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I. Introduccién.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, 7 fraccion XXl y 32 fraccion XVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores y 24 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano vigente, el Consulado de
Carrera de México en Leamington ha elaborado en coordinacion con la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto el presente manual de organizacion.

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

Asimismo, en el presente documento se precisan los antecedentes histéricos de la
representacion, los ordenamientos legales béasicos que constituyen su marco juridico y, en
especial, las atribuciones que le confiere la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su reglamento,
los objetivos que se pretenden alcanzar, su estructura organica, asi como las funciones
inherentes a cada una de las areas que la integran.

Por dltimo 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 debera efectuar las modificaciones al manual de organizacion, informando a la
Direccién General de Programacion, Organizacioén y Presupuesto.
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II. Objetivos.

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

Este manual tiene los siguientes propdsitos:

= Presentar de manera gréfica y ordenada las areas que integran el Consulado de Carrera de
México en Leamington.

= Servir de instrumento para la planeacion, evaluacién y disefio de medidas de reorganizacion
y actualizacion administrativa.

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

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

Ante las carencias de mano de obra que venia padeciendo el sector agropecuario de Canada, los
gobiernos de México y de Canada suscribieron un Memorandum de Entendimiento mediante el
cual México se comprometié a proveer de trabajadores agricolas nacionales a los pequefios y
medianos granjeros canadienses origindndose con ello, en 1974, el Programa de Trabajadores
Agricolas Temporales (conocido ampliamente como PTAT).

El Programa inici6 con el envio de 203 trabajadores en ese afio de 1974, cantidad que fue
ascendiendo afio con afio hasta alcanzar durante la temporada 2008 los 15,743 trabajadores
agricolas temporales, alcanzando un total global de 177,406 trabajadores enviados durante el
periodo que abarca de 1974 a 2008. En la actualidad, son 9 las provincias canadienses que
participan en el PTAT: Alberta, Columbia Britdnica, Isla Principe Eduardo, Manitoba, New
Brunswuick, Nueva Escocia, Ontario, Québec y Saskatchewan, lo que demuestra que el
programa ha sido exitoso a mas de 35 afios que ya tiene de vida.

Cada afio viajan a Canada aproximadamente 16,000 trabajadores agricolas mexicanos para
participar en el PTAT. Las regiones que abarcan los condados de Windsor-Essex y Kent-
Chatham en el sur de la provincia de Ontario reciben aproximadamente a 3,000 trabajadores
(dato de la temporada 2009), de los cuales cerca del 70% se ubican en la ciudad de Leamington
y sus alrededores.

El volumen de llamadas con consultas de trabajadores y empleadores provenientes de las
regiones que abarcan los condados de Windsor-Essex y Kent-Chatham hicieron necesario que el
personal del Consulado General de México en Toronto se trasladara con frecuencia a dichas
regiones, lo cual no resultaba costeable y dificultaba las labores consulares, ya que el viaje por
carretera, ida y vuelta, tomaba alrededor de diez horas. Por otro lado, la falta de una presencia
mas cercana propiciaba mayores dificultades entre los trabajadores y sus empleadores.

Durante la visita del entonces Presidente Vicente Fox Quesada a la ciudad de Ottawa en octubre
de 2004, se anunci6é el compromiso formal del gobierno mexicano de establecer la Agencia
Consular de México en Leamington, la cual inicié labores en mayo de 2005. La ceremonia de
inauguracion oficial tuvo lugar el 29 de agosto de 2005 y fue encabezada por los entonces
Subsecretario para América del Norte, Gerénimo Gutiérrez Fernandez; la Embajadora de México
en Canad4, Maria Teresa Madero y el Cénsul General de México en Toronto, Carlos Pujalte
Pifieiro, contando con la presencia de autoridades del gobierno local y federal de Canada y por
representantes del sector privado canadiense.

La Agencia Consular, a cargo en ese entonces por el Primer Secretario Alberto Acosta Trevifio,
en calidad de Cénsul encargado, apoyado por dos empleados locales dedicados a la atencion del
PTAT, permiti6 un acceso mas inmediato y eficaz a los trabajadores agricolas temporales,
procedentes de nuestro pais, ubicados en la regibn que constituye la jurisdiccion de esta
representacion.

Durante el breve periodo de tiempo que llevaba abierta la citada representacion, dio significativas
muestras de su operatividad al permitir un mayor contacto con los connacionales trabajadores del
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PTAT, apoyandolos en la solucibn de consultas y problemas que se les presentan
cotidianamente, de manera expedita y satisfactoria, asi como en el establecimiento de una
comunicacion mas directa con los empleadores, con el fin de coadyuvar a corregir las
deficiencias operativas que venian presentdndose por la lejania entre la ciudad de Toronto y la
region de Leamington.

Con la apertura de la Agencia Consular en la ciudad de Leamington en mayo de 2005, el PTAT
se fortalecié considerablemente, coadyuvando a la descentralizacion de la atencién de los
trabajadores por parte del Consulado General de México en Toronto, permitiendo brindar una
atencion mas directa a un mayor nimero de trabajadores y mejorando nuestros servicios.

La mano de obra mexicana ocupa un lugar preponderante en los cultivos de verduras
(especialmente jitomate, pepino y pimiento), frutas (fundamentalmente manzana, durazno y
fresa) y tabaco, asi como en las empacadoras de productos agricolas y en el cultivo de flores. El
buen desempefio y disposicion al trabajo de los connacionales han determinado que los
granjeros los prefieran como empleados en la mayoria de las labores agricolas.

En 2007, mediante el Acuerdo No. 28 emitido por la Embajadora Patricia Espinosa Cantellano,
Secretaria de Relaciones Exteriores, se decidié elevar a rango de Consulado de Carrera a la
representacion, decision con la que estuvo de acuerdo el gobierno de Canada, comunicandolo
mediante la nota XDC-2996 del 17 de diciembre de 2007 de la Oficina de Protocolo del
Departamento de Asuntos Exteriores y Comercio Internacional.

El 9 de julio de 2008, después de que el Departamento de Asuntos Exteriores y Comercio
Internacional de Canada aprobara su nombramiento, el Ministro Eusebio del Cueto Ruiz-Funes
inicio oficialmente sus funciones como Cénsul Titular en Leamington. La elevacién del rango de
la representacion implicé el nombramiento de dos miembros mas del Servicio Exterior Mexicano,
la contratacion de dos empleados locales adicionales, el cambio de sede y el inicio de la
expedicion de documentos consulares a partir de enero de 2009.

Para la temporada 2009 se recibieron 8,455 trabajadores, asignados a granjas ubicadas en las
Provincias de Ontario (8,124) y Manitoba (331).

Con el objeto de asegurar el respeto a los derechos laborales de los trabajadores mexicanos
durante su estancia en este pais, como se establece en el contrato de empleo, este Consulado
de Carrera realiza visitas periddicas a centros de trabajo y hospitales, realiza diversas gestiones
tendientes a lograr un mayor entendimiento y respeto mutuo entre empleadores y trabajadores,
habiéndose llegado incluso a la expulsion de dos granjas (una de 2008 y la segunda en 2009) por
incumplimiento de las condiciones de trabajo establecidas en el contrato.

De esta manera, los trabajadores participantes en el PTAT y los mexicanos residentes en el area
cuentan con una representacion consular a su alcance para atender las solicitudes de diversa
indole que puedan presentar sin tener que viajar hasta la ciudad de Toronto, mientras que la
Cancilleria cuenta con una oficina que le permite supervisar el funcionamiento del citado
programa y cumplir con las metas establecidas en relacion con la atencion a las comunidades
mexicanas residentes en el exterior.
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Finalmente debemos reconocer que gracias al esfuerzo y dedicacién de nuestros trabajadores
durante los casi 36 afios que tiene en vigor el PTAT, la imagen que prevalece entre la comunidad
es muy satisfactoria, ademés de que existe un amplio reconocimiento de la alta calidad de su
mano de obra, sentido de responsabilidad y buena conducta entre los empleadores del sector
agricola canadiense.
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IV. Marco juridico-administrativo.

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

Tratados Internacionales

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

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

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

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

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

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

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

Caédigo Penal Federal.
D.O.F. 14 de agosto de 1931.

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

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

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.

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

Cddigo Penal para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F. 16 julio 2007.

Leyes

Ley del Servicio Militar.
D.O.F. 11 septiembre 1940.
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Ley General de Poblacion.
D.O.F. 7 enero 1974.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley de Inversion Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 4 enero 1994.

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

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

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

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

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13 marzo 2002.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.

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

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

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

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2010.
D.O.F. 25 noviembre 2009.

Reglamentos

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

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

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

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

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

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

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

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

Reglamento de Pasaportes.
D.O.F. 9 enero 2002.

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

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

Decretos y acuerdos

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

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Péag.

MO-LEA-166 12/04/2010 1.0 10 de 47




SRE [ MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO DE CARRERA DE MEXICO EN LEAMINGTON

DE RELACIONES
EXTERIORES

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

Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal y Servidores Publicos hasta nivel de Director General en Sector Centralizado o su
equivalente en el Sector Paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o
comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros,
humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a
guienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 2 septiembre 1988.

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de 6rgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003.

Decreto por el que se reforma el articulo cuarto transitorio de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 2 diciembre 2004.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31 mayo 2007.

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

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2010.
D.O.F. 7 diciembre 2009.

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

Acuerdo mediante el cual se establecen disposiciones que se aplicaran en la entrega y recepcion
de despacho de los asuntos a cargo de los Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal y de los Servidores Publicos hasta el nivel de Director General en
el sector centralizado Gerente o sus equivalentes en el Sector Paraestatal.

D.O.F. 5 septiembre 1988.

Acuerdo por el que se delega la facultad de celebrar contratos de donacion al Director General de
Inmuebles y Recursos Materiales de la SRE.
D.O.F. 9 mayo 1996.

Acuerdo desregulatorio de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 28 octubre 1996.

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.

D.O.F. 10 octubre 1997.
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Acuerdo por el que se constituye la Comision Intersecretarial para la Atencion de los
Compromisos Internacionales de México en Materia de Derechos Humanos.
D.O.F. 17 octubre 1997.

Acuerdo por el que dispone que el conjunto de la documentacién contable, consiste en libros de
contabilidad, registros contables y documentacién comprobatoria o justificatoria del ingreso y del
gasto publico de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, constituyen
el archivo contable gubernamental que debera guardarse, conservarse y custodiarse.

D.O.F. 25 agosto 1998.

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

D.O.F. 11 diciembre 1998.

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

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

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

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

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

D.O.F. 20 junio 2003.

Acuerdo por el que se sustituyen el formato y los instructivos anexos al acuerdo por el que se dan
a conocer los formatos e instructivos que deberan utilizar los interesados al solicitar la expediciéon
de pasaporte ordinario.
D.O.F. 18 agosto 2003.

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

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

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2005.
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Acuerdo por el que se establece el Comité de Evaluacion para la Asistencia Legal a Casos de
Proteccion Consular que requieran apoyos econdémicos mayores a cinco mil dolares.
D.O.F. 22 noviembre 2005.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos denominados DNN-1, que corresponde a la
solicitud de certificado de nacionalidad mexicana por nacimiento, DNN-2, que corresponde a la
solicitud de declaratoria de nacionalidad mexicana por nacimiento; DNN-3, que corresponde a la
solicitud de carta de naturalizacion, y DNN-4, que corresponde a la solicitud de reposicién de
documentos de nacionalidad por nacimiento o por naturalizacién, asi como sus instructivos de
llenado.

D.O.F. 15 diciembre 2005.

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas de
Lectura Electrénica y Matriculas Consulares.
D.O.F. 9 marzo 2007.

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

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores publicado el 8 de enero de 2009.
D.O.F. 27 enero 2009.

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

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

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.

D.O.F. 20 agosto 2009.

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 gestién, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas con cuentan las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como la Procuraduria General de la Republica en el exterior,
deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas a su cargo.
D.O.F. 4 febrero 1998.

Lineamiento para la expedicién de Declaratorias de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento.
Vigente a partir de agosto 2004.

Manual de Organizacion Institucional de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 julio 2006.
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Lineamientos generales para la instrumentacién, administracion y aplicacion de la “politica de
techo Unico” en las representaciones del Gobierno de México en el exterior.
D.O.F. 25 octubre 2006.

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

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion.
Vigente a partir de febrero 2008.

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el
Exterior.
Vigente a partir de junio 20009.

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

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

Nota: Sera responsabilidad de cada representacion 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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

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

1. Secretaria; La Secretaria de Relaciones Exteriores;

V. Secretario: El Secretario de Relaciones Exteriores;
V. Servicio Exterior: El Servicio Exterior Mexicano;
VI. Direccidon General: La unidad administrativa de la Secretaria que tenga a su cargo los

asuntos concernientes al personal del Servicio Exterior;

VII. Instituto Matias Romero: Es el érgano desconcentrado de la Secretaria, cuyo objetivo
consiste en preparar recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en los temas y
materias de utilidad para la politica exterior de México, cuyo Titular sera un embajador de
carrera del Servicio Exterior;

VIIl. Representacion: Las embajadas, misiones permanentes y oficinas consulares;
IX. Representaciones Diplomaticas: Las embajadas y misiones permanentes;
X. Embajada: La representacion permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de otro

pais. Sus principales funciones son de caracter politico;

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Péag.

MO-LEA-166 12/04/2010 1.0 15 de 47




SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO DE CARRERA DE MEXICO EN LEAMINGTON

DE RELACIONES

EXTERIORES

XI.

XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

Misibn Permanente: La representacibn del Estado Mexicano ante organismos
internacionales;

Mision Diplomatica: Las embajadas;
Jefe de Misién: El Titular de la representacién diplomatica;
Representacidén Consular: Las oficinas consulares;

Oficina Consular: La representacién del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais,
en la que se realizan de caracter permanente las siguientes funciones: proteger a los
mexicanos que se localicen en su circunscripcion, fomentar las relaciones comerciales,
econdmicas, culturales y cientificas entre ambos paises y expedir la documentacion a
mexicanos y extranjeros en términos de la presente Ley y su Reglamento. Seglin su
importancia y ambito de circunscripcién se clasifican en: Seccidon Consular, Consulado
General, Consulado, Agencia Consular y Consulado Honorario;

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

Seccidon 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 Consul General y dependen de él, los consulados y agencias consulares que se
localicen en su circunscripcion;

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

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

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

Jefe de Oficina Consular: La persona encargada de desempefiar tal funcion;

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

Comisién de Personal: La Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano, érgano
colegiado encargado de conocer cualquier asunto relativo al Servicio Exterior.
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Articulo 2.- Corresponde al Servicio Exterior:

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

II.  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;

[ll.  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;

IV. Intervenir en la celebraciéon de tratados;

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

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

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

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

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

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

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

Los gastos a sufragar de conformidad al parrafo anterior, se realizardn 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 Contraloria y Desarrollo
Administrativo, y
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XIl. Las deméas funciones que sefialen al Servicio Exterior ésta y otras leyes y reglamentos, asi
como los tratados de los que México sea parte.

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

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

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

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

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

l. 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 proteccién especial;

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

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

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

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

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

VII. Prestar el apoyo y la cooperacion que demande la mision diplomética de la que dependan.
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Los jefes de oficina consular podran delegar en funcionarios subalternos el ejercicio de una o
varias de las facultades sefialadas en el presente articulo, sin perder por ello su ejercicio ni
eximirse de la responsabilidad por su ejecucion. La delegacién se hara en los términos que
establezca el Reglamento de la presente Ley.

Articulo 45.- Es obligacion de los jefes de misiones diplomaticas, de representaciones
consulares y de unidades administrativas de la Secretaria informar durante el mes de junio de
cada afio y con base en las actuaciones desarrolladas por los miembros del Servicio Exterior a
sus ordenes, sobre su aptitud, comportamiento y diligencia, sin perjuicio de hacerlo cada vez que
lo estimen necesario.

Asimismo, dichos funcionarios deberan informar con diligencia a la 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.

El personal del Servicio Exterior de carrera de los rangos de tercer secretario a consejero
presentara a la Comision de Personal, durante el mes de junio de cada afio, una "auto-
evaluaciéon” en los términos que sefiale el Reglamento de esta Ley.

Asimismo, el personal de carrera elaborara, 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 elaborara conforme a
los términos que sefiale el Reglamento de esta Ley, sera confidencial y remitido a la Comision de
Personal.

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

l. Intervenir en asuntos internos de caracter politico del Estado donde se hallen comisionados
0 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 autorizaciébn previa y expresa de la
Secretaria, estas mismas actividades en otros paises extranjeros, y

lll.  Desempefiar cualquier gestion diplomatica o consular de otro pais, sin autorizacién expresa
de la Secretaria.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

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

Articulo 16.- Las representaciones dependeran del Ejecutivo Federal y su direccion y
administracion estard a cargo de la Secretaria. S6lo a ésta correspondera dar o transmitir
ordenes o instrucciones. Las representaciones se comunicaran con las autoridades mexicanas a
través de la Secretaria, salvo en los casos en que la misma o las normas aplicables las autoricen
a gestionar directamente.
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Articulo 17.- Para efectos de precedencia dentro de las misiones diplomaticas y frente a las
autoridades del pais sede, invariablemente debera tomarse en cuenta el rango de los miembros
del Servicio Exterior y la fecha de arribo a la adscripcion en cada uno de los rangos. La
acreditacion ante las autoridades respectivas, debera ajustarse al siguiente orden de
precedencias internas:

l. Embajador o Representante Permanente;
II.  Jefe de Cancilleria o Representante Alterno;

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

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

V. Personal de la rama técnico-administrativa.
Para las representaciones consulares:

l. Consul General o Consul Titular,

[I.  Coénsul Adscrito;

lll.  Agregados y personal asimilado;

IV. Cobnsules de México, y

V. Personal de la rama técnico-administrativa.

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

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

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

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

En igualdad de circunstancias, se dara preferencia a los nacionales mexicanos.
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El personal contratado en estos términos, no sera 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 propdsito prestaran sus buenos oficios, impartiran
asistencia y proteccién consular y, llegado el caso, proporcionaran a la Secretaria los elementos
para que ésta decida si el Estado mexicano ejercera 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 relacion con México, en especial su registro en la oficina consular
correspondiente;

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

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

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

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

a) programa de repatriacion de personas vulnerables;

b) atencion y asesoria juridica;

C) visitas a carceles y centros de detencion;

d) atencién consular a través de servicios telefonicos;

e) seguridad de los migrantes;

f) consulados moviles;

g) prestacion de servicios consulares en general;

h)  atencion al pablico; y

i) en general, en todos aquellos aspectos relacionados con la proteccion consular.
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La erogacion de los recursos a que se refiere el parrafo anterior se realizara conforme a lo
dispuesto en la fracciébn Xl del articulo 2 de la Ley, y observando los criterios generales o
especificos que establezca la Secretaria.

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

Articulo 70. - Corresponde a los consulados:

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

II.  Ejercer, dentro de su circunscripcion particular, las funciones consulares correspondientes.
lll. Informar acerca de la situacién que prive en su circunscripcion.

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

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

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

[I.  Expedir a los extranjeros permisos de internacion a México en los términos de la Ley
General de Paoblacion, de su Reglamento y de otras disposiciones sobre la materia;

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

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

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

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

VII. Expedir en su circunscripcion, declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento, asi
como certificados a peticion de parte dentro del ambito de sus atribuciones;
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VIIl. Practicar las diligencias que les encomienden las autoridades judiciales, administrativas o
del trabajo cuando de conformidad con la legislacion interna del pais receptor no exista
impedimento para ello, y

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

Articulo 80.- La delegacion de funciones que podran realizar los jefes de oficinas consulares en
funcionarios subalternos se hard mediante un acuerdo escrito del Titular en el cual se establezca
el nombre del funcionario delegado y las funciones que se delegan y, ademas, aparezca
registrada la firma de aquél. Estos acuerdos se 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 Secretaria emitira los manuales para regular la expedicion de documentos
consulares y migratorios y para el desarrollo de las funciones de Registro Civil, notariales y
demas que correspondan a la funcién consular.

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

Ademas, los Titulares de las oficinas consulares seran responsables de que en las mismas
existan, para consulta del personal, los manuales, los instructivos, colecciones de circulares y
demas instrumentos normativos de las funciones consulares y los relativos a la expedicién de
documentos migratorios, de proteccion, 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 ejerceran las funciones del registro civil en los términos del
Cddigo Civil Federal y autorizaran en el extranjero las actas de registro civil concernientes al
nacimiento, matrimonio y defuncién de mexicanos y, en su caso, expediran copias certificadas de
las mismas. Los actos del estado civil de mexicanos en el extranjero se asentaran en las formas
gue proporcione la Secretaria.

Solo se autorizaran actas de matrimonio cuando los dos contrayentes sean mexicanos.

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

Las actas a que se refiere este articulo seran concentradas en la Oficina Central del Registro Civil
en el Distrito Federal, en los términos y condiciones que sefialen las disposiciones aplicables.
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Articulo 83.- Los funcionarios consulares podran legalizar firmas en documentos publicos
extranjeros expedidos por autoridades residentes en sus respectivas circunscripciones
consulares, o en documentos que hubieren sido certificados por fedatarios de su circunscripcion.

La legalizacion consistird en certificar que las firmas, los sellos o ambos, que consten en
documento expedido en el extranjero, sean los mismos que usen en sus actuaciones el
funcionario que lo haya autorizado y que dicho funcionario desempefiaba el cargo con el que
ostento 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 actlien en su circunscripcion.

Las legalizaciones sélo se haran tratdndose 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 adherira al documento respectivo. En ambos
imprimira la firma del funcionario y el sello de la oficina que legalice.

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

Articulo 87.- Las oficinas consulares ejerceran, conforme a la legislacién aplicable, funciones de
auxilio judicial y realizaran las diligencias que les soliciten los tribunales mexicanos, ministerio
publico y otras autoridades de la Federacion, estados y municipios de la Republica. Ademas
servirdn de conducto para hacer llegar a las autoridades competentes extranjeras las cartas
rogatorias, exhortos y demas actuaciones que les dirijan las autoridades mexicanas, siguiendo las
instrucciones que al respecto les transmita la Secretaria, dentro de los limites sefialados por el
derecho internacional, sin perjuicio de lo que dispongan las leyes del estado receptor.

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

Articulo 88.- Cuando las oficinas consulares actien como auxiliares de las dependencias del
Ejecutivo Federal, se ajustaran a las disposiciones que emita la Secretaria en coordinacion 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
concentraran en las cuentas, plazo y forma establecido por la Secretaria.

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

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

Misién.

Representar dignamente a México ante el Gobierno de Canada 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. Asimismo, garantizar a

través de esta oficina, el respeto a los derechos humanos y garantias individuales de los
mexicanos que radican en Canada.

Vision.
Ser una Oficina Consular eficiente en el cumplimiento de los objetivos de la politica exterior de
México a través de acciones en los distintos dmbitos politico, econémico, social y cultural.

Asimismo, lograr que mediante planes y programas a corto, mediano y largo plazo se resuelvan
las demandas de la comunidad mexicana radicada en Canada.
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VII. Estructura organica.

1.0 Consul Titular.
1.0.1. Area Administrativa.

1.0.2. Area del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales.
1.0.3. Area de Archivo y Correspondencia.

1.1. Coénsul Adscrita.

1.1.1. Area de Documentacion a Mexicanos y Extranjeros.

1.1.2. Area de Proteccion.
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VIII. Organigrama.

CONSUL TITULAR
CONSUL ADSCRITA
AREA DEL PROGRAMA ) AREA DE
5 DE TRABAJADORES AREA DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION A A
AREA ADMINISTRATIVA AGRICOLAS CORRESPONDENCIA MEXICANOS Y AREA DE PROTECCION
TEMPORALES EXTRANJEROS
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IX. Objetivos y funciones.

Coénsul Titular.
Obijetivo.

Representar al Gobierno de México ante las autoridades que se localicen en el Condado de
Essex-Kent-Chatham; 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 condiciobn en que se encuentren los nacionales mexicanos,
particularmente en los casos en que proceda una proteccion especial.

Funciones.

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

» Informar a la SRE cuando corresponda, sobre las actividades realizadas asi como todos los
asuntos de interés para México;

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

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

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

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

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

» Participar en actividades de intercambio de informaciéon y académico, asi como establecer
contactos con los sectores politicos, empresariales, culturales y académicos que se
encuentran en la circunscripcion;

= Mantener contacto permanente con representantes del gobierno, sector privado vy
Organismos no Gubernamentales de la circunscripcion con objeto de interceder a favor de los
intereses de México y de sus nacionales;

= Fomentar el acercamiento con la comunidad de origen mexicano y sus representantes, la
promocion cultural y econdmica; las estrategias de comunicacion y las alianzas con los
sectores en los que participe;

= Dar visto bueno al proyecto de manual de organizacion del Consulado de Carrera, y firmar la
hoja de autorizaciéon correspondiente para su validacién por la SRE;
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= Dar a conocer los diferentes programas del Instituto de los Mexicanos en el Exterior en
beneficio de la poblacibn mexicana y de origen mexicano residentes dentro de la
circunscripcion;

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

= Coordinar el funcionamiento del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales (PTAT)
dentro de la circunscripcion;

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

= Promover, entre los circulos econémicos de la circunscripcion, un clima propicio para alentar
la inversion extranjera en México y mantener informados a los sectores financiero e industrial,
sobre la evolucion econdmica de México;

= Participar en las Camaras de Comercio de la circunscripcion, cuando se traten asuntos
relacionados con México;

* Prestar especial atencion a la evolucion del fendbmeno migratorio dentro de la circunscripcion
e informar sobre el particular a la Embajada de México en Canada y a las oficinas
competentes de la SRE;

= Crear, registrar y mantener actualizada una base de datos que sintetice estadisticamente la
presencia de los connacionales residentes en la circunscripcion, cédmo se encuentran
distribuidos, sus lugares de origen, edad, sexo, ocupacion, etc.;

» Informar a la SRE y a la Embajada de México en Canada sobre la evolucion politica local, a
fin de que se pueda visualizar cémo se articulan los intereses locales y federales;

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

» Impulsar el reconocimiento de derechos para los mexicanos que viven en la circunscripcion,
en el &mbito de las libertades civicas y prerrogativas fundamentales, en el terreno laboral y
agricola, en la jurisdiccion civil, familiar y administrativa;

= Promover que las instituciones bancarias y financieras ofrezcan un trato justo y digno a los
connacionales;

= Mantener una relacion de informacion permanente con el Consulado General de México en
Toronto, con la Embajada de México en Canada y con los demas los Consulados de México
ubicados en Canada, a fin de realizar esfuerzos conjuntos y arménicos en los diferentes
ambitos del quehacer consular;

» Recibir y hacer llegar a las diferentes areas de la Oficina Consular la informacién que se
reciba a través del correo electronico de la representacion;

= Autorizar los informes que sefialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones
normativas que emita la SRE, y autorizar el envio de dicha documentacion dentro de los
plazos establecidos;
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= Brindar el apoyo a la Embajada de México en Canada cuando asi lo requiera;
= Desahogar las diligencias que encomienden las autoridades judiciales de México;

= Extender pasaportes y documentos de viaje a los nacionales mexicanos, y visados o
documentos migratorios a las personas que deseen viajar a territorio nacional;

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

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

= Evaluar el desempefio de los miembros del Servicio Exterior Mexicano (SEM) adscritos en la
representacion;

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

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

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

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

= 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;

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

= Administrar el presupuesto autorizado para el cumplimiento de los objetivos y del programa
de trabajo del Consulado;

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

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

= Asegurar que los recursos financieros sean registrados en el SIGEPP;

= Administrar el presupuesto autorizado por la Direccibn General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto (DGPOP) para el cumplimiento de objetivos y funciones
sefialadas en la normatividad aplicable;

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

= Someter a la autorizacion 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 conservacion de los inmuebles, parque
vehicular, mobiliario y equipo;

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

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

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

»= Difundir entre el personal adscrito a la Oficina Consular, el Cédigo de Conducta de los
Servidores Publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Area Administrativa.
Objetivo.

Satisfacer las necesidades de las demas areas del Consulado a través de la planeacion,
organizacion, direccion 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 areas correspondientes en la SRE.

Funciones.

= Colaborar con la elaboracién los informes correspondientes a las evaluaciones del
desempefio de los miembros del SEM, a solicitud del Cdénsul Titular, y enviar dicha
documentacion a la Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos
(DGSERH);

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

= Elaborar la plantilla del personal local adscrito en la representacion;

= Tener vigente el seguro de gastos médicos mayores para empleados auxiliares, asi como a
los miembros del SEM adscritos a la representacion, previa autorizacion de la SRE;

= Elaborar y someter a la autorizacion del Cénsul Titular el Informe de Horas Extras y la forma
coémo se aplicaran en los términos y condiciones que establezca la ley local en la materia;

» Elaborar y someter a la autorizacién del Consul Titular el calendario anual de vacaciones del
personal adscrito a la representacion;

= Vigilar la observaciéon de las disposiciones de la Secretaria de la Funcion Publica en lo
referente al cumplimiento de la presentacién de las declaraciones inicial y de modificacién
patrimonial de los miembros del SEM adscritos a la representacion;

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

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

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

» Elaborar la n6mina de los empleados auxiliares;
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= Elaborar y someter a visto bueno del Cdénsul Titular el proyecto de manual de organizacién
del Consulado de Carrera de México en Leamington, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
organizacion y remitir dicho documento a la DGPOP para su dictamen;

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

»= Elaborar los informes administrativos periédicos que sefialen los diversos ordenamientos
legales y las disposiciones normativas que emita la SRE y los informes que el Cénsul Titular
le delegue, asi como coordinar el envio de los informes que deban elaborar las areas de la
Oficina Consular a la SRE;

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

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

= Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto para la autorizacion 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;

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

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

= Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias que opere la representacion para el
ejercicio del presupuesto asignado, y efectuar la conciliacién de las mismas;

= Preparar los reportes mensuales del ejercicio de los recursos autorizados para el
funcionamiento de la representacion y asegurarse de su oportuno envio dentro de los plazos
gue se establezcan, previa autorizacion del Cénsul Titular, a la SRE;

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

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

= Registrar el ejercicio de los recursos financieros en el SIGEPP;
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= Observary aplicar la normatividad vigente para el ejercicio del presupuesto asignado;

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

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

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

= 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 y supervisar que se lleven a cabo los trabajos para el mantenimiento del
edificio;

» Elaborar y remitir a la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
(DGBIRM), los requerimientos de insumos, arrendamientos, bienes de inversion y servicios,
de acuerdo a lo establecido por la SRE y a fin de integrar el Proyecto de Programa Anual
Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

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

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

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

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

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

= Difundir, conforme a las instrucciones del Consul Titular, el Cédigo de Conducta de los
Servidores Publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Area del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales.

Objetivo.

Ratificar que las condiciones establecidas en el Memorandum de Entendimiento entre México y
Canada sobre el programa de Trabajadores Agricolas Temporales (PTAT), en las Normas
operativas del Memorando en el Acuerdo de Empleo Temporal de Trabajadores Agricolas
Mexicanos en Canada se respeten, a fin de garantizar el buen desarrollo del PTAT.

Funciones.

Realizar visitas a las distintas granjas a fin de constatar que las condiciones de vivienda sean
adecuadas y que el trato a los trabajadores de los empleadores canadienses se apega a los
lineamientos del PTAT;

Mantener comunicacién con los representantes gubernamentales de Canada, asi como con
la Asociacién de Granjeros de Ontario a fin de lograr soluciones expeditas a los problemas
gue lleguen a presentarse;

Atender a las diferentes demandas de los trabajadores agricolas, asi como patrticipar en la
solucion de los conflictos que puedan llegar a tener con los empleadores;

Supervisar que los trabajadores agricolas reciban la adecuada atencién médica en caso de
accidente o enfermedad y hacer el seguimiento de los casos;

Informar con oportunidad a la SRE y a la parte canadiense sobre las llegadas, transferencias
y regresos de trabajadores, asi como sobre los rompimientos de contrato que se den durante
la temporada, previa autorizacién del Consul Titular;

Proponer a la SRE estrategias y lineas de accién con el objeto de negociar mejores
condiciones para los trabajadores mexicanos, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Area de Archivo y Correspondencia.
Objetivo.

Recibir, registrar, turnar, catalogar y archivar la documentacion que se recibe y se genera para
su manejo y control en forma correcta y ordenada de acuerdo a lo dispuesto por el cuadro de
clasificacion decimal del sistema SICAR XXl de la Direccion General del Acervo Histérico
Diplomatico.

Funciones.

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

= Recibir, registrar, clasificar y turnar la correspondencia que se recibe y correspondencia
facsimilar, asi como controlar su despacho;

= Codificar y decodificar los mensajes cifrados que se trasmiten o reciben por correo
electrénico;

= Guardar, conservar y manejar, de acuerdo al cuadro de clasificacion decimal y otras
disposiciones administrativas, el acervo documental de la oficina;

= Coordinar con las diversas areas de la Oficina Consular la depuracion del archivo y la
concentracion documental en la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico, y vigilar
gue los usuarios del archivo hagan buen uso del mismo, e informar a la SRE, sobre casos de
incumplimiento para los efectos a que haya lugar;

= Atender todos los asuntos que el Consul Titular sefiale y programar las actividades o trabajos
gue instruya;

= Formular propuestas para un mejor desarrollo de los diversos procedimientos y actividades
relacionadas con el area de archivo;

» Recibir a los solicitantes de informacion y/o servicios;
= Canalizar las diferentes solicitudes al departamento correspondiente;

» Proporcionar informacion acerca de los distintos servicios que otorga el Consulado de
Carrera de México en Leamington;

= Apoyar al Area de Documentacion a Mexicanos y Extranjeros en la recepcion, organizacion y
despacho de documentos consulares, previa instruccion del Consul Titular, y

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

Objetivos.

Coordinar las actividades de las areas de la Oficina Consular bajo su supervision, a fin de
mantener la unidad de accion con base en los objetivos establecidos por la SRE e instrucciones
gue el Cénsul Titular sefale.

Apoyar al Cénsul Titular en la formulacion de propuestas para fortalecer o ampliar las relaciones
de México con el Condado de Essex-Kent-Chatham, en particular en la circunscripcion.

Funciones.

Sustituir al Cénsul Titular en su ausencia y realizar los actos que lo faculten de acuerdo a la
Ley del Servicio Exterior Mexicano y a las disposiciones administrativas vigentes de la SRE;

Participar, cuando asi se requiera, en diferentes actividades para establecer contactos con
los sectores de la circunscripcion consular, vinculados con la promocién de la presencia de
México en el exterior, incluyendo autoridades, cuerpo consular, lideres comunitarios, etc.;

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

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

Apoyar en las funciones notariales que tiene designado el Cénsul Titular, asi como el control
de los actos juridicos que vayan a ser ejecutados o surtir efectos en México, tales como:
contratos de mandato o poderes, testamentos publicos, repudiacion de herencia y
autorizaciones que otorguen las personas que ejerzan la patria potestad o la tutela sobre
menores 0 personas discapacitadas y revocaciones de poderes notariales, notificando de ello
a las instancias correspondientes de la SRE;

Apoyar al Cénsul Titular en la disertacion de conferencias y seminarios, encaminados a
promover las relaciones de México con instituciones y organizaciones de su circunscripcion;

Proponer al Cénsul Titular la delegacion de facultades de su competencia a personal
subalterno;

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

Apoyar al Consul Titular en la organizacion y desarrollo de todos los eventos en que participe
la representacion;
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Mantener actualizada la normatividad y disposiciones juridicas inherentes al desempefio de
las labores consulares, asi como el catalogo de disposiciones juridicas mexicanas de interés
general que sean publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, y supervisar la puntual
aplicacion;

= Atender todos aquellos asuntos especiales que encomiende el Cénsul Titular;

= Llevar a cabo el andlisis de la informacién referente a la situacién politica y econémica del
Condado de Essex-Kent-Chatham y respecto a todos aquéllos otros temas que pudieran ser
considerados de interés para México;

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

= Coordinar la elaboracién de los informes que sefialen los diversos ordenamientos legales y
las disposiciones normativas que emita la SRE, y vigilar su envio dentro de los plazos
establecidos;

= Supervisar la formulacién de los documentos y anexos necesarios de las actas de entrega-
recepcion de oficinas en el caso de cambio de Coénsul Titular de la representacion, de
conformidad con los lineamientos vigentes y remitir el original del acta al Organo Interno de
Control de la SRE;

= Proporcionar informacion en diferentes topicos y/o materias (comercial, econémica, turistica,
trasferencia de tecnologia y alianzas estratégicas entre otros) referentes a México, en
respuesta a solicitudes de particulares e instituciones canadienses, previa autorizacion con el
Consul Titular y en coordinacion con la Embajada de México en Canada;

» Supervisar que las recaudaciones fiscales efectuadas por prestacién de servicios sean
depositadas diariamente, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Area de Documentacion a Mexicanos y Extranjeros.

Objetivos.

Expedir los documentos de identidad para mexicanos, como son los pasaportes y la matricula
consular.

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

Autenticar y dar forma en los términos de la legislacion aplicable a los instrumentos en que se
consignen actos juridicos, a través de legalizaciones y certificados a peticion de parte.

Funciones.

Expedir el certificado de presuncion de nacionalidad a los mexicanos que asi lo requieran
para su retorno al pais en los casos de emergencia y que no haya sido posible obtener el
pasaporte mexicano;

Expedir el pasaporte mexicano con base en el Reglamento de Pasaportes;

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

Auxiliar a la Secretaria de la Defensa Nacional en la expedicion de Cartillas del Servicio
Militar Nacional y su liberacion en disponibilidad;

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

Expedir las constancias de envio de documentos a la Secretaria de la Defensa Nacional para
la liberacién de cartillas del Servicio Militar Nacional;

Expedir los certificados de nacionalidad mexicana con base en la normatividad vigente
aplicable y conforme a las instrucciones que sefale la SRE al respecto;

Expedir cuando proceda visado de lista de menaje de casa tanto a mexicanos como a
extranjeros;

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

Preparar los informes a la Direccion General de Delegaciones de la SRE, respecto a los
expedientes de pasaportes expedidos mensualmente;

Difundir informacién a todas las Oficinas Consulares y Delegaciones sobre los documentos
extraviados;
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Legalizar los documentos publicos extranjeros expedidos por las autoridades competentes en
la circunscripcién consular y asesorar a los connacionales sobre la Convencion de La Haya
sobre la Apostilla y los paises firmantes, previa aprobacion de la Cénsul Adscrita;

= Otorgar a los extranjeros las visas y documentos migratorios correspondientes conforme a lo
dispuesto por la Ley General de Poblacion y los deméas ordenamientos aplicables, segun la
calidad y caracteristica migratoria que les corresponda y, cuando proceda, solicitar al Instituto
Nacional de Migracién de la Secretaria de Gobernacion, la autorizacion del caso;

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

= Expedir confirmaciones de regreso a los estudiantes extranjeros inscritos en alguna
institucion educativa mexicana y que se encuentren de visita en la circunscripcion;

= Entregar diariamente al Area Administrativa la recaudacion consular para su deposito;

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

» Expedir los certificados de constituciéon de sociedades que sean requeridos;

= Procesar e imprimir los documentos requeridos y entregar a la Coénsul Adscrita para
recolectar la firma del Cénsul Titular y continuar con su entrega;

*» Entregar diariamente el corte de efectos sobre los documentos emitidos al &rea
correspondiente que maneja el control de la recaudacién consular;

= Entregar a fin de mes la lista de escrituras emitidas para su envio dentro de la recaudacion
consular;

= Enviar mensualmente a la SRE el listado y las copias de los testimonios emitidos;
= Mantener en perfecto orden los libros de protocolo y los legajos de los apéndices respectivos;

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

y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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Area de Proteccion.
Objetivo.

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

Funciones.

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

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

= Revisar el cumplimiento de los convenios bilaterales en materia de cooperacion judicial;

» Desahogar, previa aprobacion de la Consul Adscrita, 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 Federacion, Estados y Municipios de
la Republica e informar a la SRE al respecto;

= Asistir a los mexicanos en sus comparecencias ante tribunales extranjeros y vigilar que
cuenten con un representante legal;

» Orientar a las instituciones juridicas nacionales que necesitan llevar acabo algun acto legal en
el extranjero, y notificar a la SRE de su tramitacion documental,

= Asesorar y orientar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades
extranjeras, su convivencia con la poblacion local, sus derechos y obligaciones frente al
Condado de Essex-Kent-Chatham y sus obligaciones en relacién con México;

= Representar a los mexicanos ausentes o discapacitados, haciendo valer sus derechos ante
dependencias gubernamentales, instituciones privadas e individuos en los estados que se
encuentren dentro de la circunscripcion;

= Interponer buenos oficios ante las autoridades correspondientes y ante organismos privados
para atender las solicitudes de los mexicanos que asi lo requieran;
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= Emprender programas de proteccion preventiva, orientando y asesorando a la comunidad
mexicana sobre su convivencia en un pais extranjero, con objeto de evitar o prever que sean
victimas o se vean involucrados en algun incidente en su perjuicio;

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

» 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,

» Preparar informes sobre casos de mexicanos que fallecen dentro de la circunscripcién a fin
de conocer las causas principales de su fallecimiento y, de ser el caso, desarrollar e
implementar medidas de proteccién preventiva;

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

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

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

»= QOrientar a los mexicanos en tramites ante autoridades migratorias canadienses y en casos de
deportacién y salidas voluntarias, asi como en la obtencién de documentos migratorios;

= Ayudar en el manejo de objetos y documentos extraviados por mexicanos;

»= Llevar a cabo visitas a centros de detencién y carceles estatales o federales, para entrevistar
a los mexicanos que se encuentren privados de su libertad y sujetos a proceso, apoyando
simultdneamente a sus defensores en cuanto a la obtencibn de documentos que se
requieran;

= [nformar a los connacionales de su derecho a contar con un abogado de oficio en caso que
asi lo requieran;

» Auxiliar a los trabajadores mexicanos en la gestion de indemnizacion por accidentes de
trabajo, recuperacion de valores, documentos y salarios insolutos;

= Entregar directamente, previa identificacion, aquellos valores cuyos beneficiarios se
encuentren residiendo dentro del area de la circunscripcién consular, procediendo a su
posterior registro;
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= Recibir, revisar, relacionar, procesar y guardar los valores que son entregados por
particulares y/o diversas autoridades para su posterior remision a la Direccion General de
Proteccion a Mexicanos en el Exterior, amparando su recepcion mediante una constancia de
custodia, en tanto son entregados a sus beneficiarios, registrando los movimientos de
ingresos y egresos, asi como la recepcion de los valores correspondientes;

= Actuar como mediadores interviniendo en casos de desavenencias entre mexicanos, siempre
y cuando estos manifiesten su conformidad,;

= Preparar los informes sobre los casos de proteccion que se presenten, asi como aquellos
informes especiales que se deriven de los casos atendidos, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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X. Glosario.
Acta: Término utilizado en la préactica 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 espaniol se usa a veces también el vocablo de “acta” como traduccion incorrecta
del término francés “acte” o del inglés “act”.

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

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

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

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

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

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

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

Consul General: Oficial consular de mas alto rango, radicado en un lugar de considerable
importancia comercial. Jefe del servicio consular de su nacion que supervisa a los otros consules
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 ademas de desarrollar otras funciones administrativas importantes como emitir visas

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Péag.

MO-LEA-166 12/04/2010 1.0 44 de 47




SRE &) MANUAL DE ORGANIZACION
DEL CONSULADO DE CARRERA DE MEXICO EN LEAMINGTON

DE RELACIONES

EXTERIORES

(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
Codnsul General segun sea el caso. Ademas de sobrellevar sus tareas consulares, suelen actuar
a menudo como "sucursales" de la embajada apoyando a ésta, por ejemplo, con las
responsabilidades 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 Diplomaticas: Tratado internacional abierto a la firma
de los estados en Viena el 18 de abril de 1961, al término de la Conferencia de las Naciones
Unidas en la materia. Consta de 53 articulos que fundamentalmente codificaron en forma de
disposiciones positivas el derecho diploméatico relativo a las misiones diplomaticas permanentes
de caracter bilateral y a las relaciones por ellas desarrolladas. En determinadas cuestiones la
Convencion innovo con disposiciones hasta el momento no existentes.

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

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

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

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

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

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

Embajada: La representacion permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais.
Sus principales funciones son de caracter politico.
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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 demés
funcionarios de una mision. En este caso, el correcto es "Cancilleria”. Para diferenciarlo de éste,
actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador".

Funciones: Segun la Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas del 18 de abril de
1961, las funciones de una mision diploméatica 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
economicas, culturales y cientificas.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 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,
seflala las sanciones aplicables por actos u omisiones y determina los procedimientos
correspondientes.

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

Manual de organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad
y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacioén, asimismo, contiene organigramas
gue describen en forma gréfica la estructura de organizacion.

Mision: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razon 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.
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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.

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

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

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

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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