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l. Introduccién.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Puablica
Federal, 7 fraccion XXI'y 32 fraccion XVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores y 24 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano vigente, el Consulado
General de México en Vancouver ha elaborado en coordinacién con la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto el presente manual de organizacion.

Este instrumento de apoyo administrativo muestra la estructura organica con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman el Consulado General de México en Vancouver. Su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que lo
integran; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos
necesarios que le permitan desarrollar de manera mas productiva sus labores.

Asimismo, en el presente documento se precisan los antecedentes historicos de la
representacion, los ordenamientos legales basicos que constituyen su marco juridico y, 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.

Por ultimo y dado que el manual es un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado
cada vez que exista un cambio sustancial, para lo cual su Titular debera efectuar las
modificaciones del manual de organizacién, informando a la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto.
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II. Objetivos.

Proporcionar la informacion necesaria a las areas que integran el Consulado General de México
en Vancouver, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, funciones y
niveles de responsabilidad de la representacién consular.

Este manual tiene los siguientes propdsitos:

= Presentar de manera grafica y ordenada las areas que integran el Consulado General de
México en Vancouver.

= Servir de instrumento para la planeacion, evaluacion y disefio de medidas de reorganizacion
y actualizaciéon administrativa.

= Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas, en lo que corresponde a la
administracién de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros asignados a esta
representacion.

= Servir como medio de induccidn y orientacién al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su
incorporacién a la representacion.
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I1l. Antecedentes historicos.

Se puede decir que el inicio de la relacion entre México y la regién Oeste de Canada, y mas
particularmente, la Columbia Britnica, se remota al descubrimiento mismo de la Isla de Vancouver
en el siglo XVII. En esa época, dos marinos y exploradores espafioles, José Maria Narvaez y Juan
Francisco de la Bodega y Cuadra, ambos con hondas raices en México, descubrieron y
participaron en la expedicion que culmind con la fundacién y establecimiento de las primeras
poblaciones en la isla de Vancouver, cuna de la ciudad de Victoria, capital de la Columbia
Britanica.

El capitdn y explorador espafiol José Maria Narvdez al mando de la goleta Santa Gertrudis y
proveniente del puerto de San Blas, en el Estado de Nayarit, exploré el estrecho de Juan de Fucay
levanté planos de la posible localizacion de puertos en 1788. Tres afios mas tarde, el 5 de julio de
1791, Narvaez se convirtid en el primer explorador europeo en arribar a la Isla de Vancouver. Asi
entre 1790 y 1792, fund6 Buena Esperanza, descubrié el archipiélago de San Juan y en canal que
llamé del Rosario y levanto las cartas que luego utilizaron el Capitan George Vancouver y el
Capitan Malaspina.

El Capitan Narvaez realizd importantes obras en México, tales como el trazo de la ruta de San
Blas a Tepic (1809), la fijacibn de las posiciones astronémicas de Lagos y Aguascalientes,
formacion de los planos de Jalisco y Zacatecas (1821) ademas de ser diputado provincial por
Jalisco y comandante de San Blas (1824). Murié en Guadalajara, Jalisco en 1838.

Ademas de Narvaez, el marino espafol Juan Francisco de la Bodega y Cuadra, comandante del
puerto de San Blas, Nayarit, se considera otro de los principales fundadores de la Isla de
Vancouver. Bajo su administracién en dicho puerto se construyeron las naves Sutil y Mexicana en
1791. Estas embarcaciones formaron parte de una expedicidon para entregar el puerto Nutka al
comisionado inglés George Vancouver.

Junto con Vancouver, Cuadra (o Quadra) descubrié una isla del Pacifico a la que dio nombre de
ambos. Regreso a San Blas el 1° de febrero de 1793 y muri6 en la ciudad de México en 1794.

Desde el afio de 1906 W.E.P. Worsnop, ciudadano inglés, solicita la creacién de un Consulado en
Vancouver, indicando que va establecerse una linea de vapores entre este puerto y puertos
mexicanos.

Worsnop fue nombrado Coénsul el 13 de abril de 1907 y el Consulado se abri6 el 17 de agosto del
mismo afio. El cargo que se le otorgd fue ad honorem. Se le permiti6 apropiarse de los
emolumentos que recaudase hasta la cantidad de dos mil cuatrocientos pesos en cada afio fiscal.
Los gastos de instalacion del Consulado corrieron por cuenta de este consul honorario. Estuvo a
cargo del mismo hasta el afio de 1908, y fue sustituido por Guillermo Flores. El contrato celebrado
por la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas con una compafia de vapores para
establecer el servicio maritimo entre el puerto de Vancouver y los del litoral mexicano en el
Pacifico, sirvio de como antecedente de las primeras actividades de este Consulado.

Por decreto del Congreso de la Unién, en el mes de noviembre de 1907 fue elevado a la categoria
de Carrera. Cabe sefalar que en diferentes épocas este Consulado ha sido honorario, de carrera y
general.
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Es importante destacar que siendo Cénsul Manuel C. Téllez en el afio de 1909 acompafid a un
grupo de hombres de negocios canadienses que visitaron nuestro pais.

Durante los dos primeros afios posteriores a la creacion del Consulado, el desarrollo del
intercambio comercial entre México y Canada se incremento notablemente, prueba de ello, es que
de diciembre de 1909 a marzo de 1910 la recaudacién en ese periodo de cuatro meses fue de
$1,344,00 pesos, que implico una exportacion de mercancias a nuestro pais por valor de
$284,740.00

Entre 1918 y el afio de 1981 se eleva a la categoria de Consulado General, quedando sustraido de
la jurisdiccién del Consulado General de México en Montreal.

Los Consules que han tenido a su cargo este Consulado son los siguientes:
1907-1908 W.E. Porter Worsnop

1908-1909 Guillermo Flores de la Vega
1909-1911 Manuel C. Téllez

1912-1914 José Maria Aramendia

1912-1914 José Lozano y Castro

1914-1917 Méaximo P. Morris

1917-1918 José Pinal y Blanco

1917-1919 Eduardo Soriano Bravo

(En Junio de 1919 se clausura el Consulado de Carrera)
1921 Javier J. Fabela

1921-1922 Héctor Villatoro

1922-1923 Miguel Barrera

1923-1924 Carlos Manuel Gaxiola

(En septiembre de este afio se clausura el Consulado)
1926-1927 Lauro Isaguirre

1927-1928 Claudio R. Davis

1928-1932 Eduard J. Levenson

1931-1932 Ismael Magafia Luna

(Se le comisiona para abrir el consulado de carrera)
1932-1934 Renato Cantu Lara

1935 Servando Barrera Guerra

1935 Ageo Meneses Gonzalez

(Se le cancela nombramiento).

1936 Hermolao E. Torres Meza

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Version Péag.

MO-VAN-119 25/05/2012 3.0 6 de 53




sRE [ MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

(En este afio se convierte en Consulado Honorario)
1936-1947 Cecil G. Alton (Estuvo como Consul Honorario).

(No se encontr6 informacién de esta persona que compruebe que estuvo durante este periodo, los
datos fueron tomados de unas tarjetas antiguas).

1950 Benjamin Trevifo
1958-1961 Fernando Gonzéalez de la Loza
1962-1963 José lzurieta Roman

1965 Margarita Lombardo Toledano
1969 Ecce Mendoza Machado

*1971 Hermilo Lopez Sanchez Bassolls
1981 Carlos Antonio Bado Lopez
*1981 Guillermo Castillo Najera

1982 Renato Irigoyen Alonso

1986 Alfonso Herrera Salcedo

*1987 Teresa Margarita Roman

1988 Ignacio Gutiérrez Arce

1990 Armando Beteta Monsalve
*1991 Jesus Davila Diez

1993 Roberto Gambo Mascarefias
1995 Gabriel Rosales Vega

*1999 Gerardo Sanchez Maleno

2000 Maria Guadalupe Albert Llorente
2002 Héctor Antonio Romero Barraza
*2006 Rodolfo F. Diaz Ortega

2007 Angel Villalobos Rodriguez.
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IV. Marco juridico-administrativo.

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

Tratados Internacionales

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 agosto 1965.

Convencion 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 concertados por el Gobierno de México

con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigos

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

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

Caddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

Caddigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931.

Cdédigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
D.O.F. 29 agosto 1931.

Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 agosto 1934.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.
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Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981.

Cddigo Penal para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 16 julio 2002.

Leyes

Ley del Servicio Militar.
D.O.F. 11 septiembre 1940.

Ley General de Pablacion.
D.O.F. 7 enero 1974.

Ley de Extradiciéon Internacional.
D.O.F. 29 diciembre 1975.

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

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27 diciembre 1978.

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

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

Ley de Planeacién.
D.O.F. 5 enero 1983.

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 febrero 1984.

Ley Sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27 julio 1993.

Ley de Inversion Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993.
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Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 4 enero 1994.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 agosto 1994.

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

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada.
D.O.F. 7 noviembre 1996.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 diciembre 1996.

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

Ley del Notariado para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F.: 28 marzo 2000.

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

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

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.

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

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012.
D.O.F. 16 noviembre 2011.

Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07 diciembre 2009.

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Version Péag.

MO-VAN-119 25/05/2012 3.0 10 de 53



http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5219961&fecha=16/11/2011

sRE [ MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

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

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 6 junio 1996.

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

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22 mayo 1998.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17 junio 2009.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.

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

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

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

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

Decretos y acuerdos

Decreto que rige el Ceremonial Diplomatico.
D.O.F. 02 octubre 1935.

Decreto que exceptla 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 por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de érgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003.

Decreto por el que se reforma el articulo cuarto transitorio de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 2 diciembre 2004.
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Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31 mayo 2007.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2007-2012.
D.O.F. 23 enero 2008.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 4 septiembre 2009.

Decreto por el que se expide la Ley de Migracidén y se reforman, derogan y adicionan diversas
disposiciones de la Ley General de Poblacién, del Cddigo Penal Federal, del Cddigo Federal de
Procedimientos Penales, de la Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada, de la Ley de la
Policia Federal, de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, de la Ley de Inversién
Extranjera y de la Ley General de Turismo.

D.O.F. 25 mayo 2011.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 27 septiembre 2011.

Decreto que reforma el diverso 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.
D.O.F. 14 noviembre 2011.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2012.
D.O.F. 12 diciembre 2011.

Acuerdo mediante el cual se delega la facultad al Director General de Inmuebles y Recursos
Materiales de la Secretaria de Relaciones Exteriores para autorizar adquisiciones de bienes
muebles y contrataciones de servicios para las representaciones de México en el Exterior hasta por
un monto de cinco mil dolares.

D.O.F. 10 octubre 1997.

Acuerdo por el que se constituye la Comision Intersecretarial para la Atencion de los Compromisos
Internacionales de México en Materia de Derechos Humanos.
D.O.F. 17 octubre 1997.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacién del archivo contable gubernamental.
D.O.F. 25 agosto 1998.

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

D.O.F. 11 diciembre 1998.
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Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la designacién de cénsules honorarios en el
exterior.
D.O.F. 9 mayo 2000.

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

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 08 agosto 2002.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro de tramites y
servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

D.O.F. 20 junio 2003.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos e instructivos que deberan utilizar los
interesados al solicitar la expedicién de pasaporte ordinario.
D.O.F. 24 junio 2003.

Acuerdo por el que se sustituyen el formato OP-7 y los instructivos anexos al acuerdo por el que se
dan a conocer los formatos e instructivos que deberan utilizar los interesados al solicitar la
expedicion de pasaporte ordinario.

D.O.F. 18 agosto 2003.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Consejo Nacional para las Comunidades
Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 16 marzo 2004.

Acuerdo por el que se establece la “politica de techo Unico” en las representaciones del Gobierno
de México en el exterior.
D.O.F. 11 febrero 2005.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de Relaciones
Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo 0 comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los
asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13 octubre 2005.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Evaluacion para la Asistencia Legal a Casos de
Proteccion Consular que requieran apoyos econémicos mayores a cinco mil délares.
D.O.F. 22 noviembre 2005.
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Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas de Lectura
Electrénica y Matriculas Consulares.
D.O.F. 9 marzo 2007.

Acuerdo relativo a la importacion de vehiculos en franquicia diplomatica.
D.O.F. 29 agosto 2007.

Acuerdo por el que se sustituyen el formato OP-5 y su instructivo, que deberan utilizar los
interesados al solicitar la expedicion de pasaporte ordinario.
D.O.F. 6 abril 2009.

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
D.O.F. 3julio 2009.

Acuerdo por el que se delegan en los servidores publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores
gue se indican, diversas facultades previstas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

D.O.F. 20 agosto 2009.

Acuerdo por el que se dan a conocer las formalidades necesarias para que los particulares
efectlen los tramites de nacionalidad y naturalizacién, asi como los formatos denominados DNN-1,
gue corresponde a la solicitud de certificado de nacionalidad mexicana; DNN-2, que corresponde a
la solicitud de declaratoria de nacionalidad mexicana por nacimiento; DNN-3, que corresponde a la
solicitud de carta de naturalizacion, y DNN-4, que corresponde a la solicitud de copias certificadas
de documentos de nacionalidad mexicana por nacimiento o por naturalizacién, asi como sus
instructivos de llenado.

D.O.F. 25 mayo 2010.

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas de Lectura
Electronica.
D.O.F. 10 junio 2010.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Evaluacion para la Asistencia a Casos de Proteccion
Consular que requieran apoyos econémicos mayores a cinco mil délares.
D.O.F. 27 septiembre 2010.

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

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un mecanismo
de informacién con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las representaciones,
delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias y entidades de la Administracion
Publica 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. 4 febrero 1998.

Lineamientos generales para la instrumentacion, administracion y aplicacion de la politica de techo
unico en las representaciones del Gobierno de México en el exterior.
D.O.F. 25 octubre 2006.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2007.

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

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

Lineamientos para la expedicion de Declaratorias de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento.
Vigente a partir de agosto 2004.

Normas Internas para la Administracion de los Bienes Inmuebles de las Representaciones de
México en el Exterior.
D.O.F. 26 noviembre 2007.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion.
Vigente a partir de julio 2011.

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el
Exterior.
Vigente a partir de junio 2009.

Cadigo de Conducta de los Servidores Publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Nota: Sera responsabilidad de cada representacién de México en el exterior dar cumplimiento a
su marco normativo considerando las reformas que del mismo deriven.
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V. Atribuciones.
Ley del Servicio Exterior Mexicano.

(D.O.F. 4 enero 1994).

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 Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Servicio Exterior depende del Ejecutivo Federal. Su direcciéon y administracion estan a cargo
de la Secretaria de Relaciones Exteriores, en lo sucesivo denominada la Secretaria, conforme a
lo dispuesto por la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y a los lineamientos de
politica exterior que sefiale 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 coordinacion con la Secretaria
para el ejercicio de acciones en el exterior.

Articulo 1 Bis.- Para los efectos de la presente Ley se entendera por:
l. Ley: La Ley del Servicio Exterior Mexicano;

Il. Reglamento: El Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano;
. Secretaria: La Secretaria de Relaciones Exteriores;

V. Secretario: El Secretario de Relaciones Exteriores;

V. Servicio Exterior: El Servicio Exterior Mexicano;

VI. Direccion General: La unidad administrativa de la Secretaria que tenga a su cargo los
asuntos concernientes al personal del Servicio Exterior;

VII. Instituto Matias Romero: Es el érgano desconcentrado de la Secretaria, cuyo objetivo

consiste en preparar recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en los temas y
materias de utilidad para la politica exterior de México, cuyo Titular sera un embajador de
carrera del Servicio Exterior;

VIIl.  Representaciéon: Las embajadas, misiones permanentes y oficinas consulares;

IX. Representaciones Diplométicas: Las embajadas y misiones permanentes;

X. Embajada: La representacion permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de otro
pais. Sus principales funciones son de caracter politico;

XI. Mision Permanente: La representacion del Estado Mexicano ante organismos
internacionales;

XIl. Mision Diplomatica: Las embajadas;

Xlll.  Jefe de Mision: El Titular de la representacion diplomética;

XIV. Representacién Consular: Las oficinas consulares;

XV. Oficina Consular: La representacién del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais,
en la que se realizan de caracter permanente las siguientes funciones: proteger a los
mexicanos que se localicen en su circunscripcion, fomentar las relaciones comerciales,
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIILI.

econdmicas, culturales y cientificas entre ambos paises y expedir la documentacién a
mexicanos y extranjeros en términos de la presente Ley y su Reglamento. Segun su
importancia y ambito de circunscripcion se clasifican en: Seccion Consular, Consulado
General, Consulado, Agencia Consular y Consulado Honorario;

Circunscripcién Consular: El territorio atribuido a una oficina consular para el ejercicio
de las funciones consulares;

Seccion Consular: La oficina de una embajada que realiza funciones consulares y su
circunscripcion es todo el pais acreditante;

Consulado General: La oficina a cargo de un funcionario consular, generalmente con el
rango de Consul General y dependen de él, los consulados y agencias consulares que se
localicen en su circunscripcion;

Consulado: La oficina a cargo de un funcionario consular, del que pueden depender
algunas agencias consulares;

Agencia Consular: La oficina a cargo de un funcionario consular, es de jerarquia menor
a la de los consulados porque su circunscripcién es muy limitada;

Consulado Honorario: La oficina a cargo de un consul honorario, tratese de un nacional
0 de un extranjero, en la que éste realiza, sin remuneracién alguna, funciones consulares
limitadas;

Jefe de Oficina Consular: La persona encargada de desempefiar tal funcion;
Funcionario Consular: Cualquier persona, incluido el jefe de oficina consular, encargada
con ese caracter del ejercicio de funciones consulares, y

XXIV. Comision de Personal: La Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano, 6rgano

colegiado encargado de conocer cualquier asunto relativo al Servicio Exterior.

Articulo 2.- Corresponde al Servicio Exterior:

VI.
VII.

VIII.

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

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;

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

Intervenir en la celebracion de tratados;

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

Velar por el prestigio del pais en el exterior;

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;

Promover el conocimiento de la cultura nacional en el exterior y ampliar la presencia de
México en el mundo;
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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;

X.  Coadyuvar a la mejor insercién econémica de México en el mundo;

XIl.  Destinar los ingresos recibidos por los servicios establecidos en los articulos 20, 22 y 23 de
la Ley Federal de Derechos, prestados por cualquier representaciéon consular en el
extranjero para integrar un fondo cuyo objeto sea cubrir, previa autorizacion de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, los gastos relativos a las actividades y programas que a
continuacion se mencionan, en términos del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano: Programa de repatriacion de personas vulnerables; atencion y asesoria juridica y
de proteccion consulares; visitas a céarceles y centros de detencion; atencion telefénica;
campafa de seguridad al migrante; servicios de consulados moviles; prestacion de
servicios consulares en general, y atencion al publico.

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

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

Articulo 10.- En el extranjero, los miembros del Servicio Exterior desempefiaran indistintamente
sus funciones en una mision diplomatica, representacién consular, misiones especiales y
delegaciones a conferencias o reuniones internacionales. La Secretaria fijara las modalidades de
acreditacion del personal adscrito en el exterior, de acuerdo con el derecho y las practicas
internacionales.

Articulo 12.- Las misiones diplomaticas de México ante gobiernos extranjeros tendran el rango
de embajadas y ante organismos internacionales, el de misiones permanentes; las
representaciones consulares tendran el rango de consulados generales, consulados, agencias
consulares y consulados honorarios.

La Secretaria determinara la ubicacién y funciones especificas de cada una de ellas incluyendo,
en su caso, las concurrencias y las circunscripciones consulares.

Articulo 15.- En todas las misiones diplomaticas y representaciones consulares, inmediatamente
después del Titular de las mismas habra un jefe de cancilleria y un representante alterno o consul
adscrito, segun corresponda; estos puestos los desempefiara el miembro del Servicio Exterior de
carrera de mayor jerarquia. Las ausencias temporales de los Titulares de las misiones
diplomaticas o representaciones consulares, segun el caso, seran cubiertas por el jefe de
cancilleria, representante alterno o por el consul adscrito.

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

. 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 condicion en que se encuentran los nacionales mexicanos,
particularmente en los casos en que proceda una proteccion especial;
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Il.  Fomentar en sus respectivas circunscripciones consulares, el intercambio comercial y el
turismo con México e informar periédicamente a la Secretaria al respecto;

Ill.  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 sefalados 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 ejecucién. La delegacion se hard en los términos que
establezca el Reglamento de la presente Ley.

Articulo 45.- Es obligacion de los jefes de misiones diploméaticas, 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 Ordenes, 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 Comision 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
presentard a la Comision de Personal, durante el mes de junio de cada afio, una "auto-
evaluacion” en los términos que sefiale el Reglamento de esta Ley.

Asimismo, el personal de carrera elaborard, durante el mes de junio de cada afio, un informe
sobre el desempefio del Titular de la mision diplomatica, representacién consular o unidad
administrativa de la Secretaria a que se encuentre adscrito. Este informe se elaborara conforme
a los términos que sefnale el Reglamento de esta Ley, sera confidencial y remitido a la Comisién
de Personal.

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

l. Intervenir en asuntos internos de caracter politico del Estado donde se hallen comisionados
o en los asuntos internacionales del mismo gque 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 autorizacion previa y expresa de la
Secretaria, estas mismas actividades en otros paises extranjeros, y
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lll.  Desempefar cualquier gestion diplomatica o consular de otro pais, sin autorizacion expresa
de la Secretaria.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

(D.O.F. 23 agosto 2002).

Articulo 16.- Las representaciones dependeran del Ejecutivo Federal y su direccién y
administracién estar4 a cargo de la Secretaria. SOlo a ésta corresponderd dar o transmitir
ordenes o instrucciones. Las representaciones se comunicaran con las autoridades mexicanas a
través de la Secretaria, salvo en los casos en que la misma o las normas aplicables las autoricen
a gestionar directamente.

Articulo 17.- Para efectos de precedencia dentro de las misiones diplomaticas y frente a las
autoridades del pais sede, invariablemente deberé tomarse en cuenta el rango de los miembros
del Servicio Exterior y la fecha de arribo a la adscripcion en cada uno de los rangos. La
acreditacion ante las autoridades respectivas, deberd ajustarse al siguiente orden de
precedencias internas:

l. Embajador o Representante Permanente;

Il.  Jefe de Cancilleria 0 Representante Alterno;

lll.  Agregados militares, navales y aéreos; ministros o consejeros de carrera y asimilados en
estos rangos;

IV. Secretarios de carrera y asimilados en estos rangos y agregados militares, navales y
aéreos adjuntos, y

V. Personal de la rama técnico-administrativa.

Para las representaciones consulares:

. Consul General o Cénsul Titular,

Il.  Coénsul Adscrito;

Ill.  Agregados y personal asimilado;

IV. Consules de México, y

V. Personal de la rama técnico-administrativa.

Articulo 24.- El jefe de la representacidn elaborara, conforme a las directivas y normas generales
de la Secretaria, un manual interno de organizacién que determine la distribucién del trabajo por
areas de responsabilidad, asi como la elaboracion de un programa anual de trabajo, con la
obligacion de informar a la Secretaria de su seguimiento. Dicho manual y programa de trabajo
seran validados por la Secretaria.

Cuando por necesidades del servicio sea necesario realizar cambios en el funcionamiento interno
de una mision diplomética o representacion consular, el titular debera hacer las modificaciones
del manual interno de organizacion, comunicandolas a la Secretaria.

Articulo 27.- Los Titulares de las representaciones podran contratar empleados localmente,
previa autorizacion de la Secretaria, siempre y cuando estén contemplados en la plantilla
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autorizada. La contratacion de este personal sera bajo el régimen de prestacion de servicios por
honorarios y por tiempo determinado, con excepcion de aquellos paises en los que la legislacion
interna no lo permita, en cuyo caso deberd ajustarse a la legislacion del pais sede de la
representacion, y al principio de reciprocidad.

Por ninglin motivo los contratos podran exceder del 31 de diciembre de cada afio, pero podran
renovarse a recomendacion del Titular de la representacion, si la calidad de los servicios
prestados y las necesidades de personal asi lo ameritan.

En igualdad de circunstancias, se dara preferencia a los nacionales mexicanos.

El personal contratado en estos términos, no serd considerado, bajo ninguna circunstancia,
miembro del Servicio Exterior o trabajador de la Secretaria.

Articulo 65.- Es obligacién prioritaria de los miembros del Servicio Exterior proteger los intereses
de los mexicanos en el extranjero. Con este propdsito prestaran sus buenos oficios, impartirdn
asistencia y proteccion consular y, llegado el caso, proporcionaran a la Secretaria los elementos
para que ésta decida si el Estado mexicano ejercerd la proteccion diplomatica.

La asistencia consular se impartird cuando se requiera atender y asesorar a mexicanos en sus
relaciones con las autoridades extranjeras. Para estos efectos los miembros del Servicio Exterior
deberan:

l. Asesorar y aconsejar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades e
informarles sobre la legislacion local, la convivencia con la poblacién local, sobre sus
derechos y obligaciones frente al estado extranjero en donde se encuentren, y sus vinculos
y obligaciones en relacion con México, en especial su registro en la oficina consular
correspondiente;

II.  Asesorar juridicamente a los mexicanos, cuando éstos lo soliciten, entre otros a través de
los abogados consultores de las representaciones;

lll. Visitar a los mexicanos que se encuentren detenidos, presos, hospitalizados o de otra
manera en desgracia, para conocer sus necesidades y actuar en consecuencia, y

IV. Asumir la representacion de los mexicanos que por estar ausentes o0 por otros motivos
estén imposibilitados de hacer valer personalmente sus intereses.

Para los efectos del presente articulo y conforme a lo dispuesto en la fraccién Xl del articulo 2 de
la Ley, en la Ley Federal de Derechos, y en otros ordenamientos legales aplicables, la
Secretaria, escuchando las opiniones de las areas directamente involucradas con los asuntos
consulares, elaborara o revisara, cuando menos cada dos afios, los programas y actividades a
los que se destinaran los recursos recibidos por servicios prestados por las representaciones
consulares de México en el extranjero. Tales programas y actividades se centraran,
prioritariamente, en los siguientes aspectos:

a) programa de repatriacion de personas vulnerables;
b) atenciony asesoria juridica;
C) visitas a céarceles y centros de detencion;
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d) atencidn consular a través de servicios telefonicos;

e) seguridad de los migrantes;

f) consulados moviles;

g) prestacion de servicios consulares en general;

h) atencion al publico; y

i) en general, en todos aquellos aspectos relacionados con la proteccion consular.

La erogacion de los recursos a que se refiere el parrafo anterior se realizar4d conforme a lo
dispuesto en la fraccion Xl del articulo 2 de la Ley, y observando los criterios generales o
especificos que establezca la Secretaria.

Articulo 67.- Los jefes de las representaciones deberan remitir a la Secretaria, de conformidad
con la normatividad vigente, los informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de
sostenimiento de oficina, de orden social, y otras que determine la Secretaria.

Articulo 70. - Corresponde a los consulados:

l. 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.
Ill.  Informar acerca de la situacién que prive en su circunscripcion.

Articulo 71.- Corresponde a los consulados generales supervisar el funcionamiento de las
oficinas consulares que estén establecidas dentro de su circunscripcion general, y a los
consulados de carrera supervisar el funcionamiento de las agencias consulares y de los
consulados honorarios que estén dentro de su circunscripcion.

Articulo 78.- Ademas de las funciones consignadas en el articulo 44 de la Ley, corresponde a los
jefes de oficinas consulares:

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

II.  Expedir a los extranjeros permisos de internacion a México en los términos de la Ley
General de Poblacién, 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;
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VII. Expedir en su circunscripcién, declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento, asi
como certificados a peticion de parte dentro del ambito de sus atribuciones;

VIII. Practicar las diligencias que les encomienden las autoridades judiciales, administrativas o
del trabajo cuando de conformidad con la legislacién interna del pais receptor no exista
impedimento para ello, y

IX. Ejercer las demas funciones que le confieran las convenciones internacionales en materia
consular de las que México sea parte y aquellas otras que le sean encomendadas por la
Secretaria en los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 80.- 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, ademds, aparezca
registrada la firma de aquél. Estos acuerdos se ajustaran al modelo que emita la Secretaria.

No podré delegarse la firma de las escrituras notariales, de las actas del registro civil, ni de las
declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento.

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 81. - La Secretaria emitira 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 expedicion de
documentos migratorios, de proteccion, de rendicion de informes a la Secretaria, y en general del
funcionamiento de la oficina.

En caso de que dichos documentos se hubieren extraviado, el Titular de la oficina consular
debera solicitar a la Secretaria su reposicion.

Articulo 82.- Las oficinas consulares ejerceran las funciones del registro civil en los términos del
Cadigo Civil Federal y autorizardn en el extranjero las actas de registro civil concernientes al
nacimiento, matrimonio y defuncién 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
gue proporcione la Secretaria.

Solo se autorizaran 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 seran concentradas en la Oficina Central del Registro
Civil en el Distrito Federal, en los términos y condiciones que sefialen las disposiciones
aplicables.
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Articulo 83.- 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 consistird en certificar que las firmas, los sellos 0 ambos, que consten en
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
ostentd 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 actliien en su circunscripcion.

Las legalizaciones solo se haran tratandose de documentos originales o de copias certificadas
expedidas por funcionarios o fedatarios autorizados legalmente y se expediran en la forma
especial que proporcione la Secretaria, la cual se adherir4 al documento respectivo. En ambos
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 legalizadas
por la Secretaria.

Articulo 85.- En el ejercicio de funciones notariales, las oficinas consulares podran dar fe,
autenticar y protocolizar contratos de mandato 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 menores o incapaces, siempre y cuando dichos actos juridicos se
celebren dentro de su circunscripcién y estén destinados a surtir efectos en México.

Articulo 86.- Las oficinas consulares asentaran y autorizaran 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.

Articulo 87.- Las oficinas consulares ejerceran, conforme a la legislacién aplicable, funciones de
auxilio judicial y realizaran las diligencias que les soliciten los tribunales mexicanos, ministerio
publico y otras autoridades de la Federacion, estados y municipios de la Republica. Ademas
servirdn 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 sefialados por
el derecho internacional, sin perjuicio de lo que dispongan las leyes del estado receptor.

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

Articulo 88.- 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 89.- 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.

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Version Péag.

MO-VAN-119 25/05/2012 3.0 24 de 53




3 MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

El retraso en mas de dos ocasiones en un mismo afio, 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 VIII del articulo 58,
ambos, de la Ley.

Articulo 90.- Los Titulares de las oficinas consulares deberan rendir, dentro de los plazos que se
establezcan, los informes periédicos que sefialen los diversos ordenamientos legales y las
disposiciones normativas que emita la Secretaria.
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VI. Mision y vision.
Mision.

Representar dignamente al Estado Mexicano ante el Gobierno de Canada y estrechar las buenas
relaciones de amistad, solidaridad y cooperacion entre los gobiernos y los pueblos, de acuerdo
con los objetivos de politica exterior que fije para tal fin el Gobierno de México. Asimismo,
garantizar a través de esta oficina consular, el respeto a los derechos humanos y garantias
individuales de los mexicanos que radican en Canada.

Vision.

Ser una Oficina Consular eficiente en el cumplimiento de los objetivos de la politica exterior de
México a través de acciones en los distintos ambitos politico, econdmico, social y cultural.
Asimismo, lograr que mediante planes y programas a corto, mediano y largo plazo se resuelvan
las demandas de la comunidad mexicana radicada en Canada.
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VII. Estructura organica.

1.0 Consul Titular.
1.1. Coénsul Adscrito.
1.1.1. Area de Documentacion a Mexicanos y Extranjeros y Actos Notariales.
1.1.2. Area Legal y de Proteccion a Mexicanos.
1.1.3. Area del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales.
1.1.4. Area de Promocion Econémica.
1.1.5. Area de Medios y Promocién Educativa y Cultural.
1.1.6. Area de Comunidades Mexicanas.
1.1.7. Area de Administracion y Sistemas.

1.1.8. Area de Correspondencia y Archivo.
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IX. Objetivos y funciones.

Consul Titular.

Objetivo.

Representar dignamente al Estado Mexicano ante las autoridades que se localicen dentro de la
circunscripcién consular y ante el Gobierno de Canada; promover en todo momento los intereses
de México y las garantias de los mexicanos de conformidad con el Derecho Internacional vy,
mantener a la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) de la condicion en que se encuentren
los nacionales mexicanos, particularmente en los casos en que proceda una proteccion especial.

Funciones.

1.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el buen funcionamiento de la Oficina
Consular, conforme a la legislacion vigente aplicable y a las instrucciones especificas de la
SRE y de la Embajada de México en Canada;

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 la circunscripcion
consular y la comunidad mexicana radicada en Vancouver;

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

Autorizar las escrituras notariales, actas de registro civil, asi como vigilar la expedicion de las
declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento;

Recabar y proporcionar a la SRE informacion econémica, comercial y financiera que sea de
utilidad para fomentar y fortalecer los intercambios comerciales y turisticos entre México,
Vancouver y las demas regiones que abarca su circunscripcion;

Vigilar el cumplimiento de las funciones que, conforme a la normatividad vigente, hubiera
delegado en funcionarios subalternos, sin perder por ello su ejercicio ni eximirse de la
responsabilidad por su ejecucion;

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

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 hacia nuestro pais y fomentar el fortalecimiento
de la imagen de México dentro de la circunscripcion;

Mantener contacto permanente con representantes del gobierno y sector privado de la
circunscripcién con objeto de interceder a favor de los intereses de México y de sus
nacionales;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

. Fomentar el acercamiento con la comunidad de origen mexicano y sus representantes en

posiciones de liderazgo a través de la organizacion comunitaria; la promocion cultural y
econdmica; las estrategias de comunicacion y las alianzas con los sectores en los que
participe;

Dar visto bueno al proyecto de manual de organizacion del Consulado General, y firmar la
hoja de autorizacion correspondiente para su validacién por la SRE;

Dar a conocer los diversos programas del Instituto de los Mexicanos en el Exterior (IME)en
beneficio de la poblacion mexicana y de origen mexicano residentes dentro de la
circunscripcion;

Autorizar el programa anual de trabajo e informar a la SRE de su seguimiento;
Otorgar apoyo logistico para la participacién de especialistas mexicanos en congresos,

conferencias y otras actividades de caracter internacional que se realicen en la
circunscripcion;

Informar al Gobierno de Canada y a los medios de comunicacion, sobre el desarrollo de la
vida politica, 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;

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

Desahogar las diligencias que encomienden las autoridades judiciales de México;
Brindar el apoyo a la Embajada de México en Canada cuando asi lo requiera;

Mantener una relacion de informacién permanente con el Consulado de Carrera de México en
Calgary y con los otros Consulados de la regién, a fin de realizar esfuerzos conjuntos y
armonicos en los diferentes ambitos del quehacer consular;

Autorizar los informes que sefalen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones
normativas que emita la SRE, y vigilar el envio de dicha documentacién dentro de los plazos
establecidos;

Atender las disposiciones sefialadas por la SRE en materia de pagos y prestaciones al
personal adscrito en la representacion;

Autorizar el anteproyecto anual de presupuesto de la Oficina Consular, asi como reportes
mensuales sobre el ejercicio del presupuesto asignado;

Supervisar los asuntos de caracter administrativo (recursos humanos, financieros y
materiales) de la Oficina Consular, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la SRE;

Evaluar el desempefio de los miembros del SEM adscrito en la representacion;

Someter a la autorizacion de la SRE la plantila del personal local adscrito en la
representacion;

Autorizar el Informe de Horas Extras, de acuerdo a los términos y condiciones que establezca
la SRE en la materia;
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45.

46.

47.

. Vigilar que el manejo de los expedientes del personal adscrito a esta Oficina Consular sean
manejados en forma confidencial,

Autorizar el calendario de vacaciones conforme a lo establecido en la SRE;

Supervisar que el control de los recursos financieros se apegue al programa de presupuesto
autorizado;

Vigilar que las recaudaciones fiscales efectuadas por prestacion de servicios sean
depositadas diariamente;

Administrar el presupuesto autorizado por la Direccion General de Programacion,
Organizaciéon y Presupuesto (DGPOP) para el cumplimiento de los objetivos, las funciones
sefialadas en la normatividad aplicable y del programa de trabajo del Consulado General,

Vigilar los saldos de las cuentas bancarias del Consulado General, conciliaciones bancarias,
emision de cheques y todas las actividades relacionadas con la administracion de las cuentas
bancarias;

Vigilar que el cierre mensual y anual se realice en el Sistema para la Gestion Programatico -
Presupuestaria (SIGEPP) conforme a lo establecido por la SRE;

Asegurar que los recursos financieros sean registrados en el SIGEPP;
Autorizar los pagos a proveedores de servicios y personal contratado localmente;
Autorizar los reportes mensuales de gasto conforme a las disposiciones emitidas por la SRE;

Vigilar el envio de los informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de
sostenimiento de la Oficina Consular, de orden social, y otras que determine la SRE;

Asegurar que se realicen las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios
necesarios para la operacion del Consulado General, de acuerdo a lo establecido por la SRE;

Autorizar, con apego a la normatividad vigente de la SRE, las adquisiciones de mobiliario,
equipo y materiales de consumo;

Autorizar el Proyecto de Programa Anual Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

Autorizar el programa anual de mantenimiento y conservacién de los inmuebles, parque
vehicular, mobiliario y equipo;

Autorizar el inventario de maobiliario, equipo y vehiculos con que cuente la representacion;

Autorizar las solicitudes de contratacion y adjudicacion de obras publicas conforme a los
lineamientos establecidos por la SRE;

Autorizar los informes de las contrataciones de las obras publicas y servicios, de acuerdo a la
normatividad vigente de la SRE;

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

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Consul Adscrito.

Objetivos.

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 la SRE e instrucciones
gue el Coénsul Titular sefale.

Funciones.

1.

10.

11.

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

Apoyar al Coénsul Titular en la preparacion de informes de caracter politico, de conformidad
con las instrucciones vigentes;

Apoyar al Cénsul Titular en la formulacién de propuestas para fortalecer o ampliar las
relaciones de México con el Gobierno de Canad4, principalmente en las que tengan impacto
inmediato en la circunscripcion.

Someter a visto bueno del Coénsul Titular el proyecto de manual de organizacion del
Consulado General de México en Vancouver, conforme a la guia técnica que la SRE emita
para tal caso;

Participar, cuando asi se requiera, en diferentes actividades para establecer contactos con los
sectores de la circunscripcién, vinculados con la promocion de la presencia de México en el
Exterior;

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;

Vigilar la responsabilidad del Consulado General en lo relacionado a mecanismos de caracter
bilateral, asi como de aquellos nacionales de indole interinstitucional;

Desempenfar las funciones y comisiones que expresamente le delegue y encomiende el
Consul Titular, supervisar las funciones de las areas de la Oficina Consular, mantener
informado al Consul Titular sobre el desarrollo de las actividades correspondientes y elevar la
eficacia, conforme lo establece la Guia Consular vigente y demas ordenamientos aplicables;

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

Recibir los reportes de las diversas areas del Consulado General e informar al Cénsul Titular
los asuntos mas importantes de la Oficina Consular;

Apoyar al Consul Titular en la disertacién de conferencias y seminarios, encaminados a
promover las relaciones de México con instituciones y organizaciones dentro de la
circunscripcion;
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. Proponer al Consul Titular la delegacién de facultades de su competencia a personal
subalterno;

. Atender los asuntos relacionados con el personal de otras dependencias y entidades
gubernamentales dependientes de la Oficina Consular, en lo relativo a la acreditacion oficial y
a las prerrogativas que de ella se deriven;

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

Efectuar andlisis, estudios y elaborar los respectivos informes que sean encomendados por el
Consul Titular;

Apoyar al Cénsul Titular en la organizacion y desarrollo de todos los eventos en que participe
la representacion;

Mantener actualizada la normatividad y disposiciones juridicas inherentes al desempefio de
las labores consulares, asi como el catédlogo de disposiciones juridicas mexicanas de interés
general que sean publicadas en el Diario Oficial de la Federacién, y supervisar la puntual
aplicacion;

Recibir, atender y dar seguimiento a las quejas del publico o de autoridades sobre los
servicios consulares que ofrece la representacion y sobre el comportamiento y proceder de
todo el personal;

Atender todos aquellos asuntos especiales que encomiende el Cénsul Titular;

Supervisar que las recaudaciones fiscales efectuadas por prestacion de servicios sean
depositadas diariamente;

Coordinar la elaboracion de los informes que sefalen los diversos ordenamientos legales y
las disposiciones normativas que emita la SRE, y coordinar su envio dentro de los plazos
establecidos;

Supervisar la formulaciéon de los documentos y anexos necesarios de las actas de entrega-
recepcion de oficinas en el caso de cambio de Consul Titular de la representacion, de
conformidad con los lineamientos vigentes y remitir el original del acta al Organo Interno de
Control (OIC) de la SRE

Asesorar al Coénsul Titular en la evaluacion de desempefio del personal del SEM adscrito en
el Consulado General;

. Aprobar y someter a la autorizacion del Cénsul Titular la plantilla del personal local adscrito
en la representacion para su envio a la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos
Humanos (DGSERH);

Supervisar los tramites del seguro de gastos médicos para miembros del SEM adscritos a la
representacion;

Supervisar que los expedientes del personal del SEM y personal auxiliar adscritos en el
Consulado General, se mantengan en forma confidencial,

Controlar las autorizaciones de celebracion, renovacion y rescision de contratos de los
empleados locales adscritos a la representacion;
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. Supervisar el reporte de pagos y controlar las percepciones que el personal de la
representacion tiene derecho, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la SRE;

Aprobar el Informe de Horas Extras y verificar las condiciones y términos que establezca la
Ley local en la materia, y someter a la autorizacion del Cénsul Titular;

Aprobar el anteproyecto anual de presupuesto de la representacion y someter a la
autorizacion del Cénsul Titular, conforme a los lineamientos emitidos por la SRE;

Aprobar el programa anual de trabajo de la Oficina Consular y someter a la autorizaciéon del
Coénsul Titular;

Verificar que los recursos financieros se ajusten al presupuesto anual autorizado por la SRE;

Supervisar y mantener actualizado el control de las cuentas bancarias con que opera la
representacion;

Verificar el cierre mensual y anual del ejercicio del gasto en el SIGEPP, asi como programar
su envio electronico;

Coordinar el registro de los recursos financieros en el SIGEPP;

Supervisar el ejercicio del presupuesto asignado conforme a las disposiciones normativas
vigentes;

Controlar y someter a consideracion del Cénsul Titular, los pagos a los proveedores de
servicios y del personal contratado localmente;

Supervisar la integracién de los reportes mensuales de gasto conforme a las disposiciones
emitidas por la SRE;

Supervisar y verificar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios
requeridos para la operacion de la representacion;

Supervisar las adquisiciones de mobiliario, equipo y materiales de consumo;

Administrar los requerimientos de insumos, arrendamientos, bienes de inversion y servicios, a
fin de aprobar el Proyecto de Programa Anual Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, y someterlos a visto bueno del Cénsul Titular;

Aprobar el programa anual de mantenimiento y conservacion de los inmuebles, parque
vehicular, mobiliario y equipo, asi como coordinar la realizacién de los trabajos respectivos;

Vigilar y coordinar el inventario de mobiliario, equipo y vehiculos, con que cuente la
representacion, asi como la elaboracién de los resguardos, informes de altas y bajas que al
efecto se generen;

Asegurar que la contratacion y adjudicacion de obras publicas y servicios se realice conforme
a los montos establecidos por la SRE;

Supervisar los informes de las contrataciones de las obras publicas y servicios que realice el
Consulado y asegurarse del envio a la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales (DGBIRM);

Distribuir entre los miembros de la Oficina Consular la informacion generada por la SRE, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES
EXTERIORES

Area de Documentacion a Mexicanos y Extranjeros y Actos Notariales.

Objetivos.

Expedir los documentos de viaje y de identidad para mexicanos.

Mantener bajo supervision la emision de los documentos migratorios conforme a la legislacion
mexicana aplicable a todo aquél extranjero que solicite internarse en el pais.

Autentificar y dar forma en los términos de la legislacion aplicable a los instrumentos en que se
consignen actos juridicos, a través de revisar documentos para las legalizaciones y en la
expedicion de los certificados a peticion de parte.

Funciones.

1. Expedir, cuando proceda, el visado de lista de menaje de casa tanto a mexicanos como a
extranjeros;

2. Autorizar y supervisar la expedicion del pasaporte mexicano con base en el Reglamento de
Pasaportes y de conformidad con las instrucciones que el Consul Titular sefiale;

3. Expedir certificados de matricula consular a los mexicanos domiciliados dentro de la
circunscripcién conforme al Reglamento de Matricula Consular vigente;

4. Elaborar declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento a los residentes mexicanos
en Canada que asi lo requieran para su retorno al pais en los casos de emergencia y que no
haya sido posible obtener el pasaporte mexicano;

5. Auxiliar a la Secretaria de la Defensa Nacional en la expedicién de Cartillas del Servicio
Militar Nacional y las constancias de envio de documentos para la liberacion en
disponibilidad;

6. Emitir las cartillas del Servicio Militar Nacional, efectuar cambios de domicilio, despachar
aplazamientos de prestaciéon del Servicio Militar Nacional y atender las solicitudes de
duplicados de cartilla de los mexicanos residentes en la circunscripcion;

7. Expedir las declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento dentro de la
circunscripcion;

8. Apoyar al Coénsul Titular en las funciones de registro civil que le confiere la Ley del SEM, en
los términos del Cddigo Civil para el Distrito Federal en materia comin y para toda la
Republica en materia federal;

9. Elaborar en el Consulado General las actas y copias certificadas concernientes al hacimiento,
matrimonio o defuncion de mexicanos, remitiendo semestralmente a la SRE, las actas
expedidas;

10. Crear, registrar y mantener actualizada una base de datos que sintetice estadisticamente la

presencia de los connacionales residentes en la circunscripcion, como se encuentran
distribuidos, sus lugares de origen, edad, sexo, ocupacion, etc.;
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DE RELACIONES

EXTERIORES

11

12.
13.
14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.
26.
27.
28.

29.

30.

. Orientar a los connacionales en la obtencién de documentos necesarios para efectuar sus
tramites ante las autoridades de la circunscripcion;

Recibir, clasificar y revisar las solicitudes de arraigo vigentes;
Elaborar el informe mensual de los documentos expedidos por el area;

Otorgar a los extranjeros las visas y documentos migratorios correspondientes conforme a lo
dispuesto por la Ley General de Poblacion y los deméas ordenamientos aplicables, segun la
calidad y caracteristica migratoria que les corresponda y, cuando proceda, solicitar al Instituto
Nacional de Migracién de la Secretaria de Gobernacion, la autorizacién 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
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 documentacioén necesaria para que ingresen a México en sus
distintas calidades migratorias, de acuerdo a su hacionalidad;

Tramitar certificados de armas a turistas cinegéticos;
Depositar la recaudacion consular diariamente en la cuenta bancaria abierta para ese fin;

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

Enviar dentro de los primeros cinco dias naturales de cada mes, el informe de recaudaciones
consulares y su producto a la SRE;

Expedir confirmaciones de regreso a los estudiantes extranjeros inscritos en alguna
institucion educativa mexicana;

Tramitar la expedicion de copias certificadas de actas de registro civil efectuadas en Territorio
Nacional, cuando asi proceda, informando de ello al Cénsul Titular;

. Apoyar en las funciones notariales que tiene designado el Cénsul Titular, asi como el control
de los actos juridicos que vayan a ser ejecutados o surtir efectos en México, tales como:
contratos de mandato o poderes, testamentos publicos, repudiacion de herencia vy
autorizaciones que sobre menores otorguen las personas que ejercen la patria potestad;

Archivar los actos notariales y elaborar los testimonios que se solicite;
Mantener en orden los libros de protocolo y los legajos de los apéndices respectivos;
Elaborar los certificados de constitucion de sociedades;

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;

Legalizar los documentos publicos extranjeros expedidos por las autoridades competentes en
la circunscripcién consular, previa autorizacion del Cénsul Titular, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

Area Legal y de Protecciéon a Mexicanos.
Objetivo.

Proteger, de conformidad con los principios y normas del Derecho Internacional y con el debido
respeto a la soberania de Canada, la dignidad y los derechos de los mexicanos en la
circunscripcion y ejercer las acciones encaminadas a satisfacer su legitima representatividad, a
través de los buenos oficios, la proteccion consular e incluso la proteccion diplomatica, segun el
caso a tratar.

Funciones.

1.

10.

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;

Desahogar, previa autorizacion del Consul Titular, las diligencias que encomienden las
autoridades judiciales del Gobierno de México, ejerciendo funciones de auxilio judicial,
conforme a la legislacion aplicable, realizando las diligencias que les soliciten los tribunales
mexicanos, el ministerio publico, otras autoridades de la Federacion, Estados y Municipios e
informar a la SRE al respecto;

Asistir a los mexicanos en sus comparecencias ante tribunales canadienses y referir a los
connacionales con abogados competentes para todos aquellos casos que asi lo requieran;

Orientar a las instituciones juridicas nacionales que necesitan llevar acabo algun acto legal en
Canada y notificar a la SRE de su tramitacién documental;

Asesorar y orientar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades
canadienses, su convivencia con la poblacion local, sus derechos y obligaciones frente al
Estado de Vancouver y sus obligaciones en relacién con México;

Representar a los mexicanos ausentes o discapacitados, haciendo valer sus derechos ante
dependencias gubernamentales, instituciones privadas e individuos dentro de la
circunscripcién consular;

Interponer buenos oficios ante las autoridades correspondientes para atender las solicitudes
de los mexicanos que asi lo requieran;

Emprender programas de proteccion preventiva, orientado y asesorando a la comunidad
mexicana sobre diversas acciones y conductas a seguir con objeto de evitar o prever que
sean victimas o se vean involucrados en algun incidente en su perjuicio;

Visitar a mexicanos que se encuentren hospitalizados o en estado de desgracia, con objeto
de conocer sus necesidades y actuar en consecuencia;

Gestionar y coadyuvar en el traslado de cadaveres o cenizas de mexicanos fallecidos en la
circunscripcion;
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DE RELACIONES

EXTERIORES

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.
21.

22.

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

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 la circunscripcién consular;

Coordinar acciones con las autoridades correspondientes para la repatriacion de
connacionales, asi como de aquellos mexicanos que deberdn ser canalizados a territorio
nacional a través de la Secretaria de Salud;

Orientar a mexicanos en tramites ante autoridades de la Direccion de Migracién en casos de
deportacién y salidas voluntarias, asi como en la obtenciéon de documentos migratorios;

Llevar a cabo visitas a centros de detencidn y carceles estatales o federales, entrevistdndose
con los mexicanos que se encuentren privados de su libertad y sujetos a proceso, apoyando
simultaneamente a sus defensores en cuanto a la obtencién de documentos que se
requieran;

Auxiliar a los trabajadores mexicanos en la gestion de indemnizacién 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
Proteccién a Mexicanos en el Exterior, 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 recepcidn de los valores correspondientes;

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

.Apoyar la defensa de los mexicanos supervisando el trato que reciban mientras se
encuentran privados de su libertad y dar seguimiento a la aplicacion del Tratado entre los
Estados Unidos Mexicanos y Canada sobre la Ejecucion de Sentencias Penales;

Actuar como mediador interviniendo en casos de desavenencias entre mexicanos;

Preparar los informes mensuales, sobre los casos de proteccion que se presenten, asi como
aguellos informes especiales que se deriven de casos atendidos e informar de ello a las
instancias correspondientes de la SRE, previa autorizacién del Consul Titular, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

Area del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales.

Objetivos.

Implementar la politica administrativa y cumplir con los objetivos emanados del acuerdo
binacional México — Canada.

Optimizar el uso de los recursos humanos y financieros regulando el &mbito operativo entre las
diferentes agencias e instituciones participantes.

Funciones.

1.

10.

11.

Supervisar, vigilar, verificar y proponer modificaciones a los procedimientos administrativos
durante las reuniones de evaluacién del programa, de acuerdo con la experiencia recabada
durante el ejercicio de funciones.

Mantener un enlace permanente con las agencias e instituciones signatarias del acuerdo
binacional, asi como con los participantes del programa;

Desarrollar, ejecutar y actualizar los procedimientos administrativos que reflejan la operacion
del programa;

Proporcionar la informacion que sea solicitada por las autoridades y organizaciones que se
encuentren en la circunscripcion, en coordinacién con las instituciones participantes en el
programa de trabajadores agricolas temporales y con las instancias correspondientes de la
SRE;

Organizar la agenda con los temas relevantes ocurridos durante la temporada de trabajo para
el andlisis y la elaboracion de propuestas para la reunién regional.

Asistir a las reuniones de evaluacion de la operacion por region y nacional;

Coordinar entre las agencias e instituciones participantes el movimiento de trabajadores entre
México y Canada incluyendo: transportacion, ajuste de tiempos, seleccion, transferencias,
extensiones de contrato, repatriaciones anticipadas y repatriacion al cumplimiento del
acuerdo de empleo;

Crear, registrar y mantener una base de datos sobre el movimiento de trabajadores entre
México y Canadad para asegurar la cobertura médica, laboral, los paraderos y las
repatriaciones;

Visitar periédicamente los centros de trabajo para orientar, informar, investigar, supervisar, y
en su caso sancionar cuando se omita el cumplimiento de los términos del acuerdo de
empleo;

Vigilar la atencion y despacho de los centros de trabajo a través de visitas o por via
telefénica;

Auxiliar en la recuperacion de valores y en la remision a los interesados;
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EXTERIORES

12. Auxiliar a los trabajadores mexicanos ante instituciones canadienses y proveedores de
servicios, Service Canada, Normas de Empleo, Hacienda, Work Safe, Western Union,

Instituciones bancarias, etc., y acordar medidas regulatorias que faciliten el acceso a los
trabajadores;

13. Vigilar el resguardo documental en su forma electrénica e impresa, y

14. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Version Péag.

MO-VAN-119 25/05/2012 3.0 40 de 53




MANUAL DE ORGANIZACION

DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

Area de Promocién Econdmica.
Objetivo.

Promover la difusién de los negocios y otras actividades econdmicas, con objeto de fomentar
las buenas relaciones de la Oficina Consular con instituciones, organizaciones y comunidades
en su circunscripcion.

Funciones.

1.

10.

11.

12.

Recabar y proporcionar informacion econémica, comercial y financiera que sea de utilidad
para las labores que lleva a cabo la Oficina Consular;

Elaborar los informes econdmicos que el Cénsul Titular deba presentar a la SRE;

Atender solicitudes de informacion sobre la situacion econdémica en Meéxico, previa
autorizacion del Cénsul Titular;

Auxiliar al Cénsul Titular para atender las visitas de funcionarios y hombres de negocios que
vigjan para promover el intercambio comercial,

Promover los principales avances de la economia mexicana en la circunscripcion;
Coordinar la participacién de México en eventos econémicos;

Promover la cooperacion entre México y la comunidad empresarial mexicana residente en la
circunscripcion;

Fomentar las relaciones con organizaciones econoémicas de la circunscripcion;

Proporcionar informaciéon sobre diferentes topicos y/o materias (comercial, econdémica,
turistica, trasferencia de tecnologia y alianzas estratégicas, entre otros) referentes a México,
en respuesta a solicitudes de particulares e instituciones canadienses, previa autorizacion con
el Coénsul Titular y en coordinacién con la Embajada de México en Canada;

Realizar investigaciones en materia de promocion economica e informar a la SRE, con
acuerdo del Cénsul Titular y en coordinacion con la Embajada de México en Canada, sobre
los resultados obtenidos;

Llevar a cabo el andlisis de la informacion referente a la situacibn econOmica de la
circunscripcién, asi como de la busqueda de oportunidades y el apoyo a las labores que
instituciones publicas y privadas mexicanas realizan en diferentes campos, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

Area de Medios y Promocion Educativa y Cultural.

Objetivos.

Promover una imagen positiva de México ante los medios de difusién, asi como hacia los
sectores de opinion y de interés en la circunscripcion.

Promover la difusion de la cultura, la educacion y el deporte, con objeto de fomentar las buenas
relaciones de la Oficina Consular ante la circunscripcion.

Funciones.

1.

10.

Monitorear cotidianamente los medios de la circunscripcion para el envio regular de
informacién periodistica a la SRE sobre los siguientes temas relacionados con México:
politica, economia y comercio, narcotrafico y seguridad, migracion y asuntos fronterizos y
cultura; asi como la informacion de caracter internacional que se suscite dentro de la
circunscripcion y que tenga un impacto global o en México;

Establecer y mantener contactos permanentes y fluidos con periodistas;

Atender a los medios, proporcionar informacidn y expresar juicios sobre diversos aspectos
nacionales, la relacion bilateral y la politica exterior de México, previa autorizacion del Consul
Titular, de la Embajada de México en Canada o de la SRE, segun la instancia que
corresponda ser informada al respecto;

Identificar los medios mas influyentes, asi como los grupos de interés y de opinion mas
destacados dentro de la circunscripcion y elaborar una base de datos para agilizar la
comunicacion con los mismos;

Difundir los cambios que se realizan en México en materia educativa y cultural a través de
programas de difusion o de una estrategia de medios adecuada en la circunscripcién, previa
aprobacién del Cénsul Titular;

Monitorear la imagen de México en la circunscripcion y auxiliar en la difusién de la
informacion sobre México;

Actualizar la seccion de prensa de la pagina de Internet de la Oficina Consular, en
coordinacién con el Area de Administracién y Sistemas;

Remitir informacion a la SRE sobre las instituciones educativas y culturales de la
circunscripcion, incluyendo comentarios sobre las actividades que las mismas llevan a cabo y
los logros que hayan obtenido;

Elaborar informes mensuales de las actividades educativas, culturales, civicas y sociales
celebradas en la circunscripcion para su envio a la SRE, previa autorizacion del Consul
Titular;

Atender solicitudes de intercambio de informacion y material diverso en los campos de la
educacion, la cultura, actividades recreativas y deportes, previa autorizacion del Coénsul
Titular;
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11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

. Dar seguimiento a todas las actividades que resulten del proceso de hermanamiento de
ciudades, a fin de fortalecer los vinculos de amistad y cooperacién con las contrapartes
canadienses;

Llevar el control de becarios mexicanos e informar de ello a las instancias correspondientes
de la SRE, previa autorizacion del Cénsul Titular;

Promover la cultura mexicana y la difusién de actividades educativas, culturales, civicas y
sociales de México dentro de la circunscripcion;

Efectuar en la circunscripcion, conferencias, seminarios, exposiciones, ciclos de cine y otras
actividades representativas que permitan promover la cultura mexicana e informar de ello a
las instancias correspondientes de la SRE, previa autorizacién del Cénsul Titular;

Apoyar la celebracién de muestras gastronémicas de México;

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

Coordinar la participacion de México en eventos culturales que se celebren en el area de la
circunscripcién consular y en los que considere necesaria la presencia de México;

Servir de enlace entre las instituciones culturales localizadas en la circunscripciéon con las
instituciones similares en México, tanto gubernamentales como privadas;

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 colaboracidén entre bibliotecas publicas y privadas locales con sus
similares en México;

Brindar orientacién sobre el sistema educativo mexicano y los procedimientos a seguir para la
acreditacion y/o certificacién de estudios por parte de la Secretaria de Educacién Publica;

Promover y coordinar en la circunscripcion los convenios de colaboracién educativa entre
ambos paises que permitan contribuir al mejoramiento de ambas comunidades, previa
autorizacion del Cénsul Titular e informar de ello a las instancias correspondientes de la SRE;

Editar documentos y material cultural y de informacién que vinculen a la comunidad mexicana
residente en la circunscripcion y permitan preservar el interés por México, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

Area de Comunidades Mexicanas.

Objetivos.

Promover estrategias tendientes a elevar el nivel de vida de las Comunidades Mexicanas.

Mejorar e incrementar las relaciones con los mexicanos y la poblacion de origen mexicano que
radica en Vancouver, mediante la promocion de proyectos concretos de interés y beneficios
mutuos.

Funciones.

1.

Promover y facilitar proyectos conjuntos con autoridades y comunidades mexicanas y de
origen mexicano en el extranjero y servir de enlace entre personas e instituciones de ambos
paises, tanto publicas como privadas;

Difundir entre las comunidades el reconocimiento de nuestra historia, tradiciones y culturay a
través de ello, fomentar el respeto y trato digno que merecen nuestros connacionales;

Difundir las acciones y programas del IME en la circunscripcion;
Coordinar, apoyar y supervisar el programa de alfabetizacion para nifios y adultos;

Fomentar y estrechar la relacion con los educadores responsables de administrar los
programas de educacion bilingtie, con las autoridades de los distritos escolares, con los
directores de escuelas con alto porcentaje de poblacién de origen mexicano, asi como los
padres de familia mexicanos residentes en la circunscripcion;

Difundir el material educativo — cultural en idioma espafiol, con el fin de contribuir a la
revalorizacién del uso del espafiol y fortalecer los valores culturales y la identidad de la
comunidad mexicana;

Apoyar y asistir al Consul Titular en la planeacién, organizacién, coordinacion, y realizacién
de los eventos de caracter cultural, educativo, cientifico, civico o turistico dentro de la
circunscripcién que involucren a la comunidad mexicana residente, y

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

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Version Péag.

MO-VAN-119 25/05/2012 3.0 44 de 53




MANUAL DE ORGANIZACION

DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN VANCOUVER

DE RELACIONES

EXTERIORES

Area de Administracion y Sistemas.
Objetivo.

Satisfacer las necesidades de las demas &reas del Consulado a través de la planeacion,
organizacioén, direccién y control de los recursos humanos, financieros, materiales e
informaticos con que cuenta la representacién con el fin de que cumplan las labores sustantivas
que les han sido encomendadas, asi como servir de enlace con las areas correspondientes de
la SRE.

Funciones.

1.

10.

11.

12.
13.

Elaborar los informes correspondientes a las evaluaciones del desempefo del personal del
SEM y enviar dicha documentacion a la DGSERH,;

Intervenir en la tramitacion de las prestaciones (seguridad social, licencias, aguinaldo,
transporte, ayuda de alimentos, entre otras) a que tiene derecho el personal adscrito a la
representacion;

Elaborar la plantilla del personal local adscrito en la representacion;

Tener vigente el seguro de gastos médicos mayores para empleados del SEM adscritos a la
representacion, previa autorizacion de la SRE;

Elaborar y someter a la aprobacion del Consul Adscrito el Informe de Horas Extras y la forma
cémo se aplicaran en los términos y condiciones que establezca la ley local en la materia;

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

Vigilar la observacion de las disposiciones de la Secretaria de la Funcion Puablica en lo
referente al cumplimiento de la presentacién de las declaraciones inicial y de modificacion
patrimonial de los miembros del SEM adscritos a la representacion;

Mantener, en forma confidencial, los archivos y correspondencia de los expedientes del
personal del SEM y auxiliar adscritos en la representacion;

Elaborar los contratos y finiquitos correspondientes al personal auxiliar 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 personal de la Oficina Consular y
remitir la informacion correspondiente a la SRE dentro de los plazos sefalados;

Elaborar la nébmina de los empleados auxiliares de la representacion;

Elaborar el proyecto de manual de organizacion del Consulado General de México en
Vancouver, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la guia técnica para la elaboracion
y actualizacion de manuales de organizacion y remitir dicho documento a la DGPOP para su
dictamen;
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14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

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

Elaborar los informes administrativos periédicos que sefialen los diversos ordenamientos
legales y las disposiciones normativas que emita la SRE y los informes que el Consul Titular
le delegue, asi como coordinar el envio de los informes que deban elaborar las areas 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 Coénsul Titular, a las instancias
correspondientes de la SRE;

Llevar 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 autorizaciébn del Coénsul Titular
conforme a la metodologia y calendario que la DGPOP le comunique, previendo los recursos
necesarios en la moneda en que 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 conforme a los
criterios de austeridad, disciplina presupuestal y racionalidad del gasto;

Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias que opere la representacién para el
ejercicio del presupuesto asignado, y efectuar la conciliacién 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 dentro de los plazos
gue se establezcan, previa autorizacién del Cénsul Titular, a la SRE;

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

Reqistrar el ejercicio de los recursos financieros en el SIGEPP;
Observar y aplicar la normatividad vigente para el ejercicio del presupuesto asignado;

Realizar los pagos a los proveedores, prestadores de servicios y el personal contratado
localmente, manteniendo en custodia la documentacién comprobatoria respectiva para su
posterior incorporaciéon en los reportes mensuales de gastos correspondientes;

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios necesarios para la
operacion de la Oficina Consular, de acuerdo a las disposiciones establecidas por la SRE;

Ejecutar las acciones necesarias en apego a la normatividad vigente para las adquisiciones
del mobiliario, equipo y materiales de consumo requeridos para el buen funcionamiento de la
representacion;
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.
41.

Elaborar y remitir a la DGBIRM, los requerimientos de insumos, arrendamientos, bienes de
inversion 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 los trabajos respectivos;

Supervisar el buen estado del parque vehicular de la representacion y mantener vigente el
seguro de los vehiculos al servicio de la Oficina Consular;

Prever las medidas de seguridad requeridas para salvaguardar la integridad del personal e
instalaciones de la representacion;

Apoyar en el registro, control y actualizacion del inventario del mobiliario, equipo y vehiculos,
con que cuente la Oficina Consular, asi como la elaboracién de los resguardos, informes de
altas y bajas que al efecto se generen,;

Realizar los tramites correspondientes para la contratacion y adjudicacién de obras publicas y
servicios, de acuerdo a los montos establecidos por la SRE;

Elaborar y someter a la autorizacion del Consul Titular, los informes de las contrataciones de
trabajos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que lleve a cabo el
Consulado General;

Elaborar, disefiar y actualizar la pagina web del Consulado General,

Brindar apoyo técnico para la actualizacion de equipos, la contratacion de servicios
relacionados con la red informéatica y, en coordinaciéon con las instancias correspondientes de
la SRE, a los diversos programas de la SRE (SICAR XXI, SIGEPP, etc.);

Administrar y brindar mantenimiento a las terminales de red y accesorios ubicados en el
Consulado General;

Coordinar con las diversas areas del Consulado General la depuracion del archivo y la
concentracion documental para su envio a la Direccion General del Acervo Histdrico
Diplomético, vigilar que el personal autorizado por el Consul Titular, haga buen uso del mismo
e informar a las instancias correspondientes de la SRE, sobre casos de incumplimiento para
los efectos a que haya lugar;

Gestionar la difusion del Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos de la SRE, y

Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Area de Correspondenciay Archivo.
Objetivos.

Archivar la documentacion en forma correcta y ordenada con base en lo dispuesto por el
Cuadro de Clasificacion Decimal y disposiciones de la SRE.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la Oficina Consular y controlar su
despacho.

Funciones.

1. Operar y mantener los programas de los medios electronicos de comunicacion, asi como de
registro, clasificacién y distribucion de correspondencia recibida y encargarse de la
elaboracion y despacho de la valija diplomética;

2. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia del Consulado General, incluyendo
correogramas, fax y correspondencia facsimilar, asi como controlar su despacho;

3. Codificar y decodificar los mensajes cifrados que se transmiten o reciben por correo
electrénico;

4. Formular propuestas para un mejor desarrollo de los diversos procedimientos y actividades
relacionadas con el departamento de archivo, y

5. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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X. Glosario.

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 puede recibir el nombre de acta, determinados tipos de tratados.

3. En el idioma espariol se usa a veces también el vocablo de “acta” como traduccion incorrecta
del término francés “acte” o del inglés “act”.

Administracion Puablica Federal: Conjunto de dependencias y entidades que constituyen el
Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como finalidad cumplir o hacer cumplir la
politica, la voluntad de un gobierno, tal como ésta se expresa en las leyes fundamentales del
pais.

Agregado: Funcionario diplomético civil, militar o técnico asignado a una mision diploméatica o
representacion consular, cuyo nombramiento haya sido generado por otra dependencia o entidad
de la Administracion Publica Federal u otra Autoridad competente, con cargo a Su propio
presupuesto.

Agregado civil: Puede referirse tanto a un funcionario subalterno como a otro de mayor
jerarquia, este Ultimo con especializacion profesional en distintas areas como cultura, comercio,
trabajo, etc., en cuyo caso se los denomina como "agregado cultural", "agregado comercial",
"agregado laboral".

Agregado militar, naval aéreo: Oficial de las fuerzas armadas asignado a una representacion
diplomatica en el extranjero con el objeto de trabajar en estrecha vinculacién con las autoridades
militares locales intercambiando informacion especifica. Una representaciéon diplomatica
generalmente posee un agregado militar, naval o aéreo, o los tres a la vez.

Canciller: 1. Secretario de estado encargado de los asuntos externos o de las relaciones
exteriores de una nacion; 2. Secretario de una mision.

Certificado de Matricula Consular: Documento que cumple con fines censales y de proteccion
de gran utilidad para el gobierno mexicano. Tiene ademas la ventaja de ser aceptado por un gran
namero de instituciones privadas y oficiales como documento de identidad, como prueba de
nacionalidad, y como comprobante de domicilio en un distrito consular dado.

Consul: Representante de un estado en una ciudad extranjera para proteger en ella los intereses
de las personas y de la nacion que lo designa.

Consul General: Oficial consular de mas alto rango, radicado en un lugar de considerable
importancia comercial. Jefe del servicio consular de su nacién gue supervisa a los otros cénsules
en el pais que reside.
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Consulado: Oficina establecida por un Estado en una ciudad importante de otro pais con el
objetivo de apoyar y proteger a los ciudadanos de aquél que viajen o residan en este Ultimo. Se
encargan ademas de desarrollar otras funciones administrativas importantes como emitir visas
(cuando sean requeridas) a los ciudadanos de la nacién en que se encuentren, que deseen viajar
al pais que representan. Todos los consulados, ya sea que estén situados en la capital de un
pais o en otras ciudades, dependen administrativamente del embajador o de la embajada o del
Coénsul General segun sea el caso. Ademas de sobrellevar sus tareas consulares, suelen actuar
a menudo como "sucursales" de la embajada apoyando a ésta, por ejemplo, con las
responsabilidades econdmicas y politicas.

1. Territorio en que un cénsul ejerce su cargo.
2. Sitio en el que despacha.
3. Cargo de consul.

Convencién de Viena Sobre Relaciones Diplomaticas: Tratado internacional abierto a la firma
de los estados en Viena el 18 de abril de 1961, al término de la Conferencia de las Naciones
Unidas en la materia. Consta de 53 articulos que fundamentalmente codificaron en forma de
disposiciones positivas el derecho diploméatico relativo a las misiones diplométicas permanentes
de caracter bilateral y a las relaciones por ellas desarrolladas. En determinadas cuestiones la
Convencion innovoé con disposiciones hasta el momento no existentes.

La Convencién establecié normas mas claras en la materia que las recogidas por la costumbre
internacional que hasta entonces regulaba las relaciones diplomaticas bilaterales. Los estados
gue no son miembros, se siguen regulando por la costumbre internacional.

Convencioén internacional: Término equivalente a un tratado internacional, que aunque se suele
reservar a aquellos que tienen un caracter normativo de indole general aplicable a un niamero
elevado de estados participantes.

Convenio: Acto juridico que surge por el consentimiento de las partes. Se le designa también
con el término "tratado".

Decreto: Resolucién, mandato, decision de una autoridad sobre asunto, negocio o materia de su
competencia.

Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.): Es el érgano del Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcion consiste en publicar en el
territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos,
expedidos por los Poderes de la Federacion en sus respectivos ambitos de competencia, a fin
gue de éstos sean aplicados y observados debidamente.

Documento normativo-administrativo: Informacién que comprende las reglas de actuacion
relativas a la administracion del personal y de los recursos materiales, financieros y tecnolégicos,
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aplicables a todo el sector publico o a una institucién en particular, segin el &mbito y tipo de
norma de que se trate.

Embajada: La representacion permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais.
Sus principales funciones son de caracter politico.

Técnicamente se refiere a la residencia de un embajador, aunque suele utilizarse este término
incorrectamente para designar al lugar en donde desarrollan sus tareas el embajador y los demas
funcionarios de una mision. En este caso, el correcto es "Cancilleria". Para diferenciarlo de éste,
actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador".

Funciones: Segun la Convencion de Viena sobre Relaciones Diplométicas del 18 de abril de
1961, las funciones de una mision diplomética consisten entre otras en:

- Representar al pais que lo envia ante otro que lo recibe.

- Proteger en la nacién que se encuentre los intereses de su pais o de sus ciudadanos,
dentro de los limites permitidos por el derecho internacional.

- Negociar con el gobierno del estado anfitrion.

- Informarse por todos los medios legitimos sobre las condiciones y desenvolvimiento del
estado que la recibe y consecuentemente reportar y mantener actualizado al gobierno de su
pais.

- Promover relaciones amistosas entre ambos estados y fomentar el desarrollo de relaciones
econdémicas, culturales y cientificas.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o Unidad
Administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (LFRSP): Instrumento juridico
sustentado en el Titulo Cuarto constitucional, que determina las obligaciones de los servidores
publicos frente a la sociedad y el Estado, salvaguarda los principios rectores del servicio publico,
seflala las sanciones aplicables por actos u omisiones y determina los procedimientos
correspondientes.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sisteméatica informacion
sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los 6rganos de una
institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion
del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la
institucion.

Manual de organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad
y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asimismo, contiene organigramas
gue describen en forma gréafica la estructura de organizacion.
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Mision: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las fronteras
de responsabilidad, asi como su campo de especializacion.

Pasaporte: Titulo de viaje o identidad expedido por cada estado a sus connacionales que viajan
al extranjero. Es el documento aceptado internacionalmente que establece la identidad nacional
de su Titular y que por medio de la Secretaria de Relaciones Exteriores en el pais o de las
representaciones de carrera en el extranjero, expide el estado a sus nacionales para viajar a
otros paises 0 permanecer en el extranjero.

Programa de trabajadores Agricolas Temporales: Modelo de cooperacion binacional que
permite mantener un flujo migratorio temporal ordenado y seguro de trabajadores agricolas
mexicanos, al tiempo que les garantiza el respeto a sus derechos laborales, sociales y humanos.

Reglamento: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por autoridad competente se da
para la ejecuciéon de una ley o para el régimen de una corporaciéon una dependencia 0 un
servicio.

SICAR: Sistema de Clasificacion de Archivos del Siglo XXI (SICAR XXI), cuyo propdsito es
clasificar de manera correcta y homogénea los documentos impresos y electrénicos que las
representaciones de México en el exterior producen.

SIGEPP: Sistema para la Gestién Programatico - Presupuestaria de las Representaciones de
México en el Exterior, el cual es administrado por DGPOP para el control del presupuesto de las
representaciones.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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XI. Disposiciones transitorias.

PRIMERO: EIl presente manual sustituye al Manual de Organizacion del Consulado General de
México en Vancouver de julio 2009, version 2.

SEGUNDO: El presente documento entrara en vigor a partir del 10 de agosto de 2012 y hasta
gue se expida una nueva versién que lo deje sin efectos.
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