MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION GENE

RAL DEL INSTITUTO

MATIAS ROMERO

”~

-
Rl
-
i

e

i
o




sECRETARIS DR
BELACIONES
EATERIORESR

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, CRGANIZACION Y PRESUPUESTO

Juan Ramdn de la Fuente Ramirez

C. Secretario

Daniel Lucio Barrera Pérez
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

Luis Guillermo Francisco lbarra Ponce de Ledn
Director General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Juan José Bremer de Martino
Director General del Instituio Matias Romero

Karina Reyes Duran
Coordinadora de Operacidon Presupuestaria y Contabilidad - DGPOP

Blanca Vanessa Estrada Ramirez
Directora de Actualizacién de Instrumentos Organizacionales - DCPOP

Rodrigo Marguez Lartigue
Director de Control Interno - IMR

Jorge Galindo Ramos
Subdirector de Dictdmenes de Instrumentos Organizacionales - DGPOP

Dictaming:

Elizabeth Gonzalez Diaz
Enlace - DGPOP

Enero 2025
MO-IMR-I00

Versién 6.0



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
§ DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DS MATIAS ROMERO

RELACIGNES
EXTERIORES

V.

V.

V.

X

X.

VL

iNDICE

Introduccién...... erereereee e bt e esan e bbb eR R

ObjetiVOS..is SRR

Antecedentes histdricos... ..

MEFCO JUITAICO oeeeerreccrrsecc s coiemiasesssssssses s sssssssssstsisonies

Atribuciones.. eveemeeeearerenae e e s areneene st aa e r s

16

MisiON ¥ VISION .o

Estructura organiCa. s

]

22

Vill. Objetivos Y fUNCIONES....emsrssssesemssssssssissns cnesvesssre et

Glosario....... e eenm e aeesenessresra e

DISPOSICIONES TrANSIEONTAS. wurrrrrrrressssemssssssesesssssssss st

66

Codigo Fecha de actualizacién Versian

Pagina

MO-IMR-100 O7/Enerof2025 6.0

3de 66




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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RELACIONES
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1. INTRODUCCION

El IMR ha elaborado en coordinacién con la Direccién General de Programacion
Organizacion y Presupuesto el presente manual de organizacién de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, en los
articulos 9, fraccién XXIV; 17, fraccion ViiI; 45, fraccidén XViil y 62 del Reglamento Interior
de |a Secretaria de Relaciones Exteriores; al igual que el Acuerdo por el que reforma el
diverso por el que se crea el Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretaria de
Relaciones Exteriores {publicado en el DOF, el 07 de septiembre de 2012), asil como en el
Acuerdo por el que se crea el Centro de investigacion Internacional del Instituto Matias
Romero de la Secretaria de Relaciones Exteriores (publicado en el DOF, el 03 de julio de
2020). :

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

Asimismo, en este Manual se precisan los antecedentes de este 6rgano desconcentrado
de la SRE, los ordenamientos legales basicos que constituyen su marco juridico y, en
especial, las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores vigente, los objetivos y su razén de ser.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd estar
permanentemente actualizado, por lo que deberd ser revisade como minimo cada dos
afos o, en su caso, cuando exista alglin cambio en la estructura orgénica de este érgano
desconcentrado, una inadecuada distribucién de funciones entre las dreas que integran
el manual del IMR ¢ haya meodificacion al Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
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Il. OBJIETIVOS

Objetivo General

Dar a conocer la forma de organizacién, los objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad del IMR, a fin de distribuirlas de manera ordenada, con el propdsito de
cumplir con su mision.

Objetivos especificos

. Difundir la estructura organica y facultades del IMR, a través de su descripcion, con
la finalidad de dar a conocer su papel en el marco de la SRE.

. Dresentar una visién de conjunto del IMR a fin de clarificar sus objetivos, a través
de la presentacion detallada de las funciones de cada puesto de las areas que
integran el Instituto.

. Contribuir en la planeacién y disefio de medidas de reorganizaciény actualizacién
administrativa para dar cumplimiento a la normatividad aplicable, con base en su
organizacion y funciones actuales,

. Operar como herramienta de distribucion de funciones entre tas areas del IMR que
intervienen en uno o Mas procedimientos, al incluir las funciones que desempefan
cada una con el propésito de agilizar su instrumentacion.

. Ser una herramienta para la implementacion de politicas administrativas del IMR
para cumplir con los criterios de uso racional de jos recursos humanos, financieros,
informaticos y materiales de gue disponga, proporcionando un panorama general
de las funciones que desempefa.

. Ser un medio de induccién y orientacién al personal de nuevo ingreso a fin de
facilitar su incorporacién a este érgano administrativo desconcentrado de la SRE.
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

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

Elinstituto empezé a funcionar el 2 de diciembre de 1975. Su primer Director General fue
el destacado jurista César Sepulveda. En 1977, se suprimié el adjetivo “Mexicano” del
nombre de la institucion, y a partir de entonces el Instituto fue identificado por las siglas
IMRED. En agosto de 1998, se reestructurd credandose la Coordinacién General del
Instituto Matias Romero, cuyas siglas pasaron a ser IMAR; durante dicha etapa contd con
tres direcciones generales: el antiguo IMRED se convirtié en Direccién General de la
Academia Diplomatica; la Direccién General del Acervo Histérico Diplomdtico y la
Direccion General del Programa de Investigacién y Prospectiva Internacionales.

Finalmente, en 2001 el IMAR se convirtié en el Instituto Matfas Romerc (IMR),
modificdndose nuevamente la estructura y €l nombre de la Institucion. La Direccién
General del Acervo Histérico Diplomatico pasd a ser una unidad administrativa
independiente del Instituto, la Direccién General del Programa de Investigacion \%
Prospectiva Internacionales desaparecié vy la Direccién General de la Academia
Diplomatica se convirtié en el IMR.

En 2002 se instituyd, ademas, el cargo de titular del IMR, el cual debe ser asumido por
una o un miembro del SEM con rango de embajador. De esta manera, el instituto dejé
de ocuparse de las labores de conservacién histérica de la SRE y focalizé atin més sus
actividades en la capacitacion y actualizacién de cuadros altamente calificados del SEM.

En el 2009, se cred el Museo del Acervo Histdrico y Artistico mediante el Acuerdo por el
que se crea el Museo del Acervo Histdrico y Artistico de la SRE (publicado en el DOF el 18
de diciembre de 2009), también conocido como Museo de la Cancilleria, bajo la
adscripcion de la Direccién General de Cooperacion Educativa y Cultural en coordinacion
con la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico.

Mas adelante, tras una valoracién, la entonces Secretarfa de Relaciones Exteriores, C.
Patricia Espinosa Cantellano, consideréd necesario que el mismo [el Museo] sea
coordinado y administrado por dicho 6rgano desconcentrado [el IMR] seglin establece
el Acuerdo por ef que reforma el diverso por el que se crea el Museo del Acervo Histérico
Y Artistico de la SRE (publicado en el DOF, el 7 de septiembre de 2012).
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Por ello, y con base a lo que se estableci6 en el RISRE del 08 de enero de 2009 en la
fraccién XVI del articulo 48, en lo que respecta a "ejercer las demds atribuciones que las
disposiciones legales confieran a la Secretaria, que sean gfines a las sefAaladas en flas
fracciones anteriores o que le encomiende el Secretario”, el IMR lleva a cabo la
coordinacién y administracién del Museo de la Cancillerfa.

En 2014 se modific la estructura del IMR y se cred la Direccion General Adjunta de la
Academia Diplomatica, la Direccién de Coordinacion interinstitucional y la Subdireccion
de Control de Gestién. Asimismo, la Subdireccion de Educacién a Distancia se convirtid
formalmente en Direccién para dar cumplimiento al articulo 48, fraccion IV del RISRE al
ofrecimiento de programas de educacion continua y capacitacion, presencial y a
distancia, que contribuyan a que los participantes adquieran nuevos conocimientos y asi
mismo, los servidores pablicos de la Secretarfa y los miembros del SEM se mantengan
actualizados en materia de diplomacia, politica internacicnal y politica exterior de
México.

En 2017, se incorporé la Direccién de Educacion a Distancia a fa Direccidn General
Adjunta de la Academia Diplomatica, para propiciar una mejor coordinacion entre fas
4reas encargadas de la formacion y capacitacion del SEM. Asimismo, desaparecié la
Direccién de Publicaciones y su Departamento de Control Editorial, debido a la
reestructuracion de personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores. La Direccion
General Adjunta tomd el nombre de Direccion General Adjunta de Vinculacion
internacional, Difusién y Control Interno con el propdsito de reflejar las funciones que
supervisa y desempefia. Secred la Subdireccién de Capacitacion de Lenguas Extranjeras,
con el objetivo de fortalecer estas actividades de capacitacion presencial. La Direccion
de Control Interno se transformd en la Direccidén de innovacién y Seguimiento de
Proyectos con la finalidad de incorporar de manera continua instrumentos e iniciativas
de formacién y capacitacién de vanguardia.

En 2020, mediante acuerdo publicado en el DOF el 3 de julio, se cred el Centro de
investigacién Internacional, el cual se constituye con la estructura de la Direccién de
Innovacién y Seguimiento de Proyectos, la cual desaparece mediante el mismo. El
Centro de Investigacién Internacional tiene el objetivo de producir y coordinar la
elaboracién de documentos y actividades de andlisis e investigacion, en coordinacién y,
en el ambito de sus competencias, con otras dependenciasy entidades de la APFy Local,
asf como con el apoyo de académicos e instituciones nacionales e internacionales, para
contribuir a la toma de decisiones en politica exterior y a fa difusiony entendimiento de
las disciplinas y acontecimientos de la politica internacional.

£114 de junio de 2021, se publicé en el DOF el RISRE, que establece en su articulo 62 las
facultades del Instituto Matfas Romero. A partir de este ordenamiento y con el objetivo
de reflejar de forma clara las funciones de cada drea, se modificd la estructura organica
del Instituto. Se incorporé la Coordinacién de Temas de Transparencia, Informes y
Publicaciones, integrada por la Direccion de Publicaciones y la Direccién de Control

Interno, esta Gltima de nueva creacion, se instituyod ia Direccion Académica; la Direccidén -
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de Enlace y Gestidén de Asuntos Académicos. La Direccién de Difusién y Vinculacidn se
convirtio en la Direccién de Difusion, y las actividades de vinculacidn, se integraron a las
responsabilidades del Segundo Secretario Adscrito al IMR. También se instituyé la
Direccion de Actividades Culturales y Archivo.

A 50 afios de su establecimiento, se ha consolidade como una institucion de excelencia
Y su presencia nacional e internacional se ha fortalecido al ser considerado como una de
las mejores, instituciones de preparacién y capacitacién de cuadros en materia de
diplomacia y politica exterior de la Administracién Publica Federal en México.

Una de las funciones sustantivas del IMR es establecer los contenidos de los procesos de
evaluacion académica de los concursos de ingreso y ascenso del Servicio Exterior
Mexicano en coordinacién con la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos
Humanos y la Comisidn de Personal del Servicio Exterior Mexicano.

Ademas, el IMR organiza e imparte cursos y diplomados sobre temas de actualidad de la
politica internacional, celebra conferencias y seminarios con la participacion de
especialistas nacionales y extranjeros, y realiza diversas actividades de difusién de la
politica exterior y las relaciones internacionales de México, incluyendo la publicacién de
obras editoriales, la emisién de episodios de podcasts y la organizacién de exposiciones
artistico-culturales en el Museo de la Cancilleria,
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IV. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos MexXicanos
DOF, 05 febrero 1917

Tratados internacionales, convenios y acuerdos (bilaterales y multilaterales)

- Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas
DOF, 03 agosto 1965

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares
DOF, Tl septiembre 1968

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados
DOF, 14 febrero 1975

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articuio 123, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF, 28 diciembre 1963

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
DOF, 31 diciembre 1975

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal
DOF, 29 diciembre 1976

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
DOF, 31 diciembre 1982

Ley de Planeacion
DOF, 05 enero 1983

Ley del Servicio Exterior Mexicano
DOF, 04 enero 1994

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
DOF, 04 agosto 1994

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF, 04 enero 2000

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad
Civil
DOF, 09 febrero 2004

Ley General de Bienes Nacionales
DOF, 20 mayo 2004
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF, 30 marzo 2006

ey General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
DOF, 02 agosto 2006

Ley Federal para la Prevencion e ldentificacién de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita
DOF, 17 octubre 2012

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
DOF, 04 mayo 2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
DOF, 09 mayo 2016

l.ey General del Sisterma Nacional Anticorrupcion
DOF, 18 julio 2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas
DOF, 18 julio 2016

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion
DOF, 18 julio 2016

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
DOF, 26 enero 2017

Ley del Notariado para la Ciudad de México
Gaceta Oficial del Distrito Federal, 11 junic 2018

| ey General de Archivos
DCF, 15 junio 2018

Ley Federal de Austeridad Republicana
DOF, 19 noviembre 2019

Ley de Ingresos de la Federacién vigente

Codigos

Cédigo Civil Federal
DOF, 26 mayo 1928

Codigo Penal Federal
DOF, 14 agosto 1931

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
DOF, 24 febrero 1943

Céadiga Fecha de actualizacién Verskén Pigina
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Cddigo Fiscal de la Federacion
DOF, 31 diciembre 1981

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF, 05 marzo 2014

Reglamentos

Reglamento Interno de la Comision Editorial de la Secretaria de Relaciones Exteriores
DOF, 22 abril 1994

Reglarmento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
Gubernamental
DOF, 1 junio 2003

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria
DOF, 28 junio 2006

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico
DOF, 28 julio 2010

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
DOF, 02 abril 2014

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
DOF, 13 mayo 2014

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

Reglarmento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores
DOF, 14 junio 2021

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asl como para fa modernizacién de la Administracion Pubiica Federal

DOF, 10 diciembre 2012

Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficients,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién
Pablica Federal

DOF, 30 diciembre 2013
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Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se crea el érganc administrativo interno de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores denominado Comisién Editorial
DOF, 22 abril 1994

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental
DOF, 06 diciembre 2002

Acuerdo por el que se crea el Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretaria de
Relaciones Exteriores
DOF, 18 diciembre 2009

Acuerdo por el que reforma el diverso por el que se crea el Museo del Acervo Histérico y
Artistico de la Secretaria de Relaciones Exteriores
DOF, 07 septiembre 2012

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

DOF, 23 octubre 2014

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberdn utilizarse para presentar
las declaraciones de situacién patrimonial
DOF, 29 abril 2015

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de la Secretaria
de Relaciones Exteriores que se indican
DOF, 28 julio 2015

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso
por el que se dan a conocer los formatos que deberdn utilizarse para presentar las
declaraciones de situacién patrimonial

DOF, 21 octubre 2016

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del diverso
por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las
declaraciones de situacion patrimonial

DOF, 22 febrero 2019

Acuerdo que modifica al diverso por el que se dan‘a conocer los formatos de jos trdmites
a cargo de la Secretaria de Relaciones Exteriores que se indican
DOF, 11 mayo 2018

Acuerdo por el que se crea el Centro de Investigacién Internacional del Institutoc Matias
Romero de la Secretaria de Relaciones bExteriores
DOF, 03 julic 2020
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Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General dela
Nacién emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria
para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccion
V1, de la Ley General de Archivos

DOF, 12 octubre 2020

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se
refiere el Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
DOF, 20 agosto 2021

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el drgano administrativo interno dela’

Secretaria de Relaciones Exteriores, denominado Comision Editorial, publicado el 22 de
abril de 1994
DOF, 02 febrero 2023

Acuerdo que modifica al diverso por el que se dan a conocer los formatos de ios tramites
a cargo de la Secretarfa de Relaciones Exteriores que se indican, publicado el Tl de mayo
de 2018 y su Anexo
DO, 15 mayo 2023

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicién de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal
DOF, 05 junio 2023

Acuerdo mediante el cual se aprueba la modificacion al Titulo Décimo de los
Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico
DOF, 14 junio 2024 :

Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de suspension de labores de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal que corresponda

Documentos normativo-administrativos

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
PUblica Federal en fa recepcién, procesamiento y trémite de las solicitudes de acceso a
la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resofucion
y notificacién, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusién de las solicitudes
de acceso a datos personales y su correccion

DOF, 12 junio 2003

Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
DOF, 18 agosto 2003

‘Lineamientos para la elaboracién de versiones ptblicas, por parte de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal
DOF, 13 abril 2006
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién,
asi como para la elaboracion de versiones publicas

DOF 15 abril 2016

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asf como para la modernizacién de la Administracion
Piblica Federal

DOF, 30 enero 2013

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal
DOF, 03 julio 2015

Lineamientos por los gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién
en las dependencias y entidades de la Administracién Pidbiica Federal
DOF, 22 febrero 2016

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal
DOF, 16 marzo 2016

Linearmientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico
DOF, 26 enero 2018

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica
Federal
DOF, 18 septiembre 2020

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion
Normateca Interna de la SRE, diciembre 2022

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos
Normateca interna de la SRE, diciembre 2022

Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendicién de
cuentas de la Administracién Publica Federal
BOF, T julio 2023

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Relaciones Exteriores
DOF, 15 mayo 2024

Manual de Percepciones de los Servidores PUblicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Pdblica Federal, del ejercicio fiscal vigente que corresponda
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
s DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

BELATIONES
EXTERIORES

Otras disposiciones

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracién Publica Federal
DOF, 28 diciembre 2007

Recomendaciones para la organizacidn y conservacion de correos electrénicos
institucionales de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF, 10 febrero 2009

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
DOF, 28 diciembre 2010

Normas Internas en Materia Presupuestaria que deberan Observar los Servidores
Pablicos adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Normateca Interna de la SRE, junio 2018

Inicio de vigencia 08 julic 2018

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual
DOF, 03 enero 2020

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal
DOF, 08 febrero 2022

Calendario de presupuesto autorizado a las unidades administrativas responsables que
forman parte del Ramo 05 Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal gue corresponda

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente

Resolucion Misceldnea Fiscal del ejercicio fiscal que corresponda

Nota: Serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones gue del mismo
deriven.
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S MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECHETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIOHNES
EXTERIGRES

V.-

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Articulo 17.- Las Direcciones Generales de la Secretaria estan a cargo de un Director
General, respectivamente quienes tienen las facultades comunes siguientes:

[k

VL

Vil

VI,

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
actividades encomendadas a la Direccién General a su cargo;

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

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria y por las dependencias y
entidades de la Administracién Pdblica Federal, conforme al ambito de sus
respectivas competencias;

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccién General a su cargo, en
coordinacion con la Direccidén General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto y la direccién administrativa que corresponda, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables:

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, para asegurar el desarrollo de
posiciones consistentes en los dmbitos bilateral y multilateral, asf como para
promover la interlocucion politica, la imagen y el perfil econémico de México en el
exterior;

Firmar y notificar, por conducto del servidor publico gue comisione, los oficios de
tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asi como las resoluciones y acuerdos de la autoridad
superior cuando asi se le ordene o delegue y aquellos que emitan de conformidad
con las facultades que les correspondan:

Proponer al superior jerdrquico el ingreso, la promocién y la terminacién de la
relacion laboral del personal adscrito a la Direccién General a su cargo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Elaborar y mantener actualizados, en coordinaciéon con la Direccién General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, los manuales de orgamzac;on \%
procedimientos, de la Direccién General a su cargo;

Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asi se
establezca por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga su superior
Jerdarquico, con la representacion que en cada caso se le designe;

T

=

s

Cédigo Fecha de actualizacién Versién fagina

MO-IMR-100 a7/Enero/2025 6.0 16 de 65




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DI MATIAS ROMERO

RELAGIGHES
ERTERIGRES

S 1

X. Proporcionar la informacion y la colaboracién que les sea requerida por otras
unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretarfa o por otras dependencias o entidades de la Administracion Publica
Federal, dentro del &mbito de sus facultades, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

Xl Participar en la negociacién y, cuando corresponda, segin sus facultades
especificas, en la promocion, actualizacién y seguimiento de los tratados y
acuerdos interinstitucionales que suscriba la Secretarfa, con el apoyo de tas
unidades administrativas y 6érganos administrativos desconcentrados
cormpetentes, asi como de otras dependencias o entidades de la Administracion
Pdblica Federal;

Xil. Incorporar en sus programas anuales de trabajo las actividades, metas e
indicadores necesarios que den cuenta del cumplimiento y seguimiento de los
tratados internacionales que recaen en su dmbito de competencia, en
coordinacién con la Consultoria Juridica y otras dependencias o entidades de la
Administracion Pablica Federal;

XIll. Autorizar, instruir v vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccion
General a su cargo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Participar en seminarios, conferencias, simposios, cologuios y congresos sobre
temas de su cormpetencia;

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

XVI. Validar las gestiones realizadas para el pago de facturas que presenten a la
Secretaria los arrendadores, los contratistas, proveedores y prestadores de
servicios, ante la Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto,
previa validacién de los bienes o servicios recibidos a entera satisfaccion de la
Secretarfa, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XVIl. Elaborar en los tiempos que sefiale la normativa aplicable, la justificacion de fa
contratacién que se pretenda, proporcionando a través de la direccion i
administrativa a la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales |a
informacioén correspondiente, que servira de base para dictar el fallo respectivo y
participar en todos los actos relacionados en os procedimientos de contrataciony
los posteriores que deriven de ellos;
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RELACIONES
EXTERIORES

XVIHL

XX,

XX

XXI.

XX,

XXM

XXV,

Gestionar por conducto de la direccién administrativa ante la Direccidn General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, en los tiempos que sefiale la normativa
aplicable, los tramites necesarios para la prérroga de los contratos o pedidos v la
entrega de cualquier tipo de bienes o prestacién de servicios, en los que sea ia
unidad requirente o administradora, debiendo proporcionar la justificacién
correspondiente;

Tramitar por conducto de la Direccidon General de Tecnologias de Informacion e
innovacidn, las autorizaciones en materia de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, asi como seguridad tecnoldgica, tanto en territorio nacional
como en el exterior de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en la
materia;

Elaborar propuestas para crear, recrganizar o suprimir unidades de la Direcciéon
General a su cargo y someterlas a consideracidn de su superior jerarquico y
presentarlas a la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Rendir los informes gque en materia de su competencia le requiera la Comisién
Nacional de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién, o cualquier otra autoridad con atribuciones para elio;

Suscribir documentos relacionados con el ejercicio de sus facultades y aquellos que
les sean sefialados por delegacion de facultades o le corresponda por suplencia;

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias materia de su
competencia, que obren en sus archivos, y

Ejercer las demads facultades que las disposiciones juridicas confieran a la
Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asi como
realizar las funciones les encomiende el Secretario o su superior jerargquico.

Articulo 62. £l Instituto Matias Romero cuenta, ademas de su Titular, con un Director
General, quien tiene las siguientes facultades:

Preparar recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en materia de
diplomacia, politica internacional y politica exterior de México, en beneficio del
Servicio Exterior Mexicano, la Secretarfa y otras instituciones de interés publico;

Formar y capacitar a los miembros del Servicio Exterior Mexicano y embajadores o
consules generales gque nNo pertenezcan al Servicio Exterior, en las distintas dreas
de [a politica exterior y las relaciones internacionales, ademads de las habilidades
gerenciales y de liderazgo, de negociacidn internacional y todas aquellas
competencias que permitan enfrentar los retos de la labor diplomatica
contemporanea;
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fIE.

VL

VI

VL

Contribuir a la formacién de personas con capacidad critica en materia de
relaciones internacionales y politica exterior de México, a traves de actividades de
difusién, tales como foros de analisis, presentaciones de libros, exposiciones,
programas en medios electrénicos, encuentros con estudiantes universitarios y
divulgacion de ofertas laborales y académicas en organismos multilaterales;

Ofrecer prograrmas de educacién continua y capacitacion, presencial y a distancia,
que contribuyan a que los participantes adquieran nuevos conocimientos y los
servidores pulblicos de la Secretarfa y miembros del Servicio Exterior Mexicano, se
mantengan actualizados en materia de diplomacia, politica internacional y politica
exterior de México;

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

Colaborar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
las entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México, los
otros poderes federales y los érganos constitucionales auténomos, asi como con
otros grupos y actores, sociales y privados, el Poder Legislativo, el Poder Judicial y
los gobiernos estatales y municipales, en la organizacion de cursos y otros actos
académicos, relacionadas con actividades diplomaticas y las materias de refaciones
internacionales y politica exterior de México;

Promover vinculos con otras academias diplomaticas e instituciones nacionales y
extranjeras de ensefianza e investigacién en materia de relaciones internacionales,
estudios diplomaticos 'y politica- exterior- de- México, para - la organizacion de
seminarios conjuntos y programas de intercambio de profesores, conferencistas,
estudiantes y publicaciones, asl como para otros proyectos de cooperaciéon
internacional;

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

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

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

et
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Xl

Xl

XML

XIV.

XV.

XV

Apoyar a la Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano, en la elaboracién
de recomendaciones para las convocatorias a los concursos publicos de ingreso al
Servicio Exterior Mexicano, asi como, a través de las Subcomisiones de ingresoy de
Evaluacién, apoyarla en la organizacién y desarrolio de los concursos de ingreso y
ascenso del Servicio Exterior Mexicano; asimismo proponer a fa Subcomision de
Analisis y Prospectiva el proyecto de formacién del Plan de Carrera de los
miembros del Servicio Exterior Mexicano;

Coordinar el disefio de los contenidos de los examenes de historia y cultura de
México que apliica regularmente la Direccién General de Asuntos Juridicos a los
interesados en obtener la nacionalidad mexicana por naturalizacion; .

Capacitar a los miembros del Servicio Exterior Mexicano en las dreas de promocion
comercial y turistica, en coordinacién con la unidad de la Secretaria que
corresponda;

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

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

Coordinar, administrar y determinar las modalidades de funcionamiento del
Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretarfa, con el objeto de exhibir el
patrimonio artistico de la misma, promover la imagen cultural de México y
contribuir al fortalecimiento de las relaciones diplomaticas mediante la exposicidon
de manifestaciones culturales de paises amigos, y

Ejercer las demas facultades que las disposiciones juridicas confieran a la
Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asi como
realizar las funciones que le encomiende el Secretario,
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RELACICGHNES
EXTERIOGRES

VI. MISION Y VISION

Misién _
Preparar y actualizar a personas funcionarias con excelencia académica, en politica
exterior y diplomacia, con habilidades enfocadas en la fabor diplomdtica, garantizando
la integracién del Servicio Exterior Mexicano por personas funcionarias de alto nivel
analitico y técnico. Promover y coordinar instrumentos de analisis e investigacién, con el
apoyo de académicos nacionales e internacionales, para contribuir a la toma de
decisiones en politica exterior y a la difusion y entendimiento de las disciplinas y
acontecimientos de las relaciones internacionales.

Vision

Que el Instituto Matias Romero llegue a ser la institucion mas reconocida de su tipo en
América Latina y el Caribe, por la innovacién de sus programas de capacitacion y
actualizacién continua de capital humano, asi comeo por la calidad de sus productos de

investigacién y andlisis, y por los vinculos de colaboracién que establece con
instituciones académicas y publicas.
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RELACIONES
EXTERIORES

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

a) Descripcion de la estructura orgénica

1.0. Instituto Matias Romero
11.  Coordinacién de Temas de Transparencia, informes y Publicaciones
111, Direccién de Control Interno
111.0.00  Enlace de Seguimiento de Informacion
11.2. Direccion de Produccién Editorial
1.01. Direccidon Académica
16101, Departamento de Disefio y Programacion
1.01.0.2. Departamento de Contenidos y Seguimiento Educativo
101.021 Enlace de Contenidos y Capacitacion
1.02. Direccién de Enlace y Gestion de Asuntos Académicos
1021 Subdireccion de Gestion de Recursos Académicos
1.0.2.01. Departamento de idiomas y Gestion de Informacién
Académica
1.0.3. Direccion de Actividades Culturales y Archivo
1.0.31. Subdireccion del Musec del Acervo Histérico y Artistico
10311 Departamento de Administracion del Museo del Acervo
Histérico y Artistico

103111 Enlace de Apoyo Técnico para el Museo del

Acervo Histérico y Artistico
1.0.4. Direccidn de Difusién

1.0.4.0.1. Pepartamento de Difusion
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1.0.5. Direccion del Centro de Investigacion Internacional

1.0.5.0.01. Enlace de Investigacién sobre Medio Oriente,
América del Norte y Africa

1.05.0.02 Enlace de Investigacién sobre Europa
Occidental, Asia-Pacifico y América del Sur

1.0.0.01. Departamento de Vinculacién con instituciones

1.06. Segundo Secretario Adscrito al IMR

cédigo Fecha de actualizacion VersiSn Pagina

&0 23de 66

MO-IMR-100 O7/Enercf2025




e

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

EXTERIORES

b} Representacién grafica

SEGRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
SUBSECRETARIA DE RELCIONES EXTERIORES
Yoo - INSTITUTO MATIAS ROMERO
ESTRUCTURA FUNCIONAL
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Nota: Los puestos contenidos en esta seccidn y en el Organigrama, y a su vez, descritos
en el apartado de Objetivos y Funciones, reflejan permanentermente las funciones del area

correspondiente, sin distincién alguna del nivel de los servidoras y servidores piblicos que
ocupen el puesto.
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RELACHINESR
BERTERICGRES

VIIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Direccién General del Instituto Matias Romero

Objetivo

Preparar capital humano de alto nivel académico y técnico en materia de diplomacia,
polftica internacional y politica exterior de México en beneficio del SEM, la SRE y otras
instituciones de interés publico, que al mismo tiempo estén capacitados para los cargos
designados, asuman la defensa de la politica exterior de México y sus intereses, en un
cambiante escenario internacional cada vez mas complejo.

Funciones

1.

Dirigir la formacién de recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en
materia de diplomacia, politica internacional y politica exterior de México, en
beneficio del SEM, la Secretarfa y otros grupos e instituciones de interés puablico;

Evaluar y capacitar a las y los miembros del SEM y Titulares de Embajadas o
Consulados Generales que no pertenezcan al SEM, en las distintas areas de la
politica exterior y las relaciones internacionales, asi como fomentar el desarrollo de
habilidades gerenciales y de liderazgo, de negociacion internacional y todas
aquelias competencias que permitan enfrentar jos retos de fa labor diplomatica
contemporanea,

Contribuir a la formacién de personas con capacidad critica en materia de
relaciones internacionales y politica exterior de México, a través de actividades de
difusion, tales como foros de andlisis, presentaciones de libros, exposiciones,
programas en medios electronicos, encuentros con estudiantes universitarios y
divulgacién de ofertas laborales y académicas en organismos multilaterales;

Ofrecer programas de educacién continua y capacitacion, presencial y a distancia,
que contribuyan a que las y los participantes adquieran nuevos conocimientos y
los servidores publicos de la Secretarfay lasy los miembros del SEM, se mantengan
actualizados en materia de diplomacia, politica internacional y politica exterior de
México;

Contribuir mediante cursos especiales y otros proyectos académicos, a la
formacion de las y los miembros de Ministerios de Relaciones Exteriores de paises
de particular interés para la politica exterior de México;
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0.

1.

12.

13.

Colaborar con las dependencias y entidades de la APF, las entidades federativas,
los municipios y alcaldias de la Ciudad de México, los otros poderes federales y los
Organos Constitucionales Auténormos, asi como con otros grupos y actores,
sociales y privados, en la organizacion de cursos y otros actos académicos,
refacionados con actividades diplomaticas y las materias de relaciones
internacionales y politica exterior de México;

Promover vinculos con otras academias diplomética e instituciones nacionales y
extranjeras de ensefianza e investigacion en materia de relaciones internacionales,
estudios diplomaticos y politica exterior de México, para la organizacion de
seminarios conjuntos y programas de intercambio de profesores, conferencistas,
estudiantes y publicaciones, asi como para otros proyectos de cooperacion
internacional;

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

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

Disefar programas de educacién a distancia en las disciplinas y temas de politica
exterior de México y polftica internacional, que satisfagan las necesidades de
formacién y actualizacién de las y los servidores pablicos de la Secretarfay de las y
los miembros del SEM, mediante la utilizacién de los recursos tecnolégicos
disponibles;

Apoyar a la Comisién de Personal del SEM, en la elaboracién de recomendaciones
para las convocatorias a los concursos plblicos de ingreso al SEM, asi como, a través
de las subcomisiones de ingreso y de evaluacidn, en la organizacién y desarrollo de
los concursos de ingreso y ascenso del SEM, asimismo, proponer a {a subcomision
de andlisis y prospectiva el proyecto de formacién del Plan de Carrera de las y los
miembros del SEM;

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

Capacitar a las y los miembros del SEM en las dreas de promocién comercial y
turistica, en coordinacion con la Unidad Administrativa de la Secretarfa que
corresponds;

S
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SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIONES
BEXTERIORES

14.

5.

6.

17.

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

Promover mecanismos de reflexion sobre problemas de coyuntura, tales como
foros, seminarios y estudios especializados, cuyo objetivo sea congregar a personas
servidoras publicas, personas académicas y otras y otros expertos en temas
vinculados al campo de los estudios internacionales, a fin de proporcionar al
Secretario elementos para la toma de decisiones;

Coordinar, administrar y determinar las modalidades de funcionamiento del
Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretarfa, con el objeto de exhibir el
patrimonio artistico de la misma, promover la imagen cultural de Mexico y
contribuir al fortalecimiento de las relaciones diplomaticas mediante la exposicion
de manifestaciones culturales de pafses amigos, ¥

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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HELAQIONES
EXTERIORES

Coordinacién de Temas de Transparencia, Informes y Publicaciones

Objetivo

Dirigir los procesos de control interno y de produccién editorial del IMR, a través de la
supervision y reporte de las actividades que realiza el Instituto, con la finalidad de
garantizar que se dé cumplimiento a la normatividad que rige al IMR para el ejercicio de
sus funciones.

Funciones

13 Establecer los tiempos y etapas de produccion de las colecciones editoriales, en
coordinacion con la Direccidn del Centro de Investigacién, con el objeto de
presentarlos como propuesta a la persona titular del IMR para su aprobacién;

2. Asegurar que las necesidades del programa editorial del IMR se consideren dentro
del programa presupuestal correspondiente, a fin de que sean cubiertas para
cumplir en tiempo y forma con el programa de publicaciones;

3. tstablecer las especificaciones de produccién de cada una de las colecciones
editoriales y de las publicaciones, con el propésito de asegurar que se realicen
conforme a las instrucciones de la Direccidén General del IMR y sus programas de
trabajo correspondientes;

4, Dirigir los procesos de produccidn gue se llevan a cabo en el IMR, con el objetivo
de garantizar que se aplique lo establecido en las normas editoriales de la
Cancilleria y conservar las lineas discursivas correspondientes;

5. Aprobar el contenido del PTCI Institucional del IMR, con la finalidad de asegurar
que se tomen en cuenta los aspectos de mejora correspondientes;

6. Reportar ante la Secretarfa Anticorrupcién y Buen Gobierno los avances
trimestrales del PTCI, con el propdsito de evidenciar el cumplimiento de los
compromisos del IMR;

7. Dirigir las actividades encaminadas a los trabajos en materia de control interno,
PTAR, el desempeno del Programa presupuestario EO06 del IMR, asi como de los
acuerdos alcanzados, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos ante el COCODI de la Cancilleria;

8. Aprobar la informacion que sera incluida en la Matriz de Indicadores de Resultados
del Programa presupuestario EO06, con el propésito de que cuente con los '
requerimientos necesarios para la entrega de los avances correspondientes; ;
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RELACIONES
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DO g

. Aprobar la elaboracién de la Matriz de Indicadores de Resultados del IMR de
acuerdo con la Metodologfa del Marco Légico vy su registro en el Portal Aplicativo
de la SHCP, a fin de cumplir con las metas comprometidas en la instrumentacién
del Programa presupuestario E00E;

10. Proponer las acciones a seguir que se incluiran en el PTAR anual del IMR, con el
propdsito de asegurar que vayan enfocadas a los objetivos institucionales del IMR;

. Dirigir las acciones para la elaboracién e integracion de la informacién de los
reportes de avance trimestral del PTAR, con la finalidad de asegurar gue las
estrategias contenidas estén alineadas con los objetivos institucionales del IMR;

12.  Supervisar las actividades que lleva a cabo ef IMR en cumplimiento al Plan Nacional
de Desarrollo, Programa Sectorial de Relaciones Exteriores, asi como de las
contribuciones del Instituto para los informes de gobierno y de labores de la SRE, a
fin de elaborar los reportes correspondientes para registrar el logro de los objetivos;

13.  Asegurar que los Manuales de Organizacién y Procedimientos estén alineados con
las facultades asignadas al IMR, con el objetivo de que estén apegados a tos
documentos normativos del Instituto, v

14.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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RELACIONES
EXTERIORES

Direccién de Control interno

Objetivo

Supervisar los procesos de control interno, los asuntos relacionados con la gestion de
reportes del IMR ante diversas areas fiscalizadoras (COCODI, OIC, DGPOP, etc.), mediante
el seguimiento e integracién de informacion relativa a indicadores de desempefio, el
PTAR, el PTCI y participaciéon en los érganos correspondientes, con el objetivo de
garantizar el funcionamiento eficaz de este 6rgano administrativo desconcentrado.

Funciones

1. Coordinar la actualizacion del PTCI institucional mediante el sequimiento a los
aspectos susceptibles de mejora del programa, con la finalidad de dar
cumplimiento a los compromisos del IMR, de conformidad a la normatividad
vigente,

2. Autorizar la elaboracidn de los reportes de avance trimestral del PTCI, con el
propodsito de comunicar el cumplimiento de los compromisos del IMR ante la
Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno, de conformidad con el marco juridico
vigente;

3 Dar seguimiento a los temas de control interno relacionados con el PTCI, PTAR, el
desempefio del Programa Presupuestario E006 del IMR, asi como los acuerdos
alcanzados, con la finalidad de dar cumpiimiento a los compromisos adquiridos
ante el COCODI de |a Cancilleria;

4, Verificar el seguimiento de la integracidon de informacién para los alcances de la
Matriz de Indicadores de Resultados del Programa Presupuestario EQQE, con la
finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos de [a SHCP, en coordinacion
con la DGPOP de la SRE;

5. Colaborar en ia elaboracién de la Matriz de Indicadores de Resultados del IMR de
acuerdo con la Metodologia de Marco Légico y su registro en el Portal Aplicativo de
ta SHCP, a fin de cumplir con las metas comprometidas en la instrumentacién del
Programa Presupuestario EQQG;

K Supervisar la elaboracion del PTAR anual del IMR, mediante el seguimiento de las
acciones previstas en el programa, a fin de establecer los objetivos institucionales
para fos que trabajara el IMR;

7. Supervisar la elaboracién e integracién de informacién de los reportes de avance _./_:f':
trimestral del PTAR, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que ’a
permitan mitigarlos;

Cédigo Fecha de actualizacion Versién Pigina

MO-IMR-I00 QTfEnerof2025 8.0 30de 66




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
4 DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIOMES
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10.

I

12

Coordinar e integrar la elaboracién de los informes mensuales de actividades del
IMR, de avance fisico, de ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo, Programa
Sectorial de Relaciones Exteriores, asi como de las contribuciones del Instituto para
jos informes de gobierno y de labores de la SRE, con el propdsito de contar con un
registro de los logros o las labores realizadas en materia;

Coordinar la elaboracién de proyectos de Manuales de Organizacion y
Procedimientos, con el objetivo de mantener vigentes los sistemas, estructuras y
procedimientos de trabajo del IMR, asi como, mantener actualizados los
documentos normativos del Instituto;

Supetvisar [a actualizacién de la informacién que se carga en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia para dar cumplimiento a los compromisos del
IMR como sujeto obligado en materia de transparenciay datos personales, a fin de
asegurar que la informacion pdblica generada por el Instituto sea accesible a la
ciudadania;

Coordinar el programa anual de evaluacion del Programa presupuestario EO06
ante la SHCP en colaboracion con la DGPOP, a fin de dar cumplimiento a los
compromisos del IMR en materia presupuestaria, y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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RELACIONES
EXTERIOGRES

Enlace de Seguimiento de Informacion

Objetivo

Auxiliar en la gestién de los diversos reportes que son competencia de la Direccién de
Control Interno, mediante la elaboracion de la documentacién correspondiente, con el
objeto de tener indicadores que permitan a los superiores jerarquicos inmediatos una
toma de decisiones informada.

Funciones

1.

Auxiliar en la redaccion de los reportes trimestrales de los Programas de Trabajo de
Control Interno institucional y de Administracién de Riesgos, con |a finalidad de dar
cumplimiento a los compromisos del IMR de conformidad con a la normatividad
vigente;

Preparar la informacién para nutrir los reportes de la Matriz de Indicadores de
Resultados del Programa presupuestario EQ06, con el objeto de que se realice su
registro en el Portal Aplicativo de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico;

Gestionar los informes mensuales de actividades y avance fisico de metas del
Instituto Matfas Romero, con el fin de proveer de elementos para la integracién de
los informes que se realizan en la Oficina del C. Secretario y el Organo Interno de
Control;

Auxiliar en la redaccién de la parte correspondiente al IMR en cuanto a informes de
desempenrio, de gobierno, de ejecucién del programa sectorial de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y demadas informes a solicitud de autoridades de la
administracion pudblica, a fin de que se dé respuesta en tiempo y forma requeridos
por las diversas instancias fiscalizadoras;

Recopilar informacién para la elaboracién de proyectos de Manuales de
Organizacién y Procedimientos vigentes para el IMR, a fin de mantenerlos
actualizados en caso de auditorias y evaluaciones realizadas al instituto Matfas
Romero por instancias fiscalizadoras, y

Cumpilir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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RELACQIGNES
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Direccién de Produccién Editorial

Objetivo

Supervisar el proceso de produccion editorial de las obras que integran las colecciones
editoriales del IMR v su Centro de Investigacién Internacional, asi como coordinar cada
fase de produccién editorial con base en las normas editoriales de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y el Instituto Matfas Romero, con la finalidad de asegurar la calidad
editorial de las publicaciones y garantizar gue su contenido coadyuve a las tareas de
formacidn de personal y difusién de la politica exterior de México.

Funciones

1. Planear tiernpos y etapas de produccién de las colecciones editoriales de acuerdo
con las instrucciones de la Direccién General del IMR y 1a Coordinacién de Temas
de Transparencia, Informes y Publicaciones, y junto con la Direccién del Centro de
investigacién Internacional, con el objetivo de distribuir en tiempo y forma los
recursos humanos y técnicos involucrados en el proceso de edicion de las
publicaciones;

2. Colaborar con la Direccidn General del IMR en la elaboracién del programa editorial
y la Coordinacién de Temas de Transparencia, Informesy Publicaciones, asf como
en la preparacién del presupuesto editorial con la Direccién del Centro de
Investigacidn Internacional y la Coordinacion de Temas de Transparencia, informes
y Publicaciones, a fin de determinar la viabilidad presupuestal del programa de
publicaciones;

3. Proponer las especificaciones de produccién de cada una de las colecciones
editoriales vy de las publicaciones, con base en las instrucciones de la Direccion
General del IMR y la Coordinacion de Temas de Transparencia, Informes vy
Publicaciones, con el fin de estimar su viabilidad en términos de costos y tiempos
de produccién;

4, Supervisar la gestién de cada uno de los procesos de produccién de las
publicaciones, con el objeto de cumplir en tiempo y forma con lo establecido en el
programa editorial anual;

5 Supervisar el proceso de correccién de estilo editorial de las obras, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los criterios editoriales de la SRE y el IMR;

6. Organizar las diferentes tareas que llevard a cabo el personal del érea en cada uno
de los procesos de la produccién editorial, con el fin de tener el control de cada uno
de los procesos y evitar retrasos en la publicacién de las colecciones editoriales del
IMR;
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7. Validar el trabajo de disefio editorial y formacién tipografica, con el objeto de

asegurar que se hayan aplicado los lineamientos editoriales de la SRE y el IMR;

8. Supervisar el proceso de impresién y encuadernacion, con el objetivo de asegurar
que se cumplan los criterios y las especificaciones técnicas solicitadas;

9. Coordinar la distribucién de los ejemplares de cada publicacién, a fin de dar
cumplimiento a las necesidades de difusién y divulgacion def IMR y el CHI;

10.  Supervisar los trabajos de edicion y coedicién que realiza el IMR, con el propésito
de contribuir en la organizacién de las presentaciones de publicaciones en materia
de Politica Exterior y Relaciones Internacionales;

1. Supervisar y gestionar, de acuerdo con las instrucciones de la Direccién General del
IMR y la Coordinacién de Temas de Transparencia, Informes y Publicaciones, y en
conjunto con fa Subdireccién del Museo de la Cancillerfa, el proceso de produccién
editorial del Catdlogo Anual del Museo de la Cancilleria, y

2. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Direccion Académica

Objetivo

Coordinar los cursos de capacitacidn y actualizacion dirigidos a miembros del SEM,
personas servidoras publicas de la SRE y de otras instituciones de interés publico,
mediante la ejecucién de programas de estudio en materia de diplomacia, politica
internacional y politica exterior de México, con el propésito de coadyuvar en la formacidn
de personal con las capacidades necesarias para enfrentar fos retos de la labor
diplomatica contempordnea.

Funciones

1. Coordinar los aspectos pedagdgicos del disefio y desarrollo de los programas de
capacitacién y actualizacién dirigidos a miembros del SEM y personas servidoras
publicas de la SRE, con el propésito de que cumplan con los objetivos establecidos
para su imparticién;

2. Supervisar que los materiales de estudio, asf como las actividades de aprendizajey
de evaluacién se programen adecuadamente en la plataforma de cursos en linea
(Campus Virtual), para que éstos se desarrollen conforme a los tiempos y
reqquerimientos establecidos;

3. Supervisar la imparticion de los cursos para asegurar que las personas
participantes reciban el apoyo necesario para realizarlos, con el propésito de
coadyuvar a que alcancen los objetivos de aprendizaje de cada programa de
estudio;

4, Colaborar en el disefio de los cursos de preparacién que acompanan los procesos
de ingreso, ascenso y evaluacién de los miembros del SEM, a fin de asegurar que
se lleven a cabo conforme al marco juridico establecido;

—_

5. Colaborar en el disefio de las gufas de estudio gue se requieran para los concursos
de ingreso, ascenso y proceso de evaluacién del SEM, con la finalidad de que se
elaboren conforme a la normatividad aplicable, f
G. Evaluar los resultados de los cuestionarios de satisfaccion de los cursos, con el

objetivo de instrumentar mejoras en futuras imparticiones;

7. planear el desarrollo de nuevos programas de estudio, con el prop6sito de
satisfacer necesidades especificas de las Direcciones Generales de la SRE;
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8. Elaborar la propuesta pedagdgica para la preparacion del programa de
presupuesto anual requerido para atender las necesidades de capacitacion, a fin
de cubrir dichas necesidades tanto de miembros del SEM como de personas
servidoras publicas de la SRE en temas relevantes en materia de politica exterior;

= instrumentar la encuesta de las necesidades de capacitacion de los miembros del
SEMYy de las diferentes areas de la SRE, con el proposito de definir actividades para
el prograrma anual de capacitacién;

10.  Supervisar los procesos de disefic de contenidos, asi como la respectiva
elaboracion de los materiales de soporte, a fin de que los servicios que se brinden
a partir de estos se desarrollen conforme a los programas establecidos;

1. Colaborar en el disefio de los contenidos de los exdmenes que se aplican a las
personas interesadas en obtener la nacionalidad mexicana por naturalizacién, a fin
de asegurar la calidad pedagdgica de las pruebas, y

12, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerargquicos.

Cadigo Fecha de actualizacién Version Péagina

MO-MR-100 O7/Enerof2025 6.0 3&de 66




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
.. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIORESR
EXTERIGRES

Departamento de Disefio y Programacién

Objetivo

Atender las necesidades de TIC del Campus Virtual del IMR mediante la actualizacion,
integracién y programacién de los sistemas relacionados con la imparticion de cursos,
asf como las implementaciones que sefiale la DGTH, con el objeto de asegurar que fos
programas educativos impartidos en sus diferentes meodalidades {en linea, sincrona o
hibrida) tengan la calidad técnica requerida.

Funciones

1.

Gestionar los sistemas informéticos que se alojan en los servidores de la SRE
mediante los cuales se imparten los cursos (Campus Virtual, Registro IMR y
Encuestas IMR), conforme a las politicas de la DGTH, a fin de asegurar su total
disponibilidad durante la imparticién de los programas educativos;

Apoyar en el disefio instruccional y elaboracion de fos materiales de estudio que
utilicen diferentes recursos informaticos, con el propésito de incrementar su nivel
de interaccidn;

Gestionar las labores del{a) disefiador{a}) web durante la elaboracion de los
materiales de estudio para los cursos en linea, con la finalidad de que cumplan los
requerimientos del disefio instruccional;

Gestionar las labores del personal encargado de la integraciény programacion de
los materiales de estudio de los cursos en linea, con la finalidad de que se realicen
de acuerdo con los tiempos establecidos;

Elaborar los diferentes elementos multimedia (textos, sonidos, imagenes,
hipertextos, etc.) en materiales de estudio, mediante un lenguaje de programacion,
con el objetivo de facilitar la experiencia de aprendizaje de las personas
participantes en los cursos en linea;

Atender requerimientos de apoyo técnico en el uso del sistema de cursos en finea
(Campus Virtual), con la finalidad de facilitar el buen desempefio de las personas
participantes;

Gestionar el proceso de elaboracién de constancias de participacion a las y los
alumnos que tengan derecho a recibirlas, conforme a lo sefialado en la
convocatoria, a fin de enviarlas para dar por concluido el seguimiento académico
del curso, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con fas

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus /

superiores jerarquicos.
/’

7
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Departamento de Contenidos y Seguimiento Educativo

Objetivo

Apoyar la ejecucion de programas de estudio dirigidos a miembros del SEM, personas
servidoras puablicas de la SRE y de otras instituciones de interés publico, mediante el
desarrollo y actualizacién de los contenidos de los cursos, dando seguimiento educativo
a las personas participantes, con la finalidad de atender de manera eficaz y eficiente las
necesidades de capacitacion.

Funciones

1. Verificar que las personas participantes en los cursos reciban el apoyo necesario de
los tutores, con el objetivo de coadyuvar a que alcancen los objetivos de
aprendizaje y que se garantice una adecuada eficiencia al término de estos;

2. Gestionar las labores de desarrollo y actualizacion de contenidos, a fin de garantizar
que sean de alto nivel de calidad y que se desarrollen de manera eficiente en
conjunte con las Direcciones Generales de la SRE;

3. Realizar el seguimiento educativo de las personas participantes en los cursos
desarrollados internamente y en los que imparten proveedores externos, con el
objetivo de verificar que avancen en el proceso de aprendizaje conforme a los
objetivos y al calendario de cada programa de estudio;

4, Elaborar reportes del seguimiento de los cursos que imparte el Instituto con la
finalidad de coadyuvar en la integracion de los informes globales que se requieran;

5. Proporcionar a cada persona participante en los cursos los resultados obtenidos,
asi como las invitaciones a responder el cuestionario de satisfaccidn
correspondiente, con el propdsito de mantenerlas informadas vy recibir
retroalimentacién acerca del programa de estudio concerniente;

6. Gestionar el proceso de envio de constancias de participacion a las y los alumnos
que tengan derecho a recibirlas, conforme a lo seftalado en |la convocatoria, a fin de
certificar gque los participantes cuentan con los conocimientos impartidos en los
CUrsos;

i
|
i

? 7. Procesar los resultados de los cuestionarios de satisfaccién, para identificar dreas
de oportunidad que permitan establecer estrategias de mejora de los cursos, y

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las ,
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus V.
superiores jerdrquicos, g
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECHETARIA DB MATIAS ROMERO

BELAGIOMNES
EXTEHRIORES

Enlace de Contenidos y Capacitacién

Objetivo

Participar en la imparticién de los cursos en linea en materia de protecciéon consular,
ceremonijal y protocolo, servicios consulares y prormocion, creando y actualizando
materiales de estudio, asi como apoyando con el seguimiento educativo de las
actividades de aprendizaje y de las evaluaciones a fin de contribuir a la capacitacion
continua de miembros del Servicio Exterior Mexicano (SEM), personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores {SRE) y otras instituciones de interés publico.

Funciones

1. Gestionar el seguimiento educativo por correo electrénico de los miembros del
SEM y personas funcionarias de la SRE que participan en los cursos en finea en
materia de proteccién consular, ceremonial y protocolo, servicios consulares y
promocién, con el objetivo de procesar dudas, comentarios y brindar la
informacion correspondiente;

2, Participar en la actualizacion de los materiales de estudio de los programas en linea
en materia de proteccién consular, ceremonial y protocolo, servicios consulares y
promocién, a fin de asegurar que la informacion presentada contribuya de manera
eficaz a la capacitacion de las personas participantes;

3. Obtener informacién adicional, generar material didactico y presentar propuestas
de actividades educativas, con el propésito de coadyuvar al desarrolio de os cursos
en linea de ceremonial y protocolo, proteccidn consular, servicios consulares y
promocion;

4. Reportar el desempefio de las personas participantes en los cursos en linea de
ceremonial y protocolo, servicios consulares y promocion, con la finalidad de
contribuir al seguimiento educativo de los cursos;

5. Operar ediciones especiales de cursos que se imparten a solicitud de otras
dependencias y personas de interés para la SRE, con el propésito de colaborar con
la capacitacion de su personal,y

6. cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con tas
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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S MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
AWLd DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIONES
EXTERIGRES

Direccidn de Enlace y Gestién de Asuntos Académicos

Objetivo

Coordinar los procesos administrativos para la instrumentacién de los planes de
formacion y actualizacion de los miembros del SEM, servidores publicos de la SRE y de
otras instituciones de interés publico, en materia de diplomacia, politica internacional y
politica exterior en México, mediante la gestion de los programas vy la vinculacién con
otras dependencias, academias diplomaticas e instituciones académicas de interés, con
el propdsito de coadyuvar en la formacion de personal con las capacidades necesarias
para enfrentar los retos de la labor diplomética contemporanea.

Funciones

1. Coordinar la gestion para la elaboracién y el disefic de {os programas de
capacitacién y actualizacion dirigidos a miembros del SEM y servidores publicos de
la SRE, con el propdsito de que cumplan con los objetivos establecidos para su
imparticion,

2. Asegurar gue se preparen y publiquen las convocatorias vy listas de aceptados de
los cursos, para mantener informados a los miembros del SEM y personal de la SRE
sobre la oferta de capacitacién del IMR,;

3. Participar en la elaboracién del programa presupuestal del IMR, para asegurar que
se contemplen en é| las actividades académicas, con la finalidad de que se realice
la contratacién de proveedores externos y la firma de convenios, llevando a cabo
un uso eficiente de {os recursos;

4, Asegurar que se mantengan actualizados la lista y el indice maestro, asl como los
controles de solicitudes y participantes de la academia diplomatica, para asegurar
el cumplimiento de las obligaciones en materia de informacién y control interno
del Instituto Matfas Romero;

5. Proponer estrategias de ampliacidon de los contenidos de convenios de
colaboracién internacional existentes para diversificar la oferta de capacitacion y
ampliar el alcance internacional de la academia diplomatica;

6. Coadyuvar con {a Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos la
instrumentacién de los cursos de preparacién que acompafian los procesos de
ingreso, ascenso y evaluacion de los miembros del SEM, a fin de asegurar que se /
lleven a cabo conforme al marco juridico establecido; /

AN
gy
,

~
w‘%f
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
2.2 DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIGNES
EUTERIGRES

7. Emitir, a solicitud de la Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos
Humanaos, los dictdmenes de valoraciones académicos de los miembros del SEM,
para efectos de actualizacién “escalafonaria” y para su consideracion en concurso
de ascense y procesos de evaluacion,

8. Participar como enlace académico permanente con las principales instituciones
de educacion superior y centros de estudios especializades en temas de politica
exterior y relaciones internacionales de la Reptblica Mexicana, asi como con
instituciones que disefian lenguas extranjeras, a fin de compartir informacion y
realizar cursos de dichas materias; :

9, Par‘acipar en la investigacion y en la encuesta de las necesidades de capacitacion
de los miembros del SEM y de las diferentes dreas de la SRE, con el propdsito de
definir actividades para el programa anual de capacitacion,

10. Colaborar con dependencias y entidades de la APF, entidades federativas,
municipios, alcaldias y otros poderes la organizacion de cursos y otros actos
académicos relacionados con actividades diplomaticas, refaciones internacionates
y politica exterior de México;

n. Coordinar que las actividades de capacitacién puedan darse a conocer a través de
la pagina electrénica del IMR y otros medios de comunicacion interna de la SRE, y

12.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguéllas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.

— pu—
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
P A% 4.8 DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIONESR
EXTERIORES

ﬁ.uﬁw%ﬁ-w

Subdireccion de Gestién de Recursos Académicos

Objetivo

Gestionar los recursos asignados para las actividades académicas, mediante los tramites y
gestiones pertinentes, con la finalidad de coadyuvar al desarrollo de los planes de formacion y
actualizacion de las y los miembros del SEM,

Funciones

1.

Supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto anual para las actividades
académicas, con el propésito de verificar que se encuentren contempladas las necesidades
basicas para la operacion;

Elaborar calendarios de actividades conforme a los planes de trabajo, con el objetivo de dar
cumplimiento a los mismos y calificar positivamente en fas evaluaciones pertinentes que se
le realicen al drea;

Elaborar reportes sobre el estado que guarda el ejercicio del presupuesto, a fin de evaluar si
se lleva a cabo conforme a lo contenido en los registros de las partidas de gasto aplicabie
para las actividades de vinculacion académica;

Analizar la informacién contenida en los anexos técnicos de los contratos con proveedores
de servicios académicos, con la finalidad de verificar que se cumpla con lo establecido en
ellos;

Analizar los planes de trabajo del IMR que incluyan actividades académicas, con la finalidad
de garantizar gue se cubran las necesidades de operacién;

Analizar fos procesos de control y registro de las actividades administrativas en materia de
vinculacién académica, a fin de identificar aquellos que pudieran provocar cuellos de botella
en la operacion;

Supervisar los tramites pertinentes al registro de personas participantes en la Academia
Diplomatica, con el propdsito de que se realicen conforme a los linearmientos establecidos;

Recopilar informacién respecto a los inventarios de recursos materiales que se ocupan para
las actividades académicas, con el objetivo de verificar que se cumpla con los controles
establecidos para fomentar su funcionalidad respecto a los planes de trabajo establecidos:

Analizar la informacién resultante de la realizacion de las reuniones para que se lleven a cabo
para establecer vinculaciones académicas, con la finalidad de detectar &reas de
oportunidad y trabajar para su atencién, y
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
>y DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIONES
EXTERIGRES

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguéllas que le encomienden sus superiores

jerérquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIONES
BEXTERIORES

Departamento de Idiomas y Gestién de informacién Académica

Objetivo

Llevar a cabo el seguimiento y la atencién de los procesos de gestién académica en
materia de idiomas del IMR, mediante la elaboracién de calendarios de convocatorias, asi
como el seguimiento del proceso de publicacion y el proceso de matriculacion, con la
finalidad de que se desarrollen en el tiempo y forma establecidos en as metas del IMR.

Funciones

1. Apoyar la gestion de los procesos académicos de convocatorias, listas de
aceptados, inscripcidn, matriculacion, seguimiento y acreditacién de los cursos de
la Academia Diplomdtica en materia de lenguas extranjeras, con el propésito de
asegurar que se realicen conforme a las normas establecidas;

2. Integrar en el programa anual de trabajo del IMR, los cursos de lenguas extranjeras
dque contribuyan a la formacién de miembros del SEM y personas funcionarias de
la SRE, con el propésito de cumplir con el programa anual de trabajo del IMR;

2 Establecer comunicacion con instituciones externas para la imparticién de los
cursos de idiomas para los miembros del SEM v demdas personas servidores
publicos de la SRE, con el propdsito de revisar la logistica e imparticién de los
Cursos;

4, Investigar informacién sobre la oferta académica y los presupuestos que existen en
materia de ensefianza de las lenguas extranjeras con el fin de contar con un
catalogo de opciones y para generar estadisticas de los cursos de capacitacién que
ofrece el IMR;

5. Participar en la integracién de las guias de estudio que se requieren para los
concursos de ingreso, ascenso y proceso de evaluacion del SEM, en cuanto a
examenes para conocimiento de lenguas extranjeras, con la finalidad de establecer
parametros definidos en los procesos mencionados:

6. Elaborar anexos técnicos para la adjudicacion de contratos para la realizacién de
cursos de idiomas dirigidos a los integrantes del SEM y demas servidores publicos
de la SRE, con el propésito de que se realicen los pagos de cada uno de los servicios
otorgados al instituto en materia de cursos de capacitacion;

7. Dar seguimiento a la elaboracidn, mejora y avances trimestrales y anuales de Ia 7
matriz de indicadores correspondientes a los procesos de la Academia Diplomatica
en materia de idiomas para resuitados del Instituto, con el objetivo de dar
cumplimiento a lineamientos para la revision y actualizacién de metas, mejoras y
calendarizacion de la matriz de resultados de los programas presupuestarios, y
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ardivda DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATI’AS ROMERO

BELACIONES
EXTERIGRES

Cumplir con las funciones que corresponden al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
a7 AAadla DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

BELACIONESR
EXTERIGRES

Direccion de Actividades Culturales y Archivo

Objetivo

Coadyuvar en las actividades culturales del Museo de la Cancilleria, fortaleciendo los lazos
diplomaticos y de cooperacion dentro del Instituto Matfas Romero, con la finalidad de
coordinar las acciones para dar cumplimiento a la Ley Federal de Archivos para su
custodia, mantenimiento, organizacion y gestion administrativa.

Funciones

T

Supervisar el desarrollo y gestidn de un programa de exposicién para las piezas que
se encuentran en el Museo de ta Cancilleria, con el propésito de que se ejecuten de
conformidad al tiempo y forma establecidos en los planes de trabajo
correspondientes;

Coordinar las acciones institucionales del Museo de la Cancilleria, a fin de mejorar
las exhibiciones, asi como otras actividades museograficas;

Participar activamente en los programas de desarrollo cultural del pais, con el
objetivo de enfocarlos a la difusién de las relaciones internacionales de México;

Proponer proyectos de mantenimiento para las exposiciones del Museo de la
Cancilleria, con la finalidad de asegurar la preservacion, conservacién y el
crecimiento de la coleccidn con el uso apropiado y cuidado de las instalaciones;

Preparar para el superior jerdrquico, un estimado de requerimientos en materia de
presupuesto anual, con el propdsito de que éste se distribuya en pro del adecuado
desarrollo de las actividades culturales que se llevaran a cabo en el Museo de la
Cancilleria;

Supervisar las acciones enfocadas a la actualizacién proporcionada por las
autoridades del Institute Matias Romero sobre tendencias muselsticas nacionales
e internacionales, asi como las evoluciones que afectan al museo, con &l proposito
de mantener vigentes las diferentes muestras y exposiciones;

Coordinar las acciones para la presentacién de exposiciones temporales, con la
finalidad de enriquecer la oferta cultural que ofrece el Museo de la Cancilleria;

Supervisar los programas de desarrollo para el Museo y para el Instituto Matfas
Romero en materia cultural y de preservacién de archivos con el objetivo de
mantenerlos en buenas condiciones y asi incrementar su tiempo de vida Gtil;

Coordinar los planes, programas y proyectos de difusion sobre las actividades que
se realizan en el Musco de la Cancilleria, con la finalidad de promover los programas
educativos, culturales y académicos qgue en él se realicen;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
sECRETARIA DE MATEAS ROMERO

RELACIGHNES
ERTERIGRES

10. Trabajar con las autoridades del Instituto Matfas Romero y de Ia Secretaria de
Relaciones Exteriores, su personal y con la comunidad para desarrollar e
implementar un plan estratégico para el Museo, a fin de enfocarlos a una
coordinacion, planeacién y organizacion basada en las metas institucionales;

. Fungir como vocero del Museo de la Cancilleria, con el propdsito de mantener una
linea congruente de comunicacion sobre lo que se difunde, y

12.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
> 4% A48 DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIGHMES
EXYTERIORES

Subdireccién del Museo del Acervo Histérico y Artistico

Objetivo

Supervisar la realizacién de exposiciones y actividades culturales que se llevan a cabo en
el Museo del Acervo Histérico y Artistico, mediante la vinculacién con artistas mexicanos
e internacionales, asi como con contrapartes diplomaticas dedicadas a la difusion
cuftural, para contribuir a la difusion y promocién cultural, asi como enaltecer la
diplomacia cultural de México y a fortalecer las buenas relaciones con otros paises.

Funciones

L Atender la gestidon de las exposiciones que se presentan en el Museo del Acervo
Historico y Artistico, para promover la imagen cultural de México, asi como de la
oferta cultural de las representaciones internacionales que se realicen conforme al
programa de trabajo establecido;

2. Proponer la seleccion de obras y artistas para la realizacién de exposiciones
temporales, a fin de promover la cultura nacional y fortalecer los lazos
internacionales;

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

4. Coordinar, cuando asi se requiera, las actividades del Museo del Acervo Histérico y
Artistico, con las unidades administrativas competentes de la SRE, para lograr
eventos de gran alcance y fortalecer los vinculos internacionales;

5. Participar en la difusién de informacién de las actividades culturales que el Museo
promueve entre las instituciones nacionales o extranjeras, con la finalidad de
promover la imagen cultural del pals;

8. Promover la difusion, conservacion y resguardo del patrimonio artistico que cbra
en poder del Museo del Acervo Histdrico y Artistico a cargo del IMR, con el objetivo
de enriquecer la coleccién de bienes artisticos y promoverla con el pGblico nacional
e internacional, apegdandose a lo establecido en el programa de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pulblico “Pago en Especie”

7. Generar fas solicitudes pertinentes al 4rea de recursos materiales y humanos para
mantener en buen estado los espacios que albergan las exposiciones temporales
del Museo del Acervo Histdrico y Artistico de la SRE; /
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
CECRETARIL DE MATiAS ROMERO

RELAGIONES
EXTERIORES

10.

Promover la difusién cultural de México a través de exposiciones individuales y
colectivas de artistas nacionales e internacionales, asi como de exposiciones de
carécter histérico para invitar al mayor publico posible y que éste se beneficie con
la oferta cuttural del IMR;

Proponer, mediante los mecanismos establecidos para ello, las modalidades de
funcionamiento del Museo del Acervo Histérico y Artistico a la Direccion de
Actividades Culturales y Archivo para llevar a cabo proyectos de alto impacto y
pertinencia, y

cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIONES
EXTERIORESR

Departamento de Administracion del Museo del Acervo Histérico y Artistico

Objetivo

Efectuar las tareas derivadas de la realizacion de exposiciones y actividades culturales def
Museo del Acervo Histérico y Artistico mediante la programacién y operacién de
materiales artisticos, histéricos y didacticos que proveen artistas mexicanos e
internacionales, asl como otras instituciones para apoyar en la difusién y promocién
cultural del Museo del Acervo Histérico y Artistico.

Funciones

1. Realizar la planeacion para la operacién del Museo del Acervo Histérico y Artistico,
con el propésito de asegurar que se realicen conforme al programa de trabajo
establecido;

2. Contribuir con la propuesta y disefio de los materiales gréficos y digitales para los

eventos del Museo, tales como exposiciones, Noches de Museo y otras actividades,
a fin de coadyuvar al fortalecimiento de la presencia de México en asuntos
culturales;

3 Optimizar los recursos y los espacios para proporcionar los insumos necesarios a
los profesionales de la museografia, a fin de garantizar la calidad de los eventos
realizados en el recinto;

4. Apoyar en los tramites administrativos para el enriguecimiento del patrimonio
artistico dentro del Programa de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico (pago
en especie), con el objetivo de que se realicen conforme a la normatividad aplicable
en la materia;

5. Apoyar al seguimiento de las actividades y eventos que forman parte del programa
de exposiciones del Museo, con la finalidad de detectar areas de oportunidad que
sirvan para eficientar dichas actividades;

6. Realizar el registro de proveedores y archivo de las actividades administrativas del
Museo, a fin de garantizar la adecuada ejecucidn de los recursos asignados al
Museo, asl como la organizacion de la informacién generada por dicha entidad;

7. Atender e correo institucional del Museo, y dar respuesta a preguntas del publico,
asi como comunicar y canalizar las respuestas por los medios pertinentes, a fin de
garantizar la resolucidn de dudas al publico interesado en las actividades del
Museo, y
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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SECRETARIA DE MATIAS ROMERO

RELAUCIGNES
EXTERIORES

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con fas
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus

superiores jerdrquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECHETARIA DE MAT;'AS ROMERO

RAELACQIONES
EXTERIORES

Enlace de Apoyo Técnico para el Museo del Acervo Historico y Artistico.

Objetivo

Colaborar en la produccion y ejecucion técnica de las exposiciones y actividades del
Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE),
mediante el mantenimiento preventivo y correctivo de los espacios de exposicién, con la
finalidad de cumplir con la programacién del Museo del Acervo Histérico y Artistico.

Funciones

1. Participar en la elaboracién de [a documentacion para los tramites necesarios para
la entrega de cualquier tipo de insumo o prestacion de servicios para el Museo del
Acervo Histdrico y Artistico, con el objetivo de que las actividades se ileven a cabo
en el tiempoy forma establecidos en los programas de trabajo correspondientes;

2. Reportar las fallas técnicas que presenten las salas de exhibicién y sus exteriores en
cuanto a cuestiones eléctricas, como iluminacion, acabados, pintura, entre otras, a
fin de realizar las gestiones necesarias para su mantenimiento;

3. Participar en la instalacién y desinstalacién de exposiciones en el Museo del Acervo
Historico y Artistico, con el propdsito de que se realicen bajo los procesos
establecidos para el cuidado y preservacién de las piezas;

4, Auxiliar al publico que visita el Museo para participar en inauguraciones y noches
de museo, con la finalidad de que éstas se lleven a cabo conforme a los
lineamientos del Museo;

5. Colaborar en la coordinacion de la recoleccién, transporte y entrega de obras de
arte gue participen en las exposiciones del Museo del Acervo Histérico y Artistico
de la SRE, con el objetivo de que se realicen con los procesos adecuados para su
correcto tratamiento, y '

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

Codigo Fecha de actualizacién Version Pégina

MO-IMR-I00 07/Enerof2025 6.0 52 de 66




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
SECHETARIA DE MATIAS ROMERO

RELACIONESR
EXTERIORESR

Direccion de Difusion

Objetivo

Difundir actos publicos de relaciones internacionales y politica exterior de México (foros
de analisis, conferencias, seminarios, presentaciones de libros y encuentros con
estudiantes universitarios) y coadyuvar en su organizacién y ejecucién, mediante la
coordinacion y elaboracién de contenido multimedia publicado en la pdgina web del
Instituto y en sus plataformas de redes sociales, con la finalidad de contribuir en la
divulgacion de los trabajos del Instituto entre el sector interesado en temas de actualidad
internacional.

Funciones

1. Difundir actos publicos de relaciones internacionales, en cumplimiento con los
planes de trabajo del IMR, con el objetivo de contribuir a la formacién de personas
con capacidad critica en la materia;

2. Proponer al superior jerdrquico un calendario de programacion para difusion de
termnas sobre relaciones internacionales y politica exterior, con la finalidad de que
sean autorizados para su promocion,

3 Coordinar la actualizacion periédica de contenidos para la pagina web, redes
sociales y plataformas multimedia, con el objeto de mantener los vinculos
necesarios para ejecutar la estrategia de comunicacion;

4, Plantear temas para la realizacién del programa #PodcastIMR y fas capsulas
informativas del IMR, con el fin de presentar al auditorio temas de interés y
coyuntura sobre relaciones internacionales y politica exterior de México;,

5, Supervisar las acciones para conseguir participantes para el programa
#PodcastiIMR vy las capsulas informativas del IMR, con la finalidad de garantizar la
realizacién de ambas actividades y un contenido de calidad;

6. Supervisar los materiales para el programa #PodcastiMR vy las capsulas
informativas del IMR, a fin de presentar una propuesta al jefe inmediato para su
autorizacion;

7. Supervisar la produccion y emisién del programa #PodcastiMR, y las capsulas
informativas del IMR en apego a lo prograrmado, con el fin de garantizar su
adecuada difusion entre el publico en general y el publico de interés del IMR;
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8, Supervisar la organizacidén de encuentros conh estudiantes, autoridades de
universidades y diversas instituciones mexicanas de educacion superior, incluidas
las visitas guiadas al instituto, a fin de difundir temas de interés en materia de
relaciones internacionales y politica exterior de México, incluida la {abor del Servicio
Exterior Mexicano;

Q. Difundir la labor del Instituto en redes sociales, su pagina de Internet y otros
medios, con la finalidad de acercar al publico en general y al universitario a la
socializacion de temas de relaciones exteriores y politica exterior de México;

10.  Supervisar los trabajos de edicion y coedicion que realiza el IMR, con el propésito
de contribuir en la organizacion de las presentaciones de publicaciones en materia
de politica exterior y relaciones internacionales;

M. Supervisar que {a creacion de contenidos audiovisuales del IMR se realicen
conforme a los criterios dictaminados por la Direccidén General de Comunicacién
Social, a fin de que cumplan con las especificaciones de imagen institucional
requeridas, y

12, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Difusion

Objetivo

Gestionar actos pUblicos de relaciones internacionales y de politica exterior de México

{foros de analisis, conferencias, seminarios, presentaciones de libros y encuentros con
estudiantes universitarios) y apoyar en la organizacién y ejecucion, mediante la
coordinacion y elaboracién de contenido multimedia publicado en ta pagina web del

Instituto y en sus plataformas de redes sociales, para contribuir en fa divulgacion de los

trabajos del Instituto entre el sector interesado en temas de actualidad internacional.

Funciones

1.

Apoyar la organizaciony ejecucion de los actos publicos de difusion, con la finalidad
de que éstos se lleven a cabo de acuerdo con lo progra mado y se promuevan entre
personas interesadas en relaciones internacionales y politica exterior;

Apoyar en ia actualizacion de contenidos para la pagina web, redes sociales y
plataformas multimedia, a fin de realizar las publicaciones correspondientes
conforme al respectivo plan de comunicacion;

Investigar temas para la realizacion del programa #PodcastiMR vy las cdpsulas
informativas del IMR, con el fin de presentar al auditorio temas de interés y
coyuntura sobre relaciones internacionales y politica exterior de México;

Supervisar la produccién y publicacién del programa #PodcastIMR vy las capsulas
informativas del IMR en apego a lo programado, con el fin de garantizar su
adecuada difusién entre el publico en general y el pUblico de interés del IMR;

Verificar la publicacién del podcast, asi como de las convocatorias externasy otros
materiales, con el propésito de nutrir de contenido la pagina internet del IMR;

Operar la organizacién de las presentaciones de publicaciones en materia de
politica exterior y relaciones internacionales, a fin de difundir las publicaciones
editadas y coeditadas por el IMR;

Atender encuentros con estudiantes y autoridades de universidades y diversas
instituciones mexicanas de educacién supetior, incluidas las visitas guiadas al
instituto, con el objeto de difundir temas de interés en materia de relaciones
internacionales y politica exterior de México, incluida la labor del Servicio Exterior
Mexicano, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Direccién del Centro de Investigacion Internacional

Objetivo

Coordinar la elaboracién de los docurmentos y actividades de analisis e investigacién, en
conjunto con la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) y con el apoyo de la academia
e instituciones nacionales e internacionales, con la finalidad de contribuir con insumos
de informacion a la toma de decisiones en politica exterior y a la difusién y entendimiento
de las disciplinas y acontecimientos de la politica internacional.

Funciones

1.

Proponer y dirigir las investigaciones realizadas por el Instituto Matias Romero, con
el proposito de aportar al conocimiento de la politica exterior;

Emitir documentos de reflexion y analisis sobre temas de relaciones
internacionales y diplomacia, a fin de contribuir a la difusién del conocimiento de
¢stos entre las areas pertinentes de la SRE;

Coordinar las investigaciones realizadas con investigadores y expertos de otras
instituciones, nacionales e internacionales, con el objetivo de lograr publicaciones
y actividades conjuntas;

Coordinar todas las publicaciones del Instituto Matias Romero y supervisar sus
contenidos, respecto a las investigaciones realizadas por este, en conjunto con la
Direccidon de Difusion, con la finalidad de asegurar su calidad y rigor académico;

Supervisar los mecanismos de asesoria vinculados a las actividades del Centro de
Investigacion Internacional, con el propdsito de generar impacto positivo sobre las
decisiones de politica exterior;

Planear la publicacién de articulos o proyectos en revistas especializadas, libros o
cualquier otro, con el fin de robustecer la presencia del Centro de Investigacién
Internacional y sus investigadores en la elaboracidon de contenidos de las dreas del
IMR;

Dar seguimiento a las actividades y promover mecanismos de reflexion con actores
especializados e instituciones, a fin de analizar, desde distintas perspectivas, las
tendencias en la agenda internacional y los temas importantes para la politica
exterior de México;

Coordinar y proponer la realizacién de conferencias encaminadas al analisis y
reflexion de los temas de competencia del IMR, con el objetivo de incidir sobre Ia
opinion publica;
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9. Desarrollar labores de investigacién para articulos y documentos, asi como de
divulgacién, con el propésito de profundizar el conocimiento de temas de
relaciones internacionales;

10. Promover la colaboracién con instituciones académicas nacionales e
internacionales, con la finalidad de enriquecer las labores de reflexion y analisis de
fas investigaciones realizadas por el instituto Matias Romero;

. Participar en la elaboracién de documentos de analisis resultantes de las
investigaciones realizadas, a fin de que sirvan como insumos para fa toma de
decisiones de politica exterior, ¥

12.  Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con ias
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace de Investigacion sobre Medio Oriente, América del Norte y Africa

Objetivo

Colaborar con el tratamiento de informacién sobre Medio Oriente, Europa del Este,
Ameérica del Norte y Africa, mediante la elaboracidn y analisis de diferentes documentos,
con la finalidad de que se lleve a cabo la investigacién académica en la materia.

Funciones

1.

Preparar los documentos para que se ileven a cabo de los trabajos de investigacion
en temas de interés para la SRE y el Instituto Matias Romero sobre Medio Oriente,
Europa del Este, América del Norte y Africa, con el objetivo de generar informacién
gue sirva para contribuir a fa toma de decisiones de politica exterior;

Auxiliar en el analisis reflexivo sobre temas de coyuntura en Medio Oriente, Europa
del Este, América del Norte y Africa, a través de foros, seminarios y estudios
especializados, a fin de generar tarjetas informativas que sirvan para
complementar los reportes de investigacidn;

Colaborar con la clasificacion de temas de investigacién académica en termas de
interés para la SREy el IMR sobre Medio Oriente, Europa del Este, América del Norte
y Africa en coordinacién con otras dreas de la SRE, académicos e instituciones
nacionales e internacionales, para generar documentos enfocados a la toma de
decisiones de politica exterior;

Redactar tarjetas informativas sobre Medio Oriente, Europa del Este, América del
Norte y Africa, con el objetivo de que se puedan actualizar las lineas de
investigacion del Centro de Investigacidn Internacional del Instituto Matfas
Romero;

Preparar la informacién pertinente sobre asuntos en Medio Oriente, Europa del
Este, América del Norte y Africa que requieran ser del conocimiento del personal
del IMR, a fin de difundirlos dentro del IMR y asi aportar ideas a las demas 4reas
para la generacién de contenido, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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Enlace de Investigacién sobre Europa Occidental, Asia-Pacifico y América del Sur

Objetivo

Colaborar con el tratamiento de informacién sobre Europa Occidental, Asia-Pacifico y
América del Sur, mediante la elaboracién y analisis de diferentes documentos, con la
finalidad de que se lleve a cabo la investigacién académica en la materia.

Funciones

1. Organizar los documentos para que se lleven a cabo de los trabajos de
investigacion en temas de interés para la SRE y el Instituto Matias Romero sobre
Europa Occidental, Asia-Pacifico y America del Sur, con el objetivo de generar
informacién que sirva para contribuir a la toma de decisiones de politica exterior;

2. Asistir en el andlisis reflexivo sobre temas de coyuntura en Europa Occidental, Asia-
Pacffico y América del Sur, a través de foros, seminarios y estudios especializados, a
fin de generar tarjetas informativas que sirvan para complementar los reportes de
investigacion;

3. Contribuir con la clasificacién de temas de investigacidén académica en temas de
interés para la SRE y el IMR sobre Europa Occidental, Asia-Pacifico y América del
Sur en coordinacién con otras areas de la SRE, académicos e instituciones
nacionales e internacionales, para generar documentos enfocados a la toma de
decisiones de politica exterior;

4, Elaborar tarjetas informativas sobre informacién sobre Europa Occidental, Asia-
Pacifico y América del Sur, con el objetivo de que se puedan actualizar las lineas de
investigacién del Centro de Investigacidén Internacional del Instituto Matias
Romero;

5. Seleccionar la informacién pertinente sobre asuntos en Europa Occidental, Asia-
Pacifico y América del Sur que requieran ser del conocimiento del personal del IMR,
a fin de difundirlos dentro del IMR y asi aportar ideas a las demas areas para la
generacion de contenido, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores jerargquicos.

Cadigo Fecha de actualizacion Versian Pagina

MO-IMR-00 OF/Enerof2025 S0 59de 66




etk s St

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MATIAS ROMERO

SECRETARIA DE
RELACIONES
EXTERIGRES

Departamento de Vinculacion con Instituciones

Objetivo

Apoyar con las accicnes para lograr la cooperacidn de otras instituciones con el Instituto
Matias Romero {IMR), mediante el seguimiento a la informacién disponible para dicho
fin, con el propdsito de generar vinculos que refuercen las actividades realizadas por el
IMR en materia de politica exterior.

Funciones

1. Apoyar a la persona titular de la direccién general en la organizacién de las
actividades relacionadas con la vinculacién con otras instituciones, con el objetivo
de coadyuvar a que cumpla con las acciones programadas para dicho fin;

2 Gestionar las comunicaciones que se reciben y envian del Instituto Matias Romero
para dar seguimiento a los compromisos que éste sostiene con otras instituciones,
a fin de colaborar a que se concreten vinculos con entidades académicas
nhacionales e internacionales;

3 Elaborar reportes sobre otras instituciones que soliciten colaboraciones con el IMR,
con el propésito de presentarlo al superior jerdrquico para la toma de decisiones
en materia de vinculacion;

4. Clasificar la informacion que llega de otras instituciones en materia de vinculacion,
con la finalidad de agilizar la respuesta a las consultas realizadas por el superior
jerarquico;

5, Apoyar con el seguimiento de las actividades académicas que realicen otras areas
del IMR con otras instituciones, con el propdsito de detectar dreas de oportunidad
gue se tomen en cuenta en el disefio de futuras estrategias de vinculacion;

8. Elaborar documentos gue son producto de las reuniones del director general con
autoridades de instituciones académicas, nacionales e internacionales, con el fin de
registrar acuerdos que deban ilevarse a cabo por ef IMR;

7. Contribuir como enlace con otras dreas del Instituto Matias Romero y de |a SRE con otras
instituciones, a fin de establecer comunicacién con estas y fortalecer las acciones de
vinculacidn,y

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas que le encomienden sus /
superiores jerarquicos. | ¥4
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Segundo Secretario Adscrito al IMR {Vinculacion Internacional)

Objetivo

Establecer y dar seguimiento a los programas, instrumentos diplomaticos de
colaboracién académica-diplomatica internacional, mediante el apoyo en actividades de
difusién de la politica exterior de México y temas internacionales, con la finalidad de tener
una mayor presencia internacional, y divulgar los temas de politica exterior y relaciones
internacionales.

Funciones

1. Supervisar, difundir y promover las actividades de vinculacion con instituciones
afines y entidades mexicanas y extranjeras, para mejorar las relaciones con éstasy
mantener actualizado al Instituto sobre las mejores practicas de capacitacion a
funcionarios;

2. Dar seguimiento puntual a los Memorandums de Entendimiento firmados con
otras Academias Diplomaticas con el propdsito de poner en practica los objetivos
fijados en dichos documentos;

3. Participar en grupos interinstitucionales sobre politica exterior, con el objetivo de
propiciar el acercamiento y la interaccién con diplomaticos de otros paises;

4. - Asegurar las buenas relaciones con {a- comunidad académica experta en
diplomacia, politica internacional y politica exterior de México en el extranjero, con
el objetivo de mejorar la oferta de capacitacién a los diplomaticos mexicanos y
extranjeros,

5. Colaborar con el debido seguimiento a la oferta de colaboracién acadéemico-
diplomética de otros paises, con el propdsito de mejorar continuamente la oferta
de capacitacion a los diplomaticos mexicanos,

6. Promover y coordinar la actualizacién de convenios de colaboracidn internacional, /
con el objetivo de rmantener las relaciones con otras academias diplomaticas y
lograr una mayor firma de este tipo de instrumentos;

7. Participar en la organizacion de conferencias, mesas redondas y conversatorios en
el IMR, con el propésito de contribuir a la capacitacién continua de fos diplomaticos
mexicanos;

8. Colaborar en las propuestas de contenido para la elaboracién de los cursos para

diplomaticos mexicanos en el IMR, con el proposito de contribuir a su capacitaciéon
continlia enfocada a temas de interés vigentes;
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=) Participar en la revision de los cursos de politica exterior para diplomaticos
extranjeros, con la finalidad de verificar que se cumplan con los estandares de
calidad necesarios;

10.  Supervisar que la documentacién proporcionada por los servicios académicos en
materia de politica exterior cuente con los lineamientos necesarios para su
regulacion, con el propdésito de asegurar que sean impartidos por profesionales y
expertos en la materia;

1. Supervisar las actividades resultantes de la aplicacion de cursos sobre politica
exterior y relaciones internacionales que se impartan en el Instituto Matias Romero,
con el objetivo de verificar que se cumpla con los planes de estudio establecidos en
fa planeacién correspondiente, y

12, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquéllas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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IX. GLOSARIO

SIGLAS
APF: Administracién Publica Federal.
Cll: Centro de Investigacién Internacional.

COCODI: Comité de Control y Desempenio Institucional.
DGPOP:-Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.
DGTIE Direccién General de Tecnologias de informacién e Innovacion.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

IMR: Instituto Matias Romero.

0IC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Relaciones Exteriores (Antes AECI}
PTAR: Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos.

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno institucional.

RISRE: Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SHCP: Secretarfa de Hacienda de Crédito Publico.

SABG (SFP): Secretarfa Anticorrupcion y Buen Gobierno.(Antes Secretaria de la Funcion
Publica DOF 31/dic/2024)

SRE: Secretarfa de Relaciones Exteriores.
TIC: Es la clave y contrasefia del Campus Virtual del IMR.

DEFINICIONES:

Actualizacién: Proceso mediante el cual se pone al dia o se adapta un fendémeno
desfasado a la realidad presente. Se utiliza también para renovar, reemplazar o
reestablecer paradigmas o criterios.

Administracién Publica Federal: De conformidad con el Articulo 1° de o Ley Orgdnica
de la Administracién Publica Federal, la Presidencia de la Republica, las Secretarfas de
Estado, los Departamentos Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutive Federal,
integran la Administracion Piblica Centralizada. A su vez, los organismos
descentralizados, las empresas de participacién estatal, las instituciones nacionales de
crédito, las organizaciones auxiliares nacionales de crédito, las instituciones nacionales
de seguros y de fianzas y los fideicomisos, componen la administracién pdblica
paraestatal.
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Ascenso: Proceso mediante el cual los miembros del Servicio Exterior Mexicano
participan en concursos de oposicién para acceder a las plazas concursadas del rango
inmediato superior.

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

Comision de Personal del SEM: Organo colegiado encargado de conocer cualguier
asunto relativo al Servicio Exterior.

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

Curso: imparticiéon de una materia o tema delimitado, sisternatizado en el contexto de
un programa académico o como un requerimiento especifico para la profesionalizacion
de determinado grupo.

Desarrollador de contenidos. Persona encargada de elaborar los guiones de los cursos:
redactar los textos de los materiales, disefiar las actividades de aprendizaje v de
evaluacion, proponer las imdgenes y rutinas interactivas necesarias;, actualizar los
materiales, y realizar tas pruebas de funcionalidad correspondientes.

Diario Oficial de la Federacién: Organo del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, de cardcter permanente e interés publico, cuya funcion consiste en
publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
ordenes y demas actos, expedidos por los Poderes de la Federacién en sus respectivos
ambitos de competencia, a fin de que estos sean aplicados y observados debidamente.

Direccién General: Se refiere a la Direccién General del Instituto Matfas Romero.

Edicién: Preparacion de un texto para ser publicado o emitido, cuidando de su forma %
contenido,

Formacién: Desarrollar en los becarios de nuevo ingreso del SEM, una actitud proactiva
de aprendizaje constante y actualizacién de conocimientos y habilidades profesionales.

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

Ingreso: Proceso que se lleva a cabo para formar parte del SEM, en cualquiera de sus dos
ramas, que implica la participacién en concursos de oposicién organizados en etapas
eliminatorias y que contemplan exdmenes, cursos y periodos de experiencia practica.
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Media Carrera: Examen que deben presentar las y los Primeros Secretarios due aspiran
a ascender al rango de Consejeros.

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

Seminario: Técnica de ensefianza basada en el trabajo en grupo e intercambio oral de
informacién, donde los participantes interactdan con el propdsito de generar, actualizar
o difundir conocimientos o desarrollar investigaciones o realizar practicas. Es utilizado
para trabajar y profundizar desde el debate y andlisis colectivo en un tema
predeterminado.

Servicio Exterior Mexicano: Cuerpo permanente de personas funcionarias del Estado,
encargado especificamente de representario en ef extranjero y responsable de ejecutar
la politica exterior de México, de conformidad con los principios normativos gue
establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Este a su vez se
integra por personal de carrera, personal temporal y personal asimilado, el cual
comprende las ramas diplomatico-consular y técnico-administrativa.

Unidad Administrativa: Area a la que se le confieren atribuciones especificas en el
Reglamento Interior de la SRE.
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RELACIONESR
EXTERIORES

X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO: El presente manual sustituye al Manual de Organizaciéon del Instituto Matlas
Romero de enero de 2018, version 5.0.

e

“¥ hasta

SEGUNDO: Ef presente documento entrard en vigor a partir de? ﬁ ﬁﬁ%‘? M}
que se expida una nueva version que lo deje sin efectos.
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