
RELACIONES EXTERIORES 
Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta : 2020 

~ós DE RESPONSABILIDAD Y CONTA_C_T_O ________________ =-__ -= __ -= ________________ ~ ____ __ 

Unidad Dirección General del Servicio Exterior y d~ Recursos Humanos 

Moisés Poblanno Silva 
---

Área de Política e Igua l dad de Género 

Administra-ti va 

' Nombre del Titular 

Área generadora 

' Nombre del Titular 
- ------------ - --- -- - - - -- -- - -- - ----

Pau l in.a Sent í es Mart,ínez - Parent e 

de Responsable 
Archivo de 
(RAT) 

trámite Ornar Suárez Rodr í guez 

Datos contacto del 
RAT 

Tel. 36 86 51 
00 

Ext. 6743 
Correo 
e l ectrónico: 

osuarez@sre.gob.mx 

Dirección donde se 
localiza el archivo 

Plaza Juárez No. 20 , Piso 9 , Co l . Cen t ro , De l . Cuauh t émoc , C . P. 06010 , Ciudad de México 
.-.. -,~,_.~--_.~ ,~_._-- ----- ------------------------------

DATOS DE LA DOCVMENTACIÓN 

Fondo : SRE Secretaria de Relaciones Exteriores 

,-------r-------,---------------r----,------,--~-_r-----~-~ 

I 
¡ Fechas 

Soporte Ubi:cación .--~~:~=~n serie~_~~~_e_r_.:J~_~ __ D_e_s_c_r~i_p_c_i_ó_n ____ -_c -t---~~_~_==~~~ __ _ 
Volumen 

(expedien tes) 
----- -- -- ---~~~--+-~~~--~-----j 

04C 
Recursos Humanos 

04C. 02 

Desarrollo de proyectos 
específicos que permitan 
mecanismos de eva l uación 

institucional , de Programas y 
proyect os en rendimiento , programas de 

capacitación , clima 
recursos humanos organizacional , ent re otros . 

materia de 
2019-2020 

2019: Se 
reportan 2 6 
exp.edientes 
cerrados . 
2020 : Se 

reportan 6 
expedientes 
abiertos y 
cerrados . 

Polí t lca ~e 19ualdad de I Total de 
' genero . I j expedlent es a _________ J ____________________________________ ~~ort~! ~ _~~_ 

Papel AT!DSE!P10!ES01!N01 



'~~9 ~!:,~~<;:,~9NES EXTERIORES 
" Guía de archivo documental 2021 

Responsable de Archivo de Trámite 

Ornar Suárez Rodríguez 
Director de Soporte Administrativo 

Área Generadora 

Paulina Sentíes Martínez-Parente 
Titular del Área de Política de 

Igualdad de Género 

Coordinación de Archivos 

Titular de la Unidad 
Administrativa 

Moisés Poblanno Silva 
Director General del Servicio 
Exterio~ y de Recurso~ Humanos 

Adjunto 
os, Encargado 

la Dirección 
General del Servicio Exterior 
y de Recursos Humanos, en 
términos de lo señalado en el 
oficio DSE/DG/05410/2020 
del 24 de diciembre de 2020, 
con fundamento en lo dispuesto 
en el articulo 55, segundo 
párrafo del Reglamento 
Interior de la Secretaria de 
Relaciones Exteriores en vigor 



RELACIONES EXTERIORES 
Coordinación de Archivos 

Guia de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

~--------------~~~--------------------~~--------=---~.,,~=_.,,~----~~---~, DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad 
;Adrninistrati va­

Nombre del Titular 

Área generadora 

Dirección General del Servici o Exterior y de Recursos Humanos 
'y--- .... ".,----_. __ .,-

Moisés Poblanno Silva 

Dirección General Adjunta de Recursos Humanos 
. -., . ~, .,,, """,,-~- -~,,-

Nombre del Titular Humberto Ángel García So.lorio 

Responsable 
'~"'; cc' 

Archivo de 
(RAT) 

trámite Ornar Suárez Rodríguez 

Datos contacto del 
RAT 

- - -~'- .- ._ .. '-.' ." 

Tel. 36 86 51 
00 

Ext . 6743 
Correo 
electrónico : 

- -" .. _,-,-" 

osuarez@sre . gob . mx 

Di rección donde se 
localiza el archivo 

Plaza Juárez No . 20 , Piso 9 , Col . Cen t ro r Del . Cuauhtémoc , C . P . 060 1 0 , Ciudad d e México 

DATOS DE LA DOCUMENTACIÓN 

Fondo : SRE Secretaría de Re l aciones Exteriores 

Sección Serie/subserie ¡ Descripción 
Fechas Volumen 

Soporte Ubicación 
extremas (expedientes) 

--_.- - ----

2019 . Se 
Desarrollo de proyectos reporta 1 
específicos que permi t an e xpedient e 

04C . 02 
mecanismos de evaluación cerrado . 

insti t ucional , de 2020 . Se 
04C 

Programas y 
rendimiento, programas de reporta 1 

2019 - 2020 Papel AT/OSE/P9/ES01/Nl-N4 
Recursos Humanos 

p royect os en 
capacitación , clima expediente 

materia d e organizacional , entre o t ros . abierto . 
recursos humanos 

Programa de Encue s t a de Tota l a 
Clima y Cu ltura reportar en 

Organizacional ECCO . 2020 2 
expedientes 

...•.... _- . __ • • _ .. . . _ __ ._ .. . . __ o • • 

04C . 03 . 01 
Integración , actualización , 

2020 : Se 
Exp ediente Único reportan 47 

04C de Personal . 
control y res g uardo de la 

expedientes , AT/OSE/P9/ES01/Nl-N4 
documentación generada 2020 Papel 

Recursos Humanos Personal d e l abiertos 
Servicio 

durant e la trayect oria 
Total ~I>-labora l de los servidores 

a 
Exter ior 

, 
reportar e n 

I 

! 

I , 



f~~i RELACIONES EXTERIORES 
~,~" ''''' .... '''''~ .... ,,''"~~ ..... ~.·u.' , 
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Coordinación de Archivos 

Mex icano públicos de la Secretaría de 2020 : 47 : 

Relaciones Exteriores. expedientes " 
,",----,-,--------_._. . -_._~---"----_."_."._"."." - _._-",,,----_ .. .. _._", .. ,"''''- -,---_ .. _- _._-"''''-_ .... _-_ .... _--_. ------ - _._-----

04C . 03 . 02 Integración , actua lización , 2020 : Se 
Expedient e Único reportan 40 

de Personal . 
control y resguardo de la 

expedientes 
04C Personal de 

documentación generada 
abiertos AT/OSE/P9/ES01/Nl-N4 

Recursos Humanos prestación de 
durante la trayectoria 2020 

Total 
Papel 

laboral de los servidores 
a 

servicios 
públicos de la Secretaria de 

reportar en 
profesionales 

Relaciones Exteriores . 
2020 : 40 

por honorarios expedientes 
.. _ .•.•.•. --

Integración , actual i zación , 
2020 : Se 

reportan 183 04C.03.03 control y resguardo de la 
expedientes Expediente Único documentación generada 

04C 
de Personal . durante la trayectoria 2020 

abiertos 
Papel AT/OSE/P9/ES01/Nl-5 

Recursos Humanos 
Personal de laboral de los servidores 

Total a 

Cancillería públicos de la Secretaría de 
reportar en 

2020 : 183 
Relaciones 

expedientes 

Actualización y registro de 
las estructuras de la 2020 : Se 

Cancilleria y sus Órganos reporta 1 
04C . 04 Desconcentrados , ante la expediente 

04C Registro y Secretaría de la Función 
2020 

abierto . 
Papel AT/OSE/P10/ES01/NOl Recursos Humanos control de Pública , asi corno de Total de 

puestos y plazas creación , conversión y expedientes a 
cancelación de plazas ante reporta en 
la Secretaria de Hacienda y 2020 : 1 

Crédito Público . 
.•. ------_.,-.,. - .•.•.•. -~_.,., ........... ,"" ._._. _.- --_ .. _--- ._--

2019 : Se 
reporta 

Reclutar y seleccionar al 1 expediente 
personal considerando las cerrado 

04C . 06 necesidades de la Secretaria 2020 : Se 
04C Reclutamiento y de Relaciones Exteriores y el 

2019-2020 
reporta 

Papel AT/OSE/P10/ES01/N02 Recursos Humanos selección de perfil de puesto , para la 1 expediente 
personal ocupación de las plazas abierto . 

vacantes . Total a 
reportar en 

2020 : 2 
expediente's 

Metodología y mecanismos para 
2019 : Se 

04C 
04C . 11 la valoración cuantitativa y 

Estímulos cual itativa del rendimiento 2019-2020 
reporta 

Papel ~SE/P10/ES01/N01 Recursos Humanos 
y 

1 expediente 
recompensas de los servidores públicos en 

cerrado 
su puesto , operando a través i 

" 
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Guia de archivo documental 2021 

1- ~~~-- ---.-- -~~ 

I 

~-----,------------'-- ~ --·------,-dc-e- --i;;d~-~-d-ores - -p-~;-;i-~-m-e~te 1-~---~'---'II--2C-0C-2-:-C-0-: S~--

establ ecidos . reporta 
1 expedient e 

abierto . 

0 4C 
Recursos Humanos 

04C . 15 
Afiliaciones al 

I nstituto de 
Seguridad y 
Servicios 

Sociales de los 
Trabajadores del 

Estado 

Trámites de prestac i ones y 
afiliatorios que ' la 
Secret aría realiza ante el 
ISSSTE a favor de l servidor 
público . 

I Total a 

. 

".j

l repor t ar en 
2020 : 2 

expedient es 

2019-2020 

2019 : Se 
reportan 20 
expedientes 
cerrados . 
2020 : Se 

reportan 36 
expedientes 

abiertos 
Total a 

reportar en 
2020 : 56 

Archivo 
electrónic 

o 

Subdirección de 
Prestaciones y 

Desarrollo Humano 

I--_______ ~_~~_f-_c_-----_+-_,_,~---------------+_-----+_...:e::x.:cp::e::d::i::e::n:.:t:.:e::s=----+ _______ + ___ ~ ____ ~ 
Comisiones de Seguridad, 

04C 
Recursos Humanos 

04C . 21 
Servicios 
sociales y 

cu l turales y de 
seguridad e 

higiene en el 
trabajo 

Higiene y Medio Ambiente en el 
Trabajo , que tienen como 
objet i vo la detección y 
eva l uación de riesgos que 
representen la posibilidad de 
un daño a la salud y a la 
integridad física y mental de 
las y los trabajadores con la 
finalidad de aplicar las 

,medidas necesarias para su 

I 
control , conforme a la 
normatividad aplicable en la 

I , 
Imaterla. 

-"--"~._---I------+--! --~~~~~~~~ . 

04C 
Recursos Humanos 

04C.22 
Capacitación y 

desarrollo 
profesional del 
personal de las 

áreas 
administrativas 

Se refiere a la integración , 
actualización , control y 
resgu ardo de la documentación 
generada por la operación del 
Programa Anual de 
Capacitación . 

202 0 

2019-2020 

2020 : Se 
reportan 2 

expedientes 
abiertos 

Papel 
AT/OSE/P9/ES01/N1-N4 I 

I 

I 

~~I!I~;}t~e~~-+- "------~l- --------------l 
ce r rados . 

2020 : Se ji I 
reportan 3 Pape l AT/OSE/P10/ES01/N01 

expedientes i I 
abiertos y ; 

cerrados. \~ 
L ________________ . _._~ ___ ~ ____________ _L ________________ --'-______ L I---=r.:e.o:~.:~.:~.:~::!::r:.:a_e:::n~_L _____ _\LI ~' __________ ----' 

\ 
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~ .... ,~,c~"", .. < .......... " Guía de archivo documental 2021 

.... _---_ ... _-_ ... _-- _. 

Coordinación y promoción de 

04C . 23 
los programas de servicio 

04C Servicio social 
social y prácticas 

Recursos Humanos de las áreas 
profesionales de estudiantes 

administrativas de los niveles medio superior 
Y sup~rior en la Secreta·ría. 

Integración , actualización , 
control y resguardo de la 

0 4C . 29 
documentación generada por la 

Comité de ética 
operación del Comi t é de Ética 

04C de" prevención 
y de Prevención de Conflictos 

Recursos Humanos 
y 

de Interés (CEPCI) , 
de confli ctos de 

con 

interés 
relación a las denuncias 
recibidas en el seno del 
mismo . 

Responsable de Archivo de Trámite 

Omar Suárez Rodríguez 
Director de 'Soporte Administrativo 

2019-2020 

2019-2020 

2020 8 
expedientes .. _-_ .... _._, ..•.• , .. _-

2019 : Se 
reportan 294 
expedientes 
cerrados en 

2020 : se 
reportan 236 
expedientes 

abiertos y 19.8 
cerrados. 

Total a 
reportar en 

2020 332 
expedientes 

2019 : Se 
reportan 3 

expedientes 
cerrados 
2020 : Se 

reportan 3 
expedientes 
abiertos . 
Total a 

reportar en 
2020 : 6 

expedientes 

--- r-- .---.---- ._-

papel AT/DSE!P9!ESOINOI-06 

Papel AT!OSE!P10!ES01!N01 

Titular de la Unidad 
Administrativa 

Moisés Poblanno Silva 

Despac e 
Servicio Exterior y 
érminos de lo señalado 
05410/2020 dal 24 de 

del Reglamento Interior de la Secretaria 
Relaciones Exteriores en vigor 

, 



r<;} RELACIONES EXTERIORES Coordinación d e Archivos 
·~t,,,t >oe ", •• " " . .. <"~ ~,, t."" ,~", 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta : 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de l Serv icio Exterior y de Recu rsos Humanos 

Nombre del Titu lar Mo isés Poblanno Silva 

Área generadora 

Nombre del Ti.tular 
Responsable de A rchivo 
de trámite (RAT) 

Dirección General Adj unta del Servicio Exterior Mexica no 
~ - - ~ -, 
Clat.¡dia Bueno Reyn;;¡ga ---- -- --

Omar Suá rez Rodríguez 

Datos contacto del RAT Te l. 36 86 Sl 00 Ext. 6743 Correo e lectrón ico: osuarez@sre.gob.mx 
- - -

Dirección donde se 
loca liza el archivo 

Plaza Juárez No. 20, Piso 9, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de Méx ico 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría d e Relaciones Exteriores 

Sección Serie/ subserie Descripción Fechas Volumen 
Soporte 

extremas (expedientes) 

Reglamentación que fij a las 
políticas y criterios generales para 
una mejor admin istración de los 

actos que se deriven de la 
contratación de empleados 
loca les y/o prestadores de 

servicios profesionales, que sin 2020: No se 

06C Recursos 06C.06 formar parte del Servicio Exterior reportan 

materia les y obra Control de Mexicano (SE M). ni ocupar plaza 2020 exped ientes 
Papel 

de estructura federa l, es abiertos ni pública contratos 
contratado loca lmente por una cerrados 
Embajada, Misión, Delegación 

Perm anente u Oficina Consular de 
México en el extranje ro para 

prestar determinados servicios 
adm inistrativos o de otra índole, 

en apoyo a las labores del 
persona l del SEM. I 

Ubicación 

AT/DSE/P9/ESOl/NOl \ 

? 



á',!\! RELACIONES EXTERIORES 
~""'; ~ ... " JlC'" '''' H . " .~ G ~" t ... ,,~ • • , 

Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

- ".~_._----".-

I Inform ación derivada de los 
trabajos de la Comisión y las 
subcomisiones del órgano 

co leg iado enca rgado de conocer 2020: No se 
O1S O1S.11 cualql! ier asunto relativo ,a l reportan Comisión del persona l del Servicio Exterior Cond ucción de la 

persona l del Mexicano, como: los trámites de 2020 expedientes Papel A T /OS E/P9/ESOl/N 01 política exterior de abiertos ni 
México 

Servicio Exterior ingreso, rei ncorporación. 
cerrados 

Mexicano ascensos, traslados, comisiones, 
retiro, sanciones, solicit ud de 
franquicias de importación y 

exportación de m enaje de casas y 
vehículos. 

. ,._~----_._ -_. ,,---
Información derivada de los 
trabajos de la Comisión y las 
su bcomisio nes del ó rgano 
coleg iado encargado de 

conocer cua lqu ier asu nto 2020: No se 
O1S relat ivo al persona l del Serv icio reportan 

Conducc ión de la O1S.11.01 Ext erior Mexicano, com o: los 2020 expedientes Papel A T /OS E/P9/ES01/N 01 
política exterior de Control de ingresos trámites de ingreso, ab iertos ni 

México reincorporación, ascensos, cerrados 

t raslados, comisiones, retiro, 
sanciones, solicitud de I franquicias de importación y 

exportación de menaje de 
casas y vehículos. 

Información d erivada de los 
trabajos de la Comisión y las 
subcomisiones del órgano 
coleg iado enca rgado de 2020: No se 

O1S 
O1S.11.02 

conocer cua lq u ier asunto reportan 

AT/OSE/P9/ES01/N01 \ 
Conducción de la 

Control de re lat ivo al persona l del Servicio 
2020 exped ientes Papel 

~ política exterior de 
rotaciones Exterio r Mexicano, como: los abiertos ni 

México trámites de ing reso, cerrados 

reincorporación, ascensos, 

~ traslados, com isiones, ret iro, 
sanciones, solicitud de I ----_._ .. franquicias de importación y 
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,-----------,_----------~--------~-- ------------,_-------r---------_,·-------_,---------------, 

015 
Conducción de la 
política exterior de 

México 

015 
Cond ucción de la 
política exterior de 

México 

015 
Conducción de la 

015.11.03 
Control de 

evaluación y 
ascensos 

015.11.05 
Control de 

prestaciones 

015.11.06 
Control 

polrtica exterior de administrativo en la 
México representación 

exportación d e m enaje de' 
casas y vehícu los. 

Información derivada de los 
trabajos de la Com isión y las 
subcomisiones del órgano 
coleg iado encargado de 

conocer cualqu ier asunto 
relativo al p~rsonal del Servicio 

Exterior Mexicano, como: los 
trámites d e ingreso, 

reincorporación, ascensos, 
traslados, comisiones, retiro, 

sanciones, solicitud de 
franquicias de importación y 

exportación de m enaje de 
casas y vehícu los. 

Información derivada de los 
trabajos de la Comisión y las 
subcomisiones del ó rgano 
colegiado encargado de 
conocer · cua lquier asunto 
relat ivo al personal del Servicio 
Exterior Mexica no, como: los 
trám'ites d e ingreso, 
r ei ncorporación, ascensos, 
traslados, comisiones, retiro, 
sanciones, solicitud de 
franquicias de importación y 
exportación de menaje de 
casas y vehículos. 

Información derivada de los 

2020 

2020 

2020: No se 
reportan 

exped ientes 
abiertos ni 
cerrados 

2020: No se 
reportan 

expedientes 
abiertos ni 
cerrados 

trámites administrativos de las 2020: No se 
Representaciones de México reportan 
en el Exterior así como de las expedientes 

2020 
comunicaciones con la abiertos ni 

Exterior y d e Recu rsos 

Papel AT/D5E/P9/E50l/N01 

Papel AT/D5E/P9/E501/N01 

\';>-

Papel 
\ 

AT/D5E/P9/E50l/N01 

Dirección General del Servicio cerrados \ 

Humanos. 
'---------------L--'--_-------------'------'------L--"--_------' 
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,---------,------------,--:-----:--,-----,--:---c--.--,-----.-,-.--------,------,.---------, 
Información derivada del 
personal as imilado al Serv icio 
Exterior M exicano, que se 
com pone de f uncionarios y 
agregados a . misiones 
diplomáticas y 

015 015.11.07 representaciones consu lares, 
Conducción de la Personal asimilado cuyo nombramiento haya sido 
política exterior de al Servicio Exterior gestionado por ot ra 

México Mexicano dependencia o entidad d e la 
Ad ministración Pública Federal 
u otra autoridad compet ente, 
con ca rgo a su propio 
presupuest o; por lo tanto no 
m antiene 'relación laboral con 
la SRE. 

2020 

Responsable de Archivo de Trámite Área Generadora 

2020: No se 
reportan 

exped ientes 
abiertos ni 
cerrados 

Papel .A T /05 E/P9/ESOl/NOl 

Omar Suárez Rodríguez 
Director de Soporte Administrativo 

Claudia Bueno Reynaga 
Director General Adjunto del Servicio 

Exterior Mexicano 

Director General Adj unto de Recu rsos 
Humanos, encargado del Despac ho de la 
Dirección General del Serv ic io Exteri or y de 
Recursos Humanos, en t érminos de lo 
seña lado en el oficio DSE/DG/05410/2020 
del 24 de diciem b re de 2020, con 
fundamento en lo dispuesto en el artícu lo 
55, seg undo párrafo, del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Relac iones 
Exteriores en v igor. 



RELACIONES EXTERIORES 
Coordinación de Ar chivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

roATOS-oE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 
------------------~------------------Unidad 

Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

' Nombre del Titular 
de 

Dirección General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos 

Moisés Poblanno Silva 

Di rección Jurídica 

Iván Eladi o Palac i os. Allec 

Re sponsable 
Archivo de 
(RAT) 

trámite Ornar Suárez Rodríguez 

Datos contact o del Tel. 36 86 51 Ext . 6743 
Correo 

RAT 00 e l ectrónico : 
osuarez@sre . gob . mx 

Dirección donde se 
Plaza Juárez No. 20 , Piso 9 , Col. Centro , De l. localiza 

Cuauhtémoc , C.P . 06010 , Ciudad de México 

[j)ATOT~~ LA DOCUMENTACIÓN 

Fondo : SRE Secretaria de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie 
¡-.-.~~~--+-- ------------

02C 
Asuntos 

Jurídicos 

02C . 03 
Registro y 

cert ificación de 
firmas 

lcec;,~=-:::"'::'~~.~ ~::-m-a-:.CS-i-'-'(-e-rXP-'e~:.,J"::-:o:-:-::-:-:-s ~-e3-e9~S) 
los documentos expedidos por I expedientes 
los miembros del Servicio I abiertos . 
Ex t erior Mexicano , adscri t os i 
en el extranjero , en el i 
ejercicio de sus funciones . ! 

2020 

:: : 

SOPO~ ___ UbicaCión 

Papel . I ~T/DSE/P9/ES01/NO 

-

Información derivada de 
los trabajos de la 

Total a 
reportar en 

2020 : 39 
expedient es 

-.- ---.-----f-I----------j 

01S 
Conducción de la 

política 
exterior de 

México 

01S . 11. 04 Comisión y las 
Control de 

asuntos 
disciplinarios 

subcomis i ones del órgano 2020 
colegiado encargado de i i 

conocer cua l quier asunto I I 

relativo al personal del I J 
. _"_"_"_" ."."."'"."."."'"'"'"_"_"_"_"_~ __ ~. ____ "_" _~~_~~~"~."~"~"?,"."~":_~_::.:._~ .. ?": ... ___ .J ____ _ 

2020: Se 
reportan 4 

expedientes 
abiertos y 
cerrados . 

Total a 
reportar en 

Papel AT/DSE/P-9/ ES0 1 /N01 

, 
. __ .------'-
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Mexicano , como : los 
trámites de ingreso , 

reinc orporación , ascensos, 
traslados, comisiones , 

retiro, sanciones , 
solicitud de franquicias 

de importación y 
exportación de menaje de 

2020 : 4 
expedientes 

Coordinación de Archivo s 

casas y vehículos . '---..... __ . __ .'-_L ___ ~ ___ ...L ___ ~:.. .. ______ ----.• ____ '----__ . ,._ -...... ------.- . -'------.-.L,---------.... 

Responsable de Archivo de Trámite 

Omar Suárez Rodríguez 
Director de Soporte fodministrativo 

Titular de la Unidad 
Administrativa 

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

Adjunto de 
Recurso' Encargado de 
Despacho la Dirección 
General del Servicio Exterior 
y de Recursos Humanos , en 
términos de lo señalado en el 
oficio DSE/DG/054l0/2020 
del 24 de diciembre de 2020 , 
con fundamento en lo dispuesto 
en el artículo 55, segundo 

párrafo del Reglamento ~ 
Interior de la Secretaria de 
Relaciones Exteriores en vigor ~ 



¡.4~: RELACIONES EXTERIORES 
Coordinación de Arch i vos 

''il.-' '~'._" .. m,·.""",u·"" Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad 
Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titular 
f 
, Responsable de 

Dirección General del Servicio_ Exterior y de . Recursos Hurna!10s 

Moisés Poblanno Silva 
----

Dirección de Presupuesto de Servicios Personales 

Gaspar.Rodríguez Alarcón 

Ornar Suárez Rodríguez Archi vo de trámite 
(RAT) 
Datos contacto del 
RAT 

. ~Tel . 36 86 
- ----_._-- --_ .. _ _ ._~~----------~-------_ .. - -~._~. __ . _ --.~-------

51 Correo 
00 

Ext . 6743 
electrónico : 

Dirección donde se 
localiza el archivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACIÓN 

Fondo : SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Serie/subserie Fechas 
Sección Descripción 

extremas 
-------~~- ---------~" 

Procesamiento de las nóminas 
para el pago del personal 

04C 
04C . 05 adscrito en territorio 

Recursos Humanos 
Nómina de pago nacional , en el extranjero y 2020 

de personal los prestadores de servicios 
profesionales , así como el 

entero de las contribuciones. 

04C . 08 Se refiere a los mecanismos 
Control de de control y registro de 

04C asistencia asistencia aplicables a los 
2020 

Recursos Humanos (vacaciones , servidores públicos de la 
descansos y Secretaria de Relaciones 
licencias , Exteriores . 

incapacidades) 
._-------- ---------

osuarez@sre . gob . mx 
- ----

Cuauhtémoc, C . P . 06010 , Ciudad de México 

Volumen I 
(expedien tes) Soporte Ubicación ! 

--_. -------_._---- ..j 

2020 : Se I 
reportan 152 
expedientes 
abiertos . 

Papel AT/DSE/P9/ESOl 
Total a 

reportar en 
2020 152 

expedientes 

2020 : Se 
reportan 11 
expedientes 

Archivo AT/OSE/P9/Subdireccíó 
abiertos y 

electrónic de Administración 
cerrados . n 

o de Recursos Humanos 

Total a 
reportar en D 



RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

,--

04C 
Recursos Humanos 

Guía de archivo documental 2021 

--------1 T 
··----··_·-_·_·_·-_·_·-_·- ···--·-r- _. __ ._----- .. 

[

- . 2020 11 

___ . expedientes 

04C . 16 
Control de 

prestaciones en 
materia 

económica 

Aportaciones correspondientes! 
al Fondo de Ahorro ¡ 2020 : Se 
Capitalizable de los! . reportan 66 
Trabaj adores al Servicio del j expedientes 
Estado (FONAC) del personal 2020 abiertos . 
operativo de bas e y confianza Total a 
inscrito para la g~stión de reporta~ en 
pago· del personal 2020 66 

Papel 
AT/DSP/P9/AR02/Nl , N2 

y N3 

desincorporado y proceso de expedientes 

L liquidación anual . 

--------'-------'---------------'------'-_ .. __ ._--'------'-

Responsable de Archivo de Trámite 

Ornar Suárez Rodríguez 
Director de Soporte Administrativ o 

f 
Gaspar Rodrigu ~larcón 

Director General Adj n~o de Nómina 
y Presupuesto 

Titular de la Unidad 
Administrativa 

Moisés Poblanno Silva 
Director General del Servicio 

3»"-"l'-",de 

Adjunto 
, Encargado 

Despacho l a Dirección 
General del Servicio Exterior 
y de Recursos Humanos, en 
términos de lo señalado en el_ 
oficio DSE/DG/05410/2020 
del 24 de diciembre de 2020 , 
con fundamento en lo dispuesto 
en el a r tículo 55, segundo 
párrafo del Reglamento 
Interior de la Secretaria de 
Relaciones Ex teriores en vigor 



r.i4i.~.¡ RELACIONES EXTERIORES 
'>i'(1J" ,«""." .. "" .......... "' •.• " Guía de archivo documental :2 021 

Coordinación de Archivos 

Periodo que se reporta: 2020 

~ATOS DE RIilSPOÑS~I~i:DAi) ( COÑTAC'"i~ ~ --~ " r-~~~~] 

Dirección General del Servicio Exterior 'y de Recursos Humanos 
.• ~:~-,------:----:-:-----,-,,--------------------------

Moi sés Poblanno Silva 

Dirección de Relaciones Laborales y Gestión de Informes 

Alberto LQrenzo 'Camargo 

Ornar Suárez Rodriguez 

Tel . 36 86 51 Correo 
: RAT ···';·· •. ;,.: . 00 . Ext. 6743 electrónico : osuarez@sre . gob.mx 

!.~~ln;·~ci¿~-_~¿{¡.de-·:?$·~~·--p·laza Juárez No . 20, Piso 9, Col. Centro, Del . Cuauh témoc, C.P. 06010, Ciudad de Mé"xico 
l qGa-r i zq ;,'é J,., _árphiv.ó 

Fondo : SRE Secretaria de Re l aciones Exteriores 

0 4C 
Recursos Humanos 

04C.02 
Programas y 

proyectos en 
materia de 

recursos humanos 

04C.20 
Relaciones 
laborales 

(comisiones 

Desarrollo de proyectos 
especificos que permitan 
~ecanismos de e:valuaci6n 

institucional, de 
rendimiento, programas de 

capacitaci6n, clima 
organizacional, entre otros. 

Programa mentor . 

Atención y seguimiento a los 
requerimientos p l anteados a 

la Secretaria por la 

--_. _ .. _-- .--:-.=------_. ----_ ._~~_ .. _~-~-=~-_ .. -J 

-... Fechas· .. -.:. vofu~~~ ·· -- . 

, e;ctr,ém~~ ' ; (expec\iént~s) 

2020 

Total a 
reportar en 

2020 O 
expedientes . 

201 9 : Se 
reportan 4 
expedientes 
cerrados. 

Papel AT/DSE/P09/ES01N02 

04C 
Recursos Humanos 

mixtas, 
sindicato 

naciona l de 
trabajadores al 

servicio del 
es t ado, 

Organización Sindical, así 2019 - 2020 
Papel AT/DSE/P09!ES01N02 \ como difundir la 

.normatividad y 
procedimientos que regulan 
las relaciones laborales . 

2020 : se 
reportan 3 

expedientes 
abiertos y 
cerrados . 

\ ~ 



~) ~,!':,!;:~~!9..~,ES EXTERIORES , 
GU1a de archivo documental 2021 

Coordinación de Archivos 

condiciones de 
trabajo ) Total a 

reportar en 
2020 7 

" l' expedientes . 

Responsable de Archivo de Trámite 

é).~{1f1. Suli12cz7 
Omar 'Suárez Rodríguez 

Director de Sopor~e Administrativo 

\ 

Área G e adora 

. 
..=¡ • 

\ 
• 

.-
I I 

~berto Lorenzo Camargo 
Dirección de Relaciones Laborales 

y Gestión de Informes 

Titular de l.a Uni.dad 
Administrativa 

Moisés ·Poblanno Silva 
Director General del Servicio 
Exterior y de Recurso s Humanos 

Adjun e 
nos, Encargado de · 

Despac la Dirección 
General del Servicio Exterior 
y de Recursos Humanos, en 
términos de lo señalado eri el 
oficio DSE/DG/05410/2020 
del 24 de diciembre de 2020, 
con fundamento en lo dispuesto 
en el artículo 55, segundo 
párrafo del Reglamento 
Interior de la Secretaria de 
Relaciones Exteriores en vigor 



Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

.Periodo que se reporta: 2020 

¡ DATOS DE RESPONSABiLIDAD Y CONT~CTO :::::: ' : , 1 n *w = : ,: 1 
Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nom bre del Titu la r==~~-:T:=o.:.:m:.:.a::' s::,:::z=a.:.:ra:-,g~o::z::a:...:.:R:.:o:.:d::.r:."ígc.:u::e::z=-,,---=-____ -:-:-_ -=-____________ ____________ _ 
Área generadora Dirección General Adjunta de Programación y Presupuesto 

. 
I 

! 

Nombre del Titular Gustavo Pérez Mena 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 

Cristina Isabel López Gómez 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
~~~~~--==~~~----~~~~~~~~~~~~~---------------

Dirección donde se 
local iza el archivo Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

Fondo' SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

I I 
Fechas Volumen 

Soporte I Sección Serie/subserie Descripción 
(expedientes) extremas I 

Información para la elaboración 
del Documento de Planeación de 

las Inversiones del Ramo 05 
Relaciones Exteriores; relacionada I 

, con el registro en Cartera de sus i 
I Programas y Proyectos de 

I 03C Programación, 03C.04 Programa 
I Inversión; así como la información 

organización y anualde 
I relativa a las solicitudes de 2018,2020 50 Papel 

I I autorización de los Oficios de 
! presupuestación inversiones 

Liberación de Inversión de la 
Dirección General de Bienes 

I Inmuebles y Recursos Materia les, 
y/o Dirección General de 

i Tecnologías de la Información e 

I 
I Innovación, y/o Dirección General 

de Delegaciones. 

I 

Ubicación 

AT/DGPOP/P8 

/ 
(J 
"'-



Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa 

Nombre del Titu lar 

Área generadora 

Nombre del Titular 
Responsable de Archivo 

Dirección Genera l de Programación, Organización y Presupuesto 

Tomás Zaragoza Rodríguez 

Dirección General Adjunta de Prog ramación y Presupuesto 

Gustavo Pérez Mena 

Coord inación de Archivos 

Cristina Isabel López Gómez 
~et~mite(RAT) ~~=-~~~~~~~ __ =-__ ~~~ ______ ~ ____ ~ __ ~~ ____ ~ __ ~=-__ ~ ______________________ ___ 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza el archivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección 

03C Programación, 
organ ización y 

presupuestación 

03C Programación, 
organización y 

presupuestación 

Responsabl 

Serie/subserie 

03C.18 Programas y 
proyectos en 
materia de 

presupuestación 

03C.20 Evaluación y 
control del ejercicio 

presupuestal 

Cristina 1!l' i11I;>~t:O-pez Gómez 

Descripción 

Integración del presupuesto a nivel 
Secretaría de Relaciones Exteriores, el 

cual se envía a la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público, para su 
revisión, y autorización de la Cámara 
de Diputados. una vez autorizado la 

Dirección de Programación y 
Presupuesto lo hace del conocimiento 

a las Unidades Responsables. 

Modificar el presupuesto asignado 
de las Unidades Responsables 

para satisfacer sus necesidades de 
operación, a fin de cumpl ir con 

sus objetivos y metas 

Fechas 
extremas 

2018-2020 

2018-2020 

Jefa de Depa ento de Soporte a la 
ci llería 

Director General A junto de 
Programación y Presupuesto 

Volumen 
(expedientes) 

Soporte Ubicación 

3 

135 

Papel AT/DGPOP/P8 

Papel AT/DG POP/ P8 

as aragoza Rodríguez 
irector General de Programación, 

Organización y Presupuesto 



Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 20 20 

i DATOS DE RES!,g~S~B'ILI __ D_A_D_ Y_C_O_ N_TA_ CT_ O _____ ~ ___ ~ ___________ ___ -_._" __ .. ~_ 
Unidad Admin istrativa Di rección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre del Titu lar Tomás Zaragoza Rod ríguez 
Área generado~r?a~~~~-~D~i~re~c~c~i~ó~n~d~e~A=n=á~l ~is~iS~Y~G~lo~s=a~------------------------------------------------------------------

Nombre del Titular Edit h Loredo Garcés 

Responsable de Archivo 
__ cJECtrámite (RAT) 

Cristina Isabel López Gómez 

Dat os contacto del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
~~~~~~~~~---~~~~~~~~~~~~~---------

Dirección donde se 
localiza e l arch ivo Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del..Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

I,oA~OS'"óE t..A ÓÓCUMENTACIÓN ::: 

Fondo' SRE Secretaría d e Relaciones Ext e riores 

Sección 

ose Recursos 
Financieros 

Responsabl 

Cristina 

Serie/subserie I Descripción I Fechas 
extremas 

2018-2020 

¡ Comprobación de las erogaciones I 
OSC.12 Asignación y realizadas por las i 

optimización de Representac iones de México en el I 
recursos Exterior, así como la ' 

financieros documentación soporte de los I 
ingresos 

Área GE,n~!raldclra 

Jefa de Depart mento de Soporte a la 
Garcés 

n i l'prtnl~~ .... '011' n';¡;o;o y Glosa 
C 

Volumen 
(expedientes) 

402 

-

Soporte Ubicación 

I 
i 

Papel AT/ DGPOP/P8 

Unid Admini rativa 

To oza Rodríguez 
or Genera l de Programación, 

Organización y Presupuesto 

, 



-;;ji~i.¡ RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 
"\:,¡~.¡of O<~""."~ n~ •• v,,~~ .. • "n,,, ... 
~ Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta : 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad 
Administrativa 
Nombre del Titular 

Area generadora 

Dirección General de Programación , Organización y Presupuesto 

Tomás Zaragoza Rodríguez 

Dirección de Comisiones Oficiales y Traslados -- - --
Nombre del Titular Gabriel Arredando Gasamans 
Responsable de 
Archivo de trámite Cristina Isabel López Gómez 
(RAT) 
Datos contacto del 
RAT 

Tel. 36 86 51 
00 Ext. 6738 

Correo 
electrónico: 

clopezg@sre.gob.mx 

Dirección donde se 
localiza el archivo Plaza Juárez No . 20, Piso S, Col. Centro , Del. Cuauhtérnoc, C. P. 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACIÓN 

Fondo : SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/ subserie Descripción Fe chas Volumen 
Soporte Ubicación 

extremas (e xpedientes) 

Documentación 
correspondiente al trámite y 

OSC.03.02 adquisición de viáticos y 
OSC Recursos Control de pasajes requeridos por el 

2018-2020 813 Papel AT/OGPOP/P8 
Financieros viáticos de la personal de Cancillería en 

Cancilleria el desempeño de las 
comisiones oficiales 

encomendadas 

Gestión administrativa 
OSC . 03 . 03 correspondiente al trámite y 

Control de adquisición de viáticos y 
OSC Recursos viáticos del pasajes requeridos por los 

2018-2020 1008 Papel AT/OGPOP/P8 
Financieros Servicio miembros del Servicio 

Exterior Exterior Mexicano en el 
Mexicano desempeño de las comisiones 

oficiales encomendadas J 
~ 

K.. 



RELACIONES EXTERIORES 
Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta : 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad 
Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titular 

de 

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Tomás Zaragoza Rodríguez 

Dirección de Comisiones Oficiales y Traslados 

Gabriel Arredando Gasamans 
Responsable 
Archivo de 
(RAT) 

trámite Cristina Isabel López Gómez 

Coordinación de Archivos 

Datos contacto del 
RAT 

Tel. 36 86 51 
00 Ext. 67 38 Co rreo 

electrónico : 
c l opezg@sre.gob.mx 

Dirección donde se 
localiza el archivo Plaza Juárez No . 2 0 , Piso 8 , Col . Centro , Del . Cuauhtémoc, C. P . 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACIÓN 

Fondo : SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección 

ose Recursos 
Financieros 

Responsable de 

Cristina I 
Jefa de 

Serie/ subserie 

05C . 03 . 04 
Control de 

menaje de casa , 
gastos de 

instalació n y 
pasajes 

Descripción 

Acciones encaminadas para 
realizar las asignaciones 

destinadas a cubrir los gastos 
que ocasione la i n s t alación de 

los miembros del Servicio 
Exte r ior Mexicano, cuando por el 

Fechas Volumen 
extremas (expedientes) 

desempeño de funciones oficiales 2 0 18-2020 
se vea precisado a permanecer 

878 

fuera de su residencia en forma 
transitoria o permanente , 
incluyendo en su caso el 

traslado de menaje de casa y 

de Trámite 

Gasamans 
S Oficiales 

Traslados 

Soporte 

Papel 

Ubicación 

AT/DGPOP/P8 

za Rodríguez 
de Programación, 

y Presupuesto 



í:~} RELACIONES EXTERIORES 
.... ~~ .. ".... 1,",~..,,,,L> O< . " ... <,,,~;, ;:"' .. 'u<. 

-"" 
Coordinación de Archivos 

~ 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titular 

Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Tomás Zaragoza Rodríguez 

Dirección de Contabilidad 

Virginia Hernández Ve lasco 

Cristina Isabel López Gómez 

Tel. 36 86 5100 Datos contacto del RAT Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde s-e--------------------------------'---=-"'---=----------------
localiza el archivo Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Ext e riores 

Sección Serie/subserie Descripción 
I 

Fechas Volumen 
Soporte Ubicación 

extremas (expedientes) 

Información que refleja el detalle 
OSC Recu rsos OSC.OS Libros de las operaciones diarias, cuenta 2018-2020 2 Papel AT/DGPOP/P8 

Financieros contables de mayor, balanzas mensuales e 
inventarios 

Información que refieja el detalle 
ose Recursos OSC.06 Registros de las operaciones diarias, cuenta 2018-2020 781 Papel AT/ DGPOP/ P8 

Financieros contables de mayor, balanzas mensuales e 
inventarios 

'" ',~"' ,~,~""' MO~ ,.".---,,~ '"" ~ '"" - " """ " " ~,. I Observaciones dice: "Información que refleja el deta lle de las operaciones diarias, cuenta de mayor, ba lanzas mensua les e inventarios" 
debe decir "Reg istro de las operaciones contables y patrimoniales de acuerdo con los documentos justificativos y comprobatorios del ga( o" 

"-



Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

[óATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre del Titular , Tomás Zaragoza Rodríguez 
Áreagenerad~o~r~a~~~~~D~i~re~c=c=io~-=n~d~e~c=o=n~t=a~b~il ~id~a=d~--------------------~----------------------------------------------

Nombre del Titular Virginia Hernández Velasco 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) Cristina Isabel López Gómez 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
----------------------------------------------~~~--~-----------------------

Dirección donde se 
local iza el archivo Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección 

OSC Recursos 
Financieros 

Cri . 
Jefa de De 

Serie/subserie I Descripción 

Conciliación de recuperación de 
inversiones públicas que realizan 

el centro de registro (SAT) y el 
Ramo 05 (SRE) y Conciliación de 

OSC.23 Cuentas Conectoras del Sistema 
Concil iaciones Integral de Contabilidad 

Gubernamental y las Correlativas 
del Sistema de Contabilidad del 
Poder Ejecutivo que se realizan 

entre la TESOFE y la SRE 

Fechas 
extremas 

2018-2020 

de Trámite Área 7 dora 

Virginia Hernández Velasco 
Directora de Contabilidad 

Volumen 
(expedientes) 

4 

Soporte 

Papel 

Ubicación 

AT/DGPOP/P8 

~~!Dla:Taragoza Rodríguez 
~~-,o ,rector G eral de Programación, 

~-- Organización y Presupuesto 



Coord inación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

I 
I 

I 
I 
I 
I 

I 
I 

I 
I 
I 

I 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre del Titular i Tomás Zaragoza Rodríguez 

Área generadora Dirección de Control de Ingresos Consulares 

Nombre del Titular Miriam Hernández Camacho 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) Cristina Isabel López Gómez 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza el archivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo' SR E Secret a r ía de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie Descripción I 
Fechas Volumen Soporte 

extremas (expedientes) 

Control, conciliación y reporte a la 
TESO FE del Entero de la 

OSC Recursos Recaudación consu lar mensual, 

Financieros 
OSC.04 Ingresos que realizan las Representaciones 2018-2020 36 Papel 

de México en el Exterior, así como 
la recepción de su documentación 

comprobatoria justificativa. 

I 

Ubicación 

AT/DGPOP/PB 

/1 
~ 



Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Un idad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 
~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--------------------------

Nombre del Titular Tomás Zaragoza Rodríguez 

Área generadora Dirección de Control de Ingresos Consu lares 

Nombre del Titular Miriam Hernández Camacho 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 
Datos contacto del RAT 
Dirección donde se 
loca liza el archivo 

Cristina Isabe l López Gómez 

Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACIÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exterio res 

035.04.03 

Información relativa a las acciones para cuidar 
e l respeto a los derechos y el mejoramiento de 

las condiciones de vida de los mexicanos que se 

035 Protección y 
asistencia a 

connacionales y 
extranjeros 

Asistencia de 
protección 

encuentran en el exterior, fortaleciendo la 
capacidad de protección, asistencia jurídica y 

gestión de la Red Consu lar mexicana; mediante 
la dirección y coordinación de los casos de 

protección consular de la Secretaría conforme a 
la normatividad vigente aplicable en materia de 

presupuesto por las representaciones de 
México en el Exterior. Apoyo juridico o asesorfa 

2018-2020 13 Papel AT!DGPOP!P8 

Observaciones 

Crist 
Jefa de De 

a la Dirección General de Protección a 
Mexicanos en el Exterior y representaciones 

mexicanas en el exterior en relación con casos 
de protección a mexicanos. Gestión para llevar 

a cabo la transferencia de recursos de 
connacional es derivados de los conceptos de 

gastos de protección consular. 

Para la subserie documental 03S.04.03 Asistencia de protección, e l Cuadro General de Clasificación Archivística autorizado adiciona el texto de la descr" n de la 
serie documental a la cual pertenece 

de Trámite Unid rativa 

goza Rodríguez 
...:: ___ ~~~or Gen I de Programación, 

Organ ización y Presupuesto 



-. RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

,. . ,. .. ",- O"~ , .<, "'. ,_ ,_. 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

Unidad Ad-ministrativa - " Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre cel Titular Tomás Zaragoza Rodríguez 

',4~e~~e~erado~~~ _ 
Nombré del Titular ' 

Dirección de Control Interno Institucional _ ... __ --=.:..::...:.=-:.'-=-=-:..=~::.::.:..:.~,==c:.:.c.:::.:.._. _________________ _ _ 
Leopoldo Ojeda Cordova 

Responsable de Archivo 
Cristina Isabel López Gómez 

de trámi~e (I3.AT) -~'c -::c-c-::c:-:-::-::c-::-:-' 
Datos contacto del RAT Tel. 36 86 51 00 

- Dirección do~de s~ 
local~z.~_a!chi'{<2. __ ~ __ _ 

Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx ---
Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

I Fechas Volumen -
Sección Serie/subserie Descripción - - ,"soporte Ubicación 

extremas (expedientes) 
" 

Documentos que se generan con 
motivo de los programas y 

proyectos que se emprenden para 
la modernización de los procesos 

de la dependencia, los cuales 
agregan valor a la gestión 

03C programación, 03C13 Acciones de 
institucional y apoyan el 

organización y modernización cumplimiento de metas y con la 2018-2020 3 Híbrido AT/DGPOP/P8 
presupuestación Administrativa 

final idad de dar cumplimiento al 
programa de mediano plazo que 
promueva la eficiencia y eficacia 
en la gestión pública a través de 

compromisos e indicadores 

ti formalizados por los titulares de 
las dependencias y entidades de 
la administración pública federal 

)( 



- RELACION ES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

Cuía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD V CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre del Titular Tomás Zaragoza Rodríguez 

Área generadora Dirección de Control Interno Instituciona l 

Nomt:re del Titular ___ Leopold0..geda Cordova ----- ---
Responsable de Archivo I •• __ 

.-ge tr~mite (RAT) Cristina Isabel Lopez Gomez 

Datos contacto del RAT 
Dirección donde se 
localiza e l archivo 

Tel. 36 86 51 00 Ext. -,6=7=38-::---- Correo electrónico: clopezg@sre.go_b.mx __ _ 

Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 
- - - -

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie Descripción Fechas Volumen Soporte 
extremas (expedientes) 

Establecimiento, supervisión, 
evaluación, actualización y mejora 
continua del análisis y evaluación 

de riesgos, y seguimiento del 
desempeño institucional, para el 

cumplimiento del objetivo del 
10C Control y 10C.0202 control interno en las categorías 
auditoría de Administración de correspondientes (operación, 2018-2020 3 Híbrido actividades riesgos información, cumplimiento y 

públicas institucionales salvaguarda). Así como la carpeta 
del Comité de control y 

desempeño inst itucional. Órgano 
colegiado que contribuye al 

cumplimiento de los objetivos y 
metas institucionales con enfoque 

a resultados. 

Ubicación 

AT!DGPOP!P8 

;/ 
~ 



- RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre del Titu lar Tomás Zaragoza Rodríguez 

Área generadora Dirección de Control Interno Institucional 
~~-------------------------

Nombre del Titular Leopoldo Ojeda Cordova 
RespoñsabTe de Archivo ·~~~~~~~~~~~----------------------------------------------------------------------

Cristina Isabel López Gómez 
_de trámite (RAT) .'-------
Datos contacto del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 

--'--'--
6738 Correo electrón i~o..:...._ clopezg@sre.gob.mx 

Dirección donde se 
localiza el archivo Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN _-.-
Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección 

lOC Control y 
auditoría de 
actividades 

públicas 

Responsable 

Serie/subserie t 

10C.02 03 Comité 
de control y 
desempeño 
institucional 

ópez Gómez 

Descripción 

Establecimiento, supervisión, 
evaluación, actualización y mejora 

continua del análisis y evaluación de 
riesgos, y seguimiento del 

desempeño institucional, para el 
cumplimiento del objetivo del control 

interno en las categorías 
correspondientes (operación, 
información, cumplimiento y 

sa lvaguarda). Asr como la carpeta del 
Comité de control y desempeño 

institucional. Órgano colegiado que 
contribuye al cumplimiento de los 

objetivos y metas institucionales con 
enfoque a resultados. 

Cristi na Isa 
Jefa de Departa 

Cancl 
to de Soporte a la 

Fechas 
extremas 

2018-2020 

Volumen 
(expedientes) 

3 

Soporte Ubicación 

Híbrido AT/DGPOP/P8 

ara goza Rodríguez 
ctor General de Programación, 

Organización y Presupuesto 



Coord inación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organ'ización y Presupuesto 
Nombredel T=i~tu~la~r~~~~T~o~m~a~- s~z~a~ra~g~O~Z~a~R~o~d~r~íg~u~e~z~~~~~~~~~~~~~~~~-------------------------------------

Área generadora Dirección de Mejora Regulatoria y Abastecimiento de Formas Numeradas 

Nom bre del Titular Juan Carlos Chavarria A lvizo 

Responsable de Archivo 
de t rámite (RAT) 

Cristina Isabe l López Gómez 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrón ico: clopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza e l archivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fo ndo: SRE Secret aría d e Relaciones Exterio res 

Sección Serie/subserie Descripción 
Fechas Volumen Soporte 

I extremas (expedientes) 

Gestiones para el manejo 
restringido y controlado desde su 

03SProtección y 
035.04.01 Servicios, 

producción, recolección, traslado, 
asistencia a 

t rámites y 
distribución, recepción y 2018-2020 31 0 Papel connacionales y resguardo de las formas 

extranjeros 
documentación numeradas y/o valoradas a usar 

por las Representaciones de 
México en el Exterior 

Ubicación 

AT/OGPOP/ P8 

{ /l! 
'- 0 



RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Orga nización y Presupuesto 
Nombre del Ti=t=u=la=r~===-~T~o~m~ás~z~a~ra~g~o~Za~R~o~d~r7íg~U~e~z~~~~~~~~~~~~~~~~-------------------------------------

Área generadora Dirección de Mejora Regulatoria y Abastecimiento de Formas Numeradas 

Nombre del Titular Juan Carlos Chavarri a A lvizo 
Responsable de Archivo 

Cristina Isabel López Gómez 
~etrámiteJRA~TL) ~~=-~~~~~~ __ ~ ____ ~~ ______ ~ ____ ~ __ ~~ __ ~ ____ ~ ____ ~ ____________________ ___ 

Datos contacto del RAT Te l. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@lsre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza el archivo 

Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Cent ro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie 

03C Programación, 03C.21 Comité de 
organización y mejora regulatoria 

presupuestación interna 

Responsable de 

Cristin s 

Descripción 

Proceso de calidad regulatoria 
para las Normas, Acuerd osy otros 

Instrumentos Normativos de la 
Secretaría de RelacioDe'''-_ 

Fechas 
extremas 

2018-2020 

Juan Cario varría Alvizo 
Jefa de Depa mento de Soporte a la 

Cancillería 
irecto e Mejora Regulatoria y 

Abastecim iento de Formas Num 

Volumen 
(expedientes) 

18 

Soporte I 

Papel 

Ubicación 

AT/DGPOP/P8 



RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se repor_ta: 2020 

[DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titular 
Responsable de Archivo 

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

i Tomás Zaragoza Rodríguez 

Dirección de Gestión de Pagos y Operación Financiera 

Jorge Alberto Trejo Chávez 

Cristina Isabel López Gómez 
de trámite (I3.ATl ___ _ +-________________________________________ _ 
Datos contacto del RAT I Tel. 36 86 5100 ' Ext. 6738 Correo electrónico: dopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza el archivo 

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

I DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

I 

I 

I 

Sección 

ose Recursos 
financieros 

Serie/subserie 

OSC.06.01 Cuentas 
por liquidar 

certificadas de 
gasto de inversión 

Descripción I 

I I 
I I 

I 
Documento presupuestario I 

, mediante el cual las dependencias 

I 
realizan el pago y registro de las I 

operaciones presupuestarias con I 
cargo al Presupuesto de Egresos I 

de la Federación para la i 
adquisición de bienes muebles, I 

inmuebles e intangibles así como I 
para el pago de inversión pública 

I : 

Fechas 
extremas 

2018-2020 

Volumen 
(expedientes) 

61 

:: 

Soporte I 

Papel 

Ubicación 

AT/DGPOP/P8 



Coordinación de A rchivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

I 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Un idad Administrativa ­

Nombre del Titu lar 

Área generadora 

Nombre del Titular 

Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 
Datos contacto del RAT 

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Tomás Zaragoza Rod ríg uez 

Dirección de Gestión de Pagos y Operación Financiera 

Jorge A lberto Trejo Chávez 

Cristina Isabe l López Gómez 

Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrón ico: clopezg@sre.gob.mx 
Dirección d onde se 
localiza el archivo 

Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtém oc, c.P. 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie Descripción 
Fechas Volumen 

Soporte I extremas (expedientes) 

Conducir las acciones relativas al 
pago del gasto corriente a favor 

OSC Recu rsos OSC.14 Cuentas por de un beneficiario y en el cual se 2018-2020 24519 Papel 
financieros liquidar certificadas adjunta la documentación 

comprobatoria y justificativa del 
gasto 

Mecanismo presupuestario que la 
Secreta ría de Hacienda y Crédito 

OSC Recu rsos OSC.22 Control de Público autoriza para que la SRE 2018-2020 215 Papel 
financieros cheques cubra compromisos que sólo 

pueden ser liquidados mediante 
la expedición de cheques. 

Ubicación 

AT!DGPOP!P8 

AT!DGPOP!P8 

h 
En la sede documental OSC.22 Control de Cheques, en el Cuadco Genera l de Clasificadón Archiv;stica en la descripdón de la serie (/' 

Observaciones dice: "Mecanismo presupuestario que la Secretaría de Hacienda y Crédito Público autoriza para que la SRE cubra compromisos que s610 pueden ser liquidados 
mediante la expedición de cheques~; debe decir MM ecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda y Crédito Público autoriza para que la SER cubre 
compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, programas y presu puestos autorizados, con sus debidas excepciones" 

'-



Coordinació n de A rc hivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

=== = 42 

DATOS DE RESPONSABILI DAD Y CONTACTO 1 
Unidad Ad m inistrat iva Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nomb re del Titu lar Tomás Zaragoza Rodríguez 
~==~.~~~~~~~~~~~~~=-~~--------------------------------

Área generadora Dirección de Gestión de Pagos y Operación Financiera 

Nombre del Titular Jorge Alberto Trejo Chávez 

Responsable de Archivo 
Cristina Isabel López Gómez 

detrámite(RAT),~~~-,~~~~~~ __ -= ____ ~~ ________ ~ ____ ~ __ ~~ __ ~ ____ -= ____ ~ ______________________ __ 
Datos contacto del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: c lopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza e l archivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fo ndo: SRE Secret aría d e Re laciones Ext e ri o res 
Fechas Volumen 

Sección Serie/subserie I Descripción 
extremas (expedientes) 

Soporte , Ubicación 

OSC Recursos 
financieros 

OSC27 Fondo 
rotatorio 

(revolvente) 

! Mecanismo presupuestario que la 
Secretaría de Hacienda y Crédito 

Público autoriza para que la 
Secretaría de Relaciones 

Exteriores cubra compromisos . 2018-2020 
; derivados del ejercicio de sus I 
i funciones, programas y I 
I presupues~os autoriza?os, con sus I 
i debidas excepciones 

Responsable ivo de Trámite Área Generadora 

Cristina ez Gómez 
Jefa de Depa a ment o de Soporte a la 

Canci llería 

erto Trejo cn"áY-liZ-..--' 
Director nera l Adjunto de Finanzas 

Tesorería 

3 Papel AT/DGPOP/P8 

omá aragoza Rodríguez 
irector Genera l de Programación, 

Orga nización y Presupuesto 



\ 

tt~¡ ~~,!;:~~!~,~,ES EXTERIORES 
,< Guía de archivo documental 2021 

Coordinación de Archivos 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre del Titular Tomás Zaragoza Rodríguez 
====~~~~~~~~~--~~----------~-----------------------------

Área generadora Dirección de Segu im iento y Control del Presupuesto Exterior 

Nombre del Titular María Guadalupe Plancarte Martínez 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) Cristina Isabel López Gómez 

Datos contacto del RA T Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza el archivo 

Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06ÓlO, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie Descripción 
Fechas Volumen Soporte 

I extremas (expedientes) 

Documentación recibida y 
OSC.03.01 generada que comprueba las 

OSC Recursos 
Radicaciones a las gestiones de envío de recursos 

financieros Representaciones para los gastos de operación de 2018-2020 1102 Papel 
de México en el las representaciones de México en 

Exterior el Exterior, tanto ordinarias como 
extraordinarias 

~ 

Ubicación 

AT!DGPOP!P8 

¡ ~ 
'-

-. 



~~ ~!:!;:~E:!2.~ES EXTERIORES 
Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titu lar 
Responsab le de Archivo 
de trámite (RAT) 

Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

¡ Tomás Zaragoza Rodríguez 

Dirección de Seguimiento y Contro l del Presupuesto Exterior 

María Guadalupe Plancarte Martínez 

Cristina Isabel López Gómez 

Coord inación de Archivos 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 Sl 00 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
"-DTre~c~c~ió~n~d~o~n~d~e~s~e~~--~~~~~~~--~~~~~--------~~~~~~~~~~~~~~~~~~---------------------

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secreta ría de Relaciones Ext eriores 

Sección Serie/subserie Descripción 
Fechas Volumen 

extremas (expedientes) 

Integración y movimient o del 
presupuesto correspondiente a las 

osc Recursos 
OSC.1S Representaciones de México en el 

financieros Transferencias del Exterior, el cual es validado y 2018-2020 173 
presupuesto autorizado por las Unidades 

Normativas de Gasto, para su 
revisión, y autorización 

Responsable d Archivo de Trámite yea Generadora 

Cristina Is 
Jefa de Depart 

C 

LópezGómez 
ento de Soporte a la 
cillería 

María Guadalupe PI ncarte Martínez 
Directora de Segu imiento y Control del 

Presu puesto en el Exterior 

Soporte Ubicación 

Papel AT/DGPOP/P8 

Uni 

agoza Rodríguez 
ctor General de Programación, 

Organización y Presupuesto 



Coord inac ión de Arch ivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

U n id a d Ad m i n istrat=iv",a;;:=l!-=D:..ci:..cre:..:c:..:c:::.i 0:::' n:..:...:G:::e:..:n-,-e:..:rc::a:::.1 c::dc::e:..:P':-:..:ro::.;g;:crc::a:::.m:..:.=a::.c:.:ió:::.n.:c,:.:O:..:r..=gé:a:::.n:.:i:::za:::c:..:i::.ó:.:n:..,Y,--,--P:.:re:::s:..:u:cp:::u:::e:::s:.:t:.:o=--_________________ _ 

Nom bre del Titula r==~-:T::.o:..:m-,-a:,:' s::..::z::.a:..:ra?g"-o:.:z::a::.::R:.:o:.:d:::.r:..oíg<.;u:.:e:.:z=:-:-_ _______________________________ _ 
Área generadora Subdirección de Org anización 

Nombre del Titu lar Humberto Rosales de León 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 

Cristina Isabel López Gómez 

Datos contact o del RAT Tel. 36 86 5100 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza el arch ivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SR E Secretaría de Relaciones Ext eriores 

Sección Serie/subserie I Descripción I 
Fechas Volumen Soporte 

extremas (expedientes) 

Análisis, revisión técnica y 
I 03C.ll Integración y seguimiento de autorización de 

03C Programación, los proyectos de manuales de 
organ ización y 

dictamen de 
organización específicos emitidos 2018-2020 27 Papel manuales de presupuestación 

organización por las Unidades Responsables 
para efectos de su elaboración o 

I actualización 

Ubicación 

AT/DGPOP/ PS 

~ 

d 
'" 



Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa ] Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 

Nombre del Titular Tomás Zaragoza Rodríguez 

Área generadora 

Nombre del Titular 

Responsable de Arch ivo 
de trámite (RAT) 

Subdirección de Organización 

Humberto Rosales de León 

Cristina Isabel López Gómez 

Coordinación de Archivos 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrónico: c1opezg@sre.gob.mx 
Dirección donde se 
localiza el archivo Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SR E Secreta ría de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie Descripción 
Fechas 

extremas 

Establecimiento de las actividades 
03C.12 Integración inherentes a Jos procesos 

03C Programación, y dictamen de específicos de las Unidades 

organización y manuales, normas Responsables, atribu idas en el 2018-2020 
presupuestación 

y lineamientos de Reglamento Interior de la 
procesos y Secretaria de Relaciones 

procedimientos Exteriores y en el Manual de 
Organización Genera l 

Responsable ~e Archivo de Trámite ! ' I Área Generadora 

Cristin~1 I z Gómez 
Jefa de Depa flmento de Soporte a la 

<i:ancillería 

¿.¿::; I 

ce León 

Volumen 
(expedientes) 

Soporte Ubicación 

4 Híbrido AT/ DGPOP/ P8 

omás aragoza Rodríguez 
irector Genera l de Programación, 

Organ ización y Presupuesto 



Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

~ATOS DE RESPONSABILIDAD Y é_O_N_TA~CT~O ____________ h_& ____ ~_-_'-______ ~:~~M_' __ ;&2 ] 

~ 

Unidad Administrativa Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto 
Nóm bre del Titu la r =~_"'ir-=T:-o-m-:á-s-=z::-a-r-a-g-O-z-a---=R-O-d:-r-:íg-U-e=---z------'---=-------'-----'-----------------------

Área generadora 

Nombre del Titular 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 

Jefatura de departamento de Aná lisis de Indicadores y Evaluación del Desempeño 

José Carlos Mejía Suárez 

Cristina Isabel López Gómez 

Datos contacto del RAT Tel. 36 86 51 00 Ext. 6738 Correo electrónico: clopezg@sre.gob.mx 
-+----------------------------~~~-~-------------

Dirección donde se 
local iza el archivo Plaza Juárez No. 20, Piso 8, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, c.P. 06010, Ciudad de México 

= 
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Sección 

llC Programación, 
información, 
eva luación y 

políticas 

Observaciones 

Responsable d 

Cristina Is 
Jefa de Departa 

Ca 

Serie/subserie I 

llC.04 Programas y 
proyectos en 
materia de 

información y 
eva luación 

Descripción 

Seguimiento y clasificación de las I 
Reuniones convocadas por el Presidente de I 
la República ante diversos eventos oficiales 
en materia de política exterior. Registro de ! 

Acuerdos con el Titular de la SRE y 
Subsecretarios. Elaboración de estudios de 
análisis para determinar los resultados de 

los prog ramas presupuestarios de la 
Dependencia 

Fechas 
extremas 

2018~2020 

Volumen 
(expedientes) 

3 

Soporte 

Digit al 

Ubicación 

AT/DGPOP/P8 

En la serie documental l1C.04 Programas y proyectos en materia de información y evaluación, en el Cuadro General de Clasificación Archivística autorizado, en la 
descripción de la serie dice: ~Seguim¡ento y clasificación de las Reuniones convocadas por el Presidente de la República ante diversos eventos oficiales en materia de 
política exterior. Registro de Acuerdos con el Titular de la SRE y Subsecretarios. Elaboración de estudios de análisis para determinar los resultados de I ogramas 
presupuestarios de la Dependencia"; debe decir ~Elaboración de estudios de analisis para determinar los resultados de los programas presupuesta· ce la 
Dependencia" 
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aragoza Rodríguez 
nera l de Programación, 

Organización y Presupuesto 
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