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MANUAL DE ORGANIZACION DEL CONSULADO GENERAL

S RE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
I I DE MEXICO EN HOUSTON, TEXAS, E.U.A.

I. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, en el Articulo 25 fraccidon X, del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores
y del Articulo 20 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano vigente, se elaboro el
presente documento al cual se le denomina “Manual de Organizacién del Consulado General de
México en Houston, Texas, E.U.A.” con objeto de coordinar y armonizar la ejecucion de funciones, asi
como la distribucién del trabajo encomendado.

El Manual establece los antecedentes y la normatividad legal que constituyen el marco juridico en el
que se fundamenta la denominacion de la Representacion, las facultades que le confiere la Ley del
Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento, estructura organica de las areas que la componen, asi
como las funciones y responsabilidades inherentes a este Consulado General.

Dentro de los objetivos generales que se pretenden alcanzar con la instrumentacion de este
documento, se destacan los siguientes:

Determinar la distribucion 6ptima de las labores encomendadas a la responsabilidad de cada una
de las areas de la Representacion, con el objeto de constituir la directriz general para su
funcionamiento interno.

Servir como instrumento a partir del que se formule la planeacién, disefio y reorganizacion de la
Representacion, mediante una revisién que actualice y adecue sus estructuras y los métodos de
trabajo, a las necesidades de un mundo cambiante y altamente competitivo.

Servir como medio de induccién y orientacion al personal de nuevo ingreso que ademas facilite su
familiarizacion e incorporacion en determinada area de la Representacion.

Este Manual debera mantenerse actualizado y formara parte del acervo de la Representacién. Cuando
por necesidades del servicio sea necesario realizar cambios en el funcionamiento de la oficina, el
Titular debera efectuar las modificaciones del Manual, comunicandolas a la Direcciéon General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto de la Cancilleria.
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S RE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

DE MEXICO EN HOUSTON, TEXAS, E.U.A.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién del Consulado General de México en Houston, Texas, E.U.A., se ha
elaborado para alcanzar los siguientes propdsitos:

Presentar una vision de conjunto del Consulado de General de México en Houston, Texas,
E.UA.

Describir la informaciéon necesaria de las areas que conforman la estructura del Consulado
General de Meéxico en Houston, Texas, E.U.A., que permita al lector conocer sus
antecedentes, organizacion, mision, vision, atribuciones, objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad.

Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién al area.

Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizaciéon administrativa.

Pretende ser un instrumento de apoyo administrativo y de integracién para el personal, que labora en
este Consulado.
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S RE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
I I DE MEXICO EN HOUSTON, TEXAS, E.U.A.

lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

A mediados de la década de los afios veinte era ya notable la presencia de inmigrantes mexicanos en la
zona norte-central de Texas como resultado del desarrollo de las actividades industriales y agricolas.
Asimismo la mano de obra mexicana era requerida también en el este del Estado para la pizca del
algodon. Al mismo tiempo la industria petrolera texana tenia vinculos importantes con su contraparte en
territorio nacional. Por ello se establecié el Consulado General de México en Dallas, que ya desde
entonces era la ciudad mas importante de la region. (Dallas fue fundada en 1841 e inicié su crecimiento
como centro ferrocarrilero treinta afos después.) Para 1939 la representacion consular atendia a una
comunidad de 4,000 connacionales tan solo en dicha ciudad. Ese afo se fund6 el primer comité de
organizacion del Grito de la Independencia, mismo que se ha venido dando afo tras afio en el barrio
denominado “Little México”.

Después de la Segunda Guerra Mundial la poblacion de Dallas, que no era superior a los 200,000
habitantes, empez6 a crecer aceleradamente y con ello la intensidad de los vinculos de sus florecientes
industrias con nuestro pais. Con la apertura del aeropuerto internacional en 1973 la ciudad, junto con Fort
Worth distante 60 kildometros al oeste, se convirtié en importante puerta de acceso de la industria y el
comercio estadounidenses a todos los paises del mundo, en particular México. El impacto que tiene el
comercio entre Dallas/Fort Worth y México llega actualmente a casi un total de $20,000 millones de
délares al afo. Asimismo representa un importante centro de distribucion de muchos productos
importados a los EUA. Por otro lado, Dallas-Fort Worth se vio beneficiado por ser uno de los principales
centros de convergencia de las mas importantes carreteras de ese pais. Destaca la carretera interestatal
35 que la une con la ciudad de Nuevo Laredo, Tamaulipas. A partir de 1975 Dallas evoluciond hasta
convertirse en la octava ciudad mas importante de la Union Americana, siendo en 1995 uno de los
principales centros de infraestructura fabril, tecnologia de punta y las finanzas. Su auge se ha traducido
en una expansion constante de la industria de la construccién con la consecuente oferta de empleos en
dicho sector para los connacionales.

En el Metroplex, como se conoce a la zona connurbada arriba mencionada se calculaba en 1992 una
poblacién hispana de 626,000 sobre una poblacion total de 4,200,000, destacando un crecimiento de esta
poblacion del 136% en el periodo 1980-1992. La proporcién de mexicanos que componen el segmento
hispano crece afio con afo, por lo que el otorgamiento de servicios consulares es constante. Desde 1989
Dallas se ha convertido en un punto focal del Programa para las Comunidades Mexicanas en el
Extranjero. A partir de 1975 se han asentado comunidades mexicanas en otros puntos de la
circunscripcion del Consulado General, misma que abarca 130 condados del Norte y Noroeste de Texas
y la totalidad de los Estados de Oklahoma y Arkansas. Estos conjuntos de poblaciones también requieren
del apoyo y la asesoria del Gobierno de México y han llevado a un aumento notable en el trabajo que
realiza la Representacién Consular en materia de documentacion, proteccién y promocion.

Adicionalmente, el notable desarrollo industrial y comercial del Metroplex, que llevo al establecimiento de
una Consejeria Comercial por nuestro pais, ha redundado en mayores flujos a México de visitantes
estadounidenses y de otras nacionalidades domiciliados localmente. En tal virtud ha crecido en los
ultimos diez afios de forma muy considerable el otorgamiento de visas y formas migratorias de toda clase.
También han aumentado los intercambios culturales, en buena medida debido al auge de instituciones
culturales y educativas.
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Por la intensidad del trabajo desarrollado, el Consulado General ha venido mejorando sus instalaciones y
ha robustecido para atender la creciente poblacién mexicana en el area y el interés local generado por el
Tratado de Libre Comercio de América del Norte, desde su concepcidn, negociacion y puesta en marcha,
su plantilla de personal. En 1994 las oficinas se mudaron a un edificio independiente, de dos plantas, con

un area de atencion al publico muy amplia y funcional.
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V.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5 Febrero 1917. Reformas y adiciones.
LEYES

Ley Forestal y su Reglamento.

D.O.F. 24 Abril 1926.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 7 Agosto 1932.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F. 4 Agosto 1934.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 Febrero 1940.

Ley del Servicio Militar.

D.O.F. 11 Septiembre 1940.

Ley Federal de Caza.

D.O.F. 5 Enero 1952.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

D.O.F. 28 Diciembre 1963.

Ley Federal del Trabajo.

Reformas y adiciones. D.O.F. 23 Enero 1998.
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
D.O.F. 11 Enero 1972.

Ley General de Poblacion.

D.O.F. 7 Enero 1974.
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Ley de Extradicion Internacional.

D.O.F. 29 Diciembre 1975.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 Diciembre 1976

Ley del Notariado.

D.O.F. 8 Enero 1980.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31 Diciembre 1981.

Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos.
D.O.F. 31 Diciembre 1982.

Ley General de Salud.

D.O.F. 7 Febrero 1984.

Ley sobre el Uso del Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.
D.O.F. 8 Febrero 1984.

Ley Sobre la Celebracion de Tratados.

D.O.F. 2 Enero 1992.

Ley Agraria y su Reglamento.

D.O.F. 26 Febrero 1992.

Ley Federal de Turismo.

D.O.F. 31 Diciembre 1992.

Ley de Sanidad Vegetal.

D.O.F. 5 Enero 1994.

Ley de Sanidad Animal.

D.O.F. 18 Junio 1993.
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Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27 Julio 1993.

Ley de Inversion Extranjera.
D.O.F. 27 Diciembre 1993.
Ley de Navegacion.

D.O.F. 4 Enero 1994.

Ley Aduanera.

D.O.F. 5 Diciembre 1995.

Reformas y adiciones. D.O.F. 1 Enero 2001.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.

D.O.F. 10 Mayo 1996.

Reformas y adiciones. D.O.F

Ley de Nacionalidad.

D.O.F. 23 Enero 1998.

Reformas y adiciones a la Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 1 Enero 2002.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.

D.O.F. 4 de Enero 1994.

Reformas y adiciones. D.O.F. 25 Enero 2002.

cODIGOS

Cadigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para la Republica en Materia Federal.

D.O.F. 26 Marzo 1928.

Caodigo Penal para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comun y para toda la Republica en Materia de

Fuero Federal.

D.O.F. 14 Agosto 1931.
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Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
D.O.F. 29 Agosto 1931.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
D.O.F. 1°. Septiembre 1932.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

D.O.F. 30 Agosto 1934.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24 Febrero 1943.

Cddigo de Comercio.

D.O.F. 14 de Octubre 1989.

REGLAMENTOS

Reglamento que fija las bases a que se sujetara la Inspeccidon Sanitaria de los Animales y de sus
Productos en la Importacion y Exportacion.

D.O.F. marzo 1926.
Reglamento Federal de Cementerios , Inhumaciones; Exhumaciones y Naturalizacion.
D.O.F.13 mayo 1928.

Reglamento de Yates.

D.O.F. 10 de noviembre de 1942.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

D.O.F. 10 Noviembre 1942.

Reglamento para el Abanderamiento y Matricula de los Buques Mercantes Nacionales.
D.O.F. 2 de agosto 1946.

Reglamento para Agencia de Inhumaciones.

D.O.F. 25 Enero 1962.
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Reglamento de la Ley de Armas de Fuego y Explosivos.
D.O.F. 6 Mayo 1972.

Reglamento de la Ley Sanidad Fitopecuaria de los Estados Unidos Mexicanos en Materia de Sanidad
Vegetal.

D.O.F. 18 enero 1980.

Reglamento de la Ley del Registro Federal de Vehiculos.

D.O.F. 20 Agosto 1980.

Reglamento del Registro Publico Maritimo Nacional.

D.O.F. 29 Agosto 1980.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18 Febrero 1985.

Reglamento de la Ley Organica del Banco Nacional de Comercio Exterior.
D.O.F. 26 Julio 1986.

Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional.

D.O.F. 7 Julio 1989.

Reglamento de la Ley Federal de Turismo.

D.O.F. 2 Mayo 1994.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

D.O.F. 11 de octubre de 1994.

Reglamento de la Ley Aduanera.

D.O.F. 6 Junio 1996.

Reglamento a la Ley Organica de la Procuraduria General de la Repubilica.
D.O.F. 27 y 28 Agosto 1996.

Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjeras.

D.O.F. 8 Septiembre 1998.
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Reglamento de la Ley General de Poblacion.

D.O.F. 14 de abril 2000.

Reglamento de Escalafon de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 10 de agosto de 2001.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 10 de agosto 2001 y su reforma del 11 de octubre de 2001.

Reglamento de Pasaportes.

28 diciembre de 2001.

D.O.F. 9 enero 2002.

TRATADOS, ACUERDOS, CONVENIOS Y CONVENCIONES

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones 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 y la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

OTROS ACUERDOS

Acuerdo para el que se revalidan los estudios realizados en el Extranjero por los miembros del Servicio
Exterior Mexicano, sus dependientes, familiares y sus empleados.

D.O.F. 23 Junio 1982.

Acuerdo por el que se establece la Comision para adecuar las Disposiciones Normativas, los
Procedimientos Administrativos y la Operacion de los Servicios que presta la S.R.E.

D.O.F. 16 Marzo 1984.

Acuerdo que fija el Procedimiento para que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal obtengan la autorizacién previa para la adquisicion de bienes de procedencia Extranjera.

D.O.F. 20 Enero 1986.

Acuerdo mediante el cual se crea el Comité de Monumentos y Bienes de Acervo Cultural de Patrimonio
Federal bajo la Administracion o en custodia de la S.R.E.

D.O.F. 11 Mayo 1987.
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Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos que se indican de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y del Servicio Exterior Mexicano.

D.O.F.27 Marzo 2000

CONVENCIONES

Convenciéon Consular entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados Unidos de América se firmo el
12 de agosto de 1942.

Entr6 en vigor el 1° de Julio de 1943.

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 Agosto y 14 Septiembre 1965.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 11 Septiembre y 19 Diciembre 1968.
DECRETOS

Decreto que rige el Ceremonial Diplomatico.

D.O.F. 2 octubre de1935.

Decreto del 7 de enero de 1936 que exceptiua 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 de febrero de 1936.

Decreto por que se crea la Comision de los Estados Unidos Mexicanos para la UNESCO.
D.O.F. 9 de junio 1967.

MANUALES

Manual de Conciliacién a Extranjeros PROFECO.

Vigente a partir de Julio 1994.

Carpeta sobre disposiciones migratorias enviadas en Circular 1V-24-94.

Vigente a partir de Noviembre 1994,

Manual de Valija Diplomatica.

19 de junio 1998.
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Manual de Donaciones.

Vigente a partir de Agosto 1998.

Manual de Documentacion Consular.

Vigente a partir de Septiembre 1998.

Manual de Actas Entrega y Recepcion de Oficinas.
Vigente a partir de 1999.

Manual de Politicas y Normas Presupuéstales para las Representaciones de México en el Exterior.
2000.

Manual de Correo Electrénico Institucional Virtual.
14 de julio 2000.

Manual de Archivo Sicar XXI.

Vigente 22 octubre 2001.

Manual de Proteccion Consular.

7 diciembre 2001.

Manual de Procedimientos para la declaracion de Nacionalidad Mexicana en la Representacion de
México en el Exterior.

Vigente a partir de Noviembre 1998

Manual para la Elaboracion de las Actas Administrativas de Entrega — Recepcion del Despacho y
Asuntos a cargo de los Servidores Publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Vigente a partir de Agosto 1996 y actualizacién Julio 1999
Manual de Organizacion Institucional de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Vigente a partir de Marzo 2000

Manual de Procedimientos para el arrendamiento de vehiculos para las Representacion de México en
los Estados Unidos de América.

Vigente a partir de Marzo 2000
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V. ATRIBUCIONES

LEY DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

ARTICULO 1. — El Servicio Exterior Mexicano es el cuerpo permanente de funcionarios del Estado,
encargado especificamente de representarlo en el extranjero y responsable de ejecutar la politica
exterior de México, de conformidad con los principios normativos que establece la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

El Servicio Exterior depende del Ejecutivo Federal. Su direccidén y administracion estan a cargo de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, en lo sucesivo denominada la Secretaria, conforme a lo dispuesto
por la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y a los lineamientos de politica exterior que
sefale el Presidente de la Republica, de conformidad con las facultades que le confiere la propia
Constitucion.

Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal mantendran coordinaciéon con la Secretaria para el
ejercicio de acciones en el exterior.

ARTICULO 2. - Corresponde al Servicio Exterior Mexicano:

I. Promover y salvaguardar los intereses nacionales ante los Estados extranjeros y en los organismos y
reuniones internacionales en los que participe México;

Il. Proteger, de conformidad con los principios y normas del derecho internacional, la dignidad y los
derechos de los mexicanos en el extranjero y ejercer las acciones encaminadas a satisfacer sus
legitimas reclamaciones;

lll. Mantener y fomentar las relaciones entre México y los miembros de la comunidad internacional e
intervenir en todos los aspectos de estos vinculos que sean competencia del Estado;

IV. Intervenir en la celebracion de tratados;

V. Cuidar el cumplimiento de los tratados de los que México sea parte y de las obligaciones
internacionales que correspondan;

VI. Velar por el prestigio del pais en el exterior;

VII. Participar en todo esfuerzo regional o mundial que tienda al mantenimiento de la paz y la seguridad
internacionales, al mejoramiento de las relaciones entre los Estados y a promover y preservar un
orden internacional justo y equitativo. En todo caso; atendera en primer término los intereses
nacionales;

VIIl. Promover el conocimiento de la cultura nacional en el exterior y ampliar la presencia de México en el

mundo;

IX. Recabar en el extranjero la informacion que pueda ser de interés para México, y difundir en el
exterior informacién que contribuya a un mejor conocimiento de la realidad nacional,
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X. Coadyuvar a la mejor insercién econémica de México en el mundo;

XlI. Destinar los ingresos recibidos por los servicios establecidos en los articulos 20, 22 y 23 de la Ley
Federal de Derechos, prestados por cualquier representacion consular en el extranjero para integrar
un fondo cuyo objeto sea cubrir, previa autorizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores, los

XII. gastos relativos a las actividades y programas que a continuacién se mencionan, en términos del
Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano: Programa de repatriacion de personas
vulnerables; atencioén y asesoria juridica y de proteccion consulares; visitas a carceles y centros de
detencion; atencion telefénica; campana de seguridad al migrante; servicios de consulados moviles;
prestacion de servicios consulares en general, y atencion al publico.

XIlll. Los gastos a sufragar de conformidad al parrafo anterior, se realizaran de acuerdo a las reglas
generales de operacion que al efecto establezca la Secretaria de Relaciones Exteriores, contando
con la aprobacion de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo; y

XIV. Las demas funciones que senalen al Servicio Exterior ésta y otras leyes y reglamentos, asi como los
tratados de los que México sea parte.

ARTICULO 44.- Corresponde a los jefes de oficinas consulares:

I. Proteger, en sus respectivas circunscripciones consulares, los intereses de México y los derechos de
sus nacionales, de conformidad con el derecho internacional y mantener informada a la Secretaria
de la condicién en que se encuentran los nacionales mexicanos, particularmente en los casos en que
proceda una proteccion especial;

Il. Fomentar en sus respectivas circunscripciones consulares, el intercambio comercial y el turismo con
México e informar periddicamente a la Secretaria al respecto;

lll. Ejercer, cuando corresponda, funciones de Juez del Registro Civil;

IV. Ejercer funciones notariales en los actos y contratos celebrados en el extranjero que deban ser
ejecutados en territorio mexicano, en los términos sefialados por el Reglamento. Su fe publica sera
equivalente en toda la Republica, a la que tienen los actos de los notarios en el Distrito Federal;

V. Desahogar las diligencias que les encomienden las autoridades judiciales de la Republica;

VI. Ejecutar los actos administrativos que requiera el ejercicio de sus funciones y actuar como delegado
de las dependencias del Ejecutivo Federal en los casos previstos por las leyes o por orden expresa
de la Secretaria; y

VII. Prestar el apoyo y la cooperacion que demande la mision diplomatica de la que dependan.

Los jefes de oficina consular podran delegar en funcionarios subalternos el ejercicio de una o varias de
las facultades sefialadas en el presente articulo, sin perder por ello su ejercicio ni eximirse de la
responsabilidad por su ejecucion. La delegacion se hara en los términos que establezca el Reglamento
de la presente ley.
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ARTICULO 45. - Es obligacion de los jefes de misiones diplomaticas, de representaciones consulares y
de unidades administrativas de la Secretaria, informar durante el mes de junio de cada afio y con base
en las actuaciones desarrolladas por los miembros del Servicio Exterior a sus érdenes sobre su aptitud,
comportamiento y diligencia, sin perjuicio de hacerlo cada vez que lo estimen necesario.

Asimismo, dichos funcionarios deberan informar con diligencia a la Comisiéon de Personal sobre todas
aquellas faltas o violaciones a las disposiciones de la presente Ley y su Reglamento que cometan sus
subordinados, estando facultados para imponer en su caso, amonestaciones y apercibimientos.

El personal del Servicio Exterior de Carrera de los rangos de tercer secretario a consejero presentara a
la Comision de Personal, durante el mes de junio de cada afo, una "auto-evaluacion" en los términos
que sefale el Reglamento de esta Ley.

Asimismo, el personal de carrera elaborara, durante el mes de junio de cada afo, un informe sobre el
desempefio del titular de la misién diplomatica, representacion consular o unidad administrativa de la
Secretaria a que se encuentre adscrito. Este informe se elaborara conforme a los términos que senale el
Reglamento de esta Ley, sera confidencial y remitido a la Comision de Personal.

ARTICULO 46.- Sin perjuicio de lo ordenado por otras disposiciones aplicables, queda prohibido a
miembros del Servicio Exterior:

I. Intervenir en asuntos internos de caracter politico del Estado donde se hallen comisionados o en los
asuntos internacionales del mismo que sean ajenos a los intereses de México;

Il. Ejercer, en el Estado donde se hallen comisionados, cualquiera actividad profesional o comercial en
provecho propio y realizar, sin la autorizacidon previa y expresa de la Secretaria, estas mismas
actividades en otros paises extranjeros; y

Ill. Desempenar cualquier gestion diplomatica o consular de otro pais, sin autorizacion expresa de la
Secretaria.

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

ARTICULO 57. - Corresponde a los consulados:

I.  Cumplir las instrucciones que le sean impartidas por la Secretaria y la embajada de México en el
Pais en que se encuentren y, en el caso de los consulados de carrera, las que emita el consulado
general del que dependan;

Il. Ejercer, dentro de su circunscripcion particular, las funciones consulares correspondientes, y

lll. Informar acerca de la situacién que prive en su circunscripcion.
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ARTICULO 65.- Ademas de las funciones consignadas en el articulo 44 de la Ley, corresponde a los
jefes de oficinas consulares:

I. Expedir pasaportes de acuerdo con las disposiciones del Reglamento correspondiente y demas
normas aplicables;

Il. Expedir a los extranjeros permisos de internaciéon a México en los términos de la Ley General de
Poblacion, de su Reglamento y de otras disposiciones sobre la materia;

lll. Visar pasaportes extranjeros de conformidad con la normatividad que al efecto emita la Secretaria,
en coordinacion con la Secretaria de Gobernacion;

IV. Llevar el registro de mexicanos residentes en su circunscripcion y expedir, a solicitud del interesado,
el certificado de matricula correspondiente;

V. Auxiliar a la Secretaria de la Defensa Nacional en la expedicion de Cartillas del Servicio Militar
Nacional;

VI. Cotejar los documentos publicos o privados que en original tengan a la vista y certificar las copias
correspondientes. Para ello llevaran un libro de cotejos en los términos que determine la Secretaria,

y

VII.Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria en los términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 66. - La delegacion de funciones que podran realizar los jefes de oficinas consulares en
funcionarios subalternos se hara mediante un acuerdo escrito del titular en el cual se establezca el
nombre del funcionario delegado y las funciones que se delegan y ademas, aparezca registrada la firma
de aquél.

Estos acuerdos se ajustaran al modelo que emita la Secretaria.
No podra delegarse la firma de las escrituras notariales y de las actas del registro civil.

Estos acuerdos se notificaran a la Secretaria el mismo dia en que se expidan, a efecto de autorizarlos y
llevar el registro de los mismos.

ARTICULO 67. - La Secretaria emitird los manuales para regular la expedicién de documentos
consulares y migratorios y para el desarrollo de las funciones de Registro Civil, notariales y demas que
correspondan a la funcién consular.

Los funcionarios consulares ajustaran la realizacion de los actos consulares a dichos manuales y seran
responsables de que los miembros de la rama técnico - administrativa y los empleados administrativos
locales los conozcan y estudien.

Ademas, los titulares de las oficinas consulares seran responsables de que en las mismas existan, para
consulta del personal, los manuales, los instructivos, colecciones de circulares y demas instrumentos
normativos de las funciones consulares y los relativos a la expedicién de documentos migratorios, de
proteccidn, de rendicion de informes a la Secretaria, y en general del funcionamiento de la oficina.
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En caso de que dichos documentos se hubieren extraviado, el titular de la oficina consular debera
solicitar a la Secretaria su reposicion.

ARTICULO 68.- Las oficinas consulares ejerceran las funciones del Registro Civil en los términos del
Cddigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia Federal y
autorizaran en el extranjero las actas de Registro Civil concernientes al nacimiento, matrimonio y
defunciéon de mexicanos y, en su caso, expediran copias certificadas de las mismas. Los actos del
estado civil de mexicanos en el extranjero se asentaran en las formas que proporcione la Secretaria.

Sdlo se autorizan actas de matrimonio cuando los dos contrayentes sean mexicanos.

Las copias certificadas de las actas del Registro Civil expedidas por funcionarios consulares tendran
validez en México.

Las actas a que se refiere este articulo serédn concentradas en la Oficina Central del Registro Civil en el
Distrito Federal, en los términos y condiciones que senalen las disposiciones aplicables.

ARTICULO 69.- Los funcionarios consulares podran legalizar firmas en documentos publicos extranjeros
expedidos por autoridades residentes en sus respectivas circunscripciones consulares, o en documentos
que hubieren sido certificados por fedatarios de su circunscripcion.

La legalizacion consistira en certificar que las firmas, los sellos 0 ambos, que consten en un documento
expedido en el extranjero, sean los mismos que usen en sus actuaciones el funcionario que lo haya

autorizado y que dicho funcionario desempefiaba el cargo con el que se ostenté al firmar el documento
de que se trate.

Al efecto, las oficinas consulares mantendran un registro de las firmas y los sellos que usen los
funcionarios que actuen en su circunscripcion.

Las legalizaciones solo se haran tratandose de documentos originales o de copias certificadas
expedidas por funcionarios o federetarios autorizados legalmente y se expediran en la forma especial
que proporcione la Secretaria, la cual se adherira al documento respectivo. En ambos se imprimira la
firma del funcionario y el sello de la oficina que legalice.

Las legalizaciones efectuadas por las oficinas consulares surtiran sus efectos en la Republica Mexicana
sin necesidad de que las firmas de dichos funcionarios requieran a su vez ser legalizadas por la
Secretaria.

ARTICULO 71.- En el ejercicio de funciones notariales, las oficinas consulares podran dar fe, autenticar
y protocolizar contratos de mandatos y poderes, testamentos publicos abiertos, actos de repudiacion de
herencias y autorizaciones que otorguen las personas que ejerzan la patria potestad o la tutela sobre los
menores o incapaces, siempre y cuando dichos actos juridicos se celebren dentro de su circunscripcion
y estén destinados a surtir efectos en México.

ARTICULO 72.- Las oficinas consulares asentaran y autorizan las escrituras que se otorguen ante su fe
en su protocolo, autorizado previamente por la Secretaria, y elaborado conforme a las disposiciones de
la Ley del Notariado para el Distrito Federal.
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ARTICULO 73.- Las oficinas consulares ejerceran, conforme a la legislacion aplicable, funciones de
auxilio judicial y realizaran las diligencias que les soliciten los tribunales mexicanos, el ministerio publico
y otras autoridades de la Federacion, estados y municipios de la republica. Ademas serviran de
conducto para hacer llegar a las autoridades competentes extranjeras las cartas rogatorias, exhortos y
demas actuaciones que les dirijan las autoridades mexicanas, siguiendo las instrucciones que al
respecto les transmita la Secretaria, dentro de los limites sefalados por el derecho internacional, sin
perjuicio de lo que dispongan las leyes del estado receptor.

Los gastos y costas que origine el desahogo de las diligencias solicitadas, deberan ser cubiertas en
forma previa por la parte interesada.

ARTICULO 74.- Cuando las oficinas consulares actien como auxiliares de las dependencias del
Ejecutivo Federal, se ajustaran a las disposiciones que emita la Secretaria en coordinacién con las
dependencias respectivas.

ARTICULO 75.- Las representaciones consulares deberan depositar diariamente en una cuenta
bancaria especial las recaudaciones fiscales efectuadas por prestacion de servicios, y las concentraran
en las cuentas, plazo y forma establecido por la Secretaria

El retraso en mas de dos ocasiones en un mismo afo, en concentrar en las cuentas a que se refiere el
parrafo anterior las recaudaciones consulares, excepto por causas de fuerza mayor debidamente
comprobadas, sera considerado como morosidad y descuido manifiestos de las obligaciones oficiales de
los jefes de las representaciones, haciéndose acreedores a las sanciones dispuestas en el articulo 57 de
la Ley, respecto de la fraccion VIl del articulo 58.

ARTICULO 76.- Los titulares de las oficinas consulares deberan rendir, dentro de los plazos que se
establezcan, los informes periddicos que sefialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones
normativas que emita la Secretaria.
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VI. MISION Y VISION

MISION: Ser instrumento de ejecucién de la politica exterior mexicana, de acuerdo a los lineamientos
del Plan Nacional de Desarrollo y de conformidad con las directrices disefiadas para tal fin, y garantizar
el respeto a los derechos humanos y garantias individuales de la comunidad mexicana que radica en el
gobierno de Houston, Texas, E.U.A. Servir de enlace con las distintas oficinas consulares, tanto
nacionales, como extranjeras en los casos en que se requieran tramites. Atender a las necesidades de
documentacion tanto para nacionales mexicanos como extranjeros que desean viajar a Meéxico.
Fomentar las buenas relaciones entre México y el gobierno de Houston, Texas, a través de las
autoridades y oficinas locales en los ambitos econdémico, politico, cultural y social.

VISION: Lograr que mediante planes de corto, largo y mediano plazo, se resuelvan las demandas
prioritarias de la comunidad, siendo efectivos en el establecimiento de buenas relaciones con las
autoridades locales. Colaborar con el desarrollo social y econémico de los mexicanos, tanto los que se
encuentran en territorio nacional, como aquellos que viven en el gobierno de Houston, Texas, E.U.A.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Consul General.

1

1

1

1

1

A,

A1,

1.2,

1.3,

1.4,

1.5.

1.6.

A.7.

1.8.

1.9.

Consul Alterno.
Area legal y de Proteccién.
Area de Documentacién a Mexicanos.
Area de Documentacién a Extranjeros.
Area de Promocion Cultural y Turismo.
Area de Registro Civil.
Area Administrativa.
Area de Archivo y Correspondencia.
Area de Educacién y Comercio.

Area de Prensa.

1.1.10. Area de Comunidades Mexicanas en el Extranjero
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Vill. ORGANIGRAMA

CONSUL
GENERAL
CONSUL
ALTERNO
AREA DE AREA DE
AREA LEGAL AREA DE AREA DE PROMOGION AREA DE AREA AREA DE AREA DE AREA DE COMUNIDADES
Y DE DOCUMENTACION || DOCUMENTACION CULTURAL Y REGISTRO CVIL || ADMINISTRATIVA ARCHIVO Y EDUCACION Y PRENSA MEXICANAS
PROTECCION AMEXICANOS A EXTRANJEROS ICORRESPONDENCIA COMERCIO EN EL
TURISMO EXTRANJERO
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES

CONSUL GENERAL

OBJETIVO

Representar oficialmente al Gobierno Mexicano ante las autoridades del pais receptor y en particular
ante las que se encuentran dentro de la circunscripcion.

FUNCIONES

Proteger y velar por los intereses de México, asi como por la dignidad y los derechos fundamentales
de los mexicanos residentes en el extranjero.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el buen funcionamiento de la Representacion
para el eficaz funcionamiento de sus tareas, conforme a la Legislacién vigente aplicable y las
instrucciones especificas de la Secretaria de Relaciones Exteriores, de la Embajada vy del
Consulado General de México, en Houston, Texas, E.U.A.

Mantener informada a la Secretaria de Relaciones Exteriores sobre los principales aspectos de la
vida politica, econdémica, social, cultural y cientifica del area de su circunscripcion.

Ejercer, cuando corresponda, funciones de Juez del Registro Civil.

Recabar y proporcionar a la Secretaria de Relaciones Exteriores y, por su intermedio, a otras
dependencias la informacién econdmica, comercial y financiera que presente potencial para
multiplicar las oportunidades de negocio con empresas mexicanas.

Vigilar el cumplimiento de las funciones que, conforme a la normatividad vigente, hubiera delegado
en funcionarios subalternos.

Atender y brindar el apoyo necesario a funcionarios y delegaciones de México que visiten la
circunscripcion en actividades oficiales, asi como a hombres de negocios que viajan para promover
el intercambio comercial.

Promover los intereses y la presencia de México a través de la cultura, las artes, el deporte, la
educacion, la ciencia, el comercio y el turismo.

Mantener contacto permanente con representantes del gobierno y sector privado de la

circunscripcion con objeto de interceder a favor de los intereses de México y sus nacionales.
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Informar a la Secretaria de Relaciones Exteriores cuando corresponda, sobre las actividades
realizadas asi como todos los asuntos de interés para México, tales como lo publicado en la prensa e
informacion general sobre la circunscripcion consular y su colonia mexicana.

Orientar la relacion del consulado con la comunidad mexicana en su circunscripcion.

Elaborar los proyectos de Manuales Administrativos, que determine la distribucién del trabajo por
areas de responsabilidad, el cual sera validado por la Secretaria.

Dar a conocer el Programa para las Comunidades Mexicanas en el exterior dentro de la jurisdiccion,
en beneficio de la poblacién mexicana y de origen mexicano.

Preparar el programa anual de trabajo, informando a la Secretaria de Relaciones Exteriores de su
seguimiento.

Elaborar y autorizar el proyecto de Programa—Presupuesto de la Representacion, para su aprobacion
asi como enviar a la Secretaria los reportes mensuales sobre el ejercicio del presupuesto asignado.
Remitir informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento de oficina, de
orden social, y otras que determine la Secretaria.

Evaluar el desempefio del personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito en la Representacion,
elaborando los informes correspondientes para ser remitidos a la Secretaria.

Otorgar apoyo logistico para la participacion de especialistas mexicanos en congresos, conferencias
y otras actividades de caracter internacional que se realicen en la circunscripcion.

Mantener informado al gobierno del pais receptor y a los medios de comunicacién, sobre el
desarrollo de la vida politica, econdmica, social, cultural y cientifica de México.

Promover entre los circulos econémicos de la circunscripcion, un clima propicio para alentar la
inversion extranjera en México y mantener informados a los sectores financiero e industrial, sobre la
evolucién econémica de México.

Fomentar el fortalecimiento de la buena imagen de México en la jurisdiccion de la Representacion.
Delegar en funcionarios subalternos el ejercicio de una o varias facultades, sin perder por ello su
ejercicio ni eximirse de la responsabilidad por su ejecucion.

Ejercer como notario publico en los actos juridicos celebrados en la circunscripcion que deban ser
ejecutados en territorio mexicano.

Desahogar las diligencias que encomienden las autoridades judiciales de México.

Brindar el apoyo a la Embajada de México y al Consulado General de México en Houston, Texas,
E.U.A., cuando asi lo requieran.

Supervisar el funcionamiento de los consulados honorarios de su jurisdiccion.
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CONSUL ALTERNO

OBJETIVO

Asistir al Titular en la coordinacién de las labores de la Representacion.

FUNCIONES

Coadyuvar con el titular de la representacion en la preparacion de informes de caracter politico, de
conformidad con las instrucciones vigentes.

Colaborar en la elaboracion de directrices que normen las politicas de personal y administrativas,
incluyendo la actualizaciéon del Manual de Organizacion.

Participar en actividades de caracter social, informativo académico, o mediante contactos con los
medios politicos, empresariales y otros, vinculados con la promocion de la presencia de México.
Establecer relaciones oficiales con las distintas autoridades de la circunscripcion del Consulado para
proteger y promover los intereses de nuestro pais y de los connacionales.

Vigilar la responsabilidad del Consulado en lo relacionado a mecanismo de caracter bilateral, asi
como de aquellos nacionales de indole interinstitucional.

Supervisar las funciones de las areas del Consulado, a fin de poner en practica métodos y elaborar
politicas, procedimientos adecuados para preservar y elevar la eficacia.

Coordinar los trabajos que requiera la participacion de las distintas areas internas y asignar la
responsabilidad operativa para la elaboracion de los documentos finales, segun proceda.

Recibir los reportes de las diversas areas del Consulado y reportar al Titular los asuntos mas
importantes de la oficina consular.

Sustituir en sus ausencias al Titular del Consulado y realizar los actos de acuerdo a la Ley y las
disposiciones administrativas que lo faculten.

Cooperar con el titular en la realizacion de platicas, conferencias y seminarios para promover las
relaciones comerciales.

Desempenar las funciones y comisiones que expresamente le delegue y encomiende el Cénsul
General y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades correspondientes.

Proponer al Cénsul General la delegacion de facultades de su competencia a personal subalterno.
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Atender los asuntos relacionados con el personal de otras dependencias y entidades
gubernamentales asimilado a la Representacion, en lo relativo a la acreditacion oficial y a las
prerrogativas que de ella se deriven.

Apoyar al Titular en las relaciones con autoridades locales y con el cuerpo consular.

Supervisar que cada area, elabore y entregue oportunamente sus informes regulares respectivos.
Supervisar y coordinar la elaboracion de los informes que deben rendirse a la Secretaria de
Relaciones Exteriores y a otras dependencias del Gobierno Federal.

Preparar los estudios y demas trabajos que le encargue el titular y someterlos a su consideracion.
Apoyar al Titular en la organizacion y desarrollo de los eventos de caracter civico, social y cultural en
que participe la Representacion.

Presentar al Titular para su aprobacion las evaluaciones anuales del personal del Servicio Exterior
Mexicano.

Presentar a consideracion del Titular, el anteproyecto de presupuesto de la Representacion.
Mantener actualizada la normatividad y disposiciones juridicas inherentes al desempefio de las
labores consulares, asi como el catalogo de disposiciones juridicas mexicanas de interés general
que sean publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

Abrir, registrar y distribuir el contenido de la valija diplomatica que recibe la Representacion.
Controlar y operar el correo electronico de la Representacion.

Distribuir entre los miembros de la Misién la informacion generada por la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Prever las medidas de seguridad requeridas para salvaguardar la integridad del personal e
instalaciones de la Representacion.

Recibir y atender las quejas del publico sobre los servicios consulares y comportamiento del
personal.

Atender todos aquellos asuntos especiales que le encomiende el Titular.
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AREA LEGAL Y DE PROTECCION

OBJETIVO

Proteger los intereses de los nacionales del pais acreditante, sean personas naturales o juridicas dentro
del area de su jurisdiccion y de los limites permitidos por el derecho internacional.

FUNCIONES

Atender el tramite de exhortos, averiguaciones previas, extradiciones y peticiones de informacion que
hagan autoridades administrativas y judiciales conforme a las disposiciones vigentes, en la
circunscripcion.

Asistir a los mexicanos en sus comparecencias ante tribunales extranjeros.

Orientar a las instituciones juridicas nacionales que necesitan llevar acabo algun acto legal en el
extranjero y notificar a la Secretaria de Relaciones Exteriores de su tramitacién documental.
Asesorar y orientar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades extranjeras,
su convivencia con la poblacion local, sus derechos y obligaciones frente al estado receptor y sus
obligaciones en relacidon con México.

Representar a los mexicanos ausentes o discapacitados, haciendo valer sus derechos ante
dependencias gubernamentales, instituciones privadas e individuos en el extranjero.

Interponer buenos oficios ante las autoridades correspondientes para atender a los mexicanos que lo
soliciten.

Emprender programas de proteccién preventiva, orientado y asesorando a la comunidad mexicana
sobre diversas acciones y conductas a seguir con objeto de evitar o prever que sean victimas de
algun incidente.

Apoyar a los mexicanos residentes e territorio nacional, cuando requieran ayuda del Consulado para
localizar personas, gestionar pensiones alimenticias, proteger a menores y enfermos, asi como para
tramitar en su favor la obtenciéon de documentos certificados.

Mantener actualizado el registro de los nacionales mexicanos residentes en el area de la
circunscripcion.

Visitar a mexicanos que se encuentren hospitalizados o en estado de desgracia, con objeto de

conocer sus necesidades y actuar en consecuencia.
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Tramitar el traslado de cadaveres o cenizas de mexicanos fallecidos en la circunscripcion.

Dar seguimiento a los asuntos en materia de violaciones a derechos humanos, malos tratos, lesiones
y muerte cometidos por autoridades extranjeras en contra de connacionales que se encuentran
dentro de la circunscripcién consular.

Coordinar acciones con las autoridades correspondientes para la repatriacion de menores
infractores, indigentes o enfermos que deberan ser canalizados a territorio nacional a través de la
Secretaria de Salud.

Orientar a mexicanos en tramites ante autoridades de la Direccién de Migracion en casos de
deportacion y salidas voluntarias, asi como en la obtencion de documentos migratorios.

Llevar a cabo visitas a centros de detencion y carceles estatales o federales, entrevistandose con los
mexicanos que se encuentren privados de su libertad y sujetos a proceso, apoyando
simultaneamente a sus defensores en cuanto a la obtencion de documentos que se requieran.
Referir a los connacionales con abogados competentes para todas aquellos casos que asi lo
requieran.

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 Protecciéon y Asuntos
Consulares, amparando su recepcion mediante una constancia de custodia, en tanto son entregados
a sus beneficiarios, registrando los movimientos de ingresos y egresos, asi como la recepcién del/los
valor(es) correspondientes.

Entregar directamente, previa identificacion, aquellos valores cuyos beneficiarios se encuentren
residiendo dentro del area de la circunscripcion consular, procediendo a su posterior registro.

Apoyar la defensa de los mexicanos supervisando el trato que reciban se encuentren privados de su
libertad en otros paises y dar seguimiento a la aplicacion de los Tratados sobre Ejecucion de
Sentencias Penales concertados por México.

Proporcionar documentos de presuncién de nacionalidad a los mexicanos que asi lo requieran para
su retorno al Pais.

Actuar como componedores interviniendo en casos de desavenencias entre mexicanos.

Preparar los informes mensuales, sobre los casos de proteccion que se presenten de mexicanos en

el exterior, asi como aquellos informes especiales que se deriven de casos atendidos.
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AREA DE DOCUMENTACION A MEXICANOS:

OBJETIVO

Expedir documentos de viaje y de identidad a mexicanos.

FUNCIONES

Expedir el visado de lista de menaje de casa.

Extender pasaportes, matriculas consulares y documentos de presuncion de nacionalidad mexicana.
Auxiliar a la Secretaria de la Defensa Nacional en la Expedicion de Cartillas del Servicio Militar
Nacional.

Visar las Cartillas del Servicio Militar Nacional , elaborar compromisos y despachar aplazamientos de
prestacién del Servicio Militar Nacional. Asi como atender las solicitudes de duplicados de Cartillas
de mexicanos residentes en la circunscripcion.

Expedir certificados de nacionalidad mexicana.

Llevar el registro de mexicanos residentes en la circunscripcion.

Auxiliar a los connacionales en la obtencion de documentos necesarios para efectuar sus gestiones y
tramites ante las autoridades de la circunscripcion.

Crear una base de datos que registre estadisticamente la presencia de los connacionales residentes
en la jurisdiccion, como se encuentran distribuidos, sus lugares de origen, edad, sexo, ocupacion,
etc.

Refrendar pasaportes diplomaticos y oficiales.

Recibir, clasificar y revisar las solicitudes de arraigo vigentes.

Elaborar informe mensual de los documentos expedidos por el area.
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AREA DE DOCUMENTOS A EXTRANJEROS

OBJETIVO

Documentar a los extranjeros que pretendan internarse a México.

FUNCIONES

Expedir a los extranjeros permisos de internacion a México y en su caso, otorgar las visas
correspondientes conforme a lo dispuesto por la Ley General de Poblacion y los demas
ordenamientos aplicables, segun la calidad y caracteristica migratoria que les corresponda y cuando
proceda, solicitar al Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacién, la autorizacién
del caso.

Atender como corresponde las solicitudes de visa no ordinarias: diplomaticas, oficiales y de servicio y
expedir, cuando lo amerite el caso, los permisos de cortesia a individuos de prestigio internacional y
personalidades destacadas, de conformidad con las disposiciones en vigor.

Extender la tarjeta de turista a los extranjeros, previa comprobacién de su nacionalidad.

Apoyar a los extranjeros con la documentacion necesaria para que ingresen a México en sus
distintas calidades migratorias, de acuerdo a su nacionalidad.

Visar la lista de menaje de casa a extranjeros.

Expedir certificados de armas a turistas cinegéticos.

Elaborar informe mensual relativo a los documentos expedidos por el area.

Depositar la recaudacién consular diariamente en la cuenta bancaria abierta para ese fin.

Preparar los informes de recaudaciones consulares mensuales y anuales, incluyendo los cortes de
efectos y cortes de efectos especificos.

Enviar dentro de los primeros cinco dias de cada mes, el informe de recaudaciones consulares y su
producto a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Expedir confirmaciones de regreso a estudiantes extranjeros.
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AREA DE PROMOCION CULTURAL Y TURISMO

OBJETIVO

Promover la difusion de la cultura, la educacién y el deporte, con objeto de fomentar las buenas
relaciones de la Representacion ante la circunscripcion.

FUNCIONES

Atender solicitudes de intercambio de informacion y material diverso en los campos de la educacion,
la cultura, actividades recreativas y deportes.

Dar seguimiento a todas las actividades que resulten del proceso de hermanamiento de ciudades, a
fin de fortalecer los vinculos de amistad y cooperacion con la contraparte.

Promover el conocimiento de la cultura mexicana y la difusion de actividades educativas y culturales
de México.

Promover la donacién de libros a las bibliotecas publicas que se encuentren ubicadas cerca de
nucleos donde habitan mexicanos.

Difundir las acciones de la Direccién General del Programa para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior, con objeto de promover la buena imagen de México.

Promover y organizar intercambios artisticos y culturales entre México y la comunidad mexicana
residente en la circunscripcion.

Apoyar la celebracion de las fiestas patrias mexicanas, tanto en los diversos centros escolares como
en las organizaciones civicas de la region.

Establecer convenios de colaboracién entre bibliotecas publicas y privadas locales con sus similares
en México.

Promover y coordinar en la circunscripcion los convenios de colaboracion educativa entre ambos
paises que permitan contribuir al mejoramiento de ambas comunidades.

Fomentar las relaciones con organizaciones politicas y de la comunidad mexicana.

Cultivar estrecha relacién con los educadores responsables de administrar los programas de

educacion bilingtie, con las autoridades de los distritos escolares, con los directores de las escuelas
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con alto porcentaje de poblacion de origen mexicano, asi como con los padres de familia mexicanos
residentes en la circunscripcion.

Difundir material educativo — cultural en espafiol con el fin de contribuir a la revalorizacion de uso del
espanol y fortalecer los valores culturales y de identidad de la comunidad mexicana.

Brindar orientacion sobre el sistema educativo mexicano y los procedimientos a seguir para la
acreditacion y/o certificacion de estudios por parte de la Secretaria de educacién Publica.

Promover y coordinar en la circunscripcion los convenios de colaboraciéon educativa entre ambos
paises que permitan contribuir al mejoramiento de ambas comunidades.

Atender al publico que solicita en materia turistica.

Realizar charlas ante hospitales, escuelas, grupos comunitarios sobre aspectos turisticos de México.

Identificar y entablar lazos con las autoridades educativas del gobierno local, asi como con
universidades, museos, sinfénica, organizaciones culturales y artisticas, adecuadas para promover
programas de intercambio y actividades comunes.

Coordinar, participar y apoyar en diversas actividades -culturales relacionadas a México:

exposiciones, teatro, musica, danzas folcléricas,
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AREA DE REGISTRO CIVIL

OBJETIVO

Autorizar e inscribir el estado civil de las personas, expidiendo las constancias correspondientes (actas).

FUNCIONES

Ejercer y realizar en su caso, las funciones de registro civil en los términos del Cédigo Civil para el
Distrito Federal en materia comun y para toda la Republica en materia Federal y autorizar en el
extranjero las actas y copias certificadas concernientes al nacimiento, matrimonio o defuncion de
mexicanos, remitiendo semestralmente a la Secretaria de Relaciones Exteriores, las actas
expedidas.

Tramitar la expedicion de copias certificadas de actas de registro civil efectuadas en Territorio

Nacional.
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AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Organizar y controlar los aspectos de recursos humanos y materiales de la Representacion.

FUNCIONES

Elaborar y someter a la consideracion del Cénsul Titular el anteproyecto de presupuesto para cada
ejercicio, a fin de someterlo a la aprobacién de las autoridades correspondientes.

Vigilar que los recursos financieros sean aplicados de conformidad con los manuales
correspondientes y la calendarizacion autorizada por la Secretaria de Relaciones Exteriores,
asegurando la optima administracion de los recursos asignados de acuerdo a los criterios de
austeridad y racionalidad del gasto publico.

Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias que opere la Representacion para el ejercicio del
presupuesto asignado y efectuar la conciliacion de las mismas.

Preparar los reportes mensuales del ejercicio de los recursos autorizados para el funcionamiento de
la Representacion y asegurarse de su oportuno envio a la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Observar y aplicar la normatividad vigente para el ejercicio del presupuesto asignado.

Formular los documentos necesarios en las actas de entrega — recepcion de oficinas, en los casos
de cambio de Titular de conformidad con el Manual de Procedimientos vigente y remitir el original del
acta y anexos a la Contraloria Interna, incluyendo en su caso, anexo de asuntos pendientes y
observaciones no solucionadas derivadas de una auditoria anterior.

Intervenir en la tramitacion de las prestaciones a que tienen derecho el personal de la
Representacion.

Rendir mensualmente los reportes de saldos y demas reglamentarios a la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Tener vigente el seguro de gastos médicos mayores para empleados auxiliares, segun autorizacion

de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Realizar el registro, control y actualizacion del inventario del mobiliario, equipo, vehiculos, con que
cuenta la Representacion, asi como elaborar las fichas de resguardo, e informes de altas y bajas que
al efecto se genere.

Mantener siempre vigente el seguro de el o los vehiculos al servicio de la Representacion.

Efectuar la némina del personal de los empleados auxiliares.

Dar tramite a los asuntos administrativos relacionados con el personal de la oficina.

Elaborar los contratos y finiquitos correspondientes al personal auxiliar con motivo de su ingreso,
renuncia o despido.

Mantener control de asistencia, ausencia y retardos del personal.

Supervisar que se lleven a acabo las acciones necesarias para el mantenimiento del edificio asi
como el mantenimiento y adquisicién del mobiliario y equipo necesario para el buen funcionamiento
de la Representacion.

Mantener vigentes los contratos de servicios de mantenimiento de los inmuebles a cargo de la
Representacion.

Supervisar el buen estado del parque vehicular de la Representacion.

Vigilar la observacién de las disposiciones de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo en lo referente al cumplimiento de la presentacién de las declaraciones inicial y de

modificacién patrimonial del personal del Servicio Exterior.
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AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

OBJETIVO

Archivar la documentacion en forma correcta y ordenada en base a lo dispuesto por el Cuadro de
Clasificacion de Decimal, Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la oficina y
controlar su despacho.

FUNCIONES

Mantener en forma confidencial los archivos y correspondencia de los expedientes del personal del
Servicio Exterior y Auxiliar.

Operar y mantener los programas de los medios electronicos de comunicacion asi como de registro,
clasificacion y distribucién de correspondencia recibida y encargarse de la elaboracién y despacho
de valija diplomatica.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia del consulado, incluyendo correogramas,
fax y correspondencia facsimilar, asi como controlar su despacho.

Codificar y decodificar los mensajes cifrados que se trasmiten o reciben por correo electrénico.
Guardar, conservar y manejar, de acuerdo al cuadro de clasificacién decimal y disposiciones
administrativas, el acervo documental de la oficina.

Coordinar con las diversas areas del consulado la depuracion del archivo y la concentracion
documental en la Direccidn General de Acervo Historico, y vigilar que los usuarios del archivo hagan
buen uso del mismo, e informar a las instancias superiores, sobre casos de incumplimiento para los
efectos a que haya lugar.

Formular propuestas para un mejor desarrollo de los diversos procedimientos y actividades

relacionadas con el Departamento de Archivo.
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AREA DE EDUCACION Y COMERCIO

OBJETIVOS

Fomentar el intercambio académico con las diversas universidades en Houston, Texas.
Promover el intercambio comercial y las inversiones extranjeras a México.

FUNCIONES

Consolidar relaciones con diversas universidades a fin de impulsar programas de intercambio
académico con instituciones universitarias de México

Coordinar los trabajos de programas de alfabetizacion.

Distribuir la donacién de bibliotecas para secundarias de Houston.

Mantener una coordinacion permanente con las Camaras de Comercio con sede en Houston.

Asistir a eventos, seminarios, congresos, ferias y exposiciones que esta Camaras organizan.
Participar dentro del comité organizador de la conferencia anual sobre comercio e inversion de la
camara de comercio México — Estados Unidos.

Coordinar con BANCOMEXT, con sede en Houston, la promocién econémica y comercial de México.
Mantener relaciones de negocios con los empresarios mexicanos que tienen oficinas locales.
Promover inversiones a y de México.

Coordinar la difusion y llevar a cabo acciones tendientes a la presentacion de las diversas

exposiciones anuales itinerantes del PCME.
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AREA DE PRENSA

OBJETIVO

Apoyar al Cénsul General en la preparacion y desarrollo de conferencias, entrevistas, articulos y otros
actos relacionados con la difusién de informacion sobre México.

Asesorar al Cénsul General en torno a las tendencias y el clima de opinién existentes hacia México en la
circunscripcion. Asimismo, sobre los movimientos y el clima de opinion prevalecientes en nuestro pais.

FUNCIONES

Monitorear diariamente el periddico local y extraer las noticias sobre México que en él se publican.
Enviar diariamente a presidencia, Embamex, Washington y Secretaria de Relaciones Exteriores los
articulos con noticias sobre México que estan firmados, asi como las editoriales.

Archivar diariamente las noticias que se publican sobre México o de interés para nuestro pais.

Enviar periédicamente a los medios de comunicacion locales, informacién relevante que se recibe
sobre México, tanto en boletines de prensa como de otro tipo.

Revisar los peridédicos de Oklahoma y Arkansas y recortes de las noticias que se publican sobre
México, asi como de las noticias de politica interna que pudieran ser de interés para nuestro pais.
Dar seguimiento a los diarios hispanos que se publican semanalmente.

Mantener contacto con los medios de comunicacion locales.

Promover la imagen de México.

Convocar a los medios de comunicacién a las ruedas de prensa mensuales que efectua el Consul
General.

Apoyar a las diversa areas del consulado en la difusion de los asuntos que manejan.
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AREA DE COMUNIDADES MEXICANAS EN EL EXTRANJERO

OBJETIVO

Establecer vinculos con las comunidades de origen mexicano mediante el desarrollo de programas y
actividades que promueven la educacion, salud, cultura, deporte y la participacion y organizacion
comunitaria.

FUNCIONES

Impulsar la formacion de organizaciones comunitarias en la jurisdiccion.

Alentar los esfuerzos de organizacion de las Comunidades Mexicanas en Estados Unidos.
Incrementar la relacion de las agrupaciones con las autoridades federales, en todos los casos y con
las estatales y municipales en correspondencia con sus lugares de origen.

Promover una relacion de respeto y apoyo mutuo entre México y la organizaciones no
gubernamentales hispanas en E.U.A..

Promover y fomentar el acercamiento entre los lideres de las organizaciones inmigrantes mexicanas
y sus contrapartes México — Americanas en E.U.A..

Estimular los esfuerzos de las comunidades mexicanas por contribuir al desarrollo de sus regiones
de origen, en coordinacion con las autoridades de estos lugares.

Facilitar el tramite de donaciones que realizan los clubes de oriundos a sus comunidades de origen,
en territorio nacional

Promocionar las labores y objetivos de las organizaciones comunitarias en la propia comunidad
hispana a través de los medios de comunicacion.

Ubicar geograficamente las concentraciones de mexicanos en la jurisdiccion consular y los lugares
de donde provienen

Realizar encuentros informativos con autoridades locales para encauzarlos al conocimiento de la
problematica de los connacionales y en sentido inverso, proporcionarles elementos sobre el sistema
norteamericano que facilite su integracion

Elaborar agendas de trabajo de autoridades mexicanas en visitas a la circunscripcion

Apoyar los tramites de donaciones que realizan los clubes de oriundos a sus comunidades en

territorio nacional.
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Coordinar el Programa de reclutamiento de maestros bilingties conjuntamente con el Distrito Escolar
Independiente de Houston.

Difundir y dar seguimiento de los cursos de alfabetizacion, primaria y secundaria para adultos del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) en coordinacion con del Programa de
Comunidades Mexicanas en el Extranjero (PCME).

Distribuir y coordinar la donacién anual de libros de texto gratuito en los diversos distritos escolares
y bibliotecas.

Difundir y coordinar la convocatoria para la participacion en el intercambio anual de los maestros
bilingles México - Estados Unidos.

Difundir y coordinar la convocatoria para la participacion de las escuelas en el concurso anual de
dibujo infantil “Este es mi México”.

Difundir y coordinar de la convocatoria para la participacion en el Seminario de Capacitacion anual
del INEA para voluntarios en el programa de alfabetizacién, primaria y secundaria.

Promover la practica masiva de las actividades fisicas, deportivas y recreativas en las comunidades
mexicanas que residen en el extranjero, con el objeto no sélo de mejorar su calidad de vida, sino
también de utilizar las virtudes del deporte para detectar clubes de oriundos ya constituidos o bien

para fomentar su aglutinacion.
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