FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

181219

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

INSTITUTO MATIAS ROMERO

L - DE LIBRE DESIGNACION

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

INSTITUCION
RAMA DE CARGO DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL

SUPERIOR SECRETARIO DE RELACIONES EXTERIORES
JERARQUICO
UNIDAD INSTITUTO MATIAS ROMERO

ADMINISTRATIVA

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| con Ias funciones y el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ORGANIZAR Y DIRIGIR LA FORMACION Yy ACTUALIZACION DE RECURSOS HUMANOS DE ALTO NIVEL ANALITICO y TECNICO EN MATERIA DE DIPLOMACIA,
POLITICA INTERNACIONAL Y POLITICA EXTERIOR DE MEXICO, EN BENEFICIO DEL SEM, LA SRE Y OTRAS INSTITUCIONES DE INTERES PUBLICO, MEDIANTE LA
IMPARTICION DE CURSOS PRESENCIALES Y A DISTANCIA, ASI COMO A TRAVES DE LA VINCULACION ACADEMICA, | A PRODUCCION EDITORIAL Y LA DIFUSION pe
TEMAS RELACIONADOS, CON EL PROPOSITO DE QUE ESTOS CUENTEN CON LAS COMPETENCIAS NECESARIAS PARA ENFRENTAR LOS RETOS DE LA LABOR

DIPLOMATICA CONTEMPORANEA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ill. FUNCIONES

COORDINAR LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS DE ALTO NIVEL ANALITICO y TECNICO EN MATERIA DE DIPLOMACIA, POLITICA
INTERNACIONAL Y POLITICA EXTERIOR DE MEXICO, EN BENEFICIO DEL SEM, LA SRE Y OTRAS INSTITUCIONES DE INTERES PUBLICO.

DIRIGIR LA FORMACION DE LOS MIEMBROS DEL SEM EN LAS DISTINTAS DISCIPLINAS DE LA POLITICA EXTERIOR Y LAS RELACIONES
INTERNACIONALES, ADEMAS DE |AS HABILIDADES DE LA NEGOCIACION |NTERNACIONAL Y LA CAPACIDAD DE ANALISIS NECESARIAS PARA
ENFRENTAR LOS RETOS DE LA LABOR DIPLOMATICA CONTEMPORANEA.

COORDINAR LA ORGANIZACION DE FOROS DE ANALISIS, PRESENTACIONES DE LIBROS, PROGRAMAS EN MEDIOS ELECTRONICOS, PROPAGACION DE
OFERTAS LABORALES Y ACADEMICAS EN ORGANISMOS MULTILATERALES, Y ENCUENTROS CON ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS, PARA CONTRIBUIR A
LA FORMACION DE PERSONAL CON CAPACIDAD DE CRITICA EN MATERIA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y POLITICA EXTERIOR DE MEXICO.

ORGANIZAR LOS PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA Y CAPACITACION, EN SU MODALIDAD PRESENCIAL Y A DISTANCIA, QUE CONTRIBUYAN A
QUE LOS PARTICIPANTES ADQUIERAN NUEVOS CONOCIMIENTOS, Y QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SRE Y MIEMBROS DEL SEM SE
MANTENGAN ACTUALIZADOS EN MATERIA DE DIPLOMACIA, POLITICA INTERNACIONAL Y POLITICA EXTERIOR DE MEXICO.

COLABORAR CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA APF, EL PODER LEGISLATIVO, EL PODER JUDICIAL Y LOS GOBIERNOS ESTATALES VY
MUNICIPALES, ASI COMO CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL, EN LA ORGANIZACION DE CURSOS Y OTRAS ACTIVIDADES ACADEMICAS,
RELACIONADAS CON LAS MATERIAS DE RELACIONES INTERNACIONALES Y POLITICA EXTERIOR DE MEXICO.

DIRIGIR LA PROFUNDIZACION y AMPLIACION DE VINCULOS CON OTRAS ACADEMIAS DIPLOMATICAS E INSTITUCIONES NACIONALES Y EXTRANIERAS
DE ENSENANZA E INVESTIGACION EN MATERIA DE RELACIONES INTERNACIONALES, ESTUDIOS DIPLOMATICOS y POLITICA EXTERIOR DE MEXICO,

PARA LA ORGANIZACION DE SEMINARIOS CONJUNTOS Y PROGRAMAS DE INTERCAMBIO DE PROFESORES, CONFERENCISTAS, ESTUDIANTES Y
PUBLICACIONES, AS{ COMO PARA OTROS PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL.

COORDINAR LAS LABORES DEL IMR PARA QUE ESTE SEA UN ESPACIO Y PUNTO DE ENCUENTRO E INTERCAMBIO DE IDEAS, ENTRE LAS DIVERSAS
INSTITUCIONES MEXICANAS DE EDUCACION SUPERIOR, QUE OFREZCAN ESTUDIOS EN RELACIONES INTERNACIONALES.




FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRIGIR AL PERSONAL DEL IMR PARA QUE CONTRIBUYA A LA DIFUSION DE LOS TEMAS RELEVANTES DE LA POLITICA EXTERIOR DE MEXICO v LAS
RELACIONES INTERNACIONALES, A TRAVES DE LA EDICION y COEDICION DE PUBLICACIONES, JUNTO CON LA COMUNIDAD ACADEMICA NACIONAL E
INTERNACIONAL Y OTRAS AREAS DE LA SRE.

AUTORIZAR LOS PROGRAMAS DE EDUCACION A DISTANCIA EN LAS DISCIPLINAS Y TEMAS DE POLITICA EXTERIOR DE MEXICO vy POLITICA
INTERNACIONAL, QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES DE FORMACION y ACTUALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SRE Y DE LOS
MIEMBROS DEL SEM, MEDIANTE LA UTILIZACION DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DISPONIBLES.

APOYAR A LA COMISION DE PERSONAL DEL SEM, EN LA ELABORACION DE RECOMENDACIONES PARA LA CONVOCATORIA A LOS CONCURSOS
PUBLICOS DE INGRESO AL SEM, ASI COMO, A TRAVES DE LAS SUBCOMISIONES DE INGRESO Y DE EVALUACION, EN LA ORGANIZACION Y DESARROLLO
DE LOS CONCURSOS DE INGRESO Y ASCENSO DEL SEM, PREVISTOS EN LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE.

n

COORDINAR EL DISENO DE LOS CONTENIDOS DE LOS EXAMENES DE HISTORIA Y CULTURA DE MEXICO QUE APLICA REGULARMENTE LA DGAJ, A LOS
INTERESADOS EN OBTENER LA NACIONALIDAD MEXICANA POR NATURALIZACION.

12

COORDINAR LA CAPACITACION DE LOS MIEMBROS DEL SEM EN LAS AREAS DE PROMOCION COMERCIAL Y TURISTICA, EN COORDINACION CON LA
AMEXCID, PARA SU FORMACION.

13

COORDINAR LA SELECCION DE CANDIDATOS Y DIFUSION DE TODAS LAS OPORTUNIDADES DE CAPACITACION QUE OFREZCAN A LA SRE, ENTIDADES
PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES E INTERNACIONALES, EN MATERIA DE DIPLOMACIA, ASUNTOS INTERNACIONALES Y POLITICA EXTERIOR DE
MEXICO, PARA SU FORMACION.

ORGANIZAR MECANISMOS DE REFLEXION SOBRE PROBLEMAS COYUNTURALES, TALES COMO FOROS, SEMINARIOS Y ESTUDIOS ESPECIALIZADOS,
CUYO OBJETIVO SEA CONGREGAR A SERVIDORES PUBLICOS, ACADEMICOS Y OTROS EXPERTOS EN TEMAS VINCULADOS AL CAMPO DE LOS ESTUDIOS
INTERNACIONALES, A FIN DE PROPORCIONAR AL TITULAR DE LA SRE ELEMENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES.

15

CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO DE CONDUCTA DEL PERSONAL DE LA SRE.

16

DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL ADSCRITO AL IMR, EL CODIGO DE CONDUCTA DEL PERSONAL DE LA SER.

17

COORDINAR LA ADMINISTRACION Y DETERMINAR LAS MODALIDADES DE FUNCIONAMIENTO DEL MUSEO DEL ACERVO HISTORICO y ARTISTICO DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, CON EL OBJETO DE EXHIBIR EL PATRIMONIO ARTISTICO DE LA MISMA, PROMOVER LA IMAGEN CULTURAL

DE MEXICO Y CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES DIPLOMATICAS MEDIANTE LA EXPOSICION DE MANIFESTACIONES CULTURALES
DE PAISES AMIGOS.

18

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS, EN EL MARCO DE SUS ATRIBUCIONES.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;¢para qué?.
EL PUESTO MANTIENE RELACIONES INTERNAS CON DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SRE, PARA FOMENTAR LA
CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PERSONAL DEL SEM, ASI COMO RELACIONES EXTERNAS CON EMBAJADAS,

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR Y ASOCIACIONES DE PROFESIONES, CON EL OBJETIVO DE DIFUNDIR LA POLITICA EXTERIOR
DE MEXICO.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

PUESTOS SUBORDINADOS

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO POSEE LA FACULTAD PARA EMITIR INSTRUCCIONES SOBRE ASUNTOS DE SU COMPETENCIA A LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES DE AREA A su CARGO, ASi COMO EN LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES. POR OTRA PARTE, EL PUESTO REQUIERE DE HABILIDADES Y APTITUDES DE ALTA DIRECCION PARA LIDERAR A UN EQUIPO DE
TRABAJO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A SUS FUNCIONES.

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO POSGRADO
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos
H AREA GENERAL ” “ CARRERA GENERICA ||
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES RELACIONES INTERNACIONALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

|| AREA DE EXPERIENCIA ||

PEDAGOGIA

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

MiNIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

|| AREA GENERAL ||

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION PUBLICA

RELACIONES INTERNACIONALES

ADMINISTRACION

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

Sl | FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

ceencin__ |

M RESIDENCIA:_
PERIODOS ESPECIALES DE

| TRABAIJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

NINGUNA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ATTION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA
TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS NINGUNA
ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO

2 FOMENTO CULTURAL

3 ORIENTACION A RESULTADOS

4 TOMA DE DECISIONES

5 VISION ESTRATEGICA
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las capacidades que
corresponderan a:
DESARQOLLxZgLﬂSTRAT'VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[O] VISION ESTRATEGICA
[O] NEGOCIACION
(O] LIDERAZGO
[O] ORIENTACION A RESULTADOS
(O] TRABAJO EN EQUIPO

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE

RECURSOS HUMANOS

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




