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I. Introduccién.

Conforme a lo dispuesto en los Articulos 19 de la Ley Orgénica de la Administraciéon Puablica Federal, 7 fraccién XXI
y 32 fracciéon 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 Toronto ha elaborado en coordinacién
con la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto el presente manual de organizacién.

Este instrumento de apoyo administrativo muestra la estructura orgdnica con los diferentes niveles jerdrquicos que
conforman el Consulado General de México en Toronto. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las dreas que lo integran; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y

proporcionar los elementos necesarios que le permitan desarrollar de manera més productiva sus labores.

Asimismo, en el presente documento se precisan los antecedentes histéricos 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 orgdnica, asi como las
funciones inherentes a cada una de las dreas 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 en el funcionamiento de la representacion, para lo cual su Titular deberd efectuar las modificaciones

al manual de organizacién, informando a la Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.
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I1. Objetivo.

El presente manual busca proporcionar la informacién necesaria a las dreas que integran el Consulado General de
Meéxico en Toronto sobre la forma de organizacion, los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la

representacion.

Este manual tiene los siguientes propdsitos:

e  Presentar de manera grifica y ordenada las dreas que integran el Consulado General de México en Toronto.

e Servir de instrumento para la planeacién, evaluacién y disefio de medidas de reorganizacién y actualizacién
administrativa.

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

e Servir como medio de induccién y orientacién al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién

ala representacion.
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ITI. Antecedentes histéricos.

La informacién que se tiene acerca del Consulado en Toronto es limitada, sin embargo su fundacién se remonta a
principios de este siglo, cuando a esta Ciudad se reconocié como un centro de especial importancia, donde la presencia
de México, la promocién del comercio con Canadd, asi como la poblacién de mexicanos residentes en el drea, con un

importante potencial de crecimiento, hacia necesaria la existencia de una Representacién Consular.

A continuacién se hace una relacion cronolégica de los Cénsules que han estado al frente de esta Representacién desde

1901 hasta la actualidad:

e 1901-1909 William Alexander Mitchel
e 1909-1912 Carlos Scherer
e 1912-1920 Pablo Tamayo
e 1920 Héctor Villatoro
e 1920-1921 Manuel Gaxiola
e 1921 Gustavo Luders Denegri
e 1922-1923 Ricardo Almanza Gordoa
o 1924 Luis Pérez Abreu
e 1925-1928 José Damaso Ferndndez
e 1958-1963 Daniel Mancha Macias
o 1963-1967 Luis Tejeda Tejeda
e 1967-1971 Nicolds Graham Gurria
o 1971-1974 José Aguirre Noriega
e 1974-1975 Alfonso Ballesteros y Garcia Real
e 1975-1977 Martin Brito Ferndndez
e 1978-1983 Zenaido Costa Mufioz
e 1983-1986 Juan Barona Lobato
o 1986-1989 Juan Miralles Ostos
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e 1989-1992 Carlos Sada Solana

e 1992-1996 Sergio Aguilera Beteta

e 1996-1998 Ramoén Gonzilez Jameson

e 1998-2000 Gabriel Guerra Castellanos

e 2000-2001 Manuel Uribe Castafieda

e 2001-2003 Mario Chacén Carrillo

e 2003-2009 Carlos Pujalte Pifieiro

e 2010 Juan Mauricio Toussaint Ribot

A través de un siglo de historia, la representacién consular en Toronto ha pasado por numerosos cambios de status
desde Consulado Honorario en sus inicios hasta llegar a ser Consulado General en 1984 y durante este mismo lapso
también hubo modificaciones en el drea de su circunscripcién abarcando actualmente las provincias de Ontario y

Manitoba.

La conurbacién de Toronto cuenta con una poblacién de 5,113,149 habitantes, es la capital de la Provincia de
Ontario, que en lengua indigena de la tribu Hurén significa “lugar de encuentro o reunién”, y ha tenido un desarrollo
impresionante a partir de la postguerra, constituyendo en la actualidad el centro industrial, comercial y financiero mds

importante de Canada.

El establecimiento de oficinas del Gobierno de México se remonta a la apertura de una delegacién de la Secretaria de
Turismo en 1968 y una oficina del Banco de Comercio Exterior en 1970, lo anterior con el propésito de facilitar la

celebracion de convenios comerciales y la bisqueda de mercados para los productos mexicanos.

Durante algin tiempo operaron ademds representaciones del Banco Nacional de México, Banca Confia y Banca Serfin,

la cual permanecié activa hasta mediados del afio 2000.

A partir del afio 2008 el Consejo de Promocién Turistica de México y ProMéxico, anteriormente Bancomext, cuentan

con oficinas que operan en el drea de Toronto.

De acuerdo con el censo de 2006 emitido por el Departamento de Estadisticas de Canada, residen en la Provincia de

Ontario 23,780 mexicanos, de los cuales 10, 495 radican en la ciudad de Toronto de un total de 61,505 en Canad4.

Asimismo, existe un Memordndum de Entendimiento entre los Gobiernos de México y Canadd sobre Trabajadores

Agricolas Temporales, firmado en 1974, que ha permitido que en estos 36 afios de existencia, alrededor de 193,000
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mexicanos hayan laborado en el campo canadiense bajo un esquema ordenado y con plenas garantias y derechos. Las
representaciones mexicanas en Canadd, incluido este Consulado General, coadyuvan al buen funcionamiento del

Programa de Trabajadores Agricolas Temporales (PTAT).

La existencia de una importante comunidad mexicana en nuestra circunscripcién, asi como la instrumentacién del
PTAT, ha significado un reto para este Consulado General, pero también una oportunidad para establecer y fortalecer
canales de comunicacién con los mexicanos radicados en Ontario y Manitoba. Aunado a lo anterior, la decision
unilateral del gobierno canadiense de imponer visas a connacionales, anunciada oficialmente el 13 de julio de 2009, ha
implicado un nuevo desafio, especialmente en materia de proteccidn, al existir un grupo de mexicanos indocumentados,
derivado de su propia solicitud de refugio a Canad4, previo a la imposicién de visas, y de su decisién de permanecer en

este pais a pesar de que dicha calidad les fue negada.
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IV. Marco juridico-administrativo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados Internacionales

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno de México con otros Gobiernos

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

Mexicanos.

Cédigos

Cédigo Civil Federal.

Cédigo Penal Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo Fiscal de la Federacion.
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Leyes

Ley del Servicio Militar.

Ley General de Poblacién.

Ley de Extradicién Internacional.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Planeacién.

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Ley Sobre la Celebracién de Tratados.

Ley de Comercio Exterior.

Ley de Inversién Extranjera.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Aduanera.

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada.
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Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley de Nacionalidad.

Ley del Notariado para el Distrito Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2013.

Ley de Migracién.

Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley General de Poblacién.

Reglamento de la Ley Aduanera.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
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Reglamento de la Ley de Nacionalidad.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de Matricula Consular.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.

Decretos y acuerdos

Decreto que rige el Ceremonial Diplomatico.

Decreto que exceptia de todo impuesto a los equipajes, menajes de casa, vehiculos y demds objetos de uso personal, que

importen los Representantes Diplomaticos.

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

desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Decreto por el que se reforma el articulo cuarto transitorio de la Ley de Nacionalidad.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de

Relaciones Exteriores.

Decreto por el que se expide la Ley de Migracién y se reforman, derogan y adicionan diversas disposiciones de la Ley
General de Poblacién, del Cédigo Penal Federal, del Cédigo 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.

CONTROL DE EMISION

Codigo Fecha de actualizacion Version Pig.

MO-TOR-117 01/07/2013 3.0 11 de 56




MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN TORONTO

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de

Relaciones Exteriores.

Decreto que reforma el diverso por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el cardcter de Organo

Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de

Relaciones Exteriores.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior

Mexicano.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2013.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion

Publica Federal.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

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 délares.

Acuerdo por el que se constituye la Comisién Intersecretarial para la Atencién de los Compromisos Internacionales de

México en Materia de Derechos Humanos.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacién del archivo

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

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la designacién de cénsules honorarios en el exterior.

Acuerdo por el que se establece el contenido y formato de los pasaportes de lectura mecanica.

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

Acuerdo por el que se dan a conocer los trimites y servicios inscritos en el Registro de trdmites y servicios de la Comisién

Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos e instructivos que deberdn utilizar los interesados al solicitar la

expedicién de pasaporte ordinario.

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 deberédn utilizar los interesados al solicitar la expedicién de pasaporte ordinario.

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

Acuerdo por el que se establece la “politica de techo tnico” en las representaciones del Gobierno de México en el

exterior.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores que se

indican.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o

comisién, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Evaluacién para la Asistencia Legal a Casos de Proteccién Consular que

requieran apoyos econémicos mayores a cinco mil délares.
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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.

Acuerdo relativo a la importacién de vehiculos en franquicia diplomatica.

Acuerdo por el que se sustituyen el formato OP-5 y su instructivo, que deberdn utilizar los interesados al solicitar la

expedicién de pasaporte ordinario.

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Acuerdo por el que se delegan en los servidores publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores que 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.

Acuerdo por el que se dan a conocer las formalidades necesarias para que los particulares efecttien los tramites de
nacionalidad y naturalizacion, asi como los formatos denominados DNN-1, que 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 naturalizacién, 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.

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas de Lectura Electrénica.

Acuerdo por el que se establece el Comité de Evaluacion para la Asistencia a Casos de Proteccion Consular que

requieran apoyos econdmicos mayores a cinco mil dolares.

Acuerdo por el que se adscriben orginicamente las unidades administrativas a que se refiere el Reglamento Interior de la

Secretaria de Relaciones Exteriores.
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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 Administracién Puablica Federal, asi como la Procuraduria General de la Republica en el

exterior, deberdn reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas a su cargo.

Lineamientos generales para la instrumentacién, administracién y aplicacién de la politica de techo tnico en las

representaciones del Gobierno de México en el exterior.

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién Puablica

Federal.

Manual de procedimientos para la expedicién de documentacién migratoria y consular en las representaciones

diplomaticas y consulares.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Lineamientos para la expedicién de Declaratorias de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento.

Normas Internas para la Administracién de los Bienes Inmuebles de las Representaciones de México en el Exterior.

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de Organizacién.

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

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

Nota: Serd responsabilidad de cada representaciéon 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Servicio Exterior depende del Ejecutivo Federal. Su direccién y administracién estin a cargo de la Secretaria de

Relaciones Exteriores, en lo sucesivo denominada la Secretaria, conforme a lo dispuesto por la Ley Organica de la

Administracién Puablica 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 Constitucién.

Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la

Administracion Pablica Federal mantendran coordinacién con la Secretaria para el ejercicio de acciones en el exterior.

Articulo 1 Bis.- Para los efectos de la presente Ley se entenderd por:

IL.
I1I.
IV.

=

VII.

VIIL

IX.

Ley: La Ley del Servicio Exterior Mexicano;

Reglamento: El Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano;

Secretaria: La Secretaria de Relaciones Exteriores;

Secretario: El Secretario de Relaciones Exteriores;

Servicio Exterior: El Servicio Exterior Mexicano;

Direccién General: La unidad administrativa de la Secretarfa que tenga a su cargo los asuntos concernientes
al personal del Servicio Exterior;

Instituto Matias Romero: Es el 6rgano desconcentrado de la Secretarfa, 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 serd un embajador de carrera del Servicio Exterior;

Representacion: Las embajadas, misiones permanentes y oficinas consulares;

Representaciones Diplomdticas: Las embajadas y misiones permanentes;

Embajada: La representacién permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais. Sus principales

funciones son de caracter politico;
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XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Misién Permanente: La representacién del Estado Mexicano ante organismos internacionales;

Misién Diplomatica: Las embajadas;

Jefe de Misién: El Titular de la representacién diplomética;

Representacion Consular: Las oficinas consulares;

Oficina Consular: La representacién del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais, en la que se realizan
de caricter permanente las siguientes funciones: proteger a los mexicanos que se localicen en su
circunscripcién, fomentar las relaciones comerciales, econdmicas, culturales y cientificas entre ambos paises y
expedir la documentacion a mexicanos y extranjeros en términos de la presente Ley y su Reglamento. Segtn
su importancia y 4mbito de circunscripcién se clasifican en: Seccién 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;

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

Consulado General: La oficina a cargo de un funcionario consular, generalmente con el rango de Cénsul
General y dependen de él, los consulados y agencias consulares que se localicen en su circunscripcidn;
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 cénsul honorario, tritese de un nacional o de un extranjero,
en la que éste realiza, sin remuneracién alguna, funciones consulares limitadas;

Jefe de Oficina Consular: La persona encargada de desempeiiar tal funcién;

Funcionario Consular: Cualquier persona, incluido el jefe de oficina consular, encargada con ese caricter del
ejercicio de funciones consulares, y

Comisién de Personal: La Comisién de Personal del Servicio Exterior Mexicano, érgano colegiado encargado

de conocer cualquier asunto relativo al Servicio Exterior.

Articulo 2.- Corresponde al Servicio Exterior:

Promover y salvaguardar los intereses nacionales ante los Estados extranjeros y en los organismos y reuniones

internacionales en los que participe México;
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II.

111

Iv.

VII.

VIII.

XI.

XII.

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 celebracién 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, atenderd 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;

Recabar en el extranjero la informacién que pueda ser de interés para México, y difundir en el exterior

informacién que contribuya a un mejor conocimiento de la realidad nacional;
Coadyuvar a la mejor insercién econémica de México en el mundo;

Destinar los ingresos recibidos por los servicios establecidos en los articulos 20, 22 y 23 de la Ley Federal de
g P )
Derechos, prestados por cualquier representacion consular en el extranjero para integrar un fondo cuyo objeto
sea cubrir, previa autorizacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores, los gastos relativos a las actividades y
programas que a continuacién se mencionan, en términos del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano: Programa de repatriacion de personas vulnerables; atencién y asesoria juridica y de proteccién
g P P ’
consulares; visitas a cdrceles y centros de detencidn; atencién telefénica; campana de seguridad al migrante;

servicios de consulados mdviles; prestacién de servicios consulares en general, y atencién al publico.

Los gastos a sufragar de conformidad al parrafo anterior, se realizarin de acuerdo a las reglas generales de
operacion que al efecto establezca la Secretaria de Relaciones Exteriores, contando con la aprobacién de la

Secretaria de la Funcién Pablica, y

Las demads funciones que sefialen al Servicio Exterior ésta y otras leyes y reglamentos, asi como los tratados de

los que México sea parte.
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Articulo 10.- En el extranjero, los miembros del Servicio Exterior desempefiardn indistintamente sus funciones en una
mision diplomadtica, representacién consular, misiones especiales y delegaciones a conferencias o reuniones
internacionales. La Secretaria fijard las modalidades de acreditacién del personal adscrito en el exterior, de acuerdo con

el derecho y las précticas 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 tendrin el rango de

consulados generales, consulados, agencias consulares y consulados honorarios.

La Secretaria determinard 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 diplométicas y representaciones consulares, inmediatamente después del titular de
las mismas habra un jefe de cancilleria y un representante alterno o cénsul adscrito, segin corresponda; estos puestos
los desempefard 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, serdn cubiertas por el jefe de

cancilleria, representante alterno o por el cénsul adscrito.
Articulo 44.- Corresponde a los jefes de oficinas consulares:

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

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

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

IV.  Ejercer funciones notariales en los actos y contratos celebrados en el extranjero que deban ser ejecutados en
territorio mexicano, en los términos sefialados por el Reglamento. Su fe publica serd equivalente en toda la

Republica, a la que tienen los actos de los notarios en el Distrito Federal;

<

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
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VII. Prestar el apoyo y la cooperacién que demande la misién diplomatica de la que dependan.

Los jefes de oficina consular podrdn delegar en funcionarios subalternos el ejercicio de una o varias de las facultades
sefialadas en el presente articulo, sin perder por ello su ejercicio ni eximirse de la responsabilidad por su ejecucion. La

delegacién se hard en los términos que establezca el Reglamento de la presente Ley.

Articulo 45.- Es obligacién de los jefes de misiones diplomdticas, 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 6rdenes, 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 Comisién 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.

€rson el Servicio Exterior de carrera de los rangos de tercer secretario a consejero presentara a la Comision de
Personal, durante el mes de junio de cada afio, una "auto-evaluacién" 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 misién diplomatica, representacién consular o unidad administrativa de la Secretaria a que se encuentre
adscrito. Este informe se elaborard conforme a los términos que senale el Reglamento de esta Ley, serd 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:

I. Intervenir en asuntos internos de caricter politico del Estado donde se hallen comisionados o en los asuntos

internacionales del mismo que sean ajenos a los intereses de México;

II.  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

III.  Desempeiiar cualquier gestion diplomatica o consular de otro pais, sin autorizacion expresa de la Secretaria.
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Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

(D.O.F. 23 agosto 2002)

Articulo 16.- Las representaciones dependerdn del Ejecutivo Federal y su direcciéon y administracion estard a cargo de
la Secretaria. S6lo a ésta corresponderd dar o transmitir 6rdenes o instrucciones. Las representaciones se comunicardn
con las autoridades mexicanas a través de la Secretarfa, 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 diplomiticas y frente a las autoridades del pais sede,
invariablemente deberd tomarse en cuenta el rango de los miembros del Servicio Exterior y la fecha de arribo a la
adscripcién en cada uno de los rangos. La acreditacién ante las autoridades respectivas, deberd ajustarse al siguiente
orden de precedencias internas:

1. Embajador o Representante Permanente;

II.  Jefe de Cancilleria o Representante Alterno;

III.  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:

I Coénsul General o Cénsul Titular;
II.  Coénsul Adscrito;

III.  Agregados y personal asimilado;
IV.  Coénsules de México, y

V. Personal de la rama técnico-administrativa.

Articulo 24.- El jefe de la representacion elaborard, conforme a las directivas y normas generales de la Secretaria, un
manual interno de organizacién que determine la distribucién del trabajo por dreas de responsabilidad, asi como la
elaboracién de un programa anual de trabajo, con la obligacién de informar a la Secretaria de su seguimiento. Dicho
manual y programa de trabajo serdn validados por la Secretaria.

Cuando por necesidades del servicio sea necesario realizar cambios en el funcionamiento interno de una misién
diplomdtica o representacién consular, el titular deberd hacer las modificaciones del manual interno de organizacién,
comunicdndolas a la Secretaria.

Articulo 27.- Los titulares de las representaciones podrdn contratar empleados localmente, previa autorizacién de la
Secretaria, siempre y cuando estén contemplados en la plantilla autorizada. La contratacion de este personal serd bajo el
régimen de prestacién de servicios por honorarios y por tiempo determinado, con excepcién de aquellos paises en los
que la legislacién interna no lo permita, en cuyo caso debera ajustarse a la legislacion del pais sede de la representacion,
y al principio de reciprocidad.
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Por ningiin motivo los contratos podrin exceder del 31 de diciembre de cada afio, pero podrin renovarse a
recomendacién 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 dard 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 obligacion prioritaria de los miembros del Servicio Exterior proteger los intereses de los mexicanos en
el extranjero. Con este propésito prestardn sus buenos oficios, impartirdn asistencia y proteccion consular y, llegado el
caso, proporcionardn a la Secretaria los elementos para que ésta decida si el Estado mexicano ejercerd la proteccién
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 relacién 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;

III.  Visitar a los mexicanos que se encuentren detenidos, presos, hospitalizados o de otra manera en desgracia, para

conocer sus necesidades y actuar en consecuencia 5Ys

IV, Asumir la representacién de los mexicanos que por estar ausentes o 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 XI 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 dreas
directamente involucradas con los asuntos consulares, elaborard o revisard, cuando menos cada dos afos, los programas
y actividades a los que se destinardn los recursos recibidos por servicios prestados por las representaciones consulares de
México en el extranjero. Tales programas y actividades se centrardn, prioritariamente, en los siguientes aspectos:

a) programa de repatriacién de personas vulnerables;
b)atencién y asesoria juridica;

¢) visitas a cérceles y centros de detencion;
d)atencién consular a través de servicios telefénicos;

e) seguridad de los migrantes;
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f) consulados méviles;
g)prestacion de servicios consulares en general;
h)atencién al pablico; y,

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

La erogacién de los recursos a que se refiere el parrafo anterior se realizard conforme a lo dispuesto en la fraccién XI
del articulo 2 de la Ley, y observando los criterios generales o especificos que establezca la Secretaria.

Articulo 67.- Los jefes de las representaciones deberdn 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:

I Cumplir las instrucciones que le sean impartidas por la Secretaria y la Embajada de México en el pais en que se

encuentren y, en el caso de los consulados de carrera, las que emita el consulado general del que dependan.;
II.  Ejercer, dentro de su circunscripcién particular, las funciones consulares correspondientes, e
III.  Informar acerca de la situacion 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 circunscripcién 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.- Ademis de las funciones consignadas en el articulo 44 de la Ley, corresponde a los jefes de oficinas
consulares:

L Expedir pasaportes de acuerdo con las disposiciones del Reglamento correspondiente y demds 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;

III.  Visar pasaportes extranjeros de conformidad con la normatividad que al efecto emita la Secretaria, en

coordinacién con la Secretaria de Gobernacion;

IV.  Llevar el registro de mexicanos residentes en su circunscripcién y expedir, a solicitud del interesado, el

certificado de matricula correspondiente;

V. Auxiliar a la Secretaria de la Defensa Nacional en la expedicién de Cartillas del Servicio Militar Nacional;
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VI. Cotejar los documentos publicos o privados que en original tengan a la vista y certificar las copias

correspondientes. Para ello llevardn un libro de cotejos en los términos que determine la Secretaria;

VII. Expedir en su circunscripcion, 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 demds funciones que le confieran las convenciones internacionales en materia consular de las que
Meéxico sea parte y aquellas otras que le sean encomendadas por la Secretaria en los términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 80.- La delegaciéon de funciones que podrdn realizar los jefes de oficinas consulares en funcionarios

subalternos se hard 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 ajustardn al modelo que
emita la Secretaria.

No podra 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 notificardn a la Secretaria el mismo dia en que se expidan, a efecto de autorizarlos y llevar el registro
de los mismos.

Articulo 81. - La Secretarfa emitird los manuales para regular la expedicién de documentos consulares y migratorios y

para el desarrollo de las funciones de Registro Civil, notariales y demds que correspondan a la funcién consular.

Los funcionarios consulares ajustardn la realizacién de los actos consulares a dichos manuales y serdn responsables de

que los miembros de la rama técnico - administrativa y los empleados administrativos locales los conozcan y estudien.

Ademds, los titulares de las oficinas consulares serdn responsables de que en las mismas existan, para consulta del
personal, manuales, instructivos, colecciones de circulares y demds instrumentos normativos de las funciones consulares
y los relativos a la expedicién de documentos migratorios, de proteccién, de rendicién 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 deberd solicitar a la
Secretaria su reposicion.

Articulo 82.- Las oficinas consulares ejercerdn las funciones del registro civil en los términos del Cédigo Civil Federal
y autorizardn en el extranjero las actas de registro civil concernientes al nacimiento, matrimonio y defuncién de

mexicanos y, en su caso, expedirdn copias certificadas de las mismas. Los actos del estado civil de mexicanos en el
extranjero se asentardn en las formas que proporcione la Secretaria.

Sélo se autorizardn actas de matrimonio cuando los dos contrayentes sean mexicanos.

CONTROL DE EMISION

Codigo Fecha de actualizacion Version Pig.

MO-TOR-117 01/07/2013 3.0 24 de 56




MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN TORONTO

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 serdn concentradas en la Oficina Central del Registro Civil en el Distrito
Federal, en los términos y condiciones que sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 83.- Los funcionarios consulares podrdn 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 legalizacién consistird en certificar que las firmas, los sellos o ambos, que consten en un documento expedido en el
extranjero, sean los mismos que usen en sus actuaciones el funcionario que lo haya autorizado y que dicho funcionario

desempenaba el cargo con el que se ostent6 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 actden

en su circunscripcion.

Las legalizaciones sélo se hardn tratindose de documentos originales o de copias certificadas expedidas por
funcionarios o fedatarios autorizados legalmente y se expedirdn en la forma especial que proporcione la Secretaria, la
cual se adherird al documento respectivo. En ambos imprimird la firma del funcionario y el sello de la oficina que

legalice.

Las legalizaciones efectuadas por las oficinas consulares surtirdn sus efectos en la Reptblica Mexicana sin necesidad de

que las firmas de dichos funcionarios requieran a su vez ser legalizadas por la Secretaria.

Articulo 85.- En el ejercicio de funciones notariales, las oficinas consulares podrin dar fe, autenticar y protocolizar
contratos de mandato y poderes, testamentos publicos abiertos, actos de repudiaciéon 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 asentardn y autorizardn las escrituras que se otorguen ante su fe en su protocolo,
autorizado previamente por la Secretarfa, y elaborado conforme a las disposiciones de la Ley del Notariado para el

Distrito Federal.

Articulo 87.- Las oficinas consulares ejercerdn, conforme a la legislacién aplicable, funciones de auxilio judicial y
realizardn las diligencias que les soliciten los tribunales mexicanos, Ministerio Pablico y otras autoridades de la
Federacion, estados y municipios de la Repuiblica. Ademds servirdn de conducto para hacer llegar a las autoridades
competentes extranjeras las cartas rogatorias, exhortos y demds 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.
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Los gastos y costos que origine el desahogo de las diligencias solicitadas, deberdn 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

ajustardn a las disposiciones que emita la Secretaria en coordinacién con las dependencias respectivas.

Articulo 89.- Las representaciones consulares deberdn depositar diariamente en una cuenta bancaria especial las
recaudaciones fiscales efectuadas por prestaciéon de servicios, y las concentrardn en las cuentas, plazo y forma

establecido por la Secretaria.

El retraso en més 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, serd 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, respecto de la fraccién VIII del articulo 58, ambos, de la Ley.

Articulo 90.- Los titulares de las oficinas consulares deberdn 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. Misién y visién.
Misién.

Representar dignamente a México ante el Gobierno de Canadd y estrechar las buenas relaciones de amistad,
solidaridad y cooperacién entre los gobiernos y los pueblos, de acuerdo con los objetivos de politica exterior que fije
para tal fin el Gobierno de México.

Visién.

Ser una Oficina Consular eficiente en el cumplimiento de los objetivos de la politica exterior de México a través de
acciones en los distintos dmbitos politico, econémico, social y cultural, consolidando asf una organizacién que cuente
con recursos humanos de alta calidad y cuyas funciones estén encaminadas a garantizar la salvaguarda de los intereses
nacionales y la proteccién de los mexicanos radicados en Ontario y Manitoba.
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VII. Estructura orgdnica.

1.0 Cénsul Titular.
1.01 Area de Comunicaciones.
1.02 Area de Prensa.
1.03 Area de Asuntos Econémicos.
1.04 Area de Asuntos Culturales.
1.05 Area de Comunidades Mexicanas.
1.1 Coénsul Adscrito.
1.1.1 Area de Documentacién Consular.
1.1.2 Area de Administracién.
1.1.3 Area de Asuntos Juridicos.

1.1.4 Area de Proteccién.

1.1.5 Area del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales.
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VIII. Organigrama.

CONSULTITULAR

AREA DE PROTECCION

CONSUL ADSCRITO

AREADE ASUNTOS
JURIDICOS

AREADE
ADMINISTRACION

COMUNIDADES

AREADE
MEXICANAS

CULTURALES

AREADE ASUNTOS

AREA DE ASUNTOS
ECONOMICOS

AREA DE PRENSA

AREADE
COMUNICACIONES
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IX. Objetivo y funciones.

Cénsul Titular.

Objetivo.

Representar al Gobierno de México ante las autoridades que se localicen en las provincias de Ontario y Manitoba;

promover en todo momento los intereses de México y las garantias de los mexicanos de conformidad con el Derecho

Internacional y, mantener informada a la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) de la condicién en que se

encuentren los nacionales mexicanos, particularmente en los casos en que proceda una proteccion especial.

Funciones.

1.

10.
11.

12.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el buen funcionamiento de la Oficina Consular, conforme a
la legislacién vigente aplicable y a las instrucciones especificas de la SRE;

Impulsar el reconocimiento de derechos para los mexicanos que viven en la circunscripcién, en el ambito de las
libertades civicas y prerrogativas fundamentales, en el terreno laboral y agricola, en la jurisdiccién civil, familiar y
administrativa;

Recabar y proporcionar a la SRE sobre la informacién econémica, comercial y financiera que sea de utilidad para
fomentar e incrementar los intercambios comerciales y turisticos entre México y la provincia de Ontario;

Dirigir 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,

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

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

Ejercer funciones notariales en los actos juridicos celebrados en la circunscripcién 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;

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

Brindar el apoyo a la Embajada de México en Canada cuando asi lo requiera;

Participar en actividades de caricter social, informativo y académico, asi como establecer contactos con los
sectores politicos, empresariales, culturales y académicos de Canads;

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
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

e informacién general sobre la provincia de Ontario y la comunidad mexicana radicada en la circunscripcién

consular;

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

Promover los intereses y la presencia de México a través de la cultura, las artes, el deporte, la educacién, la ciencia,
el comercio y el turismo hacia nuestro pais y promover la imagen de México como un pais democritico, tolerante,
plural y seguro;

Fomentar el acercamiento con la comunidad mexicana dentro de la circunscripcién y con sus representantes en
posiciones de liderazgo a través de la organizacién comunitaria; la promocién cultural y econdmica; las estrategias
de comunicacién y las alianzas con los sectores en los que participe;

Dirigir la emision de los diferentes programas del Instituto de los Mexicanos en el Exterior IME) en beneficio

de la poblacién mexicana y de origen mexicano residentes dentro de la circunscripcién;

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

Someter a la autorizacién de la SRE, con apego a la normatividad vigente, el programa anual de trabajo e
informar a las instancias correspondientes de la SRE de su seguimiento;

Promover, entre los circulos econémicos de la circunscripcién, 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;

Promover la realizacion de negocios entre empresas asentadas en la circunscripcién y empresas mexicanas;
Vigilar que la expedicién de pasaportes se realice conforme a las disposiciones normativas vigentes;

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

Prestar especial atencién a la evolucién del fenémeno migratorio dentro de la circunscripcién e informar sobre el

particular a la Embajada de México en Canada y a las oficinas competentes de la SRE;
Promover que las instituciones bancarias y financieras ofrezcan un trato justo y digno a los connacionales;

Mantener una relacién de informacién permanente con los Consulados Generales y de carrera de México que se
encuentren cerca en la circunscripcidn, a fin de realizar esfuerzos conjuntos y arménicos en los diferentes ambitos

del quehacer consular;
Vigilar que las recaudaciones consulares efectuadas por prestacién de servicios sean depositadas diariamente;

Autorizar el informe de recaudaciones consulares y vigilar que se realice el envio de dicha documentacion los
primeros 5 dias naturales de cada mes;

Supervisar las visitas de los Consulados Méviles dentro de la circunscripcién consular;
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29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.

44,

45.

46.
47.

48.

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

Supervisar los asuntos de cardcter 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 autorizacién de la SRE la plantilla del personal local adscrito en la representacion;

Vigilar que 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;

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

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

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

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

Vigilar que el cierre mensual y anual se realice en el Sistema para la Gestién Programitico - 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 contratacién de servicios necesarios para la operacion

del Consulado General, de acuerdo a lo establecido por la SRE;

Someter a la autorizacién de la SRE, con apego a la normatividad vigente, 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 mobiliario, equipo y vehiculos con que cuente la representacion;
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. Autorizar las solicitudes de contratacion y adjudicacién 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;

. Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Comunicaciones.
Objetivo.

Garantizar que la informacion generada y transmitida por la Representacién Consular procure las mejores practicas de
la SRE, constituyéndose como un instrumento profesional y cortés que cumpla con las politicas y leyes aplicables.

Funciones.

1. Administrar y distribuir el correo electrénico institucional;

Distribuir entre los miembros de la representacion consular la informacién generada por la SRE;
Remitir diariamente las comunicaciones recibidas via correo institucional y mantenerlo actualizado;
Codificar y decodificar los mensajes cifrados que se transmiten o reciben por correo electrénico;

Turnar dudas o comentarios recibidos via correo electrénico de la representacion;

O

Recibir, enviar, imprimir, registrar y fotocopiar para agregar al minutario los archivos electrénicos que se reciban
en la representacién consular;

7. Recibir, registrar y distribuir la correspondencia del Consulado, incluidos los faxes;

8. Administrar el sistema de valija diplomética y acusar el recibo correspondiente;

9. Recibir, registrar, fotocopiar y distribuir la correspondencia recibida a través del sistema de valija diplomatica;
10. Recabar las firmas de destinatarios de documentos enviados mediante valija Diplomética;

11. Mantener actualizado el directorio del personal adscrito a la representacién consular, y

12. Realizar las demads funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Prensa.

Objetivo.

Apoyar al Cénsul Titular en la promocién de la imagen de México y sus Instituciones mediante la relacién con los

medios de comunicacién de la circunscripcidn.

Funciones.

10.
11.
12.

Realizar el monitoreo cotidiano de la imagen de México en los medios de comunicacién de la circunscripcion,
tanto escritos como electrénicos;

Programar la agenda de eventos del afio en curso que incluya los datos principales de las actividades que realizard
este Consulado General y colocar dicha agenda en la seccién correspondiente de la web del Consulado, asi como
en el Blog Consulmex;

Redactar, editar y difundir los boletines mensuales que se distribuyen electrénicamente a los 10 mil contactos
hispano-canadienses que se encuentran en la base de datos; Cada boletin es una publicacién independiente con
temas similares: el boletin en espafiol, de cuatro pdginas, va dirigido a la comunidad mexicana; el boletin en inglés,
también de cuatro pdginas, incluye temas relacionados con turismo, promocién econémica y cultura, y va dirigido
a los canadienses. Cabe destacar que el boletin en espafiol es enviado al periédico “México en Toronto” para ser
incluido como suplemento especial;

Alimentar periédicamente la pagina web de la representacién con boletines consulares, comunicados de prensa y

avisos;

Publicar en los sitios de redes sociales virtuales las fotos de los eventos realizados por el Consulado General, asi
como difundir videos de los mismos a través de la red;

Dar respuesta a preguntas y comentarios que realizan los connacionales en el sitio Blog Consulmex, el cual cuenta
con diversas secciones, entre ellas: ofertas de empleo, actividades sociales, videos y encuestas;

Redactar regularmente boletines sobre los asuntos que requieran difusién, entre los que se encuentran: ofertas de
empleo, recordatorio de las reuniones de mexicanos, invitacién a concursos organizados por la Cancilleria,
etcétera;

Redactar mensualmente un reporte de acciones realizadas, encaminadas a promover positivamente la imagen de

Meéxico; Este reporte se remite a la Oficina de Prensa de la Embajada en Ottawa;

Recortar diariamente las notas de interés para México que sean publicadas en los tres principales diarios de
Ontario;

Elaborar un archivo de “notas negativas” sobre México, que sean publicadas en la prensa canadiense;
Integrar el Directorio de Prensa Canadiense e Hispana;

Organizar conferencias de prensa cuando se requiera difundir un evento del Consulado General;
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. Incorporar los logotipos y leyendas disefiados por la Cancilleria en los comunicados y boletines emitidos por la
representacion;

. Establecer mayor contacto con los periodistas de Toronto, a fin de sensibilizarlos para abordar positivamente los
temas de México, y

. Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Asuntos Econémicos.

Objetivo.

Promover la relacién comercial entre México y las provincias de Ontario y Manitoba y apoyar al titular a fomentar

una estrecha relacién con las autoridades canadienses de los tres niveles de gobierno de esta circunscripcion.

Funciones.

1. Atender solicitudes de informacién y consultas comerciales y dar seguimiento a las mismas;

2. Promover la industria mexicana mediante la organizacién, coordinacién y/o realizacién de eventos de cardcter
econémico y de promocién comercial, que involucre a la comunidad mexicana y canadiense;

3. Promover la participacién de empresas mexicanas y canadienses en foros de negocios, seminarios, conferencias,
ferias, que se organizan en IMéxico, sobre distintos sectores industriales;

4. Promover los productos agricolas mexicanos y la difusién de actividades comerciales en esta materia;

5. Apoyar la participacién en misiones comerciales de Ontario y Manitoba a México y viceversa;

6. Mantener contacto continuo con las autoridades provinciales, locales y federales con representacién en esta
entidad, en materia de desarrollo econémico, asi como con asociaciones comerciales, cimaras de comercio, etc;

7. Apoyar la promocién de los negocios y empresas mexicanas en esta circunscripcion;

8. Brindar apoyo e informacién a las pequefias y medianas empresas canadienses interesadas en establecer relaciones
con México;

9. Mantener informada a la SRE sobre las actividades realizadas y los eventos en los que participa esta representacion
consular en materia de promocién econémica internacional;

10. Elaborar el informe mensual que se remite a la SRE sobre asuntos politicos, econémicos, culturales, de
comunidades, sociales, de proteccién, documentacién e imagen de México en la circunscripcion, y

11. Realizar las demads funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Asuntos Culturales.

Objetivo.

Organizar un Programa de Promocién Cultural en el drea de la Adscripcién, que enriquezca el conocimiento de

nuestro pais, aliente las relaciones bilaterales de carcter educativo, cultural y artistico, y contribuya a la promocién de

la imagen de México.

Funciones.

Participar en los mds importantes centros culturales y festivales por disciplina artistica que se realicen en la
Adscripcién —cine, danza, musica, etcétera- con obra de artistas de reciente creacién, para facilitar su promocién
dentro de un contexto internacional;

Presentar exposiciones de arte moderno y contempordneo -pintura, fotografia, video, instalaciones, multimedia- en
los recintos museograficos de mds calidad;

Involucrar a diferentes instituciones culturales de México en los proyectos de promocién cultural, para darle un
sustento profesional al Programa de Promocién Cultural;

Preparar una agenda paralela de trabajo a aquellos involucrados en el Programa de Promocién Cultural (artistas,
intelectuales y académicos; a curadores, investigadores e historiadores de cultura y artes; directivos de instituciones
culturales) de manera tal que establezcan relaciones con sus colegas, que puedan propiciar futuros proyectos de
colaboracién;

Invitar a escritores, intelectuales y artistas a ofrecer conferencias y cursos en departamentos o facultades de
universidades interesadas en México, con la finalidad de que los profesores y los alumnos tengan un contacto
directo con los propios creadores y especialistas de nuestro pais;

Gestionar recursos para los proyectos culturales entre empresas mexicanas ubicadas en la adscripcién y empresas
canadienses con inversiones en México, y trabajar en colaboracién con otras oficinas de México, como Mexico
Tourism Board y Pro-Mexico;

Difundir la convocatoria de becas entre las universidades de la adscripciéon para que tanto profesores y alumnos
estén al tanto de la oferta que ofrece México para estudios de posgrado, especialidades, maestrias, doctorados e
investigaciones, asi como sus programas especiales;

Difundir la convocatoria del Programa de Traducciones PROTRAD con la finalidad de interesar a editoriales en la
publicacién de autores mexicanos;

Utilizar el Programa de Intercambio México-Canadd para poder traer a académicos de México con un programa de

trabajo variado que aliente las relaciones académicas entre los dos paises;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acercarse a la radio, la prensa y la televisién culturales para que contemplen, dentro de sus noticias y programacién,

contenidos sobre la cultura y las artes de México;

Alentar los intercambios entre el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia e instituciones afines de las provincias

de Ontario y Manitoba, encaminados a la innovacién tecnoldgica y al aparato productivo del pais, entre otros

ambitos de interés estratégico, en el contexto del Plan de Accién Conjunto México-Canada;

Apoyar los acercamientos y los convenios de colaboracién bilateral entre instituciones culturales,

universidades,

escuelas de arte, museos, galerias, etcétera, ubicados en el drea de la Adscripcién, con sus contrapartes en México,

que sean la base de relaciones de colaboracién institucional de largo plazo;

Lograr asi una presencia constante de la cultura de México;

Elaborar el informe mensual que se remite a la SRE sobre asuntos politicos, econdmicos,
comunidades, sociales, de proteccién, documentacién e imagen de México en la circunscripcién, y

Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.

culturales, de
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Area de Comunidades Mexicanas.
Objetivo.
Promover y fomentar las buenas relaciones de la representacién con los mexicanos que residen en la circunscripcién

Consular a través de promover estrategias, integrar programas, recoger propuestas y recomendaciones de las
comunidades, sus miembros, sus organizaciones y 6rganos consultivos, tendientes a elevar el nivel de vida de las

comunidades mexicanas en el extranjero.

Funciones.

1. Fungir como enlace, en coordinacién con el IME, con las comunidades mexicanas que viven en la circunscripcion.

2. Favorecer la creacién de espacios de reuniéon y promover la comunicacién con y entre las comunidades mexicanas
que residen en las provincias de Ontario y Manitoba;

3. Atender solicitudes de intercambio de informacién y material diverso en los campos de la educacién, la cultura,
actividades recreativas y deportes;

4. Dar seguimiento a todas las actividades que resulten del proceso de hermanamiento de ciudades, en colaboracién
con el area correspondiente de la SRE, a fin de fortalecer los vinculos de amistad y cooperacién entre las partes;

5. Promover el conocimiento de la cultura mexicana y la difusién de actividades educativas, culturales, civicas y
sociales de México;

6. Apoyar la celebracién de las fiestas patrias mexicanas;

7. Promover y coordinar en la circunscripcién los convenios de colaboracién educativa entre ambos paises que
permitan contribuir al mejoramiento de ambas comunidades;

8. Mantener contacto continuo con las organizaciones latinas;

9. Remitir informacién a la SRE sobre las instituciones educativas y culturales de la circunscripcién, asi como de las
actividades educativas, culturales, civicas y sociales celebradas en la misma;

10. Difundir las acciones de IME, con objeto de promover la buena imagen de México;

11. Promover y facilitar proyectos conjuntos y servir de enlace entre las comunidades de origen mexicano en el
extranjero y personas e instituciones mexicanas, tanto publicas como privadas;

12. Procurar una mejor imagen de México en el exterior y de los México-canadienses en la circunscripcidn, a través de

una adecuada difusién de sus luchas y logros e impulsar el conocimiento y respeto de sus manifestaciones culturales;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Difundir entre las comunidades el reconocimiento de la historia de México, tradiciones y cultura y por medio de

ello fomentar el respeto y el trato digno a los connacionales;

Promover la cultura mexicana mediante la organizacién, coordinacién y/o realizacién de los eventos de cardcter

cultural, cientifico y civico dentro de la circunscripcion que involucren a la comunidad mexicana residente;

Difundir material educativo-cultural en espafiol, con el fin de contribuir a la revalorizacién del uso del idioma

espafiol y al fortalecimiento de los valores culturales y la identidad de la comunidad mexicana;

Promover y coordinar en la circunscripcién los convenios de colaboracién educativa entre ambos paises que

permitan contribuir al mejoramiento de la comunidad canadiense y la comunidad mexicana;

Elaborar el informe mensual que se remite a la SRE sobre asuntos politicos, econémicos, culturales, de

comunidades, sociales, de proteccién, documentacién e imagen de México en la circunscripcién, y

Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.
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Cénsul Adscrito.

Objetivo.

Coadyuvar con el Cénsul General a la consecucién de los objetivos y el mejor desempeiio de las tareas encomendadas a

esta representacion Consular, mediante las funciones y comisiones que el Cénsul General le delegue y encomiende.

Funciones.

Suplir las ausencias temporales del Cénsul General, cuando se encuentre fuera de la circunscripcién consular, en
términos del articulo 15 de la Ley del SEM y 32 de su reglamento, realizando los actos de acuerdo a la Ley y las
disposiciones administrativas que lo faculten;

Coadyuvar con el Cénsul General en el desempeiio de sus funciones, de acuerdo con las instrucciones que reciba;

Ejecutar aquellas funciones que le delegue el Cénsul General en términos del articulo 44 de la Ley del SEM y 69
de su reglamento;

Supervisar las dreas del Consulado General que le asigne el Cénsul General y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de las actividades correspondientes;

Dar seguimiento a los indicadores de desempefio del Sistema para la Gestién Programitico - Presupuestaria
(SIGEPP) conforme a lo establecido por la SRE;

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;

Representar al Cénsul General en eventos de cardcter civico, social y cultural en que participe la representacién, en
caso de que se le instruya para ello, y

Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Documentacién Consular.
Objetivo.

Desempenar tareas fundamentales de la representacion consular, consistentes en la emisién de documentos tanto a
nacionales como a extranjeros, de acuerdo con la normativa mexicana aplicable.

Funciones.

Efectuar la recepcién y elaboracién de: pasaportes, matriculas consulares, menajes de casa a mexicanos, presunciones de

nacionalidad mexicana y cartillas del servicio militar nacional;

1. Atender consultas realizadas via telefonica o por correo electronico;

Efectuar la recepcién de certificados a peticién de parte y pensionistas del gobierno mexicano;
Registrar citas para el drea de documentacién consular;

Elaborar formatos de OP7, segtin proceda;

Redactar constancias de no antecedentes penales;

Digitalizar expedientes para su remisién a la SRE;

N ok LN

Procurar registrar diariamente los servicios consulares otorgados en el mdédulo de recaudacién consular y los
depésitos bancarios efectuados;

8. Procurar efectuar diariamente los depdsitos bancarios en la cuenta de recaudacién consular;

9. Integrar el informe mensual de actos y recaudacion para su envio a las Direcciones Generales correspondientes;
10. Custodiar los expedientes derivados de la expedicién de documentos consulares;

11. Procesar la documentacién solicitada por extranjeros, conforme a las leyes vigentes;

12. Efectuar la recepcion y elaboracién de visas ordinarias y no ordinarias, asi como los informes correspondientes;
13. Realizar la legalizacién de documentos, cuando proceda;

14. Recibir y elaborar certificados de menajes a mexicanos y extranjeros;

15. Expedir certificados de importaciéon de psicotrépicos y estupefacientes y enviar los expedientes correspondientes a

la SRE;
16. Expedir certificados de transito de cadéveres y embalsamamiento;
17. Resguardar y utilizar las formas valoradas;
18. Planear y organizar consulados méviles y jornadas sabatinas en el 4mbito de la circunscripcion;

19. Expedir certificados de peticién de parte para personas que quieran hacer constar un hecho o un derecho en
Meéxico y certificados de supervivencia para pensionistas de instituciones de seguridad social publicas mexicanas;
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20.

21.

Proporcionar, en coordinacién con el drea de Proteccién, certificados de presuncién de nacionalidad a los

mexicanos que asi lo requieran para su retorno al pais, y

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

de conformidad con la normativa mexicana vigente.
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Area de Administracién.

Objetivo.

Satisfacer las necesidades de las demads dreas del Consulado General a través de la planeacion, organizacién, direccién

y control de los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la representacion con el fin de que

cumplan las labores sustantivas que les han sido encomendadas, asi como servir de enlace con las dreas

correspondientes en la SRE.

Funciones.

1. Elaborar la plantilla del personal local adscrito en la representacién;

2. Tener vigente el seguro de gastos médicos mayores para miembros del SEM adscritos a la representacion, previa
autorizacién de la SRE;

3. Mantener en forma confidencial los archivos y correspondencia de los expedientes de los miembros del SEM y del
personal auxiliar adscrito a la representacion;

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

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

6. Atender los asuntos administrativos relacionados con el personal de la Oficina Consular y remitir la informacién
correspondiente a la SRE dentro de los plazos sefialados;

7. Elaborar la némina de los empleados auxiliares de la representacién;

8. Elaborar los documentos necesarios para el levantamiento del Acta de Entrega — Recepcion de oficinas, en los
casos de cambio de Cénsul 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;

9. Elaborar los informes administrativos periédicos que sefialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones
normativas que emita la SRE, asi como coordinar el envio de los informes que deban elaborar las dreas de la
Oficina Consular, a la SRE;

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

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

12. Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto para la autorizacién del Cénsul 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;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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 calendarizacién 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
representaciéon y asegurarse de su oportuno envio dentro de los plazos que se establezcan, previa autorizacién del
Coénsul Titular, a la SRE;

Realizar el cierre mensual y anual del ejercicio del gasto en el SIGEPP, asegurando su envio electrénico a la SRE;
Registrar los recursos financieros en el SIGEPP;
Ejercer el presupuesto asignado conforme a la normatividad vigente;

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

gastos correspondientes;

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios necesarios para la operacién de la
representacion en el exterior, 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;

Elaborar y remitir a la DGBIRM, los requerimientos de insumos, arrendamientos, bienes de inversién y servicios,
de acuerdo a lo establecido por la SRE y a fin de integrar el Proyecto de Programa Anual Estimado de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservacién de los inmuebles, parque vehicular, mobiliario y

equipo, asi como coordinar la realizacién de los trabajos respectivos;

Vigilar el buen estado del parque vehicular y mantener vigente el seguro de vehiculos al servicio de la

representacion;

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

representacion, y

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

CONTROL DE EMISION

Codigo Fecha de actualizacion Version Pig.

MO-TOR-117 01/07/2013 3.0 46 de 56




MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO GENERAL DE MEXICO EN TORONTO

Area de Asuntos Juridicos.

Objetivo.

Dotar de forma juridica a las actuaciones que se llevan a cabo en el Consulado General en términos de la Ley del

Servicio Exterior y su Reglamento.

Funciones.

10.

11.

12.

13.

Atender los tramites de exhortos y cartas rogatorias y peticiones de informacién que hagan las autoridades
administrativas y judiciales conforme a las disposiciones vigentes en la circunscripcién y en México;

Desahogar, previa autorizacién del Cénsul Titular, las diligencias encomendadas por las autoridades judiciales del
Gobierno de México, ejerciendo funciones de auxilio judicial, conforme a la legislacién aplicable, realizando las
diligencias que les soliciten los Tribunales Mexicanos, el Ministerio Publico, otras autoridades de la Federacién,
Estados y Municipios de la Republica e informar a la SRE al respecto;

Dar seguimiento a los asuntos en materia de violaciones de derechos humanos, malos tratos, lesiones y muertes
cometidos por autoridades extranjeras en contra de connacionales dentro de la circunscripcién consular y en
coordinacién con el drea de proteccién de este Consulado General;

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: poderes notariales y revocacién de los mismos,
testamentos publicos y repudios de herencia notificando de ello a las instancias correspondientes de la SRE;
Protocolizar los actos notariales y expedir los testimonios que se solicite;

Mantener en orden los libros de protocolo y los legajos de los apéndices respectivos;

Realizar el envio mensual de las escrituras publicas elaboradas en este Consulado General, previa autorizacién del
Coénsul Titular;

Apoyar en las funciones de juez de registro civil que tiene designado el Cénsul Titular, de acuerdo con la Ley del
SEM vy su reglamento;

Enviar a las instancias correspondientes de la SRE los ejemplares originales y primeras copias de las actas de
registro civil que se hayan asentado en la Oficina Consular;

Realizar el cotejo de documentos oficiales mexicanos y de documentos extranjeros para que surtan efectos en
México.

Expedir las declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento dentro de la circunscripcién, conforme a la
normatividad vigente aplicable y realizar el envio de los informes que se soliciten a las instancias correspondientes
de la SRE, previa autorizacién del Cénsul Titular;

Procurar mantener actualizadas la normatividad y disposiciones juridicas inherentes al desempefio de las labores
consulares, asi como el catilogo de disposiciones juridicas mexicanas de interés general que sean publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion, y

Realizar las demds funciones que le sean encomendadas por la SRE, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Proteccién.

Objetivo.

Proteger, de conformidad con la normativa mexicana vigente y 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 circunscripcién y

ejercer las acciones encaminadas a satisfacer sus legitimas reclamaciones.

Funciones.

1. Llevar a cabo las gestiones tendientes a la proteccién de los intereses de México y asi como la defensa de los
derechos de los mexicanos que radican dentro de la circunscripcién consular;

2. Asesorar y orientar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades canadienses, su convivencia
con la poblacién local, sus derechos y obligaciones frente a la provincia de Ontario y sus obligaciones en relacién
con México;

3. Orientar a mexicanos en trimites ante autoridades migratorias de Canadd y en casos de deportacion y salidas
voluntarias;

4. Visitar a mexicanos que se encuentren hospitalizados, en prisiones, centros de detencién migratoria, centros de
detencion juvenil o en estado de desgracia, con objeto de conocer sus necesidades y actuar en consecuencia en el
marco de las facultades de esta Oficina Consular;

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

6. Auxiliar a los trabajadores mexicanos en la gestién de indemnizacién por accidentes de trabajo, recuperacién de
valores, reclamaciones comerciales, seguros de vida, documentos y salarios insolutos;

7. Asesorar a los connacionales en relacién con la patria potestad, adopciones, divorcios y custodia de menores;

8. Representar a los mexicanos ausentes o discapacitados, con su autorizacién, haciendo valer sus derechos ante
dependencias gubernamentales, instituciones privadas e individuos dentro de la circunscripcion;

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

10. 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;

11. Coordinar acciones con las autoridades correspondientes para la repatriacién segura y ordenada de connacionales

por cuestiones migratorias o de salud, entre otras;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elaborar las cifras correspondientes a los casos de asistencia y proteccion que se presenten a nivel mensual para su
incorporacién en el informe del Consulado General, también de cardcter mensual; asi como preparar aquellos
informes particulares que solicite la SRE en temas como cantidad de detenidos en la circunscripcién, entre otros;
Incorporar en el Sistema Integral de Protecciéon Consular (SIPC) los casos de asistencia y proteccién que se
presenten en este Consulado General, en coordinacién con el drea del Programa de Trabajadores Agricolas
Temporales;

Emprender, en coordinacién con el drea de Comunidades Mexicanas, programas de proteccién preventiva,
orientando y asesorando a los connacionales sobre diversos temas de su interés;

Gestionar y coadyuvar en el traslado de cadaveres o cenizas de mexicanos fallecidos en la circunscripcién, en
coordinacién con el drea de documentacion;

Detectar las posibles violaciones a los derechos humanos de mexicanos y llevar a cabo las acciones pertinentes para
la reparacién de esas situaciones, y

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

de conformidad con la normativa mexicana vigente.
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Area del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales.
Objetivo.

Vigilar que las condiciones establecidas en el Memorando de Entendimiento entre México y Canadéd sobre el
Programa de Trabajadores Agricolas Temporales (PTAT) y en las Normas Operativas del Memorando en el
Acuerdo de Empleo Temporal de Trabajadores Agricolas Mexicanos en Canadd se respeten a fin de coadyuvar el
buen desarrollo del programa.

Funciones.

1. Gestionar a nombre y solicitud de los trabajadores agricolas mexicanos distinta documentacién canadiense a fin de

facilitar su estancia en este pais;

2. Realizar visitas a granjas a fin de verificar las condiciones de vivienda y el trato a los trabajadores por parte de los
empleadores canadienses, para llevar a cabo funciones de asistencia consular y fungir como mediador en los casos

que sea necesario, emitiendo los reportes correspondientes;

3. Mantener comunicacién con los representantes gubernamentales de Canadd involucrados en el PTAT, asi como
con la Asociacién de Granjeros de Ontario (FARMS) a fin de lograr soluciones expeditas a los problemas que

lleguen a presentarse;

4. Atender solicitudes de los trabajadores agricolas mexicanos y, cuando corresponda, de los empleadores, asi como

participar en la solucién de los conflictos que puedan surgir entre ellos;

5. Vigilar que los trabajadores agricolas reciban la adecuada atencién médica en caso de accidente o enfermedad y dar

el seguimiento de los casos;

6. Procurar informacién sobre llegadas, transferencias interprovinciales, abandonos de granjas (AWOLS), regresos de

trabajadores, rescisiones de contrato, muertes y cambios de estatus migratorio que se den durante la temporada;

7. Brindar atencidn a los trabajadores inscritos en el Programa, en coordinacién con el drea de Protecciéon cuando sea

necesario;

8. Proporcionar atencién e informacién oportuna tanto a los trabajadores agricolas mexicanos como a los

empleadores;

9. Coordinar esfuerzos con las instancias mexicanas y canadienses involucradas en el PTAT, de acuerdo con las

instrucciones de la SRE y a los documentos oficiales firmados por ambos paises;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Atender los requerimientos y solicitudes emitidos por la SRE y la Secretaria del Trabajo y Previsién Social por via

de esta primera;

Imprimir, cuando sea necesario, los formatos para solicitar las tarjetas de Salud Provincial (OHIP, por sus siglas en

inglés), a solicitud de los trabajadores agricolas mexicanos;

Efectuar la recoleccién de copias de permisos de trabajo en Canada, en coordinacién con las instancias mexicanas y

canadienses involucradas;

Procesar Manifiestos de arribo de las Provincias de Ontario y Manitoba, en coordinacién con las instancias

mexicanas y canadienses involucradas;
Recibir y dar tramite a solicitudes de reembolso de los trabajadores agricolas mexicanos;

Apoyar en el tramite del Nimero de Seguridad Social de los trabajadores en los casos en que dicho trimite sea

rechazado;

Dar seguimiento a los casos que involucren a las aseguradoras seleccionadas que cubren accidentes y enfermedades

relacionados con la actividad laboral y fuera de la misma;

Elaborar, cuando sea el caso, el trimite de pensiones por edad, viudez o invalidez y apoyar para garantizar la

recepcion del beneficio, a solicitud de los trabajadores agricolas mexicanos, y

Brindar apoyo, cuando sea el caso, en recuperacién de valores, a solicitud de los trabajadores agricolas mexicanos.
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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 espafiol se usa a veces también el vocablo de “acta” como traduccién incorrecta del término francés
“acte” o del inglés “act”.

Administracién 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 diplomatico civil, militar o técnico asignado a una misién diplomdtica o representacién
consular, cuyo nombramiento haya sido generado por otra dependencia o entidad de la Administracién 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 dreas 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 representacién diplomatica en el
extranjero con el objeto de trabajar en estrecha vinculacién con las autoridades militares locales intercambiando
informacién especifica. Una representaciéon diplomatica generalmente posee un agregado militar, naval o aéreo, o los
tres a la vez.

Canciller: Secretario de estado encargado de los asuntos externos o de las relaciones exteriores de una nacién; 2.
Secretario de una misién.

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

Coénsul: Representante de un estado en una ciudad extranjera para proteger en ella los intereses de las personas y de la
nacién que lo designa.
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Coénsul General: Oficial consular de més alto rango, radicado en un lugar de considerable importancia comercial. Jefe
del servicio consular de su nacién que supervisa a los otros cénsules en el pais que reside.

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 ademds 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 Cénsul General
segin sea el caso. Ademds de sobrellevar sus tareas consulares, suelen actuar a menudo como "sucursales” de la
embajada apoyando a ésta, por ejemplo, con las responsabilidades econémicas y politicas.

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

Convencién de Viena Sobre Relaciones Diplomiticas: 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 diplomdtico relativo a las misiones
diplomiticas permanentes de cardcter bilateral y a las relaciones por ellas desarrolladas. En determinadas cuestiones la
Convencién innové con disposiciones hasta el momento no existentes.

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

costumbre internacional.

Convencién internacional: Término equivalente a un tratado internacional, que aunque se suele reservar a aquellos que

tienen un cardcter normativo de indole general aplicable a un nimero 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.

b b )
Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.): Es el 6rgano del Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos, de caricter
permanente e interés publico, cuya funcién consiste en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos,

reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demads actos, expedidos por los Poderes de la Federacién en sus respectivos
dmbitos de competencia, a fin que de éstos sean aplicados y observados debidamente.
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Documento normativo-administrativo: Informacién que comprende las reglas de actuacién relativas a la
administracién del personal y de los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos, aplicables a todo el sector publico o
a una institucién en particular, segin el ambito 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 demds funcionarios de una misién. En este caso, el
correcto es "Cancillerfa". Para diferenciarlo de éste, actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador”.

Funciones: Segtn la Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas del 18 de abril de 1961, las funciones de una
misién diplomdtica 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 anfitrién.

- 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 econémicas, culturales y

cientificas.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una institucién de
cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano 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, sefiala las sanciones aplicables por actos u omisiones y

determina los procedimientos correspondientes.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistemdtica informacion sobre objetivos,
politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los érganos de una institucién; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucién.
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Manual de organizacién: Documento que contiene informacién detallada referente al directorio administrativo,
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la
institucién, sefialando los niveles jerdrquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacién, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacién.

Misién: 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 o permanecer en el extranjero.
PTAT: Programa de Trabajadores Agricolas Temporales

Reglamento: Coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por autoridad competente se da para la ejecucién de una
ley o para el régimen de una corporacién una dependencia o un servicio.

SICAR: Sistema de Clasificacién de Archivos del Siglo XXI (SICAR XXI), cuyo propésito 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 Gestion Programitico - 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.

PRIMERQO: El presente manual sustituye al Manual de Organizacion del Consulado General de México en Toronto

de junio 2011, versién 2.

SEGUNDO: El presente documento entrard en vigor a partir del _10 de octubre de 2013 y hasta que se expida una

nueva version que lo deje sin efectos.
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