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EXTERIODRES

I. INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal establece que el
Titular de cada Secretaria de Estado expedird, entre otros, los manuales de organizacion
hecesarios para el funcichamiento de la Instituciéon, los que deberdn contener
informacion sobre la estructura organica y las funciones de sus unidades administrativas.
Es en este sentido, que la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE), en ejercicio de sus
atribuciones legales y reglamentarias, emprende un profundo ejercicio de actualizacién
de sus instrumentos normativos y de organizacién, para situarla como un modelo de
innovacion y eficiencia en la Administracién Pdblica Federal.

El 30 de enero del 2013 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion, los Lineamientos
para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos plblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del
gasto pubico, asi como para la modernizacidn de la Administracion Publica Federal.

Derivado de ello, se realizaron diagnésticos que demostraron la existencia de manuales
de organizacion y procedimientos para cada Representacién de México en el Exterior,
como son embajadas, consulados y consulados de carrera, cuya constante actualizacion
no era factible, ya que resuita improcedente su formulacién a detalle del proceso
operativo, lo que impide a su vez el cumplimiento de los principios de estandarizacion y
homologacién de responsabilidades y procesos claramente definidos que supone un
ejercicio real de transparencia y rendicion de cuentas.

A partir de lo anterior, la Cancilleria se propuso llevar a cabo un ejercicio de simplificacién
administrativa y mejora regulatoria, a través de la elaboracion de manuales de
organizacidn y de procedimientos de una mas amplia visién,

Cabe sefialar, que si bien las Embajadas y los Consulados no se encuentran adscritos
organicamente como unidades administrativas de la Cancilleria, en términos del articulo
28, fraccidn Il de |a Ley Organica de la Administracion Publica Federal, le corresponde a la
Secretarfa de Relaciones Exteriores dirigir el servicio exterior en sus aspectos diplomatico
y consular en los términos de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y, por conducto de los
agentes de| mismo Servicio, velar en el extranjero por el buen nombre de México; ofrecer
proteccion a las personas mexicanas cobrar derechos consulares vy otros impuestos;
gjercer funciones notariales, de Registra Civil, de auxilio judicial y las demas funciones
federales que sefialan las Leyes, y adquirir, administrar y conservar las propiedades de |a
Nacién en el extranjero.

Para tal efecto, basta recordar que |la facultad de representacion del Estado mexicano, se
encuentra conferida Unica y exclusivamente a las Embajadas, Misiones Permanentes y
Oficinas Consulares, por conducto de la SRE.

En ese orden de ideas, como resultado de la emisidn del nueveo Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores el 14 de junio de 2021, la Direccién General de
Programacién y Presupuesto {DGPOP) desarrollé el presente Manual de Organizacién a
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efecto de garantizar el correcto ejercicio de dicha atribucién, asi como el cumplimiento
de |lo establecido en los articulos 9 fraccion XXIV, 15 fracciones | y VI, 17 fraccion VIl y 45
fraccion XVII del Reglamento Interior de |la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como
el 24 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano vigente, .

Lo anterior tomando en consideracidon las consultas previas que se realizaron en su
momento con las Subsecretarias del Ramo, la Jefatura de Unidad para América del Norte,
asi como con fas Direcciones Generales de Proteccidn Consular y Planeacidn Estratégica,
Servicios Consulares, Acervo Histérico Diplomatico, Asuntos Juridicos, Coordinacion
Politica, Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, del Servicio Exterior y de Recursos
Humanos, asi como con los distintos Consulados Generales.

El presente Manual de Organizacién Tipo para Consulados de Carrera constituye un
instrumento de apoyo administrativo el cual establece, de manera genérica, los objetivos,
funciones, lineas de mando, tramos de control y mecanismos de comunicacion
institucional en esas Representaciones del Estado mexicano y a través de su consulta
coadyuvard al desarrolio mas organizado, productivo y eficiente de sus labores.

Lo anterior resulta fundamental en virtud de que por la naturaleza del servicio
diplomatico, el personal adscrito a esas representaciones tiene gue cambiar de sede en
forma regular, por lo que los aspectos de estandarizacion y homologacion que se realizan,
son Utiles para una adaptacion mas agil y rapida a esos cambios de localizacion.

Asimismo, en cuanto al contenido del documento, se precisan los antecedentes historicos
de las representaciones, los ordenamientos legales basicos gue constituyen su marco
juridicoy, en especial, las atribuciones que le confiere la Ley del Servicio Exterior Mexicano
y su Reglamento, los objetivos que se pretenden alcanzar, su estructura organica, asi
como las funciones inherentes'a cada una de las areas que la integran.
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il. OBJETIVOS

Objetivo General

Proporcionar la informacion necesaria a las dreas que integran los Consulados de Carrera
de México en el Exterior, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de la representacion.

Objetivos éspecificos

El presente manual pretende alcanzar los siguientes objetivos especificos:

Presentar una vision de conjunto gue permita identificar con claridad los objetivos
y funciones de cada una de las dreas que integran los Consulados de Carrera.

Servir de base para la ejecucion de las politicas de administracion de los Consulados
de Carrera, mediante la racionalizacién del uso de los recursos humanos,
presupuestales, técnicos y materiales de que disponga.

Difundir su estructura orgénica y atribuciones del Consulado de Carrera a fin de que
se conozca el papel que desempefia dentro de la Secretaria.

Apoyar en la planeacion y disefio de medidas de reorganizacion o actualizacién
administrativa de los Consulados de Carrera,

Servir como instrumento de informacién sobre la organizacion del Consulado del
Consulado de Carrera para inducir y orientar al personal de nuevo ingreso, a fin de
facilitar su incorporacién a la institucion.

Reflejar permanentemente la estructura y funciones reales de los Consulados de
Carrera de México en el Exterior.

Fungir como herramienta de distribucién de funciones entre areas que comparten
uno 6 Mas procesos operatives en los Consulados de Carrera de México en el
Exterior.

Fungir como herramienta que sirve para determinar el papel y responsabilidad
operativa que corresponde asumir a cada una de las partes integrantes de los
Consulados de Carrera de México en el Exterior.

Fungir como instrumento de difusion interna y externa sobre la organizacién.
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ERTERIOUESR

IIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

A raiz de la firma de los Tratados de Cordoba, se dio la existencia legal de México, a la cual
se agregaban, ademas de sus miltiples problemas, las asechanzas del exterior. La Junta

~provisional-designd-a-1a-Regencia-del-lmperio-Mexicano, 6rgano-de-caracter- JeCutive b v o

que, en su calidad de gobernador interino, nombrd al que serfa en nuestro ambito el
primer Secretario y le confirié el titulo de Secretario de Negocios y Relaciones Interiores
y Exteriores. Para la gue se fijé como su ambito de competencia el atender y despachar
todas las relaciones diplomiticas con los paises extranjeros.

Para estos primeros contactos con los demas pafses, se dio posesion del cargo al Dr. José
Manuel de Herrera, quien fue asi el primer Secretario de Relaciones Exteriores. El 7 de
mayo de 1822, ya habiéndose constituido un Congreso Constituyente, se emitid un
Decreto por el cual se establecieron reglas para los nombramientos de los miembros del
Servicio Exterior, asi como instrucciones y sueldos del personal diplomatico, creandose
asi el primer antecedente del Servicio Exterior Mexicano.

Congruente con la nueva estructura juridico-politica de caracter republicano federal, y
ante el incremento de los compromisos internacionales de México, e} 7 de julio de 1826,
se expidid el primer Reglamento Interior del Ministeric de Relaciones Exteriores e
Interiores, en el gue se delimitaron tanto sus responsabilidades como sus atribuciones.
Por otro lado, el 31 de diciembre de 1829, el General Vicente Guerrero expidio la primera
Ley del Servicio Exterior Mexicano, En este Gltimo documento, se estipularon las reglas
por-las cuales se establecian Legaciones Ordinarias, Legaciones Extraordinarias vy
Consulados. S - ' '

En 1834 se promulgd la Ley sobre el establecimiento de consulados, la cual fue expedida
el 12 de febrero de 1834, En ella, el Presidente Valentin Gémez Farias, derogd todas las
disposiciones relativas a los consulados que hasta la fecha se habian dictado. Hay que
destacar, que entre 1835 y 1896 se expidieron seis reglamentos que determinaban fa
indumentaria, que, de acuerdo con la diplomacia de la época, debia usar el personal
diplomatico y consular mexicano.

En 1836, como consecuencia del golpe de Estado dirigido por el general Antenio Lopez
de Santa Anna, se promulgaron las Siete Leyes Constitucionales en las que se fijé como
forma de gobierno el modelo republicano centralista, determinandose las bases para
que el presidente de la Republica nombrara, celebrara y dirigiera las relaciones
internacionales en las que fuese parte el Estado central. Al mismo tiempo, se establecia
gue serfan cuatro los ministerios, uno de elos el de Relaciones Exteriores, y se
especificaban la asignaciéon y funcionamiento de los ministerios encargados de los
asuntos del gobierno. o

En cuanto a la Politica Exterior, abundaron intereses .ajenos y duras condiciones
impuestas por las Potencias para otorgar a México el rango de nacién, por ejemplo: la
pérdida de territorio como consecuencia de la Guerra de Texasy la correspondiente con
Estados Unidos de 1847-1848, predominio comercial, dependencia por endeudamiento
e inversién de capitaly técnica industrial. Una de las discusiones politicas fundamentales
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del siglo XIX mexicano fue la manera de lograr la unidad nacional. La discusién paso a
ser, después de la invasion y pérdida de mas de la mitad del territorio nacional en 1847 ia
prioridad indiscutible.

En este contexto, durante la Gltima administracion del general Antonio Ldpez de Santa
Anna se decretaron las Bases de la Administracion Politica de la Republica Mexicana, el
22 de abril de 1853, las que sefialaban que serfan cinco los Ministerios de Estado para el
Despacho de los negocios del gobierno, uno de ellos con el nombre de Ministerio de
Relaciones Exteriores, mismo que en mayo de ese afio aparecid en primer término
dentro del decreto para el orden y denominacion de los ministerios instituidos,

En abril de 1853 se decretaron las Bases de la Administracion Politica de la Republica
Mexicana, mismas que sefialaban que serian cinco los Ministerios de Estado para el
Despacho de los negocios del Gobierno; uno de ellos, con el nombre de Ministerio de
Relaciones Exteriores, el cual en mayo del mismo afio aparecié en primer término dentro
del decreto para el orden y denaminacién de los ministerios instituidaos.

En relacion al servicio exterior mexicano, es en este afio en gue, conforme a disposiciones
regiamentarias, el aspirante a agente diplomatice o fuhcionario consular, deberia reunir
una serie de requisitos minimos, como la nacionalidad y ser poseedor de una amplia
cultura, En este contexto, la Ley Reglamentaria del Cuerpo Diplomatico Mexicano,
promulgada en 1888, abordd lo relativo a la necesidad de reglamentar los examenes de
ingreso; asimismo, instituyd las misiones diplomaticas divididas en cuatro categorias:
Misiones especiales y plenipotenciarias, legaciones extraordinarias y plenipotenciarias,
legaciones de ministro residente y legaciones de encargado de negocios, siendo que los
agregados militares y navales aparecian como personal asimilado, sin figurar en el
escaldon diplomatico.

El 25 de agosto de 1853, se expidié la "Lay de Arreglo del Cuerpo Diplomatico”, en este
ordenamiento se buscdé codificar las distintas disposiciones en materia diplomatica que
se habian dictado; el primer titulo del estatuto orgdnico definié un nuevo orden
jerarguico del cuerpe diplomatico, ademas de confirmar la composicién de las
legaciones ordinarias y extraordinarias de [a ley de 1829. Ademas, en las disposiciones de
“las cualidades de los empleados diplomiéticos y reglas para nombrarlos”; se reivindicd la
nacionalidad mexicana como requisito para formar parte del cuerpo diplomatico y
denotd como cualidades de todo empleado diplomético, la buena reputacién, la
acreditada aptitud, la probidad calificada en cualquiera de las profesiones honrosas y
literarias.

Se cred el Estatuto Orgénico Provisional de la Repiblica Mexicana del15 de mayo de 1856,
el cual sehalaba la existencia de seis ministerios, instituidos para el buen gobierno,
determinandose que uno de ellos seria el de Relaciones Exteriores,

El 5 de febrero de 1857 se adoptd una nueva Constitucion para la RepUblica Mexicana, en
donde se establecieron las facultades del Congreso General v las del Presidente de la
Republica, respecto de la ratificacion y aprobacién de los asuntos internacionales y del
nombramiento y remocidn de secretarios, agentes diplomdaticos y cénsules, asi como de
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la concertacion de compromisos internacionales. En plena Guerra de Reforma, la
Secretaria de Estado y del Despacho de Relaciones Exteriores emitid, et 12 de agosto de
1858, su cuarto Reglamento Interior.,

,,,,,,,A|,‘,@0nsofidarse,,ei.,,gobierno de-Benito 3uérez,en,,,]86};., se-aa n.,,en,,,forma,,sueesiva N GIET=1 1 ¢ o T S

reformas y modificaciones a la composicidon orgénica del gobierno federal, en las cuales
se manifestd la existencia del Ministerio de Relaciones Exteriores, guedando finalmente
considerado cormo Ministerio de Relaciones Exteriores y de Gobernacion.

En el pericde llamado la Replblica Restaurada y habiendce caido el imperic de
Maximiliano, se trazaron nuevas bases para una politica exterior cimentada en el respeto
a la soberania de los pueblos y en su igualdad juridica, en congruencia con el proyecto
nacional. En este sentido, se promulgé el Reglamento del Cuerpo Consular de 1871; entre
los avances de esta ley, se pueden mencionar: la asighacion de tareas especificas a cada
uno de los miembros de los consulados, ademas de ampliar las categorias de
composmlon de los consulados.

Sm “mayor cambio en la organizacion juridico- admmlstratwa del gobierno de Benito
Judrez, concluyd una etapa del Estado mexicano, dando paso al prolongado régimen del
general Porfirio Diaz! i

En el gobierno de Porfirio Diaz se decretd la existencia de siete secretarjas para el
despacho de los asuntos de orden administrativo del gobierno federal, el 13 de mayo de
1891, estableciéndose la Secretaria de Relaciones Exteriores.

En el periodo revolucionario se introdujo la Ley Organica del Servicio Consular Mexicano
vy su reglamento de 1310 v 1911, con la promulgacion de esta ley se abrogd la de 1834 y su
reglamento.

Con la Ley del 9@ de enero de 1922, se instituye por primera vez, el sistema de concursos
publicos para ingreso al Servicio Exterior, la cual establece |a presentacion de varios
examenes, mismos gue podrian ser orales o escritos seglin la materia de gue se tratase.

Debido a la transformacion del aparato juridico-administrativo se contempla a la
Secretaria de Relaciones Exteriores en las diversas Leyes de Secretariasy Departamentos
de Estado que emitid el Congreso de la Unidn de 1934 a 1958, Con esto, en 1934 se emitid
fa Ley del Servicio Exterior, y 1a Ley Organica de los Cuerpos Diplomaticos y Consular
Mexicanos y su Reglamento, con estos documentos, las oficinas del servicio exterior
diplomatico, fueron denominadas Embajadas y Legaciones, y las oficinas consulares
comprendfan, consulados generales, consulados, agencias consulares y consulados
honorarios.?

El nimero de misiones en el exterior se multiplicd durante el periode de vigencia de la
Ley Orgdnica del Servicio Exterior Mexicano del 4 de marzo de 1967 y con ésta, se busco
a la vez una maycor profesionalizacion de sus funcionarios, y con la Ley del Servicio

1 Historia de la Secretaria de Relaciones Extericres.
hitp/fwwwesre.gob.mx/index fin-del-siglo-

#Historta de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
httpdiwww.sre gobnxfindex.phpfetapa-posrevelucionaria
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Exterior Mexicano del 8 de enero de 1982, se distingui¢ el establecimiento de “personal
diplomatico” compuesto por las ramas: diplomatica, consular y administrativa y
“personal especial”, este dltimo designado por el Presidente de |la Republica a fin de
desempefar funciones especificas en una determinada adscripcion y por un plazo
definido. Con el Reglamento de la misma Ley, se definid lo que se considera como
“personal asimilado”, que es el que integra a los agregados civiles, militares y aérecs o
navales y consejero y agregados técnicos.

Con el Decreto por el que se reforma el Reglamento de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano, promulgado el 12 de noviembre de 1997 y publicada en el Diario Oficial del 13
de noviembre de 1997, se destaca que el Servicio Exterior Mexicano (SEM]) seria el cuetpo
permanente de funcionarios del Estado, gue se encargaria de representario en el
extranjeroy el responsable de gjecutar la politica exterior de México, también dependeria
del Ejecutivo Federal y su direccién y administracion estarfan a cargo de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

El Reglamento de dicha Ley en su Articulo 1° establecid que el Servicio Exterior Mexicano
es el cuerpo permanente de funcionarios del Estado, encargado especificamente de
representarlo en el extranjero y responsable de ejecutar {a politica exterior de México, de
conformidad con los principios normativos que establece |a Constitucidon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.®

Con una amplia historia y una reconocida contribucion a la diplemacia mundial, nuestro
pais mantiene en el articulo 89, fraccidén X de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos los principios rectores de politica exterior que le han otorgado
prestigio y prestancia internacional a través del respeto de la soberania de los paises y la
preservacién de la paz entre las naciones.

Actualmente, México se erige hoy como un actor global responsable en la construccion
del nuevo orden mundial como referente a nivel continental y mundial en la
consolidacion de relaciones exteriores entre los paises y pueblas del mundo.

El Plan Nacional de desarrollo 2019-2024 v el Programa Sectorial de Relaciones Exteriores
2020-2024 establecen que México tiene como premisa fundamental conducir su
diplomacia con base en elrespeto mutuo, la cooperacion para el desarrolloy Ia busgueda
negociada de soluciones a problemas comunes, en un ambiente de equidad e igualdad
entre las naciones del orbe, independientemente de su hivel de desarrollo, aspectos a los
cliales contribuyen los Consulados de Carrera de México en el Mundo.

3 Historia de la Secretarfa de Relaciones Exteriores,
httpfiwwwsre gob.mxfindex.pbpffin-del-siglo-xx
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.C.F. 05 febrero 1917.

Tratados Internacionales

Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 03 agosto 1265.

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

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.O.F. 14 febrero 1975.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones vigentes y concertados por el
Gobierno de México con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos
establecidos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley del Servicio Militar.
D.O.F. 1l septiembre 1940. .

Ley Federal de los Trabajadores al Servicic del Estado, Regiamenta ria Del Apartado B} Del
Articulo 123 Constitucional. . . : o :
D.O.F. 28 de diciembre de 1963.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07 enero 1974,

Ley de Extradicion Internacional.
D.O.F. 22 diciembre 1975.

Ley Crganica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 diciembre 1976.

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.C.F. 31 diciembre 1982,

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 enero 1983,

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.C.F. 08 febrero 1984.

{ ey Federal de las Entidades Paraestatales.
D.OC.F. 14 mayo 1986,
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Ley del Diario Oficial de la Federacidn y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1986.

Ley Sobre la Celebracién de Tratados.
D.C.F 02 enero 1992

Ley de Comercio Exterior,
D.Q.F. 27 julio 1993,

Ley de inversion Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993,

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

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

Ley Aduanera,
D.O.F. 15 diciembre 1995.

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23 enero 1998,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 enero 2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04 enero 2000,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11 junio 2003,

Ley General de Bienes Nacianales.
D.OF. 20 mayo 2004,

Ley de Seguridad Nacional.,
D.O.F. 31 enero 20065.

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

Ley de Navegacitn y Comercio Maritimaos.
D.O.F. 01 junio 2006.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.,
D.O.F. 02 de agosto de 2006,

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.
D.C.F. 01 de febrero de 2007,

Ley del Instituto de Seqguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
D.O.F. 31 de marzo de 2007.
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. @:Fr 02 de enero-de-2009.-

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.0O.F. 31 de diciembre de 2008,

Ley General del Sistema Nacicnal de Segurldad Publica.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
D.O.F. 05 julio 2010.

Ley sobre Refugiados y Proteccién Complementaria y Asilo Palitico.
D.OF. 27 de enero de 201L

Ley de Cooperacién Internacional para el Desarrolio,
D.O.F. 06 de abril de 201.

Ley de Migracion.
D.C.F. 25 mayo 201L

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.0O.F. 30 de mayo de 2011,

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. Nenero 20712

Ley General de Proteccion Civil.

D.O.F. 06 de junio de 2012,

Ley Federal para la Prevencidén e |dentificacion de Operaciohe_s__th__'Recu_rsbé de
Procedencia llicita, R '
D.0.F. 17 octubre 2012,

Ley General de Victimas,
D.O.F. 0% enero 2013.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
D.O.F. 23 mayo 2014,

ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
D.O.F. 04 mayo 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
D.O.F. Q9 mayo 2016.

Ley Nacional de Ejecucion Penal.
D.Q.F. 16 junio 2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18 julio 2016.

ey General de Responsabilidades Administrativas.
D.0O.F. 18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
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D.0G.F. 18 julic 2016,

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F 26 enero 2017.

Ley General de Mejora Regulatoeria.
D.O.F. 18 de mayo de 2018.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 junio 2018,

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 noviembre 2019.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente,
Cédigos

Cdadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

Codigoe Penal Federal.
D.0O.F. 14 agosto 1931,

Cédigo Federal de Procedimientaos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943,

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05 marzo de 2014.

Caodigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.C.F. 07 junio de 2023,

Reglamentos

Reglamento de la Ley del Servicio Miiitar.
D.C.F. 10 noviembre 1942,

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 06 junio 1996,

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14 abril 2000.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental.
D.O.F. 1 junio 2003,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 junio 2006.
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Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.0.F. 17 junio 2009.

Regtamento de la Ley de Adquislcmnes Arrendam|entosy Servicios del Sector Pdblico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas mismas.
D.O.F. 28 julio 2010.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de identidad y Viaje.
D.O.F. 05 agosto 2011,

Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccidon Complementaria.
D.O.F. 21 febrero 2012,

Reglamento de la Ley de Migracién.
D. O F.28 sepﬂembre 2012,

Regtamento de la Ley General para la Inclusion de {as personas con Dlscapaudad
D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

Reglamento de la Ley Federal para la Prevencion e. Identsﬁcacnon de Opetaciones con
Recursos de Procedencia llicita.
D.O.F. 16 agosto 2013,

Reglamento de ia Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014. :

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacson
D.O.F. 02 abril 2014. '

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.0O.F. 13 de mayo de 2014.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.0O.F. 13 de noviembre de 2014

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.0.F. 20 abril 2015.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre |a Renta.
D.C.F. 08 de octubre de 2015.

Reglarmento para el otorgamiento de la condecoracién denominada Servicio Exterior
Mexicano 25 ahos,
D.0OF. 24 de octubre de 2016

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano,
D.O.F. 28 abril 2017.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 junio de 2017.
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<

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 4 junio 2021.

Reglamento del Registro Consular y Expedicién del Certificado de Matricula Consular.
D.O.F. 03 mayo 2023,

Decretos

Decreto que exceptia de todo impuesto a los equipajes, menajes de casa, vehiculos y
demas objetos de uso personal, que importen los Representantes Diplomaticos.
D.O.F. 12 febrero 1936.

Decreto de Promulgacidn de la Convencién por la que se suprime el requisito de
Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros.
D.O.F 14 agosto 1995,

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de
organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores y sus
reformas.

D.O.F. 16 abril 2003,

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el egjercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal,

0.0.F. 10 diciembre 2012,

Decreto por el que se expiden los lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las
medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacidn de la Administracién Publica Federal.

D.C.F. 30 de enero de 2013,

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la SRE.
D.OF 21 de septiembre de 2023,

Acuerdos

Acuerdo por el que se delegan facultades en los titulares de las Representaciones
Consuiares de México en el Exterior y de las Delegaciones Foraneas de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, para expedir declaratorias de nacionalidad mexicana por
nacimiento.

D.O.F. 11 diciembre 1998,

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la designacidn de cénsules
honorarios en el exterior,
D.O.F. 09 mayo 2000,

Acuerdo por el gue se establece el contenido y formato de los pasaportes de lectura
rmecanica.
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D.O.F. 12 octubre 2000.

Acuerdo por el gue se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior, '

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental.
D.O.F. 06 de diciembre de 2002

Acuerdo por el gue se dan a conocer los trémites y servicios inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Qegulatona que aplica la
Secretaria de Relaciones Exteriores,

D.O.F. 20 de junio de 2003,

Acuerdo por ‘el que se establece la "poi:tlca de techo umco en Ias representac:ones del
Gobierno de México en el exterior. : :
D.O.F. Tl febrero 2005,

Acuerdo por- el que se deiegan facultades en Ios serwdores publlcos de Ia SRE que se
indican.
D.C.F. 28 abril 2005,

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega recepmon del mforrne
de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados,

D.0O.F. 13 octubre 2005,

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracterlstlcasy espemﬂcar:lones delas Vlsas de
Lectura Electrénica y Matriculas Consulares.
D.C.F. 02 marzo 2007.

Acuerdo relativo a la importacion de vehiculos en franquacia dsplomatlca
D.O.F. 29 agosto 2007.

Acuerdo por el que se sustituyen el formato OP- 5y su mstruct;vo gue deberan utilizar los
interesados al sollc:tar Ia expedic:lon de pasaporte ordanarlo
DO F. 06 abr|12009 :

Acuerde por. el que se dan a conocer Ias caractenstmas y espemﬂcamones de las Vlsas de
Lectura Electrénica, : :
D.C.F. 10 junio 2010.

Acuerdo por el gue se establecen las Disposiciones Generales para la Realizac:on de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.C.F. 12 de julio de 2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros. .
D.0.F. 15 de julio de 2010,
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.C.F. 16 de julio de 2010,

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Acuerdo por el gue se da a conocer la Relacién Unica de la normativa de la SRE,
D.O.F. 09 septiembre 2010,

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras pilblicas v servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 09 septiembre 2010.

Acuerdo por el gue se establece el Comité de Evaluacién para la Asistencia a Casos de
Proteccion Consular que requieran apoyos econdmicos mayores a cinco mil délares.
D.OF. 27 septiembre 2010.

Acuerdo por el gque se dan a conccer los servicios que son autorizados con la Firma
Electréonica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de
la Secretaria de Relaciones Exteriores y sus reformas.

D.0O.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones que se deberdn observar para la
utilizacion del Sistema Electronico Informacion Pdblica Gubernamental denominado
CompraNet.

D.O.F. 28 junic 2071

Acuerdo por el que se delegan en los servidores publicos de la SRE, las facultades en
materia de contrataciones gue se indican.,
D.O.F. 10 abril 2013,

Acuerdo gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, v en la de
seguridad de la informacidn, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dichas materias.

D.OF, 08 de mayo de 2014,

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que dekerdn utilizarse para presentar
las declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29 abril 2015.

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de ia Secretaria
de Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 julio 2015.
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Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
plblicas, ctorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autornzacnonesy concesiones.
D.O.F. 20 agosto 2015.

~Acuerdo-gue-tiene-por-objeto-emitir-el- Codigo-de-Etica-de-los-Servidores-Publices-del- -] - moms

Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el gjercicio de la Funciéon Pdblica, y los
Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los Servidores Pdblicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
fos Comités de ética y de Prevencion de Conflictos de Interés. -

D.O.F. 20 de agosto de 2015. B

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pdblica v Proteccion de Datos Personales,’ por el gue se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y desclasificacion de Ia mformac:on
asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15 abrif 2016.

‘Acuerdo mediante el cual se crea el Comité de Ingresos Consulares y se dan a conocer las

reglas generales de operacidon para el ejercicio de los recursos asociados a los programas
y actividades de proteccion a mexicanos en el exterior y prestacion de serwmos consula res.
D.O.F. 25 julic 2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterma Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales;, por el que se aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de
la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién 1V del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04 mayo de 2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban jos
Linearmientos para la Organizacion y Conservacion de los archivos

D.O.F. 04 mayo 2016. :

Acuerdo por el que se crea la Unidad de Transparencia y se estabiece eI Comlte de
Transparencia de la SRE. :
D.O.F. 30 agosto 2016.

Acuerdo por el que se emiten las D;sposm;ones y el Manua! Adminlstratlvo de Apl;cac:on
General en Materia de Control Interno.
D.C.F. 03 de noviembre de 2016. '

Acuerdo por el gue se dan a conocer los Linearmientos para el registro de nacimiento de
personas nacidas en territorio nacional, gue se encuentren en el extranjero.
D.O.F. 13 febrero 2017.
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Acuerdo quetiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias e Archivas
y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico. D.O.F. 15 de
mayo de 2017, :

Acuerdo que abroga el diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en
la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 13 julio 2017.

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a
conocer gue los formatos de declaracién de situacion patfimonial y de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucién Patrimonial y de Declaracién de
Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

D.OF. 24 diciembre 2019,

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la
Nacion emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria para
los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI, de
la Ley General de Archivos.

D.0.F. 12 de octubre de 2020,

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se
refiere el Reglarmento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
D.O.F. 20 agosto 2021,

Acuerdo por el que se establece el contenido de los pasaportes electrénicos mexicanos,
D.O.F. 23 septiembre 2021,

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores puUblicos de la Secretarla de
Relaciones Exteriores gue se indican.
D.O.F. 02 miaye 2022,

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion
de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal.
D.0.F. 05 de junio de 2023.

Circulares y/u Oficios

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 gestion, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias v entidades
de la Administracién Pdblica Federal, asi como la Procuraduria General de |la Republica en
el exterior, deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los
programas a su cargo.

D.O.F. 04 febrero 1998,

Cédige Fecha de actuallzacidn Versidon Péagina

MCT Consutados de Carrera 07M/2023 20 20de 44




MANUAL DE ORGANIZACION “TIPO" PARA
CONSULADOS DE CARRERA

Oficio-circular No. SCI/UPRH/0655/2020 por el que se dan a conocer fos Criterios Técnicos
para la Creacién o Modificacion de la Estructura Organizacional de las Dependencias y
Entidades de la Administracidn Publica Federal, de fecha 15 de junio de 2020.

~Pocumentos Normativo-Administrativos -

Ceremonial Diplomatico.
D.C.F. 02 octubre 1935,

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion publica que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion,

'y la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos

personales y su cofreccion.
D.O.F. 12 junio 2003,

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las
solicitudes de caorreccién de dichos datos,

D.O.F. 25 agosto 2003.

“Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion

publica federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de correccion de datos personales gue formulen los particulares.
D.C.F. 06 abril 2004.

Manual de procedimientos para la expedicion de documentacion migratoria y consular en
las representaciones diplomaticas y consulares.
D.O.F. 09 octubre 2009.

Lineamientos de proteccién de dates personales.
D.Q.F, 30 septiembre 2005.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para la destruccién
de bienes.
D.O.F. 13 enero 2006,

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas por parte de las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Puiblica Federal,
D.O.F. 13 abril 2006.

Linearnientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
PUBlica Federal en el envio, recepcidén y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacién que establezcan con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 29 junio 2007.

Lineamientos para que las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal
celebren y registren como inversién los contratos de arrendamiento financiero.
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D.Q.F. 28 noviembre 2008,

Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Recursos Financieros,
D.O.F. 15 dejulio de 2010.

Manual Administrativo de Aplicacidn Ceneral en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
D.O.F. 09 de agosto de 2010.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 enero 2011.

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

Normas Internas para la Administracion de los Bienes Inmuebles de las Representaciones
de México en el Exterior,
Normateca |nterna de la SRE septiembre de 2016,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Normateca Interna de la SRE junio 2017.

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberan Observar los Servidores Publicos
Adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados vy
Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Normateca Interna de {a SRE julio 2018.

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el
Exterior.
Normateca Interna de la SRE julio 2018,

Normas para el manejo y control de las formas numeradas y/o valoradas en las oficinas
consulares de México en el exterior para la expedicién de documentos consulares.
Normateca Interna de la SRE 30 octubre 2018,

Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Normateca Interna de la SRE junio 2021.

Guia Técnica para la elaboracion y actualizacidén de manuaies de organizacion.
Normateca Interna de la SRE diciembre 2022

Otras disposiciones

Lineamientos generales para la instrumentacién, administracion y aplicacion de la politica
de techoe Unico en las representaciones del Gebierno de México en el exterior.
0.0.F. 25 octubre 2006,

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 28 diciembre 2007,
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Politicas, bases y lineamientos en materia de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con
las mismas para la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Normateca interna de la SRE febrero de 201

transparente y eficaz de los recursos plblicos, las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 30 enero 2013

Lineamientos para la expedicion de visas no ordinarias.

.G.F. 30 agosto 2013.

Lineamientos generales para la expedicion de visas que emiten las secretarias de
Gobernacion y de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 octubre 2014,

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién
en las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 22 febrero 2016,

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal,
D.0O.F. 16 de marzo de 2016.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 julio 2012,

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de |la Gestion
Publica.
D.0.F. 30 agosto 2019

Protocolo para la prevencion, atencion vy sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual,
D.OF. 03 enero 2020. .

Bases de Colaboracidén para el fortalecimiento del Registro Nacional de Poblacion, que
celebran la Secretaria de Gobernacion y la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 21 mayo 2020.

Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2020-2024.
D.O.F. 02 julio 2020,

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracidn Publica Federal.

D.O.F.18 septiembre 2020.

Programa Nacional de Derechos Humanos 2020-2024.
D.O.F. 10 de diciembre 2020,

Prograrna Nacicnal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024.
D.O.F. 22 de diciembre 2020.

Programa de Cooperacién internacional para el Desarrolic 2021-2024.

—Lineamientes paralaa pilca(‘.léﬂ y--5eg vimiente-de-las- medidaspara al- usoeﬂc|ente'
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D.O.F. 24 diciembre 2021.

Politicas, bases y lineamientos en materia de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios
para {a Secretaria de Relaciones Exteriores,
Vigentes a partir de septiembre de 2022,

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de cuentas
de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 1 julio 2023.

Nota: Serd responsabilidad de cada Representacidn de México en el Exterior dar
cumplimiento a su marca normative considerando las reformas que del mismo deriven.
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@

V.- ATRIBUCIONES

....El ejercicio de las funciones a.cargo de los consulados generales encuentra su sustento

normative en los articulos 1, 2,12, 15, 44 y 45 de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, y 16,
24,28, 30,32, 64, 65, 68, 70, 73, 74, 81, 82, 83, 84, 85, 87, 88, 89, 90, 91y 92 de su Reglamento,
y 28, fraccion |l de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal,

: Cédige Fecha de actualizacién Versidn Pégina
MOT Consulados da Carrara 07/1/2023 20 25de 44




= MANUAL DE ORGANIZACION “TIPO” PARA
SN CONSULADOS DE CARRERA

RIGRES

VI. MISION Y VISION

Secretaria de Relaciones Exteriores
Misién
Conducir la politica exterior de México mediante el didlogo, la cooperacién y promocion del

pals en el extranjero y la atencidn a los mexicanos en el exterior, asi como coordinar la
actuacion internacional del Gobierno de la Republica.

Vision
Hacer de México un pais con una presencia constructiva en el mundo, a través de una politica

exterior responsable y activa gue promueva el cumplimiento de las metas nacionales desde
una institucion fortalecida e innovadora.

Es a partir de la Misidn y Visién institucionales, que, para los consulados de carrera, se
plantean las siguientes:

Mision

Representar dignamente al Estado Mexicano ante ei Gobierno del Estado receptor y
estrechar las buenas relaciones de amistad, solidaridad y cooperacion entre los gobiernos vy
los pueblos de ambos paises, de acuerdo con los objetivos de politica exterior que fije para
tatfin el Gobierno de México. Asl como garantizar, a través de esta Oficina Consular, el respeto
a los derechos humanos y garantias individuales de los mexicanos que radican en Ia
circunscripcion correspondiente.

Ser una representacion diplomatica eficiente en el cumplimiento de los objetivos de la
politica exterior de México a través de programas y acciones en los distintos ambitos politico,
econdmico, social y cultural, asi como velar por los derechos e intereses de la comunidad
mexicana radicada en su circunscripcion, garantizando su adecuada proteccién,

Codigo Facha de actualizacién Varsion Pégina

MCT Consulados de Carrera o7Mmf2023 20 26de 44




'MANUAL DE ORGANIZACION “TIPO” PARA
" CONSULADOS DE CARRERA

ERTERIGHES

VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

_a) Descripcién de la estructuraorganica b

1.0. Coénsul Titular.
11 Cénsul Adscrito,
THL Asuntos i.eggles y de Proteccion.
112 Asuntoé de D_ocumentacién é 'If{/'.l.'e_xicanos ya Extranjerds.
11.3. Asuntos Administrativos.

1.1.4. Asuntos de Fe Pdblica.

Nota; La estructura orgdnica de los Consulados de Carrera de México en el Exterior, es variable
debido a diversos factores, entre los que destacan, la demanda de servicios requeridos, el pais ante
el cual estan acreditadas, la disponibilidad de personal SEM que tengan adscrito, etc. .

Es por ello que, el presente Manual de Organizacion "Tipo”, establece la forma de orgamzc:c:on
atendiendo g Jas funciones gue llevan a cabo los Consulados de Carrera de México en el Exterior, .
a fin de dar cumplimiento a las atribuciones establecidas en fa Ley del Servicio Exterior y su
Regiamento y demds ordenamientos aplicables,
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EXTERIONGS

b) Representacion grafica

CONSUL FITULAR

CONSUL ADSCRITO

ASUNTOS DE
ASUNTOS LEGALESY DOCUMENTACION A ASUNTOS ASUNTOS DE FE
DE PROTECCION MEXICANOS Y A ADMINISTRATIVOS FPUBLICA

EXTRANIEROS

Nota: Los puestos contenidos en esta seccidn y en la Descripcion de la estructurg orgdnica v,
a su vez, descritos en el apartado de “Objetivos y Funciones”, reflejan permanentemente fa
estructura y funciones del drea correspondiente, sin distincidén alguna de las servidoras y
servidores pUblicos que ocupen el puesto.

[
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VIli. OBIETIVOS Y FUNCIONES

Consul Titular

o

Representar al Estado Mexicano ante las autoridades que se localicen dentro de fa
circunscripcion consular y ante el Gobierno acreditante; promover en todo momento los
intereses de México y los derechos humanos y fundamentales de los mexicanos de
conformidad con el Derecho Local e Internacional, asi como mantener informada a la
Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE)} de la condicidn en que se encuentren las personas
nacionales mexicanas, particularmente en los casos en que proceda una proteccion especial.

Funciones

1

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el buen funcionamiento de la Oficina

- Consulat, conforme a la legislacién vigente aplicable y a las instrucciones especificas de

la SRE y de la Embajada de México ante el Gobierno competente a la jurisdiccion
territorial,

Atender y brindar el apoyo necesario a servidores publicos y delegaciones de México que
visiten la circunscripcién en actividades oficiales, asi como a hombres de negocios que
viajen para promover el intercambio cornercial y turistico;

Mantener contacto permanente con representantes del gobierno, sector privado y
Organizaciones No Gubernamentales de la circunscripcién con objeto de interceder a
favor de los intereses de México y de sus nacionales;

Participar en actividades de caracter social, informativo y académico, asi como
establecer contactos con los sectores politico, empresarial, cultural y académico de la
circunscripcion; ' - '

Informar al Estado en cuestién y a los medios de comunicacién, sobre el desarrollo de la
vida politica, social, culturaly cientifica de México; ' B

informar a la SRE cuando corresponda, sobre las actividades realizadas, asi como todos
los asuntos de interés para México, tales como los principales aspectos de la vida politica,
social, cultural, cientifica, lo publicado en la prensa e informacion general sobre el Estado
en cuestién y la comunidad mexicana radicada en la circunscripcion consular;

Vigilar el cumplimiento de las funciones que, conforme a la normatividad vigente,

hubiera delegado en funcionarios subaiternos, sin perder por ello su ejercicio ni eximirse
de la responsabilidad por su ejecucion;

Recabar y proporcionar a la SRE informacién econdmica, comercial y financiera que sea
de utilidad para fornentar e incrementar los intercambios comerciales y turisticos entre
México y el Estado en cuestion, :

Promover los intereses y la presencia de México a través de la cultura, las artes, el deporte,
la educacién, la ciencia, el comercio y el turismo;
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ECHETARIA DE
ACIRNES
ERATERIONES

10.

1.

12,

13.

4.

15.

16

17.

18.

19.

20,

21

22,

23,

Promover la imagen de México como un pais democratico, tolerante, plural y seguro; y
con responsabilidad global;

Promover, entre los circulos econdmicos de la circunscripcion, un clima propicio para
alentar la inversion extranjera en Méxicoy mantener informados a los sectores financiero
e industrial sobre la evolucidn econdmica de Méxiceo;

Promover la realizacidn de negocios entre empresas asentadas en la circunscripcion y
empresas mexicanas,

impulsar el reconocimiento de derechos para las personas mexicanas gque viven en la
circunscripcion, en el ambito de las libertades civicas y prerrogativas fundamentales, en
el terreno laboral y agyicola, en la jurisdiccion civil, familiar y administrativa;

Fomentar el acercamiento con la comunidad mexicana dentro de la circunscripcion y
con sus representantes en posiciones de liderazgo,

Vigilar la difusion de los diversos programas del instituto de los Mexicanos en el Exterior
(IME) en beneficic de la poblacion mexicana y de origen mexicano residentes dentro de
la circunscripcion;

Vigilar y poner especial atencién a la evolucion del fenémeno migratorio dentro de la
circunscripcién e informar sobre el particular a la Embajada correspondiente v a las
oficinas competentes de la SRE;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las instrucciones due en materia de
cooperacién internacional para el desarrollo emita la Secretarfa

Ejercer, cuando corresponda, funciones de Juez del Registro Civil que le confiere ia Ley
del Servicio Exterior Mexicano (SEM);

Autorizar las declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento;

Ejercer funciones notariales en los actos juridicos celebrados en la circunscripcién que
deban ser ejecutados en tetritorio mexicano, en los términos sefialados por la legislacion
mexicana vigente;

Desahogar las diligencias que encomienden las autoridades judiciales de México;

Vigilar que la expedicién de pasaportes se realice conforme a las disposiciones
normativas vigentes;

Prestar los siguientes servicios previo pago de derechos (tratandose de Consulados que
se ubiguen en puertos maritimos con sustento en lo dispuesto en la Ley de Navegacion
y Comercio Maritimos):

- Abanderar a bugues mexicanos y expedir el pasavante provisional de navegacion,
- Autorizar el diario provisional de navegacidn, y

- Presentar la dimision de bandera en bugues;

24, Someter a la autorizacién de la SRE, con apego a la normatividad vigente, el programa
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25,
26.

27.
28,

29,

30,

- 3L

3
33,

anual de trabajo e informar a las instancias correspondientes de la SRE de su
seguimiento;

Autorizar los informes que sefialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones

~~n-ormativas“q-ue-ﬂemi-tlawl-awSF%E-',wy-lvigilaF"‘el"eﬂVI'O'de"diGha"dOGU'memaGién dentro.-de-1os

plazos establecidos;

Mantener una relacién de informacién permanente con los consulados generales y de
carrera de México que se encuentren cerca en la region, a fin de realizar esfuerzos
conjuntos y armaénicos en los diferentes ambitos del quehacer consular;

Vigilar las visitas de los Consulados Méviles dentro de la circunscripeién consular,

Coordmar la oportunay correcta atencion de los asuntos de caracter administrativo, asi

~como las obligaciones en. materia de transparencia, proteccién de datos personales y

gestién documental.a cargo de la representacion, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Secretaria

Coordlnar % superwsar ias accsones gue lieven a cabo las areas que conforman el
Consutadg;

_Br_.ind_af apoyo a la Embajada de México reépectiva, cuando asi se requiera;

Difundir entre el personal adscrito a la Oficina Consular, el Cédigo de Conducta de los
Servidores Publicos de la SRE; : '

Cumpilr con lo establecidp en el Cod|go de Conducta del Personal de la SRE,y

Cumpllr con las funmones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus superiores
JeraquICOS
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Cdénsul Adscrito
Objetivo

Coordinar las actividades de las diferentes areas que conforman la Oficina Consular, a fin de
mantener la unidad de accién con base en los objetivos establecidos por {a SRE e
instrucciones que el Consul Tituiar sehale.

Funciones

1. Suplir al Consul Titular en su ausencia y realizar los actos que le faculten de acuerdo a la
Ley del SEM y a las disposiciones administrativas vigentes de la SRE;

2. Apoyar al Consul Titular en la supervisidn y coordinaciéon para la elaboracién de los
informes gue deben rendirse a la SRE y a otras dependencias del Gobierno Federal, asi
como de los trabajos que requieran la participacion de las diversas areas de la Oficina
Consular;

3. Dar seguimiento a las instrucciones que en materia de cooperacion internacional para
el desarrollo emita la Secretaria;

4. Mantener una comunicacién constante con la SRE, la Embajada de México
correspondiente, los consulado generales y de carrera de México y demas dependencias
de la administracién publica federal e informar los aspectos mas relevantes al Cénsul
Titular,

5. Levar a cabo el andlisis de la informacion referente a la situaciéon politica y econémica de
la circunscripciony respecto a todos aguéllos otros temas que pudieran ser considerados
deinterés para México, y preparar los informes correspondientes de conformidad con las
instrucciones que el Cénsul Titular sefiale;

6. Participar, previa autorizacion del Cénsul Titular, en actividades de caracter social,
informativo y académico a fin de establecer contactos con los sectores publicos y
privados de la circunscripcion, vinculados con la promocion de |a presencia de México en
el exterior;

7. Establecer relaciones oficiales con las distintas autoridades localizadas dentro de la
circunscripcién para proteger y promover los intereses de nuestro pais y de los
connacionales, de conformidad con las instrucciones que el Consul Titular sefiale;

8. Desempefar las funciones y comisiones que expresamente le delegue y encomiende el
Consul Titular, supervisar las funciones de las areas de fa Oficina Consular y mantener
informado al Cénsul Titular sobre el desarrolio de fas actividades correspondientes;

9.  Auxiliar al Cénsul Titular en la supervision de los Consulados Mdviles dentro de la
circunscripcion y mantenerlo informado sobre los aspectos més relevantes que se
susciten;

10. Recibir los reportes de las diversas dreas del Consulado e informar al Consul Titular los
asuntos mas importantes;

cédigo Fecha de actualizacién Versién Pégina

MOT Consulados de Carrera . 0MN/2023 20 32de 44 \.,é;
- r.



%24 MANUAL DE ORGANIZACION “TIPO” PARA
tiacwones CONSULADOS DE CARRERA

HVYEHRIORES

1. Apoyar al Consul Titular en la disertacién de conferencias y seminarios, encaminados a
promover las relaciones de México con instituciones y organizaciones de la
circunscripcion;

subalterno;

13, Efectuar analisis, estudios y elaborar los respectivos informes gue sean encomendados
por el Cénsul Titular;

14. Apoyar al Consul Titular en la organizacidon y desarrollo de todos los eventos en que
participe la representacion;

15, Representar al Gobierno de México ante autorldades publicas, orgamzacmnesy medios
de comunicacién, previa autorizacién del' Consul Titular;

16. “Mantener actualizada la normatividad y disposiciones juridicas inherentes al desempefo
' de las labores consulares, asi como el catélogo de disposiciones juridicas mexicanas de
interés general gue sean publicadas en el Diario Oﬂcnal de la Federacion, y supervisar la

- puntual aplicacion,

v

17. Recibir las quejas del publico o de autor;dades sobre ios servicios consuiares que ofrece
a representac;on y sobre el com porta mlento y proceder de todo el personal;

18. ‘Coordinar la elaboracion de los anformes que senalen los dlversos ordenam|entos legales
"y las disposiciones normatlvas que emita la SRE, y VIgllar su envio dentro de los plazos
establecidos;

19, Supervisar la formulaciéon de los documentos V. anexos necesarios de ias actas de
entrega-recepcién de oficinas, de con_formldad con los. imeamlentos v:gentesyrem|t1r el
original del acta al OIC en la SRE;

20. Integrar y revisar el programa anual de trabajo y someterlo a la aprobacion del Cénsul
Titular, ' ' o ' '
: 21. Verificar que los procesos de gestion documental del Consutado se realicen conforme a

'los criterios establecidos por la Secretaria para asegurar el derecho de acceso a la
informacion; :

-22_.*_Coordinar y apoyar las visitas de Servidores publicos y delegaciones de ‘México a la
‘circunscripcion, asi como hom bres de negocaos que viajan para promover. el mtercamblo
comercial;

23, Coordinar las actividades administrativas de las areas {recursos humanos, financieros y
‘materiales) de acuerdo con ‘los lineamientos -establecidos -por la Secretaria e
instrucciones que el Consul Titular precise;

24, Distribuir entre los miembros de la Oficina Consular la mformamon generada por la SRE;
25. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la SRE, y

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

12 Proponer-al-Gonsul Titular-la ,,.detegaei()n,,dekkfacu|tades.,,dew5uA,.(;@mpeten@ia.,,a,‘,.pe.rsonal
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EXRYERIGRES

1.

10,

Asuntos Legales y de Proteccién
Objetivo

Proteger, de conformidad con los principios y normas del Derecho Internacional y con el
debido respeto a la soberania del Estade en cuestion, la dighidad vy los derechos de los
mexicanos en la circunscripcidn y ejercer las acciones encaminadas a satisfacer su legitima
representatividad, a través de los buenos oficios, la proteccién consular e incluso |a
proteccidn diplomatica, segun corresponda al caso a tratar.

Funciones

Mantener actualizado el registro y seguimiento de los casos de protecciéon que se
generen o sean puestos a la atencion de la Oficina Consular por las instancias de la SRE
u otras entidades, dentro del Sistema de Proteccién Consular;

Atender el tramite de exhorto, averiguaciones previas, extradiciones y peticiones de
informacién que hagan autoridades administrativas y judiciales conforme a las
disposiciones vigentes en la circunscripcion,;

Revisar el cumplimiento de fos convenios bilaterales en materia de cooperacion judicial;

Desahogar, previa autorizacion del Cénsul Titular, las diligencias encomendadas por las
autoridades judiciales del Gobierno de México, ejerciendo funciones de auxilio judicial,
conforme a la legislacion aplicable, realizando las diligencias gue les soliciten los
Tribunales Mexicanos, Ministerio Publico, otras autoridades de la Federacion, Estados y
Municipios de |a Replblica e informar a la SRE al respecto;

Asistir a las personas mexicanas en sus comparecencias ante tribunales extranjeros y
vigilar gue cuenten con un representante legatk;

Orientar a las instituciones juridicas nacionales gue necesitan llevar acabo algln acto
iegal en el extranjero, y notificar a la SRE de su tramitacion documental;

Asesorar y orientar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades
extranjeras, su convivencia con la pobiacién local, sus derechos y cbligaciones frente a la
provincia del Estado en cuestién y sus obligaciones en relacidn con México;

Representar a las personas mexicanas ausentes o discapacitados, haciendo valer sus
derechos ante dependencias gubernamentales, instituciones privadas e individuos en
los Estados que se encuentren dentro de la circunscripcion;

Aplicar sus buencs oficios ante las autoridades correspondientes y ante organismos
privados para atender las solicitudes de las personas mexicanas que asi lo requieran;

Emprender programas de proteccidon preventiva, orientando y asesorando a la
comunidad mexicana sobre su convivencia en un pais extranjero, con objeto de evitar o
prever gue sean victimas o se vean involucrados en algun incidente en su perjuicio;
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1.

13.

14.

Apoyar a las personas mexicanas residentes en territorio nacional para localizar personas,
gestionar pensiones alimenticias, brindar asistencia especial a los casos de las personas
mas vulnerables, menores, enfermos y mujeres cen hijos;

-Visitar-a-las personas-mexicanas-que se-encuentren-hospitalizados; en- prisiones, CeNtIos. .. f e .

de detencidn migratoria, centros de detencién juvenil o en estado de desgracia, con
objeto de conocer sus necesidades y actuar en consecuencia,

Elaborar estadisticas sobre casos de las personas mexicanas que fallecen dentro de [a
circunscripcién a fin de conocer las causas principales de su fallecimiento y, de ser el
caso, desarrollar e implementar medidas de proteccidn preventiva;

Gestionar vy coadyuvar en el trasiado de cadaveres o cenizas de personas mexicanas

. fallecidas en fa circunscripcion,

15,

16.
17.

18.

1e.

20,

21

22,

23,

Dar seguimiento a los asuntos en materia de violaciones a derechos humanos, malos
tratos, lesiones y homicidios cometidos por autoridades en contra de connacionales que
se encuentran dentro de fa circunscripcion;

Elaborar estadlsticas sobre actos de violencia ejercida en contra de connacionales;

Coordinar acciones con las autoridades correspondientes para la repatriacidén de
connacionales, as/ como ta de aquellas personas mexicanas que deberan ser internados
a territorio nacional a través de la Secretaria de Salud,

Orientar a las personas mexicanas en tramites ante autoridades migratorias extranjeras
y en casos de deportacion y salidas voluntarias, asl cormno en la obtencién de documentos
rmigratorios;

Ayudar en la recuperacion de objetos y documentos extraviados por personas
mexicanas;

[.levar a cabo visitas a centros de detencidn y carceles estatales o federales, para
entrevistar a las personas mexicanas que se encuentren privados de su libertad y sujetos
a proceso, apoyando simultdneamente a sus defensores en cuanto a la obtencidn de
documentos gue se requieran,

Referir a los connacionales con especialistas en Derecho para todos aquellos casos que
asi lo requieran;

Auxiliar a las personas trabajadoras mexicanas en la gestién de indemnizacion por
accidentes de trabajo, recuperacion de valores, documentos y salarios insolutos;

Recibir, revisar, relacionar, procesar y guardar los valores que son entregados por
particulares y/o diversas autoridades para su posterior remision a la Direccion General de
Proteccion Consular y Planeacion Estratégica, amparando su recepcion mediante una
constancia de custodia, eh tanto son entregados a sus beneficiarios, registrando los
movimientos de ingresos y egresos, asi como la recepcidn de los valores
correspondientes; ’
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24. Entregar directamente, previa identificacidn, aquellos valores cuyos beneficiarios se
encuentren residiendo dentro del area de la circunscripcion consular, procediendo a
su posterior registro;

25. Dar seguimiento a la situacion que guardan las personas mexicanas sentenciados a
pena de muerte y elaborar propuestas sobre los procedimientos a seguir;

26. Actuar como amigables componedores interviniendo en casos de desavenencias
entre personas mexicanas;

27. Preparar los informes mensuales, sobre los casos de proteccidon que se presenten, asf
comoe aquellos informes especiales que se deriven de los casos atendidos; y

28. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Asuntos de Documentacién a Personas Mexicanas y a Extranjeros

Objetivo

connacionales.

Mantener bajo supervision la emisién de los documentos migratorios conforme a la
legislacidon mexicana aplicable a todo aquel extranjero que solicite internarse en el pals.

Funciones

1. '_'Expedlr el pasaporte mex;cano conforme a Ios requ;srcos que senale la normatividad
wgente apl;cabie

2.  Expedir certificados de matticula Consular conforme al Reglamento de Matricula
Consular vigente, previa revision de la documentacion soporte,

+ 3. Coadyuvar, en coordinacion con las instancias correspondientes de la SRE y del Goblerno

- de México, en la obtencion de la autorizacién paterna y/o materna a los mexicanos de

menor edad gque reguieran la obtencidén de pasaporte o] del certlflcado de matricula
consular;

4, Elaborar y someter a la autorizacidon del Cénsul Titular, los informes de pasaportes y
certificados de matricula consular expedidos mensualmente, asl como los reportes de
robo o extravio de dichos documentos de viaje y de identidad, y realizar el envio de los
informes que se soliciten a Ias Instaﬂmas correspondlentes dela SRE

.5.. Orientar a los connauonales en la obtenuon de documentos necesanos para efectuar
sus gestiones y tramites ante las autoridades de la circunscripcion;

Operar conforme a los lineamientos establecidos por la SRE el SIAC,

Capturar los datos y digitalizar la documentacidn soporte para su incorporacion en el
SIAC durante el proceso de expedicion de pasaportes y certificados de matricula
consular,;

8. Registrar y mantener actualizada una base de datos que sintetice estadisticamente la
presencia de los connacionales residentes en la circunscripcion, cémo-se encuentran
distribuidos, sus lugares de origen, edad, sexo, ocupacion y otros datos relevantes;

9. Expedir el certificado de presuncion de nacionalidad a las personas mexicanas gue asi lo
requieran para su retorno al pais en los casos de emergenma y gue.no haya sido posible
obtener el pasaporte mexicano;

10. Mantener bajo resguardo los expedientes de los pasaportes y certificados de matricula
consular expedidos por este Consulado de Carrers,

1. Vigilar el cumplimiento de las solicitudes de impedimento administrativo vigentes,

12. Coordinar las visitas del Consulado Mévil y vigilar el desarrollo de las labores de
documentacién a personas mexicanas;
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13.

14,

15.

16.

17.

18,

2.

20.

21,

22.

23,

24,

25.

Auxiliar a la Secretarfa de |la Defensa Nacional en la expedicion de Cartillas del Servicio
Militar Nacional y las constancias de envio de documentos para la liberacion en
disponibilidad,;

Emitir las cartillas del servicio militar nacional, efectuar cambios de domicilio, despachar
aplazamientos de prestacién del servicio militar nacional y atender las solicitudes de
duplicados de cartilla de los mexicanos residentes en la circunscripcion;

Elaborar los reportes anuales sobre la expedicidn de documentos relativos a la cartilla del
servicio militar nacional y enviarlos a las instancias correspondientes de ia SRE;

Otorgar a las personas extranjeras las visas y documentos migratorios correspondientes
conforme a lo dispuesto por la Ley General de Poblacién y los demas ordenamientos
aplicables, segun la calidad y caracteristica migratoria que les corresponda vy, cuando
proceda, solicitar al Institute Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacion, la
autorizacion del caso;

Atender, como corresponde, las solicitudes de visa no ordinarias: diplomaticas, oficiales
y de servicio y expedir, cuando asi proceda, los permisos de cortesia a individuos de
prestigio internacicnal y personalidades destacadas, de conformidad con las
disposiciones en vigor,;

Expedir cuando proceda visado de lista de menaje de casa a personas extranjeras,
conforme a la normatividad vigente aplicable,

Elaborar el informe mensual de los documentos expedidos por el area;

Recibir en caja el importe de los derechos consulares e impuestos migratorios
coftespondientes a toda la documentacion expedida por las diferentes area del
Consulado de Carrera durante cada jornada laboral;

Depositar la recaudacion consular diariamente en la cuenta bancaria abierta para ese
fin;

Registrar diariamente los conceptos y montos de la recaudaciéon consular en el Sistema
de Recaudacién Consular;

Elaborar y procesar el informe mensual y anual de recaudacion consular, incluyendo el
relativo al corte de efectos y corte de efectos especificos, asi como la concentracion de
recursos;

Llevar un control de la recepcion de formas numeradas y vigilar el resguardo del
inventario de las mismas para el cumplimiento de las labores de expedicion de
documentacién consular y migratoria;

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gque le encomienden sus superiores
jerarquicos.
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Asuntos Administrativos

Objetivo

Satisfacer las necesidades de las demads dreas del Censulado de Carrera a través de {a
planeacién, organizacién, direcciéon y control de los recursos humanos, financieros y
materiales con que cuenta la representacion con el fin de que cumplan las labores sustantivas
que les han side encomendadas asi como servir de enlace con las areas correspondlentes en
fa SRE. : R : _

Contar con un resguardo de toda la informacién generada dentro de esta representacion
consular, asi como la entrante de otras dependencias. Creando de esta manera un compendio
de documentacidn, que en el futuro sean base ¢ continuidad de alglin caso que competan a
esta representacion consular.

Funciones

1. Elaborar los informes correspondientes a las evaluaciones del desempefio de los
.+ miembros del SEM y enviar dicha documentacion a la Direccion General del Servacno
3 Exterlor y Recursos Humanos (DGSERH) .

'3_2_. “Intervenir en la tramitacion de fas prestacaones (seguridad social, IlcenCIas aguinaldo,
' transporte, ayuda de allmentos entre otras) a que t|ene derecho el personai de la
representacion;

3 Elaborar la plant:lla del personal tocal adscnto en la representacion;

Tener vigente el seqguro de gastos médicos mayores para miembros del SEM adscritos a
la representacion, previa autortzacuon de la SRE;

-5, Elaborar y someter a la aprobacson del Cénsul Adscrito el Informe de Horas Extras v la
forma cémo se aplicaran en los términos y condiciones que establezca la ley local en la
materia;

6. Elaborar y someter a la autorizacion del Consul Titular el calendario anual de vacaciones
del personal adscrito a la representacion y remitir dicho documento a la DGSERH;

-7. Vigilar la observacién de las disposiciones de la Secretarfa de la Funcion Publica en fo
referente al cumplimiento de la presentacidn de las declaraciones inicial y de modificacién
patrimonial de los miembros del SEM;

8. Mantener en forma conﬂdenaa! los archivosy correspondencia de los exped|entes de los
miembros del SEM y del personal auxiliar adscrito a la representacion conforme a las
disposiciones en materia de acceso a la mformacron y protecciéon de datos personales
aplicables a la SRE; o
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10.

H ]

12

13,

14,
15,

16.

17.

18.

9.

20.

21

22.

23

Coordinar la gestion documental del Consulado, en apego a los criterios especificos
establecidos por la Coordinacion de Archivos de la SRE, para asegurar el cumplimiento de
las disposiciones aplicables en la materia;

Elaborar los contratos vy finiguitos correspondientes al personal local con motivo de su
ingreso, renuncia o despido;

Mantener el control de asistencia, ausencia y retardos del personal que labora en la
representacion;

Atender los asuntos administrativos relacionados con el persaonal de fa Oficina Consulary
remitiy la informacion correspondiente a la SRE dentro de los plazos sefialados;

Promover y organizar cursos de capacitacion y actualizacidén administrativa para el
personal;

Elaborar [a ndmina de los empleados locales de la representacion;

Operar y mantener fos programas de los medios electronicos de comunicacion asi como
de registro, clasificacién y distribucion de la correspondencia recibida y encargarse de la
elaboracion y despacho de valija diplomatica, previo acuerdo del Cénsul Titular;

Elaborar los documentos necesarios para el levantamiento del Acta de Entrega -
Recepcion de oficinas, en los casos de cambio de Cénsul Titwar, de conformidad con el
manual de procedimientos vigente y remitir, al dia siguiente de su firma, el original del
acta y anexos al OIC de la SRE, incluyendo en su caso, el anexo de asuntos pendientes u
observaciones gque pudieran estarse desahogando derivadas de alguna auditoria;

Elaborar los informes administrativos periddicos que sefialen los diversos ordenamientos
legales vy las disposiciones normativas gue emita la SRE, asl como coordinar el envio de los
informes que deban elaborar las dreas de la Oficina Consular, a la SRE;

Elaborar el programa anual de trabajo conforme a los lineamientos establecidos por la
SRE y remitir dicho documento, previa autorizacion del Cénsul Titular, a las instancias
correspondientes de ia SRE;

Lievar a cabo el control presupuestario y financiero conforme a lo establecido por los
lineamientos de la SRE;

Elaborar. el anteproyecto anual de presupuesto para la autorizacion del Coénsul Titular
conforme a la metodologia y calendario que la DGPOP le comunique, previendo los
recursos necesarios en la moneda en gue se deban realizar los pagos;

Elaborar los informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento
de la Oficina Consular, de orden social y otros que determine la SRE;

Operar los recursos financieros, de acuerdo a los procedimientos correspondientes y a la
calendarizacion autorizada por la SRE y presupuestar los recursos asignados conferme a
los criterios de austeridad, disciplina presupuestal y racionalidad del gasto;

Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias que opere |la representacion para el
gjercicio del presupuesto asignado y efectuar la conciliacion de las mismas;
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24,

26,
27,

28,
29,

30.
3
2
33

34,
“al servicio de la representacion,

35.

36.

37.

Preparar los reportes sobre el ejercicio de ios recursos autorizados para el funcionamiento
de la representacién y asegurarse de su oportuno envio dentro de los plazos que se
establezcan, previa autorizacion del Consul Tituiar, a la SRE;

Enviardentrodelos pnmeros cinco dias-naturales de cada-mes; el informe. Consular (1721 To7o VDI BT

y su producto a la SRE, previa autorizacion del Cénsul Titular;

Realizar el cierre mensual y anual del ejercicio del gasto en el SIGEPP, asegurando su envio
electrénico a la SRE;

Registrar los recursos financieros en el SIGEPP,
EJercer el presupuesto asignado conforme a la normatividad vigente;

Reallzar los pagos a los proveedores, prestadores de servicios y el personal contratado

“localmente, manteniendo en custodia la documentacién comprobatorla respectiva para

su posterior incorporacién en los reportes mensuales de gastos correspondlentes

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios necesarios para
la operacion de la representacion en el exterior, de acuerdo a las d]SpOSICIOHeS
‘establecidas por la SRE; :

Ejecutar las acciones necesarias en apegoa la normatividad vigente para las adquisiciones
del mobiliario, equipo y materiaies de consumo requendos para el buen funcionamiento
de la representacion, -

Elaborary remitir a la DGBIRM, los requerimientos de insumos, arrenda m|entos blenes de
inversién y servicios, de acuerdo a lo establecido por la SRE y a fin de integrar el Proyecto
de Programa Anual Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservacién de los inmuebles, parque
vehicular, mobiliario y equipo, asi como coordinar la realizacion de Ios tra bajos respectives;

Supervisar el buen estado del parque vehicular y mantener vagente el seguro de vehiculos

Prever las medidas de seguridad requeridas para salvaguardar la :r\tegndad del personal
e instalaciones de la representacion;

Distribuir, recibir, enviar y resguardar toda la informacion que se recibe y se genera dentro
de esta representacion consular. Abarcando todas las comunicaciones internas asi como
las gue tienen destino final en alguna otra representacion de la SRE o inclusive aquelias
de indole particular, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus superiores
jerarqguicos.
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Asuntos de Fe Publica
Objetivo

Dar atencion a las solicitudes de otorgamiento de documentos en materia de fe publica,
como escrituras y testimonios de poderes notariales otorgados por personas fisicas o morales,
testamentos, repudio de derechos hereditarios y revocaciones de poderes, en el marco de las
funciones asignadas en la normatividad aplicable.

Funciones -
1.

Apoyar en las funciones notariales que tiene designado el Cénsul Titular, asi como el
control de los actos juridicos gue vayan a ser ejecutados o surtir efectos en México, tales
como: contratos de mandato o poderes, testamentos publicos, repudiacion de herencia y
autorizaciones gque otorguen las personas gue ejerzan la patria potestad o la tutela sobre
menares o personas discapacitadas y revocaciones de poderes notariales, notificando de
ello a las instancias correspondientes de [a SRE;

Protocolizar los actos notariales y expedir los testimonios gue se solicite;
Mantener en orden tos libros de protocolo y los legajos de los apéndices respectivos;

Realizar el envio mensual de las escrituras piblicas elaboradas en este Consulado de
Carrera, previa autorizacién del Cénsul Titular;

Enviar después de cinco afios de custodia los libros de protocolo a la SRE, a fin de que sean
remitidos al Archivo General de Notarias, acompafiados del apéndice y del original del
indice;

Expedir las declaratorias .de nacionalidad mexicana por nacimiento dentro de la
circunscripcion, conforme a la normatividad vigente aplicable y realizar el envio de los
informes que se soliciten a las instancias correspondientes de la SRE, previa autorizacion
del Consul Titular, y

Cumplir- con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con ias
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus superiores
jerarguicos.
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BATERIRES

IX. GLOSARIO
SIGLAS:

DGSERH: a |a Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.

DGPOP: a la Direccion General de Programacidn, Qrganizacion y Presupuesto,
oIC: al Organo Interno de Control.

SIAC: al Sistema Integral de Administracién Consular.

SEM: al Servicio Exterior Mexicano.

SIGEPP: al Sistema para la Gestion Programético Presupuestaria para las
Representaciones de México en el Exterior.

SRE: 5 la Secretaria de Relaciones Exteriores.
TERMINOS:

Acreditacion: Es el acto por el cual un Estado {acreditahte) comunica su voluntad de
considerar a una determinada persona como agente diplomatico a su servicio para actuar
con dicha calidad, sea ante otro Estado u Organizacién internacional.

Acta: Término utilizado en la practica diplomatica con diversos significados:
1 En sentido propio, es el documento que da fe de un hecho determinado.
2. También pueden recibir el nombre de acta, determinados tipos de tratados.

Agente consular: Oficial consular de menor rango que el Cénsul, generalmente nativo
del pafs que representa, radicado en localidades de menor importancia, donde no existe
consulado. Usualmente, este funcionario desarrolla esta labor a jornada parcial.

Agente diplomatico: En sentido técnico, refiere a todas las personas designadas con tal
carécter por un Estado y aceptadas con el mismo caracter por otro Estado, para el
desempefio con cardcter permanente de funciones diplomaticas.

Su uso debe guedar limitado a la diplomacia bilateral. El término es igualmente aplicable
tanto al Jefe de Misidén, como a todos los demas miembros del personal diplomatico.

Proteccién Consular: Acciones encaminadas a atender las distintas problematicas que
pueden presentarse entre una persona mexicana gue se encuentra fuera de nuestro pals,
y alguna autoridad federal, estatal o local del pais en que se encuentra, y que implica una
gestidn o intervencién consular ante dicha autoridad.

Para efectos de proteccién consular, la practica mexicana reconoce seis ambitos de los
que se derivan una multiplicidad de rubros: administrativo, civil, derechos humanos,
laboral, migratorio y penal.

Representacién: a las embajadas, misiones permanentes y oficinas consulares.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO: Ei presente manual sustituye al Manual de Organizacion Tipo para Consulados
de Carrera de abril de 2014, versién 1.0.

. o JTENE 2024
SEGUNDO: El presente documento entrard en vigor a partir del L et y
hasta que se expida una nueva version gue lo deje sin efectos. )
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