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. Procedimientos.. s

-« Disefio e instrumentacién de ?m ramas que brinden atenciéri a Ias tcmunldades

HWPFPH%PHFt iR

- mexicanas en el exterior {PR-IME-01)

T :'Ia5 cumunldades mexlcanas en el exterior {PR-IME-D2)

« Analisis y difusién de Informacion relevante para e desarrollo ¥ fortalemmlentu de

o -« Evaluaclén de los rugarar_‘has; qqé hriﬁdan atencion a las I:Dmunidadéjs{:mé:igi_;grja_g_.gﬁ

; -'eI exterlor {PR-IME-

Prapésitq

Alcance -

Marco Juridico
Responsabilidades
_-Pefiniclones

Politicas y lineamientos
Descripcion de actividades
. Diagrama de flujo
~Formatos o anexos
[J Disposiclones transitorias
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SECRETARFA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR

L.~ Introduccidn

En cumplimiento del articulo 19 dela Ley Orgénica de la Administracin Plblica Federal, 7 fraccién
XX; 32, fraccidn XY 43, y 47 fraccion XHl del Reglarmento Interior de la Secretarfa de Relaciones
Exterlores; el Instituto de los Mexicanos en el Exterior (IME), en coordinacién con |a’ Direccién
General de Prograrmacion, Organizacién y Presupuesto (DGPOP), ha elaborado ef presente manual
can el fin de-mantener un registro actualizado de los procedimizntos que ejecuta esta unidad
administrativa, que permita alkcanzar los objetivos encomendadoes y contribuya a orientar al
perscnal - adscrito a esa drea sobre la- ejecucibn de [as actlvidades eéncomendadas,
constituyéndase asi, en una guia de la forma en gue opera e mtennene

. Cabe, senalar que el presente manual debera ser actualizado cada vez que exista algdn cambio a
su"estructura ofganica autorizada, manual de organizacion, Matriz de Procedimientos y a las
distintas dispesiciones que den origen o sirvan de referencia para el disefio y ejecucion de los
pmced[mi‘eﬂtns contenjdos. .
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-, dar-aconocer |a forma de eperacién y ejecucldn de sus pal

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR

Il.- Objetivos del manual
Proporcionar la informaéidn necesaria a las 4reas que InfeEran el [ME, con el fin'de
icas adrninistrativas,.

"' Contar ' ton un “instruiento’ admiristrative eficaz, que evite  desvidciones o
-wduplicidad de funcionés duranté su aplicacion dentro de la Secrétarfa de Relatidnes
. Exteriores (SRE). THR R S e

Servir de medio de’induccién y orlentacion al personal de nuevo ingreso. para

facllitar su incorporacidn al aréa.

Dar. a_conocer, en su secuencia logica, los distintos procesos que. desémpeRa. &l
Institito de los Mexicanos en el Exterier, de acuerdo con |as atribuciones que tléne
encomendadas. : _ . .
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERTORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DE LOS MEXICANOS EN EL EXTERIOR

HI. Disposiciones transitorias

FRIMERG El preaente manuaf sustltuye al Manual de PI‘UCEdlI‘I"IlEF‘ItDS del Institutu de Ios
Mexicanos en el Exterior de j junia de 2005 v septiembre de 2011, versian 1 el cual a partTr de
Ia Entrada en wgor de la versién 2 del rnanual quedaré sin efectos.

L

SEGUNDD El presente docurmento es la versién 2.0 del Manual de Pmﬁed] |entus ::Iel InstJtutn
de los Mexicanos en el Exterior y entrard en vigar a partir del LU0
¥ hasta que se &xplda Una nueva version que lo deje sin efectos,

Phgina 5 de 137



SECRETARIA DE RELACIONES EX TERI EJRES
ﬁMNUAL DE PROCEDIMIEN TC.'S DEL
INSTITUTO DE LOS MEXICANOS BN EL EXT ERIDR

- -

IV:- Procegintientos

Piginia 6 de 13’?/@, -



PROCEDIMIENTO

- l-,ibl'sr:ﬁd E INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS
~ QUE BRINDEN ATENCION A LAS COMUNIDADES
SRR, MEXICANAS EN ELEXTERIOR

(PR-IME-01)



.

-"‘-""‘"‘ﬁ.ﬂ.f‘“"\ﬂ“ﬁ’-ﬁ’\r’f‘x.ﬁ.ﬁ.’\,ﬁ.f‘}f‘ﬁ.-"\.;“‘k_.ﬁ"-"."'x..:""\_'—'\'-N

B

DIRECCIGN GENERAL DE PROGRAMACIGN, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO . . " <

Luis Uldegaray Caso.
€. Secretario,

Maria Fernanda Casanueva de Diego.
C. Oficial Mayor.

Juzn Carles WMendoza Sanchez.

: Dlrncl:or del Instituto de los Memranqs enel Extermr

Laura Flasbiaich Melchor. :
Directora General dé ngr‘arnal:lon. Drgamzaciﬁn ¥ Fresupuestu

1Iul’aau'na-ssa Calva Ruiz. |
Directora Ejecutiva del Instituto de los Mexltanns enel Exteriur

Glsela Calderdn Gongora, '
Dlrectora General Ad]unta de V'nculaciﬁn Salul:l e IME Global - II'u'IE

Sﬂﬂa szcn Agulree, - ' ' ' '
Directora General Adjunta de Prngramas Instrtuunnales IHE

Luis Astete Flores,

Directar General Adjunto de Drgamzal:mn, Me_lnra Repulatoria f Seguimlentn a.
Prngramas Institucionales-DGPOP, _

Héctor Manuel Dominguez Sanchez, _
Dlrectur de Erllal.:e Admlnlstrativn - IME

Humbertn Fh::sales dE Ledn, :
Suhdlrectnr de nrganiza::lunr- DGFOP

Dictarming:

E]I_zalﬁ-:_at_.h' Gonzélez Diaz.

Agdsto de 2018 -

PRAME-01

" Versidh 2 -
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Procedimiento
: ' Fecha: 22/08/2018%

.. Disefin e instrumentacibn de programas que brinden atenciéna las | Versién: 2
I comunidades mexjcanas en el exterior i
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Unidad Administrativa: Instituto de los Mexicanos en el Exterior, | fMdiunta de Programas Institucionales, Directidn General Adjunta de

Area Respoansable: Direcdsn Hecutiva del IME, Direcdldn General

:ﬂ;‘emladﬁn, Salud e IME Global y todas 1as direcciones tematleas del

- fortaleciendn los rubros en materla de salud, educacidn, deporte, cultura, desarrolle econémico .y’ organizacion

1. Propébsito.

Disefiar, Instrumentar y dar seguimiento a las iniciativas ¥ proyectos que brinden atenclén a la comunidad mexicana en
el exterior, conJa finalidad de facilitar y contribulr a su mejorarnlento e integraritn a las sociedades donde residen;

comunitaria -

2. Alcance - -

Direccidn.General Adjunta de Vinculacién, Salud e IME Global y.a todas las direcciones temiticas del IME. . -

S,

El presente procedimienta aplica a la Direccién Ejecutlva del IME, Diveccidn General Adjunta de Programas Institucionales, . .

3. Marco juridico, .

. Constitﬁci_rﬁn Polftica de [os Estados Unidos Mexicanos (artlculo 89, fraccidn X). ' o C
. Leyr Grg&ni'ca dela Adminlstraclon Pablica Federal (art(culos 18, 19 y 28, fracciones |y 1),

» leydel Servicio Exteriur Mexteans (articulos 1 ¥ 2, fraccidn Vi),

» ey Federal de Transparencla y Accese a la Informacion Phblica,

»  Reglamento Intericr de [a Secretarfa de Relaciones Exteriores (articulos 47 v 47 bis).

»  Detreto por el que se crea €l Instituto de los Mexicanos en el Exterlor, con € caricter de érgane administrativo
desconcentrado de la Secretarfa de Relaciones Exteriores (artfculos 2y 33, :

»  Manual de Organlzacion del Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

Otras Disposiciones o

#  Lineamientos IME Becas (Normateca Interna de la SRE, & de febrero 2018).

s Lineamlentos de las Yentanillas de Salud /YDS (Ncrmataca interna de la SRE, 23 de febrero de 2018).

#  Lineamlentos para |a utilizacion de Jos recursos de Protecdén al Patritnenio FAMEU- PP-VAF (Normateca Interna de la
SRE, 19 de febrero de 2018). ' .

* lineamientos de Orientacidn Educativa/VOE (Narmateca lriterna de la SRE, 24 de abril de 2018),

» Lineamientos para la utilizacién de los recursos de Ja estrategia de Proteccién a la Salud Emocional MAFAMEU-PSE
{Normateca Interna de Ja SRE, 17 de mayo.de 2013). :

. 'Nnrmas internas en Materia Presupuestal gue 'déberén_Dbservar los Servidores PUbllcos Adscritos a las Unidades
Ad;nélsﬂ_strativas y Delegaciones de [a Secretaria de Relaciones Exterfores (Mormateca Interna de la SRE, 3 de junio de

s - Mormatividad Rgconucimientu Uhtli {Mormateca Interna de la SRE, 7 de diclernbre de 2017). - _

»  Normatlvidad Reconocimiento Mexicanos Distinguidos (Mormateca Interna de la SRE, 16 de abril de 2018).
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VnE-::uIadﬁn Salud e IME Global y tudas [as dfracclmes ternéth:as del
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4. Responsabilidades S _ . R !

E) Director del Institute de los Mesicanas en el Extérior (ME) es el rﬂ.pnns.ah[e l.‘le fnrrnula'r Ins pru';r‘,ectus de programas

¥ las propuestas de acciones para la instrumientacion de la politica piblica encaminada a atendsr. ala, comunidail '

smexlcana que reside en el extérior de conformidad con los objetivos y metas Encnmendadus al IME en el F’rugrama

Sectorial de la SRE.

La Direccidn Ejecutiva es responsable de elaborar propuestas para |as iniciativas y prwectos asr cpmu de E]ecutar Ials

. estrategias para la aplicacion del presente prqcedlm[entc

Las Dirécciones Generales Adjuntas son responsables de recahar organizar v analizar Ia mﬁ:rrmacmn que permita
-fortalecér la Instrumentacidn de las polfticas e Inlciativas del IME, ademds de establecer|as directrices, criterios, sistemas . ©

¥ prucedrrnlentos para estructurar las acciones del Instituto, En coordinacion con Ja Direcclén Ejecutiva y.con la Direccién

- de Enlace Adminlstritive, programaran el uso de las recursos financieros necesarios para la ejecuc[ﬁn de Ia,5 acciones y

proyectos. .. . . . . ) o .

La Directién de Enlace Adminlistrativo es la responsable de coardinar la elaboracién:del presupuesm anual del Instltutn y

dedar SEEUIITIJEI'ItD ala gestitﬁn reallzada ante [a DGPOP de los recursos radicados a Ias RME

. Las Direcciones de Area s0n responsables de organizar estrategias de colaboracién eon mstltucmnes publlcas ¥ prwadas
tanto en México, como en el extranjero, para el desarrolle de proyectos. Coordinaran. ka reallzaclon de diferentes’’

actividades dirlgidas a las comunidades mexicanas en el exterior, con el fin de cumplir con Iog :ﬂ:qetwns esperados.

- Asimismi, dardn seguimiento a la elabpraddn de Ius repnrta ﬁnandems ¥ de actwldadu Suﬁtanﬂvas de lag acciones y.

prcwectus llevados a cabo. o s _ et

Las Stbdirecciones de ‘Area son respunsahles de supenrlsar ':.r S[StEITIEtIZB.r ]a mfurmaaén reml:-aﬂa, deri‘.rada de laS' '

.- acciones: llevadas a ‘cabe, Tamblén, de supervisar Ias estrateg[as de uperacmn de prm,rectus tarea,s 1_.r acl:lwdades para su _

correcta apllca.cmn

Los Departamentas de drea son responsables de atender el envio de recursos destinados a cada re Esgﬁtadﬁncunsuia[.
de dar seguimiento ala operaci:ﬁn de las accionesy proyettos yva existentes, asf corma a los de nuam disefin, can objets
de reczbar e inteprar- la informacién para elaborar palfticas ¥ lineamfentos para el eytables;lmientu desarrollo y
funclonamiento de'las iniclativas dirigldas a las comunidades mexicanas en el extérior. Asimisme; G, resdponsables de:
difundir. el acceso a la mfurmac[r.‘:n de los pmvectos fungiendo como enlace can Ias H.epresentaqunes de* Mé}dcm en el

_Exterior. (RME}

5. Deﬁ rilc ones-
Slglas .

_ DE Director Ejecutwu

DEA: Direccidn de’ Enlace Admmlstrathru.

DGA; Direcciones Generales Adjuritas.

; ] e - A Area Responsable: D[recdbn E]ecutwa dE!jME -Direcgdon General
Unidad Adminlstrathva: Ifstituta de los Mexicanos en el Exterior, | Adiunta de Programas Insthucionales, Direccibn General Adjunta de
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Unldad A:_ir_qirifétraiivai [qﬁ'ﬁhutu de los Mexicanes en el Exterior.

Area Responsable: Direcelon E]e::uuua del T, Dnrer_cmn General

MnEculaclﬁn Salud e IME Global y todas las d]recunnes temétu:as del

Adjunta de Programas Institudionales, Dicecelén General Adjunta de

DGPﬁP- Diréc'ciﬁh General de Programacion, Organizacién y Presupuesto de la SRE.

DT Directmn Tematlca (Direcciones de Area que llavan programas de salud, educaclﬁn asuntm' ecnnﬁmlcus, € IME

© Global; excluyendu Direcclﬁn de Enlace Administrative).

JDT ]efatura de Departamentn Tematica.

1P: Inst|tu "'unas Fartlclprantes del IME.
HME Representaclﬂne_s de Mé}dcu enel Extermr
SHE Secretar’fa de Relacrunes EJ-[termres '

' ST: Suhdlrecclén Temé.tica

Térmmns

Areas temétjcas: Las direcdones, subdirecciones y departamentus adscritos al [ME con las atrlbl.[cmnes conferidas en
el Manuai de Organizaclén y en su marco normativo,

- Bases de Colaboracién: Documento escrita que firman las unidades administrativas de |a Secretaria de Relatmnﬁ-
. Exteriores con otras Sacretarfas, para llevar a cabo el desarrollo de iniciativas Y proyectos.

Consuiade: La representaf:lé-n del Estado mexlcano ante el gobierne de otro pais en la que se reallzan con cardcter
permanente las siguientes funciones: proteger a las personas mexicanas gue se localicen en su circunscripelén, fomentar

las relaciones' comerciales, econdémicas, culturales y cientfficas entre ambos paises y expedir la documentacién

comespondiente z la poblach&n mexicana ¥ extranjera en térmlnus de la Ley del Semcm Exterior Memcann y de su

Reglamentu .

' Cnmrmmr Acuerdnﬁs entre entidades S.ubre Ln asufnta en especifico.

Convenios de Cnnnertamﬁn. Instruinento juridico gue =e firma por las nstancias partlclpantes ¥ ejecutoras de un
proyecto, a través del cual se formalizan y aseguran el cumplimiento de la normatividad de ese provecto y el
establecimiento de mecanismos de informacién para e[ seguimiento en el transcurso de su ejecucion.

Director: Director Titular del Instituté de los Mexicanos en el Exterior,
Dlrenl:lunes Generales Adjuntas: Para efectos del presente procedimlento son las siguientes:;
" Dwecuun General Ad]unta de Frogramas Instrtucmnales
= [Dreccidn General Adjunta de Vinculacién, Salud e IME Global
Dire;:iuhe's terniticas; Para efectos del presente procedimiento son las siguientes: -
» Direccifin de Asuntos Econdmicos, Financleros ¥ Red Global
» Direccion de Educacidn, Cultura y Desarrolle Comunitario
= Direccion de Difuisién e IME Global
» DHrecclon de Salud ¥ Promocion Departiva, .
» Direccitn de Enlace Administrative
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| Uiidad Adiministrativa: nstituto de los Mexicanos en ef Extérior. | Adiunta de Programas Instituclonales, Plreccion General Adjunta de

m--:a Responsable: Direccldn E]e:utn; del TME, Direccion Generdl

"ni"':qul_:culal:uﬁn Salud e IME Global y tndas las direcciones tematicas del
|

I e . A e e e T e T e e S e B St

Suhdlre::mnes temiticas. Para efectos del presente prncadimrentu son las sngulentes

Depai‘tamentus teméticus. Para efectos del presente pmcedlmrentﬂ san los 5IguIEntes :

Instrumentos de colaboracién: Se refiere a los acuerdos, bases de colaboracion, -convenlos, convenios de o
colaboratién, convenlos de concertacidn, memeorindums de entendimiento y/o todos los documentos notmativos de
colaboracion institucional que se acuerden para la :::pera;:mn de al:cmn&s ¥ proyectos con mstrtucmnes participantes,

. Mat\erlales de apoyo: Se.reflere a los diferentes dm:umentus de trabajo como son n;:-tas de Instruccion, notas
_ |rlfurrr‘nactlﬂn.l':a;sJr aﬂuus rECIbDS COFreas electrunu;us reportes, informes de evaluacién, informes da- traba]t:-. carpetas de

archivo, minutas, listas de asistencia, fotegraffas, impresiones de pantalla, instrumentos de chlaburacmn bases de datus.,
: huletines Lazos, shitesis frifonmativa Lazos, notificaciones y.atentas notas de gestion, S o

anréndum de l-:htendim]mtur Es el documentu fimmado entre |as RE:prf_'sentaEInnES de Méxicn en el Extetlor 1;_' '
organlzationes locales, para el establecimiento de colaboracién mutua y desarrollo de actividades en materia de-
educactén, salud o asesorfa financiera, entre atrgs, en beneficio de l3s comunidades memc,anas en &l exteriur

Prugrama de Traha]u del IME: Conjunto de acciones planificadas para el logro de lasmetas y, alcanr:es dentru delos

objetlvos mpecnﬂcos del IME, en materia de salud, edu::acmn deporte, cultura, desarrollo. Ecnnémlcu ¥ urganlzaclén
. Cﬂmurdtaria :

Repn:senta:mnes de México en el Exterior (RME): Las embajadas, misiones permanentes y aﬂcinas consulares de .
México. - .

Subdiretcion de ﬁméllsls de Inﬁarmacmn ¥ Estadistica
'Suhdlrec-:lﬁn de SEgU]mlentﬂ de Indicadores '

.Departamento de Educacién y Desarrolle Comunitario

" IMEo Ihs“i:ituti:'4'lristitutu' de [os Mexicanos en e Extéric:r -

Instituciones parh:lpmltes. Distintas instancias, coma ngIEFnDE estatales d munlupales dependenclas a EntIdBdES .
federales; instituciones privadas, y sociedad ¢ivll, que apoyan en el desarrolle de los programas y servicios.

Subdireccion de Educacidn Financlera y Red Glnhal
Subd‘ ireccion ‘da Educacion ¥ Desarrollo Cumunltariu

Suhdlrecclﬁn de Apoyo a Proyectas Admmlstratwaﬂ
Subdirecciﬁn de Administracifn y Finanzas =~
SUdem{:clun de- Lﬂgfﬂtlca

Departamentﬂ de Frwectus Pruductwns

Departamento de Andlisis y Estadl’stlca _ _ - . co
Departam ento de Difusion . . s A
Departamerito de IME Global ‘
b_ep’arfa_mentu de Salud y Deporte

I':)Epzir'f.:;arjn.e'_ritu de Comisiones Oficiales ¥ Servicios Generales
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Area Responsable: Direcadn Fjecutiva del [ME, Direcoen General

- L : . Adjunta de Programas [nstitucionales, Direccion General Adjunta de
Unidad ;I;udml_ni.sl:rar_h?_a. Instituto de los Mexicanos en ‘el Exterar. '['-F":!&mlaciﬁn, Salid e IME Global y todas las direcclons temé%:fr:as del

Reuniones de Trabajo: Conjunto de actlvidades agendadas por las instancias participantes (acuerdos, proyectos,
acciones, bases de colaboracién, entre atros), para toma de deciciones y definiciones en |a ejecucion de las estrategias
de atencion a las comiunidades mexicanas en &f exterior, '

Sitio web: Portal electrénico del Instituto de los Mexicanos en el Exterlor, https://www.gob.mx/ime.

Sistematizar: 5e hace referencia al ordenamiento, organizacién y clasificacién de la informacién existente, al
estructurar de manera precisa categorlas y relacianes.
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| unidag Admlnistrativar Instiuto de los Mexicanos en'el Exterlor, | Zidjunta de Programas Institucionales, Directlon General Adjunta de

Area Responsable: Direcclon Ejecutwa de] IME Direccion Genr:ral

‘I.i'lnEcuIacl:fbn Salud « IME Global y tndas las dlreccmnes temétlcas del
|

Y Egll‘_’tli;:ﬁsyvlin_egmientos

1. ~EDE dehera réalizar un dlagnumm sobre temas prlurltarlos para 2 realizaclun del dlsena e Instrumentad-ﬁn de
.. los programas.que sé brindan como apojo a la comunidad mexicana en el extérior,-de acuerde con |3
Infurrnaqmn comprendida en, pere no Ilmitada 4, los informes proporcionades por {os consulados, los reportes’
elaborados por guienes operan proyectos & niciativas E)(IStE[‘ItES del IME, I:::s rep-::rta-s elabaradus pnr el |I'15t|tl.lt0
LY Ius infhrmes da resultados de Iabures del mismu

1!,': ;'.'EI Direr.tc:r ] E| DE deberé propoher [a celebracion de acuerdcs, cunvenlus ‘l" Estrategms con mstltuclunes
| mexlcanas o extranjeras que ‘deseen temer proyectos orientades a contribulr . ‘al mE]nrarnlentc de |as
o cumunldades mexicanas en €l exterior ya fortaler;er los vinculos de la comunidag gon su pafs de origen.

3. 0 Cuando exlstan acuerdus bases de culahuradén, can"."enius de concertacion ¥ memmﬁnﬂums ﬂa EI'ttEﬂdI]"I’IIEI'ITIt

.. e proyectos en materia de salud, educacién, depotte, cultura, desarrollo. econdmies; B urganiiat[ﬁﬁ ‘cofnunitarE
previamente firmados, los Directores de- Area deberan revisar la validez y vigenda de IOS mlsmns, almenos de
ﬁ::rma anual, conforme a lo establecido en el Programa de Trabajo del IME: : .

- 4, -Las Dnremﬂnes Tematicas (DT) del IME. tiénen coma fUI'ICIl:Ir]E dar’ seguimlenta y l:uur nar ‘las; acciones ¥
actividades dé las proyectos e iniciativas orientados a contribuir al mejaramlente de las cofiirid ades rmexicanas
-en e|.exterior, as/-come de fortalecer los vinculos de la comunidad con sy pals de erigen en materia: de sa[ud

+ educacion, deporte, cultura, desarrollo econbmico ¥ organizacion.comunitaria, para sU bﬂena man:ha

5.7 Los acuerdos, bases de colaboracidn, converios de concertacidn ¥ memurandums de entendlmlentn debéran..
«-.- ser revisados por la Consultoria Juridica de 1a SRE, por el Director Ejecutivo del IME v por los Directores.de Aréa -
“competentes del IME en materla de.salud, Educacuﬁn. deporte, cultura, desarrollp econdmico, u organizaclén

. comunitaria, segdn corresponda, asi como por las dreas de asuntos juridicos de [as instltuciones participantes.

6. Loz lineamtentos, normativa y convoratorias del IME deberdn ser revisados por la Cunsultor[a Juridica de la SRE,
©,_por el DE del IME y por los Difectores de Area compatentes del IME en materia de salud, educacion, deporte,
tultura, desarroflo econdmico, u organlzacldn comunitaria, seglin corresponda. Sobre la radicacién de recursos

- para lareallzacién y operacion de programas y actividades, el IME solicitard apoyo a'la DGPOF para |a erogaciéri |

*de los mismos, slempré que se cuente €on los recursos necesarios, conforme a[ presupup_atu ¥ d[spunibilldad
prasupuestal del 1ME .

7. la uperauﬁn de los prograrmas pudré realizarse con rer:ursos pmplus del IME o-con recursas uturgadus por
instituciones participantes. Todos Jos recursos transféridos por |as instituciones partlclpam:gs que tlEI‘IEI‘I Como
- objetiva apoyar los proyectos del IME serdn administrados por la DGPOP.

8. : Las -Dirécciones Generales Adjuntas (DGAY-en- coordinacion con las DT daran segmmmnt::: A Ias recursqs
- asignados 3 prayectas e iniciativas de atencldn a comunidades llevados a cabo por el IME y70 en CUDTdII‘IaEIDI’]
eon las RME. Las RME comprobardn a'la DGFOP los-recursos ejercidos en cada proyecto,.

2. E Dlrer_tr::r Ejet:utwu en coordinacién con las. DGA. deberdn establecer el uso subsemante d-: Ias re-:unsas
-remanentp_r. de |35 actividades y provectos conduidus con apego ala nﬁrmaﬂwdad apl:caj:-le
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| Fecha: 22/08/2018
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comunidades mexicanas en el exteridr

. .Pﬁgﬁ'a:__ 15.de 137

P P PR : ~ . [Area Responsahle; Direcoion Ejecdtiva del IME, Direceldn General

AR - ’ : Adjunta de Programas Institucionales, Direcclon General Adjunta de
Uniclad ‘F"d“i_"r“_mt'f_a' I'_ﬁtlt”t“ de Ios Mexlcanos en el Exteriar, }}'L”é”lafm“’ Salud e IME Global ¥ todas las direcciones temdticas del

- 10. El IME deberi conceder atencion puntual a la planeacitn y disefia de acciones orientadas a contribuir al
- mejoramiente de las comunidades mexicanas en el exterior y a fortalecer los vinculos de la comunidad con.su
pals de origen, siendo el Programa de Trabajo Anual el documents rector de sus actividades sustantivas. La
presentacidn.de sus informes mensuales y anuales, as/ como el avance fisico de metas, son herramientas que
fadilitan dar a conacer el grads de evoludion de Jas metas alcanzadas ¥ [a toma de dedisiones para el disefio de

UNE Nueva accidn y/o la continuldad de la ya existente. '

11. - La programacldn de eventos con instituciones participantes o con |a comunidad mexicana en e exterior se-

- redliza en funcién de la existencia de compromisos, invitaciones y disponibilidad de los participantes. Asf, Ja

. programaciin de actividades esta sujeta a.camblos derlvados de [as coyurituras particulares suscitadas en el
lugar a desarrollarse,

12.  lacontinuidad en f disefio € instrumentacién de acciones y provectos deberd hacerse en apego al andlisis que
. se desprende de los informes de actividades que se generan tanto para difusién, como para evaluacion de dichas
acdones y proyectos. For [0 tanto, los reportes e informes se realizaran de manera periddica y conforme sea
establecido- en. los instrumentos de colabaracién, lmeamientos y/¢ normatividades vigentes del IME. No-
obstante, debe al menos realizarse un reporte-final anual del programa, de sus actividades ¥ logros con €l
* objetlvode ser evaluado para integrarse, con o sin modificaciones, en el Programa de Trabajo siguiente.

13, _El proceso de revisién Interno de las.propuestas de proyectos, documerttos de trabajo, informes de resultados,

0 entre otres documentos, deberd realizarse durante el disefio de iniciativas y acclones, y estard sujeto 2 un

- proceso “de toma de decislones dindmico, conforme al organigrama establecids, a las competencias.
determinadas en el Manual de Organizacion y a la narmatlva aplicable. : SR
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| Fecha: 2270872018 .

Version: 2

comunidades mewdcanas en el exterior

 Pégina: 16.de 137

| Unidad Admirilstrativa: Institato dz los Mexicanos en el Exterlor,

Avea Responsable: Direccon Ejecutiva del WIE, Direcel®n General
Adjunta de Programas Institucionales, Direccldn Génefal Adjunta de
ﬂ"éﬂadﬁﬂa Sahud e IME Global y todas las direcclones temdticas del -

Ejecutivo

DGA . .
correspondients

DGA
.correspondiente

7. Descripcién de actividades.

Director/Director | Instry

Isrs‘%ilim[ﬂntn a los existéntes, de acuerdo al Programa de Trabajo del

DT curf;'gspondiente :

Sepuimiento a [os prayectos ya exlstentes,

BT correspondlente -

de Enlace Adminlstrativo que elaboren un nuevo 'pr:c:FTama"u den

Coardina reuni‘u_n'e's'd e trabajo con las instity cinna'partilclpaptes, para
acardar |as acciones del programa, ¢ en su caso, da seguimienta. a
acuerdos anteriores. o ' :

o

-| Sdlicita a la Direccién Temdtica (OT) cnrrespandi.ente que des’érml_le:'- .
“accionescon las instituciones participantes. S ' '

Desarrolla los instrurnentos de colahoracién v las a&tiﬂdada-pa’ra Ia.

realizacion del proyecto "de- programa, en coordifacion con’ las |-
instituclones participantes, - S . :

Desarrolla ¥ pone A consideracidn de |a DGA turrespﬂndiente.-'l'a's-

lineamlentos de operacidn v la normativa del proyecto de programa, - |
'de-cunfﬂrrnldad=alp ? : Frumentos

d-al Programa-de Trabajo del IME y & [os Instromientios
de colaboracidn previamente - acordados con las  instituciones’
partlcipantes. . . e

Somete a consideracion de las instancias jurldicas de las instituciones
participantes [os Instrumentos de colaboracion y, una vez recibida su
aprobacién o visto. bueno, Solicita a [a DT correspondiente que
coordine las actividades para inldlar el proyecto y/o para téleu-

Coardina Ja administracién de os proyectos y ordena a la Subdireccién | -
Tematica (ST} corrgspondients que impulse las lineas de acrién. |

establecidas, :

e a las Direcciones Generales Adjuntas (DGA) y a [a Direccidn,

. |nstiumentos: de
‘cofabioracion.;

' Linéamlentos

- operatives .
- normativa )
* Progiama ;- de

“Trabajo del IME.

‘apoyo,

Carreé

electronico, "
7 .| - Documentos , de.
“|e .. trabajo. I IR

RO

Instrumentos : de
colaboracidn <.~
previos.

Instrumentos  de:
tolaboracion,

Materiales  de.

r— —
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Unidad Adminlstrativa: Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

[ Area Responsable; Direcoidn Becutiva del IME, DIreccfn General
Adjunta de Programas |nstitudionales, Direcclén General Adjunta de
MHEfuIaC|ﬁn. 5alud e IME Global y todas las direcciongs temdtleas del

10.

11,

12,

13.

14

AT correspondiente

[T cnrrespun‘dlente

5T correspondiente

Director o Director
Ejecutivo del IME -

Bireccién “de Enlace

~ | -Administrativo- *

| Elabora las Notas de Instruccién para la operacldn del prujrecm ¥ las

efvla a los Consulados de Méxtco en Estadas Unidos o, en su caso, a
las RME participantes. : _

tLa operacion del programa requiere transferencia de

| PECUrSOS

Na: Continda en la actividad nimero 10.
Si: Continlla en la actividad ndmero 11, - -

| Selicita a la Jefatura de 'Departimento Temdatica (1DTY

correspondlente la integracidn de la mformaclén, para la elaboracion
del informe de actividades. :

[

Contindia en la actividad nimero 15,

Envfa las notas de instruccidn &ara la opéracion del proyecto al
Qirector o Director Ejecutivo del IME, para su autorlzaclén.

Autoriza la solicitud de recursos, mediante 1a cédula de solicitud de
ejercicio de recurses de [a partida 4401211, ' ' '

5 autoriza Iaﬁqlicitud de recursos?

Mo: Termina procedimiento.

-8z Continda en la actividad nimera 14,

Gestlona ante la DGPOP Ia radicacién o Instruccién sobre dispasician

de los recursas a las RME, ¥ le solicitaala ST correspondiente notificar: |

-a las RME. -

- MNotas - de
_ Instruccibn,
- Instrumentos - .de
- colaboracian. -
- Notas de
Instruccon. :

- Materiales .. de
. apoyo.

- Motas - de
Instruccion.

- Motas “de

Instruceldn.

- Cédula de
solicityd - de
ejercicio de
fecursos  de la
partlda 4401271

- Notas de
Instruccion.

| - Céduia —de
-salicitud . de
ejercicio e
recursos de la

. ‘partida 44013211,
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. Pagina: 18 de 137

A;ea Ee;p:;n;ahll:: Dilnecciﬁg Eievl.:uﬂug- del IflIITM!E3 ] Eréculcli r&jﬁetﬁ;éaﬁ_
: Ca oLl : Adjunta de Programas Ihstituclonales, ‘Direccidn Genérg unta de
Unldad Administrativa; Instituto de los Mexlcanos.en i Exterior. ;H"II"I]CU|E[C|L'!I'I'I, Salud e IME Glnbal y todas las direcclones temdticas.del

I.T«r—\-\-"'««"‘\*"*

15.

| 1

17

18.

© A%,

-20.

Z21.

ST,

JoT Ebrrespuhd.iahte.

JDT correspandfente

DT ¢a rn_‘-espohﬂie’nté .

: [:'JGA._ '

corraspondlentes

DE

DGA -
carrespondientes

Direccidn de Enlace

Administrativo

| Notifica a |ag RME & givio de los récursos .15 strucciones para é | - Oficio e
usode losmismos. . T i N - netifleacion.
‘Notifica, mediante correo electrénlco, el envio de los recursos a cada: | - Cm‘iﬁ; )
representaclon  consular v solicita reallzar la  comprobacion |- electrénico.
correspondlente con ly DGPOP, de acuerdo a la narmatividad aplicable, | 7. .- ‘N o
.asf como dar seguimiento al ejerciclo-de Ios recursos mediante fa | - étﬂ!glfg lota - de-
utilizacion del Sistema Informatico de Comunidades (SIC). : eston, y
S - : - Redbo firmada, -
Ervla copiaala Direccidn de Enlace Adwinistrativo para que reallce el
seguimlents de los recursos transferidos. ' SRR B
-Solicfta a las RME informacién li:narl:fu:fica final anual sobre Ids | - Informes = de
actividades, para-la- elaboracién de -bases de datos, documentos e-|.  trahajo. i
Informes. Una vez l_ntfé?raduﬁ, envla z [os Directores y/o Subdirectores | . C
Temdticos correspondlentes, para su seguimiento, de:acuerdo con el | - C[‘:'"ED B
plan de trabajo del IME y con |as metas anuales, : " | electrénico.
' - Aterta Nota., .

‘|- Pli"de Trabajo .
odelME,

- et e

Care

Integra y revisa los reportes del programa, acclones correctivas, dé serl | Repoite final. - -

el raso, y valoraciores de curmplimiento de metas durante Ja”|. . e
Instrumentacidn del programa_y durante su conclusién arual, para su-| . -Atgnia Nota.
andlisls. Envia el reporte a la DGA correspondiente para-su aprobacidn, {7

Consolidan los r:epprfesﬁnal_f-_v., de sh:; DT currestpundieni:es .?-.énvi'ﬁnﬂé - R.é'pdr‘té final, -
la Direccidn Ejecutiva para la evaluacién final, a fin de-integrarlos eri gl o

Programa de Trabajo del afio siguiente. _ - Atenta Nota. .~ *
Envia a la Direccidn Ejecutiva los reportes finales para integrarlos enél | - H,epérfe-final. |
reporte al Director del IME para su validacion. S

- AtentaNota,
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. : comunidades mexicanas en o exterior : : :

Pagina: 19 de 137

Arca Responsable: Direccion Gecutiva del IME, Direccion General

- PRI . - : Adjunta de Programas |nstituclonales, Direccitn General Adjunta de
| Unidad A_:tnlmsh'arhfa: Instituto de los Mexicarios en el Exteriar, rﬂ‘rémlaciﬂn, Salud e IME Global y todas las direrclones Tematicas de

22, | Director del IME - Valida el reparte final y ordena su publicacién y evaluacién por las DGA | - Reporte final. .
.| afin de integrarle en & Programa de Trabajo del afo sigufente, asi S
' roma envia copia al DE v a los DGA para su conocimienta.

"Fin del procedimiento.
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Arca Responsable: Direccion Ejecutiva .|:|e_|' TME, Tirecoion General

1 i . ; . Adjunta de Programas Institucionales, Direcolén General Adjunta de
Unbdad Admi.mstratwa.v. Instituto de los Mexlcanos en el Exterior. :“;L‘Efmaﬁﬁ"- Salid € IME Global ¥ todas las direcciones temiticas del

' 8. Diagrama de flujo {continda),
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Area Responsable: Dlrecddn Ejecutiva del TME, Direccidn Genaral

i L [ _ : Adjunta de Programas Instituclonales, Direccién General Adwunta de
Unidad Administrativa: nstitute de Ios Mexicanes en el Exterlor. m'.nEm[amm Salidd & IME Global y todas las direcciones termdricas de|

8. Diagrama ﬂe_ fiujo (continda).
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21
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Unidad Adminlstr:itiva: Instituto de los Mexicanos en-el Exterlor. Adjunta de Programas Institclonales, Direccion General Adjunta c?j

“Arca Responsable: Direcon Fecutiva. de) TE, Diteccion General

m&;ula\:iﬁn. Salud e IME Global y todas [as dirécriones tematicas

"8, Dlagrama de flujo (continiia).
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Area Responsable: Direccidn Fjeoutiva del IME, Direcddn General

. ' o . - Adiunta de Programas Institucionales, Direccion General Adjunta de
Unidad Adminlstrativa: Instituto de los Mexicanos en el Exterior, m%culaciﬁn. Salud e IME Global y todas las direcciones temdtias del

" 8. Diagrama de flujo.
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.| Unidad Administrativa: Ifstituto dé los Mexicanos en'el Extéilor, | fidiunta de Programas Instituclonales, Direccion Gengral Adjunta de.

[Area Responsable: Oireccitn Elecutiva el ME, Direcoan General

'Fr-.l-'lnEmladén' Salud e IME Global y todas la5 direcclones terndticas del

"9, Foiifiatos y Anexos
La Dirécclén Efecutiva del IV, la Dirgccisn General Adjunta de Programas Institucionales,

ta Direccidn General Adjunts de Vincidacién, Salud e IME Global y todas las DT del IME™ . :
no emplean formatos especfficos para levar a cabo el procedimiento.. . . o T
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. " | Fechat22/02/2018 .

Version: 2
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Unidad Adiministrathva: Instituto de los Mexlcanes en el Exterlor.

Area Responsable: Direcclon Ejeamiva del IME, Direccidn General |
Adjunta de Programas Ingtituclonales, Direccién General Adjunta de
ﬂ"Emladﬁn’ Sald e IME Global v todas las direcciones teméticas del
IME, .

Modelo de Instrumento de Colaboracion para «f
1 N No aplica Establecimiento del Programa de Protecclén al Patrimonio y
: Yentanillas de Asesoria Financiera entre consulados e
instituciones, :
o . Modelo de Instrumente de Colaboradén para €l Programa
2 - . Noaplica de "Ventanilla de Safud”. P
R . No aplica Modelo ‘de  Instrumente de Colaboracién para la
: : - instrumentacitn del Programa de IME Becas.
- Modeln ‘de Instrumentoa de Colaboracitn para ol
4 ' Mo aplica Establecimiento de la Ventanilla de Orientacidn Educativa
' : - : en consulados, : :
c - L No a. plica Cédula de Solicitud de Ejerclels de Recursos de |3 Partida
: 4401211, ot
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Area Respnnsable Drireccion E]EELIIII"-’E. del IME.. Drecelén General
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PRIMERC: - £l presente pracedimiente sustituye al procedimiento denominado “Procuracién de fondos™ versisn 1, del

Manual de procedimientos del Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

SEGUNDO. E pres.er.]té pr:t::oedlmi.entu entraré en ¥igor a ﬁartir del : | 1 8 QC? 2” 19

“hasta que sex expedida una nueva versidn que lo deje sin efectos,
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| Unidad Adminisirativas Instituto'de los Mexicanos e el Exterior. Area Ilesponsﬂhle Lag Dlretcldnes Suhdlretclﬂnes de Area ¥

. Departamentus adscritas al Instm.ltu de Iu9 Mexlcanoe en el Exterlar,

P o

T Manual de D“rganlzacmn del Instituto de |65 Mexlcanos en el Exterlur
. Cﬁ:ras Dlspusmmnes

e Uneamlentus de Grlentachﬁn Edu::aﬂvaf‘!."GE (Nnrmateca lnterna ::Ie la SRE 24 de abrll de 2,01 B}I : -.

1, Prnpﬁs‘ﬂ:o. _

Contar con un instrumento de apoyo adm|n|s§rat|vu que permlta conocer, én forma ordenada 'z sistemétlca. las

actividades necesarias para la organlzacion, analisis ¥ promodion dela informacion mas relevante y de interés, gue busque

contribuir a |a integracion de las comunidades mex|canas que radican en & exterlor; fortalécieridn sy identidad cultural, ¥
al meforamfento en materia de salud, educacion, deporte, cultura, desarro[ic econdmico y qrganlzaci:.‘m Eumunitarla, '

2. AI:ance. e

i

) resente srocedimlenta apﬁca ala Dlreccmn General Ad]unta de Ulnl:ufaclﬁn Salud & IME Glubal a Ia Direccldn de

Difusion e IME Global, a la Subdlreccién de Andlisls de Informacin y Estadistica, al Departamentu deﬂnﬁllsm ¥ Estadistlcaa

-al Departamentc*de D|fu5i6r| yal Departamentu dE IME Global
- 3. Mareco jurfdi:u. )

L. Cun5t:tucmn Politica de los Estados Unidos Mexn:ancs (arth:ul-:r 89 fraccién}() - -- : S ;
e Lew_.r Drgan!ca de la Adminlstracién Pl.'lblrca Federal Carticulos 18, 19 y 28, Fracciune:-‘. I ',-' ll) ' )

*  Leydal Servlcio Exterlor Mexlcano (artlculos 1 ‘f 2, fraccmn W),
*  Ley Federal de Transparencla y Acceso ala Informacidn Piblica,
. Reglamentn Interior de 1a Secretarfa de H.e!atlnnes Exteriure& (articufos 47 ¥ 4}‘ hls}

»  Decreto por el que se crea el Institutg de Ios Mexicanos en el Exterior, con & carai:tf_'r de ﬁrgann adrnlnlstratlw.'
desconcentrado de la Secretaria de Relariones EX'tEﬂDFE (artlculos 2 y 3), o :

. LII'iEaI'I'IIEI'I‘tGS IME Becas (Nurmateca Interna da la SRE & de febrem 2018).

R Uneamlentas defas’ 1I-I’nenr'n;.au'lllla.-s de Salud.ﬁ.n’DS [Nurmateca Interna de la SRE, 13 de febrero de 2(}18)

«  Lineamientos Para E utihzactun delos recursns |;Ie Frotecr:iﬁn al Fatrlmonlr:: FNﬂEU PPMAF {Nﬂn‘nateca Interna de’
o IaSRE 19 clE hrerﬂ de 2013 :

+  Lineamientos para la utillzacién de fos recursos de la estrategla de Prﬂtecclt‘m a la Salud Emuuunal MAFAMEU—PSE :
: {Normateca Interna de la'SRE, 17 de mayw de 2018).

+  Normas Internas en Materia Presupuestal qus "deberin Observar los Serwdoras Pﬂbl]cus Adscrltos a las Unidades

de
»  MNormatividad Reconnﬂmientn Ohtll (Nurmateca Interna de |a SRE, 7 de dldemhre dﬂ 251?]
. Normatwldad Reconocimiento Memcanos Dlstmguldﬂs (Nurmateca Interna de a SRE, 16 de ahril de 2{)13}

AdmlnlSt)rativas‘].r Delegaciones de la SEcretarfa de H,elax:lunes Exterlores {Nmmatf_'ca Interr]a de la SRE; 3 de ]ur]ir::l

Mota: Sera responsabilidad de cada Unidad Admmnstratma dar cumpllmlent:: al marcn nurrnatlm EDDEIdEI’andD Ias oo
reformas /o modificadones que del m;smo derhfen
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. ' - . . Area Responsable: Las Direcciones, Subdlrecciones de Area v
Unidad p‘:d'"inlﬂ_'_?ﬂ“_: Instituto delas Mexicanos en el Exterior. | peron s okt os adscritos al INStIEIES do 108 MeXicanas oa ol Exterior.

4. Responsabilidades

La Direccign General Adjunta de Vinculacton, Salud e IME Global (DGAVSI) es responsable de establecer el esqiema de
trabajo y de planeacidn, en materia de difusién, asl como de determinar los criterios para recabar, analizar, sistematizar y
difundir informacidn tematica, con el obieto de coadyuvar al mejoramients e integracion de la comunidad -mexicana en
las socledades en las que radican gn e exterlor. Asimismo, es responsahble de validar los productas edltoriales que seran
publicados én el sitlo web del IME. : ' :

La Direccidn de Difusion e IME Global (DDI)-es responsable de coordinar el ahilisis, integracldn y difusion de infarmarién
-estadfstica del fendmeno migratario tanto de |a poblacidn mexicana que radica en el exterior, como de las comunidadas |
de origen, con el nt:Het['gm de conocer la situacién actyal J evolucion del fendmeno migratorio; asimismo, es responsable -
de la actualizacion de contenidos v de la administracian del shio web del (ME,

La Subdireccldn de Andllsis de Informacion y Estadistica (SAl). es [‘ESﬁUﬂS&bl@: tle analizar y sistematizar |a informacidn
estadistica en materia de salud, educacidn, deporte, cultura, desarrollo econdmico, organizadion comunitara y asuntos
migratorios, con el ohjetiva de proporcionar in ormacién para | toma de decislones. :

El Departamento de:Difusién es responsable de proponer instrumentos para la difusion electrénica de los diversos
programas del IME en el exterior, para facilitar el acceso de informacisdn a los visitantes y usuarios del sitio web del IME.
~Asimismo, administrardlos sitlos de internet y redes sociales del IME, para coadyuvar al andlisis de los programas dirigidos .
a la comunldad mexicana en el exterior. Actualizard la informacln de Jos diferentes contenidos del portal web del IME,
para que se lleve a cabg la difusidn de los boletines que emite el Instituto, para |2 consulta de las camunidades mexicanas
en el exterior, ¥ de las comunidades de origen. : o L

5. Definidones

Siglas S .
‘SA. Subdireccién de Andlisis de Informacion y Estadistica. -
SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Términos - '

Areas tematicas: | as Direcciones, Subdirecciones de Area g Departamentos adscritos al Instituto de las Mexlcanos en
ﬁ!.q Extermr con las atribuciones confertdas en el Manual de Organizacldn Especifico y €l Marco Juridico y Normativo del

. Consulado: La:re;aremntal:iﬁn del Estado mexicano ante el gobierna de otro pafs, en Ja cual se realizan las siguientes
‘fundones con caracter permanente: proteger a la poblacén mexicana que se |ocalice en su circunscripelon, fomentar [as -
relacionas comercjales, econdmicas, culturales y cientfficas entre ambos palises E\( expedr la documentacion a personas
mexicanas y extranjercs, en términos de [a Ley del Servicio Exterior Mexicane ¥ de su Reglamento.

Departamentos Tematicos: Para efectos del presente procedimiento son los siguientes;
» Departamento de Andlisis y Estad(stica
* " DBepartamento de Difusion
* DepartamentodeIME Global
. Departai‘nent'ﬂ de Salud y Deporte .
s+ ' Departamiento de Seguirmniento de Indicadores
= Departamento de Proyectos Productivos .
. Depﬁrtamentu deEducacion y Desarrollo Comunitario
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. ; N e | Area R . Las Direcclones, . Subdirecclories - de A
Unidad Administrativa: Instituto de los Mexicanes en el Exterlor, Avca Resporisable: Las- Direcclones, Subdirec _ rea ¥y

Departamentos adscritos al Instituto de Ios Mexdcanos en el Exterlor.

: Direccignes tematicas: Para efectos del presente procedimiento son los sigulentes:
© = Direccién de Difusion e IME Global ©~ = o '
»  Directidn de Salud y Promoclén Deportiva o
» - -Direccién de Asuntos Econdmicos, Financieros y Red Global
».. . Direccién-de Educacién, Cultura y Desarrollé Comunitario
%" Direccién.de Enlace Adminlstrativi T : SR o
Informiacidn terndtica: Informacién generada por actores de interés; por Instituciones pUblicas, prividas, académicas y.
tentros' de investlgacion, asl.como por medios de comunicacion masiva, nacionales -e internacionales, impresos o
. electrdnlces, en materia de salud, educacion, deporte; cultura, desarrolld econdmice, organizacion comunltaria y-asuntos . -
migratarfos. _ - R o BT L AR
Informiacién sensible: Informacién validada, siisceptible de publicarse, que a juicio del Director y/o del Directir Ejecutivo
-: podrfa“generar -conflicto 0 controversia en. las relaciones bilaterales o multliaterales de’México  con instifuciones
. particlpanites en programas del IME, con organizaciones dé |a socledad civil, y/o con organizacicnés comilinitarias de

Ea Eersor;a‘s.me‘xicanas We radican en el exterior: motivo por.el cual la Informaclon a publicarse deberz ser-aprobadaporla- - |

ubsecretarfa de América del Norte, quien reallzard la valoracion correspondiente, - R AR

- Medios de comunicacién masiva: Medios tecnolégicos que sirven para enylar merﬁsaip's_,-dl_ri%ld_us!_a;jmpﬁbjim amplio

y heterogénea, o bien, .a un pliblico mas reducldo y especializade €n temas especificos; Los' tipns’ de rnedios de ™
comunicacion pueden ser libros, prensa escrita, prensa electronica, television, radio e Internet, oo e .

4

" Productos editoriales: Pars efectas de este’ﬁkncéﬂiﬁﬁéhtu, se refiere a la informacin publicada &n la: paging deinternet

- - del IME .que es generada, va sea por las Direcciones Temdticas del IME, para informar y/o-convocar a la comunidad- '

- mexicana en el exterior, o por instftuciones aliadas, para difundir las propramas v/o servicios que e gobierno de W éxico
. p | prog )I' B

brinda a dicha comunidad. Los productos editoriales pueden ser convocatarias; nfarmacidn estadistica: calendarios de
eventos; boletines temdticos: sintesis informativas, o actividades educativas,, culturales;- deportlvas, de.salud, -de

' gduca'cifm financiera o de arganizacion comunitaria, . AR T Tl R CE
-Programa de Trabajo Anual; Cugjunta de acciones planiflcadas anualmente para el logre de las metas v alcances -
dentro de los objetivos especificos del IME, en materla de salud, educacion, deporte, cultura, desairollo econdmico ¥
arganizacién conjunitaria. ' _ Coe - i

Sistematizar: Refiere al ordenamiento, organizacién y clasificacion de la |nformacln existente, al estructurar de manera
precisa categaorias y relaciones, ' . '

» ' Subdireccion de.Eduicacién Financiera y Red Global.

*  Suhdireccién de Educacién y Desarrollo Comunitario.
*  Subdireccién de Andlisis de nformacidn ¥ Estadistica,-
* Subdirecclén de Segulmiento de Indicadores. _

= Subdirecritn de Apoyo a Proyectos Administratlvos,
+  Sobdireccion de Administracion Y Finanzas;
. ‘Subdireccién de Logstica. .

Subdirecciones temiticas: Para efectos del presente procedimiento son las sigulentes: -

Validacibn: Hace refef;énqia alas Instrucciones y/o autorizaciones que |a Direccitin General Ad]unta de Vincalacién, Salud _
‘e IME Global comunica por gscrito, a fin de validar los materiales y documentos de difusidn que reallzan las areas . .

terniticas y mediante |as que ordena a la Jefatura de Departamento de Difusion la publicacion de éstosen al‘Sitlo web'y -
€n los medios de comunicacion masiva. : ' : ' BRI o
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gy o sk . : Area Responsable: Las Direcciones,  Subdirecciones de Area
- | Umidad Adnum;tratifa: IAstitito de las Hemams en el Exterior, Departamentos adscritos al Instituto de los Mexfmnes en el IE)"J:Lerii;ar."Ir

6. . Politicas y lineamientos

1. Elanilisis v difusidn de la informaclén se deberd reallzar de conformidad con la informacién temdtica que recabardn
las distintas areas del IME, asf come |2 Subdireccidn de Estadistlca e Informacion, a partir de, pero ne limitado =,
tensos de poblacidn, informes de situacion migrateria, informes proporcionadas por los consulados, centros de
investigacion especializados, centros académicos, medios masivos de informacién, entrevistas, revistas, notas y
reportajes de interés para las comunidades mexicanas que residen en ¢l exterior y para sus comunidades de origen.

2. EIME difunde contenidos con el propdsito de dar informacidn temtica fidedigna 2 la comunidad mexicana radicada

© en el extetlor. En'el case de retransmitir informacion que se considera de relevancia e interés para las personas

mexicanas en el exterior, € Instituto no realiza juicios de valor ¥ no 52 hace responsable por informacian y andllsls

de terceras Instancias. Las opiniones y datos contenidos en estos documentas son de excluslva responsabilidad de
su{s} autor(es) y no representan el puntao de vista del IME como instlucin. :

3. El IME se hace responsable de la publlcacién de Informacion sobre los programas que lleva a cabo, derivados del
Pragrama de Trahajo Anual, con el ebjetive de brindar atencién a la comunidad mexicana en el exterlor en materia
_de salud, educacion, deporte, cultura, desarrollo econdmico ¥ organizacion comunitaria. |

4. Enatencién al Programa de Trabajo Anual, e IME dard a conocer, de manera Intemna y a través de medios propios,
- electrfnicos o impresos, informacion relativa a los programas que brinden atenddn a la comunidad mexicana en
materia de salud, educacion, deporte, cultura, desarrollo econdmico, y'organizacién camunitaria can el objetivo de
infortnar las actlvidades y alcances de los mismos. : : K

5. E grucesn. de revisidn irterno de la informacldn temdtlica organlzada, analizada y concentrada para’ su eyentual

ublicaciéin estar4 sujeto a un proceso de toma de decisiones dindmico, canferme al arganizrama establecido y a

as competencias detertminadas en el Manual de Grgarizadion. En caso de que la informacion sea entendida como
“infortnaclin sensible, a juicio de Ja Direccidn o de | Dirgeddn Eé'e-:utiva,' se requerird de la aprobacitn de |z
Subsecretaria para America del Morte para su publicacion y/o difusion. : .
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|Area Responsable; Las Direciiories, ‘Subidirecclones: de Area y.
Departamentos adscritos al Instieuesd de los Maxlcands eri el Exterlot. -

| unldad Adminiserativa: Instituto de los Mexicanos en el Exterior. .

7. Descripcion de actividades.

L= -

e,

e e e e e

T R T e T e e

Diteccion ~ “de Aﬂﬁna a la Subdirecclsh de Andlisis de Informacién y Estadistica, el | - - Nota de-
Difusion ‘e IME isis y la concentracion de la informacldn tematlca correspondiente; | - Instruccidn,
Global = = . mediante nota de Instruccion (cotreo electranico), para su difusian, -
‘Sybdireccién  de | Concentray analiza la informaclén tematica correspondiente. '
Andlisis . de : - .
Informacibr ¥
Estadistica
iLa informacién temética es responsabllidad del IME?, - | e
‘Nio: Continda en la actividad nimero 4. )
" | Sk Continda en la actividad nimero 6, )
Subdirecclén™ “de | Solicita, mediante’ cofréo electronice,’ al, Departamento- de Analids. y | - Corres .
Analisis - - de | Estadlstica, analizar y recopilar 1a infarmacion temdtica correspondiente |- electrdnico. - .
Informacian -¥ | que afecta a los mexicancs en el exterior, E :
Estadistica - ~ o :
Departamento de | Examina los medios de comunicacién masiva, recoplla la informacin | - Nota.©
Analisis tematica de interés y-la envfa con nota informativa-ala Subdireccldr de |, Informativa,
Estadistica Andlisls Informacian y Estadistica, para su concentracian. . - .
Continiia enla a'nti\rii‘._l:ﬁﬂ_nﬁmern g,
Subqir_e::tr:ﬁn de | Sollcita a las DT correspondientes [a infermacidn enviada por sus 4reas, | - . Documente - de
Andlisis - de | para su andlisls ¥ cancentracion. . - . . o : trabajo. :
Informagifn ¥ _ o : '
Estadistica
Direccidn Envia a |2 Subdirecclén de Andlisis de Infarmacién ¥ Eétadfstica.-lé- «  Informacion
Temitica informacion temdtica correspondiente, mediante correo electrnico, tematica.
correspondiente ..
- Correo
1 electrdnico.

.
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Unidad Adrrumstrat'wa. Institute de los Mexicanos en el Exterior. Area Responsable: Las Direcclones, Subdirecciones de Area y

Departamentos adseritos al Instituto de las Mexicanos en el Exterior.

8. .Subdirlecc'iﬁn de’| Retibe la informaclén tematica correspondiente, la anallza y concentra, 'E - Nota
Andlisis de | la emvia, mediante nota inforfmativa, a la Direccidn de Dlfusidn e IM informativa,
Informacion - y | Global. - _ .

"Estadlstica ' B - Infarmacidn-
. tematica,

9. | Direccidn  “de | Recibela documentacidn, diseiia los productos editurialeset losenvfaala | - Productos
Difusion e IME.| Direccion General Adjunta de Vinculacisn, Salud e IME Global para sy aditoriales
Global | publicacidn y difusion. _ {electronicos y/o

fisicos).

10. | Direccion General | ‘Revisa, en su caso, da su visto buena a lus productos edii;nr]éles disefiados | - Productos
Adjunta . . de |y solicita la validacldn del Titular del IME ¢ de la Direccion Ejecutiva, -editorjales
Vinculacidn, -Salud ' ' _ : {electronicos ylo
e IME Global figheosy.

11 | Titular del IMEy/0 | Autoriza los productos editoriales y ordena su publicacion a la Direccién | - Productos
Direccion. General Adjunta de Vincillacidn, Salud e IME Global. editoriales

_Ejecutiva : _ Celectrinicos y/o
. flsicaos),
Nota: En caso de que no autorice los productos editoriales, solicita
realizar ajustes a los productos. Regresa ala achvidad niimere 9.
12 | Direccion General | Grdena a la Direccién de Difusién e IME Global la publicacién de los
Adjunta- de | productos editorales aprobadas,
Vinculacién, Salud : S
& IME Global
13. | Direccién de.| Comunica al Departaments de Difusion |2 autorizacién para la publicacién | - Productos
: Difusién e IME | de los productos editoriales aprobados. editariales,
Global - .

i4. | Departamento de | Verificay publica la Informacion respectiva en el sitlo web yenlos medios | - Productos

Difusltn glectronicos de eormunicacion. editoriales.
Fin del procedimiento.
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10. 'Disposiciones transitarias.

' PRIMERO.- E| preserite procedimiento sustituye al procedimiento denominade “Page a provesdares” versidn 1, del

Manual de procedimientos del Instituta de los Mexicanas en el Exterior,

18 0CT 2018

SEGUNDA. El presente procedimiento entrara en vigor a partir del
hasta que sea expedida una nueva version que lo deje sin efectas.
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|8 - Propésite "

3. Marcgjuridico

. . M_éfﬁﬁéi'_"de'(jrg_anizaﬁén del Instituto de los Mexlzanos en el Exterior. o S A
4| Nota;Seré responsabilidad de cada Unldad Administrativa dar cumplimlente al iarco ‘nbrmativo considerando-las .

Ci[7 4. Responsabilidades .. . . .- . .

| " Contdr con Gninstrumento de apoyo administrativo que permita evaluar los programas en materia de' $aiud, educacion
-|:  deporte, cultura, desarrollo econdmica y organizacién comunitaria, que brindan atencidn a la.comunldad mexicana en e
|7 7 excterior, con gl fin de facllitar y contribuir al mejoramiento v continuacion de los mismos. 5e indliyen los mecanismaos de

"+ evaluaciéh PTAR (Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos) Y PTCI (Programa de Trabajo de Control Interno.
- ~Instituclonal) a los que el Instituto da seguimiento periddico ¥ reporta a las areas centrales.de la Sécretaria. - :

et
-]

2. Alednce . - S :I ) - :

" El pregent procedirfiiento aplica para todas las Direcciones Tematicas del Instituto de los Mexiganus én eiExterior. .

. pﬁﬁg_'t_i_tutiéh Polftica de los Estados Unidos Mexicanos (art. 89, fraccién X). _ DR
'w  Ley-Orgdnica de la:Administracldn Piblica Federal {articulos 18, 19 y 28, fracciones y . - e

.. ®  Leydel Servicio Exterior Mexizano farticulos 1. ¥ 2, fraccién Vi),

*»  LeyGeneral deResponsabliidades Admiristrativas: .
»  leyFederal de Transparendia y Acceso a la Informacién Pblica. . -

4 e 'ﬁﬁg'i_ﬁr:\‘iér]td'lm.:éﬁﬁl:dé la Sé:l:rét:arfa de H_.Elar:lﬁh\?_:s Exteriores (artjculos 47 y 47 bis), .. .. L

.*  Guia Anual de Acciones de Participacion Cludadana vigente.

i ¥ Guia Anial de Acciones de Transparencia vigente. .~ © . L
“li.u.»  Decreto.por el-quese-crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterlor, con el caracter.de drgano adminlstrativo

desconcentrads de la Secretarfa de Relacionss Exteriores.

"i. reformgs yfa-modificacionss que del mismo deriven, =

_ La Direccién Ejecutiva es responsable de validar el diagndstico Klia evaluacion de los programias. y.de establecer o
. indicadgres y-metas de la Matriz de-Indicadores de Resultados (MIR}). con &l abjetiv de-gontrdbulr' Al currplimiento del
E.ré:!gfan-ia de Trabajo Anual del Instituto de las Mexicanes en el Exterior (IME), en conjunto com a5 Dives ldnes Gernerales -

Las Direccionies 1*_3'31'13'1‘.5!.1'35 Adjuntas de Programas Instltucionales, y de Yinculacién, Salud e IME Glohal sop:réspensables
de coerditar-a |34 Direciones Temdticas en I3 elabgraclén de los reportes finalas anuales y delos pregramas:de-trabajo
con el .ohjete-de dar’ cumplimiento a los chjetivas y metas establecidos en los mismos. Asimismmo, son résponsables Ae' '
evaluar | pertinencia de Ja continuidad de 1as acciones llevadas a cabo durante el ejercicio fiscal en‘materla de salud,
.- educacitn; deportes, cultura, desarrollo econdmico y organizacion comunitaria. : . S :

[
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Las Ditecciones Temdtiras son resporisables de elaborar los informes y reportes de resultados y también de desarrol

_diagridsticos y-evaluaciones sobre los programas del IME én materia de salud, educacién, depérte, cultufa, desarrollo
ECDFIEIH‘IIECI_&V :organizacion comunitaria, can ¢l fin de que funcionen come insumns para |a elaboracién de oy planes y -

Erogramas (

etrabajo del IME.

' "
ey

A

. 5. -.:Deﬁ_picinn'és- =

s

DE: Dirétcioh Ejeciitiva. : _

' DGAVSI; Dirsceldn.General Adjinta de Vinculacién, Salud e IME Global,
IME: Institats de fos Mexicanos en el Exterior. :

. MR Watriz-de Indicadores para Resultado.

' SHCP; Secretarld de Haglenda y Crédita Plblico, .
SRE: Setrerar(d’de Refacionss Exterires. S o - o o

Térrl_'l'_l'_ms B '

Areas temiticas: Las direcciones, subdireccionas de drea y departamentos adscritos al IME con las atribuciones

conferidas en el Manual de Organizacidn especifics ¥ en su marco juridico.

Bases de Colaboracién: Documento esaito que firman las unidades administrativas de la S?Eretﬂl'fa.:[.!%.'_‘.RE'aciq.ng:g_:._;

Exteriores con otras Secretirias para llevar 2 cabo el desarrollo de los Prograrmas.

Consulado: La representacian del Estado mexicano ante el gobierno de otro pals, en la gue se realizan, con caracter ..
ermanente, las sigulentes funciones: proteger a las personas mexicanas gue se localicen en'su circunscrfpcan, fomentar.
as relaciones comerciales, econdmicas, culturales I cientificas entre ambos palses y expedir |2 docurnéntacion a -

ey del Servicio Exterior Mexicana y de su Reglamento del Servicig

Eers_p_nas mexicanas ¥ extranjeros en téminos de la
Atérior Mexicano. . - :

Convenios: Acuerdos entre entidades sobre un asunta en especifico.

- Convenios de Concertaciém: Instrumento jurldico que se firma por las instanclas participanites'y efeciiforas de un
prayecte, atraves del cual se formalizan y aseguran el cumplimienta de la normatividad del Programa v &l establecimiento

de mecanismos de informacién para el seguimiento en el transcurso de su gjecuchn, N

- Departamentos teméticas: Para efectos del presente procedimiento son los siglliei.'l.tgs'{ S
. Depar"flégm'én't:; de Proyectas Productivos, o B
. Depart_q_mehfé@'_g_e Educacién y Desarrollo Comunitario.
. Depa'rﬁ;a.meﬁfu' de Anilisis v Estadistica. .
.. Dép_art:imeﬁ_tn da Difusitn,

_» Departamento de IME Global.

. Eﬁeparfﬁmgﬁto e S_Ialun.j y Deporte. : L _
Directiones temiticas: Para efectos del presente procedimlento san las slguientes: LT Do

o Direccion de Asuntes Econémicos, Financieros y Red Global.
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Unidard Mmhistratﬁa: Instituto de los Méx.lcanas n gél_ Exteﬁm. Area ﬁésponsahll:: Dirécciﬁn E]é_mtlua ﬂel IM'E."

|y quesop-tam

. Dlrecclﬁn de Educaddn Cultura y Desarrollo Cumunitarlm
. Dlrecclﬁn del Difusion e IME Global,
» Dlrectlﬁn de Salud ¥ Prormocin Deportiva.

Instituciones participantes: Instancias, ya sean goblernos estatales, municipales; dEpEndEhClaS g ent[dades federales L

instituciones privadas y socledad civil, que apoyan en'el desarrollo de los programas y servicios.

Instrumentos de colaboracion; Se refiere a los acerdos, ba&es de colaboraciéin, convenlos, comn'eﬁlns de mlaburacmn :
- convenlos de concertacion, memorandums de entendimlento y/0 todos los ducumentus nurmatl'u.fos de -:olahnracmn
-institucional que se acuerden para la operacidn deprogramas con Instituciones: pamclpantes.

'Infortne/ Reporte de resultados de labores: Se refieré 3 [os resyltados plasmadus en el mfurrne anual ohtemdus def
" los programas ¥ proyertos elaborados por las Diréeeiones tefmaticas: . - - L1 LT R

" Matriz de- Indlcadnres para Resultados (MIR): Heframienta que ‘pérmite vincular lus dIEtII'itDE Instrumentns para el'i

disefo, urgamzacmn. efecucidn, seguimiento, evaluaciin y mejora de |os pro ramas; resultado:de unproceso de - '

Janeaclén'realizado con base e etndnlngfa de Marco Légico. Es ina herramlenta-dé Flaneax:lé-n astratéglta que en
forma resumida y sengilla establece con dlaridad los objetlvos del Programa Presupuestal E002 ysu alinearidn con Jos
uhjethrus dela Elaneauun nacional y sectorlal; Inmr?gra Ios indicadores que miden los objettios Y resultados esperados,

fEn-unreferente para et “segainien Y- a eVl identifica Jus medios para sitenery verficar Ia
infarmacion de los indicadores; describe los bienes y servicios gueentrega el programa a la s.uugdad para cumplir sy
objetivo, as corrio las actividades e insumas para prudumrlus e |n1:||.l',rE supuestus sobre los ﬂesg ¥ cnntlngennas quE
pueden afectar el desempenn del programa, :

Materiales de apoyo: Sereflere a los diferentes ducumentas de trabajo En Ios ‘que se ducumenta E| desarrollu ::IeI:'

presente procedimiento. como son reportes, informes de avance; diagnésticos, dlaghdsticos de evaludtidn, programas

" detrabajo, programas de trabajo anual, informés de gvaluacidn, Informes de trabajo, ms’trumentos ei:-:rlaboraci:ﬁn bases
de dates, asi como diferentes ducumentas de trabajo en los que se anuncia una instrucnun come son notas cdeé
|n5tru1:cl+f-n notas informativas, ofidios, corrgos elegtrénicos y/o notas de gestidn, .

‘ Memorandum de Entendimiento: Es el documento firmado entre [as Representaciones: ::Ie= Méxlcr:: en: el Exterlor y
" . organizaciones locales, pard el establecimiento de cclabura.r,lﬁn mutuay’ desarrollg de las artlvidades, . -

Programa-de Trabajo: Conjunto de acciones planificadas para el o o delas metas y aJcam:ES dentro de los ubjetl‘vus.
EpEdﬁL‘OS en materia de salud, educacion, departe, cultura desarrollo econdmico y urganlzadﬁn comunitaria

Progfaina de Trahajo Anual Ordenacién racional ¥ sistematica de arciones glie, mediante la’ planeal:lé-nxtiene como

‘prapésito fifar objetivos, metas, estrateglas y prioridades de los pro mias llevadaos por el IME; as{ como critérlos basados”
ﬁ'ra

‘en andlisis para ‘aslghar récursos, respcnsahllldades ¥ tlempus ejecucidn, para Ia atenciar de- Ia,s tﬂmumdades‘-
mex’[canas an el exterior. _ L

Eﬁe ] sentaclnnes de Méxicn en el Extmnr {IIMEJ Las embajadas misiones permanentes 'p DflCIhHE mnsularp_f. de_‘
®led,

Re urte fi nal anual: Se Inte a por los mfurmes de resultadus de labores que las dlferentes DIrEtEfDI‘IES temﬁtlcas de[' .

M elabc:ran de fnrr‘ha peribdicay/o anual. _
Sitlo weh Furtal E[Ectrﬁnlm del instituta de los Mexll:anns én eI Exteriur https .I"IHW g@h.mxfune.

| Sistemnatizar: Refiere 3l ordenamiento, urganlzaclén 1.r clas’lﬁcax:idn de la |nﬁ:|r1'na::run e::us:l:enf:ﬂ5 al eél:ructurar dE'manera' o

precisa categorlds y rélaciones,

subdirécciones tematicas; Para eféctos del prese‘nte prncedlmlento son las siguientes:
»  Subdireccién de-Educacién Financiera v Red Glrah__al,

s Subdirecciéri de Educacion y Desarrollo Comunitirio.

¢ Subdireccin de Andlisis de Infarmackén y Estadistica.

» Subdireccitn de Seguimients de indicadares.

s Subdireccién de Apoyo a Proyectos Adminjstrativos,
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- | Unidad ﬁ,dlil:f-_listratlva: Instltuto de |os Mexicanos en e] Exterior. Area Responsable: Direccitn Ejecutiva del IME. .

Validacién: Hace: reférencia a las instrucciones y/o autorizaciones que la Direccion General Adjunta de Vinculacidn,
salud e IME Global comunican por escrito, a fin de validar las directrices, criterios, sistemas y procedimientas para recabar,
analizar, y sisternatizar la informacién que permita disefiar, fortalecer y ampliar la cobertura de las politicas y programas

de atenclén a las comunidades mexicanas en &l exterior, en el marco de las atribuciones del Instltuto. .

Politicas y lindamientos .
Para el presenteé procedimlénto, la accién de evaluar es una actividad gue se desarrolla de forma continua durante.

&l ejercicio presupuestario, por io que se debe entender come una accidn implicita en |2 elaboracién de programas
de trabajo, de diagndsticos y del Programa de Trabajo Anual. o

El Diréctor Ejecutivo, por instruccién del Director del IME, debera realizar un diagnéstico sobre temas prioritarios
para la realizacion de Jos pm%ran'gaaque apoyen a las comunidades mexicanas en el exterior, de acuerdo con la
informacion comprendida en las informes properclonades por los consulados, con les reportes elaborados por

" gulenes opeéran progrimas existentes del IME, con los reportes elabarados por el IME y con los informes de

resultados de labores del IME, sobre |a situacidn de las personas mexicanas que residen en el exterior,

El Director Ejecutivo; con el apoyo de las Direcciones Generales Adjuntas, serd quien dirlja y coordine la Informaciér -
para la elaboracidn de los planes, estrategias y programas que integren £l Programa de Trabajo Anual en materia
de salud, ‘educacidén, deporte, cultura, desarrollo econémico y organizacién comunitaria, en beneficic de |as

‘Comunidades mexicanas que residen en ef exterior.

Cuando existan acuerdos, bases de colaboracidn, convenios de concertacién y memordndums de entendimiento de’

. programas en materia de salud, educacién, deporte, cultura, desarrolle econémico y organizacion comunitaria -

- -'|:.r_ewamente firmados, cada Direccibn Temdtica deber4 revisar su validez, su vigencia, y analizar la continuacién de

05 mismos en el Programa de Trabajo Anual del siguiente anio,

‘Bl IME concede atencidn puntual a [a planeacion y diseiio de acciones orientadas a contribulr al mejoramlento de las

comunidades mexicanas en el exterior y a fortalecer los vinculos de la comunidad con su pals de origen, slendo el
Programa 'de. Trabajo Anual el documento rector de sus actividades sustantivas. La presentaclén de informes
mensuales y anuales, asi como el avance flsico de metas, son herramientas que permiten desarrollar y elaborar el
citade Programa, asf coma canocer &l grado de evalucion de las metas alcanzadas,

El Erucesu de revisién interng de las propuestas de programas, documentos de trabajo, informes de resultados, -
entre otros documentos a realizarse durante |a operacion del pragrama estard sujetd a un procesa de toma de
decisiones dindmicg entre las Direcciones Temiticas (que etaboran), las Direcclones Generales Adjuntas {que
rE:'v.l'iSEl.ll:l} y-la Direccidn Ejecutiva (que valida), seg(in las competencias determinadas en el Manual d& Organizacion
sspeciflen. SR I '

Los Directores Generales Adjuntos evaluaran los programas que estén orientados a contribuir al mejoramtento de
las comunidades mexiranas en & exterior y a fortalecer los vincules de la comunidad con su pals de origen.

La Direccion Gereral Adjunta de Vinculacin, Salud e JME Global deber coordinar la presentacién de informacién de
indicadores de seguimiento y resultados; de los FmmeaS de trabajo de control interno y de administracién de -
resgos; del-progiama anual de evaluacion, y de los [nformes de control, con el propésito de dar continuidad a la
normatividad vigente,

Las Direcciones tematicas elaboraran reportes e informes de actlvidades para su analisls y evaluacion, que se
realizaran da manera periddica, conforme sea establecido en los instrumentos de colaboracién. No obstante, debe
al menos realizarse un reporte de resultades de |abores anual del prnFrama. con sus actlvidades y logros, con el
objetivo de ser evalijado para integrarse, con o sin madificaciones, en el Programa de Trabajo Anual signjente.
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Unidad Admi_rﬁstmi_:_iu‘a: Institubo de los Mexicanos en el Eﬁﬂniur.

‘Area Responsable: Direccitn Ejecutlva del IME,

el e e e e

Bireccion Fjecutiva

Direccién.  General .

Adjurita .-

© e
Vinculacor, Salud e
IME Glohal

Direccion  Tematica-

correspondiente

Integrar. [a ipformacian sebré resyltados -de los prﬂﬁﬂam:ﬁ de' Ias:

L . Caordina Ja presentaciﬁn de [nﬁ:rrmaclﬁn mdlcadures de 5i
resultados con el propdsito de dar contlnuidad ala nurmatw ad ‘u’lgente'

i A ﬁEstﬁptiﬁn.dE i:ﬁvidadn_:s

Crdena, medlame uﬁcms wo Correns electr-ﬁnicus, a. Ias Dlrecclonés'
Generales Adjuntas, elaborar o sisternatizar los reportes e informes de
resultados de los programas para su andlisis, segmmlentn ¥ evaluacion,
de acuerdo.al Plam de rahajo del IME

Drdena ala Direcr:lﬁn de. Enlace Administrative a cuardlnarse con Ias
Direcciones Tematicas, para dar seguimiento a los recurses radlcados de
aclierdo al presuPUEstn asignado y a] Plan de Traba]u

Solicits a la Direccidn General Adiunta de Vinculacidn, Salyd 2 IME Gluha] :
Direcclonés Terﬂé.trca; de acuerdn al Plan de Trabajo del

Establece criterlos; mediante Ios diferentes formatos de: ducumem:us de'

trabajo anunciados-en la definicién de Matenales de apioyn, para recabar

_y sisternatizar la informacidn que la Direccidn Teridtica correspondiente-

deberd aplicar para e] disefie y fortalecimiento de |D& prngramas de'
atencion a las cumunldades mexcanas en el exterior. -

imiento, 1_.r

ante las dreas centr. es dE la Secretana

Solicita a Ja Direccidn Temdtica carrespondiente los informnes mensuales
y/o reportes de labores  medlante notas de . instruccion,. nutas -
mfurmatwas i rmtas de gestlfm 0 COfrens ele::trﬁnrms C :

Sullclta a las RME lrrfurrnacmn aterca de las diferentes ‘ar:twtdadﬂs
llevadas a cabo en los programas del IME durante el periodo a evaluar, e

instruye a lg Subdireccién Temética o Departamento’ Tqrnaxlm.
torrespondiente - mtegTar la infﬂrmaf:ifm .mediante . nﬂdm’n curreu'

_'E':lF.'I:tI‘ mico:

apoyo.

- Mﬁteriales F de )

_--'-.H_PPY‘J-

i _.r:'. . N B
-"Materiales. | de.

. -informes.

- Dflr:lu o correo.|
- elértranico. .

- Materlales  de |

apayo.

- ‘Matertales | de-

) ag;wo.

- Materiales .de
- ApOYa, :

- Materiales  de -
apoy, :

- Oficlo o curr:u

efectranico,

- Matv_arlales fde
 apoyo; T
* particularmente,
Mmas no

exclusivamente, |
hases de datos,
documentos e
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10.

Subdireccidn
Temdtica ¥/0

| Departamente. -
‘Tematico -

correspondiente:

Dlreccion Temdtica
corréspondiente

1005

12,

13.

14,

! Direccién .Geheral

Adjunta . de
Yinculacién, Salud &
IME Global - :

Suhdirecétﬁn' de
Seguimiento de
Indicadores .

(. N

Reclbe g integra la Infarmacion prn?nrcfcnada por fas RME y unificabases | - Reportes - de
de datos por programa’y elabora el reporte de informe de resultados. - | jaforme - de
C - ' : resultadgs de
los . programas
{Maiterla de
- apoyo), :

Entrega ef reporte de informe de resultados a la Direccién Termitica Reportes  de
correspondiente para su validacidn, : inforrme de
resttadds  de
0% prograrmizs
{Matera de

apoyo).
Solicita a la Direccibn de Enlace Administrative |a informaclsn
corespondiente al mane]o financtero de |os programas del IME de que se
trate. . o : _
supervisa & desarrcllo de los reportes de informe de resultadaos '_ ue { - Material de

permitan tomar declslohes respecte a los programas gue brinden apoya.
atencion a las comunidades mexicanas en el exterior. ) .

Reclbe la informacidn financiera de los programas del IME, [ informadén | - Informacién
proporcianada por 1as RME y los reportes de informe de resultados; los | financiera.
revisa, valida y los envia a la Direccion General Adjunta de Vinculacién,

Salud e IME Global, _ ﬁ‘:leum;gs gg

resultados ™ e
las  programas
fMateria de

apoyo).
Recibe la infarmacion y ordena a fa Subdirecclén de Seguirmiento de |- Reportes  de
Indicadores que elabors los reportes correspondlentes, para registrar la | informe © de
informacidn en los sistemas establecidos por la Secretaria de Hacienday | resultados  de
Crédito Pblico (SHCP} y la Secretarfa de [a Funcian Pdblica ¢SFPY. . |- 1os programas
: " (Mater] de
apoya), '
Recibe la documentacién de Ja Difeccion General Adjunta de Vinculacién, | - Reportes  de
Salud e IME Global |a revisa conforme a-las metas comprometidas y | informe de-
elabora los repartes correspondientes para registrar lainformadon en los | resuftados  de
sistemas establecidos por [a SHCP y la SFP, _ los  programas
. : : " (Materia de
apoya). :
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- | Area Responsable: Direccion Ejecytiva ﬂn_:'iJM'E.'_ : _.

15,

16.

.17,

1.,

19,

20.

Direccidn

Sibdirecddén  de.

Seguimiento de
Indicadores

" Subdfreccion de
“Sepulmiento de

Indicadores

General
Adjunta de

“Vinouacién, Salud e
“IME Global

| General Adjunta..

_;La informacdién corresponde a las metas coniprometidas enlos
. sistemas de infurm_aclﬁn‘ est ahlecidns por la SHCP vy la 5FP7 .

No: Continua con |3 actividad hdmero 16,
Si: Continua con |z actividad ndmero 17. '

Consulta a Ja Direcclon Temdtlea cofrespondlente acerca de la varlaclén
presentada y corrige el reporte de informe de resultadds de los
PrOgramas. : - : .

Regresaala actividad nimero 12,

Integra la informacién | ri(:lﬁ:urd'una;da ﬁcr la Direccién General Adjunt_ﬁ de
Yinculacion, Salud e ;
los programas ¥ lo p_mpnrci_r:_:na para validacldn de Ia__mism._a Bireciidn

Registra el reporte de Tnforme de resultados de lus":})rbgranﬁas"' en jgs
sistemnas establecidos por la SHCP 'y [a 5FP, v notificd 3 la- Direcchin
General Adjunta de Yinculacion, SaludYeI_ME Global, -~ .

Difunde y proporclona los resultados de la version final del réhurﬁe de

informe de resultados de lés Brugramas reglstrados en los sistemas
establecidos por la SHCP y la SFP; o ST

Indica mediante notas de instrucchdn y/o correo electrdnico a la Direccion
tematica correspondiente que desarrelle el reportedinforme de labores
B congruentia con los datos registrados en los sistemas establecidos por”
la SHCF v ia 5FF, oL

I
- . a_[;u:i\,ri::)_ S
B [

- RE 'ﬁrte de.
obal en el reporte de informe de resultados de -|

" los programas

[Materlal de

- Notas

- Nufés de |

. electrénico.

- Corren
electrdnico

- Reportes de
informe de :

- resiltados de ¢
.Iu_S_pm%ramas

“{Material de’

“infarme de.

. resultados de
. (Material de
~apoyo).

Reporte de
“informe de
resultados de
- g5 programas . :

'+ apoyo),

.Reﬁ'prtg de
. actividades,
- informativas. . -

Instruccion y/o
COIFED :
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Unidad Administrativa: Instituto de los Mexicanes en el Exterior

Area Responsable; Direccién Efecutiva del IME.

21.

23,

i

24,

25,

26.

Dlreccién  Temdtica
correspondiente

Direccién ~ General

Adjunta . . . de
Vinculacién, Salud e
[ME Global

Direcclon Ejecutiva

Direccion

General
del IME -

Direcclén  Genera)

Adjunta - de
Vinculdcion, Salud e
IME Glabal :

Direccién Fjecutiva

', | Nota: En caso de que existan correcciones regresa a la actividad

Elabura el Reporte/informe de Labores anual ¢e resultadas det programa
¥ el diagndstico correspandlente )[fln envfa a la Direccion General Adjuria
de Vinculacion, Salud e IME Global, _

Mota: Respecto al use de Ios recursos asignados, las Direcciones
Tematicas deberdn respansabllizarse del clerre de expedlentes da sus
iniciativas e informar a la Direccidn de Enlace Administrativo, para que
realice o conducepte en f Sistema Informética da Comurnidades, a fin de
supervisar adecuadamente el seguimiento de los recursos y de abservar
una clara rendicion de cuentas. . _

Recibe el Répnrteflnfurme de.'LaburE anual de resyltados vy el
Ejiagnﬁstlm correspondientite, - los. anaftza vy los envia ‘a la. Direccign
eCLtiva, Co

Recibe, revisa y, en su caso, recomienda a la Direccitn General del IME, la
Freacién de un nuevo programa o dar seguimiento a los existentas, para
integrarlos al Programa de Trabajo del slguiente afic,

DOrdena a |a Direccién General Adjunta de Vinculacién, Salud e IME Glabal
la elaboracién de un nuevo programa o aprueba el seguimiento a las
existentes.

1

Elabora la propuesta del Mueva Programa de Trabajo y MIR, y |a tuma a
la DE, para su revision, :

Reclbe v da su visto buerno al Fmgl"a'ma de Trabajo y la MIR; y loturna a
la Pireccidn General de IME para su aprobacion. :

mimero 24,

- Reporte/Infor-

Programa de
" Trabajo .
- Proyectn de
MIR.

- Programa de
Trabajo, ;
e Matrlz . de |
Indicadores

me de Lahores.
- Diagndstico, ..
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