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l.- INTRODUCCION.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y en los Articulos 7 fraccion XVIII, 14 fraccién IX, 25 y 33 fraccion X, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General de
Programacioén, Organizacion y Presupuesto ha brindado el apoyo a la Direccion General
del Acervo Histérico Diplomatico para la elaboracion del presente manual al cual se le
denomina “Manual de Organizacion de la Direccion General del Acervo Historico
Diplomatico”, con el fin de mantener un registro actualizado de sus atribuciones que
permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya a orientar al personal adscrito

en esa area.

El presente manual, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacion
del C. Secretario de Relaciones Exteriores, o bien cada vez que exista una modificacion a
la estructura organica autorizada por la Oficialia Mayor de esta Secretaria o a la
normatividad vigente por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y de la

Secretaria de la Funcion Publica, con objeto de mantenerlo actualizado.
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Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL.

Este manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y los diferentes

niveles jerarquicos que conforman la Direccion General del Acervo Historico Diplomatico.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer la linea de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos indispensables para alcanzar la

excelencia en el desarrollo de sus funciones.
Los principales objetivos de este manual son:
» Presentar una vision de conjunto de la Direccién General del Acervo Historico

Diplomatico.

= Describir la informaciéon necesaria de las areas que conforman la estructura de la
Direcciéon General del Acervo Histérico Diplomatico, que permita al lector conocer sus
antecedentes, organizacion, mision, vision, atribuciones, objetivos, funciones y niveles de

responsabilidad.

= Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizaciéon o

actualizacion administrativa.

» Servir como instrumento de apoyo administrativo y de integracién para el personal que

labora en esta direccion general.

= Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién al area.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 1° de julio de 1968 se establecio en la Secretaria de Relaciones Exteriores la Direccion
General de Archivo y Biblioteca, dependiente de la Direccion General de Cuenta y
Administracion. El propdsito de esa decision era contar con los elementos y recursos
indispensables que le permitieran dar un mejor servicio de archivo y biblioteca.

La Direccion General de Archivo, Biblioteca y Publicaciones fue creada, como tal, en
1973. Originalmente se integrd por una Subdireccion General y una Subdireccion General
Adjunta. De la primera dependian el Departamento Administrativo, el Departamento de
Biblioteca, el Departamento de Concentraciones y el Departamento de Conservacion y
Restauro de Documentos. La Subdireccion General Adjunta, por su parte, tenia bajo sus
o6rdenes los departamentos de Archivo Histdrico, de Investigaciones Histéricas y de
Publicaciones. En virtud del crecimiento dinamico del sector, a fines de 1979, se opto6 por
crear una nueva subdireccion, quedando la direccidon general estructurada por: la
Subdireccion General de Archivo, de la que dependian los departamentos de Archivo
Historico, de Concentraciones y de Conservacién y Restauro; la Subdireccion de
Biblioteca, de la que dependian el Departamento de Investigaciones Histéricas y el de
Publicaciones.

En 1985 se reestructurd la Secretaria de Relaciones Exteriores por lo que, se cambi6 la
denominacion de la Subdireccidon General de Biblioteca por Direccion de Documentacion y
se cred el Departamento de Documentacion.

Desde su creacion, la direccion general se ha encargado de la edicion del informe o
memoria de labores de la Secretaria, asi como de la publicacién de la coleccién de obras
del Archivo Histdrico Diplomatico Mexicano emanadas de investigaciones historicas. Para
este propdsito el Banco Nacional de Comercio Exterior constituyé en 1973 el Fideicomiso
para la Edicion, Publicacion, Distribucion y Venta de Obras en materia de Relaciones
Internacionales.

En 1989, la Direcciéon General de Archivo, Biblioteca y Publicaciones cambi6é de
denominacion por Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico, desaparecié el
fideicomiso y las subdirecciones se convirtieron en direcciones de area con los hombres
de Direccidon de Historia Diplomatica, Direccion Técnica y Direccion de Documentacion.
Asimismo, el area de conservacién y restauro fue nombrada como Departamento de
Conservacion y Restauracion de Documentos.

En 1995, con el fin de distribuir mas equitativamente sus funciones, se reestructuré la
Direcciéon General del Acervo Histérico Diplomatico, cambiando de nuevo los nombres de
las direcciones de area, mismos que se conservan hasta la fecha: Direccion de Archivos,
Direccion de Historia Diplomatica y Publicaciones, y Direccion de Documentacion vy
Difusion.

En agosto de 1998 cambié de nuevo su nombre a Direccion General del Acervo Histérico,
manteniendo las mismas funciones y atribuciones y pasé a formar parte de la
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Coordinacion General del Instituto Matias Romero, o6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

A partir del mes de agosto de 2001 deja de formar parte del Instituto Matias Romero, y se
le nombre nuevamente Direccion General del Acervo Histdrico Diplomatico conservando
su misma estructura y funciones.

Con motivo de la promulgacion de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental el 12 de junio de 2002, la Direccion General del
Acervo Histérico Diplomatico es designada Unidad de Enlace de la Secretaria de
Relaciones Exteriores en los términos de la normatividad en la materia, y de conformidad
con el “Acuerdo por el que se designa al Subsecretario para América Latina y el Caribe, y
a la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico, como Secretario Técnico del
Comité de Informacién y Unidad de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
respectivamente”, publicado el 2 de septiembre de 2002.
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IV.- MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917.
Ultima reforma: D.O.F. 14 septiembrel 2006.

Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del
articulo 123 constitucional.

D.O.F. 28 diciembre 1963.

Ultima reforma: D.O.F. 3 mayo 2006.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arquelogicas, Artisticos e Histéricos.
D.O.F. 6 de mayo de 1972
Ultima reforma: D.O.F. 13 de enero de 1986.

Ley de Planeacién.
D.O.F. 5 enero 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 2 junio 2006.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1986.

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 4 enero 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 25 enero 2002.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 agosto 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 30 mayo 2000.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 2006.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 7 julio 2005.
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F 13 marzo 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.

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

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31 diciembre 2004.

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

Cédigos.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del D. F. 25 mayo 2000.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928 (29 mayo 2000).
Ultima reforma: D.O.F. 31 diciembre 2004.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931. (18 mayo 1999).
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.

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

Cddigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 agosto 1934.
Ultima reforma: D.O.F. 22 junio 2006.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981.
Ultima reforma: D.O.F. 28 junio 2006.
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Cddigo Penal para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Caddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Reglamentos.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 21 mayo 2002.

Reglamento de Escalafén.
D.O.F. 25 febrero de 1997.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 26 agosto 2004.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20 agosto 2001.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 20 agosto 2001.
Fe de erratas: D.O.F. 19 septiembre 2001.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 23 agosto 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 24 mayo 2005.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 26 agosto 2004.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 27 abril 2005.

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

Decreto por el que se retira del servicio del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y se
destina a la Secretaria de Relaciones Exteriores el inmueble conocido como ex Colegio de
la Santa Cruz de Tlatelolco, anexo al templo de Santiago Tlatelolco, ubicado en México,
Distrito Federal.

D.O.F. 16 mayo 1972.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F. 30 mayo 2001.

Decreto de Creacion del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 24 diciembre 2002.

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

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2006.
D.O.F. 22 diciembre 2005.

Acuerdo por el que la S.R.E. establece Organos Desconcentrados en territorio nacional
denominados Delegaciones.
D.O.F. 31 julio 1991.

Acuerdo mediante el cual se crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores denominado Comisién Editorial.
D.O.F. 22 abril 1994.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior.
D.O.F. 8 agosto 2002.

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

Acuerdo mediante el cual se crea el 6rgano administrativo interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, denominado Comisién Editorial.
D.O.F. 22 abril 1994.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funcionamiento del Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 11 agosto 2004.
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Acuerdo por el que se designa al Subsecretario para América Latina y el Caribe y a la Direccion
General del Acervo Histérico Diplomatico, como Secretario Técnico del Comité de Informacion
y Unidad de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores, respectivamente.

D.O.F. 2 septiembre 2002

Acuerdo por el que se reforma el diverso que designa al Subsecretario para América Latina y el
Caribe y a la Direcciéon General del Acervo Histérico Diplomatico, como Secretario Técnico del
Comité de Informacion y Unidad de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
respectivamente.

D.O.F. 9 de julio 2003.

Acuerdo por el que se delegan facultades de certificacion de documentos del Instituto de
Federal de Acceso a la Informacién Publica a favor de los servidores publicos que se indican.
D.O.F. 11 diciembre 2003.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas a que se refiere
el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 2 septiembre 2004.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se designa a los integrantes del Comité de
Informacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 19 septiembre 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Organo Administrativo Interno de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, denominado Comision Editorial.
D.O.F. 2 marzo 2006.

Acuerdo por el que se sefialan los dias en los que se suspenden labores del Instituto Federal
de Acceso a la Informacion Publica 2006.
D.O.F. 3 marzo 2006.

Acuerdo por el que se regula el otorgamiento del Premio Genaro Estrada y el Consejo
Consultivo del Acervo Historico Diplomatico de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 2 marzo 2006.

Ultima reforma D.O.F. 25 mayo 2006.

Manual de procedimientos para la expedicion de documentacion migratoria y consular en las
representaciones diplomaticas y consulares.
D.O.F 18 agosto 2005.
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Otras Disposiciones.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la
entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

D.O.F. 12 junio 2003.

Lineamientos generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 agosto 2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de datos personales. Sin efectos por
disposicion transitoria de los lineamientos de proteccion de datos personales.

D.O.F. 20 agosto 2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificaciéon de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de
correccion de dichos datos.

D.O.F. 25 agosto 2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para notificar al instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica los indices de
expedientes reservados.
D.O.F. 9 diciembre 2003.

Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20 febrero 2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares.

D.O.F. 6 abril 2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para el control, la rendicion de cuentas e informes y la comprobaciéon del manejo
transparente de los recursos publicos federales otorgados a fideicomisos, mandatos o contratos
analogos.

D.O.F. 6 septiembre 2004.

Lineamientos en materia de clasificacion y desclasificacion de informacién relativa a
operaciones fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 22 diciembre 2004.
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Lineamientos de proteccion de datos personales.
D.O.F. 30 septiembre 2005.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacion
gubernamental y rendicién de cuentas, respecto de recursos publicos federales transferidos
bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a
su equipo de colaboradores, entre el 3 de julio y el 30 de noviembre de 2006.

D.O.F. 5 diciembre 2005.

Lineamientos para la entrega de la informacion y los datos que los sujetes obligados
contemplados en el inciso a fraccién XIV del articulo 3°. De la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental generaran para la elaboracion del informe
anual que el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica presenta ante el H. Congreso
de la Union.

D.O.F. 27 enero 2006.

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 abril 2006.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
Enero 2005.
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V.- ATRIBUCIONES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 de agosto de 2001 y reformado por Decretos publicados en el Diario Oficial
de la Federacién el 11 de octubre de 2001, 31 de julio de 2002 (fe de erratas del 21 de agosto
de 2002), 1° de noviembre de 2002 y 26 de agosto de 2004.

De las Atribuciones de los Directores Generales.

ARTICULO 14.-Al frente de cada una de las Direcciones Generales habra un Director General,
quien auxiliado por los Directores Generales Adjuntos, Directores de Area, Subdirectores y
Jefes de Departamento, tendra las atribuciones comunes siguientes:

I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Direccién General a su cargo;

II. Acordar con su superior jerarquico la atencion, estudio y resolucidn de los asuntos que sean
competencia de la Direccion General a su cargo, asi como conceder audiencias al publico;

lll. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la superioridad;

IV. Formular los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la Direccion General a
su cargo, de conformidad con las disposiciones y lineamientos aplicables;

V. Coordinar actividades con las demas Direcciones Generales o unidades administrativas,
cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria;

VI. Firmar y notificar los oficios de tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las
representaciones extranjeras acreditadas en México, asi como las resoluciones y acuerdos de
las autoridades superiores cuando asi se les ordene o delegue y aquellos que emitan de
conformidad con las facultades que les correspondan;

VII. Proponer el ingreso, promocion, licencia y la terminacion de la relacion laboral del personal
adscrito a la Direccién General a su cargo, asi como extender las autorizaciones a que tenga
derecho el personal, de conformidad con lo previsto en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, las disposiciones presupuestarias y las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria;

VIII. Sugerir, en coordinacién con la Direccion General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto y la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, medidas para crear,
reorganizar o suprimir unidades de la Direccién General a su cargo, y someterlos por Conducto
del Oficial Mayor, previa aprobacion de su superior jerarquico, al acuerdo del Secretario;

IX. Elaborar, previa autorizacién de su superior jerarquico y en coordinacion con la Direccién
General de Programacion, Organizacién y Presupuesto y la Direccion General del Servicio
Exterior y de Personal, proyectos de normas y manuales de organizacién y procedimientos,
verificando su constante actualizacion;
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X. Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asi se establezca
por ley, lo sefalen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con la personalidad que
en cada caso se determine;

XlI. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida por otras
unidades administrativas de la Secretaria o por otras dependencias o entidades de la
Administracion Publica Federal, de conformidad con las disposiciones aplicables y los
lineamientos que establezca el Secretario;

XIl. Coordinarse con la Direccién General de Asuntos Culturales, para realizar las distintas
actividades con el fin de promover la imagen cultural de México en el exterior;

XIll. Participar en la negociacién y, cuando corresponda, en la coordinacion, ejecucién y
seguimiento de los tratados y acuerdos interinstitucionales que estén dentro del ambito de sus
respectivas atribuciones;

XIV. Ordenar, vigilar y asumir la responsabilidad del ejercicio del presupuesto asignado a la
Direccién General a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables, y

XV. Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,
que sean afines a las sefaladas en las fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.

ARTICULO 25.- Corresponde a la Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico:

I. Dirigir y coordinar la gestiéon documental de la Secretaria con base en la normatividad vigente
en la materia, asi como la organizacion, concentracion, depuracion y guarda permanente de los
documentos de las unidades administrativas y de las representaciones de México en el exterior;

II. Disefar, planear y ejecutar los procesos de automatizacion de los acervos documentales y
los procesos técnicos de conservacion y restauracion, asi como organizar y coordinar la
prestacion de servicios en los archivos Histérico, para la Politica Bilateral y de
Concentraciones;

lll.Realizar investigaciones sobre la historia diplomatica de México utilizando fundamentalmente
el acervo documental de la Secretaria, asi como establecer vinculos de colaboracién con
instituciones académicas nacionales e internacionales para realizar proyectos conjuntos de
investigacion;

IV. Desempenar las funciones de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Editorial;

V. Preparar y ejecutar el programa de publicaciones del Acervo Histérico Diplomatico
incluyendo su edicién de "obras de la coleccién". Editar y publicar el Informe de Labores de la
Secretaria, asi como otras publicaciones oficiales, con base en los acuerdos de la Comisién
Editorial;

VI. Dirigir, coordinar y supervisar los servicios de informacion bibliografica, hemerografica y
fotografica del Acervo Histérico Diplomatico. Apoyar la organizacion de las bibliotecas de las
representaciones diplomaticas y consulares en el exterior y mantenerlas actualizadas;
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VII. Difundir las investigaciones histéricas y las publicaciones del Acervo Histérico Diplomatico
entre instituciones educativas y centros de investigaciones nacionales e internacionales, asi
como proponer y coordinar las actividades de difusion, tales como, presentaciones,
conferencias y exposiciones;

VIII. Expedir, conforme a la normatividad aplicable, copias certificadas de los documentos que
consten en los expedientes que obran en el Acervo, y

IX. Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria, que
sean afines a las senaladas en las fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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VI.- MISION Y VISION.

MISION.

Preservar la memoria documental de la Secretaria de Relaciones Exteriores y ponerla a
disposiciéon del publico en general a través del Archivo Histérico “Genaro Estrada”, de la
Biblioteca “José Ma. Lafragua”, de la fototeca, y de sus publicaciones, asi como atender las

solicitudes de acceso a la informacion a través de la Unidad de Enlace.

VISION.

Consolidar y mejorar los servicios documentales, bibliohemerograficos e iconograficos que
brinda esta direccion general; desarrollar la investigacion sobre la historia diplomatica de
México y continuar con la labor editorial de la Cancilleria; asi como gestionar las solicitudes

de acceso a la informacion que presenten los particulares ante la Secretaria.
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VII.- ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion General del Acervo Historico Diplomatico.
1.0.1  Subdireccion de Control de Gestion (SEM).
1.1 Direccion de Documentacion y Difusion.
1.1.1 Subdireccién de Difusion.
1.1.1.1 Departamento de Documentacion.
1.1.1.2 Departamento de Difusion.
1.2 Direccién de Archivos.
1.2.1 Subdireccion de Archivo de Tramite (SEM).
1.2.2 Subdireccion del Archivo de Concentraciones.
1.2.3 Subdireccién de Archivo Histérico “Genaro Estrada”.
1.2.3.1 Responsable de Béveda de Tratados (SEM).
1.3 Direccién de Historia Diplomatica y Publicaciones.
1.3.1 Subdireccién de Editorial.
1.3.1.1 Departamento de Publicaciones Oficiales.
1.3.1.2 Departamento Editorial.

14 Direccién de Acceso a la Informacién de la Unidad de Enlace.
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IX.- OBJETIVOS Y FUNCIONES.
DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO.

OBJETIVO.

Dirigir y coordinar la gestion documental de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como
los servicios de informacion bibliografica y fotografica del Acervo Histérico Diplomatico; apoyar
la organizacién de las bibliotecas de las representaciones de México en el exterior y
mantenerlas actualizadas. Promover y elaborar proyectos de investigacion orientados a lograr
un mayor conocimiento de la historia de las relaciones internacionales de México y publicar el
programa anual aprobado por la Comision Editorial. Coordinar las funciones a cargo de la
Unidad de Enlace de conformidad con el procedimiento interno para la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacién publica gubernamental y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

FUNCIONES.

Coordinar la gestion documental de la Secretaria con base en la normatividad vigente en la
materia, asi como la organizacion, concentracién, depuracion y guarda permanente de los
documentos de las unidades administrativas y de las representaciones de México en el exterior;

Autorizar el disefio y la realizacion de los procesos de automatizacién de los acervos
documentales y los procesos técnicos de conservacién y restauracion, asi como coordinar la
prestacion de servicios en los archivos histérico y de concentraciones;

Dirgir las investigaciones sobre la historia de las relaciones internacionales de México utilizando
fundamentalmente el acervo documental de la Secretaria, asi como crear vinculos de
colaboracion con instituciones académicas nacionales y extranjeras para elaborar proyectos
conjuntos de investigacion;

Ejercer las funciones de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Editorial;

Autorizar el programa de publicaciones del acervo histérico diplomatico incluyendo su edicion
de “obras de la coleccion”. Editar y publicar el Informe de labores de la Secretaria, asi como
otras publicaciones oficiales, con base en los acuerdos de la Comision Editorial;

Coordinar los servicios de informacion bibliografica, hemerogréafica y fotografica del acervo
histérico diplomatico. Apoyar la organizacién de las bibliotecas de las representaciones
diplomaticas y consulares en el exterior y mantenerlas actualizadas;

Coordinar la difusién de las investigaciones historicas y las publicaciones del acervo histérico
diplomatico entre instituciones educativas y centros de investigacion nacionales y extranjeros,
asi como proponer y coordinar las actividades de difusién, tales como, presentaciones,
conferencias y exposiciones;
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= Coordinar la atencion y gestion de las solicitudes de acceso a la informacién que presenten los
particulares ante la Secretaria y remitirlas a las unidades administrativas competentes para su
respuesta de conformidad con el procedimiento interno para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion publica gubernamental;

» Coordinar los tramites internos necesarios para entregar en tiempo y forma la informacion
solicitada a través de la Unidad de Enlace, asi como efectuar las notificaciones
correspondientes;

» Expedir copias certificadas de los documentos que consten en los expedientes que obran en el
acervo, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION (SEM).
OBJETIVO.

Coordinar la gestidén de la correspondencia asi como participar eficazmente en todos los
asuntos relacionados con la administracién de la direccién general.

FUNCIONES.
» Supervisar del control de gestion de la direccion general;
» Elaborar periédicamente informes de trabajo a la direccién general,

» Revisar los proyectos de comunicaciones varias que le sean presentados para la aprobacién y
firma de la directora general;

= Revisar la correspondencia de la Unidad de Enlace;

= Realizar la gestoria de asuntos ante unidades administrativas de la Secretaria;
» Realizar la gestoria de asuntos ante instancias externas;

= Organizar y preparar la agenda de la direccion general;

= Apoyar a la direccién general en todas aquellas actividades que ésta le encomiende y que sean
afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE DOCUMENTACION Y DIFUSION.
OBJETIVOS.
Consolidar los servicios bibliotecarios y fotograficos del acervo histérico diplomatico.

Establecer las normas técnicas de organizacién de los acervos bibliograficos y fotograficos de
la Cancilleria.

Optimizar la difusion de los servicios del acervo histérico diplomatico, asi como de sus
publicaciones.

FUNCIONES.

Coordinar las actividades de la biblioteca, fototeca y libreria;

Apoyar a las Representaciones de México en el Exterior, en la organizacion de sus bibliotecas
y proveerlas de materiales informativos y enviarles las publicaciones de la Secretaria que
requieran;

Difundir las publicaciones de la Secretaria en el ambito nacional e internacional;

Proponer y coordinar proyectos de difusién de las tareas sustantivas de la direccion general
(exposiciones, conferencias, mesas redondas, seminarios, presentaciones de libros, etc.);

Dar a conocer los acervos documentales y bibliograficos de la direccion general, en
instituciones educativas y centros de investigacion nacionales y extranjeros;

Supervisar los servicios al publico de la biblioteca, fototeca y libreria;
Vigilar la distribucion y venta de las publicaciones de la direccién general,
Elaborar peridédicamente informes de trabajo a la direccion general;

Apoyar a la direccion general en todas aquellas actividades que ésta le encomiende y que sean
afines con las anteriores, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE DIFUSION.
OBJETIVOS.

Proponer y fortalecer la difusién de los acervos documentales, bibliohemerograficos,
fotograficos y de las de las actividades sustantivas del acervo histérico diplomatico.

Consolidar la distribucion, venta y difusion de las publicaciones del acervo histdérico diplomatico.
Controlar la custodia, preservacién y organizacion de los acervos bibliohemerograficas e
iconograficas de la biblioteca “José Ma. Lafragua” y la Fototeca del Acervo Histérico

Diplomatico.

Coordinar y supervisar los servicios al publico de la biblioteca “José Ma. Lafragua” y de la
Fototeca del Acervo Historico Diplomatico.

FUNCIONES.

Coordinar los eventos de difusién del acervo histérico diplomatico (exposiciones, conferencias,
mesas redondas, seminarios, presentaciones de libros, etc.);

Realizar los proyectos de difusion de los acervos documentales, bibliohemerograficos vy
fotograficos del acervo histérico diplomatico;

Supervisar las actividades de la libreria y del almacén de publicaciones del acervo histérico
diplomatico;

Elaborar y supervisar el programa de distribucion de publicaciones;

Mantener el sistema automatizado de las colecciones bibliohemerograficas e iconograficas;
Vigilar el desarrollo de los acervos;

Supervisar los servicios al publico de la biblioteca “José Ma. Lafragua” y de la fototeca;

Apoyar a las representaciones diplomaticas de México en el exterior en la organizacion de sus
bibliotecas y en la actualizacion de sus acervos;

Elaborar periddicamente informes de trabajo a la Direccion de Documentacion y Difusion;

Apoyar a la Direccion de Documentacién y Difusion en aquellas actividades que ésta le
encomiende y que sean afines con las anteriores, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION.

OBJETIVOS.

Organizar de los acervos bibliohemerograficas e iconograficas de la biblioteca “José Ma.
Lafragua” y la Fototeca del Acervo Historico Diplomatico.

Realizar el mantenimiento fisico de las colecciones bibliohemerograficas e iconograficas de la
biblioteca “José Ma. Lafragua” y la Fototeca del Acervo Histérico Diplomatico.

Atender los servicios al publico de la biblioteca “José Ma. Lafragua” y de la Fototeca del Acervo
Histérico Diplomatico.

FUNCIONES.

= Realizar el proceso fisico y técnico de los materiales bibliohemerograficos e iconograficos de la
biblioteca “José Ma. Lafragua” y la fototeca;

= Proporcionar los servicios de informacion y consulta al publico de la biblioteca;

= Apoyar a las representaciones diplomaticas de México en el exterior realizando el proceso
técnico de sus bibliotecas;

= Elaborar los inventarios del material bibliohemerografico e iconografico y mantener al dia los
catalogos;

= Elaborar peridodicamente informes de trabajo a la Subdireccién de Difusion;

» Apoyar a la Subdireccion Difusién en aquellas actividades que ésta le encomiende y que sean
afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION.

OBJETIVOS.
Controlar la distribucién, venta y difusion de las publicaciones del acervo histérico diplomatico.
Efectuar la difusion de los acervos documentales, bibliohemerograficos y fotograficos.

Desarrollar la difusion de los eventos del acervo histérico diplomatico (exposiciones,
conferencias, mesas redondas, seminarios, presentaciones de libros, etc.).

FUNCIONES.

» Realizar el apoyo logistico para la organizacion de las actividades académicas y de difusion del
acervo histérico diplomatico (exposiciones, conferencias, mesas redondas, seminarios,
presentaciones de libros, etc.);

= Vender y distribuir las publicaciones del acervo histdrico diplomatico;

» Organizar y controlar el almacén de publicaciones del acervo histérico diplomatico;

= Enviar periédicamente publicaciones a las representaciones diplomaticas en el exterior;

» Elaborar periédicamente informes de trabajo a la Subdireccion de Difusion;

= Apoyar a la Subdireccion de Difusién en todas aquellas actividades que ésta le encomiende y
que sean afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE ARCHIVOS.
OBJETIVOS.

Dirigir y administrar las actividades relativas al establecimiento de normas técnicas para la
organizacion de los archivos de las unidades administrativas de la Cancilleria y
representaciones de México; asi como de los Archivos de Concentracién e Historico, de
conformidad con la legislacion vigente y aplicable en materia archivistica y de transparencia
gubernamental.

Coordinar las funciones de valoracién del Comité Permanente de Seleccion Documental y
vigilar la aplicacion del sistema electronico para la clasificacion del acervo documental de la
Secretaria.

Coordinar los programas de difusion del Archivo Historico y de la Béveda de Tratados, asi
como los relativos a la conservacion y restauracion de documentos, de acuerdo con lo
establecido por el lineamiento vigésimo segundo de los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

FUNCIONES.

» Organizar las actividades del Archivo de Tramite de la Direccion General del Acervo Historico
Diplomatico y de los Archivos de Concentraciones e Historico;

= Coordinar las acciones que garanticen la actualizacion del Cuadro General de Clasificaciéon
Institucional, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de Archivos;

» Determinar a través de la valoracion y la normatividad vigente y aplicable, el destino final de los
acervos documentales de la Secretaria;

» Cuidar que esta normatividad vigente y aplicable se cumpla en tiempo y forma;

» Vigilar que la consulta y el préstamo de expedientes se proporcione a las unidades
administrativas y a los investigadores y usuarios que se acrediten;

= Coordinar las acciones de difusion del archivo histérico “Genaro Estrada” y Béveda de
Tratados, asi como los procesos técnicos de conservacion y restauracion de los acervos
documentales de la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico;

= Vigilar el proceso de automatizacion de los archivos;
» Asegurar la correcta aplicacion del sistema electronico denominado SICAR XXI, en todos los

archivos de las unidades administrativas de la Secretaria y de las representaciones de México
en el exterior;
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» Elaborar periédicamente los informes de labores a la direccién general,

» Apoyar a la direccién general en todas aquellas actividades que ésta le encomiende y que sean
afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE (SEM).

OBJETIVOS.

Vigilar que el Archivo de Tramite de la Direccién General del Acervo Historico Diplomatico
ingrese solo documentos oficiales y dentro de un proceso de recepcion normalizado.

Conservar sistematicamente organizados los expedientes de los documentos gestionados por
la Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico, integrando los antecedentes
institucionales y garantizando su facil localizacién y consulta.

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en la adecuada administracion de su
archivo de tramite y supervisar la adecuda aplicacion de la normatividad archivistica en el
mismo.

FUNCIONES.

Administrar el Archivo de Tramite generado por las direcciones de area del acervo historico
diplomatico;

Revisar y clasificar los documentos recibidos de las direcciones de area del acervo historico
diplomatico, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Institucional y la normatividad
vigente aplicable;

Archivar los documentos recibidos de las direcciones de area del acervo histdrico diplomatico,
en los expedientes respectivos y ubicarlos en el sitio preciso que les corresponda dentro del
acervo;

Registrar los documentos recibidos de las direcciones de area del acervo histérico diplomatico
en el Sistema de Clasificacion de Archivos del Siglo XXI, Sicar XXI;

Preparar la transferencia primaria del Archivo de Tramite de la Direccién General del Acervo
Histérico Diplomatico al Archivo de Concentraciones de la Secretaria;

Capacitar y asesorar a los responsables de los Archivos de Tramite de la Secretaria para
administrar de conformidad con la normatividad vigente dicho archivo, asi como para manejar y
operar el Sistema de Clasificacion de Archivos del siglo XXI, Sicar XXI;

Vigilar el cumplimiento de las vigencias de conservacion y los plazos de reserva de la
documentacién determinada por las unidades administrativas de la Secretaria, de acuerdo con
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su
reglamento y lineamientos aplicables;

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIONES.
OBJETIVOS.

Vigilar que las transferencias documentales primarias de los archivos de tramite de las
unidades administrativas de la Secretaria se realicen de conformidad con la legislacién y
normatividad vigente y aplicable en materia archivistica.

Conservar de manera precautoria la documentacion semiactiva de las unidades administrativas
de la Cancilleria y de las representaciones de México.

Valorar la documentacion que ha cumplido sus plazos precautorios, dictaminar su destino final
y preparar las solicitudes de baja correspondientes al Archivo General de la Nacion y las
transferencias documentales secundarias para el archivo histérico.

Asegurar la consulta de expedientes a las unidades administrativas de la Cancilleria mediante
el préstamo controlado.

FUNCIONES.

» Asesorar a las unidades administrativas y representaciones de México en los procedimientos
para transferir correctamente al Archivo de Concentraciones, la documentacion que generan;

= Recibir las transferencias de la documentacién producida por las unidades administrativas de la
Secretaria y por las representaciones de México, de manera organizada para aplicar los
procesos técnicos correspondientes;

» Mantener actualizado el Cuadro General de Clasificacion Institucional, el Catalogo de
Disposicion Documental de la Secretaria y la Guia Simple de Archivos;

» Realizar la valoracién de los archivos administrativos para determinar su destino final, de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental Institucional;

= Proporcionar el servicio de consulta a las unidades administrativas y a la Unidad de Enlace,
mediante el préstamo reglamentado de expedientes, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO “GENARO ESTRADA”".
OBJETIVO.

Administrar, organizar, conservar y difundir el acervo documental histérico de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

FUNCIONES.

= Coordinar supervisar y difundir las actividades del archivo histérico;

» Recibir los documentos de valor permanente transferidos por el Archivo de Concentracion,
cuando éstos hayan concluido sus vigencias administrativas y sus plazos de reserva, de
conformidad con lo establecido por los lineamientos generales para la organizacién y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal;

» Ordenar, clasificar y conservar los documentos de caracter histérico de conformidad con los
lineamientos antes sefalados;

» Elaborar los instrumentos descriptivos para la recuperaciéon de la informacién: guias,
inventarios y catalogos, asi como para facilitar la consulta y el préstamo de expedientes a los
usuarios del archivo historico;

= Coordinar y supervisar la recepcion y clasificacion de los tratados bilaterales y multilaterales
transferidos por la Consultoria Juridica de la Secretaria y resguardados en la boveda de
tratados;

» Vigilar que los convenios de colaboracién e intercambio de fuentes documentales de caracter
histdrico con otras instituciones se desarrollen convenientemente;

» Proporcionar orientacion a los usuarios, investigadores y publico en general para facilitar el
acceso a la documentacion custodiada por el archivo histérico;

= Reglamentar el acceso y coordinar el servicio de préstamo de instrumentos de consulta y
expedientes a los investigadores y usuarios;

» Elaborar programas de visitas guiadas al archivo histérico y a la béveda de tratados;
= Supervisar la preparacion de exposiciones temporales en la boveda de tratados;

= Coordinar y supervisar la seleccién de materiales documentales para las exposiciones
solicitadas por las unidades administrativas y representaciones de México en el exterior;

= Asegurar la preservacion de la documentacién de valor permanente mediante la aplicacién de
programas preventivos y técnicas de restauracién y encuadernacion, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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RESPONSABLE DE BOVEDA DE TRATADOS (SEM).

OBJETIVO.

Organizar y preservar los tratados y acuerdos celebrados por México.
FUNCIONES.

» Realizar el proceso fisico y técnico de los tratados y acuerdos;

= Organizar los tratados y acuerdos en la boveda de tratados;

= Procurar el buen estado fisico de los documentos;

» Elaborar periédicamente exposiciones en el area de exhbicién de la béveda de tratados;

» Difundir los tratados y acuerdos multilaterales a través de los medios tradicionales y
electroénicos;

» Elaborar periédicamente informes de trabajo a la Subdireccién de Archivo Histérico “Genaro
Estrada”;

= Apoyar a la Subdireccion de Archivo Histérico “Genaro Estrada” en todas aquellas actividades
que ésta le encomiende y que sean afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE HISTORIA DIPLOMATICA Y PUBLICACIONES.

OBJETIVO.

Realizar y publicar investigaciones sobre la historia diplomatica de México, asi como editar las
publicaciones oficiales de la Secretaria.

FUNCIONES.

Coordinar proyectos de investigacién sobre la politica exterior de México, basados en los
acervos documentales;

Establecer vinculos con otras instituciones académicas para realizar conjuntamente proyectos
de investigacion;

Elaborar el Programa Editorial del Acervo Histérico Diploméatico en particular y de la Secretaria
en general;

Coordinar la produccion editorial de las publicaciones del acervo histérico diplomatico;

Establecer contactos con instituciones académicas y casas editoriales para coeditar libros en
materia de politica exterior de México;

Apoyar la ejecucién de las tareas de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Editorial,
responsabilidad del acervo histérico diplomatico;

Editar y publicar el Informe General de Labores de la Secretaria;
Tramitar pagos a proveedores y colaboradores que intervienen en el proceso editorial;
Presentar peridédicamente informes de trabajo a la direccién general;

Apoyar a la direccion general en todas aquellas actividades que ésta le encomiende y que sean
afines con las anteriores, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION EDITORIAL.

OBJETIVO.

Coordinar y supervisar el proceso de produccién editorial hasta la entrega de publicaciones
terminadas.

FUNCIONES.

= Definir los lineamientos de edicion de las publicaciones del acervo historico diplomatico;

» |[dentificar las necesidades editoriales del acervo histoérico diplomatico, en particular, y de la
Secretaria, en general,

= Vigilar el cumplimiento del Reglamento de la Comision Editorial de la Secretaria;
= Elaborar y mantener actualizada una lista de posibles colaboradores de las publicaciones;

» Mantener contacto con los colaboradores de las publicaciones y supervisar el cumplimiento de
los compromisos;

» Supervisar los trabajos encomendados a talleres e imprentas;

= Coordinar las licitaciones publicas con la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales;

» Presentar peridédicamente un informe de labores a la Direccion de Historia Diplomatica y
Publicaciones;

= Apoyar a la Direccion de Historia Diplomatica y Publicaciones en todas aquellas actividades
qgue ésta le encomiende y que sean afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES OFICIALES.

OBJETIVO.
Coordinar la edicion de las publicaciones de la Secretaria.
FUNCIONES.

= Presupuestar los trabajos de disefio e impresion de obras, asi como de las fases previas de
investigaciones histéricas;

= Llevar el inventario de papel en el almacén para publicaciones de la Secretaria;
= Cuidar en los talleres la impresion de publicaciones;

» Dar de alta en el Catalogo de Beneficiarios de la Secretaria a los colaboradores de las
publicaciones;

» Presentar periédicamente un informe de labores a la Subdireccién Editorial;

= Apoyar a la Subdireccién Editorial en todas aquellas actividades que ésta le encomiende y que
sean afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO EDITORIAL.
OBJETIVOS.
Coordinar las ediciones de investigaciones sobre relaciones internacionales de México.

Coordinar estudios histéricos para apoyar el proceso de toma de decisiones en materia de
politica exterior.

FUNCIONES.
» Dar seguimiento a las diversas etapas del proceso de produccion editorial;
» Supervisar los procesos de preprensa;
» Presentar propuestas para coediciones con instituciones académicas y casas editoriales;
= Elaborar y revisar los convenios de coedicion con otras instituciones;

» Mantener contacto con instituciones para realizar las ediciones conjuntas producto de
investigaciones sobre temas histéricos y diplomaticos;

= Apoyar a la Direccion de Historia Diplomatica y Publicaciones en todas aquellas actividades
que ésta le encomiende y que sean afines con las anteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA UNIDAD DE ENLACE.
OBJETIVOS.

Apoyar al titular de la Unidad de Enlace y al Comité de Informacién en los aspectos juridicos
qgue se deriven de sus actividades.

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacién que presenten los particulares ante la
Secretaria y remitirlas a las unidades administrativas competentes encargadas de dar
respuesta, asi como realizar los tramites internos necesarios para entregar en tiempo y forma la
informacion solicitada y efectuar las notificaciones correspondientes, de conformidad con el
procedimiento interno para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica
gubernamental;

FUNCIONES.
= Supervisar que se cumpla con el horario de atencién al publico de la Unidad de Enlace;

= Orientar al publico para realizar las solicitudes a través del SISI o mediante escrito libre, asi
como en la propia Unidad de Enlace;

= Acordar con el titular de la Unidad de Enlace cuando la informacion solicitada no es
competencia de la dependencia y sobre la orientacion que se le debera de dar al solicitante
para acudir a la Unidad de Enlace de la dependencia, entidad o sujeto obligado que
corresponda;

» Turnar las solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, emitir opinidén sobre a qué
unidades administrativas deben turnarse las solicitudes de acceso a la informacién que se
reciben en la Unidad de Enlace, a través del SISI o por otros medios;

= Revisar el registro en el SISI las solicitudes que ingresen a la Unidad de Enlace por correo
certificado o por valija diplomatica;

= Supervisar el registro de todas las solicitudes en el Sistema de Registro, Control y Seguimiento
de Solicitudes de Acceso a la Informacién establecido por la Unidad de Enlace, en el que se les
otorgara un numero y les abrira un expediente;

= Revisar los proyectos de oficios de turno de solicitud de informacion para la o las unidades
administrativas que corresponda y someterlos a la autorizacién del titular de la Unidad de
Enlace;

= Supervisar la transmision de los oficios de los oficios de solicitud de informacion por el correo
electrénico institucional, una vez autorizados por el titular de la Unidad de Enlace;
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» Vigilar el seguimiento del estado que guardan las solicitudes y realizar las gestiones que se
estimen necesarias para no incurrir en incumplimiento en el plazos establecidos por el
procedimiento interno para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica
gubernamental y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;

» Revisar los proyectos de respuestas con base en las comunicaciones emitidas por la o las
unidades administrativas consultadas y, en su caso, reenviar a la o las unidades administrativas
que se requiera a fin de localizar la informacion solicitada y someterlas a la autorizacién del
titular de la Unidad de Enlace;

» Revisar los proyectos de oficios para turnar al Comité de Informaciéon las prorrogas y
respuestas de las unidades administrativas sobre informacion clasificada como confidencial o
reservada, o que no fue localizada y por ello es inexistente, para efecto de que ese érgano
colegiado confirme, modifique o revoque la respuesta correspondiente, y someterlos a la
autorizacion del titular de la Unidad de Enlace;

= Supervisar la emisién de respuestas que se notifiquen a través del SISI y el llenado de los
formatos establecidos para cada caso, incluidas las que contengan una resolucién del Comité
de Informacién una vez autorizados por el titular de la Unidad de Enlace;

» Revisar los proyectos de oficios para notificar al Comité de Informacion los acuerdos,
resoluciones, requerimientos y oficios que se reciban por parte del Instituto Federal de Acceso
a la Informacién Publica;

» Revisar los proyectos de oficios para el cumplimiento de las resoluciones del Instituto Federal
de Acceso a la Informacién Publica, ya fueren dirigidos a la o las unidades administrativas que
corresponda o al propio recurrente, y someterlos a la autorizacién del titular de la Unidad de
Enlace;

» Participar en la revision y elaboraciéon de los proyectos de acuerdos del Comité de Informacién
que modifiquen, revoquen o confirmen la clasificacibn que realicen las unidades
administrativas, asi como aquellos en los que se declare que la informacion es inexistente, toda
vez que no fue localizada por la unidad administrativa;

» Participar y dar seguimiento a la tramitacién de los recursos de revisién que interpongan los
particulares de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y conforme a las instrucciones del Comité de Informacién;

» Comparecer y, en su caso, apoyar a los titulares de las unidades administrativas o a los
funcionarios que designen, en las audiencias o comparecencias ante el Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica, conforme a las instrucciones del Comité de Informacién o del
titular de la Unidad de Enlace;

= Brindar apoyo orientacion, apoyo y asistencia a las unidades administrativas sobre la adecuada
motivacion de la clasificacion asignada o sobre cualquier tema relacionado con transparencia y
acceso a la informacion, cuando asi lo soliciten;
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= Participar en los cursos de capacitacion en materia de transparencia y acceso a la informacion,
conforme a las instrucciones del titular de la Unidad de Enlace o del Comité de Informacion;

» Brindar asesoria y capacitacion en materia de transparencia y acceso a la informacion de
funcionarios publicos de las diferentes unidades administrativas, cuando asi lo soliciten y
conforme a las instrucciones del titular de la Unidad de Enlace o del Comité de Informacion;

= Emitir opinién juridica sobre la normativa aplicable o que se refiera a la competencia de la
Unidad de Enlace o del Comité de Informacion, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en
particular la titular de la Unidad de Enlace y el Comité de Informacién.
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X.-GLOSARIO DE TERMINOS.

ACERVOS: Conjunto de libros, publicaciones periddicas, documentos, fotografias que
constituyen una biblioteca o archivo.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino
final de los documentos de archivo.

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: Conjunto de dependencias y entidades que
constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como finalidad cumplir o
hacer cumplir la politica, la voluntad de un gobierno, tal como ésta se expresa en las leyes
fundamentales del pais. De conformidad con el articulo 1 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, la Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, los Departamentos
Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, integran la Administracion Publica
Centralizada. A su vez, los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal,
las instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares nacionales de crédito, las
instituciones nacionales de seguros y de fianzas y los fideicomisos, componen la administracion
publica paraestatal.

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

AGREGADO CIVIL: Puede referirse tanto a un funcionario subalterno como a otro de mayor
jerarquia, este ultimo con especializacion profesional en distintas areas como cultura, comercio,
trabajo, etc., en cuyo caso se los denomina como "agregado cultural", "agregado comercial",
"agregado laboral".

ARCHIVO: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.

ARCHIVO DE TRAMITE: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminaciéon de la documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificaciéon de
reserva o confidencialidad y el destino final.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

CLASIFICACION DE INFORMACION: el acto por el cual se determina que la informacién que
posee una dependencia o entidad es reservada o confidencial, de conformidad con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

COEDICION: Publicacion de una obra en colaboracion de otra institucion académica o casa
editorial.

COMISION DE PERSONAL DEL SEM: Organo colegiado encargado de conocer los asuntos
relativos al Servicio Exterior Mexicano, de conformidad con lo previsto por la Ley del Servicio
Exterior Mexicano y su Reglamento.

COMISION EDITORIAL: El 6rgano administrativo interno de la Secretaria encargado de aprobar
las publicaciones.

COMITES: Los Comités de Informacion de cada una de las dependencias y entidades
mencionados en el Articulo 29 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los
documentos de archivo.

CONVENCION DE VIENA SOBRE RELACIONES DIPLOMATICAS: Tratado internacional
abierto a la firma de los estados en Viena el 18 de abril de 1961, al término de la Conferencia de
las Naciones Unidas en la materia. Consta de 53 articulos que fundamentalmente codificaron en
forma de disposiciones positivas el derecho diplomatico relativo a las misiones diplomaticas
permanentes de caracter bilateral y a las relaciones por ellas desarrolladas, en determinadas
cuestiones la Convencion innové con disposiciones hasta ahora no existentes.

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

CONVENIO: acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad.
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DATOS PERSONALES: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero
telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o
filoséficas, los estados de salud fisicos 0 mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas
que afecten su intimidad o cualquier otro que haya recibido ese caracter por parte del Instituto
Federal de Acceso a la Informacién Publica, mediante la resolucién correspondiente.

DESTINO FINAL: Seleccion en los archivos de tramite o concentracion de aquellos expedientes
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo histérico.

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (D.O.F.): Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de
los Estados Unidos Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcién consiste
en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
6rdenes y demas actos, expedidos por los Poderes de la Federacion en sus respectivos ambitos
de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados debidamente.

DOCUMENTACION ACTIVA: Es la necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

DOCUMENTACION HISTORICA: Que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la
dependencia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

DOCUMENTACION SEMIACTIVA: Es de uso esporadico y debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es el que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las
dependencias y entidades.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO: Informacion que comprende las reglas de
actuacion relativas a la administracion del personal y de los recursos materiales, financieros y
tecnoldgicos, aplicables a todo el sector publico o a una institucion en particular, segun el ambito
y tipo de norma de que se trate.

DOCUMENTOS: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente
o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico, de conformidad con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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EMBAJADA: La representacién permanente del Estado Mexicano ante el Gobierno de otro pais.
Sus principales funciones son de caracter politico.

Técnicamente se refiere a la residencia de un embajador, aunque suele utilizarse este término
incorrectamente para designar al lugar en donde desarrollan sus tareas el embajador y los demas
funcionarios de una misién. En este caso, el correcto es "Cancilleria". Para diferenciarlo de éste,
actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador".

Funciones embajada: Segun la Convencion de Viena de las Naciones Unidas (14/4/61), sobre
relaciones diplomaticas, las funciones de una mision diplomatica consisten entre otras en:

- Representar al pais que lo envia ante otro que lo recibe.

- Proteger en la nacién que se encuentre los intereses de su pais o de sus ciudadanos,
dentro de los limites permitidos por el derecho internacional.

- Negociar con el gobierno del estado anfitrion.

- Informarse por todos los medios legitimos sobre las condiciones y desenvolvimiento del
estado que la recibe y consecuentemente reportar y mantener actualizado al gobierno de su pais.

Promover relaciones amistosas entre ambos estados y fomentar el desarrollo de relaciones
econodmicas, culturales y cientificas.

EXPEDIENTE: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o
entidad.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de una institucidon de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o Unidad
Administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO: Esquema general de descripcién de las series documentales de
los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

INFORMACION: La Contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
transformen o conserven por cualquier titulo.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

INVESTIGACIONES: Estudios de un hecho, de una etapa o de un personaje relevantes de la
historia de las relaciones internacionales de México.

JEFE DE CANCILLERIA: Funcionario de una embajada o representaciéon diplomatica,
encargado de coordinar su funcionamiento operativo.
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LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS (LFRASP): Instrumento juridico sustentado en el titulo cuarto constitucional, que
determina las obligaciones de los servidores publicos frente a la sociedad y el Estado,
salvaguarda los principios rectores del servicio publico, sefiala las sanciones aplicables por actos
u omisiones y determina los procedimientos correspondientes.

LINEAMIENTOS DE EDICION: Normas establecidas que deben cumplir todas las publicaciones
de la Secretaria.

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

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada referente al
directorio administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucion, sefalando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacidon y coordinacién, asimismo, contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

MISION: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las fronteras
de responsabilidad, asi como su campo de especializacion.

NORMAS TECNICAS: Conjunto de reglas bibliotecarias reconocidas a nivel nacional, regional e
internacional.

PLAZO DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite, de concentracion e histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el
término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en
los presente Lineamientos.

PROCESO DE PRODUCCION EDITORIAL: Etapas que se desarrollan desde la revisién de
manuscritos, correccion de estilo, inclusidon de correcciones, primera lectura, disefio del libro,
segunda lectura, preparacién de originales mecanicos o archivos electrénicos, impresion y
encuadernacion de las obras.

PROCESOS TECNICOS: Proceso por el cual se elabora el registro bibliografico o catalogacion y
se asigna la clasificacion de los libros de acuerdo a la normatividad vigente.

SERVICIOS AL PUBLICO: Conjunto de servicios tales como préstamo de material bibliografico,
informacion, consulta, etcétera.

SERVIDORES PUBLICOS: Los mencionados en el parrafo primero del Articulo 108
Constitucional y todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos publicos federales.
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SERVIDORES PUBLICOS HABILITADOS: los servidores publicos que pueden recibir y dar
trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién, a los datos personales y a la correccion de
éstos, en unidades administrativas distintas a la Unidad de Enlace de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y su reglamento.

SICAR XXI: Sistema de Clasificacion de Archivos del Siglo XXI.
SISI: Sistema de Solicitudes de Informacion.

TRANSFERENCIA: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico
(transferencia secundaria).

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los
sujetos obligados tengan la informacién de conformidad con las facultades que les correspondan.

VALOR DOCUMENTAL: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores
primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios).

VALORACION: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales
para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

VIGENCIA DOCUMENTAL: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

VISION: Representa el escenario altamente deseado que se quiere alcanzar por la
dependencia, institucién o unidad administrativa.
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