+RELACIONES EXTERIORES

Periodo que se reporta: 2020

Guia de archivo documental 2021

Coordinacién de

Administrativa
Nombre del Titular
Area generadora

Nombre del Titular

Responsable de
Archivo de tramite Omar Suarez Rodriguez
_ (RAT) L oo —F—— 5 R
Datos contacto del Tel. 36 B6 51 Ext. 6743 Correol . esuarezlsre.gob.mx
RAT " ) electrénico:
bl iy Plaza Judrez No. 20, Piso 9, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México
localiza el archivo = M - s "
— = - -
Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores
o . = i . Fechas  Volumen ey ! s
Seccidn Serie/subserie Descripciod: = S Ubi <
/ Paion extremas | (expedientes) oporbe. FoReOn
2019: Se
" reportan 26
Desarrollo de proyectos s
e s expedientes
especificos gue permitan
: <. cerrados.
04cC.02 mecanismos de evaluacidn 2020: Se
0ac Programas y institucional, de s or£an 6
proyectos en rendimiento, programas de 201%9-2020 0 Papel AT/DSE/F10/ES01/N01
Recursos Humanos ; ; . expedientes
materia de capacitacién, clima .
; ; abiertos y
recursos humanos | organizacional, entre otros.
s ; cerrados.
Politica de igualdad de
A Total de
g ’ expedientes a
reportar: 32

Archivos




£ ACTONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos
e R I0
ST S S, Guia de archivo documental 2021

Titular de la Unidad

Responsable de Archivo de Tramite Area Gex}:radora Adudnd ateative
<z:%ﬂﬁf Scf‘fif W - ‘ —
Omar Suarez Rodriguez Paulina Senties Martinez-Parente Moisés Poblanno S:lea. .
Director de Soporte Administrativo Titular del Area de Politica de Director General del Servicio
Igualdad de Género : Exterior y de Recursos Humanos

2 5 . (\\ /
Direct Ge erﬂdm
Recursos H os, Encargado de
Despac de la Direccién
General del Servicio Exterior
Yy de Recursos Humanos, en
términos de lo sefialado en el
oficio DSE/DG/05410/2020
del 24 de diciembre de 2020,
con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 55, segundo
parrafo del Reglamento
Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en vigor
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Direccién General del

RELACIONES EXTERIORES
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Servicio Exterior y de Recursos Humanos

Coordinacién de Archivos

Moisés Poblanno Silva

Direccién General Adjunta de Recursos Humanos

Humberto ﬂﬁgel Garcia Solorio

* Omar Sudrez Rodriguez

- Tel,

Plaza Juéarez No. 20, Piso 9, Col. Centro, Del.

36 86 51

Ext. 6743

Correo
_electrénico:

Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

osuarezlsre.gob.mx

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores
e Sl s Fechas Volumen : i =i e
R i ripcid ZnTrome . SR Soporte Ubicacién
_Sagciée_ JPesqﬁxpclnn_ extremas | (expedientes) e e = :
2019. se
Desarrcllo de proyectos reporta 1
especificos que permitan expediente
04C. 02 mecanismos de evaluacién cerrado.
Prograhas y institucional, de 2020. Se
04cC rendimiento, programas de k. reporta 1 r
Recursos Humanos p;:{gig:sdzn capacitacién, clima 2019-2020 expediente Papel AIHDSE EALBSA LR
R O organizacional, entre otros. abierto.
Programa de Encuesta de Total a
Clima y Cultura reportar en
Organizacional ECCO. 2020 2
expedientes
04?-03-3} . Integracidn, actualizacién, 29202 Se
Expediente Unico I sasnbtie A 1k reportan 47
04c de Personal. P ey expedientes AT/DSE/P9/ES01/N1-N4
documentacién generada 2020 ; Papel \
Recursos Humanos Personal del abiertos
Seraicie durante la trayectoria Total a
; laboral de los servidores #
Exterior reportar en
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Coordinacién de Archivos

Mexicano piblicos de la Secretaria de 2020: 47
Relaciones Exteriores. expedientes
04?'03'02 " Integracién, actualizacién, 2020:. 3¢
Expediente Unico reportan 40
control y resguardo de la g
de Personal. 7 S W - T expedientes
04c Personal de 9 : abiertos AT/DSE/P9/ES01/N1-N4
7 durante la trayectoria 2020 Papel
Recursos Humanos prestacién de s Total a
; laboral de los servidores
servicios S reportar en
i piblicos de la Secretaria de
profesionales 7 2020: 40
3 Relaciones Exteriores. §
por honorarios expedientes
Integracién, actualizacién, rezgigénsi83
04C.03.03 control y resguardo de la PO
Expediente Oni d ntacié d Epac. entay
04c xpediente Unico ocumentacidén generada SN eSS
: de Personal. durante la trayectoria 2020 Papel AT/DSE/P9/ES01/N1-5
Recursos Humanos 5 Total a
Personal de laboral de los servidores Setoitas ah
Cancilleria piblicos de la Secretaria de 2820. 183
Relaciones .
expedientes
Actualizacién y registro de
las estructuras de la 2020: Se
. Cancilleria y sus Organos reporta 1
04c.04 Desconcentrados, ante la expediente
04c Registro y Secretaria de la Funcién abierto.
Recursos Humanos control de Piblica, asi como de 2020 Total de Papal AT/DSE/P10/ES01/NO01
puestos y plazas creacién, conversién y expedientes a
cancelacidn de plazas ante reporta en
la Secretaria de Hacienda vy 2020: 1
Crédito Publico.
2019: Se
reporta
Reclutar y seleccionar al 1 expediente
personal considerando las cerrado
04C.06 necesidades de la Secretaria 2020: se
04cC Reclutamiento y |de Relaciones Exteriores y el " reporta
Recursos Humanos seleccidn de perfil de pueste, para la 20}9 2020 1 expediente Papgl AT/DSE/PIP/E501/N02
personal ocupacién de las plazas abierto.
vacantes. Total a
reportar en
2020: 2
expedientes
Metodologia y mecanismos para 2019: Se
04c 04cC.11 la valoracidén cuantitativa y repérta
B EaE 5 — Estimulos y cualltatlva‘ del r?nd}mlento 2019-2020 1 expediente Papel AT/DSE/P10/ES01/NO1
recompensas de los servidores publicos en
cerrado
su puesto, operando a través
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Coordinacién de Archivos

de indicadores previamente 2020: Se
establecidos. reporta
1 expediente
abierto.
Total a
reportar en
2020: 2
expedientes
2019: se
reportan 20
04C.15 expedientes
Afiliaciones al |Tramites de prestaciones vy cerrados.
Insti?uto de afiliatorios _ que S 1la 2020: Se T, SRR AR
o4c Seguridad y Secretaria realiza ante el 2019-2020 reportan 36 electrénic Prestaciones
Recursos Humanos Servicios ISSSTE a favor del servidor expedientes Y
: R 1 o Desarrollo Humano
Sociales de los |publico. abiertos
Trabajadores del Total a
Estado reportar en
2020: 56
expedientes
Comisiones de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente en el
Trabajo, gque tienen como
objetivo la deteccidn ¥y
04c.21 evaluacién de riesgos que
Servicios representen la posibilidad de
sociales y un dafno a la salud y a la s 592 01/N1-N4
bes culturales y de |integridad fisica y mental de 2020 reporﬁan Papel AT/DSE/PI/ES -
RepuE0s Moy seguridad e las y los trabajadores con la eXﬁidlentes
higiene en el finalidad de aplicar las ablertos
trabajo medidas necesarias para su
control, conforme a la
normatividad aplicable en la
materia.
2019: Se
reportan 5
04c.22 3e refiere a la integracion, expedientes
Capacitacién y }actualizaciémn, control Y cerrados.
04c desarrollo resguardo de la documentacién 2020: Se
profesional del generada por la operacidédn del| 2019-2020 reportan 3 Papel AT/DSE/P10/ES01/NO1
Recursos Humanos :
personal de las |Programa Anual de expedientes
dreas Capacitacion. abiertos y
administrativas cerrados. -
Total a
reportar en




Coordinacién de Archivos

RELACIONES EXTERIORES .
- Guia de archivo documental 2021
. 2020 8
expedientes
2019: Se
reportan 294
expedientes
Coordinacién y promocién de | cerrados en
los programas de servicio 2020: se
04c.23 . g
i ol i social Y practicas reportan 236
04C Servicio social . 3
profesionales de estudiantes| 2019-2020 expedientes Papel AT/DSE/P9/ES01N01-06
Recursos Humanos de las areas 2
o 2 de los niveles medio superior abiertos y 198
administrativas s 4
y superior en la Secretaria. cerrados.
Total a
reportar en
1 2020 332
| expedientes
2019: Se
Integracioén, actualizacidn, reportan 3
control y resguardo de la expedientes
documentacién generada por la cerrados
04cC,.29 . i ;
57 ; operacién del Comité de Etica 2020: Se
D4C s g de Prevencién de Conflictos reportan 3
y de prevencién y 2019-2020 PR Papel AT/DSE/P10/ESO1/NO1
Recursos Humanos : de Interés (CEPCI), con | expedientes
de conflictos de p : | :
sdbavEa relacién a las denuncias | abiertos.
recibidas en el seno del Total a
mismo. reportar en
2020: &
expedlentes

Titular de la Unidad

Responsable de Archivo de Tramite NPy Ty

Oﬂ.?lﬁ \guﬂ.f?ig’ o

Omar Suarez Rodriguez
Director de Soporte Administrativo

Moisés Poblanno Silva

con fundamento en lo

o 55, segundo parrafo
del Regla-anto Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en vigor
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Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa
Nombre del Titular

Area generadora

Nombre del Titular
Responsable de Archivo

de tramite (RAT)

Datos contacto del RAT
Direccién donde se

localiza el archivo

Guia de archivo documental 2021

. Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos
Moisés Poblanno Silva

Direccion General Adjunta del Servicio Exterior Mexicano

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Tel. 36 86 51 00

Claudia Bueno Reynaga

Omar Sudrez Rodriguez

Ext. 6743

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccién

06C Recursos
materiales y obra
publica

Serie/subserie

06C.06
Control de
contratos

Descripcion

Reglamentacién que fija las
politicas y criterios generales para
una mejor administracion de los
actos que se deriven de la
contratacién de empleados
locales y/o prestadores de
servicios profesionales, que sin
formar parte del Servicio Exterior
Mexicano (SEM), ni ocupar plaza
de estructura federal, es
contratado localmente por una
Embajada, Mision, Delegacién
Permanente u Oficina Consular de
México en el extranjero para
prestar determinados servicios
administrativos o de otra indole,
en apoyo a las labores del

personal del SEM.

Correo electrénico:

Fechas
extremas

2020

Volumen
(expedientes)

2020: No se
reportan
expedientes
abiertos ni
cerrados

Coordinaciéon de Archivos

osuarez@sre.gob.mx

Plaza Juarez No. 20, Piso 9, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

Soporte

Papel

Ubicacion

AT/DSE/P9/ESO1/NO1 \

\

N/
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01s ‘
Conducciéon de la
politica exterior de
México

01s
Conduccién de la
politica exterior de
México

01s
Conduccién de la
politica exterior de
México

Guia de archivo documental 2021

01s1
Comision del
personal del
Servicio Exterior
Mexicano

01S.11.01
Control de ingresos

015.11.02
Control de
rotaciones

Informacién derivada de los
trabajos de la Comision vy las
subcomisiones del érgano
colegiddo encargado de conocer
cualquier asunto relativo al
personal del Servicio Exterior
Mexicano, como: los tramites de
ingreso, reincorporacion,
ascensos, traslados, comisiones,
retiro, sanciones, solicitud de
franquicias de importacion y
exportacion de menaje de casas y
vehiculos.

Informacién derivada de los
trabajos de la Comisién y las
subcomisiones del érgano
colegiado encargado de
conocer cualquier asunto
relativo al personal del Servicio
Exterior Mexicano, como: los
tramites de ingreso,
reincorporacion, ascensos,
traslados, comisiones, retiro,
sanciones, solicitud de
franquicias de importacion y
exportacién de menaje de
casas y vehiculos.

trabajos de la Comisién y las

subcomisiones del érgano
colegiado encargado de
conocer cualquier asunto
relativo al personal del Servicio
Exterior Mexicano, como: los
tramites de ingreso,

reincorporacion, ascensos,

traslados, comisiones, retiro,

sanciones, solicitud de

Informacion derivada de los

franquicias de importacion y

2020

2020

2020

2020: No se
reportan -
expedientes
abiertos ni
cerrados

2020: No se
reportan
expedientes
abiertos ni
cerrados

2020: No se
reportan
expedientes
abiertos ni
cerrados

Coordinacion de Archivos

Papel AT/DSE/P9/ESO1/NOI
Papel AT/DSE/P9/ESO1/NO1
Papel

AT/DSE/P9/ESOT/NO
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casas y vehiculos.

Coordinacion de Archivos

Informacioén derivada de los
trabajos de la Comisién y las
subcomisiones del érgano
colegiado encargado de
conocer cualquier asunto

Exterior y de  Recursos

Humanos.

2020: No se
. 01s . 015.11.03 relativo al personal del Servicio . reportan
Conduccion de la Control de Exterior Mexicano, como: los 2020 expedientes
politica exterior de evaluaciony tramites de ingreso, abiertos ni
México ascensos reincorporacién' ascensos, cerrados
traslados, comisiones, retiro,
sanciones, solicitud de
franquicias de importacion y
exportacién de menaje de
casas y vehiculos.
Informacion derivada de los
trabajos de la Comision y las
subcomisiones del 6érgano
colegiado encargado de
conocer- cualquier asunto 2020: No se
01S relativo al personal del Servicio reportan
Conduccion de la C(;]rnsflg?csie Exterior Mexicano, como: los 2020 expedientes
politica ?x_terior de EPStECIGEGS tramites de ingreso, abiertos ni
México reincorporacion, ascensos, cerrados
traslados, comisiones, retiro,
sanciones, solicitud de
franquicias de importacién y
exportaciobn de menaje de
casas y vehiculos.
Informaciéon derivada de los
tramites administrativos de las 2020: No se
01S 015.11.06 Representaciones de México reportan
Conduccion de la Control en el Exterior asi como de las 2020 expedientes
politica exterior de |administrativo en la |comunicaciones con la abiertos ni
México representacion | Direccién General del Servicio cerrados

Papel

Papel

Papel

AT/DSE/PS/ESO1/NO1

AT/DSE/P9/ESO1/NO1

T

AT/DSE/P9/ESO1/NOI '
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Informacién derivada del
personal asimilado al Servicio
Exterior Mexicano, que se
compone de funcionarios y
agregados a ‘misiones
diplomaticas y 2020: No se
01s 015.11.07 representaciones consulares, reportan
Cop.ducmén’de la Person‘allammlla‘do cuyo norqbramlento haya'SIdo 2020 . exp:edientgs Papel AT/DSE/P9/ESO1/NOI
politica exterior de | al Servicio Exterior | gestionado por otra abiertos ni
Meéxico Mexicano dependencia o entidad de la cerrados

Administracién Publica Federal
u otra autoridad competente,
con cargo a su propio
presupuesto; por lo tanto no
mantiene relacién laboral con
la SRE. |

Responsable de Archivo de Tramite Area Generadora

Ohwr Sivez <
Omar Suarez Rodriguez Claudia Bueno Reynaga
Director de Soporte Administrativo Director General Adjunto del Servicio

Exterior Mexicano

Director General Adjunto de Recursos
Humanos, encargado del Despacho de la
Direccion General del Servicio Exteriory de
Recursos Humanos, en términos de lo
sefialado en el oficio DSE/DG/05410/2020
del 24 de diciembre de 2020, con
fundamento en lo dispuesto en el articulo
55, segundo pérrafo, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores en vigor.
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Periodo que se reporta: 2020

RELACIONES EXTERIORES

Coordinacién de

Archivos

Guia de archivo documental 2021

 Nombre del Titular
Area generadora
 Nombre del Titular

Mdiéés Poblanno Silva

: Ivan Eladio Palacidgféliéé

Direccidn Juridica

Responsable de

Archivo de tramite Omar Suarez Rodriguez

M) o i e e - - i
Datos contacto del Tel. 36 B6 51 Ext. 6743 Correo ey

RAT 00 e atie i— I

Direccién donde se Piso 9, Col.

localiza el archivo

Plaza Juarez No.

20,

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores
: ) =t ] et 2o Fech Vol ; =
Seccion Serie/subserie Descripcion = i Soporte Ubicacién
- extremas @(expedientes)
2020: se
Certificacién de firmas de reportan 39
los documentos expedidos por expedientes
02cC e 03 los miembros del Servicio abiertos
Asuntos Rgg%str?-y Exterior Mexicano, adscritos 2020 Papel RR DS PRI
R certificacidén de X 1
Juridicos £ 5 en el extranjero, en el Total a
ejercicio de sus funciones. reportar en
2020: 39
expedientes
Informacidn gerlvada de 2020: Se
- los trabajos de la reportan 4
. ,S 015.11.04 Comisién y las expedientes
Conduccion de. 1a Contrel de subcomisiones del é6rgano abiertos
politica . 2020 o Papel AT/DSE/P-9/ES01/NO01
éstarier db asuntos colegiado encargado de cerrados.
—— disciplinarios conocer cualquier asunto
relativo al personal del Total a
Servicio Exterior | *EpQziax e \
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‘ | reincorporacién, ascensos,

Mexicano, como: los '
tramites de ingreso, |

~ retiro, sanciones,
solicitud de franquicias
de importacidén y
exportacién de menaje de |
casas y vehiculos. ‘

traslados, comisiones, ‘

Coordinacién de Archivos

Guia de archivo documental 2021

2020: 4 |
expedientes

Responsable de Archivc de Tramite

" >
(/jhww:,sunne: e

Titular de la Unidad
Administrativa

Omar Suarez Rodriguez

Ivap Eladio PalqgiggﬂAlleé

Director de Soporte Administrativo p&rector Juridico

4
J

Moisés Poblanno Silva
Director General del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos

Directo General Adjunto de
Recursos H s, Encargado de
Despacho de: 1la Direccidn
General del Servicio Exterior
y de Recursos Humanos, en
términos de lo sefialado en el
oficio DSE/DG/05410/2020

del 24 de diciembre de 2020,
con fundamento en lo dispuesto
en el articule 55, segundo
parrafo del Reglamento
Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en vigor
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érea genarado:a

::Hccrﬁbre del T tﬁiar

Guia de archivo documental 2021

Coordinacién de Archivos

- Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos

. Moisés Poblanno Silva

| Direccidén de Presupuesto de Servicios Personales

Résponsable
Archivo de

(RAT)

‘Datos contacto del

RAT

Direccién donde
localiza el archivo

rEuite

 Gaspar, Rodriguez Alarcén

Omar Sudrez Rodriguez
~ Tel. 36 86 51 Correo o e
00 y Ext. 6743 electrénico: .osuarez@sre.gob.mx ; -
= Plaza Juarez No. 20, Piso 9, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. I)Gi)llfl',r ciddad de México

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores
] =0 = Al e Fechas Volumen . : ;
Seccidn Serie/s: o & D ripcién R | R ; '
Seccién ._E:(subaar;q S palen Mt raisa {e;pedmantas)_hs°p9=t°- Ubicacién
2020: se
Procesamiento de las néminas Eepprian Loa
para el pago del personal expedientes
04c 04C.05 adscrito en territorio abiertos.
Recursos Humanos | NOmina de pago | nacional, en el extranjero y 2020 Papel AT/DSE/P9/ES01
e parional los prestadores de servicios Toral a
profesionales, asi como el feporac on
’ X 2020 152
entero de las contribuciones. expedientes
2020: Se
04c.08 Se refiere a los mecanismos reportan 11
Control de de control y registro de expedientes . 3 .
04cC asistencia asistencia aplicables a los 2020 abiertos y efﬁgﬁ?gﬁlc A:/g:E;ﬁg{izzgigiiggé
Recursos Humanos (vacaciones, servidores ptiblicos de la cerrados. o da Recor B 5
descansos y Secretaria de Relaciones = RRLSes SHUAROs
licencias, Exteriores. Total a
incapacidades) reportar en
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Coordinacidén de Archivos

| 2020 11
| expedientes
Aportaciones correspondientes
al Fondo de Ahorro 2020: Se
Capitalizable - de los reportan 66
04C.16 Trabajadores al Servicio del expedientes
o4c Control de Estado (FONAC) del personal 2020 abiertos. papel AT/DSP/P9/AR02/N1,N2
Recursos Humanos | prestaciones en [operativo de base y confianza B Total a Y N3
materia inscrito para la gestidén de reportar en
econémica | pago’ del " personal 2020 66
|desincorporado y proceso de expedientes
|liguidacién anual. |

Titular de la Unidad

Area Generado 7 2 :
-2 a7 s Administrativa

Al
W\
Gaspar Rodrigu Alarcédn

Director General Adf to de Némina
y Presupuesto

Responsable de Archivo de Tramite

O Sisic 2
rMell HﬁuﬁFEéf =

Omar Suarez Rodrigue:z
Director de Soporte Administrativo

Moisés Poblanno Silva

1 Adjunto
Recursos Humanos, Encargado de
. e —— .

Despacho de la Direccidn
General del Servicio Exterior
y de Recursos Humanos, en
términos de lo senalado en el
oficio DSE/DG/05410/2020

del 24 de diciembre de 2020,
con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 55, segundo
parrafo del Reglamento
Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en vigor
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Periodo que se reporta:

2020
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Coordinacién de Archivos

e - = L L __:- > ..".I.:_:‘ n-s '- .“
. Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos

hi Moisés Poblanno Silva

- Direccién de Relaciones Laborales y Gestién de Informes

"~ Alberto Larenzo Camargo .

.

* Omar Sudrez Rodriguez

‘ Datos contacto del- . Tel. 36 86 51 Rt G303 Correo st ol
PRAT. TRl s s T 00 e electrénico: Zee .
Diteccion donde’Be: - | py.oa Juirez No. 20, Piso 9, Col. Centro, Dal. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México
~localiza el archivo
e e e SR PIVET o SRR = T AL S T I ) Mg IR e AT 0 ST
I'n_‘mé‘t BE a EM TR = :,. - FEFan Tl I
Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores
SR ] FER TR B Py £ 4 TR ~ Fechas | - Volumen | . = Lt RN 2
aidén Serie/sub ie Descripcidén perEgs AN e o s e T : oporte-:|: i i
Faomo o df i & BYsR extremas | (expedientes) | S°POTte | - - Ubicacion
Desarrollo de proyectos
04C. 02 especificos que permitan
: i mecanismos de evaluacidén Total a
04c ﬁi?i;;g;:‘il institucional, de 2020 reportar en p 1 AT/DSE/P09/ESO1NO2
Recursos Humanos pmaieria e rendimiento, programas de 2020 0 s R/ PESREIR
PaCUTacH KOmANGS capa91tac16n, clima expedientes,
. organizacional, entre otros.
Programa mentor.
04cC. 20 2019: se
Relaciones Atencién y seguimiento a los reportan 4
laborales requerimientos planteados a expedientes
(comisiones la Secretaria por la cerrados.
04cC mixtas, Organizacién Sindical, asi 2019-2020
Recursos Humanos sindicato como difundir la 2020: se Papel AT/0SE/PO9/ESDIN02
nacional de normatividad y reportan 3
trabajadores al procedimientos que regulan expedientes
servicio del las relaciones laborales,. abiertos y \
estado, cerrados.
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condiciones de

trabajo) Total a
reportar en
2020 7
expedientes.
Titular de la Unidad
Responsable de Archivo de Tramite B S
Administrativa
r-J -
o =
","'-".,«ll_a:‘ L)u.-’)(zl: :J {»—" -
Omar Suarez Rodriguez Alberto Lorenzo Camargo Moisés Poblanno Silva
Director de Soporte Administrativo Direccién de Relaciones Laborales Director General del Servicio
v Gestidén de Informes Exterior y de Recursos Humanos

os, Encargado de
de la Direccidn
General del Servicio Exterior
y de Recursos Humanos, en
términos de lo sefialado en el
oficio DSE/DG/05410/2020

del 24 de diciembre de 2020,
con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 55, segundo
parrafo del Reglamento
Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en vigor




REL ACIONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos
- ' Guia de archivo documental 2021

.Periodo que se reporta: 2020

Unidad Administrativa Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez
| A_r_ea generadora Direccién General Adjunta de Programacién y Presupuesto
Nombre del Titular Gustavo Pérez Mena

Responsable de Archivo

' de trémite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT  Tel.36 865100  Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx
Direccion donde se
localiza el archivo

Plaza Juarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaci_ones Exteriores

Fechas Volumen

Seccion Serie/subserie extremas | (expedientes)

; Descripcion Soporte Ubicacion

Informacidn para la elaboracion
del Documento de Planeacién de
las Inversiones del Ramo 05
Relaciones Exteriores; relacionada
con el registro en Cartera de sus
Programas y Proyectos de
Inversion; asi como la informacién
relativa a las solicitudes de
autorizacion de los Oficios de
Liberacién de Inversién de la
Direccidon General de Bienes
Inmuebles y Recursos Materiales,
y/o Direccién General de

Tecnologias de la Informacidén e
Innovacidn, y/o Direccion General
de Delegaciones.

03C Programacién,| 03C.04 Programa
organizacion y anual de
presupuestacion inversiones

2018-2020 50 Papel AT/DGPOP/PS8




' RELACIONES EXTERIORES

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

Coordinacién de Archivos

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO rER

Unidad Administrativa Direccién General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto

Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez

érea generadora Direccién General Adjunta de Programacién y Presupuesto

Nombre del 'I'T'gul_a_r__ Gustavo Pérez Mena

Responsable de Archivo

_detramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico:

clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se
localiza el archivo

Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

- DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

o 3 - SRt Fechas Volumen Sec
: = oporte Ubicacion
Seccion Serie/subserie Descripcion remas lilexpedicnte) Soport
Integracion del presupuesto a nivel
Secretarfa de Relaciones Exteriores, el
. |o03c18 Proaramas cual se envia a la Secretarfa de
03C Programacion, G egt%s or1 Y Hacienda y Crédito Publico, para su
organizacién y g ot revisién, y autorizacion de la Camara | 2018-2020 3 Papel AT/DGPOP/P8
presupuestacion bt 3 de Diputados, una vez autorizado la
presupuestacion Direccién de Programacion y
Presupuesto lo hace del conocimiento
a las Unidades Responsables.
Modificar el presupuesto asignado
03C Programacion, |03C.20 Evaluacidény| de las Unidades Responsables
organizacién y control del ejercicio | para satisfacer sus necesidades de | 2018-2020 135 Papel AT/DGPOP/P8
presupuestacion presupuestal operacidn, a fin de cumplir con
sus objetivos y metas o
Responsable de Aychivo de Tramite Area Generadora Unjdad Administrativa
g /,7‘5
Cristina | pez Gomez as'Zaragoza Rodriguez

Jefa de Depa

Gusthena

Director General Adjunto de
Programacién y Presupuesto

irector General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto




RELACIONES TSR Coordinacién de Archivos
TRRes. Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

' DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa Direccidon General de Programacién, Organizacién y Presupuesto
Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez
Area geheradora_ Direccién de Anélisis y Glosa
Nombre del Titula r Edith Loredo Garcés
‘d]?gst?é?rr:wsif:!(gfﬁ ANCHIVO Cristina Isabel Lépez Gomez
‘Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccion donde se

ol b Plaza Judarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

PATOS.DE LA DOCUMENTACI(SN

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccién Serie/subserie Descripcién echas VquEn e Soporte Ubicacién
extremas | (expedientes)
Comprobacion de las erogaciones
05C.12 Asignacion y | realizadas por las
05C Recursos optimizacién de | Representaciones de México en el 7
Financieros recursos Exterior, asi como la #IEPR0e0 "2 Papel AT/DGPOP/PE
financieros documentacion soporte de los
ingresos
Responsablé\de Akchivo de Tramite Area Generadora
| /
. i
Cristina el Lépez Gomez Editél_/ edo Garcés
Jefa de Depart@gmento de Soporte a la DirectoradelAnalisis y Glosa or General de Programacién,
Cancilleria Organizacion y Presupuesto



% RELACIONES EXTERIORES

E}"
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Periodo que se reporta: 2020

Guia de archivo documental 2021

Coordinacién de Archivos

Administrativa

Nombre del Titular

Area generadora

Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Tomés Zaragoza Rodriguez

Direccién de Comisiones Oficiales y Traslados

Nombre del Titular

Gabriel Arredondo Gasamans

Responsable de

Archivo de tréamite Cristina Isabel Lépez Gémez

(RAT)

Datos contacto del Tel. 36 86 51 Correo

RAT 00 Ext. 6738 s " O clopezg@sre.gob.mx

Rixeor tordondsaise Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

localiza el archivo

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriore;

Volumen

oficiales encomendadas

. s el : G AT E Fechas X S
Seccidn Serie/subserie Descripcidn I st T Soporte Ubicacidn
Documentacidn
correspondiente al tramite y
05C.03.02 adquisicién de vidticos y
05C Recursos Control de pasajes requeridos por el B
Financieros vidticos de la personal de Cancilleria en ARIS-9020 &3 Ropel RL/DBPOR/EQ
Cancilleria el desempefio de las
comisiones oficiales
encomendadas
Gestidén administrativa
05C.03.03 correspondiente al tramite y
Control de adquisicién de viaticos y
05C Recursos vidticos del pasajes requeridos por los _;
Financieros Servicio miembros del Servicio 2018~2020 NG Tepad AR joeRer/8
Exterior Exterior Mexicano en el
Mexicano desempefioc de las comisiones

X
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Periodo que se reporta: 2020

Tt A b - e t
T e ST
VTS 1l |t
I L Ui

Unidad

Edninistrativa Direccidén General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular Tomés Zaragoza Rodriguez

uﬁrea generadora Direccién de Comisiones Oficiales y Traslados

Nombre del Titular Gabriel Arredondo Gasamans

Responsable de

Archivo de tramite Cristina Isabel Lépez Gémez

CCRATY S e Skl .
Datos contacto del Tel. 36 86 51 Correo

AT o ek 00 Ext. 6738 ST S SEHLaE clopezg@sre:?ob.mx

Direccién donde se

Yeoaliza i al arehive Plaza Juadrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

e it — e
T e R il zif (O
T e s I I i (M . I e ML | R

I Il S . Il -

o

ol L)

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

. Fechas Volumen . Se
Seccidn Serie/subserie ripcidén E Soporte Ubicacidn
/ Desoripodd extremas | (expedientes)
Acciones encaminadas para
realizar las asignaciones
destinadas a cubrir los gastos
05C.03.04 que ocasione la instalacién de
Control de Extlo? mﬁ:mpros del SeifiCio .
05c R . erior Mexicano, cuando por e
Finani?:rz:s menajetdz gasa, desempefio de funciones oficiales | 2018-2020 878 Papel AT/DGPOP/P8
s ) g43L0 B = se vea precisado a permanecer
instalacién y fuera de su residencia en forma
pasajes transitoria o permanente,
incluyendo en su caso el
traslado de menaje de casa y
pasajes

Responsable de ive de Tramite Unidad Administrativa

or General de Programacién,
Organizacién y Presupuesto

Jefa de Departgmento de Soporte a Directd Comi#®iones Oficiales y Di
la Céncilleria Traslados
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: RELACIONES EXTERIORES

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

Coordinacion de Archivos

- DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa
Nombre del Titular

Area generadora

Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Tomas Zaragoza Rodriguez

Direccion de Contabilidad

_Nombre delTitular _
Responsable de Archivo

Virginia Hernédndez Velasco

Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT

Direccion donde se

localiza el archivo

Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores
. : . o Fechas Volumen SN
Seccion Serie/subserie Descripcion extremas | (expedientes) Soporte Ubicacion
Informacién que refleja el detalle
05C Recursos 05C.05 Libros de las operaciones diarias, cuenta
Financieros contables de mayor, balanzas mensuales e 2018-2020 4 Papel AT/DGPOP/P8
inventarios
Informacion que refleja el detalle
OSC Recursos 05C.06 Registros | de las operaciones diarias, cuenta
Financieros contables de mayor, balanzas mensuales e 2018-2020 Gl Papel AT/DGPOP/P8
inventarios
En la serie documental 05C.06 Registros contables, en el CCCA en la descripcién de la serie
Observaciones |dice: “Informacion que refleja el detalle de las operaciones diarias, cuenta de mayor, balanzas mensuales e inventarios”

debe decir “Registro de las operaciones contables y patrimoniales de acuerdo con los documentos justificativos y comprobatorios del ga

/




| RELACIONES esmmma i Coordinacién de Archivos
S e S Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

' DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular Tomadas Zaragoza Rodriguez
Area generadora Direccién de Contabilidad
Nombre del Titular Virginia Hernandez Velasco

Responsable de Archivo

de tramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccion donde se

= ; Plaza Juarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México
localiza el archivo

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Fechas Volumen

Seccion Serie/subserie Descripcion extremas | (expedientes)

Soporte Ubicacién

Conciliacién de recuperacion de
inversiones publicas que realizan
el centro de registro (SAT) y el
Ramo 05 (SRE) y Conciliacién de
05C Recursos 05C.23 Cuentas Conectoras del Sistema

Financieros Conciliaciones Integral de Contabilidad
Gubernamental y las Correlativas
del Sistema de Contabilidad del
Poder Ejecutivo que se realizan
entre la TESOFE y la SRE

2018-2020 < Papel AT/DGPOP/P8

Responsable de/Archivo de Tramite Area Generadora
Cri 5pez Gémez Virginia Hernandez Velasco aragoza Rodriguez
Jefa de Departamento de Soporte a la Directora de Contabilidad eral de Programacion,
Cancilleria Organizacién y Presupuesto
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Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

"'Umdad Admlmstratlva D[reccufm General de Programamén Organlzamon y Presupuesto

Nombre del Titular

~ Tomés Zaragoza Rodriguez

Area generadora

Direccién de Control de Ingresos Consulares

Nombre del Titular

- Miriam Hernandez Camacho

Responsable de Archivo

de tramite (RAT)

Cristina Isabel Lopez Gémez

Datos contactodel RAT Tel.36865100  Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccion donde se
localiza el archivo

Plaza Juarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccidn

Descripcién Fechas Volumen

Serie/subserie e tremas Hl(expatilehtes) Soporte Ubicacién

05C Recursos
Financieros

Control, conciliacion y reporte a la
TESOFE del Entero de la
Recaudacién consular mensual,
05C.04 Ingresos | que realizan las Representaciones | 2018-2020 36 Papel AT/DGPOP/P8
de México en el Exterior, asi como
la recepcidn de su documentacién
comprobatoria justificativa.




RE:LACIONES R Coordinacién de Archivos
L Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

 DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO e S

Unidad Administrativa Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Nombredel Titular ~ Tomas Zaragoza Rodriguez

Area generadora Direccién de Control de Ingresos Consulares

Nombre del Titular Miriam Hernandez Camacho

Responsable de Archivo e > »

de tramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se

e T e Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

| DATOS DE LA DOCUMENTACION =
Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Informacién relativa a las acciones para cuidar
el respeto a los derechos y el mejoramiento de
las condiciones de vida de los mexicanos que se
encuentran en el exterior, fortaleciendo la
capacidad de proteccion, asistencia juridica y
gestidn de la Red Consular mexicana; mediante

.2 |a direccién y coordinacion de los casos de
03259r;::te<:f:ton y 035.04.03 proteccion consular de |a Secretaria conforme a
Istencia a . . |la normatividad vigente aplicable en materia de
connacionales y Amst:nmgﬁe ldiagipinndid Hllepeabisadel il 2018-2020 13 Papel AT/DGPOP/P8
% proteccion México en el Exterior, Apoyo juridico o asescria
extranjeros a la Direccién General de Proteccidn a

Mexicanos en el Exterior y representaciones
mexicanas en el exterior en relacidn con casos
de proteccién a mexicanos. Gestién para llevar

a cabo la transferencia de recursos de
connacionales derivados de los conceptos de
gastos de proteccion consular.

Obse ciones Para la subserie documental 035.04.03 Asistencia de proteccién, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica autorizado adiciona el texto de la descr] ndela
rva == | serie documental a la cual pertenece Y i

Responsable de/Archivp de Tramite Area adora
Crist Ldpez Goémez Alb4 RUiz 'Salcido goza Rodriguez
Jefa de De de Soporte a la Coordinad¢@ra dejTesqreria y Finanzas | de Programacion,

Cancillerfa Organizacion y Presupuesto



RELACIONES EXTERIORES
- Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO S o _ e _
Unidad Administrativa ~ Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez
Area generadora ~ Direccién de Control Interno Institucional -
Nombre del Titular Leopoldo Ojeda Cordova

ResponSabIe de Archivo

de tramite (RAT) Cristina Isabel Lop_ez Goémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 5100 _Ex'-c:“ 6738 ' " Correo glectrénico: ”c[opezg@'s-r-e_.go_b'._njx '

Direccion donde se
localiza el archivo

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Coordinacion de Archivos

Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

| Fechas @ Volumen

Serie/subserie Descripcion | extremas = (expedientes)

Seccién

Soporte

Ubicacién

motivo de los programasy
proyectos que se emprenden para
la modernizacion de los procesos
de la dependencia, los cuales
agregan valor a la gestion
institucional y apoyan el
cumplimiento de metasy con la
finalidad de dar cumplimiento al |
programa de mediano plazo que
promueva la eficiencia y eficacia
en la gestién pudblica a través de
compromisos e indicadores
formalizados por los titulares de
las dependencias y entidades de
la administracion publica federal

|
‘ Documentos que se generan con
|

03C programacion, : 03C.13 Acciones de
organizacion y modernizacion
presupuestacion Administrativa

2018-2020 3

Hibrido

AT/DGPOP/P8




RELACIONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO _ = _
Unidad Administrativa Direccidon General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto

Nombre del Titular Tomds Zaragoza Rodriguez

Area generadora Direccién de Control Interno Institucional

Nombre del Titular Leopoldo Ojeda Cordova

Responsable de Archivo - 2

de tramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gdmez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccion donde se
localiza el archivo

Plaza Juarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México
DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccién Serie/subserie Descripcién pacias Volumen

i . extremas  (expedientes) Jopone | cacon
Establecimiento, supervisién, ' '
evaluacion, actualizacién y mejora ‘
continua del analisis y evaluacion | |
de riesgos, y seguimiento del ' i :
desempenio institucional, para el |
cumplimiento del objetivo del |
10C Control y 10C.02 02 control interno en las categorias i
auditoria de Administracién de correspondientes (operacion, :
actividades riesgos informacion, cumplimientoy 2082000 4 I Hitndo AT/IDGPOPIRS
publicas institucionales salvaguarda). Asi como la carpeta

del Comité de control y |
desempefio institucional. Organo |
colegiado que contribuye al
, cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales con enfoque
a resultados.




RELACIONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos
Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO _ _ a
Unidad Administrativa Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez
Area generadora Direccién de Control Interno Institucional
Nombre del Titular Leopoldo Ojeda Cordova

Responsable de Archivo
de tréamite (RAT) _
Datos contacto del RAT = Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se
localiza el archivo

Cristina Isabel Lépez Godmez

Plaza Juarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores
| | |
Seccién - Serie/subserie | Descripcién

. Fechas = Volumen |

| extremas (expedientes) Soporte Ubicacion

Establecimiento, supervision,
evaluacion, actualizaciéon y mejora
continua del analisis y evaluacién de
riesgos, y seguimiento del
desempeno institucional, para el

10C Control y 10C.02 03 Comité | cumplimiento del objetivo del control
ta . interno en las categorias
aatéﬂﬁ%rézgs gsszommr;!_‘y correspondientes (operacién, 2018-2020 3 Hibrido AT/DGPOP/PS
1bli Sesemy OI informacién, cumplimiento y
publicas Instituciona salvaguarda). Asi como la carpeta del

Comité de control y desempenio
institucional. Organo colegiado que
contribuye al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales con
enfoque a resultados.

Responsable de Archivo de Tramite Area Gepéradora

7

"~

{
Cristina Isa opez Gomez Leopo! . {ordova T ragoza Rodriguez
Jefa de Departa to de Soporte a la Director de Control Interno Institucional ir&ctor General de Programacion,
Cancilleria Organizacién y Presupuesto



S RELACIONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

- DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Adm[nlstratlva

Nombre del Titular
Area generadora

Direccién General de Programacion, Orga nizaciény Presupuesto

Tomaés Zaragoza Rodriguez

Direccién de Mejora Regulatoria y Abastecimiento de Formas Numeradas

Nombre del Titular

Juan Carlos Chavarria Alvizo

Responsable de Archivo
de tramite (RAT)

Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT

Direccién donde se
localiza el archivo

Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccién Serie/subserie Descripcién

Fechas Volumen

extremas (expedientes) Soporte Ubicacién

03SProteccién y
asistencia a
connacionalesy
extranjeros

035.04.01 Servicios,
tramitesy
documentacion

Gestiones para el mangjo
restringido y controlado desde su
produccion, recoleccién, traslado,

disttibucion, Feeapeion y 2018-2020 310 Papel AT/DGPOP/P8

resguardo de las formas
numeradas y/o valoradas a usar
por las Representaciones de
México en el Exterior




RELACIONES EXTERIORES Coordinaciéon de Archivos
T Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

i DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unldad Administrativa Direccién General de Programacion, Organlzacmn y Presupuesto
Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez

__5rea generadora Direccidon de Mejora Regulatoria y Abastecimiento de Formas Numeradas
Nombre del Titular Juan Carlos Chavarria Alvizo
Responsable de Archivo e . .

de tramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se

Iocalh el atehe Plaza Juarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Fechas Volumen

Seccién Serie/subserie Descripcion extremas | (expedientes)

Soporte Ubicacion

Proceso de calidad regulatoria
O3C Programacion, | 03C.21 Comité de | para las Normas, Acuerdos y otros
organizacién y mejora regulatoria Instrumentos Normativos de la 2018-2020 18 Papel AT/DGPOP/P8

presupuestacion interna Secretaria de Relaclo
Exteriore \

Responsable de

chivo/de Tramite / Area 6972/ Unidad inistrativa

Cristin el Lopez Gomez Juan Carlo varria Alvizo omas Zaragoza Rodriguez
Jefa de Deparfamento de Soporte a la irectorete Mejora Regulatoriay Director Céneral de Programacion,
Cancilleria Abastecimiento de Formas Num Organizacién y Presupuesto



RELACIONES EXTERIORES Coordinaciéon de Archivos
. Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

- DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez
__Aie_a_getjeradora Direcciéon de Gestion de Pagos y Operacion Financiera
Nombre del Titular Jorge Alberto Trejo Chéavez

Responsable de Archivo
detrdmite (RAT)
Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx
Direccién dondese
_localiza el archivo

Cristina Isabel Lépez Gémez

Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

e e —— — = e e ] R S e |

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Fechas Volumen

Seccidén Serie/subserie Descripcién extremas.| (expedientes)

Soporte Ubicacion

Documento presupuestario
mediante el cual las dependencias
realizan el pago y registro de las
operaciones presupuestarias con
cargo al Presupuesto de Egresos | 2018-2020 61 Papel AT/DGPOP/P8
de la Federacién para la
adquisicion de bienes muebles,
inmuebles e intangibles asi como |
para el pago de inversion publica

05C.06.01 Cuentas

O5C Recursos por liquidar
financieros certificadas de

gasto de inversion

£



Coordinacién de Archivos

RELACIONES EXTERIORES

secerTasls 9

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

' DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular ~ Tomds Zaragoza Rodriguez
_Area generadora Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera
Nombre del Titular Jorge Alberto Trejo Chavez

Responsable de Archivo

' de tramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contactodel RAT  Tel.36 865100  Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién dondese

localiza el archivo Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

 DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

- s . s Fechas | Volumen e
Seccién Serie/subserie Descripcion 2 Soporte Ubicacion
extremas (expedientes)
Conducir las acciones relativas al
pago del gasto corriente a favor
05C Recursos 05C.14 Cuentas por | de un beneficiario y en el cual se
: e ; s o - Papel AT/DGPOP/P8
financieros liquidar certificadas adjunta la documentacion N0 24519 P / /
comprobatoria y justificativa del
gasto
Mecanismo presupuestario que la
Secretaria de Hacienda y Crédito
05C Recursos 05C.22 Control de | Publico autoriza para que la SRE
= . Z - 1 Papel AT/DGPOP/P8
financieros chegues cubra compromisos que solo 20182020 e P / /
pueden ser liquidados mediante
la expedicién de cheques.
En la serie documental 05C22 Control de Cheques, en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica en la descripcion de la serie
Obse ciones dice: “Mecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autoriza para que la SRE cubra compromisos que sélo pueden ser liquidados
rvaci mediante |z expedicién de cheques”; debe decir “Mecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autoriza para que la SER cubre
compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados, con sus debidas excepciones”

s

£



e, RELACIONES EXTERIORES . Coordinacién de Archivos
S Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa Direccién General de Programac;on Orgamzacmn y Presupuesto

Nombre del Titular Tomas Zaragoza Rodriguez

xirea generadora Direccién de Cestién de Pagos y Operacién Financiera
Nombre del Titular Jorge Alberto Trejo Chavez

Responsable de Archivo . .. ” ,

de tramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contactodel RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico:  clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se

localiza el archivo Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACléN

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Secciéon Serie/subserie Descripcion echas Volu!'n en Soporte Ubicacion
extremas | (expedientes)
Mecanismo presupuestario que la
Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico autoriza para que la
05C.27 Fondo Secretaria de Relaciones
OEC Rec_:ursos rotatorio Exteriores cubra compromisos 2018-2020 3 Papel AT/DGPOP/P8
nancieros N a 3o
(revolvente) derivados del ejercicio de sus
funciones, programas y
presupuestos autorizados, con sus
debidas excepciones
Responsable ge Archivo de Tramite Area Generadora

-

Cristina e tﬁpez Gémez Jorge/ erto Trejo\Chévoz_J omé&garagoza Rodriguez
Jefa de Depajftamento de Soporte a la Director eral Adjunto de Finanzas irector General de Programacion,
Cancilleria Tesoreria Organizacién y Presupuesto




: REL ACIONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos
' Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

e =

' DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO e PR

Unidad Administrativa Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular Tomads Zaragoza Rodriguez
__Ar_ea generadora Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto Exterior
Nombre del Titular Maria Guadalupe Plancarte Martinez

Responsable de Archivo

_de trémite (RAT) Cristina Isabel Loépez Gémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se

B e o Plaza Juarez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccién Serie/subserie Descripcién echas Volu!'n b Soporte Ubicacion
extremas (expedientes)
Documentacion recibida y
05C.03.01 generada que comprueba las
05C Recursos Radicaciones a las gestiones de envio de recursos
i . Representaciones | para los gastos de operacién de 2018-2020 1102 Papel AT/DGPOP/P8
inancieros S ; 2
de Méxicoen el |lasrepresentaciones de México en
Exterior el Exterior, tanto ordinarias como
extraordinarias

T



% E REL ACIONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos
- Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABIL!DAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa Direcciéon General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Nombre del Titular Tomds Zaragoza Rodriguez
Area generadora Direccién de Seguimiento y Control del Presupuesto Exterior
Nombre del Titular Maria Guadalupe Plancarte Martinez

' Responsable de Archivo

_detramite (RAT) : Cristina Isabel Lépez Goémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se

oals el e R Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

s 2 . il Fechas Volumen Y
Seccién Serie/subserie Descripcion extremas | (expedientes) Soporte Ubicacion
Integracion y movimiento del
presupuesto correspondiente a las
05C RecUrsos 05C.15 Representaciones de México en el
fi : Transferencias del Exterior, el cual es validado y 2018-2020 | 173 Papel AT/DGPOP/P8
nancieros s =
presupuesto autorizado por las Unidades
Normativas de Gasto, para su
revision, y autorizacion
Responsable deé Archivo de Tramite Area Generadora Unidad Administrativa
" )‘6
Cristina Is Léﬁéz Gémez Maria Guadalupe PI ncarte Martinez T agoza Rodriguez
Jefa de Departdfnento de Soporte a la Directora de Seguimiento y Control del ir€Ctor General de Programacion,
Cancilleria Presupuesto en el Exterior Organizacién y Presupuesto
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2 -~ RELACIONES EXTERIORES Coordinacién de Archivos

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

Unldad Adrmnlstratlva i

1L m;ﬂﬁ,;f’-&hm \CTO

Dlrec-::|6n General de Programac&on Organlzamén Y Presupuesto

] Nombre del Titu!ar
Area generadora

~ Tomas Zaragoza Rodriguez

~ Subdireccién de Organizacién

Nombre del Titular

Humberto Roszales de Ledn

Responsable de Archivo
de tramite (RAT)

Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT

' Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se
localiza el archivo

Plaza Juérez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccién Serie/subserie Descripcion

Fechas Volumen

extremas | (expedientes) Soporte Ubicacién

03C Programacion,
organizacion y
presupuestacion

03C.11 Integracion y
dictamen de
manuales de
organizacion

Analisis, revisién técnica y
seguimiento de autorizacion de
los proyectos de manuales de
organizacion especificos emitidos | 2018-2020 27 Papel AT/DGPOP/P8
por las Unidades Responsables
para efectos de su elaboracién o
actuzlizacion

7~



TARIA DE TCLASITNLS EXTENONLE

o RELACIONES EXTERIORES

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

Coordinacion de Archivos

' DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa
Nombre del Titular

Area generadora
Nombre del Titular

~ Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

 Tomas Zaragoza Rodriguez

Subdireccién de Organizacién

Humberto Rosales de Ledn

Responsable de Archivo

de tramite (RAT)

Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del

RAT  Tel. 36 86 5] 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se

localiza el archivo

Plaza Juérez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccion Serie/subserie Descripcion P Volurnen Soporte Ubicacion
extremas | (expedientes)
Establecimiento de las actividades
03C.12 Integracion inherentes a los procesos
03C Programacién, | JLBEMEO TS | e poneables, stribuidas on ¢
organizacion y = o P ! < 2018-2020 4 Hibrido AT/DGPOP/P8
=2 y lineamientos de Reglamento Interior de la
presupuestacion : :
procesosy Secretaria de Relaciones
procedimientos Exteriores y en el Manual de
Organizacién General

Responsable de Archivo de Tramite

r

Area Generadora

inistrativa

Cristina I§abel Lébbz Gémez
Jefa de Departamento de Soporte a la
Cancilleria

T
u o Résalesde Leén

direccién de Organizacién

més\iaragoza Rodriguez
irector General de Programacidn,
Organizacién y Presupuesto




----- Teals 52 BLiATONIE ExTREIORES

RELACIONES EXTERIORES

Coordinacién de Archivos

Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

' DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO _ =SS e o DSos

Unidad Administrativa

Nombre del Titular
Area generadora

Direccion General de Programac;on Organ:zamon y Presupuesto

Tomdés Zaragoza Rodriguez

Jefatura de departamento de Analisis de Indicadores y Evaluacidn del Desempefio

Nombre del Titular

José Carlos Mejia Suérez

Responsable de Archivo

de tramite (RAT) Cristina Isabel Lépez Gémez

Datos contacto del RAT  Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrénico: clopezg@sre.gob.mx

Direccién donde se

[ pa, e e Plaza Judrez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

' DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

s . . g Fechas Volumen A
Seccion Serie/subserie Descripcion e Soporte Ubicacion
: extremas | (expedientes)
Seguimiento y clasificacion de las
Reuniones convocadas por el Presidente de
11C Programacion, NC.04 Programas y la Republica ante diversos eventos oficiales
informacidn proyectos en en materia de politica exterior. Registro de
| g materia de Acuerdos con el Titular de la SRE y 2018-2020 3 Digital AT/DGPOP/P8
eyaluacion informacién y Subsecretarios. Elaboracién de estudios de .
politicas | s anélisis para determinar los resultados de
evaluacion los programas presupuestarios de la
Dependencia
En lz serie documental TIC.04 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién, en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica autorizado, en la
" descripcién de la serie dice: “Seguimiento y clasificacién de las Reuniones convocadas por el Presidente de |z Republica ante diversos eventos oficiales en materia de
Observaciones | politica exterior. Registro de Acuerdos con el Titular de |2 SRE y Subsecretarios. Elaboracién de estudios de andlisis para determinar los resultados de | ogramas
presupuestarios de la Dependencia”; debe decir “Elaboracién de estudios de anélisis para determinar los resultados de los programas presupuestagi@Sde la
Dependencia”
Responsable dd Archivo de Tramite
. //?/(
-~
=

aragoza Rodriguez
ector G&neral de Programacioén,
Organizacién y Presupuesto

Cristina Is Lopez Gomez
Jefa de Departathento de Soporte a la
CaRycilleria

beling Montiel m_ﬁ
ira el Fortalecimie



