
RELACIONES EXTERIORES 
Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Admi nistrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titular 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 

Embamex España 

María Carm en Oñate Muñoz 

Embamex España 

María Ca rmen Oñate Muñoz 

Miguel Diego Orozco Ga rcía 

Coord inación de Arch ivos 

Datos contacto del RA T 
Dirección donde se 
localiza el archivo 

t : +3491369-2814 Ext. 3405 Correo electrónico: mdorozco @sre.gob.mx 

Carrera de San Jerónimo, 46, Madrid 28014 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección Serie/subserie Descripción 
Fechas Volumen 

Soporte Ubicación 
extremas (expedientes) 

10C 15 Acta entrega-recepción de los 
Control y Entrega- asuntos a ca rgo, a la siguiente 
audit oría de recepción adm inistración, a fin de 
actividades aportarle información 
públicas estratégica sobre los 

resu ltados y logros alcanzados 
por la entidad, así como las 

AT/ESP/P4/AR acc iones, actividades y asuntos 2020-2020 1 Híbrido 
pendientes o en proceso de 
atención al c ierre de la gestión, 
y asegurar con ello la 
consecución de los objetivos y 
metas en proceso de 
rea li zación, así como la 
optim ización de los recursos 
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financ ieros, humanos y 
materiales. 

03S 06 Expedición de pasaportes que 
Protección y Expedición de es el documento de viaje que 
asistencia a pasaportes la Secretaría de Relaciones 
connacionales y Exteriores expide a los 
extranjeros mexicanos para acreditar su 

nacionalidad e identidad y 2020-2020 4 Híbrido AT/ESP/PO/AR 
solicitar a las autoridades 
extranjeras permitan el libre 
paso en ese territorio, 
proporcionen ayuda y 
protección al titular. 

03S 07 Legalización de firmas de 
Protección y Legalización de documentos públicos 
asistencia a firmas de mexicanos que deban surtir 
connacionales y documentos efectos en el extranjero, "-

extranjeros públicos siempre y cuando que el país 
en donde surtirán efectos no 

2020-2020 1 Híbr ido AT/ESP/PO/AR 
se encuentre adherido a la 
Convención de la Haya, de lo 
contrario el trámite que 
procede será el de Aposti l la 
ante la Secretaría de 
Gobernación. 

03S 08 Expedición del documento de 
Protección y Expedición de identidad y viaje a los 
asistencia a documentos de extranjeros que se encuentren 
connacionales y identidad y viaje en territorio nacional y que 
extranjeros a extranjeros hubieran perdido su 

nacionalidad, sin haber 
2020-2020 2 Híbrido AT/ESP/PO/AR 

adquirido otra y que, 
consecuentemente, sean 
considerados de nacionalidad 
indefinida, o que se 
encuentren en territorio 
nacional de nacionalidad 
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definida y que no tengan 
representante d iplomático ni 
consular, o que demuestren, a 
satisfacción de la Secretaría, 
que no t ienen posibilidad 
alguna de que su 
representant e d ip lomático o 
consu lar les expida pasaporte 
o que no tengan. 

Responsable de Archivo de Trámite Área Generadora 

r~ 
Miguel Diego Orozco García 

Informático Regional 
María Carm~ Oñate Muñoz 

Ení6ajadora 

/' 

Coord inación de Archivos 

Titular de la / d dAd .. . ni a mmlstratlva 

María 
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Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titular 
Responsable de Archivo 
de t rámite (RAT) 

Embajada de México en los Estados Unidos de América 

Martha Elena Federica Bárcena Caqui 

Embajada de México en los Estados Unidos de América 

Martha Elena Federica Bárcena Caqui 

Juan Manuel Hernández Mendoza 

Coordinación de Archivos 

Datos contacto del RAT Te\. +52202-728-1600 Ext.1689 Correo electrónico: jhernandezm@sre.gob.m x 
Dirección donde se 
loca liza el archivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección I Serie/subserie Descripción 
Fechas 

extremas ---- --- -------
06C 06C.06 Control y seguimiento de los 
Recursos Control de contratos, pedidos y convenios 
materiales y contratos modificatorios celebrados de las 
obra pública adqu isiciones, arrendamientos 2019 

o servicios contratados por la 
Secretaría de Relaciones 

Exteriores en territorio nacional. 
f--
loe 10C.06 Seguimiento y cumplimiento a 2019 
Control y Seguimiento a la las gestiones y 
auditoría de aplicación en , recomendaciones derivadas de 
actividades medidas o las auditorías, revisiones o 

Volumen 
Soporte Ubicación 

(expedientes) 
----< 

56 PAPEL AT/EUA/Pl/AROl/N02 

2 PAPEL A T /E UA/Pl/ AROl/N 03 
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públicas recomendaciones visitas de inspección, sobre las 
acciones de mejora propuestas 
por el Órgano Interno de 
Control u otra instancia 
fiscalizadora o auditora. Así 
como el seguimiento a la 
aplicación de medidas o 
sanciones derivadas de las 
responsabilidades, 
inconformidades e 
inhabilitaciones a los servidores 
públicos. 

loe 10C.1S Acta entrega-recepción de los 2019 2 PAPEL AT/EUA/Pl/AROl/N03 

Control y Entrega-recepción asuntos a cargo, a la siguiente 
auditoría de administración, a fin de 
actividades aportarle información 
públicas estratégica sobre los resultados 

y logros alcanzados por la 
entidad, así como las acciones, 
actividades y asuntos 
pendientes o en proceso de 
atención al cierre de la gestión, 
y asegurar con ello la 
consecución de los objetivos y 
metas en proceso de 
realización, así como la 
optimización de los recursos 
financieros, humanos y 
materiales. 

03S 03S.03 Proposición de la apertura, 2019 27 Papel AT/EuA/Pl/AROl/N05 

Protección y Formalización y cierre, o redefinición de 
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asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

consolidación de la 
red de 
delegaciones en 
territorio nacional y 
representaciones 
de México en el 
exterior 

Consulados Honorarios, y sobre 
: el Nombramiento y término de 
funciones de los Cónsules y 
Vicecónsules Honorarios de 
México. Elaboración las cartas 
patentes para el ejercicio de 
funciones de los Cónsules y 
Vicecónsules Honorarios y, en 
coordinación con las 
representaciones 
correspondientes, supervisar 
todo lo relativo al 
funcionamiento de dichas 
oficinas. 

Responsable de Archivo de Trámite 

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

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

32 de su Reglamento". 

Titular de la ;~iva 

-==== ===--7 
Embajador Juan Alfredo Miranda Ortíz 

Encargado de negocios, a. i. 

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

32 de su Reglamento". 
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Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Administrativa 

Nombre del Titular 
._ .. §.~.~~J.~d~~~_.~.~2<.!C:.o. .~n .. filip~~? _ ...... _ ... . 

Gerardo Lozano Arredondo 
__ •• ____ -- __ _ o ____ .• __ ....... __ ,. __ ..... .~~ •• ___ .~._~ ..... ~._ ..... _~_ ... _ .............. ...-. ...... _ ........... . 

.. ~~e.~. ~~.~~.~.~.9.?~~.. .. ..... .- . __ E ~~.~J..~~~_~~ ... ~~~!.~~ .. ~_':_~~.I ip!El_~~ ....... _.. __ ._ .... __ . __ . _. __ ... _ . ___ . _ .. ______ ... _. ____ .. _ ........ _ .... _____ .. __ .. _._._ ......... ___ . ___ ...... . _ ...... _ ..... _____ .. __ ._ ........ _ .. _. 
Nombre del Titular Gerardo Lozano Arredondo 

Responsable de Archivo 

~.ge t~>~~~~eJ8~T) 
Luis Manuel Falcón Lara 

Dirección donde se 
localiza el archivo 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

Sección 

OSC - Recursos 
financieros 
1-.------. 

06C - Recursos 
materiales y obra 
pública 

Serie/subserie Descripción 

OSC.12 - Asignación y Comprobación de las erogaciones realizadas por las 
optimización de Representaciones de México en el Exterior, así como la 
recursos financieros documentación soporte de los ingresos. 

Control y seguimiento de los contratos, pedidos y convenios 
modificatorios celebrados de las adquisiciones, arrendamientos o 
servicios contratados por la Secretaría de Relaciones Exteriores en 
territorio nacional. Reglamentación que fija las políticas y criterios 
generales para una mejor administración de los actos que se 

06C.06 - Control de deriven de la contratación de empleados locales y/ o prestadores 
contratos de servicios profesionales, que sin formar parte del Servicio Exterior 

Mexicano (SEM). ni ocupar plaza de estructura federal, es 
contratado localmente por una Embajada, Misión, Delegación 
Permanente u Oficina Consular de México en el extranjero para 
prestar determinados servicios administrativos o de otra índole, en 
apoyo a las labores del personal del SEM 

10C - Control yauditoría 10C.1S Entrega
de actividades públicas Recepción 

Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente 
administración, a fin de aportarle información estratégica sobre los 

Fechas Volumen 
Soporte 

extremas (expedientes) 
Ubicación 

2018 2 Papel 

2018-2020 5 
Papel 

AT/FIUP02/AR02N01 

AT/FIUPo2/AR02N01 
AT/FIUP02/AR01N03 
AT/FIUP02/AR01NOl 

'"Ytth~ n'í'~.Á 1:' 

~Q' 
EMBAJADA DE MEXICr 

MANILA , FIliPI N A. , 
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--------------,---------------------------- -- ----- -------------y-_._------- .,--_ ._-----,.------------------

035 - Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

035 - Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

035 - Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

035.02 - Programas 
y proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

035.03 -
Formalización y 
consolidación de la 
red de 
delegaciones en 
territ orio nacional y 
Representaciones 
de México en el 
Exterior 

035.04.01 -
Servicios, trámites y 
documentación 

resultados y logros alcanzados por la entidad, así como las 
acciones, actividades y asuntos pendientes o en proceso de 
atención al cierre de la gestión, y asegurar con ello la consecución 
de los objetivos y metas en proceso de realización, así como la 
optimización de los recursos financieros, humanos y materiales. 

Información relativa a las acciones en materia de programas y 
proyectos para cu idar 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 protección, con el 
apoyo de las Representaciones de México en el exterior. 

Información relativa a la formalización, fortalecimiento y 
consolidación de la red de Representaciones de México en el 
exterior que se realicen con los países y organizaciones de la 
competencia de la región, en coordinación con las unidades 
administrativas competentes. Proposición de la apertura, cierre, o 
redefinición de Consulados Honorarios, y sobre el Nombramiento 
y término de funciones de los Cónsules y Vicecónsules Honorarios 
de México. Elaboración las cartas patentes para el ejercicio de 
funciones de los Cónsules y Vicecónsules Honorarios y, en 
coordinación con las representaciones correspondientes, 
supervisar todo lo relativo al funcionamiento de dichas oficinas. 
Apertura o reubicación de Delegaciones y Oficinas de Enlace, así 
como nombramientos comisión y remoción de Delegados. 
Coordinar la implementación de acciones que mejoren la 
organización y funcionamiento de las delegaciones y 
subdelegaciones en territorio nacional, dichas acciones, entre 
otras, se encuentran vinculadas con la protección a mexicanos en 
el exterior. Asuntos jurídicos, culturales y de política ext erior, con 
el propósito de contribuir en la generación de resultados que 
fortalezcan a México. 

Coordinación con las instancias competentes, sobre las medidas 
de simplificación, modernización tecnológica y desregulación 
administrativa tendientes a mejorar la prestación de los servicios 
consulares y migratorios que ofrecen las representaciones de 
México en el exterior. Coordinación con la Dirección General de 
Tecnologías de Información e Innovación la correcta 
administración de los sistemas de cómputo desarrollados para los 
servicios consulares, a fin de facilitar la generación de información 
y estadísticas en la materia. Dar acceso de conformidad con la Ley 
de Seguridad Nacional, a los sistemas de cómputo desarrollados 
para las tareas de documentación consular y, en el ámbito de su 
competencia, del fenómeno migratorio: así como coordinar con 
la Dirección General de Tecnologías de Información e Innovación, 
la correcta administración de los mismos, a fin de facilitar la 
generación de información y estadísticas en la materia_ Revisión 
del cobro de los derechos por los servicios consulares y los 
trámites migratorios que prestan las Oficinas Consulares de 

2018 Y 
2019 

2018-2020 

2020 

2018-2020 

2 Papel 

7 Papel 

2 Papel 

24 Papel 

AT/FIUP02/AR02N01 y 
AT/FIUP02/AR01N03 

AT/FIUP02/AR02N03 
AT/FIUP02/AR01N04 
AT/FIUP02/AR01N01 

AT/FIL/P02/AR03N03 

AT/FIL/P02/AR02N03 
AT/FIL/P02/AR01N04 
AT/FIUP02/AR01N01 

E , ,JADA. DE MEX I CQ 

N I LA . F I LI P I N A!= 
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03S - Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

03S - Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

03S - Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

03S - Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

03S.04.02-
Asistencia Jurídica 

03S.06 - Expedición 
de pasaportes 

03S.07-
Legalización de 
firmas de 
documentos 
públicos 
03S.08 - Expedición 
de documentos de 
identidad y viaje a 
extranjeros 

Luis/M¡~nl 

México en el exterior, conforme a lo que establece la Ley Federal 
de Derechos y la rendición de cuentas; detectar faltas, errores y 
omisiones en la elaboración y rendición del Informe Mensual de 
Actos y Recaudaciones mediante su verificación, análisis y glosa, 
así como cotejar la información que se registra en el Módulo de 
Recaudación Consular (MRC) del Sistema Integral de 
Administración Consular (SIAC). 

Asesoría a las unidades 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. 

Expedición de pasaportes que es el documento de viaje que la 
Secretaría 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 protección al titular. 

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que 
deban surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país 
en donde surtirán efectos no se encuentre adherido a la 
Convención de la Haya, de lo contrario el trámite que procede 
será el de Apostilla ante la Secretaría de Gobernación. 
Expedición 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 definida y que no tengan representante 
diplomático ni consular, o que demuestren, a satisfacción de la 
Secretaría, que no tienen posibilidad alguna de que su 
representante diplomático o consular les expida pasaporte o que 
no tengan. 

ámite Área Generadora 

Agregado Administrativo "O" 

2018-2020 

2018-2020 

2019 

2018-2020 

10 

3 

3 

Coordinación de Archivos 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

AT/FIUP02/AR02N03 
AT/FIUP02/AR01N04 
AT/FIUP02/AR01N01 

AT/FIUP02/AR02N03 
AT/FIUP02/AR01N04 
AT/FIUP02/AR01 N01 

AT/FIUP02/AROSN01 

AT/FIUPo2/AR02N03 
AT/FIUPo2/AR01N04 
AT/FIUP02/AR01N01 

Titular de la Unidad Administrativa 

EMB .. l ADA DE. ME XIC C: 
NILA . F l lIP IN A.S 
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RELACIONES EXTERIORES 
Quía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACfO 

Unidad Administrativa 

Nombre del Titular 

Área generadora 

Nombre del Titular 
Responsable de Archivo 
de trámite (RAT) 

Embajada de México en Francia 

Embajador Juan Manuel Gómez Robledo 

Embajada de México en Francia 

Embajador Juan Manuel Gómez Robledo 

Yolanda Velázquez de León Garduño 

Datos contacto del RAT 
Te!. (33.1) 537027 
59 

Ext. 
Correo electrónico: 
yvelazquez@Sre.gob.mx 

Dirección donde se 
localiza el archivo 

9, rue de Longchamp 75116 Paris - Francia 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría de Relaciones Exteriores 

r 
Sección Serie/subserie Descripción 

05C 05C.12 Comprobación de las 
Recursos erogaciones realizadas por las 
Financieros I Representaciones de México 

en el Exterior, así como la 
documentación soporte de los 

I ingresos. 
06C 06C.06 Control y seguimiento de los 
Recursos contratos, pedidos y 
materiales y convenios modificatorios 
obra pública celebrados de las 

adqu isiciones, 
arrendamientos o servicios 
contratados por la Secretaría 
de Relaciones Exteriores en 
territorio nacional. 

i 

Fechas Volumen 
extremas (expedientes) 

2019-2020 30 
I 

I 
2019-2020 12 

Coordinación de Archivos 

Soporte Ubicación ! 
Híbrido AT/FRA/PB/ES4/Nl 

I 
I 

Híbrido AT/FRA/PB/ES3/N1 

1 



RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

Quía de archivo documental 2021 

03S 03S.03 Proposición de la apertura, 2019-2020 9 Híbrido AT/FRA /P4/ES1/N1 
Protección y Formalización y I cierre, o redefinición de 
asistencia a consolidación de la I Consulados Honorarios, y 
connacionales y red de sobre el Nombramiento y 
extranjeros delegaciones en término de funciones de los 

territorio nacional I Cónsules y Vicecónsules 
y representaciones Honorarios de México. 
de México en el I Elaboración las cartas patentes 
exterior para el ejercicio de funciones I 

de los Cónsu les y Vicecónsu les 
I Honorarios y, en coordinación I 
con las representaciones 
correspondientes, supervisar 
todo lo relativo al 
funcionamiento de dichas 
oficinas. -

03S 03S.04.01 Coordinación con las 2019-2020 2441 Híbrido A T /FRAlp B/E2/Nl/N 2/N 
Servicio Servicios, trámites instancias competentes, sobre 3/N4 
consular y y documentación las medidas de simplificación, A T /FRAlp B/ES/N1/N 2/N 
migratorio modernización tecnológica y 13/N4 

desregulación administrativa AT /FRAlp B/E6/N1/N2/N 
tendientes a mejorar la 3/N4 
prestación de los servicios AT /FRAlp2/E1/N1/N2/N3 
consulares y migratorios que /N4 
I ofrecen las representaciones 
de México en el exterior. 
Coordinación. con la Dirección 
General de Tecnologías de 
Información e Innovación, la 
correcta administración de los I 

sistemas de cómputo I 
desarrollados para los servicios 
consulares, a fin de facilitar la 
I generación de información y I 

I estadisticas en la materia. Dar , 

I 
acceso, de conformidad con la ! 

I 
Ley de Seguridad Nacional, a ¡ 

2 



I 

I 
I 
I 
I 

RELACIONES EXTERIORES 

03S 103S.04.02 
Protección y i Asistencia jurídica 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

I 

03S 03S.06 
Protección y Exped ición de 
asistencia a pasaportes 
connacionales y 
extranjeros 

I 

I 

I 
I 

Guía de archivo documental 2021 

los sistemas de cómputo 
desarrollados para las tareas 
de documentación consular y, 
en el ámbito de su 
competencia, del fenómeno 
migratorio: así como coordinar 
con la Dirección General de 
Tecnologías de Información e 
Innovación, la correcta 
administración de los mismos, 
I a fin de facilitar la generación 
de información y estadísticas 
en la materia. 

Asesoría a las unidades 
administrativas, 

I representaciones en el exterior 
I y coordinarse con los 
I abogados extranjeros respecto 
I de los casos en que el Estado 
Mexicano deba defender los 

I derechos humanos de sus 
nacionales. 

Expedición de pasaportes que 
es el documento de viaje que 

I la Secretaría de Relaciones 
I Exteriores expide a los 
I mexicanos para acreditar su 
nacionalidad e identidad y 

I solicitar a las autoridades 
I extranjeras per~ita.n el libre 
paso en ese terntorlo, 
proporcionen ayuda y 
protección al titular. 

I 

I 
I 

I 

2019/2020 599 

I 
I 

2019/2020 . 2605 
I 

I 

Coordinación de Archivos 

I 

J 

I 
! 

Híbrido AT/FRA /Pl/ES1/Nl I 

I 

Híbrido A T /F RA/P1/ES1/ES2/N 8 

I 
I 

3 



RELACIONES EXTERIORES 

Responsable de Archivo de Trámite 

Yolanda Velázquez de León Ciarduño 

Ouía de archivo documental 2021 

Área Cieneradora 

Embaja~ór il~n-Má uel Ciómez Robledo 
Ti,tdla de la Embajada 

'- -

Coordinación de Archivos 

idad Administrativa 

4 



RELACIONES EXTERIORES 
Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Adm in istrativa 

Nombre del Titu lar 

Área generadora 

Nombre del Titular 

Responsable de Archivo 
de trám ite (RAT) 

Embajada de M éx ico e n G uatema la. 

Romeo Ruíz A rme nto. 

Embajada d e M éx ico e n G u atema la. 

Romeo Ruíz Armento 

Karen Azucena Tecún M arroquín. 

Coordinación de Archivos 

Datos contacto d e l RAT 

Dirección donde se 
localiza el archivo 

Te !. (503) 24203400 Ext. 3574 Correo e lectrónico: ktecun@sre.gob.mx 

2" . Avenida, 75-57, Zona 10, C iudad d e Guatema la. 

DATOS DE LA DOCUMENTACiÓN 

Fondo: SRE Secretaría d e Re laciones Exteriores 

Sección 

06C 
Recursos 

Materiales y Obra 
Pú blica. 

10C 
Contro l y Auditoría 

de Actividades 
Púb licas. 

Serie/subserie Descripción 

Contro l y segu imiento de los 
contratos, pedidos y convenios 

06C06 modificatorios celebrad os de las 
Contro l de adquisic iones, arrendamientos o 
contrat os. servic ios contratados por la 

Secret aría de Relacio nes Exteri ores 
en territor io naciona l. 

Actas entrega-recepción de los 
asu ntos a ca rgo, a la sigu iente 
administració n, a f in d e aportarl e 

10C.15 informació n estratég ica sobre los 
Entrega- recepción. resu ltados y logros alca nzados por 

la Embajada, así como las acciones, 
activ idades y asuntos pendientes o 
en proceso de at ención al c ierre en 
la gestión , y asegu rar con e llo la 
consecución d e los objetivos y 

Fechas 
extremas 

2018 
2019 
2020 

2018 
2019 
2020 

Volumen 
(expedientes) 

4 

2 

Soporte 

Papel 

Papel 

Ubicación 

AT/CUA/S/A2 

AT/CUA/S/A4 



RELACIONES EXTERIORES 

035. 
Protección y 
asist enc ia a 

connacionales y 
extranjeros. 

035. 
Protección y 
asist encia a 

connacio nales y 
extranjeros. 

Guía de archivo documental 2021 

m et as en proceso de rea lizació n, 
así com o la optimizac ión de los 
recursos financ ieros, humanos y 
materiales. 

Coord inación con las instanc ias 
compet entes, sobre las m ed idas 
d e simplificac ión , m oderni zac ión 
tecno lóg ica y desregulación 
administrativa tendientes a 
m ejora r la prestación d e los 
serv ic ios consulares y mig ratorios 
que ofrecen las representaciones 
d e México en e l exte rio r. 
Coordinación con la Dirección 
General de Tecno log ías d e 
Información e Innovació n, la 
correct a administración d e los 

035.04 sist em as d e cómpu to 
Serv ic io consu lar y d esa rro llados para los serv ic ios 

mig rator io. consu lares, a fin de facilitar la 
generació n d e info rmación y 
estad ísti cas en la m ate ri a. Da r 
acceso, d e conformidad con la Ley 
d e Segu ridad Nacion al, a los 
sist em as de cóm puto 
desa rro llados p ara las t areas d e 
d ocumentació n consu lar y, en el 
ámbito de su competenc ia, d el 
fenóm eno mig ratorio; así com o 
coordinar con la Dirección General 
de Tecno log ías de Informació n e 
Innovación, la correct a 
administració n de los mism os a fin 
de facilitar la generació n d e 
informac ión y est adísti cas en la 
m at eri a. 

035.04.02 
As ist enc ia jurídica. 

Asesoría a las unidad es 
administrativas, representaciones 
en el exterio r y coord inarse con los 
abogad os extranjeros respecto d e 
los casos en que el Estad o 
Mexica no deba d efender los 

2 

2018 
2019 
2020 

2018 
2019 
2020 

Coordinación de Archivos 

30 Papel AT/G UA/S/A14 

15 Papel AT/G UA/S/A1S 



RELACIONES EXTERIORES 

03S. 
Protección y 
asistencia a 

connaciona les y 
extranjeros. 

03S.06 
Expedición de 

pasa portes. 

Guía de archivo documental 2021 

derechos humanos de sus 
nacionales. 

Exped ición de pasaportes que 
es e l documento de viaje que la 
Secreta ría de Relaciones 
Exteriores expide a los 
mexicanos para acreditar su 
nacionalidad e identidad y 
solic itar a las autoridades 
extranj eras permitan e l libre 
paso en ese territorio, 
proporcionen ayuda y 
protección al titular. 

2018 
2019 
2020 

Responsable de Archivo de Trámite 
Área Generadora 

zona 

En ausencia de: 
Karen Azucena Tecún Marroquín 

(Licencia médica) 

Respo 
Comunicaciones, Archivo y Valija 

Diplomática 

3 

Coordinación de Archivos 

7 Papel AT/GUA/S/A1S 

Titular de la Unidad Administrativa 



RELACIONES EXTERIORES Coordinación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD V CONTACTO 

Unidad Administrativa 
Nombre del Titular 
Área generadora 
Nombre del Titu lar 
Responsable de Arch ivo 
de t rámite (RAn 
Datos contacto del RAT 
Dirección donde se 
localiza el archivo 

Embajada de México en Guatemala 
Romeo Ruiz Armento 
Sección Consular de la Embajada de México en Guatemala 
Alejandro Martínez Peralta 

Karen Azucena Tecún Marroquín 

Tel. 24203574 Ext. 3574 Correo electrónico: 

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

DATOS DE LA DOCUMENTACIÓN 

Fondo: SRE Secreta ría de Relaciones Exterio res 

ktecun@sre.gob.mx 

Sección Serie/subserie Descripción 
Fechas 

extremas 
Soporte 

035 Protección y 
asistencia a 

connacionales y 
extranjeros 

0535 
04.01 

Servicios, trámites y 
documentación 

Coordinación con las instancias competentes, 
sobre las medidas de simplificación, 
modernización tecnológica y desregulación 
administrativa tendientes a mejorar la 
prestación de los servicios consulares y 
migratorios que ofrecen las representaciones 
de México en el exterior. Coordinación con la 
Dirección General de Tecnologías de 
Información e Innovación, la correcta 
administración de los sistemas de cómputo 
desarrollados para los servicios consulares, a fin 
de facilitar la generación de información y 
estadrsticas en la materia. Dar acceso, de 
conformidad con la Ley de Seguridad Nacional. 
a los sistemas de cómputo desarrollados para 
las tareas de documentación consular y, Enel 
ámbito de su competencia, del fenómeno 
migratorio: así como coordinar con la Dirección 
~neral de Tecnologras de informació~ 

2019-2020 

EMBAJADA DE MEXICO 
GUP.T<=MALA 

33,397 Papel 

Ubicación 

AT/CUNS/C 



RELACIONES EXTERIORES 
Guía de archivo documental 2021 

Innovación, la correcta administración de los 
mism os, a fin de facilitar la g eneración de 
información y estadísti cas en la materia. 
Revisión del cobro de los d erechos por los 
servicios consula res y tos trámites migratorios 
que prestan las Oficinas consula res de México 
en el exterior, conforme a lo que establece la Ley 
Federal de Derechos y la rendición de cuentas; 
detecta r faltas, errores y omisiones en la 
elaboración y rendición del Informe Mensual de 
Actos y Recaudaciones mediante su 
verificadón, análisis y glosa, así como cotej ar la 
información que se registra en el Módulo de 
Recaudación Consular (MRC) del Sistema 
Integral de Administración Consula r (SIAC). 
Coordinación y normalización en el desarrollo 
de las labores consu lares en materia de 
prestación de servicios consulares. 
Coordinación y normal ización d e la expedición 
en las oficinas diplomáticas y consulares d e 
México en el exterior, de visas, certificados de 
matrícu la consular, legalización de documentos 
públicos, certificación de documentos, actos de 
registro civil, actos notariales, cartillas servicio 
militar, declaratoria de nacionalidad mexicana y 
demás actos jurídicos competencia de las 
oficinas consulares. 

Coordinación de Archivos 

e~BAJADA DE MEXICC 
GUJ'.TEMALA 

t 

035 Protección y 
asistencia a 

connacionales y 
extranjeros 

035.06 Expedición de 
pasaportes 

Gestiones para el manejo restringido y 
controlado de las formas numeradas y/o 
valoradas a usar por las Representaciones de 
México en el exter ior, desde su producción, 
recolección, traslado, distribución, recepción y 
resguardo. ¡ 

Expedición de pasaportes que es el documento 
de viaje que la Secretaría de Relaciones 
Exteriores expide a los mexica nos para acreditar 
su nacionalidad e identidad y solici tar a las 
autorid ades extranjeras permitan el libre paso 
en ese territorio, proporcionen ayuda y 
protección al ti tula r. 

2019-2020 1058 Papel AT/GUA/S/C 

035 Protección y 
asistencia a 

035.07 Legalización 
de firm as de 

documentos públicos 

Legalización de firmas de documentos públicos 
mexicanos que deban surtir efect os en el 
extranjero, siempre y cuando que el país en 

2020 Papel AT/GutJs/c 



RELACIONES EXTERIORES 

connacionales y 
ext ranjeros 

Guía de archivo documental 2021 

donde surti rán efectos no se encuentre 
adherido a la Convención de la Haya, de lo 
contrario el trámite que procede será el de 
Apostilla ante la Secretaría de Gobernación. 

Coordinac ión de Arc hivos 

Responsable de Archivo de Trámite Titular de la Unidad Administrativa 

• 
Alejandro Martínez Peralta 
Jefe de la Sección Consular 

E!IIIBAJADA DE MEXIC( 
GUATEMALA 

Embajador 



RELACIONES EXTERIORES Coord inación de Archivos 

Guía de archivo documental 2021 

Periodo que se reporta: 2020 

DATOS DE RESPONSABILIDAD Y CONTACTO 

Unidad Adm inistrativa 

Nombre del Titu lar 

EMBAMEX GUVANA 

JOSE OMAR HURTADO CONTRERAS 

Área generadora 

Nombre del Tit u lar 

Responsable de Archivo 
d e t rámite (RAT) 

ADM INISTRACiÓN, COMUN ICACIONES, VALIJA V ARCH IVO, Y SECCiÓN CONSULAR, 

MARIA DE LOURDES SALADO GODOS 

MARIA DE LOURDES SALADO GODOS 

Datos contacto del RAT 
Te!. S92-226-
3988 

Ext. 3722 Correo e lectrónico: embguyana@sre.gob.mx 

D irección donde se 
loca li za e l arch ivo 

44 Brickdam, Stabroek, Georgetown 

Fondo· SRE Secret aría de Relaciones Exteriores 

Seriel 
Sección Descripción 

subserie 

OSC.12 
OSC Asignación Comprobación de las erogaciones rea lizadas por las Representac iones de México 

Recursos y radicación 
financieros de recursos 

en el Exterior, así como la documentación soporte de los ingresos. 

financieros 

Control y seguimiento de los contratos, pedidos y convenios modificatorios 
ce lebrados de las adquisiciones, arrendamientos o servicios contratados por la 

06C 
Secretaría de Relaciones Exteriores en territorio naciona l. 

Recursos 06C.06 
Reglamentación que fija las políticas y criterios generales para una mejor 

materiales Control de 
administración de los actos que se deriven de la contratación de empleados 

yobra contratos 
locales y/ o prestadores de servicios profesionales, que sin formar parte del Servicio 

publica 
Exterior Mexicano (SEM). ni ocupar plaza de estructura federa l, es contratado 
localmente por una Embajada, Misión, Delegación Permanente u Oficina Consular 
de México en el extranjero para prestar determinados servicios administrativos o 
de otra índole, en apoyo a las labores del personal del SEM. 

10C Control 10C.06 Segu im iento y cumplimiento a las gestiones y recomendaciones derivadas de las 
yaud itoria Seguimient auditorías, revisiones o visitas de inspección, sobre las acciones de mejora 

Fechas 
Volumen 
(expedie 

extremas 
ntes) 

2020 12 

2020 
13 

1 

Sopo 
Ubicación 

rte 

AT/CUV/P2/ Papel 
AROl 

Papel 
AT/CUV/P2/ 

AROl 

Papel AT/CUV/P2/ 
AROl 



RELACIONES EXTERIORES 

de 
actividades 

públicas 

035 
Protección 

y asistencia 
a 

connacion 
alesy 

ext ranjeros 

o a la 
aplicación 

en med idas 
o 

recomenda 
ciones 

10C.15 
Entrega
recepc ión 

035.04 
Servicio 

consular y 
migratori o 

Guía de archivo documental 2021 

propuestas por el Órgano Interno de Control u otra instancia fiscal izadora o 
auditora. Así como el seguimiento a la aplicación de medidas o sanciones 
derivadas de las responsabilidades, inconformidades e inhabilitaciones a los 
servidores públicos. 

Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente administración, a fin 
de aporta rle información estratégica sobre los resu ltados y log ros alcanzados por 
la entidad, así como las acciones, actividades y asuntos pend ientes o en proceso 
de atención al cierre de la gestión, y asegura r con ello la consecución de los 
objetivos y metas en proceso de real ización, así como la opt imización de los 
recursos financieros, humanos y materiales. 

Coordinación con las instancias competentes, sobre las medidas de simplificación, 
modernización tecnológ ica y desregulación administrativa tendientes a mejorar la 
prestación de los servicios consulares y migratorios que ofrecen las 
representaciones de México en el exterior. Coordinación con la Dirección General 
de Tecnologías de Información e Innovación, la correcta administración de los 
sist emas de Cómputo desarrol lados pa ra los servicios consu lares, a fin de facilitar 
la generación de información y estadísticas en la materia. Dar acceso de 
conformidad con la Ley de Seguridad Nacional, a los sistemas de cómputo 
desarrollados para las tareas de documentación consu lar y, en el ámbito de su 
competencia, del fenómeno migratorio: así como coordinación con la Dirección 
General de Tecnologías de Información e Innovación, la correcta administración 
de los mismos, a fin de facilitar la generación de información y estadísticas en la 
materia. 

Revisión del cobro de los derechos por los servicios consulares y los trámites 
migratorios que prestan las Oficinas Consulares de México en el exterior, conforme 
a lo que establece la Ley Federal de Derechos y la rendición de cuentas; detectar 
fa ltas, errores y omisiones en la elaboración y rendición del Informe Mensual de 
Actos y Recaudaciones mediante su verificación, análisis y glosa, así como cotejar 
la información que se registra en el Módulo de Recaudación Consular (MRC) del 
Sistema Integral de Administración Consu lar (SIAC). 

Coordinación y normalización en el desarrollo de las labores consulares en materia 
f------j de prestación de servicios consulares. 

035.04.01 
Servicios. 
trámites y 

documenta 
ción 

Coordinación y normalización de la expedición en las oficinas diplomáticas y 
consulares de México en el exterior, de visas, certificados de matrícu la consu lar, 
legalización de documentos públicos, certifi cación de documentos, actos de 

2019-2020 

2019 

2020 

2020 

Coordinación de Arc hivos 

4 

6 

9 

AT/GUV/P2! 
Papel AR01 

AT/GUV/P2! 
Papel AR01 

Papel 
AT/GUV/P2/ 

AR01 



RELACIONES EXTERIORES 
Guía de archivo documental 2021 

035.04.01 
reg istro civil, actos notarial es, ca rti llas servicio mil itar, declaratoria de nacionalidad 

Servicios, 
mexicana y dem ás actos jurídicos competencia de las oficinas consu lares. 

t rámites y 
Gestiones para el manejo restringido y controlado de las formas numeradas y/o documenta 

ción 
va loradas a usar por las Representaciones de México en el Exterior, desde su 
producción, reco lección, traslado, distribución, recepción y resgua rdo. 

035.06 Exped ición de pasaportes que es el documento de viaje que la Secretaría de 
Expedición Relaciones Exteriores expide a los mexicanos para acreditar su nacionalidad e 

d e ident idad y solicitar a las autoridades extranjeras permitan el libre paso en ese 
pasaportes terr itor io, proporcionen ayuda y protección al titular. 

035.07 
Leg alizac ión de firmas de documentos públicos mexicanos que deban surtir 

Lega lización 
efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde su rtirán efect os 

de fi rmas de 
no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de lo contrario el trámite 

documento 
s públicos 

que procede será el de Apostilla ante la Secreta ría de Gobernación. 

035.08 Expedición del documento de identidad y viaje a los extranjeros que se encuentren 
Expedición 

de 
en terr it o rio nacional y que hubieran perdido su nacional idad, sin haber adquirido 

documento 
otra y que, consecuentemente, sean considerados de nacional idad indefinida , o 

sde 
que se encuentren en territorio nacional de nacionalidad definida y que no tengan 

identidad y 
representante diplomático ni consu lar, o que demuestren, a satisfacción de la 
Secretaría, que no tienen posibilidad alguna de que su representante diplomático 

viaje a 
o consular les expida pasaporte o que no tengan. 

ext ranj eros 

Responsable de Archivo de Trámite Área Generadora 

María de Lourdes Salado Godos 
Encargada de la Administración y la 
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