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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS
ENEL EXTERIOR

I. Introduccidn

Conforme a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal, y en los articulos 7
fraccién XXT, 32 fraccién XVIII, 47 y 47 Bis del Reglamento Interior de la Secretarfz de Relaciones Exteriores, as{ como
3 fraccién VIII del Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caricter de érgano
administrativo desconcentrado de la Secretarfa de Relaciones Exteriores; el Instituto de los Mexicanos en el Exterior ha
elaborado en coordinacién con la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto el presente manual
de organizacion.

Fste instrumento de apoyo administrafivo muestra la estructura orgénica con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman el Institote de los Mexicanos en el Exterior. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las dreas que lo integran; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y
proporcionar los clementos necesarios que le permitan desarroilar de manerz mds productiva sus labores.

Asimismo, en el presente documento se precisan los antecedentes histéricos de este drgano administrativo
desconcentrado de la Secretarfa de Relaciones Exteriores (SRE), los ordenamientos legales bésicos que constituyen su
marco juridico y, en especial, las anibuciones que le confiere el Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos
en el Exterior con el cardcter de érgano administeativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores, los
objetivos que se pretenden alcanzar, su estructura organica, asi como las funciones inherentes a cada una de las dreas que
lo integran.

Este manual debers revisarse como minimo cada dos afios con respecto a la fecha de autorizacién, o bien cada vez que
exista una modificacién a la estructura orgdnica funcional y que esta sea registrada ante la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Piiblico v la Secretarfa de la Funcién Piblica, con el objeto de mantenerlo actualizado.
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ENEL EXTERIOR

H. Objetivos

Proporcionar lz informacién necesaria & las dreas que integran el Instituro de los Mexicanos en el Exterior, con el fin de
dar a conocer la forma de organizacidn, los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de este érgano

desconcentrado de la SRE, atendiendo los siguientes propdsitos:

= Presentar de una manera grafica y ordenada las dreas que integran el Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

B Proporcionar la informacidn necesaria sobre los antecedentes, forma de organizacién, objetivos, atribuciones,

marco juridico asi como las funciones y niveles de responsabilidad de las distintas dreas que conforman el

Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

B Servir de base para la ejecucién de las politicas administrativas del Instituto de los Mexicanos en el Exterior, de
conformidad a los lineamientos establecidos por las dreas normativas de la Oficialia Mayor en lo que corresponde

a recursos humanos, técnicos, materiales y financieros.

= Ser un instrumento de apoyo para la planeacidn y el disefio de medidas de reorganizacién o actualizacién
administrativa.
] Fungir como medio para erientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacidn al drea,
CONTROL DE EMISIGN
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HI. Antecedentes histdricos

Meéxico es un pais caracterizado por el alto niumero de sus nacionales con residencia en el extranjero, por lo que requiere
de estrategias institucionales mas modernas y eficaces para generar politicas de apoyo al desarrollo de los mexicanos en el
extranjerc y vincularse mis estrechamente con sus nacionales en el exterior,

Existe una poblacién de mids de 10 millones de mexicanos de primera generacidn que reside en el extranjero, y que es, a
su vez, parte de una poblacion de origen mexicano superior a los 25 mitlones de personas,

El Gobierno de México asigna una alta prioridad a la atencién de los mexicanos que residen en el extranjero, y considera
una misidn esencial coadyavar 2 su mejor desarrollo social en el pais donde radiquen, al tiempe que valora su apego a la
cultura y los valores de México.

La Secretaria de Relaciones Exteriores conté desde 1990 con un Programa para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior que generd una importante experiencia en la atencién de grupos de mexicanos que radican en ¢l extranjero, asi
como estrategias de acercamiento y apoyo en las dreas de salud, educacidn, deporte, cultura, desarrollo econdmico y
organizacion cormunitaria. ‘

Desde diciembre del 2000 estuvo funcionando la Oficina de Representacion para Mexicanos en el Exterior y. Mexlco
Americanos de la Presidencia de la Repubhca, misma que pudo vincular directamente at Presidente de la Repubhca con
“Tas” comumdades mexicanas en el exterior y conocer sus inquietades més apremiantes, mostrando la importancia de contar

con una instancia gubernamcntal con mayor C&PaCIdad de acercamiento z esas comunidades.

El Gobierno de la Repiblica requiere de una instancia gubernamental con capacidad de mayor coordinacién
interinstitucional e intersecretarial para atender adecuadamente las nuevas demandas que los mexicanos en el extranjero
tendrin en temas como representacion politica, salud, deporte, cultura, educacién, donacienes, envio de remesas,
infraestructura social y creacidn de proyectos productivos en sus comunidades de ozigen,

Por lo anterior, el Presidente de la Repablica decidié establecer una nueva estructura de atencion a Ios mexicanos en el
exterior, que sustituye a la Oficina Presidencial de Atencidn a los mexicanos en el Exterior y a la Direccidn General del
Programa de Comunidades Mexicanas en el Exterior, misma que quedd integrada de la forma siguiente:

Por el Consejo Naciona! para las Comunidades Mexicanas en el Exterior; es una comisidn intersecretarial, en la que
participan once secretarfas de Estado encabezada por el Presidente de la Republica, y en la que el titular de la Secretaria
de Relaciones Exteriores funge como Secretario Ejecutivo del Conseje.

El ohjeto de dicho consejo es proponer y coadyuvar en la promocién de las politicas y acciones encaminadas a fa atencién
de las comunidades mexicanas que radican fuera del pais.

Y por el Instituto de los Mexicanos en el Exterior (IME); creado por decreto presidencial publicado en el Diaro Oficial
el 16 de abrii del 2003, con cardcter de 6rganc administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Se trata del érgano ejecutor y operativo del Consejo Nacional para tas Comunidades Mexicanas en el Exterior.

El Instituto de los Mexicanos en el Exterior, tiene por objeto promover estrategias, integrar programas, recoger
propuestas y recomendaciones de las comunidades, sus erganizaciones y 6rganos consultivos, para fortalecer sus vinculos
con México y fomentar su integracién en las sociedades en las que residen y se desenvuelven, asi como ejecutar las
directrices que emanen del Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.
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IV. Marco juridico-administrativo

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

"Tratados Internacionales

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomiticas,
D.O.¥. 3 agosto 1965.

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.0O.F. 11 septiembre 1968,

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados.

D.O. F. 14 febrero 1975.

Todos los Tratados, Acucrdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobiemo de México con otres Gobiernos

y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Cadigos
Cédigo Civil Federal,
D.OF. 26 mayo 1928,

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

Codigo Federal de Procedimientos Penales,
D.OF. 30 agosto 1934.

Csdigo Federal de Procedimientos Civiles,
D.OF. 24 febrero 1943.

Cédigo Fiscal de 1a Federacion.
D.OF. 31 dicicmbre 1981,

Leyes

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

D.OF. 28 diciembre 1963.
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Ley General de Poblacién.
D.O.F. 07 enero 1974,

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.0OF. 31 diciembre 1975.

Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal.
D.O.F. 29 diciembre 1976.

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos.
D.O.F. 31 diciembre 1982.

Ley de Planeacién.

D.OF. 5enero 1983,

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O L. 8 febrero 1984,

Ley del Diario Oficial de la Federacidn y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1986.

Ley sobre la Celebracién de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992.

Ley de} Servicio Exterior Mexicano,
D.O.F. 04 enero 1994.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 agosto 1994,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics del Sector Pablice.
D.O.¥. 04 encro 2000.

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 4 enero 2000.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.
D.O.F, 13 marzo 2002.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004,
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Ley Federal de Respensabilidad Patrimonial del Estade.
D.OF. 31 diciembre 2004,

Ley Federal de Presupuesto y Respensabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 marzo de 2006.

Ley General de Contabilidad Gubernamental,
D.O.F. 31 diciembre 2008.

Ley de Fiscalizacién y andicién de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 29 mayc 2009,

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal del cjercicio fiscal correspondiente.

Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de Ia Federacién.
D.O.F. 02 abril 2014,

Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.OF. 14 abril 2000, :

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.OF. 23 agosto 2002.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Aceeso a la Informacién Pablica Gubernamental.

P.O.F. 11 junio 2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.O.F. 28 junio 2006.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
D.O.F. 5 agosto 2011,

Reglamento de Matricula Consular.
D.C.F. 12 mayo 2005.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
P.O.F. 08 enero 2009.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.OF. 28 julio 2010,

Reglamento de Ia Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 julic 2010.
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Decretos y acuerdos

Decreto por el gue se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el cardcter del drganc administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

DP.OF. 16 abril 2003.

Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los servidores piiblicos y de los recursos
que tengan asignados al momento de scpararse de su empleo cargo o comisién,
D.0O.F. 14 de septiembre 2005.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018.
D.0O.F. 13-de diciembre 2013

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018,
D.O.F. 20 mayo 2013.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del ejercicio fiscal correspondiente.

Acuerda por el que la 5.R.E establece Ozganos Desconcentrados en territorio nacional denominado Delegaciones.

D.OF. 31 jutio 1991.

Acuerde mediante el cual se crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de Relaciones Exteriores
denominado Comisién Editorial.

D.OF. 22 abril 1994,

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetardn la guarda, custodia y plazo de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental.
D.0O.F. 25 de agosto 1998.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al funcionamiento, organizacién y requerimientos de
operacién del Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
D.O.F. 30 abril 2002. '

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.

D.O.F. 08 de agosto 2002.

Acuerdo por el que se designa a los integrantes del Comité de Informacidén de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 2 septiembre 2002,

Acuerdo para la difusién y transparencia del marco normativo interno de la gestién gubernamental.
D.OF. 6 diciembre 2002,

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro de trimites y servicios de la
Comisién Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretarfa de Relaciones Exteriores,
D.O.F. 20 junio 2003.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.
D.OF. 16 marzo 2004.
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funcionamiento del Cormité de Mejora Regulatoria
Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 11 agosto 2004,

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores piiblicos de la Secretarfa de Relaciones Exteriores que se

indican.
D.O.F. 28 4bril 2005,

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de Control y Auditorfa.
D.OF. 12 septiembre 2005. '

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se designa a los 'integrantes del Comité de Informacién de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.
DL.O.F. 19 septiembre 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, denominade Comisién Editorial.
D.O.F. 2 marzo 2006.

Acuerdo por el gue se sustituyen el formato OP-5 y su instructivo, que deberdn utilizar los interesados al solicitar la
expedicién de pasaporte ordinario.

D.OF. 6 abrit 2009,

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretar{a de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 03 julio 2009,

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.0O.F. 31 mayo 2010.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pdblica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracién de los
Recursos Hurnanos, v se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

D.OF. 12 julio 2010.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia.
D.O.F. 12 julio 2010,

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control inferno y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12 julio 2010.

Acuerdo por ¢l que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorfas, Revisiones y Visitas de
Inspeccién.

D.O.F. 12 julio 2010.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacién General en Mateda de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacidn.

D.OF, 13 julic 2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros,

D.OF. 15 julio 2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16 julio 2010. '

Acuerdo por el que se da a conocer la Relacién tnica de la normativa de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.OF. 9 septiembre 2010.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para la orientacidn, planeacidn, autorizacidn, coordinacién,
supervisién y evalvacién de las estrategias, los programas y las campafias de comunicacion social de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal para el ejercicio fiscal 2011,

D.OF. 30 diciembre 2010.

Acuerdo por el que se adscriben orgénicamente las unidades administrativas a que se refiere el Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 04 octubre 2011.

Otras disposiciones

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un mecanismo de informacién con
base en indicadores de gestién, conforme a los cuales las representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las
dependencias y entidades de la Administracién Piiblica Federal, asi como la Procuradurfa General de la Repiiblica en el
exterior, deberdn reportar sus erogaciones, actividades y el cumnplimiento de los programas a su cargo.

D.O.F, 4 febrero 1998.

Lineamientos para la elaboracién de versiones piiblicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.
D.OF. 13 abril 2006.

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en [a Administracidn
Piblica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2007.

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberdn Observar los Servidores Publicos Adscritos a las Unidades
Administrativas y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Vigente a partir de marzo 2009,
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Manual de procedimientos para la expedicién de documentacién migratoria y consular en las Representaciones
Diplomaticas y Consulares.
D.O.F 09 octubre 2009,

Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 enero 2011.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacién,
Vigente a partir de agosto 2013,

Mianual de Politicas y Nermas Presupuestarias para las Representaciones de México en el Exterior,
Vigente a partir de diciembre 2014,

Cédigo de Conducta de los Servidores Piblicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Nota: Serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco normativo considerando las
reformas que del misme deriven.
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V. Atribuciones

Reglamente Interior de 1z Secretaria de Relaciones Exteriores

Articulo 43. Para la eficaz atencién y despacho de los asuntos de su competencia, {a Secretaria contard con Srganos

desconcentrados que le estardn jerdrquicamente subordinados, con la organizacién y las facultades especificas que se

les otorguen para resolver sobre determinada materia o para la prestacion de servicios, y dentro del 4mbito territorial

que se determine en cada caso, de conformidad con las normas sefialadas en este Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

Articulo 47~ El Instituto de los Mexicanos en el Exterior se regird por su Decreto de creacién. Ademds de su

Director contard con un Director Fjecutivo. El Director tendr las atribuciones siguientes:

I

IL

IIIL.

IV,

Elaborar los planes y programas de trabajo del Instituto de los Mexicanos en el Exterior;

Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativos al Instituto de los Mexicanos en el
Exterior, de conformidad con las disposiciones y lineamientos aplicables;

Coordinar acciones a favor de las comunidades mexicanas en el exterior, a través de la red diplomitica y
consular del Gobierno de México;

Coordinar y participar en las reuniones de los érganos asesores que se formen;

Ejecutar las politicas y directrices definidas por el Presidente de la Republica o el Sceretario;

V1. Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretaria de Relaciones Exteriores en el

VII.

VIIL.

XII1.

dmbito de competencia del Instituto de los Mexicanos en el Exterior;

Coordinar y promover las acciones institucionales en aquellos dmbitos gue impulsen el fortalecimiento y
desarrollo de comunidades en el exterior en coordinacién con las dependencias del Ejecutivo Federal;

Promover y participar en coordinacién con los gobiernos, instituciones y organizaciones de los
estados y municipios y sector privado, en los programas y acciones que beneficien a los migrantes;

Participar en acciones de beneficio a los migrantes en coordinacién con las oficinas publicas y
privadas, de apoyo a mexicanos migrantes;

Colaborar y participar en los distintos programas del Gobierno Federal a favor de las comunidades

mexicanas en cl extranjero;

Participar en los programas y acciones del Gobierno Federal encaminados a obtener y proporcionar
informacién en los temas de interés sobre las comunidades en el exterior;

Formular y proponer politicas piblicas al Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior, con base en las necesidades, opiniones e inquietudes expresadas por los mexicanos que residen
en el exterior, y
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XTH. Ejercer las demds atribuciones que otras disposiciones legales le confieran a él o a la Secretarfa, y que
sean afines a las sefialadzs en las fracciones anteriores y las que le encomiende el Secretario.

x1v. El Tiwular del Instituto de los Mexicanos en ef Exterior, para el ejercicio de sus atribuciones, se auxiliard
del Director Ejecutivo, del Director General Adjunto de Atencién y Administracidn, del Director
General Adjunto de  Asuntos Comunitarios, del Director de Analisis de Informacidén, del Director de
Atencién a Consejeros, del Director de Asuntos Econdmicos y Comunitarios, del Director de
Promocién Comunitaria; de los Subdirectores  de Logistice, Supervisidn Administrativa, Informacién y
Estadisticas, Procuracién de Fondos, de Atencién a Consejeros y de Enlace con Dependencias
Gubernamentales, de Enlace, de Andlisis, de Educacién; asi como de los Jefes de Departamento
adscritos a cada Subdireccién.

Axticulo 47 bis. El Director Ejecutivo del Instituto de los Mexicanos cn cl Extcrior tendrd las siguientes

atribuciones:
1. Auxiliar al Director del Instituto en el gjercicio de sus funciones;
IL. Dirigir y coordinar al equipo de trabajo del Instituto;
. Ejecutar las estrategias y programas del Instituto a favor de las comunidades mexicanas en el exterior;
V. Coordinar la elaboracién de los planes y programas de trabajo del Instituto;

V. Participar conjuntamente con el Director del Instituto en el dmbito de su competencia, en las comisiones
¥ consejos de que forme parte la Secretatia;

VL Participar en la promocién de las acciones institucionales en aquellos ambitos que impulsen el
fortalecimiento y desarrollo de comunidades en el exterior en coordinacion con las dependencias del

Ejecutive Federal;

VIL. Fomentar en coordinacién con las demds drcas competentes de la Sceretarfa y con los gobiernos,
organizaciones e instituciones de los estados y municipios vy, sector privado, los programas y acclones
que beneficien a los migrantes;

VI Recabar y sistematizar las propuestas y recomendaciones que formulen los drganos consultivos
constituidos por representantes de las comunidades mexicanas en el exterior;

TX. Facilitar la construccién de redes para vincular a la extensa poblacién mexicana, radicada fuera de
México, y contribuir a su mejor integracion en las distintas sociedades receptoras;

X. Proponer la celebracion de acuerdos, comvenios y estrategias con las institucioncs mexicanas y
extranjeras que tengan ¢ deseen tenmer programas orientados a contribuir al mejoramiento de las
comunidades mexicanas en el exterior y a fortalecer los vinculos de dichas instituciones extranjeras
entre México con su pafs de origen;

S

CONTROL DE EMISION

Caédiga | Fechs de actualizacisn | Vereidn | Pig.

MO-TME-J00 | 097107200 i 3 | 16de5a




MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS

_9RE ENEIL EXTERIOR

X1

XIL

Servir como vinculo entre ¢l Instituto y otras unidades administrativas de la Secretaria, asi como fungir
como enlace con las demis dependencias del Ejecutivo Federal en los temas de su competencia, y

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

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caricter del érgano

administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Articulo.1.- Se crea e! Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caricter de drgano administrativo

desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Articulo 5.~ El Instituto de los Mexicanos en el Exterior tendr4 las siguientes atribuciones

L

v,

\YIR

VI

Promover la revalorizacién del fenémeno migratorio y el trato digno a los mexicanos que viven en ef exterior;

Favorecer fa creacién de espacios de reuni6n y promover la comunicacin cen y entre las comunidades
mexicanas que viven en el extesion;

Fungir como enlace, en coordinacién con las representaciones de IMéxico, con las comunidades mexicanas que
viven en el exterior;

Establecer una adecuada coordinacién con los gobiernos, instituciones y organizaciones de los estados y
municipios en materia de prevencién, atencién y apoye a las comunidades mexicanas en el exterior y en otros
temas afines y complementarios;

Disefiar y promover mecanismos para la ejecucién de los programas y proyectos propios de las labores del
Instituto de los Mexicanos en el Exterior;

Organizar y participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios y congresos publicos, privados y
académicos en materia de migracién y atencién a mexicanos en el exterior;

Recabar y sistematizar las propuestas y recomendaciones, tendientes a mejorar el desarrollo social de las
comunidades mesicanas en el exterior, que formulen drganos consultivos constituidos por representantes de
dichas comunidades, v

Realizar las demds funciones que este decreto y otras disposiciones legales le confieran al Instituto de los
Mexicanos en el Exterior o a la Secretaria, y que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asi
comno las que le encomiende el Secretario.
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. VL. Misién y visién

Mision
Promover estrategias, integrar programas, recoget propuestas y recomendaciones de las comunidades, sus miembros, sus

organizaciones y 6rganos consultivos, tendientes a fortalecer sus vinculos con su pafs de origen v a fomentar su
integracién en las sociedades en las que residen e interactian.

Visidgn
Ser un puente de entendimiento 2 partir def cual se pueda articular una agenda compartida que mediante la asociacion de

iniciativas y programas de trabajo a largo plazo, contribuyan al mejoramiento e integracién de las comunidades mexicanas
en el exterior y a fortalecer su identidad culturaiy su orgullo por ser mexicanos.
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VILI. Estructura orgdnica

1.0. Instituto de los Mexicanos en el Exterior.
1.1. Dir;ccién Ejecutiva del Instituto de los Mexicanos en el Exterior
1.1.0.1.  Direccién de Saludy Promocién Deportiva
- 110101 Departamento de Salud y Deportes
1.1.0.2. Direccic';n de Educacién, Cultura y CCIME
1.1.0.2.1. Subdireccién de Educacién, Cuttura y CCIME
1.1.0.3.  Direccion del IME Global y Procuracion de Fondos
1.1.0.1.0.1. Departamento de Procuracién de Fondos
1.1.0.3.1  Subdireccién de IME Becas
1.1.1.0.4 Direccién de Asuntos Econdmicos y Red Global
1.1.0.4.1  Subdireccién de Asuntos Econdémicos

1.3.0.4.2  Subdireccién de Promocién y Enlace con los Estados v
Organizaciones Comunitarias

1.1.0.43  Subdireccién de Género y Jévenes

1.0.1.  Direccién General Adjunta de Difusién y Administracién de Proyectos
1.0.1.1  Direccidn de Difusidn e Informacién

1.01.1.1  Subdireccién de Anilisis de Informacién
1.0.1.1.11 Departamento de Disefio y Sistemas
101112  Departamento de Informacion

1.0.1.1.2  Subdireccién de Difusién

1.0.1.0.1  Subdireccién de Administracién
1.06.1.0.11 Departamento de Seguimiento de Indicadores

1.0.1.0.1.2 Departamento de Administracién

1.0.0.0.1 Subdireccién de Coordinacién Interinstitucional
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE L.OS MEXICANOS
ENEL EXTERIOR

IX. Objetivos y funciones

Direccién del Instituto Mexicanos en el Exterior

Objetivos

Promover estrategias, integrar programas, recoger propuestas y recomendaciones de las comunidades, sus miembros,

sus organizaciones y drganos consultives, para fortalecer sus vinculos con México y fomentar su integracidn en las

sociedades en las que residern y se desenvuelven, asi como ejecutar las directrices que emanen del Conscjo Nacional

para las Comunidades Mexicanas en el Exterior,

Funciones

1.

Elaborar los planes y programas de trabajo del Instituto de los Mexicanos en el Exterior (IME), para el
mejoramiento de las condiciones de vida de las comunidades mexicanas que radican en el extranjero;

Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativos al Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con
el fin de dar cumplimiento a las disposiciones y lineamientos aplicables en la materia;

Coordinar acciones a favor de las Comunidades Mexicanas en el Exterior, a través de la red Diplomidtica y
Consular del Gobierno de México, 2 fin de brindar zsistencia v/o proteccién consular a los connacionales que asi
lo soliciten;

Coordinar y participar en las reuniones de los drganos asesores que se formen, con el fin de fortalecer la
capacidad Institucional del Gobierno de México para desarrollar politicas de acercamiento con las comunidades ®
mexicanas en el exterior;

Fiecutar las politicas y directrices definidas por el Presidente de la Republica o el Secretario de Relaciones
Exteriores, para atender las necesidades de las comunidades mexicanas en el exterior,

Participar en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretaria de Relaciones Exterlores en el 4mbito de
competencia del IME, a fin de analizar problemas, retos y oportunidades que enfrentan las comunidades
mexicanas en el extranjero con el objetivo de proponerle al Gobierne de México acciones tendientes a fortalecer
los vinculos con dichas comunidades y fornentar su integracidn en lis sociedades en las que residen y se
desenvuelven;

Coordinar y promover las acciones Institucionales en aquellos &mbitos que impulsen el fortalecimiento y
desarrollo de las comunidades en el exterior, en coordinacién con las dependencias del Ejecutivo Federal, 2 fin de
procurar atender las demandas de dichas comunidades;

Promover y participar en coordinacién con los Gobiernos, Instituciones y Organizaciones de los Estados,
Municipios y Sector Privado en los programas y acciones que beneficien a los migrantes, a fin de proteger los
derechos de los mismos;

Participar en las acciones de beneficio a los migrantes en coordinacién con Jlas oficinas piblicas y privadas de
apoyo a mexicanos migrantes, con el propdsito de garantizar sus derechos en el extranjero;
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10. Colaborar y participar en los distintos programas del Gebierno Federal a favor de las Comunidades Mexicanas
en ¢l Extranjero, a fin de ejecutar las directrices que se emanen del Consejo Nacional para las Comunidades
Mexicanas en el Exterior;

11.  Participar en los programas y acciones del Gobierno Federal encaminados a obtener y proporcionar informacién
en los temas de interés sobre las Comunidades en el Exterior, para generar politicas de apoyo al desarrolio de los

mexicanos en el extranjero y vincularse mds estrechamente con sus nacionales en el exterior;

12. Difundir entre el personal adserito del IME lo dispuesto en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, asi corno los procedimientos establecidos en el Comité de Etica de la Dependencia;

13, Formular y proponer politicas publicas al consejo nacienal para las comunidades mexicanas en el exterior, para
atender las necesidades, opiniones e inquietudes expresadas por los mexicanos que residen en el exterior, y

14, Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus atsibuciones.
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Direcrién Ejecutiva del Instituto de los Mexicanos en Exterior

Objetivos

Promover acciones que permitan la procuracién y admintstracién de fondos para los proyectos a favor de las

comunidades mexicanas en el exterior, asi como coordinar el anslisis, difusién y sisternatizacién de la informacion de

dichos proyectos, con el fin de vincular a los grupos mexicanos que han abandonade su lugar de procedencia.

Funciones

1.

10.

Participar conjuntamente con el director del Instituto de los Mexicanos en el Exterior en el ambito de su
competencia, en las comisiones y consejos de que forme parte la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE), a fin
de analizar y proponer acciones a favor de las Comunidades Mexicanas en ef Exterior;

Participar en la promocidn de las acclones institucionales en aquellos dmbites que impulsen el fortalecimiento y
desarrollo de comunidades en el exterior en coordinacidn con las dependencias del Ejecutivo Federal, con el fin
de colaborar en el logro de obietivos;

Fomentar en coordinacion con las demés dreas competentes de la Secretaria y con los Gobiernos, Organizaciones
¢ Instituciones de los Estados, Municipios y Sector Privado, los programas y acciones que beneficien a los
migrantes, a fin de atender sus demandas;

Recabar y sistematizar 1as propuestas y recomendaciones que formulen los drganos consultivos constituides por
representantes de las Comunidades Mexicanas en el Exterior, con el objeto de dar seguimiente al cumplimiento
de los mismaos;

Facilitar la construccién de redes para vincular a fa extensa poblacién mexicana, radicada fuera de México, a fin
de contribuir a su mejor integracién en las distintas sociedades receptoras;

Proponer la celebracidn de acuerdos, convenios y estrategias con las instituciones mexicanas y extranjeras que
tengan o deseen tener programas orientados a contribuir al mejoramiento de las Comunidades Mexicanas en el
Exterior ¥ a fortalecer los vinculos de dichas instituciones extranjeras entre México con su pais de origen;

Servir como vinculo entre el IME y las unidades administrativas competentes de la SRE, asi come fungir como
enlace con las demas dependencias del Ejecutivo Federal en los ternas de su competencia, a fin de brindar apoyo
a las Comunidades Mexicanas en el Extranjero;

Auxiliar al Director del Instituto en el ejercicio de sus funciones, con el propésito de contribuir al cumplimiento
de los programas y metas del IME;

Dirigir y coordinar al equipe de trabajo del Instituto, con el propésito de promover acciones que permitan la
elaboracién de informes en materia migratoria;

Ejecutar las estrategias v programas del IME & favor de las Comunidades Mexicanas en ¢l Exterior, con el fin de
fortalecer los vinculos de dichas comunidades con México y fomentar su integracién en las sociedades en las que
residen v se descnvuclven;
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11. Coordinar la elaboracién de los planes y programas de trabajo del IME, para impulsar la obtencién de apoyos
financieros y materiales para dichos programas en beneficio de las Comunidades Mexicanas que Residen en el

Exterior, y

12, Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en ¢l marco de sus atribuciones.
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Direccién de Salud y Promocién Deportiva

Objetivo

Disefiar, coordinar y establecer programas en materia de salud y promocién deportiva para elevar los niveies de
bienestar biopsicosocial de las Comunidades Mexicanas en el Exterior, en coordinacién con las dependencias e

instituciones mexicanas y/o instituciones dedicadas a la atencién y promocién de la salud de los lugares de residencia
de dichas comunidades en el exterior.

Funciones

1. Desarrollar programas y proyectos de acercamiento con las comunidades mexicanas en el exterior en materia de
salud y deporte para procurar mejorar su calidad de vida;

2. Coordinar con instancias mexicanas y extranjeras el acceso de la poblacién migrante a los servicios de promocién
y prevencién de la salud y deporte en su lugar de residencia para procurar mejorar sus niveles de bienestar,

3. Promover acciones encaminadas a aumentar la actividad fisica entre los y las mexicanas que radican fuera de
Meéxico como un medio para conservar y mejorar su safud;

4. Desarrollar diagnésticos y analisis en materia de salud y promocién del deporte entre los connacionales en el
exterior, con la finalidad de llevar a cabo zcciones de prevencion dedicadas a mejorar su calidad de vida;

5.  Coordinar la operacién de las ventanillas de salud en las representaciones de México en los Estados Unidos de
Arnérica para elevar su nivel de salud y disminuir los indices de morbilidad de las enfermedades prevenibles;

6. Analizar y revisar los programas sustantivos en materia de salud y promocién deportiva, con la finalidad de
optimizar los mismos;

7. Coordinar jornadas informativas sobre temas de salud y promocién deportiva de: las comunidades mexicanas en
el exterior, para identificar necesidades, asf como lideres y organizaciones en dichos temas;

8. Promover la investigacion binacional en materia de salud de los migrantes, para disefiar intervenciones que
permitan contribuit en los niveles de salud de fas comunidades mexicanas en el exterior;

9.  Supervisar el desarrolio de informes ejecutivos que permitan tomar decisiones respecto 2 los programas que
fortalezcan la promocién de salud y deporte de las comunidades mexicanas en el extesior, y

10. Realizar Ia demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Departamento de Salud y Deportes

Objetivos

Apoyar en la implementacién y seguimiento de las acciones de salud y promocién deportiva para las comunidades

mexicanas en el exterior, con el fin de atender los programas establecidos en su beneficio.

Funciones

1.

Apoyar en la elaboracién de los comunicados para difundir los programas que permitan mejorar el acceso a la
informacidn, educacién y canalizacién de los servicios de salud (en su lugar de residencia), para que la poblacién
migrante y sus familias conozcan los programas;

Atender el envio de los recursos destinados a cada representacion consular, segin las bases de colaboracién, y
solicitar el recibo de recursos correspondiente manteniendo actualizados los saldos de cada representacién;

Apoyar en la integracidn de informacién para la elaboracién de politicas y lineamientos para el desarrollo de
actividades de las ventanillas de satud, a fin de que sean revisadas con la secretaria de salud,

Gestionar y enviar materiales de salud preventiva a las ventanillas de salud de los diferentes consulados del
exterior, para su funcionamtento;

Apoyar cn la claboracién de la propuesta de instrumentacién del programa ventanilla de salud a los consules
comunitarios, con la finalidad de informar a la secretaria de salud mediante reportes;

Elaborar los diferentes documentos, informes y bases de datos que se requieren para la realizacién de las jornadas
informativas del drea, asi como dar seguimiento 2 los trabajos desarrollados por la comisién de salud del consejo
consultivo del IME, realizar el registro de deportistas en la olimpiada nacional, ventanilla de szlud y semana
binacionat de salud, a fin de cumplir con las tareas asignadas;

Gestionar cor: la Secretarfa de Salud el envio y actualizacién de las claves para que las ventanillas de salud de cada

representacion de México en EUA y Canadé puedan pre afiliar al segure popular;

Apoyar en la integracién de informacién para las acciones que se deben llevar a cabo durante la Semana
Binacional de Salud (SBS), 2 fin de que sea revisada con la secretaria de salud, y

Realizar Iz demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus atribuciones,
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Direccién de Educacion, Culturay CCIME

Objetive

Desasrollar y administrar los programas de educacién y cultura, que con la colaboracién de instituciones del sector

publico y privado, se otorgan a la comunidad mexicana en el exterior asf como coordinar las actividades que se realizan
_en torno al Consejo Consultivo del IME (CCIME), a fin de atender las demandas de la poblacién mexicana en el
exterior.

Funciones

1.

10.

Organizar la participacién de los consejeros en las reuniones del consejo consultivo del IME y de sus comisiones,
2 fin de detectar sus necesidades y compartir buenas pricticas;

Planear y presupuestar las reuniones ordinarias y de comisién del CCIME, a fin de garantizar el uso racional de
recursos humanos, materiales y financieros cor los que cuenta el instituto;

Dirigir las actividades sustantivas y logisticas del IME en refacién con su consejo consultivo, para mantener una
mayor participacién y comunicacion con las comunidades mexicanas en el exterior;

Evaluar las jornadas informativas del IME, para identificar las dreas de oportunidad, propiciar la colaboracién
binacional y detectar Liderazgos migrantes;

Aprobar las agendas de trabajo de las rcuniones ordinarias del CCIME, con el fin de atender los temas
propuestos por la comunidad mexicana a través de los miembros del CCIME, asi como preponer nuevos temas
de interés;

Promover programas y servicios en materia de educacién y cultura para beneficio de fa poblacién migrante
mexicana, mediante la colaboracién interinstitucional entre México, Estados Unidos, Canadd y el resto del
mundo, con el propésito de facilitar la insercién de dicha comunidad en las sociedades en que residen y se

desenvuelven,

Fortalecer los vinculos entre grupos, organizaciones, dependencias mexicanas y comunidades en el exterior,
mediante la puesta en marcha de proyectos educativos y culturales, que permitan establecer relaciones con los
connacionales mexicanos;

Disefiar modelos de atencién diferenciados, acordes a las necesidades regionales especificas de la poblacion
migrante para efecto de que los programas educatives y culturales sean mds efectivos y se logren mejores
resultados;

Establecer y mantener relaciones interinstitucionales con entidades piiblicas y privadas de los sectores educativos
y culturales de México, para el disefio e instrumentacién de programas que beneficien a la comunidad mexicana
gue radica fuera del pais;

Disefiar y coordinar el desarrollo de las jornadas informativas en materia de educacién y cultura mediante la
implementacién de programas y servicios para beneficio de la poblacion migrante mexicana;
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11.  Analizar los estudios que en materia de educacién a migrantes desarrollan instancias académicas de México y de
Estados Unidos, con el objeto de orientar correctamente los programas, y

12. Realizar la demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marco de sus atribuciones,
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Subdireccion de Educacién, Culturay CCIME.

Objetivo

Colaborar en los programas de educacién y cultura, asi como coadyuvar en las actividades que se realizan en torno al

CCIME, a fin de atender las demandas de la poblacién mexicana en el exterior.

Funciones

1.

10.

Verificar que los eventos y reuniones programados por el IME y el CCIME se lieven a cabo de conformidad a
los requetimientos logisticos, técnicos y administrativos planeados por las diferenfes dreas del IME para levarse
a cabo en México o en el exterior, a fin de garantizar e! usc racicnal de los recursos humanos, materiales y
financieros con los que cuenta el instituto;

Supervisar que la contratacién de los bienes y/o servicios que se necesitan para los eventos del IME y del
CCIME se realicen conforme a lo acordado en los contratos;

Apoyar en la comunicacién con dependencias e instituciones nacionales relacionadas con las actividades que
desarrolla el consejo consultivo del IME, con el propésito de atender temas propuestos por la comunidad
mexicana en el exterior;

Dar seguimiento a las recomendaciones y propuestas que emanan del consejo consultivo del IME, a fin de
integrar el informe de actividades que se difunde en la pégina de internet del IME;

Proponer temas de interés en materia de educacién y cultura para la poblacién mexicana en el exterior, a fin de
atender sus demandas;

Apoyar en la puesta en marcha de proyectos educativos y culturales que se brindan a la comunidad mexicana en
el exterior, a fin de fortalecer los vinculos entre México y dichas comunidades;

Dar seguimiento a los programas y servicios en materia de educacién y cultura con objeto de facilitar la
integracién de la poblacién mexicana en el exterior en las sociedades en las que residen y se desenvaelven;

Elaborar las agendas de las reuniones ordinarias def CCIME con el objetivo de que los consejeros consensen las
recomendaciones necesarias para ser atendidas por el gobierno de México mejorando la atencién de los
mexicanos residentes en Estados Unidos y Canads;

Integrar las carpetas logisticas de los eventos del IME con los soportes correspondientes, para sustentar los gastos
y documentar la realizacién de los eventos, y

Realizar las demds funciones que le sean encomendadas, para el funcionamiento de la Direccién de Educacién,

Cultura y CCIME.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANQS
ENEL EXTERIOR

Direccién del IME Global y Procuracién de Fondos

Objetivo

Promover accionss que permitan la procuracién y administracién de fondos para jos proyectos a favor de las

comunidades mexicanas en el exteror financiados mediante donativos, asi como coordinar el andlisis, difusién y

sistenatizacién de la informacién sobre la disgregacion mexicana en estados unidos y en el mundo, con el fin de

vincularla con su pais de origen, y su integracién con las sociedades receptoras.

Funciones

1.

10.

11.

Facilitar la construccién de redes, contactos, proyectes comunitarios v asociaciones mediante el uso de nuevas
tecnologias de la informacion para promover la vinculacién de los mexicanos radicados en el exterior con su pais

de origen;

Extender el alcance regional de proyectos que operan de manera exitosa en estados unidos de américa, para
beneficio de mexicanos radicados en otras partes def mundo;

Coordinar acciones en materia de procuracién de fondos para beneficio de las comunidades de mexicanos que
residen en el exterior, asf como conseguir que el mayor nimero de programas del IME, sean financiados con
recursos privades; a fin de cumplir con las metas establecidas;

Proponer informacién para las comunidades indigenas mexicanas que se han formado en el exterior, a fin de
vincularlas con su pais de origen;

Organizacién de concursos orientados a que los migrantes logren una mejor integracién con las comunidades

receptoras y que mantengan vinculacién con las comunidades emisoras: cortometraje v video, mudsica e "historias
. n

de migrantes";

Conducir 1a elzboracién y difusién del boletin "lazos global", scbre temas migratorios y de promocién, para
mantener actualizada a la comunidad de mexicanos que radican en el exterior fuera de EUJA, sobre aspectos del
fendmeno migratorio, que impactan en su calidad de vida,

Formular materiales educativos para los migrantes que radican cn el exterior fuera de EUA, = fin de facilitar su
integracion en las comunidades receptoras;

Proporcionar berramientas en redes sociales para los migrantes que radican en el extetior fuera de EUA, a fin de

contribuir a una mejor informacidn e integracién "antes” de que partan;

Coordinar el programa salas de espera de la red consular en Estados Unidos de América, para mantener
informada a la comunidad mexicana que radica en el exterior;

Participar en los procesos mulfilaterales relacionados con la migracidén para potenciar los programas del IME
gracias a la informacién recabada en dichos foros y compartir la experiencia de México en atencién a su didspora
{disgregacién);

Sugerir programas y acciones en favor de la proteccién y el desarrollo de las comunidades mexicanas en el
exterior. Con el propdsito de brindarles mayores beneficios y oportunidades de desarrollo y crecimiento;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE IL.OS MEXICANOS
ENEL EXTERIOR

__SRE

12. Coordinar la suscripcién de acuerdos binacionales para apoyar 2 nacionales de ambos pafses radicados en terceros
paises, y

13. Realizar la demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicos, en el marco de sus atribuciones

CONTROL DE EMISION

Codigo TFecha de acnuakizacion | Versién Piy

MO-IMEJ00 09/10/2015 | 3 29 de 53




MANUAL DE ORGANIZACION
DELINSTITUTO DE LOS MEXICANOS
ENEL EXTERIOR

Departamento de Procuracién de Fondos

Objetivo

Elaborar e integrar informacién para la obtencién de recursos privados para financiar las actividades que realiza el

Instituto de los Mexicanos en el Exterior 2 favor de las comunidades mexicanas en el extranjero, a fin de proporcionar

informacién para {a toma de decisiones.

Funciones

1.

Actualizar 2 base de datos de potenciales donadores con el propésite de obterer fondos para los programas de
atencion a la comunidad mexicana en el exterior que desarrolla el IME;

Proponer y elaborar material promocional (discos compactos, video, carpeta) de los programas de apoyo para Ia
comunidad mexicana en el extranjero, para difundir entre las empresas e instituciones piblicas y privadas tanto
nacionales como en el exterior la labor del IME;

Proponer y disefiar proyectos susceptibles para obtener donativos, con el propésito de contribuir en la atencién
de s comunidad mexicana en el exterios;

Elaborar los informes correspondientes al ejercicio de los recursos del Fondo Especial para fa Atencién de la

Comunidad Mexicana en el Exterior (FONCA) que fueron. asignades a programas y/o acciones del IME en
apoyo a dicha comunidad, para ser presentados de conformidad a la normatividad aplicable en la materia al

comité del FONCA;

Integrar la informacién para la elaboracién del reporte anual del ejercicio de los donatives, con objeto de
presentar al patronato del fonde especial de apoyo al programa para las comunidades mexicanas en el extranjero

los resultados del programa IME-Becas;

Realizar el archivo de la documentacién que se genere en materia de procuracién de fondos, a fin de contar con
irformacién ordenada para su consulta,

Apoyar en la recepcidn y despacho de la correspondencia institucional del IME (correo electrénico y
documentacién fisica) para gue la correspondencia de entrada y de salida sc registre en el sistema de control de
gestion de la cancillerfa y asf dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia;

Revisar y clasificar la correspondencia de entrada (cotreo electronico y documentacién fisica) para apoyar a la
Direccién Ejecutiva del Instituto de los Mexicanos en Exterior en la asignacién de documentos a las diferentes

dreas del IME, y

Realizar la demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS
ENEL EXTERIOR

Subdireccién de IME Becas
Objetivo

Coordinar la asignacién de los recursos del programa IME-Becas a instituciones no lucrativas, con objeto de
contribuir a elevar el nivel educativo de la poblacién mexicana o de origen mexicano residente en los estados unidos.

Funciones

1.  Efectuar la publicacién de las reglas de operacién del programa IME-Becas, para dar a conocer los alcances del
programa entre las instituciones interesadas en participar;

2. Elaborar y efectuar el envio de la convocatoria del programa IME-becas a los consulados de México en Estados
Unidos para su publicacidn;

3. Analizar la evaluacion de los consulados y del dictaminen del comité local sobre las solicitudes de instituciones
educativas, organizaciones y universidades para obtener fondos del Gobierno de México del programa IME-
Becas, con objeto de realizar la propuestz. de asignacién de los recursos a las instituciones educativas,
organizaciones sociales y universidades participantes;

4, Proporcionar a los consulados el modelo de carta-compromise y carta-notificacién para dar inicio al proceso de
firma del memerindum de entendimiento entre los consulados  de México y las instituciones educativas,

organizaciones socizles y universidades seleccionadas, a fin de formalizar la asignacién de recursos del programa
IME-Becas;

5. Recopilar las memorandas de entendimiento firmadas por las instituciones educativas, organizaciones sociales y
universidades seleccionadas, para su resguardo en el archivo institucional del IME;

6. Desarrollar la base de datos de los estudiantes de nivel superior y la némina de beneficiarios de educacién para
adultos, con objeto de contar con un banco de informacién de las instituciones beneficiadas por el programa

IME-Becas;

7.  Proponer opciones para la recaudacién de fondos adicionales para el programa IME-Becas, con objeto de
beneficiar a un mayor nimero de mexicanos en el exterior a iniciar y/o continuar sus cstudios {alfabetizacién
Y )

primaria, secundaria, preparatoria y/o universidad);

8.  Establecer comunicacién con instituciones y organizaciones pdblicas y privadas para vincular a los becarios con
los programas del IME y/o para la obtencién de fondos adicionales;

9. Elaborar y publicar el reporte anual de los resultados del programa IME-Becas, con objeto de dar cumplimiento
2 la normatividad aplicable en la materia;

10. Elaborar el informe parcial y final de los estudiantes que recibieron apoyos de IME-Becas, a fin de presentarlo al
patronato del fondo cspecial de apoyo al programa para las comunidades mexicanas en el extranjero, y

11, Realizar la dernds funciones que ie sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS
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Direccién de Asuntos Econémicos y Red Global
Objetivo

Promover, coordinar y ejecutar proyectos que permitan potencializar el desarroflo econdmico de los mexicanos en el
exterior y sus familias en México, asi como coordinar con instituciones piblicas y privadas, estados y organismos
estrategias de colaboracién para apoyar a las comunidades migrantes. '

Funciones

1. . Organizar estrategias de colaboracién con instituciones piblicas y privadas para el desarrollo y promocién de
proyectos productivos y de corte empresarial que capitalicen el uso de las remesas;

2. Disefiar instrumentos para la difusién de programas de envio de dinero a bajo costo y la canalizacién de remesas
a proyectos productives, asi como facilitar Ia creacién de correderes financieros, para contribuir al mejoramiento
de las comunidades mexicanas en el exterior;

3. Coordinar jornadas informativas, seminarios y talleres con la finalidad de crear un fore propicio para el
intercambio de ideas, y la generacién de proyectos y programas econdmicos vy comunitarios dirigidos a los

mexicangs en el exterior;

.

4. TFacilitar la organizacién de la poblacién en el exterior en clubes y organizaciones, para coadyuvar al mejor

desarrollo de las comunidades mexicanas en el exterior;

5. Instrumentar programas de inclusién y educacién financiera para migrantes, con el fin de proporcionarles
herramientas parz el cuidado de su patrimonio y la mejor toma de decisiones para su futuro y la administracién
de sus recursos;

6. Coordinar la participacién de los migrantes altamente calificados en la red global de mexicanos calificados en el
exterior, para promover actividades de cooperacidén que fomenten el desarrollo clentfico, tecnolégico y de

innovacién de nuestro pais;

7. Facilitar el acceso al sistemna financiero ofreciendo la asistencia necesaria a la poblacién migrante a través de
programas disefiados de acuerdo a la idiosincrasia y cultura del migrante mexicano, con objeto de informar acerca
de los programas y servicios a los que tiene acceso dicha comunidad en el extranjero;

8. Identificar 4reas de oportunidad y crear programas que potencialicen el efecto positive entre migracién y
desarrollo, con el propdsito de atender las necesidades de los connacionales en el exterior;

9. Promover la certificacién de competencias laborales de los mexicanos en el exterior, para una mejor insercidn en
el mercado laboral;

10. Impuisar con el gobierno federal, estatal y el sector privado la organizacién de eventos, para dar a conocer a las
pequefias y medianas empresas mexicanas las oportunidades que ¢l mercado oftece, con el propésito de realizar
alianzas con socios hispanos;
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MANUAL DE ORGANIZACION
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11.  Coordinar las estrategias que favorezcan una cultura institucional con perspectiva de igualdad de género, a fin de
’ implementar acciones para un clima laboral en beneficio del personal del Instituto de los mexicanos en el

exterior;

12, Supervisar Ia realizacién de-seminarios informativos y/o talleres de capacitacidn para jévenes de origen mexicano

radicados en el exterior, con cl fin de que cumplan los objetivos esperados, y

13. Realizar 1a demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus atribuciones .
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE L.OS MEXICANOS
ENEL EXTERIOR

Subdireccién de Asuntos Econdémicos

Obijetivo

Dar seguimiento a los programas econémicos y comunitarios que permitan potencializar el desarrollo econémico de

los mexicanos en el exterior y sus comunidades de origen; asi como coadyuvar en la integracién y desarrollo de la red

global de mexicanos en el exterior.

Funciones

1.

10.

11.

Dar seguimiento a los programas de acercamiento con los mexicanos en el exteror en materia econdmica,

educacién financiera y remesas, para vincular a dicha comunidad entre sf y con sus comunidades de origen;

Promover el acceso a servicios bancarios y a la mejor utilizacidn de las remesas en los programas comunitarios, a

fin de fortalecer el potencial econdmico de los migrantes y el uso productivo de las remesas;

Dar seguimiento y ser el enlace con la red global de mexicanos calificados en el exterior, con el fin de facilitar el
intercambio de conccimientos, ideas y proyectos para propiciar el acercamiente con migrantes altamente
calificados y radicados en el exterior;

Proponer la estrategia para la operacidn de los programas econdémicos y comunitarios dirigidos a los mexicanos
en el exterior, asi como elaborar informes, incluyendo el boletin especial de lazos econémicos, con el fin de
proporcionar informacién a las comunidades que lo requieran;

Apoyar en lz identificacién de dreas de oportunidad para el fortalecimiento de la difusién de los programas
econdmicos y comunitarios asf como establecer comunicacién permanente con la red consular mexicana, para el
seguimiento operativo de cada proyecto;

Supervisar la sistematizacién de la informacién sobre los programas "3x1 para migrantes, paisano invierte en tu
tierra", asi como de los acuerdos bancos-consulados que envian los consulades, con el fin de mantener
actualizada las bases de datos correspondientes;

Estudiar y proponer la vinculacién con nuevos bancos y uniones de crédito de estados unidos para que ofrezean
el servicio de envio de remesas a través del servicie directo a México, para proteger el patrimonio de los
migrantes;

Dar seguimiento y promover las uniones de crédito en México que se sumen a los corredores financieros, con el
fin de impulsar la participacidn de las instituciones crediticias que apoyen a los connacionales mexicanos;

Asesorar z los consulados sobre 1a operacién de los programas econdmicos y comunitarios como ef 3xt para
migrantes, acuerdos bancos-consulados, la red de talentos, seguros para migrantes, competencias laborales,
educacién financiera, clubes de migrantes, entre otros con el propésito de mantener actualizada la informacion
de dichos programas en el personal y funcionarios de ia cancillerfa en el exterior;

Apoyar en la difusidn de los programas de educacidn financiera dirigidos a los migrantes mexicanos, a través de
la generacidn de redes de contacto, incluyendo las que se organizan a través de las jornadas informativas, para dar
a conocer los beneficios y servicios que se otorgan a la comunidad, y

Realizar la demas funciones que le sezn asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus atribuciones.

CONTROL DE EMISION

Cadigo | Teacha e actualizacién | Version l Pig.

MO-IME-joo B | 09/10/2018 | 3 l 34de 53




MANUAL DE QRGANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS
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Subdireccién de Promocién y Enlace con los Estados y Organizaciones Comunitarias

Objetivo

Colaborar come enlace del Instituto de los Mexicanos en el Exterior con dependencias del Ejecutivo Federal,

Gobiernos Municipales y con los Gobiernos de los Estados, a fin de promover la vinculacién de la comunidad

mexicana en el exterior entre si y con México, asi como coadyuvar en la integracién de dicha comunidad en las

sociedades en las que reside y se desenvuaelve,

Funciones

1.

10.

Participar en la coordinacién interinstitucional de los programas de las dependencias del Ejecutivo Federal, que
estin orientados a la atencién de las comunidades mexicanas en el exterior, a fin de mejorar el desarrollo social de
las comunidades mexicanas en el exterior;

Colaborar en la promocién de acucrdos y estrategias con los gobiernos municipales y con los gobiernos de los
estados, a fin de potencializar la informacién de los programas del IME en beneficio de las comunidades de

mexicanos en el exterior, asf como de las familias en sus comunidades de origen;

Fungir como enlace en las acciones relacionadas con las oficinas de asuntos migratorios de los gobiernos estatales
y de los gobiernos municipales, cuando estas existan, a fin de atender necesidades de las comunidades mexicanas
en el exterior;

Fungir como enlace en coordinacién con las representaciones de México en el exterior, confederaciones, clubs de
oriundoes v grupos organizados de mexicanos en el exterior, a fin de establecer comunicacién para promover los
programas en beneficio de la comunidad mexicana en el extranjero;

Dar seguimiento a las relaciones interinstitucionales que tiene el IME con dependencias del ejecutivo federal,
gobiernos municipales y con los gobiernos de los estados en materia de mejora del desarrollo social de las
comunidades mexicanas en el exterior, con el propédsito de conocer nuevos programas 0 proyectos para su
implementacién en dichas comunidades;

Participar en seminarios, conferencias, simpesios, coloquios, congresos piblicos, privados y académicos en
materia de migracién v atencién a mexicanos en el exterior, con el propdsito de dar a conocer los programas de
apoyo a mexicanos en el exterior y el quehacer del IME;

Integrar informacidn sobre situaciones que afecten el bienestar de [as comunidades mexicanas en el exterior, con

el propdsito de someterlas a consideracidn superior para que sean consideradas en nuevos programas de apoyo;

Analizar las propuestas y recomendaciones, tendientes a mejorar el desarrollo social de las comunidades

mexicanas en el exterior, a fin de proporcionar elementos para la toma de decisiones;

Desarrollar las demds funciones que su jefe inmediato le confiera, a fin de dar cumplimiento a las acciones
encomendadas al Instituto de los Mexicanos en el Exterior para promover los programas en beneficio de la
comunidad mexicana en el extranjero, ¥

Realizar fa demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de su atribucién.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANQS
ENEL EXTERIOR

Subdireccién de Género y Jévenes
Obijetivo

Participar en la elaboracion de estrategias, programas y acciones sobre la perspectiva de igualdad de género, para su
implementacién en el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, a fin de sensibilizar y erradicar estereotipos de género,

as{ como coadyuvar a vincular a jévenes migrantes mexicanos en la agenda de trabajo del instituto.
Funciones

1. Promover al interior del Instituto de los Mexicanos en el Exterior las estrategias que a nivel sector relaciones
internacionales se desarrollan para la incorporacion de la perspectiva de género en la politica y en actividades
laborales, con el propdsito de sensibilizar en materia de igualdad de género;

2. Apoyar en la difusién del programa para la igualdad entre mujeres y hombres de la cancilleria (Pro igualdad-
SRE) entre el personal del IME, con el propésito de cumplir con la normatividad en la materia;

3. Coadyuvar en la claboractén de la agenda de géncero del sector relaciones exteriores correspondientes al programa
de cultura institucional, con el propdsito de alinear e incluir el programa de trabajo del IME con los
compromisos registrados por la cancillerfa ante el instituto nacienal de las mujeres;

4. Colaborar en la difusién de la estrategia para la prevencién y atencidn de casos de presunto hostigamiento y/o
acoso sexual, programa nacional de derechos humanos, plan de accién de mejora definida por el sector relaciones
exteriores, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de la secretaria de la funcién publica, inmujeres v
OtTOS OLganismos;

5. Estudiar y claborar documentos informativos relacionados al dmbito internacional y su impacto en el fendmeno
migratorio mexicano para comprender el entorne actual de la comunidad de jévenes migrantes mexicanos en el
exterior;

6.  Coordinar la planeacién y desarrollo de los seminarios informativos y/o talleres de capacitacién para jévenes de
origen mexicano radicados en el exterior que se levan a cabo en Estados Unides y México, con el objetivo de
fortalecer las raices culturales de dicha comunidad;

7. Dar seguimiento a los seminarios informativos y/o talleres de capacitacién dirigidos a jovenes de origen
mexicano radicados en el exterior, a fin de revisar que el desarrollo de las actividades atienda las expectativas y
solicitudes de la comunidad asistente a dichos seminarios y/o talleres;

8.  Elaberar reportes ejecutivos y notas informativas requeridas en materia de género y jovenes de origen mexicano
radicados en el extranjero, con la finalidad de proporcionar informacién para la toma de decisiones;

9.  Establecer comunicacién con consulados, universidades y organizaciones tanto nacionales como extranjeras para
la planeacién y desarrollo de los seminarios y talleres en materia de género y jévenes de origen mexicano
radicados en el extranjero, y

10. Realizar las demés funciones que su jefe inmediato le confiera, a fin de dar cumplimiento a las acciones
encomendadas al Institute de los Mexicanos en el Exterior en materia de asuntos econdmicos y organizacion
comunitaria,
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MANUAL DE OR GANIZACION
DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS
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Direccién General Adjunta de Difusion y Administracién de Proyectos

Objetivo

Coordinar la difusion de los programas y actividades que realiza ef Instituto de los Mexicanos en el Extedor,

administrar los proyectos asignados, asi como coordinar la elaboracién de informes, estadisticas, andlisis, estrategia y

evaluaciones, con el proposito de cumplir con los objetivos y metas establecidos,

Funcicnes

10.

Establecer acciones encarninadas a la difusién de los diferentes programas y actividades que realizan las dreas del
Instituto de los Mexicanos en el Exterior, 2 fin de que la informacién llegue a las comunidades migrantes en el
exterior;

Establecer los esquemnas de trabajo y planeacion para asegurar que la estrategia de difusién tenga impacto real y
medible en fas comunidades migrantes,

Coordinar la actualizacién de la pdgina de internet del Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el proposito
de que la poblaciér mexicana que radica en el extranjero cuente con informacién fidedigna;

Establecer las directrices, criterios, sistemas y procedimientos relativos a la estructuracién de los proyectos y
subproyectos del IME, asi como la correlacién entre estos, las necesidades e iniciativas de las comunidades
migrantes v las provisiones presupuestarias correspondientes, para fortalecer la eficacia en los programas;

Establecer las directrices, criterios, sistemas y procedimientos para recabar, analizar y sistematizar la informacién
que permita disefiar, fortalecer y ampliar la cobertura de las polfticas y programas de atencién a las comunidades
mexicanas en el exterior;

Coordinar la comunicacién e interaccién del IME con los socios institucionales, privados y organizaciones
sociales que colaboran con el IME para atender las necesidades v promover las iniciativas de los mexicanos en el
exterior;

Coordinar la comunicacién e interaccién del IME con la red consular, con la finalidad de planear, ejecutar y
evaluar las estrategias, programas y actividades comunitarias responsabilidad del instituto;

Determinar las directrices, criterios, sistemas y procedimientos relativos a los ehjetivos, contenidos y logistica de
los eventos realizados para el cumplimiento de las funciones de este instituto;

Coordinar la claboracidn del presupuesto anual del instituto y remitir la informacidn correspondiente a las
instancias competentes de la SRE dentro de los plazos establecidos con 1a finalidad de facilitar Ja mejor toma de
decisiones;

Coordinar y evaluar el ejercicio del presupuesto, de acuerde a la programacion anual de actividades del instituto y
conforme & os lineamientos que sefiale para tal fin la SRE;
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11

12.

13

14.

15.

16,

17.

Coordinar la presentacién de informes en materia presupuestal, indicadores de desempefio y resultados,
programas de trabajo de control interno y de administracién de riesgos, programa anual de evaluacién, informes
de control y desempefio institucional, encoestas de clima y cultura organizacional, asf como al érgano interno de
control, con el propésito de dar cumplimiento a la normatividad vigente;

Coordinar los procedimientos para la entrega del reconocimiento ohtli, asi come apoyar a las rme’s en la

prograrmacién y desarrollo de las ceremonias adhoc, con el fin de fortalecer las relaciones con la comunidad

mexicana y de origen mexicano residente fuera de nuestro pafs;

Consolidar informacidén con base al presupuesto autorizado relativa a requerimientos para la adquisicién o
arrendamientos de bienes o servicios del instituto, para efectuar las licitaciones piblicas o en su caso las

adjudicaciones directas con apego a tas normatividad vigente;

Conducir la actualizacién de los manuales de organizacién y de procedimientos del IME, con el propdsito de
cumplir con la normatividad aplicable;

Asegurar la oportuna gestién ante la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto
(DGPOP) de los recursos para el pago de viaticos al personal adscrito al IME, a las Direcciones Generales que
dependen de ésta y a las representaciones de México en el exterior de las regiones competencia de la misma, asi
como garantizar el trimite de la comprobacién con apego a las normas y lineamientos establecidos, a fin de que
fos servidores publicos desempefien en tiempo y forma las comisiones oficiales;

Asegurar el control de los bienes muebles asignados a los servidores pablicos adscritos al IME y las Direcciones
Generales que dependen de ésta, incluidos los refativos al patrimonio artistico, asi como lo correspondiente a las
bajas de los bienes muebles obsoletos incluyendo los bienes informaéticos y obras artisticas, a fin de contar con
informacién actualizeda, y

Realizar Ja demids funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de su atribucién.
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Direccién de Difusion e Informacién

Objetivo

Coordinar el analisis, integracién v difusién de informacion estadistica del fenémeno migratorio tanto de las

comunidades de mexicanos que radican en ef exterior como de las comunidades de erigen, en coordinacién con las

diferentes instituciones nacionales e internacionales de educacién e investigacién, asi como con las diferentes

instituciones del sector publice, para conocer la situacién actual y evolucién del fenémeno migratoric.

Funciones

1.

10.

Analizar la evolucién de los flujos migratorios en las diferentes regiones y municipios del pafs con el objetivo de
determinar patrones de comportamiento y establecer programas de atencién en las comunidades expulsoras en
coordinacién con las diferentes secretarias e instituciones de atencion a la comunidad migrante;

Promover los vinculos con las instituciones de investigacién nacionales y extranjeras del fendmeno migratorio
con el propdsito de generar informacién estadistica més detallada gue permita establecer relaciones causa/efecto
sobre variables de coyuntura;

Disefiar productos editoriales ¢lectrénicos y fisicos sobre la temdtica migratoria para su difusion y el mejor
entendimiento del fenémeno tanto en las comunidades de origen como en las comunidades donde radican los

mexicanos;

Supervisar 1a integracién del acervo de informacién estadistica actualizada y de coyuntura a nivel nacional, estatal
y regional para el mejor entendimiento de las causales de la migracién y los procesos diferenciadoes del fendmeno
entre regiones y estados;

Coordinar con las diferentes instancias de gobierno foros de consulta, simposios, seminarios y conferencias para
el mejor entendimiento del tema migratorio;

Participar a través de reportes e informacién actualizada en las jornadas informativas del IME con el objetivo de
difundir y promover la informacién estadistica del tema migratorio;

Plantear a las diferentes instancias de gobierno, organizaciones de la sociedad civil, instituciones de educacién y
de investigacién de material e informacién estadistica para la conformacién de programas y proyectos de politica
péblica en atencién a las comunidades de migrantes v sus localidades de origen;

Emitir reportes y documentos de trabajo sobre diferentes lineas de investipacidn en torno al fendmeno
migratorio para su difusién con la comunidad investigadora del tema migrante;

Analizar lzs diferentes fuentes de informacién estadistica migratoria, con el objetivo de acrecentar el acervo de
informacién disponible para el mejor entendimiento del fenémeno;

Proponer las respuestas a las consultas de informacién requeridas al instituto en materia de programas de
atencidn a las comunidades mexicanas en el exterior, con la finalidad de cumptlir con dichos requerimientos;
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11. Dirigir y supervisar el diseflo, actualizacion de contenidos y administracién de la pdgina web del IME, para
difundir y promover las iniciativas de los mexicanos en el exterior asi como los programas de atencitn dirigidos a
dicha comunidad, y

12. Realizar las demds funciones que su jefe inmediato le confiera, a fin de dar cumplimiento a las acciones
encomendadas al Instituto de los Mexicanos en el Exterior en materia de estadistica e informacién del fenémeno

migratorio nacional,
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Subdireccién de Andlisis de Informacion

Objetivo

Analizar y sistematizer la informacién estadistica en materia de salud, organizacién cornunitaria y asuntos migratorios,

con et objeto de proporcionar informacién para la toma de decisiones.

Funciones

1. Analizar y recopilar la informacién de acuerdo a los temas que benefician o afectan 2 los mexicanos en el exterior,
con el fin de detectar acciones que permitan incrementar el impacto de Jos programas ofrecidos;

2. Supervisar v concentrar informacién para la elaboracién de sintesis informativa de los diferentes temas
competencia del IME, con la finalidad de mantener actualizados los documentos electrénicos;

3. Supervisar y estudiar las estadisticas de la poblacién mexicana en el exterior, con el fin de contar con elementos
parz atender los requerimientos de las diferentes dreas que integran el instituto;

4. Proponer nueves disefios de la informacién estadistica que se genera a través det portal de informacién del
instituto los mexicanos en el exterior, para contribuir en su difusidn;

5. Investigar y desarrollar informacién para la creacién de nuevos mapas geopoliticos en el tema migratorio, para
proporcionar informacién scbre el impacto de los programas en los paises vecinos;

6.  Supervisar la informacién de la pigina web del IME para favorecer la interaccién virtual entre los mexicanos
radicados alrededor del mundo y los que viven en nuestro pais, a través del internet;

7.  Revisar la informacién clasificada de la hemeroteca electrénica de la sintesis informativa, con el fin de conservar
la informacién y publicaciones para su consulta;

8. Intervenir en el manejo de la base de datos del directorio de organizaciones y clubes de oriundos, para difundir la
extensa red de organizaciones mexicanas, México- Americanas y Latinas que brindan servicios, asesorfa o apoyo a
connacionales en el extranjero;

9. Promover el calendario de eventos a los consulados, con el fin de impulsar su participacién en el desarrello de las
politicas de acercamiento con las comunidades mexicanas;

10. Supervisar las solicitudes de informacién sobre asuntos migratorios, salud y organizacion comunitaria, con el fin
de que sean atendidas de forma eportuna, y

11. Realizar la demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marco de su atribucion.
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Departamento de Disefio y Sistema

Objetivo

Administrar los sitios de internet del Instituto de los Mexicanos en el Exterior, para coadyuvar al andlisis de los

programas dirigidos a la comunidad mexicana en el exterior.

Funciones

1.

Verificar & diario el correcto funclonamiento de los sitios de internet del Institute de los Mexicanos en el

Exterior con objeto de corregir oportunamente posibles fallas en la difusién de los programas del instituto;

Realizar la administracién de! sitio de internet del Institute de los Mexicanos en el Exterior para mantener
actualizada la informacién, imdgenes y animaciones en la pigina del IME, “IME-Becas”, red de talentos, redes

Meéxico, este es mi México 2014 y drea de estadisticas;

Reatizar respaldos y gestiones de las bases de datos de los sitios de internet del Instituto de los Mexicanos en el
Exterior, para garantizar la existencia de la informacidn contenida en fas bases de datos y de la continuidad en el

andlisis de los programas del IME en caso de fallas en el sexrvidor;

Operar la creacién de los portales informaticos que requiera el Instituto de los Mexicanos én el Exterior para

promover los programas y servicios que el gobierno de México dirige a la comunidad mexicana en el exterior;

Efectuar la administracién de lzs redes sociales contenidas en los sitios de internet del Instituto de los Mexicanos

en el Exterior a fin de generar docurnentos de andlisis susceptibles para la toma de decisiones;

Actualizar la informacion en las pantallas enviando cépsulas y/o laminas a la organizacién "saber es poder” a fin
de actualizar la programacién difundida a la comunidad mexicana en las salas de espera de las representaciones

constlares de México en estados unidos;

Apoyar en la elaboracién de documentos, graficas y mapas de las diferentes estadisticas para su publicacién en la

pigina de internet del Instituto de los Mexicanos en el Exterior;

Apoyar a las diferentes dreas del Instituto de los Mexicanos en el Exterior para subir a la pigina del IME los
documentos que elaboran para difusidn y conocimiento ptblico, a fin de promover las acciones realizadas por el

instituto para atender a la comunidad mexicana en el exterior, y

Realizar las demds funciones que su jefe inmediato le confiera, a fin de dar cumplimiento a las acciones

encomendadas al Instituto de los Mexicanos en el Extetior.
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Departamento de Informacién

Objetivo

Actualizar la informacién de los diferentes contenidos del portal electrénico del Instituto de los Mexicanos en el
Exterior (IME), para que se lleve a cabo la difusién de los boletines que emite el instituto para consulta de las

comunidades mexicanas en el exterior.

Funciones

1.

10.

Analizar la prensa electrénica nacional y estatal, con la finalidad de mantener actualizada fa informacién para
consulta de los mexicanos radicados alrededor del mundo y con los que viven en nuestro pais;

Analizar y recopilar la informacién periodistica de acuerdo a los temas que benefician o afectan a los mexicanos
en el exterior con ia finalidad de elaborar el boletin informativo;

Gestionar el envio a los suscriptores de la sintesis de la prensa electrénica que contiene informacion que afecta Ia
vida de los mexicanos en el exterior, con el propésito de colaborar en impulsar las relaciones entre comunidades
mexicanas en el exterior;

Apoyar en la promocién, a través de la pagina electrénica, de los diferentes programas y servicios que el gobierno
de México impulsa a través de la red consular, a fin de mantener informada a la poblacién de mexicanos en el

- exterios;

Elzborar plantillas para los diversos contenides temdticos del IME, con la finalidad de obtenerlos en diferentes
formatos que permitan una mejor impresidn digital a gran escala agilizando el trabajo de impresidn en las
representaciones;

Elaborar galerias fotogrdficas con informacién que afecta la vida de los mexicanos en el exterior, para ilustrar los
diferentes contenidos de la pdgina web, para que exista un archivo digital de la evolucién de actividades del
instituto;

FElaborar la hemeroteca electrénica de la sintesis informativa sobre temas migratorios, con el propdsito de
contribuir cn la conservaciéon de la informacidn;

Gestionar oportunamente la cufia de medallas y rosetas ohtli ante casa de moneda con el propésito de garantizar
galardonar 2 los miembros de la comunidad seleccionades, de conformidad a las ceremnonias de condecoracién

~ anunciadas por las representaciones diplomadticas de México;

Recabar las propuestas de las representaciones de México en el exterior correspondientes al premio ohtli, con el
fin de elaborar diplomas y archivos digitales para someterlos a consideracién superior, y

Realizar las demés funciones que su jefe inmediato le confiera, a fin de dar cumplimiento a las acciones

encomendadas al Instituto de los Mexicanos en el Exterior.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL INSTITUTO DE LOS MEXICANOS

ENEL EXTERIOR

Subdireccidn de Difusion

Objetivo

Proponer instrumentos para la difusidn electronica de los diversos programas del Institute de los Mexicanos en ¢l

Exterior, para facilitar el accese de informacién a Jos visitantes y usuarios de la pigina de internet del IME,

Funciones

1.

10.

Supervisar la actualizacion de la pigina de internet del Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con objeto de
mantener la vigencia de los contenidos que se publican conforme a los calendarios de trabajo de las diferentes

dreas del IME;

Analizar y sistemnatizar documentos de informacidn que sirvan para establecer criterios de seléeccidn en la
informacién a incluir en la pagina de internet del Instituto de los Mexicanos en el Exterior,

Revisar los contenidos de la pigina de internet del Institute de los Mexicanos en el Exterior para identificar
aspectos susceptibles de mejora;

Revisar la difusién de los diferentes programas y actividades que realizan las dreas de! Instituto de los Mexicanos
en ¢l Exterior, a fin de evaluar el alcance de los objetivos establecidos en esta materia;

Coadyuvar a las diferentes 4dreas del Instituto de los Mexicanos en el Exterior en la traduccidn e interpretacién de
documentos de trabajo y de difusién para agilizar los temas a desarrollar en beneficio de Ja comunidad mexicana
en cl exterior;

Apoyar en materia de logistica e interpretacién (inglés, italiano y francés) en seminarios, foros y eventos
internacionales de las unidades administrativas de la canciileria que lo soliciten con la finalidad de coadyuvar a
eficientar los recursos humanos y econémicos existentes de la cancillerfa;

Efectuar la redaccién de boletines especiales sobre temas migratorios para ser publicados en la gaceta electrénica
"lazos", a fin de proponerlos a consideracién superior;

Efectuar la traduccién de documentos sobre temas inherentes al IME como son la disgregacién mexicana, las
comunidades mexicanas que viven en otros paises, con cl proposito de proporcionar informacién para la toma de

decisiones;

Supervisar el envie de cdpsulas y/o ldminas a la organizacién "saber es poder” a fin de que se envie informacién
actualizada en materia migratoria a las representaciones consulares de México en Estados Unidos, y

Realizar las demids funciones que su jefe inmediato le confiers, a fin de dar cumplimiento a las acciones
encomendadas zl Instituto de los Mexicanos en el Exterior para atender a la comunidad mexicana en el exterior.
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Subdireccién de Administracién

Objetive

Supervisar la administracién de los recurses humanos, financieros y materizles del Instituto de los Mexicanos en el

Exterior, asi como los recursos de las comunidades mexicanas en el extranjero, para eficientar los recursos asignados al

Institute de los Mexicanos en el Exterior.

Funciones

1.

Supervisar ¢l ejercicio del gasto directo del presupuesto del IME, asi como de los ingresos y egresos asignados en
apoyo al programa de comunidades mexicanas en el exterior, con el fin de verificar que se cumpla cenforme a los
lineamientos y normatividad vigente aplicable del sector central de relaciones exteriores para el adecuado

funcionamiento de las acciones del programa anual de trabajo;

Verificar la asignacion de los recursos financieros, de acuerdo al programa de trabajo del Instituto de los Mexicanos

en el Exterior, para eficientar los recursos que se otorgan a sus diferentes dreas;

Supervisar el trdmite ante la DGPOP las solicitudes de adecuacién presupuestal, certificaciones y modificaciones,

conforme a los lineamientos establecidos, para dotar de recursos a las diferentes partidas presupuestarias;

Verificar la asignacién de recursos financieros a las representaciones de México en el exterior de acuerdo a los
criterios, prioridades y rangos presupuestales establecidos, para que las representaciones en el exterior tengan

suficiencia presupuestal en los diferentes programas del Instituto de los Mexicancs en el Exterior;

Supervisar el trimite de vidticos y pasajes para el personal del 4rea que sale de comisién, as{ come tramitar la
autorizacién de pasajes y vidticos para el personal que apoya al IME en las representaciones de México en el exterior,
conforme a los lineamientos establecidos, a fin de proporcionar los recursos necesarios para el desarrollo de las

funciones asignadas;

Coordinar la pestién de las prestaciones otorgadas al personal del IME de acuerdo a la normatividad establecida en
la materia para que el personal asignado al instituto goce de las prestaciones otorgadas por el gobierno federal, asi
como revisar la actualizacién de la plantilla autorizada del personal del IME y sus remuneraciones con el fin de

gestionar en tiempo y forma sus percepciones de acuerdo a la normatividad,

Supervisar la gestién de los requerimientos de materiales de oficina, mantenimiento, servicios generales ante la
Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales (DGBIRMA), con el fin de atender los
requerimientos de las dreas del IME, asi como integrar informacién para la adquisicidn o arrendamiento de bienes o

servicios del imstituto, para efectuar las licitaciones publicas o en su caso las adjudicaciones directas;
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8. Supervisar la informacién correspondiente al registro del inventario, mobiliario ¥ equipo de oficina, informitico,
telefonfa celular, obras de arte y parque vehicular bajo resguardo del IME, para su seguimiento y control, asi como
supervisar el trdmite para el envio de valija diplomdtica y almacén general, para atender los requerimientos de cada

una de las 4reas del IME;

-9, Supervisar et reporte del avance fisico de metas de los indicadores establecidos para el IME, a fin de informar ef

estatus de los mismos para la toma de decisiones;

10. Proporcionar informacién al drea de control interno para la elaboracidn de manuvales de organizacion y
procedimientos, asi como para la matriz de indicadores de resultados, auditorfas internzs y externas a fin de facilitar

la revisidn de las acciones que el IME desarrolla para atender a la poblacién mexicana en el exterior, v

11. Realizar la demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de su atribucién,
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Departamento de Seguimiento de Indicadores

Objetivo

Realizar la programacion y el seguimiente de los programas y servicios que difunde el Instituto de los Mexicanos en el

Exterior en apego a las disposicienes normativas que sefiala la matriz de indicadores para resultados, administracién

del riesgo, asi como de la evaluacién de Srganos fiscalizadores, afin de llevar un control al interier del IME.

Funciones

1.

10.

11

Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultades (MIR) del Instituto de los Mexicanos en el Exterior, a fin de
contar con una herramienta que permita evaluar y dar seguimientc a las acciones que desarrolla el IME para
atender a la poblacidén mexicana en el exterior;

Programar los indicadores de la MIR en ef sistema del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASCH),
a fin de reportar el avance de las acciones desarcolladas por el IMT relacionadas a la atencién de fa poblacién
mexicana en el exterior;

Recopilar informacién y realizar seguimiento al avance fisico de metas de fos indicadores establecidos en la MIR
del TME, a fin de identificar acciones de mejora que permitan dar cumplimiento al objeto de creacién del TME;

Elaborar la matriz de riesgo y proponer el Programa de Trabajo Anual de Riesgo (PTAR), a fin de contar con
un instrumento que permita identificar oportunamente situaciones que impidan el cumplimiento de las acciones
que desarrolla el IME para la atencién de la poblacidn mexicans en el exterios;

Recabar informacién y dar seguimiento a los indicadores del PFAR, para monitorear el funcionamienta de los
programas gue el IME brinda a la poblacién mexicana en el exterior;

Elaborar el informe de cumplimiento de las acciones reportadas al comisario designade por la secretaria de la
funcién piblica en materiz de centrol interno institucional, a fin de transparentar el desempefio e impacto de las
acciones desarrofladas por el IME ante diferentes érganos fiscalizadores federales;

Elaborar, a partir de los resuitados arrojados por la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, el diagnéstico y
el Programa de Trabajo de Control Interno institucional para proponer los compromisos institucionales que el
IME llevard & cabo para atender a la poblacidn mexicana en el exterior;

Realizar seguimiento a las acciones comprometidas en el Programa de Trabajo de Control Interno, a fin de
detectar 4reas de oportunidad que requieran ser fortalecidas para mejorar el sistema de control interno del IME;

Apoyar en la elaboracién de los informes solicitados por diferentes drganos fiscalizadores internos y externos, a
fin de facilitar la revisién de las acciones que el IME desarrolla para atender a la poblacién mexicana en el
exterior;

Apoyar en la elaboracién de manuales de organizacion y procedimientos del instituto de los mexicanos en
exterior, 2 fin de someterlos a consideracién superior, ¥

Realizar [a dernds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de su atribucién.
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Departamento de Administracion

Objetivo

Apoyar en la administracidn de los recursos humenos, financieros y materiales asignados al Instituto de los Mexicanos

en el Exterior, para contribuir a la racionalizacién de los mismos.

Funciones

1.

Gestionar los vidticos y pasajes de! personal del Instituto de los Mexicanos en el Exterior, as{ como para el
personal que apoya en las diferentes representaciones de México en el exterior, conforme a la normatvidad
vigente, con el fin de que diche personal cuente con los recursos para llevar a cabo las comisiones asignadas;

Apoyar en la revisién de los gastos de vidticos y pasajes de las comisiones realizadas por los funcionarios, a fin de
verificar que cumplan con los lincamientos y normatividad establecida para realizar ante el la DGPOP Ia
comprobacién de las mismas;

Atender los lineamientos de las prestaciones otorgadas al personal del IME, con la finalidad de camplir con la
normatividad vigente;

Realizar la actualizacion de Ja plantilla del persenal del IME para coadyuvar en el control y seguimiente internos
v dar cumplimiento a la normatividad aplicable ea la materiz;

Elaborar y dar seguimiento a los requerimientos de mantenimiento y servicios generales de bienes muebles e
inmuebles asignados al IME conforme a la normatividad en la materia, con objeto de contribuir a que el personal
del instituto cuente con los insumos necesarios, suficientes y en buen estado para el adecuado desarrolio de sus
funciones,

Apoyar en la revisién del inventario de los bienes muebles bajo resguardo del IME, con el propésite de levar un
control interno del mobiliario y bienes asignados y cumplir con la normatividad aplicable en la materia;

Realizar los trimites correspondientes para la adquisicién de papeleria, consumibles y viveres del instituto, para
atender los requerimientos de las dreas que integran el IME;

Revisar v dar seguimiento al eavio de informacién a través de valija diplomética y almacén general, a fin de
conocer el estatus de los mismos y atender las solicitudes de las diferentes dreas del IME, y

Realizar la demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marco de su atribucién.
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Subdireccién de Coordinacién Interinstitucional

Objetivo

Fungir como canal de comunicacién y enlace entre el titular def Instituto de los Mexicanos en el Exterior con las dreas

del instituto y con las dependencias del gobierno federal, para contribuir al cumnplimiento de los objetivos y metas del

instituto.

Funciones

1. Organizar la agenda de actividades oficiales del titular del IME, para facilitar las actividades y la vinculacién con
las comunidades mexicanas en e} exterior;

2.  Mantener estrecha comunicacién con las Representaciones de México en el Exterior (RME’s), a fin de
programar las actividades a realizar por el titular del IME; '

3. Apoyar a las diferentes dreas que integran el IME en la elaboracién de lineas discursivas, temas de planeacién y
calendarizacién de eventos, a fin de que el titular del IME cuente con la informacidn necesaria para la toma de
decisiones;

4.  Colaborar en la integracién de informes derivados de los requerimientos de las dependencias de la
Administracién Piblica Federal (APF), instituciones y organismos, con el fin de brindar elementos para la
atencién de las solicitudes;

5. Supervisar la elaboracién de reportes para la difusién y promocién de las labores del instituto a través de los
medios de comunicacién de la red diplomdtica y consular; g

6.  Participar con las diferentes instancias de gobierno en la coordinacién de foros de consulra, simposios,
seminarios y conferencias, con el fin de facilitar la integracion de la participacién del IME con los temas que en
materia migratoria contribuye;

7. Analizar los documentos de los temas de la competencia del IME, con el fin de propercionar informacién que
permita tener una visién integral de los retos y prioridades del institute;

8. Elaborar reportes gjecutivos y notas informativas requeridas por ¢l titular del IME, con la finalidad de
proporcionar informacién para la toma de decisiones, y

9.  Realizar las demids funciones que el director le conflera, a fin de dar cumplimiento a las acciones encomendadas

al Instituto de los Mexicanos en el Exterior.
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X. Glosario

Administracién Piblica Federal: Conjunto de dependencias y entidades que constituyen ¢l Poder Ejecutive Federal y
cuyas operaciones tienen como finalidad cumplir o hacer cumplir la politica, la voluntad de un gobierno, tal como ésta
se expresa en las leyes fundamentales del pafs. De conformidad con el articule I de la Ley Orginica de la
Administracién Piblica Federal, la Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, los Departamentos
Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutive Federal, integran la Administracién Puablica Centralizada. A su
vez, los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, las instituciones pacionales de crédito, las
organizaciones auxiliares nacienales de crédito, las instituciones nacionales de seguros y de fianzas v los fideicomisos,
componen la administracién piblica paraestatal.

Boletin Electrénico Lazos: Sexvicio informativo elaborado por el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, Se publca
en sus dos versiones:

Sintesis informativa; se distribuye de lunes a viernes. Es una seleccién de las noticias publicadas en lz prensa mexicana
y estadounidense, sobre la poblacidn mexicana e hispana en Estados Unidos,

Boletin informativo: se emite segiin sufjan noticias consideradas de importancia especial. Es un reporte sobre los
asuntos y sucesos relevantes para la comunidad mexicana e hispana en la Unién Americana. Puede emitirse mis de
uno al dia, segiin las circunstancias.

CCIME: Consejo Consultivo del Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

Decreto; Decisién, determinacién o resolucidn de un Jefe de Estado de su Gobierno ¢ de la autoridad judicial
especifica sobre asuntos de caracter politico.

Didspora: La palabra didspora proviene del griego dia (a través, por) y speiro (esparcirse) v su significade literal es
esparcimiento o dispersion. Originalmente se utilizé para nombrar la dispersién de los judios después del exilio
babilonic del afio 586 a.C., asf come al conjunto de judios y comunidades judias dispersas fuera de Palestina.
Actualmente, el concepto de didspora se utiliza para hacer referencia al conjunto de comunidades de migrantes que
estan establecidas de manera permanente en pafses distintos al de su origen; mantienen en diversos grados vinculos
con él; y reconocen dicho origen e identidad.

Donantes: Personas fisicas o morales que otorgan recursos en dinerc o especie para el desarrollo de programas
especificos.

Donativos: Recursos ofrecidos por los donantes para el desarrollo de los programas.

Fondo Especial en Apoyo al Programa para las Comunidades en el Extranjero: Cuenta especial constituida por medio
de un convenio con el FONCA, que permite la administracién de los donativos en efectivo o en especie.

FONCA: Fondo Nacional para Ia Cultura y las Artes.
IME: Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

Jornadas Informativas: Visita de trabajo de entre tres y cuatro dias, a alguna ciudad mexicana, por parte de una
delegacién de lideres con diferentes perfiles y ocupaciones, cuyo fin es constituir un foro en el que los diferentes lideres
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comunitarios y de opinién de origen mexicano, puedan intercambiar ideas, acercarse a México y a las diferentes
iniciativas y programas de atencién que les ofrece el Gobierno de México.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistemdtica informacién sobre objetivos,
politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los drganos de una instituciéng as{ como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucién.

Manual de Organizacién: Documento que contiene informacién detailada referente al directoric administrativo,
antecedentes, legislacién, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la
institucién, sefialando los niveles jerirquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacidn, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grifica la estructura de organizacién,

Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse una dependencia o
entidad en el ejercicic de las funciones que tiene encomendadas.

Mexicanos en el exterior: Personas de nacionalidad o ascendencia mexicana que residen en el extranjero.

Misién: Enunciado que establece el objetivo general y la razén de existir de una dependencia, entidad o unidad
administrativa; define el beneficio que pretende dar y las fronteras de responsabilidad, asi como su campo de
espectalizaci6n.

Objetiva General: Expresién cualitativa de un propésito general. Propésito definide en términos generales que parte
de un diagndstico y expresa la situacién .que se desea alcanzar en términos de grandes agregados y que constituye la
primera instancia de congruencia entre el Plan Nacional de Desarrollo y los Programas de Mediano Plazo.

Organizaciones Latinas: Grupos no gubernamentales erigidos en torno a una agenda de defensa de los intereses de las
comunidades latinas en materia politica, educativa, cultural, econdmica o social,

Organigrama: Representacion prafica de la estructura orginica de una institucién o parte de ella, y de las relaciones
ganigr P B g P Y
que guardan entre sf las unidades administrativas que la integran,

Organo Administrative Desconcentrado: Forma de organizacién con autonomfa administrativa pero sin personalidad
jurfdica ni patrimonio propio, que de acuerdo a la Ley Orginica de 1a Administracién Pablica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia de su 6rgane central, siempre y cuando siga los sefialamientos de
normatividad dictados por este dltimo.

Grupe de personas que ejercen funciones de direccidn, asesoramiento, o vigilancia, para que ¢l Fondo Especial en
Apoyo al Programa para las Comunidades Mexicanas en el Extranjero, cumpla debidamente sus fines.

Programa: Instrumento normativo del sistema nacional de planeacién democritica cuya finalidad consiste en
desagregar y detallar los planteamientos y orientaciones generales del plan nacional, mediante la identificacién de
objetivos v metas. Segin el nivel en que se elabora puede ser global, sectorial e institucional, de acuerdo a su
temporalidad y al dmbito territorial que comprende puede ser nacional o regional y de mediano y corto plazo,
respectivamente.,
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Programa para las Comunidades Mexicanas en el exterior: Unidad Administrativa establecida en 1990 por la
Secretarfa de Relaciones Exteriores, para promover la vinculacién con las comunidades mexicanas en el exterior.

Puente de entendimiento: Vinculo de cooperacion entre dos partes basado en un mutuo reconocimiento.

Revalorizacién del fendmeno migratorio: Se refiere al objetivo del IME de modificar favorablemente 1z percepcién

scbre los migrantes mexicanos, tanto al interior como al exterior de México.

Reconocimiento OHTLI: Reconocimiento que consiste er una medalla, una roseta de plata y un diploma. Este
reconocimiento se otorga a personas que han dedicado la mayor parte de su vida y actividad profesional a “abrir
brecha” en el extranjero, para que las generaciones mds jovenes de mexicanos ¥ mexicanas que los han seguido,
encuentren un camino relativamente mds ficil de andar.

Vision: Representa el escenario altamente deseado que se quiere alcanzar por la dependencia, institucidn o unidad

administrativa.
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XL Disposiciones transitorias

PRIMERO: El presente manual sustituye al Manual de Organizacién del Instituto de los Mexicanos en el Exterior de
mayo 2011, version 2.0, o

SEGUNDO: El presente documento entrard en vigor & partir del i

y hasta que se expida una ol

nueva versién que lo deje sin efectos.
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