
DGCTCI: Direccidn General de Cooperacdicon Tecnica y Cientifica.
DVIL: Direccidn de Vinculacion Intermadonal € Interinstitudonal.
IMR: Instituto Matias Romerg,
"SRE; Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Unidad Administrativa: Instituto Matizs Romers
a la Direccén de Vinpladion  Internacional

IMterinstitucicnal.

Area responsable: Direcdén General del Instituto
tatias Fomerg, Direccidn General Adjunta de
Vinouladén Internacional, Difusion v Control Intermo v

a

Términas:

Grupo Técnivo de Seleccidn: Grupo conformado por servidores piblicos del IMR encargado de 1a revisian de
las candidaturas v la seleccidn de los candidatos de conformidad con los [ineamientos y criterios de la
convocatona, . ..

" Guia para lo participantes: Carpeta de informacidn scbre programa de actividades y cuestiones logisticas
relativas a la estancia de los diplomdticos extranjeras en México.

i
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6.

1

Politicas y lineamientos
bes cursos para diplomaticos ext_mnjerus' deberan incluir generalmente cuatre cursos distintos:

Curso de espafiol para diplomaticos extranjeros;

Curso de politica exterior de México para diplomaticos extranjeras;

Cursg de politica exterior para diplomatices de América Latina y el Caribe, y

Curso intraductoria de politica exterior de México para diplomaticos acreditados en las embajadas en

Méxicn,

Estos cursos se deberan llevar a cabo dependiendo de la disponibilidad de recursos presupusstales del [MR
v, en el caso del curso para diplomiticos de América Latina y el Caribe, estan sujetos a la disponibilidad de
las beras que ofrezca la Agencia Mexicana de Cooperacidn Internacienal para el Desarrollo (AMEXCID),
en el marco de sus competencias.

La Direccidn de Vincufacién Intemacional e Interinstitucicnal debera elabaorar un proyecto de programa del
curso para diplomaticos extranjeros, conteniendo los siguientes rubros:

= Temas pricritancs,

= Profesores,

+ Invitados especiales,

= Hagrarios,

» Artividades extracurmiculares, y
» Programacion Jogistica.

La Direccién General Adjunta de Vinculacion Internacianal, Difusién y Control Interno debera enviar par
oficio la lista de aceptados de Diplométicos extranjeras de América Latina y el Caribe a la Direccidn

General de Cooperacidn Técnica y Clentfica de la AMEXCID.

En apega al punto ndmero 1 de las politicas y lineamientos, la Direccién General de Cooperacian Tédnica
y Cientifica de la AMEXCID deberin comprar [os boletos de avidn de los diplematicas extranjeras
aceptados y fes comunicard por corren electronico |a informacion sebre los itinerarios de vuelo.

ey
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Area responsable: Direccidn General del Instituto
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Interinstitugonazl.

a la Direcdén de Winoulacion

Imtemacional e

Director General | Solicita  al  Director de  Vinculacion  Intermacional e
Adiunto de [ Interinstitucional que elabore un prayvecte de programa del
Vinculacion curso para diplormaticos extranjeros.
Intemarional, -
Difusidn y Controfl
[ntemo
Cirector de | Elabora el provecto de programa del curse para diplométicos | - Proyecia del
Vinculacidn extranjeros y lo envia al Directar General Adjunto de programa del
Internacional - e | Vincolacion [nternaciornal, Difusién ¥ Control Infemo para su | - curso.
Interinstitucional | aprobacion. .
Director General | Recbe vy revisa e proyecto de programa del curso para | - Proyeda del
Adjunto - de | diplomdticos extranjeros. programa del
Vinculacidn CUrso. '
Internacional,
Difusisn y Control
|ntarno
iAprueba el proyecto del programa del curse?
Mo: Regresa 2 actividad ndmera 2.
Si: Continda con la actividad ndmero 5.
Erwia el proyecto aprobado del programa del curso para | - Programa del
diplomatices extranjerns  al  Director de  Vinculacion curso {wéase
Internacional e Interinstitucional v lo instruye que redacte < Anexo 1),
proyecto de convocatoria detallando |z informacion pertinente
que debe contener dicha convocatoria, incluyenda & programa
del cursa aprobado. ' :
Director de | Elabora el proyecto de convocatoria atendienda |os criterios - Prayecto de
Vinculacion sefialadas por el Director General Adjunta de Vinculacidn convocatona,
lnternacional e | Internacional, Difusian y Cantrol Interno ¥ se lo turna para su
Interinstitucional | aprobacion.
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Unidad Administrativa: [nstitutoc Matizs Romera

a la Direcdén de
Interinstitocional.

Area responsahle: Direccién General del Instituto
Matlas Romero, Direccidn General  adjunta  de
Vinoulagidn Internacional, Difusion y Control Interno v
vingulagisn

Intemacional

£

10,

11

Dvrector General

Adjunto de
Vineulacian
Internacianal,
Difusién y Control
Intemo

Director de
Vinculacion
Internacional e

Interinstitucicnal

Recibe y revisa el proyecto de convocateria del curse para
diploméiticos extranjeros.

iAprueba el proyecto de cnnvucitoria?

No: Regresa a la actividad nimera 4.

Envia el proyecto aprobade de |a convocateria del curse para
diplomaticas  extranjeros  al  Director de  Vinculacion
Internacional e-lnterinstitucional ¥ lo instruye a gestione la
distribuciéin de dicha convocatoria.

Gestiona la distribudon de la convocatoria del curse para
diplomaticos extranjeros entra las Representacianes de Méxica
en el Exteriar correspondientes y/o |as Embajadas de paises
acreditadas en México.

Recibe [as candidaturas de los diplomaticos extranjeros de las
Representacionss de Méxica en el Exteriar correspandientes
y/ o las Embajadas de palses acreditadas en Méxicoy analiza las
pastulaciones con base en los criterios establecidos en la
convocatoria a fin de conformar expedientes y elaborar listas.

Proyecta de
comvocatoria  del
CUrso para
diplomaticos
extranjeros.

Convocatana  del
cursa para
diplomaticos
extranjeros (vEase
ANexo 23,

Convaocatoria  del
CUrsD para
diplomaticos
extranjeros {véase
Anexg 20,

Circular de difusidn
de la convocatoria
{véase Anexg 3.

Pastulaciones,
Cuadra de
candidaturas can
andlisis (viase
Anexa 4),

G\
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Disefio y Organizacidn de Cursos para Diplomaticos Version: 1.0

Extranjeros

Pagina: 111 de 154

Area responsable: Dirsccién General del Instituto
Matfas Romers, Direccidn Genaral Adfunta de
Winculacién Internacional, Difusién v Control Interne v

a la
Imtarinstitudonal.

Direcdian de  Vinculacién

IMtemacional &

1z. Director de | Envla & informa a la Direccidn General Adjunta de Vinculacion Postulaciones.
Winculadon Intemacional, Difusidn y Control Interno que fas postulaciones Cuadro de
Intemacional e | de lps candidatos se analizaron de acuerdo a los criterios candidaturas  con
Imteninstitucional | establecidos enla corwocatorfa. analisis (véase

Anexo 4}

13, Director General | Recibe las postulaciones de los candidatas v carmveca al Grupo Postulaciones.
Adjunito de | Técnicn -de Seleccidn para realizar el andlisis de los Cuadra de
Yinculacian particinartes. candidaturas  can
Internacional, ' andlisis {véase
Difusion y Centrol | aes i Grupo Tecnico de Seleccidnevalia los expedientes de Anexo 4.

Inearna las funcionarios diplomaticas que han side postuladas al curso
¥, con base en los criteries establecidos en la comvocatoria y €l
nimerg de postulacianes recibidas, realiza la seleccion de los
participantes. (Véase Anexo 5).

14, Director General | Fecibe del Grupo Téchica de Sateceibn, [a licta de participantes
Adjunto de | aceptados v la turna al Director de Vinculacion Internacional &

Yinculacion Interinstitucional, para su difusidn. .

Intemacional,

Difusidn y Control

Intemo

15, Director de | Recibe y difunde la lista de aceptados a ios cursos para Cirgular de difusion.

| Winculacian diplemdticos extranjeros entre las Representacianes de México de la lista de
Internacional e | en el Exterior correspondientes y/o las Embajadas de paises aceptados (véase
Interinstitucional | acreditadas en México. Anexo 6}
Mata: Ver Polftica y Lineamientos punto 4 v 5.
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Area responsable: Direccidn General del Instituto
Matias Romero, Direccidn Gensmal Adjuna  de

Unidad Adminlstrativa: Institute Matizs Romero winculacidn Internadznal, Difusién v Controf Intemo v
' 3 lz Direccidn de Vinculaclén Internacional e
Interinstitecional, ’

la, Director General | Instruye  al  Director  de Vinculacion  Internacional - e
Adjunta de | Interinstitucional para que realice las gestiones con las dreas
Vinculacion administrativas comespondientes para otorgar 0S5 recursos
Internacicnal, economicas correspondientes, .
Bifusién y Control
Intema :
17. Instruye al Directar de  Vinculacion  Iniernacienal e
Interinstitucional que elabore [as invitaciones a los profesores
‘| gue impartirdn clases en el curso y los ofidos de solicitud de
cortesias de las actividades extracurriculares, asi como a gue
elabore el proyecto de documento de bienvenida v guia para los
participantes con criterios definidos de aruerde con el
programa del curse, '
18 Director de | Recibe las instrucciones del Director General Adjunta de | - Oficios de tramite
Vinculacion Winculacifn Internacional, Difusidn vy Control Intema y -realiza de apoyas
Intgrnacienal e | las gestionas can las dreas administrativas correspondientes BCONGIMIicas.

interinstitucional | para tramitar la erogacitn de ks apeyos econdmicos con el
objetivo de cubrir los gastos de hospedaje y manutencidnde los
diplamdticas aceptados

19, Elabora las invitaciones a los profesares que impartivdn clases | - Oficios de solicitud
en &l curso, ast corng los oficios de solictud de cortesfas de las de cortesias de las
actividades extracurriculares, : actividades

extracurriculares.

29, Elabora el proyecto de documento de bienvenida y gufa para los | - Proi,rectu de

participantes con criterios definidos de acuerdo con el documentg de
programa del curss, y énvia al Director General Adjunto de bienvenida y guia
Yinculacidn Intemacional, Difusidn v Cantral Interno para su para los
aprobacion. participantes.

b\
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Unidad Administrativa: [nstitoto Matlas Romero

a la Direcdién de
[Mterinstitucional.

Area responsable. Direccidn General del Instituto
tatias Romero, Direccién  General Adjunta de
Winoulacién Intemacional, Difusidn v Coentrel Interno v
Vinculacidn

Irtermacional e

1.

2

23.

24,

25,

Adjuntg de
Vinculacién
Internaciorl,
Difusidny Comtrol
Internc

Diractor General
Adjunto de
Winculacién
Imternacional,
Cifusign y Control
[rtemie

Director de
Yinculacidn
Internacianal . e
Interinstitucional

Director General

Recibe y revisa el proyecto de documento de bienvenida v guia
para los partidpantes.

;Aprueba e proyecto de dorumento de bienvenida y
guia para los participantes?

Ma; Regresa a (3 ackividad nimearo 17.
Si: Cantinda con |a actividad ndmero 23.

Envia el proyecto aprobade de decurmento de bienvenida y gula
para los participantes al Director de Vinculadon Internadional e
Interinstitucional y le instruye a que gestione |a distribucion de
dichos docurmentos entre los participantes,

instruye  al - Divector de  Vinculacion  Internacional e
Internstitucional realice las invitadones para lainauguracion, &l
prayecta de palabras de inauguracion de fa DGIMR y el proyecto
de comunicade de prensa del curso para aprobacion del
Director General Adjunta de ¥inculacién Internadonal, Difusidn
y Comtrol Interns, asl como la solicitud ala DGCS para que cubra
[z inauguracion v clausura del curso.

Gestiona la distribucién del documents de bienvenida v gula
para |os participantes y elabora las invitaciones para la
inauguracién, el proyecto de palabras de inauguracion del
Director General del IMR v el prayecto de comunicado de prensa
del curso para aprobacion del Director General Adjunto de
vinculacion Internacianal, Difusion y Cantrol Interno, asi comao
la solicitud a la DGCS para gue cubra la inauguracion y clausura
del cursa.

- Documento de
bienvenida y gufa
para . los
participantes
{véase Anexo 7).

- Invitaciones para
2  inauguracion
{véase Anexos B ¥
9.

- Prayecto de
palabras de
inauguracidon para
a DGIMR.

- Ofideo para DGCS.

- Proyecto de
comunicado de
prensa {wéase
Anesxo 100,
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SRE Disefio y Organizacion de Cursos para Diplomaticos Versidn: 1.0
"umiﬂ;‘mf jeros Pagina: 114 de 154
Zrea responsable: Direccién General del Instituto
: Matias Romers, DHreccidn General  Adjunta  de
Unidad Adménistrativa: Instituto Matias Romero Vinculacién Intermacional, Difusion y Coniral lntemo y
a [z Direccitn de yincuizcién  lntemacional e
Iterinstitucional,

Director General | Recibe y revisa el proyecto de palabras de inauguracion del | - Proyecto de
Adjunte de | Director General del MRy el proyecio de camunicado de prensa palabras de
Vinculacion del curso para aprobacion. inauguracion para
Internacional, L la DGIMER
Di‘FUSiﬁn‘f CUntrD! . - FTU‘YECT.D ) de
Interna comuriicade  de
prensa (vEase
. Anexo 10).
27, ;Aprueba el proyecto de palabras de inauguracion para '
la DGIMR y el proyecto de comunicado de prensa? : -
Mo: Regresa a la actividad nimero 22.
<i- Contintia con |a actividad n(mera 28.
28. Director General | Instruye 2l Director de  Winculacion lntemacional e
Adjunto - de | Interinstitucional y emvia 2 1a DGCS @l oficio de solicitud de
Vinculacidn cobertura de la inauguracion y la clausura del curso <on el
Internacional, camunicado de prensa aprobado para su difusian
Difusién y Control
Intermno
20, Director de | Recibe y envia a la DGCS el oficio de sohdtud de cobertura de | - Oficia de solicitud
Winculacion la inauguracién y la clausura del eursa can el comunicada de de cobertura de la
Intermacional & | prensa aprobado para su difusion. inauguracion
Interinstitucional . ' . Camurnicads de
prensa adjurka.
ao. ' Informa al Director General Adjunts  de Yineulacidn
Internacional, Difusién y Control Interno que al oficic de
inauguracion y el comunicado de prensa ya fue enviade a |3
DGCS.
31, Director General | Redbe informacdion & indica al DGIMR que todo se encuertra
Adjunto de | Tisto para la ceremenia de inauguracion.
Vinculacién
Intemacional,
Difusitn y Contral
Interno
|

SN
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Fecha: 15/06/2018

Disefio y Organizacion de Cursos para Diplomaticos Versian: 1.0

Extranjeros

Pagina- 115 de 164

Area responsable: Direccién Ganeral del Instituto
Matfas Romere, Direccidn General Adjunta de
Vinculacion Imternacional, Difusién v Contral Interne y
a la Direccidn de  Vinculadién Internacional e
Interinstitudenal,

Unidad Administrativa: Instituto Matias Romera

Preside la ceremonia de inauguracién del curso utilizando las
Falabras aprobadas por el Director General Adjunto de
Vinculacién Imternadonal, Difusion y Control Interno.

3z Director General
ded Instityto
Matias Romero

33. Director General | Recibe a los profesores e invitados especiales v los presenta en

Adjunto de | las clases.

Vinculacidn

Internacional,

Difusidn y Control

Interng -
34, Director de | Recibe instrucciones por el Directer General Adjunto de | - Lista de asistencia

Winculacidn Vinculacidn Internacional, Difusion y Control internc para {véase Anexn 11

Internacional e
Interinstitucional

Evaluacién | de |
prafesores (véase

gestionar el control de asistencia de las clases, [a evaluacidn que. "
realizan los participartes de los profesares, I3 elabaoracion delas

diplomas y/0 constancias de participacién, recolecta las firmas Anexo 120,
de las autoridades corr&spnndlgn_tes ¥ recaba las encuestas de | Diplaraas v/0
evaluacion del curso de los participantes. constancias  de
participacifin
{véase Anexo 13),
- Encuestas de

valuacion  general
del curso  (véase

Anexo 14},

35, Director de | Recibe las instrucciones del Director General Adjunta de | - Invitaciones para
Winculacién Vinculacidn Internacional, Difusién y Contral Interno y elabara la clausura
Internacional & | las invitaciones para la dausura v el proyecto de palabras de Proyecto de
Interinstitucional | clausura para su aprobacion. palabras de

Clausyra parz ia
DGIMPL
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Unidad Administrativa: Instiuto Matfas Romers .

a la Direccion de
Interinstioudonal.

Area respansable Direccion General dal Ihstituto
Matias Bomera, Direcdén General Adjunta de
Vinculacian Internacional, Difusidn y Control ntemo ¥
Winculacion

Internacional =

38,

37.

38

39

40.

Director B
vinculacicn
Imtermacional e
Internnstitucicnal

Director General

Adjunta de
Vincularcian
Internacional,
Difusion v Control
Interna
Director General
det . Ingtituto-

Matias Romero ~

Director de
Vinculacién
Internacignal e
Interinstitucional
Director General
Adjunto e
Vinculacicn
Intemacional,

Difusidn y Control
[nterna

ZAprueha el proyecta de palabras de dlausora paraia
DGIMR?

NQ: Regrasa a la actividad nfimern 31.
Sk ContinGa can la actividad nimero 37.

Informa al Director General del IMR que ya cuenta con un
proyecto de palabras de clansura

Preside |a ceremonia de cdausura del curse utilizando [as

palabras aprobadas por e Director General Adjunto de
-‘n.-’fmr:ﬁl_aj_:ién Internacional, Difusian y Contral interna. i

Recibe instrucciones del Director General Adjunto de
Vinculacién Internacional, Difusion y Control Interno y elabora
oficios de agradecimiento para los colaboradores del curso, asi
como para profesores & invitados especiales, y recaba la firma
de la DGIMR

Analiza las evaluaciones de los profesores que impartieron
rlases, asf como |las encuestas de evaluacidn del curso para ser
tomadas en consideracion en la plancadion del siguisnte curso.

Fin de procedimiento.

- Dfidos de
agradecimiento

- Dooumento de’
evaluacidn general
del cursn.

ENY
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Diseiio y Organizacién de Cursos para Diplomiticos Versibn: 1.0
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Area responsable Direccion General del Instituto
. Matias Romere, Direcdén General Adjumta’ de
Unidad Adminisirativa: Instituto Matias Ramero Yinculacidn Imtemacional, Difusidn y Control Imtemo y
: a la Direccion de Vincwacdn Intermacienal e
Intarinstitucional.

2 e

8. Diagrama de flujo (Contin{ia).
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Extranjeros

Fecha: 18/05/2018

Diseno y Organizacién de Cursos para Diplomaticos Version: 1.0

Pagina: 118 de 154

Unidad Administrativa: Instituto Matias Romero

Area responsable: Direccién General del Institeto
patizs Romero, Direcoion General Adjunta de
Vinouladén Internacional, Cifusidn y Comtrel Interno y
g la Direcdén de Winmulacddn Imtamacional =
[mternstitucional.

B. Diagrama de flujo (Continda).
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- - Fecha; 18,/0&/2018
Disefnio ¥ Organizacion de Cursos para Diplomaticos Yersin: 1.0
Extranjeros Pagina: 119 de 164

Unidad Administrativa: Institutoe Matfas Romerg

Area responsable; Direccidn Generad del instituto
Matias Romers, Direccidén Gensral Aduma de
Winculacidn Internacicnal, Difusidn v Control (ntemeo y
2 la Direccidn de Vinculaddn  Internadonzl e
Interinstitucional,

8. Diagrama de flujo (Continda).
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Fecha; 12/08/2018

Versién: 1.0

Pigina: 120 de 164

Unidad Administrativa: [nstituto Matizs Romera

IMtecinstitucional.

Vinouladdn

Area responsable: Direccién General del Instituto
Matizs Romero, Direccidn  General  Adjunta de
Yinculacién Intemnacional, Difusion y Comtrel Intarme y
a la Direcdén de

Imtemacional

a

8. Diagrama de flujo (Continiia)
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- Fecha: 18/05/2018

SRE Diseiio y Organizacion de Cursos para Diplomaticas Version: 1.}
T Extranjeros Pégina: 121 de 164

Unidad Adminishrativa: [nstituto Matias Romera

Area responsable Direccidn General del Instituto
Matlas * Romero, Direcdén  General Adjunta  de
Vinculacion Internacional, Difusidn y Contral Intema y
a Iz Direccidn de Vingulacidn internacionzl e
Interinstitucional.

8. Diagrama de flujo (Continia)
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Extranjeros

‘Disefio y Organizacién de Cursos para Diplomiticos

Fechas 1B/06/2018

Versidn: 1.0

Pagina: 122 de 164

Unidad Administrativa: [nstituto Matfas Romera

Area responsable: Cfiraccidn General del Instituto
pMatias Romero, Direccion  Geraral Adjunta  de
Vinouladén Intemacional, Difusian y Comtrol internc ¥
a la Direcdén de Vinouladdn Intemacdional

[nterinstitucional.

£

8. Diagrama de flujo {(Continuia)
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Extranjeros

Fechas 12/06/2018

Versidn: 1.0

Pigina: 123 d= 154

Unidad Administrativa: Instituto Matias Romere

Area respansable: Direccign General del Institto
Matlas Romers, Direccién General Adjunta de
Vinculacitn Intemacional, Difusidn v Contral Intermo y
a la Direccidtn de Vinculaddn Internacional e
Imterinstitucional.

8. Diagrama de fiujo.
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Procedimiento
. Fecha- 18/06/2018
Disefio y Organizacidn de Cursos para Diplomaticos Version: 1.0

Extranjeros Pagina- 124 de 164
Area responsable: Direccidn Genaral del [nstituto
. Matizs Romero, Dfrecridn Geperal Adjunta  de
Unidad Adwministrativa- Instituto Matias Romerg Winculacidn Internacional, Difusién y Control Interne y
a la Direccidn de Vinculacién Intemacional e

Interinstitudenal,

9. Formatos y Anexos

La Direccion General del Instituto Matias Rormero v 12 Direccidn General Adjunta de la Arademia
Diplomatica no emplean formatos especificas para llevar a cabe el procedimiento.
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Disefio y Organizacion de Cursos para Diplomaticos
Extranjeros

‘| Fecha: 12/06/2018

Versidn; 1.0

Pigina: 125 de 154

Unidad Administrativa: Institutc Matias Romero

Area responsable: Direccién Seneral del Instituto
patizs Romerp, Direccion General Adjunta de
Vinculaddn [ntermacional, Difusion v Comtrol Interno v
a la Direcddn de Vinculacidn

Irterinstituc ok,

Intemadonal

£

Programa del curse.

1

2 Proyecto de convocatoria

3 Eiemplo de circular de difusitn de convocatoria.

4 Ejemple de cuadro de candidaturas con analisis.

5 Ejermple de la minuta del Grupo Técnice de Seleccian.
& Ejemplo de circular que difunde lista de aceptados.
7 Fiemplo de documento de bienvenida

3 Ejermplo de invitacion a inauguracion {extema)

g Ejernplo de invitacién a inauguracién (lnterna)

10 Eiemplo de comunicado de prensa.

11 Eiemnplo de lista de asistenciz.

12 Fjernplo de evaluacidn de profesores

13 Eiempla de constancia.

14 Ejermpla de evaluadbn general del curso.

= /Q\fe;-



srns, Procedimiento. -
"’wm B Fecha: 18/05/2018
SEE Diseno y Organizacién de Cursos para Diplomaticos Version: 1.0
e Extranjeros : Pégina- 126 de 164

Area responsable Direcciin General dal Instituto
) Matlas Romers, Direccién General Adjunta de
Unidad Administrativa: Institute Matias Remare Vinculacidn Internacional, Difusidn v Cantrol Intarns ¥
a la Direcridn de Vinculaddn Intemadeonal e
Intarinstitucional.

Anexo 1. Frograma del cursa.
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panrETE pranr] e

a Lz polibcs rtern 7 edame de Mévico.
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cmmhﬂﬁthw&ﬂmmysﬁnﬁ
srquecihgiops.
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'Y mmmmwwwcmm
cancBesfes. Ho. podrin. ser consideradas fas candidalis g acparate-s.
noe se ancuentren - adscribos a las embajadas de-ses pafees en Méadca.

»  Deberd tomarse an considamoiin qoe la nvilacin S& pefhans masamerta & Jos
partioipaniss e tangan sdes conganisatne: dal Eome: espafiol.

=  Para poshfar copdrdaos se sclicia que fa Caneifania da oada pafy imdtad se
mantengs e 2sirecha cooniEnecion con b mmbapids medcana seedHads o
ORI £ SAT PHRIS,

REGUIZITOS PARS LA FOSTULACION.

Fara b peosaniacitn cficial de candidatns 5o requiere @ siguienis documeninciin, &
s optar of 31 da.mayn de Z2HT. No se sceptarsn peshraciones despods de la
Fecha cefisfxds, La docomentacion: debs remidrse compieta ¥y dentro de lo=

Porstilerde offctl dal gobismeo del pats de orgen def canddsio

Fomaty de peoipotn, daddarents regpisiads tmmj

Carta compomisn del participant= {anees)

Com prometenss & cufyir of $009% fel programa del cueso.

Eeodin e e que o detalise s FAEDREs. s o ONVENT & perticipar-ea o curss
Comorchants Jde posesiin do foma aspafiol (adcionakments 1a Embajeda
corroborara < nivel de scpafol del parlcipands):

gy rontionn, wien™

Carficade médicn mdenie. especiicands =i pedeoi & bo cofermedades
nfacto-comagiosas™

Copiadel ssgum médica miemackonal
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adzx e de ox palces participadits o pof coantz propia La tuits defues
del Acropuerin Etemacional de [z Ciadzd de Biéxdoo al mimmentd de su
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a la Grjetz da mmmzhmﬁmmmw
(81207 60 prnes ) S L -

3 Fm&mmﬂwmmg&mﬁ:ﬁnmhmﬂ&%ﬂm
dal I-In!a[. Fagel femdndz o» Sussna Safzar a2 s commos
gl sryler Tiihilion onm g sueans safrranfbitnn. oo, 8 s teldfonos:
MMTMQMMPWMWM
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FPublracia de iz convonstons: 78 de abdl de 2097

Fecha fmits de facepeidn e sofriaies: 31 de mapoe de IET7.

Fecha e publicacin de la Fsiz de fos acayrados: 15 de janis de 2817
Facks te inkeio dal corso: 23 de agosdo de 2017,

Fecha de clsusura: ded cirsa; B de septiembre da 26017

LI B I

Fara més informacion, commicaive ol feléfonn (+5255) 3680-5 1650, exfansiones 8271,
8238 y 5167, o escrir aj comeo efectrirfcs. indric@soe. gob.m:

- Ciodad de Maviey, 73 do sbaritide 317,
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Anexo 3. Ejemplo de dreular de difusidn de convocatoria.
CORRED ELECTRONICO
Para- Embamax EUA
Coo sub. de felaciones wﬂﬁrﬁ;nﬁpﬂamﬂiﬂdﬂ Horte

el wte ¥ Rosario Mojinere; Juana Neifie; Adriana Villegas; Marlen Vargas

Asumto: IMR-00599 Convecatoria ak Xlli Curso dePolitica Exterics de México

para Diplornaticos Exiranjeras
| SRE |

Cludad de México 2 25 deabril de 2017

- “‘ﬁfbﬁdﬂmﬁﬂmﬁ#hhmuigmﬁﬂdzh
WW#M&WHMW‘

MegﬁmmmcmdMCmdéMﬁ{amm&Héﬁm
para Diplomdticos _ __qmseﬁavaﬁacahﬂenid_mmimlas
$nstalacones dal knstitsto Matias Romero del 23 de agosto 3 6 de septiembre
2017. '

Mucho se agradecerd si vafiosa intervencion para difundir & 2 brevedad posiie
1a dirada Convocatoria ante ef gnﬁamdemaﬂsaﬁ:dmﬁdm‘ism,aemaan
1os formatas. de inseripcon.

i 05 participantes deberén ser fundonanos diplamaticos en activo, conta con
mrﬁve{awmadnddidiam:apﬁu!ympa&énuiaﬁrcmfam'l‘mrﬁ
Asimistno, ef gobierno: postulante dehera cubeir Ja transportacion aérea
hhﬂﬁﬁmhwaﬂﬁldeﬂw&dndemp
de 2017.

Asimisme, se agradecera a esa Embajada su valosn apoyo a fin de reiterar que
{inlcamente serdn consideradas fas candidaiuras quée Vengan acomipafiadas de
Mota Verbal con ka docurnentacién mmﬂetaqummmqﬁm
conforme mﬁﬂk&mh-mmmmﬁcﬁtarmdmsiﬁm S anexa una
traduccién no oficial de lareferida corvecatona, an idioma ingiés.

Arenrannente,

bb\
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Anexo 4, Ejemplo de cuadre de candidaturas con andlisis.
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Anexo 5. Fjemplo da [a minuta del Grupo Tecnico de Seleccidn.
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Anexa 6. Ejemplo de circular que difunde lista de aceptados.

CORRED ELECTROMNCO

Para: Erntamese Alemanke Embsomes Austria; Ernbarvek Balgics; Embamex Dingnmma:
Frodramex Finlandia; Embarres Ibsnds: Ernbamex Norega: Embamex Paises Bafos:
Ernbamiex Polonia; Ertneinex Serbis; Embammes Suecks; Evbarves Suiza; Emibamex
Lferania TR

Oe drstiturte: Matias Roaeeno

Cepr R, e Relaclones Daeriores; DG Eurapa,

€CO. Roarie Molinero; Valera Rodriguez; Alontdra Soriant: Marlen Vargas

Agmim: IMR/OO5 76/ 2018 XT¥ Curso de Potriea Extardor de México para Difforndtios
Eatramerns Lits de Aceptardss

) Ciodad de Mésdco 4 02 de mayg de 2018
Bet: WARSOSSD C35-abr- 15 INEEIRE Dli~abe-200K): IMRODAST (4-abe- LX) IR LT {15 fod- 1K)

m@mﬁmmﬂWMﬁrmmamwmm
Extranjeros, que se Bevard a ciabo en lag Instackares ded institern Romére del 30 de
mays & 13 de o,

Al resperto, este instintn se complace en anunchar Ja Fata de ks candidatos aceptados para
'+ participar en # curso de referencia

Asimisma, se hace de s conoclinient: que de existir dechnackin sigue, pudris ser consideradas.
squelas candidsnras que rubran s requisitns astipulados, tomanda en consideracion el ariteria
‘orden; de arribe’, No ot roemionar quie, el otel sede ha conredido eorma fecha linite para
reservaciic: de habitaciones fasts &l dix 16 de mayo,

Muchn apradecer® sus buenes ofides para comunicar 0 corducente s o gobrerio de i
adsorpcliin ¥4 contsmencials).

Sirs otro particulsz, apioveshe ki ocasion para enviarie mis mas cordiafes saudos,

Ateriameriis

Frrny i da Aoporoe at MY Do e Folites £ xverinr de Mxirn
RHNAAEN
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Anexo 7. Eizmplo de docurmento de biernverida. .

PARA:

CC: Mofinerg #oBnero, Rosrio Assls -ermolinerp@sregob.mxs>; Vagas
Mendoza, WMaden Lizzet emvargasm@sye gob s>

XIV Curso de Folitica Exterior die Méden
para Diplomaticos Extranjeros
30 de mays 4 13 de junio de 2018

Estimada Krermna Tedorova Tineva:
iRiemirenida a Méxdce ¥ af Instiiuto Matks Romeral
1.& deseamns. wra agradable y une fructifers sstanda, en miestyo pais,

D conformidad con by establecido en la Conoratoria, ustexd $2 aiojard on 2|
Hotad Hampaton Inn & Svifes que se encliendra ubicada en by Calle 5 da Febrerp
nimere 24, Cof. Centro Histdrico {entre Repliffica de Uruguay y Repliblica de Fl
Salvador) Delegaciar: Cumubirémac, CPO606E, Ciudat de Meéxico, Teléfonas;
{(+52} 55 B000 5000 o 55 S000 50 04, Sin excepciin, todos fos partitipantes
dabecin hospedarse enel hoted sede

%2 le recuerda gue tiene biasta o 18 de mayo para contactar directamente al
hotel y confmar s reservacion, D po confionar B resenvecion, ésta sers -
mngelada después de esa fecha y b panticipante tendr que pagar [ tarifz rmck,

=
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Le sugerimos comtactar 2 st Fmibajada en Médio, 2 la que hemos soficitado
asistire en ef aeTapuerto y pa qut usted &n case de requerirla solicite apoye
duramte su estanci én & pafs. De il cantar con Representaciin diplomatica en
wrnm&dmmﬁmﬂmmmm krformacion:

EE 30 de maye a las 2:00 am personal del Instituto pasard por usted a fa
recepcion del hotet para trastadaria 3 inanguradion del XTIV Curse de Pobiica
Exterine de Méxice para Diplomatices Bdranjeros. £ primer dia se le
antregsra o programa del curs. Se gpreciara putuefidad y participadion: en
todas las actividades del programa para cumplit con 2 agenda sin
gomtratienpos o inconvenienies,

Para wi informacidn, ef Instituto Matias Romere s encuentra, ubicada mury
cerca del hoted en Repdblica de Bl Salvadar Ném. 47 en of centre storico de la
Ciidzd de México. Se adimta mapa.

1. Se agradeterd hacemasegar elitiveravio de vuekeen cusnto terga su
memﬁmmm%kma&éﬁmamm&wé{
martes ¥ de mayo.

2, Cadapmﬁdmmirﬁpﬁfmﬂedevﬁﬁﬁﬂr?ﬁwﬁwmmmh
refativo a visas. '

3, Codizo de vestimenta: formal pars fa eggracitn y dausurs; 2aa)

 elegante para fos demds dias; repa comoda para fin de semana,

Sahudos cordiales,




prere Procedimierts’
4 i< i raalal -
iﬁ%f ‘Ef o ' _ ' d ' Fecha: 15/06/2018
SEE Disefio y Organizacion de Cursos para Diplomaticos Verside 1.0
Wt Extranjeros Pigina: 138 de 164

Area responsable:. Rirsccion General del Institute
Matfas Romero, Direccion Genaral Adjunta de

Unidad Administrativa: Instituts Matfas Remera Vinculacidn Intemnacional, Difusidn v Control Interno v
a2 la Direcddn de Vinouladon Intermadeonal e

Imterinstitucional,

Anexo 8. Elemplo de Invitacion 2 inauguracion (externa)

_ CORRED ELECTRONICO .
Pz Embajada deda Repdblica Argelina Demorritica y Popular en Méaica

De; Institute Mardas Romero
Cop: | DG para Aficy Medio Oriente
fecha: Lupes, 3ldejuiods 2017

Asunte:  IMR-OLDS7/17 imvitacién a Y inauguracian del X0 Curso de Polltica
Extesfor de Médeo puara Diplomaticos Extranjeros

Ref: IMR-O0607/17 {25-abr-17% IMR-00828 £17 (124w 17)
IMR-01067/17

Ef Institirto Matiac Romers tene el honor da invitar a E:mapdar Extraordinaric y
Plenipotenciario Excmo. Sr. Robal Hodid, a la Ceremnonia de Inauguracion del X
Curso de Polftica Exterior de Méxdoo paa Diplomatices Bxiranjeres.

Eevents tendra hugr en & Auditorio del Institutn of migrcoles 23 de agosto a las
0%-00 horas, sito e Replblica de A Sabvador 47, Col Centro, entre [as calles lsabet
La Catdéca v Bolfvar. Después de la ceramornia se be-wita 2 una breve convivenda en
&l patio central. :

Se agradecerd confinmar antes del TR de agosto al 36865100 extensicnes: 3238,

B2 Uu B242, o a s oorecs  dectrdnicos  ipunesmere sohamc
mgorignamTe Sob (X MyvErgasmEer .20 B

En caso de requetic accase af estacionamienia del istituto, muchn se agradecera
proporcionar las placas, color y medele del auto. Lz entrada de veticuloses por {3
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Anexo 10. Ejemplo de comunicado de prensa. —

_ E"ﬁ. anjeros
'Comuricado de Frensa

{Liudad de México 2 23 de agosto.- En la sede del instituto Matias Romero se
reafizé a inauguraciin del XIIE Curse de Rolitica. Exterior de México para
Diplomiticos Extramjeros enel que partidpan 22 JGvenes miembros del
servido exterior de los siguientes 20 paises amigos: Argelia, Bosnia y
Merzegovina, Bulgaria, China, Espafia, Georgia, Ghana Hungria, lsrael, Japdn,
Libano, Lituania, Faises Bajos, Polonia, Reina Unido, Repiblica Checa, Repdblica
Eslovaca, Rumania, Rusia y San Marino.

Este cugso, cuya primera edicién se registtd en 20035, ha contado ton [a
partidpacidn de 246 diplomdlices estudiantes provenientes de 76 pafses, kn
esta ocasién partitipardn por - pimera ver diplomaticos de Bosniz y
Herzegovinz, Libaneo y San Marino. '

Durante dos semanas, los dipformédticos tendran la oportunidad de escuchar a
renoimibrados. especialistas y fundonarios de ia Cancilerfa, quienes abordaran
temas de interés en materiade econemnia, politica, historia y cuftura mexicana.
Adidonalmerte, los participantes visitarin sitios arqueoldgicos, musens y
asistiran a eventos culturales.

La ceremonia de inauguracién estuvo a carge de fa Dra, Nataha Salialamacchia
Ziccardi, Directora General del Instituto Matias Romero {(IMR). Asistieron a
eventeo representamtes diplomdticos acreditados en México ¥ funcionarios de
Cancilleria




Procedimiento

- Fecha: 18/0a/ 2012

Diseiio y Organizacion de Cursos para Dipfométicos Version: 1,1
Extranjeros Pagina: 141 de 164

Area responsable Direccién General del fnstituto
. _ . Matlas Romero, Dhrecddn General Adjunta de
Unidad Administratia; Instituto Matias Romera Vinculacion Internadenal, Cifusion y Control Intemo ¥

: a la Direccion de& Winculacidn Internacional ¢
Interinstitudional.

o=y

Anexo 11. Ejemplo de lista de asistencia.

¥ CURSS DE POLITICA EXTERIOR DE BilXioD  ~ .
PARA DEFLOMATICOS EXTRANIEROS ”ﬁh
Jonoirds, 24 08 ootz vt 300

- b
= C ledeamsan,
@ Soeklar
“‘ P "




R Procedimiento
o Fecha: 15/06/2018
) SRE. ) Disefio y Organizacion de Cursos para Diplomaticos Versién: 1.0
e Extranjeros Pagina: 142 de 164

Area responsable; Direcddn General del Instituto
tatizs Romers, Direccign General Adjunta de
Unidad Administrativa: Instituto Matias Romero Vinouladdn Intermnmacional, Difusion y Comtral Interne y
g la Directidn de VYinouladdn Internadenal e
Interinstiucional

Anexo 12. Ejernplo de evaluacion de profesares e

Kl S0 DE POLINCA EXTERCR [IE WEXKK
PR P CHIA THE ST L

3 dwanmaty wl & de septiemtin da 017
EMALTSCICON,

Er o losilhito st Funtand. ios iobvess conoosr au opnlsn sobme o). Swes pam dradiocs & mejorss ke
nonteniten ¥ ot o fums bcEtivis oo capas i, S0y mepuskis sakim matcjpies de manem arkhe y

3 “Giting, Poffies Mesana® P A
r. Joved | ok oz - '

CORENTARIOE:




e

Procedimiento

Fecha: 18/06/2018

Disefio y Organizacion de Cursos para Diplomaticos Versitn: 1.0

Ext 3 r a
ranjeros Pagina: 143 de 164

Area responsable: Direccifin General del institito
Matlas Romers, Direccién Gensral Adjurta de
Unidad Administrativa: Instituts Matfas Romera Vinculacidn Imtermacional, Difuzidn y Control (ntermo y
a la Direccfon de Vinculacidn  lnternacdonal e
|mterinstitucional.
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10.- Disposiciones transitorias.

23 AGD 2018

*.. 2y hasta gue sea expedida una nueva versién que lo deje sin efectos.”

UNICA. El presente procedimiento entrard en vigor apartirdel -
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DIRECCTON GENERAL DE FROGRAMACION, ORGANIZACTON ¥
PRESUPUESTO

=

Luis Videgaray Caso.
C.Secretario. T 7

Marfa Fernanda Casanuava de Diego.
C. Oficial Mayor.

MNatalia Saltalamacchia Ziccardi. S
Directora General del Instituto Matias Romero.

Laura Sandra Hasbach Melchor,
Directora General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Luis Lﬁrenzc de Santa 'Ifl:*'m:ningcl Astete Flores.
Director General Adjunto de Organizacién, Mejora Regulatoria y Seguimiento a
Programas Institucionales.- DGPOP.

Maria Constanza Garcia Calomé.
Directora de Produccion Editorial.- IMR.

Daniel Rico Prieto.
Director de Innovacién y Seguimiento de Proyectos.- IMR.

Humberto Rosales de Léén
Subdirector de Organizacion — DGPOP.

Dictaming:

Elizabeth Gonzdlez Dfaz.
Enlace.- DGPQP,

Junio de Z2018.
MP-IMR-100
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1. Propasito

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conacer en forma ordenada v sistemitica las
actividades necesarias para la publicacion de un ndmero de la Revisto Mexicana de Polltica Exterior del
Institto Matfas Romero.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién General del Instituto Matias Ramero v a la Direccidn de Produccién
Editorial.

3. Marco juridico

=  Reglaments interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, Articule 43, fraccidn X -
DOF. 8 enero 2009, )

»  Atuerdo mediante el cual se crea el drgano administrativo interno de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, denominadeo Comisidn Editorial, Articulos 2y 3.
O.CLF. 22 abnil 1994,

« Reglamente Interna de la Comisidn Editorial.
27 junio 1995, :

4, Responsabilidades

La Direccidn General del [mstituto Matias Romero es responsable de dingir al personal del Instituta Matias
Ramera para que contribuya a |a difusidn de temas relevantes de la politica exterfor de México y las relaciones
internacionales a través de la edicién de publicaciones, can la colaboracion de otras areas de la SRE, asi ¢como
la de miembras de la comunidad académica nacional e imternacional.

La Direccion de Produccién Editorial del instftuto Matfas Romero se encarga de coordinar ¢l procesa de
produccian editorial ded ndmero de la Revista Mexicana de Politica Exterior, 2 fin de que cumpla con optimos
estandares de calidad con base en las especificadones contenidas en el "El trabajo editarial y tipografico.
Prontuario de normas”. Para ello, programa |as diferentes etapas del proceso editorial coma |a correccion de
estilo, la farmacién tipografica, el diseho y la impresidn del nimera de la RMPE. Finalmente, supervisa que en.
la pagina web de la RMPE estén disponibles los nlimeros ya publicados.
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5. Befiniciones

Acrdnimas: _

DGIMR: Direccion General del Institite Matfas Romerg.
DPE: Direccién de Produccién Editarial.

IMR: Instituto Matias Romero.

RMPE: Revista Mexicano de Politica !_;Z:.cter._f;:-:r.r. .

SEM: Servicio Exterior Mexicano. '

SRE- S=cretaria de Relaciones Exteriores,

Té&rminos: ' : -

Comision Editorial dela SRE: Ests conformada por el Consultor Juridico (guien |a preside), el Director General
del Acerve Histérico Diplométice (quien funge como Secretario Efecutivo) y por cinco vocales que son 165
Directares Generales de Canperacidn Educativa y Cultural; de Programacion, Organizacitn y Presupuests; da
Asuntos luridicos; de Bienes Inmuébtes y Recursos Materiales; y del [nstituto Matfas Romero.

Formacidn tipografica: Proceso de aplicarion de |as caracteristicas tipograficas y los criterios editoriales, en
el que se disponan estéticamente |os elementas del texta; se uniforman titulos v subtitulos, parrafos, signos
artograficos; se homologa la fuente tipografica; s¢ eiiinan lineas viudas, huérfanas, callejonss, caminos,
cortes de palabra incorrectos o desagradables a la sz, v se ajustan lps elementos graficos a las

caracteristicas de la RMPE. Gl

Manual de estlo. Manual de aplicacidn de estilos para |a Revista Mexicaria us ronlica Exterior 2018 en su
versidn 3.0 estable [a aplicacion del estilo de [a RMPE.

Prontuario de normas: Manual del MR que establece las normas y criterios de correccion de estilo,
formacitn tipografica y preparacion de |os nitmeros de la RMPE.

Persona coordinadora del nimero: Es un experto académico o diplomatico en la materia ded namero en
cuestidn, S S
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6. Paliticas y lineamientos

1. ElIMR deberé de garantizar que los textos publicades en la RMPE sean exclusivos, inéditos y originales, asi
rama que su contenido permita transmitir claramente las ideas y opiniones de los autores.

2. La RMPE es una revista académica que debe publicar en espaficl textos especializados de servidores
piblicos de la 5RE y miembros del SEM. asi camo de académicos de instituciones nacianales e
internacienales.

I
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7. Descripcion de actividades

S il

1. Director Elabora el programa del contenido de la RMPE, en consufta conel | - Pragrama _del

General del IMR, | Titular del IMR, lo presenta a la Comisidn Editorial de la SRE y contenido editorial
recibe las comentarias y abservaciones del programa editonal de de |2 RMPE.

la Revista Maxicana de Politica Exterior.

2. Analiza lvs comentarios de l2 Comision Editorial delaSRE 2 invita | - Programa del
ala persona coordinadora del ndmerg. contenide editorial

de la RMPE.
Nota: Segin sea el tema del nimero de la revista puede o no | - Oficios de
haber persona coordinadora del mismo. invitaciones a - la

persona
e - coordinadara_ de
_- l']ljmero,-' _ .

3. tentifica de manera conjunta con la persona coardinadora del

mfimere a posibles auteres para participar en la publicacion e
instruye a la Direcddn de Produccion Editorial que elzbore &
calendario de la produccidn editorial del ndmere.

4, Direccidn de Recibe instruccinn'jﬁ del Director General del MR v elabora el
Produccion calendario de produccidn editarial,
Editorial
5. ;Aprueha el Director General del IMR el calendario de
produccidn editorial?

Mo: Regresa 2 la actividad ndmero 4.
Sk Continda en la actividad ndmero 6.

&. Director Enwia al Director de Produccion Editerial el calendario aprabade. | - Calendarie de

eneral def IMR produccidn
editorial  (véase

Anexo 1}

Y
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7. Direccidn de Recibe el calendario aprobado y, de conformidad con el mismo, | - Propuestas del
Produceidn trabaja los textos de los autares y realiza la correccian de estilo Programa del
Editorial . . .... | de los mismas para garantizar que la publicadsn cumpla con los contenido editoral

reguerimientos especfficos establecidos en el Prontuaric de de la RMPE.
harmas (véase Anexo 2).

Maota: Una vez aprobado el Calendane de produccisn editorial

todas las actividades s apegaran al mismao.

& Direccidn de Envia mediante correo electrénmice a los autores las texfos | - Propuestas del
Froduccidn despues de la correccion de estilo para su aprobacion. Programa def
Editorial - ' contenide editorial

o de la RMPE.
T - Correo
electrénica.

3. JEl autor, antora o coautores aprusba{n) las correcciones

a sy texto?
Mo: Regtesza a la actividad ndmero 7.
Si: Continua con |a actividad namers 10,
1G. ' Redbe del auter o coautares el texto y envia, supervisa y valida § - Pruebas
la farmacién tipografica que lieva a cabe la persona encargada de tipograficas.
la tipografia o formacion de las textas.
11. Supervisa v valida, en apego al Manual de estilo {véase Anexg 3),
la elaboracion de |a portada, lomo y cuarta de forras del ntirmero
de [a RMPE, ’
12. Enwia [os interiores y Torros en archivo electrdnico a la imprenta. | - Archivos
electranicas.
13, _ Recibe de la imprenta el trabajo ¥ autoriza el tiraje compieto del | - Tiraje.
ndmero de la RMPE.
14. Recibe y revisa el tiraje del ndmero de la RMPE. - Tiraje.
15, Realiza la publicacién en |2 pagina web de la RMPE para asegurar | - Revista digital.
que &l ndmero de la RMPE esté dispanible digitalmente.
Fin de procedimiento.

g%
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8. Diagrama de flujo (continiia).
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8. Diagrama de flujo {continia).
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8. Diagrama de flujo (continia).
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9. Formatos ¥ anexos

La DHreccidn de Produccidn Editorial ne eimplea un formato especifico para llevar a caba el

procedimiento.
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Anexa 1. Fjempla de calendario de produccidn editorial de un nimerc de la RMPE.

Cronograma de |as fases de produccidn editorial

Meses {un ano)

12

Planeacldn v armade de un
nimera de la AMPE?

Carrectién de originales?

Formaden tipografica’

Imprasldns

! Np sa'especifian un afio en particular, selamente 2l tiempa qua dura el pracaso de publicacidn de una sola revista,

2 Fg ol pericdo €n que &l coordinadar o ef editar snearga, revisa, dictaming y aprueba [os textos de las diferentas secelones de las que consta
cada nimero de la RMPE,

*E3 el lernpo an qua |a Direcdidn de Production Editarial comienaa la praducsiéen editerlal y coneluye la correccidn de estilo y de estiio editorial
de los textes originalas.

* £5 ol lempo que el formadaor invierte en diagramar las tavtos de todas las seodones de una AMPE \,.r en gl qué la Dirscddn de Producddn
Edltorial revisa, corrige v da el visto bueng 3 las prusbas Hpogrificas,

5 Ex el tiernpa an que el impresor imprime, encuaderna y prepara la entrega dal traje a la Direccidn de Produccion Editorial.
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10.- Disposiciones transitorias.

273 AGD 2018

UNICA. E| presente pracedimiento entrara en vigor a partiy del

que sea expedida una nueva version que lo deje sin efectos.
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