RELACIONES EXTERIORES

Periodo que se reporta: 2020

Guia de archivo documental 2021

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa
Nombre del Titular

Area generadora

Nombre del Titular

Responsable de
de tramite (RAT)

Datos contacto del RAT

Direcciéon donde

localiza el archivo

Embamex Espana
Maria Carmen Onate Munoz

Embamex Espana

Archivo

Maria Carmen Onate Munoz

Miguel Diego Orozco Garcia

se

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Carrera de San Jeréonimo, 46, Madrid 28014

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

t: +34 91369-2814 Ext. 3405 Correo electronico:

Coordinacion de Archivos

mdorozco @sre.gob.mx

Seccién

10C

Control y
auditoria de
actividades
publicas

Serie/subserie
"15 o -
| Entrega-
|recepcion

Descripcién feiins

i extremas

Acta entrega-recepcion de los

asuntos a cargo, a la siguiente |
[administracion, a fin de I

aportarle informacion '
estratégica sobre los I

resultados y logros alcanzados ‘

por la entidad, asi como las

acciones, actividades y asuntos | 2020-2020
pendientes o en proceso de
atencion al cierre de la gestion,
y asegurar con ello la
consecucion de los objetivos y
metas en proceso de
realizacion, asi como la

optimizacion de los recursos

Volurﬂen

(expedientes) |

1

l Soporte

Hibrido

Ubicacion

AT/ESP/P4/AR
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financieros, humanos y
materiales.

03S

Proteccion y

| asistencia a
connacionales y
extranjeros

06
Expedicion de
pasaportes

Expedicion de pasaportes que
es el documento de viaje que
la Secretaria de Relaciones
Exteriores expide a los
mexicanos para acreditar su
nacionalidad e identidad y
solicitar a las autoridades
extranjeras permitan el libre
paso en ese territorio,
proporcionen ayuda y
proteccion al titular.

2020-2020

Hibrido | AT/ESP/PO/AR

03s

Proteccién y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

07

Legalizacion de
firmas de
documentos
publicos

| Legalizacién de firmas de
|documentos publicos

| mexicanos que deban surtir

\ efectos en el extranjero,
siempre y cuando que el pais
|en donde surtiran efectos no
|se encuentre adherido a la
Convencion de la Haya, de lo
contrario el tramite que
procede serd el de Apostilla
ante la Secretaria de
Gobernacion.

2020-2020

Hibrido AT/ESP/PO/AR

03S

Proteccion y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

08

Expedicion de
documentos de
identidad y viaje
a extranjeros

Expediciéon del documento de
identidad y viaje a los
extranjeros que se encuentren
en territorio nacional y que
hubieran perdido su

[ nacionalidad, sin haber

‘ adquirido otra y que,
consecuentemente, sean
considerados de nacionalidad
‘ indefinida, o que se
encuentren en territorio

‘ nacional de nacionalidad

2020-2020

Hibrido AT/ESP/PO/AR
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alguna de que su

representante diplomatico o
consular les expida pasaporte

‘0 que no tengan.

Responsable de Archivo de Tramite

/L’\f-\/—\f

'definida y que no tengan | ‘
|representante diplomatico ni ‘

| consular, o que demuestren, a
satisfaccion de la Secretaria,
[que no tienen posibilidad |

-

Area Generadora Titular de la Unidad Administrativa

h | . h ~—
\ gV
W

T ' !

s

h VAV,

Miguel Diego Orozco Garcia
Informatico Regional

Maria Carmen Onate Munoz Maria Carmen Ofate Mufioz
Embajadora ~ Embajadora
i \
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Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO
Unidad Administrativa Embajada de México en los Estados Unidos de América

Nombre del Titular Martha Elena Federica Barcena Coqui
Area generadora Embajada de México en los Estados Unidos de América
Nombre del Titular Martha Elena Federica Barcena Coqui

Responsable de Archivo
de tramite (RAT)

Datos contacto del RAT  Tel. +52 202-728-1600 Ext.1689 Correo electrénico:  jhernandezm@sre.gob.mx
Direccion donde se
localiza el archivo

Juan Manuel Hernandez Mendoza

1911 Pennsylvania Ave. NW. Washington D.C., 20006

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccion Serie/subserie Descripcién e:te;rr‘::s (e)::::al:in;::es) Soporte Ubicacion
06C 06C.06 Control y seguimiento de los
Recursos Control de contratos, pedidos y convenios
materiales y contratos modificatorios celebrados de las
obra publica adquisiciones, arrendamientos 2019 56 PAPEL AT/EUA/PI/AROV/NO2
o servicios contratados por la
Secretaria de Relaciones
Exteriores en territorio nacional.
10C 10C.06 Seguimiento y cumplimiento a 2019 2 PAPEL AT/EUA/PI/AROI/NO3
Control y Seguimiento a la las gestiones y
auditoria de aplicacion en ‘recomendaciones derivadas de

actividades medidas o las auditorias, revisiones o
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publicas recomendaciones  visitas de inspeccion, sobre las
acciones de mejora propuestas
por el Organo Interno de
Control u otra instancia
fiscalizadora o auditora. Asi
como el seguimiento a la
aplicacion de medidas o
sanciones derivadas de las
responsabilidades,
inconformidades e
inhabilitaciones a los servidores

publicos.
10C 10C15 Acta entrega-recepcion de los 2019 2 PAPEL AT/EUAFYAROUNDS
Control y Entrega-recepcion  asuntos a cargo, a la siguiente
auditoria de administracién, a fin de
actividades aportarle informacion
publicas estratégica sobre los resultados

y logros alcanzados por la
entidad, asi como las acciones,
actividades y asuntos
pendientes o en proceso de
atencion al cierre de la gestion,
y asegurar con ello la
consecucion de los objetivos y
metas en proceso de
realizacion, asi como la
optimizacion de los recursos
financieros, humanos y
materiales.

035 035.03 Proposicion de la apertura, 2019 27 Papel AT/EUA/PI/AROT/NOS

Proteccién y Formalizacion y cierre, o redefinicion de
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asistencia a
connacionalesy red de
extranjeros delegaciones en

territorio nacional y
representaciones
de México en el
exterior

Guia de archivo documental 2021

consolidacion de la  Consulados Honorarios, y sobre
el Nombramiento y término de
funciones de los Consules y
Viceconsules Honorarios de
México. Elaboracion las cartas
patentes para el ejercicio de
funciones de los Consules y

Viceconsules Honorarios y, en
coordinacion con las
representaciones
correspondientes, supervisar
todo lo relativo al
funcionamiento de dichas
oficinas.

Responsable de Archivo de Tramite

S

Area Gi’%/

A

Coordinacién de Archivos

Titular de la Un%‘iva

~—

Agregado Administrativo “C”

Embajador Juan Alfredo Miranda Ortiz
Encargado de negocios, a. i.

Embajador Juan Alfredo Miranda Ortiz,
firma de conformidad con los articulos 15
de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y

32 de su Reglamento”.

Embajad; Juan Alfredo Miranda Ortiz
Encargado de negocios, a. i.

Embajador Juan Alfredo Miranda Ortiz,
firma de conformidad con los articulos 15
de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y

32 de su Reglamento”.



RELACIONES EXTERIORES Coordinacion de Archivos
Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa . Embajada de México en Filipinas
Nombre del Titular Gerardo Lozano Arredondo

Area generadora Embajada de México en Filipinas

Niombra del Titlar Gerardo Lozano Arredondo

Responsable de Archivo
de tramite (RAT) |
Datos contacto del RAT  Tel. (632) 8 8122211 Ext. 1004 Correo electrénico: Ifalcon@sre.gob.mx
Direccion donde se
localiza el archivo

Luis Manuel Falcén Lara

GC Corporate Plaza, 2do piso, 150 Legaspi St., Legaspi Village, Brgy. San Lorenzo, Makati City, 1229, Filipinas

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Fechas Volumen

extremas | (expedientes) Soporte|  Ubicacién

Seccién Serie/subserie Descripcion

05C.12 - Asighaciény | Comprobacién de las erogaciones realizadas por las
optimizacién de Representaciones de México en el Exterior, asi como la 2018 2 Papel AT/FIL/PO2/AROZNOT
recursos financieros | documentacién soporte de los ingresos.

05C - Recursos
financieros

Control y seguimiento de los contratos, pedidos y convenios
modificatorios celebrados de las adquisiciones, arrendamientos o
servicios contratados por la Secretaria de Relaciones Exteriores en
territorio nacional. Reglamentacion que fija las politicas y criterios
generales para una mejor administracién de los actos gue se

)
06C.06 - Controlde | deriven de la contratacién de empleados locales y/ o prestadores AT/FIL/PO2/AR02NO)

contratos de servicios profesionales, que sin formar parte del Servicio Exterior 20182020 . Papel AT/FIL/PO2/AROINGS

06C - Recursos
materiales y obra

pablica Mexicano (SEM). ni ocupar plaza de estructura federal, es AT/FIL/PO2/AROINO!
contratado localmente por una Embajada, Misién, Delegacién
Permanente u Oficina Consular de México en el extranjero para R 1"
prestar determinados servicios administrativos o de otra indole, en g ’\%ﬁ%?’ ‘I"'.
apoyo a las labores del personal del SEM ; c e _‘,*‘3)\) 2

10C - Control y auditoria | 10C.15 - Entrega- Acta entrega-recepcién de los asuntos a cargo, a la siguiente W3

de actividades publicas | Recepciéon administracién, a fin de aportarle informacién estratégica sobre los

EMBAJADA DE MEXICC
MANILA, FILIPINAC
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resultados y logros alcanzados por la entidad, asi como las
acciones, actividades y asuntos pendientes o en proceso de
atencién al cierre de la gestion, y asegurar con ello la consecucién
de los objetivos y metas en proceso de realizacion, asi como la
optimizacién de los recursos financieros, humanos y materiales.

2018y
2019

Papel

AT/FIL/PO2/AROZNOT y

AT/FIL/PO2/AROINO3

03S - Proteccién y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

035.02 - Programas
y proyectos en
materia de
proteccion y
asistenciaa
connacionales y
extranjeros

Informacién relativa a las acciones en materia de programas y
proyectos 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 proteccién, con el
apoyo de las Representaciones de México en el exterior.

2018-2020

Papel

AT/FIL/PO2/ARO2NO3
AT/FIL/PO2/AROINO4
AT/FIL/PO2/AROINOI

03S - Proteccion y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

035.03 -
Formalizacién y
consolidacion de la
red de
delegaciones en
territorio nacional y
Representaciones
de México en el
Exterior

Informacién relativa a la formalizacion, fortalecimiento y
consolidacién de la red de Representaciones de México en el
exterior que se realicen con los paises y organizaciones de la
competencia de la regién, en coordinaciéon con las unidades
administrativas competentes. Proposicion de la apertura, cierre, o
redefinicién de Consulados Honorarios, y sobre el Nombramiento
y término de funciones de los Cénsules y Vicecénsules Honorarios
de México. Elaboracion las cartas patentes para el ejercicio de
funciones de los Cénsules y Vicecdnsules Honorarios y, en
coordinacién con las representaciones correspondientes,
supervisar todo lo relativo al funcionamiento de dichas oficinas.
Apertura o reubicacion de Delegaciones y Oficinas de Enlace, asi
como nombramientos comisién y remocién de Delegados.
Coordinar la implementacién de acciones que mejoren la
organizacion y funcionamiento de las delegaciones vy
subdelegaciones en territorio nacional, dichas acciones, entre
otras, se encuentran vinculadas con la proteccién a mexicanos en
el exterior. Asuntos juridicos, culturales y de politica exterior, con
el propésito de contribuir en la generacién de resultados que
fortalezcan a México.

2020

Papel

AT/FIL/PO2/ARO3NO3

03S - Proteccién y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

035.04.01 -
Servicios, tramites y
documentacion

Coordinacién con las instancias competentes, sobre las medidas
de simplificacién, modernizacién tecnolégica y desregulacién
administrativa tendientes a mejorar la prestacién de los servicios
consulares y migratorios que ofrecen las representaciones de
México en el exterior. Coordinacion con la Direccién General de
Tecnologias de Informacién e Innovacién la correcta
administracién de |os sistemas de cémputo desarrollados para los
servicios consulares, a fin de facilitar la generacién de informacién
y estadisticas en la materia. Dar acceso de conformidad con la Ley
de Seguridad Nacional, a los sistemas de cémputo desarrollados
para las tareas de documentacién consular v, en el &mbito de su
competencia, del fenédmeno migratorio: asi como coordinar con
la Direccion General de Tecnologias de Informacidn e Innovacion,
la correcta administraciéon de los mismos, a fin de facilitar la
generacién de informacion y estadisticas en la materia. Revisién
del cobro de los derechos por los servicios consulares y los
tramites migratorios que prestan las Oficinas Consulares de

2018-2020

24

Papel

AT/FIL/PO2/AROZNO3
AT/FIL/PO2/AROINO4
AT/FIL/PO2/AROINO1

EMBAJADA DE

MANILA, FILI

MEXICD
PINAE
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México en el exterior, conforme a lo que establece la Ley Federal
de Derechos y la rendicién de cuentas; detectar faltas, errores y
omisiones en la elaboracién y rendicién del Informe Mensual de
Actos y Recaudaciones mediante su verificacién, analisis y glosa,
asi como cotejar la informacién que se registra en el Médulo de
Recaudacion Consular (MRC) del Sistema Integral de
Administracién Consular (SIAC).

03S - Proteccion y

035.04.02 -

Asesoria a las unidades administrativas, representaciones en el

AT/FIL/PO2/ARO2NO3

nacionalidad definida y que no tengan representante
diplomatico ni consular, o que demuestren, a satisfaccién de la
Secretaria, que no tienen posibilidad alguna de que su
representante diplomatico o consular les expida pasaporte o que
no tengan.

asistenciaa Asistencia Juridica exterior y coordinarse con los abogados extranjeros respecto de 2018-2020 10 Papel AT/FIL/PO2/AROINO4
connacionales y los casos en que el Estado Mexicano deba defender los derechos AT/FIL/PO2/AROINOI
extranjeros humanos de sus nacionales.
035 - Proteccién y 035.06 - Expedicion | Expedicién de pasaportes que es el documento de viaje que la
asistencia a de pasaportes Secretaria de Relaciones Exteriores expide a los mexicanos para AT/FIL/PO2/AROZNO3
connacionales y acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades 2018-2020 3 Papel AT/FIL/PO2/AROINO4
extranjeros extranjeras permitan el libre paso en ese territorio proporcionen AT/FIL/PO2/AROINO1
ayuda y proteccion al titular.
035 — Proteccién y 035.07 - Legalizacién de firmas de documentos pdblicos mexicanos que
asistencia a Legalizacién de deban surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el pais
connacionales y firmas de en donde surtirdn efectos no se encuentre adherido a la 2019 1 Papel AT/FIL/PO2/AROSNO1
extranjeros documentos Convencién de la Haya, de lo contrario el trdmite que procede
publicos serd el de Apostilla ante la Secretaria de Gobernacion.
035 - Proteccion y 035.08 - Expedicion | Expedicion del documento de identidad y viaje a los extranjeros
asistencia a de documentos de que se encuentren en territorio nacional y que hubieran perdido
connacionales y identidad y viaje a su nacionalidad, sin haber adquirido otra y que,
extranjeros extranjeros consecuentemente, sean considerados de nacionalidad AT/FIL/PO2/ARO2NO3
indefinida, o que se encuentren en territorio nacional de 2018-2020 3 Papel AT/FIL/PO2/AROINO4

AT/FIL/PO2/AROINO1

Responsable de Archivo d

amite

Area Generadora

Titular de la Unidad Administrativa

mmm—

/
Luilecén Lara

Agregado Administrativo “D"”

~Gerardo L@rredondo
Embajador

/Cﬁ\rdo Lo@

Embajador

rredondo

EMBAJADA DE
MANILA,

MEXICC
FILIPINAS
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Embajada de Méxlco en la Federaclén de Rusia

Eml, Norma Bertha P&nsﬁ&c ﬁ;ranu
Embajada de México en la Federaclén de Rusia
Emb. Norma Bertha Pensado Moreno

AARC Marco Antonio Lopez Ledn

Tel. +7 (495)
| 637-4848

Correo
ulqctrﬁnitu:

Ext. 403 mlopezlé@sre.gob.mx

. Bolshol Levshinaky per. 4, 119034, Moscid, Federacién de Rusia

! et i o
05C Recursos Comprobacion de las
tinancicros Aulquacién y arogaclones realizadas por
pptimizacicn de |law Representaciones de 2018-2020
‘:ecursas Méxlco en el Exterior, asi ' .
financisros como la documentacidn
soporte de los ingresocs. | |
06C Recuorsos 06C.06 Control Control y seguimiento de los |
materiales y de contratos contratos, pedidos y
cbra piblica convenios modificarorios
celsbrados de las
adquiaiciones,
arrendamientos o serviclos
contratados por la
Secretaria de Relaciones ‘
Exteriores en territorio
nacional. | ‘

|038 Proteccidn y (035.03 Propoaicidn de la apertura,

lasistencia a |Formalizacidn v cierre, o redefinicién de | 2018- 4 Papel AT/RUS/P?/AR01 | ﬁ%;r'

46 Papal ‘ AT/RUS/P1/AROL

2018-2020 18 Papel AT/RUS/PL/AROL
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connacionales y
cxlranjoros

aaistencia a
Connaciona '.'F'_.S y
gxtranjeros

(35 Protecoion ¥y
asistencias a
conpacionales v
extranisaros

U35 Preteccion v
azisbencia a
connacionales vy
extranjeros

035 Proteccisn y 035.04.02

consalidacion ce
la red de
delegacianes en
territoric
nacienal ¥
representacionss
de México af el
exterior

Aszistencia
Juridica

N35.06

|Expedician de
{pasaportes

D3s5.07
Legalizacifin de
firmas de
documentos
publices

Guia de archivo documental 2021

Consulados Honorarios, y
sobre. el Nombramiento y
Término de funciones de los
Consules ¥y Viceconsules
Ronorarios de México.
Elabaracidn las cartas
patentes para el sjercicioc
de funciones de los Céasules
y Vicectnsules Honorarios v,
en ¢oordinacidén con las
representacionss
(IEJI‘IH!E?E][](iiEﬂtEH, 51Jperv1 54T |
todo lo relativa al
funcionamiento de dichas
oficinas.

|nsesoria a las unidades

administrativas,
|representaciones en el
exterior ¥y coordinarse con
los abogados exlranjeros
respecto de los casos en gue
el Estado Mexicano deba
defender los derechos

2018=2020

hucanos de sus nacionalss.

Expedicion de pasaportes gue
g5 el documento ds viaje gue
la Secretaria de Relacicnes
Extericres expide a los
mexicanos para acreditar su
naciaonalidad & identidsd v
selicitar a las aubtoridades
extranjeras permitan el
likbre pasc en ese
territorio, proporcionen
ayuda vy proteccidn al
titular.

20182020

Legalizacion de firmas de
documentos piblicos
mexicanas gue deban surtir
efectos en el extranjeroy;
siempre ¥ cuando gue &l pals
&7 donde surtiran efectos no
e encuentre adherido a la
Convencidén de la Hava, de lo
contraric el Lramite gue

£018-2020

procede serd ol de Apostilla

281

L5

Coordinacién de Archivos

Fana| AT/RUS/22/RR01
Papel AUJRUS/PEZ/ARD]L
Papel AT/RUS/P2/RRD]
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Das Prctecclén ¥
palatencia a
connacionales y
gxtranjeros

Responsable de Archivo de Tramite

035.06
Expediclén de
documentos de
idantidad y
viaje a
extranjeros

Coordinacion de Archivos

Guia de archivo documental 2021

'an:n la Secrelaria da
Gobernacidn.

Expadicion d2] documento de
ldentidad y wviaie a los
gxtranieros gque se
aTnicuantren en territorlio
naciecnal y gue hubieran
perdido su nacionalidad, sin
haber adquirido otra y gue,
consocusntemente, sean
considerados de nacionalidad
indefinida, o gue s3e
encuentren en territorio
nacicnal de nacionalidad
definida y que no tengan
representante diplomitico nd
consular, © gue demiestrén,
a4 salistaccion de la
Secretaria, gue no tienen
posibilidad alguna de gue &Hu
|representante diplomitico o
leconsular les expida
|pasapoTte o que TO tengan.

2018-2020

2,684 Papal AT/RUS/P2/AR01

Titular da la Unidad

Administrativa
~
=3 7
- et :
___—Jﬁj%/{"(m _E:.,-""_ e . /’%é{i—'—'—-—v
AAC.::ﬁtt? gépns Laén Emb. Norma' Bertha Pensado Moreno Emb. Norma Bartha Pensado Moreno
Enca de Comunicacionas, Titular Titular

Valija y Archivo



RELACIONES EXTERIORES

WEL EXFEA ORE

Coordinacidon de Archivos
Guia de archivo documental 2021

Periodo que se reporta: 2020

Unldad Admlnlstratlva
Nombre del Titular
Area generadora
Nombre del Titular

Responsable de Archivo
de tramite (RAT)

Datos contacto del RAT

Direccién donde se
localiza el archivo

Embajada de México en Francia
Embajador Juan Manuel Gémez Robledo
Embajada de México en Francia
Embajador Juan Manuel Gémez Robledo

Yolanda Veldzquez de Ledén Gardufio

Tel. (33.1) 5370 27
59

Correo electrénico:
yvelazquez@sre.gob.mx

9, rue de Longchamp 75116 Paris — Francia

Ext.

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

obra publica

~ . Fechas Volumen .

Seccion | Serie/subserie Descripcién ’ extremas | (e flentes) Soporte Ubicacién
05C 05C.12 '‘Comprobacién de las 2019-2020 | 30 Hibrido AT/FRA/PB/ES4/N1
Recursos erogaciones realizadas por las
Financieros Representaciones de México |

en el Exterior, asi como la |

documentacion soporte de Ios -

ingresos. . |
06C 06C.06 Control y seguimiento de los | 2019-2020 12 Hibrido AT/FRA/PB/ES3/N1
Recursos contratos, pedidos y
materiales y convenios modificatorios

celebrados de las
adquisiciones,
arrendamientos o servicios
contratados por la Secretaria
de Relaciones Exteriores en
territorio nacional.
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L

|

03S

Proteccién y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

03S
Servicio
consulary
migratorio

035.03
Formalizacion y
consolidacién de la
red de
delegaciones en
territorio nacional
y representaciones
de México en el
exterior

035.04.01
Servicios, tramites
y documentacién

Proposicion de la apertura,
cierre, o redefinicion de
Consulados Honorarios, y
sobre el Nombramiento y
término de funciones de los
Coénsules y Viceconsules
Honorarios de México.
Elaboracién las cartas patentes
para el ejercicio de funciones
de los Cénsules y Viceconsules
Honorarios y, en coordinacién
con las representaciones
correspondientes, supervisar
todo lo relativo al
funcionamiento de dichas
oficinas.

Coordinaciéon con las

instancias competentes, sobre
las medidas de simpilificacién,
modernizacion tecnolégica y
desregulacion administrativa
tendientes a mejorar la
prestacién de los servicios
consulares y migratorios que
ofrecen las representaciones
de México en el exterior.
Coordinacioén. con la Direccién
GCeneral de Tecnologias de
Informacion e Innovacién, la
correcta administracion de los
sistemas de computo
desarrollados para los servicios
consulares, a fin de facilitar la
generacién de informacién y
estadisticas en la materia. Dar
acceso, de conformidad con la |

 Ley de Seguridad Nacional, a

2019-2020 |

2019-2020 |

2441

Hibrido

Hibrido

AT/FRA /P4/ES1/N1

| AT/FRA/PB/E2/N1/N2/N

3/N4
AT/FRA/PB/E5S/NT/N2/N
3/N4
AT/FRA/PB/E6/N1/N2/N
3/N4
AT/FRA/P2/E1/N1/N2/N3
/N4
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03S

Proteccién y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

03S

Proteccion y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

|035.04.02
| Asistencia juridica

035.06
Expedicion de
pasaportes

Guia de archivo documental 2021

los sistemas de computo
desarrollados para las tareas
de documentacion consular y,
en el ambito de su
competencia, del fenémeno
migratorio: asi como coordinar
con la Direccién General de
Tecnologias de Informacién e
Innovacion, la correcta
administracion de los mismos,
a fin de facilitar la generacién
de informacién y estadisticas
en la materia.

'Asesoria a las unidades ~ 2019/2020 599

administrativas,
representaciones en el exterior
y coordinarse con los
abogados extranjeros respecto
de los casos en que el Estado
Mexicano deba defender los
derechos humanos de sus
nacionales.

'Expedicion de pasaportes que ~ 2019/2020 2605

es el documento de viaje que
la Secretaria de Relaciones
Exteriores expide a los
mexicanos para acreditar su
nacionalidad e identidad y
solicitar a las autoridades
extranjeras permitan el libre
paso en ese territorio,
proporcionen ayuda y
proteccion al titular.

Coordinacion de Archivos

Hibrido . AT/FRA/PI/ESI/NI

" Hibrido | AT/FRA/PI/ESI/ES2/N8
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Responsable de Archivo de Tramite Area Generadora Titular de la Un)idad Administrativa

e QA al, ATLLY,

Yolanda Velazquez de Leén Garduno Embajador Juan Manuel Gémez Robledo Embajador anue 6mez Robledo
' Titular de la Embajada 11tu aEm
i, R
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Periodo que se reporta: 2020

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO

Unidad Administrativa Embajada de México en Guatemala.
Nombre del Titular Romeo Ruiz Armento.
Area generadora Embajada de México en Guatemala.
Nombre del Titular Romeo Ruiz Armento

Responsable de Archivo
de tramite (RAT)
Datos contactodel RAT  Tel. (503) 2420 3400  Ext. 3574 Correo electronico:  ktecun@sre.gob.mx

Direccion donde se
localiza el archivo

Karen Azucena Tecun Marroquin.,

2°. Avenida, 75-57, Zona 10, Ciudad de Guatemala.

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

2 . 4 et 3 Fechas Volumen e e
Seccidon Serie/subserie Descripcion 5 e Ubicacio
/ P extremas  (expedientes) Sepent 5
Control y seguimiento de los
contratos, pedidos y convenios
Ve 06C.06 modificatorios celebrados de las 2008
Recursos : ST ] 2019
; Control de adquisiciones, arrendamientos o 4 Papel AT/GUA/S/A2
Materiales y Obra RS 2020
Py contratos. servicios contratados por la
Publica. p : .
Secretaria de Relaciones Exteriores
en territorio nacional.
Actas entrega-recepcion de los
asuntos a cargo, a la siguiente
administracion, a fin de aportarle
10C. 10C.15 informacion estrategica sobre los 2018
Control y Auditoria Entrega-recepcion. resultados y logros alcanzados por 2019 2
de Actividades la Embajada, asi como las acciones, 2020 ¢ Papel ATIGUA/SIA
Publicas. actividades y asuntos pendientes o

en proceso de atencion al cierre en
la gestion, y asegurar con ello la
consecucion de los objetivos y



RELACIONES EXTERIORES Coordinacion de Archivos
Guia de archivo documental 2021

metas en proceso de realizacion,
asi como la optimizacion de los
recursos financieros, humanos y
materiales.

Coordinacion con las instancias

competentes, sobre las medidas

de simplificacion, modernizacion

tecnologica y desregulacion

administrativa tendientes a

mejorar la prestacion de los

servicios consulares y migratorios

que ofrecen las representaciones

de Mexico en el exterior.

Coordinacion con la Direccion

General de Tecnologias de

Informacion e Innovacion, la

correcta administracion de los

035, 035.04 sistemas de computo
Proteccion y Servicio consulary desarrollados para los servicios 2018
asistencia a migratorio. consulares, a fin de facilitar la 2019
connacionales y generacion de informacion vy 2020

extranjeros. estadisticas en la materia. Dar

acceso, de conformidad con la Ley

de Seqguridad Nacional, a los

sistermas de computo

desarrollados para las tareas de

documentacion consular y, en el

ambito de su competencia, del

fenomeno migratorio; asi como

coordinar con la Direccion General

de Tecnologias de Informacion e

Innovacion, la correcta

administracion de los mismos a fin

de facilitar la generacion de

informacion y estadisticas en la

materia.

30 Papel AT/GUA/S/A14

Asesoria a las unidades
035.04.02 administrativas, representaciones 2018
Asistencia juridica. en el exterior y coordinarse con los 2019
abogados extranjeros respecto de 2020

los casos en que el Estado

Mexicano deba defender los

03S.
Proteccion y
asistencia a
connacionales y
extranjeros.

15 Papel AT/GUA/S/A15
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derechos humanos de sus
nacionales.

Expedicion de pasaportes que
es el documento de viaje que la
Secretaria de Relaciones
03S. Exteriores expide a los

potscoiny TR, mescancs pars acredior %1 208 |
asistencia a CHSAPOTTES, nacionalidad e identidad y 5020 7 Papel AT/GUA/S/AIS
connacionales y solicitar a las autoridades
extranjeros. extranjeras permitan el libre
paso en ese territorio,
proporcionen ayuda y
proteccion al titular.
Responsable de Archivo de Tramite Area Generadora Titular de la Unidad Administrativa

Z D

(il

/ _ / Abel E5cartin Mslina

Elaboro: Anabjella Lo zona sa Corona Olvera
En ausencia de: Respo Oficinade | Encargado de Negocios a.i.
Karen Azucena Tecun Marroquin Comunicaciones, Archivo y Valija
(Licencia médica) Diplomatica
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Periodo que se reporta: 2020

Coordinacién de Archivos

Guia de archivo documental 2021

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

Embajada de México en Guatemala
Romeo Ruiz Armento

Seccion Consular de la Embajada de México en Guatemala

Direccion donde se

localiza el archivo

Alejandro Martinez Peralta

Karen Azucena Tecun Marroquin

Tel. 24203574 Ext. 3574 Correo electronico: ktecun@sre.gob.mx

2%. avenida 7-57 zona 10, CP 01010, Guatemala, Guatemala

DATOS DE LA DOCUMENTACION

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Seccion

03S Proteccion y
asistencia a
connacionales y
extranjeros

Serie/subserie

0S3S
04.01
Servicios, tramites y
documentacion

Descripcién

Coordinacion con las instancias competentes,

sobre las medidas de simplificacion,
modernizacion tecnolégica y desregulacion
administrativa tendientes a mejorar Ila
prestacion de los servicios consulares y
migratorios que ofrecen las representaciones
de México en el exterior. Coordinacion con la
Direccion  General de Tecnologias de
Informacion e |Innovacién, la correcta
administracion de los sistemas de cémputo
desarrollados para los servicios consulares, a fin
de facilitar la generacion de informacion y
estadisticas en la materia. Dar acceso, de
conformidad con la Ley de Seguridad Nacional,
a los sistemas de computo desarrollados para
las tareas de documentacion consular y, Enel
ambito de su competencia, del fenomeno
migratorio: asi como coordinar con la Direccion

General de Tecnologias de informacion e

Fechas

! Soporte Ubicacién
extremas y | .

csBAJADA DE MEXICC
GUATEMALA

2019-2020 33,397 Papel AT/GUA/S/C
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03S Proteccion y
asistencia a 035.06 Expedicion de
connacionales y pasaportes
extranjeros

03S.07 Legalizacion

03S Proteccion y 6 Frieas

asistencia a

Guia de archivo documental 2021

Innovacion, la correcta administracion de los
mismos, a fin de facilitar la generacion de
informacion y estadisticas en la materia.
Revision del cobro de los derechos por los
servicios consulares y los tramites migratorios
que prestan las Oficinas consulares de México
en el exterior, conforme a lo que establece la Ley
Federal de Derechos y la rendicion de cuentas;
detectar faltas, errores y omisiones en la
elaboracion y rendicién del Informe Mensual de
Actos y Recaudaciones mediante su
verificacion, analisis y glosa, asi como cotejar la
informacion que se registra en el Modulo de
Recaudacion Consular (MRC) del Sistema
Integral de Administracion Consular (SIAC).
Coordinacion y normalizacion en el desarrollo
de las labores consulares en materia de
prestacion de servicios consulares.
Coordinacién y normalizacion de la expedicion
en las oficinas diplomaticas y consulares de
México en el exterior, de visas, certificados de
matricula consular, legalizacion de documentos
publicos, certificacion de documentos, actos de
registro civil, actos notariales, cartillas servicio
militar, declaratoria de nacionalidad mexicanay
demas actos juridicos competencia de las
oficinas consulares,

Gestiones para el manejo restringido vy
controlado de las formas numeradas y/o
valoradas a usar por las Representaciones de
México en el exterior, desde su produccion,
recoleccion, traslado, distribucion, recepcion y

resguardo.
Expedicion de pasaportes que es el documento

de viaje que la Secretaria de Relaciones
Exteriores expide a los mexicanos para acreditar
su nacionalidad e identidad y solicitar a las
autoridades extranjeras permitan el libre paso
en ese territorio, proporcionen ayuda vy

proteccion al titular,
Legalizacion de firmas de documentos publicos

mexicanos que deban surtir efectos en el

documentos publicos | extranjero, siempre y cuando que el pais en

EMBAJADA

2019-2020

2020

"3

Coordinacion de Archivos

B

GUATEMALA

1058

_

/

DE MEXICC

Papel

Papel

AT/GUA/S/C

AT/GUA/S/C
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connacionales y donde surtirdan efectos no se encuentre
extranjeros adherido a la Convencion de la Haya, de lo
contrario el tramite que procede sera el de

Apostilla ante la Secretaria de Gobernacion.

Titular de la Unidad Administrativa

Responsable de Archivo de Tramite

[

"~ Karen Azdc ' ec#m Marroquin Alejandro Martinez Peralta Romeo Ruiz Armento =~
7 Jefe de la Seccién Consular Embajador

EMBAJADA DE MEXICC
GUATEMAL A
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Periodo que se reporta: 2020

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

EMBAMEX GUANA
JOSE OMAR HURTADO CONTRERAS

ADMINISTRACION, COMUNICACIONES, VALIJA Y ARCHIVO, y SECCION CONSULAR,

MARIA DE LOURDES SALADO GODOS
MARIA DE LOURDES SALADO GODOS

Tel. 592-226-
3988

44 Brickdam, Stabroek, Georgetown

Ext. 3722 Correo electrénico:

embguyana@sre.gob.mx

Coordinacion de Archivos

Fondo: SRE Secretaria de Relaciones Exteriores

Volumen
Seccién s::;:, /ie Descripcién e::::::‘: = (expedie S:t;;o Ubicacion
ntes)
05C.12
Regtsfsos ;:‘;g?;i'g:_l Comprobacion de las erogaciones realizadas por las Representaciones de México 12 Papel AT/GUY/P2/
; en el Exterior, asi como la documentacién soporte de los ingresos. 2020 ARO1T
financieros | de recursos
financieros
Control y seguimiento de los contratos, pedidos y convenios modificatorios
celebrados de las adquisiciones, arrendamientos o servicios contratados por la
Secretaria de Relaciones Exteriores en territorio nacional.
06C R : : Ciiie ;
HeEtitens 06C.06 Reglgrpentqgion que fija las politicas y criterios generaleff, para una mejor
becas dietan | | Caetret administracion de los actos que se derl.ven de la cqntratac:on de empleagigs 13 Papel AT/GUY/P2/
yobra cGhtatos localgs y/o pr.estadores de servicios profesionales, que sin formar parte del Servicio 2020 ARO1
blica Exterior Mexicano (SEM). ni ocupar plaza de estructura federal, es contratado
RES localmente por una Embajada, Misién, Delegacion 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.
10C Control 10C.06 Seguimiento y cumplimiento a las gestiones y recomendaciones derivadas de las ] Papel AT/GUY/P2/
y auditoria | Seguimient |auditorias, revisiones o visitas de inspeccién, sobre las acciones de mejora AROI
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de oala propuestas por el Organo Interno de Control u otra instancia fiscalizadora o| 2019-2020
actividades | aplicacion |auditora. Asi como el seguimiento a la aplicacion de medidas o sanciones
publicas | en medidas |derivadas de las responsabilidades, inconformidades e inhabilitaciones a los
o servidores publicos.
recomenda
ciones
Acta entrega-recepcion de los asuntos a cargo, a la siguiente administracion, a fin
10C15 de aportarle informacion estratégica sobre los resultados y logros alcanzados por
: la entidad, asi como las acciones, actividades y asuntos pendientes o en proceso AT/GUY/P2/
Entrega- e ! o A 2019 - Papel ROT
recepcion de.at_ent:lon al cierre de la gestion, y asegurar con ello la consecucion de los A
objetivos y metas en proceso de realizacion, asi como la optimizacion de los
recursos financieros, humanos y materiales.
Coordinacién con las instancias competentes, sobre las medidas de simplificacion,
modernizacion tecnolégica y desregulaciéon administrativa tendientes a mejorar la
prestacion de los servicios consulares y migratorios que ofrecen las
representaciones de México en el exterior. Coordinacién con la Direccion General
de Tecnologias de Informacion e Innovacion, la correcta administracion de los
sistemas de Coémputo desarrollados para los servicios consulares, a fin de facilitar
la generacion de informacion y estadisticas en la materia. Dar acceso de
conformidad con la Ley de Seguridad Nacional, a los sistemnas de cémputo
desarrollados para las tareas de documentacién consular y, en el ambito de su
035.04 competencia, del fenéomeno migratorio: asi como_coordinacién con Ial E?Irecc}c?n
03S Servicio General t_:ie Tecnologias de_ l_nformauén e _Ipnovar_:lon, la cg_rrecta admlr}rstrac:on . AT/GUY/P2/
Proteccién | consular y de los'misrnos. a fin de facilitar la generacion de informacion y estadisticas en la 2020 Papel ARO]
y asistencia | migratorio b
2 Revision del cobro de los derechos por los servicios consulares y los tramites
connacion : . : =2 :
alesy migratorios que prestan las Oficinas Consulares de Memr::c.: en el exterior, conforme
extranjeros a lo que establece la Ley Federal de Derechos y la rer_|d|<:|on de cuentas; detectar
faltas, errores y omisiones en la elaboracion y rendicién del Informe Mensual de
Actos y Recaudaciones mediante su verificacion, analisis y glosa, asi como cotejar
la informacién que se registra en el Médulo de Recaudacion Consular (MRC) del
Sistema Integral de Administracion Consular (SIAC).
Coordinacién y normalizacion en el desarrollo de las labores consulares en materia
de prestacion de servicios consulares,
035.04.01
Servi_cios. Coordinacioén y normalizacion de la expedicion en las oficinas diplomaticas y AT/GUY/P2/
tramitesy |consulares de México en el exterior, de visas, certificados de matricula consular, 9 Papel ARO1
documenta | jegalizacion de documentos publicos, certificacion de documentos, actos de 2020
cion
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Coordinacion de Archivos

035.04.01 registro civil, actos notarial es, cartillas servicio militar, declaratoria de nacionalidad
Ser\;'icibs mexicana y demas actos juridicos competencia de las oficinas consulares.
tramites ! 3 Papel AT/GUY/PY
Y | Gestiones para el manejo restringido y controlado de las formas numeradas y/o P ARO1
documenta : ! : 2020
ks valoradas a usar por las Representaciones de Meéxico en el Exterior, desde su
produccion, recoleccion, traslado, distribucion, recepcion y resguardo.
2 o i . AT/GUY/P2/
03S.06 Expedicion de pasaportes que es el documento de viaje que la Secretaria de Papel ARO]
Expedicién |Relaciones Exteriores expide a los mexicanos para acreditar su nacionalidad e 2020 6
de identidad y solicitar a las autoridades extranjeras permitan el libre paso en ese
pasaportes |territorio, proporcionen ayuda y proteccién al titular. AT/GUY/P1/
ARO1
2020 Papel RO
03S5.07 T o s .
Legalizacién Legalizacién de firmas de documentos publicos mexicanos que deban surtir
B it efectos en el extranjero, siempre y cuando que el pais en donde surtiran efectos 5 Papel AT/GUY/P1/
no se encuentre adherido a la Convencién de la Haya, de lo contrario el tramite P ARO1
documento < ol o g | ; % 2020
s puiblicos que procede serd el de Apostilla ante la Secretaria de Gobernacion.
035.08 S . - ;i ;
Expedicion Expedicion del d‘ocumento de |qentldad yviajea los extranjeros que se encuen_tfen
ok | en territorio nacional y que hubieran perdido su nacionalidad, sin haber adquirido
T — otra y que, consecuentemente, sean considerados de nacionalidad indefinida , o
ik que se encuentren en territorio nacional de nacionalidad definida y que no tengan 2020 18 Papel | AT/GUY/P2/
identidad representante diplomatico ni consular, o que demuestren, a satisfaccion de la ARO1
isten y Secretaria, que no tienen posibilidad alguna de que su representante diplomatico
extra#jeros o consular les expida pasaporte o que no tengan.

Responsable de Archivo de Tramite

sl ool

Maria de Lourdes Salado Godos
Encargada de la Administraciéon y la
Seccién Consular

Area Generadora

Titular de la Uni

[

d Administrativa

Maria de Lourdes Salado Godos
Encargada de la Administracion y la
Seccién Consular.

1DOS 4,
o A2
: 4,

b

EMBAJADE. YE A4 EX‘CQ

OEORGETOR, REPUBLICA COOPERATIA DE GUYANA

urtado Contreras

Titular






