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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Alemania 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Francisco José Quiroga Fernández Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+49 (30) 2396-230 301 fquiroga@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Klingehöferstrasse 3, 10785, Berlín, República Federal de Alemania 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Lorena Francis Lance Mujer Encargada de administración 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

+49 (30) 2396-230 308 lfrancis@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Oficina de Asuntos Administrativos 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

06/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización 
de recursos 
financieros 

Carpeta de 
comprobación de 
gastos que contienen 
pólizas, facturas y otros 
documentos 
comprobatorios de los 
gastos ejercidos 
durante 2025. 

2025-2025 12 AT/ALE/P3 

03S.04.01 Servicios, 
tramites y 
documentación 

Expedientes de 
trámites de pasaportes 
a mexicanos cerrados 
durante 2025. 
Expedientes de 

2025-2025 51 AT/ALE/P1 

mailto:fquiroga@sre.gob.mx
mailto:lfrancis@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

trámites de visas a 
extranjeros cerrados 
durante 2025.  

 
Comentarios u observaciones 

Ninguno. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Arabia Saudita 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Guillermo Gutiérrez Nieto Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
966(11) 480-27-83 1011 ggutierrez@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
3293 Abdullah Al-Sahmi Street, Unit No. 42 Al-Fazari Plaza, As Safarat, Riyadh 12512-7977 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Alfredo León Jalili Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
966(11) 480-27-83 1011 aleonj@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Argelia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
José Ignacio Madrazo Bolívar Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(00 213) 28 07 67 55  1005 jmadrazo@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
25 Chemin El Bakri, Ben Aknoun, Argel 16306, Argelia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Ilse Ochoa Valencia Mujer Agregada administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+ 213 28076755 / 91 1003 iochoav@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección Administrativa – Sección Política – Sección Consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

10/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie 
o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12  Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Documentación que 
verifica las erogaciones 
realizadas por la 
Embajada de México en 
Argelia, así como la 
revisión de la 
documentación soporte 
de los ingresos, 
incluyendo 
comprobantes, registros 
contables y evidencias 
justificativas. 

2025-2025       12 AT/ARL/P1/
AR/N1 

06C.06 Control de 
contratos 

Control y monitoreo de 
los instrumentos 
contractuales derivados 
de las adquisiciones, 

2025-2025 2 AT/ARL/P1/
AR/N1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie 
o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

arrendamientos y 
servicios contratados por 
la Embajada de México en 
Argelia. 

10C.15  Entrega -
recepción 

Acta entrega-recepción de 
los asuntos 
administrativos de la 
Embajada de México en 
Argelia, con motivo de la 
designación de una 
persona funcionaria. 

2025-2025 1 AT/ARL/P1/
AR/N1 

03S.04.01  Servicios trámites 
y documentación 

Expedición de visas, 
certificados de matrícula 
consular, legalización de 
documentos públicos, 
certificación de 
documentos, actos de 
registro civil, actos 
notariales, formas 
numeradas. 

2025-2025 135 AT/ARL/P1/
AR/N1 

AT/ARL/P1/
AR/N2 

AT/ARL/P1/
AR/N3 

AT/ARL/P1/
AR/N4 

 
03S.04.03  Asistencia de 

Protección 
Expedientes de asistencia 
a personas mexicanas 
que han requerido 
protección consular. 

2025-2025 6 AT/ARL/P1/
AR/N1 

 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Argentina 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Lilia Eugenia Rossbach Suarez Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+54 11 7700 0180 1103 lrossbach@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Arcos 1650, Belgrano, Ciudad Autónoma de Buenos Aires (CP1426), Argentina 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Marlene Martínez Méndez Mujer Encargada de Protocolo y Apoyo 

Jefatura de Cancillería 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

+54 11 7700 0180 1315 marlenem@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Asuntos Políticos; Asuntos de Cooperación Internacional; Asuntos culturales y turismo; Asuntos 
económicos y comerciales; Asuntos Administrativos; Sección Consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

09/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie 
o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

06C.06 Control de 
contratos 

Control de contratos 2025-2025 3 AT/P1/ADM 

05C.12 Asignaciones y 
optimización de 
recursos 

Reportes de gastos 
mensuales de enero a 
diciembre. 

2025-2025 14 AT/P1/ADM 

10C.15 Actas de 
entrega-
recepción de 
funcionarios 

Acta de entrega-
recepción de 
funcionarios. 

2025-2025 2 AT/P1/ADM 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 

Expedientes de 
informes políticos y 
económicos. 

2025-2025 17 AT/PA/JC 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie 
o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

México en el 
mundo. 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Expedientes de 
informes de asuntos 
culturales y 
cooperación 
internacional. 

2025-2025 30 AT/P1/CI 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes soporte 
para la expedición de 
pasaportes, visas, 
actos de registro civil, 
certificados, pases de 
revista a pensionistas 
y cartillas del Servicio 
Militar. 

2025-2025 2,364 AT/P-1/SC 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos 
de protección a 
connacionales, en 
todas sus 
modalidades. 

2025-2025 30 AT/P-1/SC 

 
Comentarios u observaciones 

Ninguno. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México ante la Mancomunidad de Australia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Ernesto Céspedes Oropeza Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(02) 6273 3963  1001 ecespedes@sre.gob.mx  

Domicilio en el que se ubica el archivo 
14 Perth Ave, Yarralumla ACT, 2600. Canberra, Australia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
María del Rosario Marta Peña Jaramillo Mujer Jefa de Cancillería 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(02) 6273 3963 1008 martap@sre.gob.mx  

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Jefatura de Cancillería, Asuntos Económicos-Comerciales y de Promoción y Cooperación 

Internacional; Asuntos Políticos y Culturales, Concurrencias, Prensa, Medios y Turismo; Asuntos 
Administrativos; y, Sección Consular. 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

06/020/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 
 

Asignación y 
optimización 
de recursos 
financieros 

Comprobación de 
ingresos y gastos 
mensuales (1 volumen 
por mes). 

2025 - 2025 12 AT/AUS/P1/AR
O1/N1 

06C.06 
 

Control de 
contratos 

Gestión y control de los 
contratos, con cada 
uno de los miembros 
de las personas 
contratadas localmente 
y de los servicios de la 
Embajada y Residencia 
Oficial (telefonía, 

2025 - 2025 19 AT/AUS/P1/AR
O2/N01 

mailto:ecespedes@sre.gob.mx
mailto:martap@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

internet, luz, limpieza, 
recolección de basura, 
etc.) 

01S.03 Aplicación de 
la presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo. 

1. Programa de 
trabajo Anual 

2. Informes de 
actividades 
mensuales y anual. 

3. Informes 
Económicos sobre 
Australia y países 
de la 
circunscripción 
(Fiyi, Islas Salomón, 
Nauru, Papúa 
Nueva Guinea, 
Vanuatu) 

4. Informes Políticos 
sobre Australia y 
países de la 
circunscripción (Fiji, 
Islas Salomón, 
Nauru, Papúa 
Nueva Guinea, 
Vanuatu) 

2025 - 2025 4 AT/AUS/P1/AR
O3/N01 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, 
científica y de 
derechos 
humanos 

Informes sobre 
avances y seguimiento 
de intercambios y 
proyectos de 
colaboración respecto 
a Australia y países de 
la circunscripción (Fiji, 
Islas Salomón, Nauru, 
Papúa Nueva Guinea, 
Vanuatu) en los 
siguientes ámbitos: 

1. Ciencia y 
Tecnología 

2025 - 2025 5 AT/AUS/P1/AR
O3/N01 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

2. Comercio e 
Inversión 

3. Cultural 
4. Derechos Humanos 
5. Educación 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales 
y extranjeros. 

Seguimiento de 
actividades 
relacionadas con los 
programas que del 
Instituto de Mexicanos 
y Mexicanas en el 
Exterior (IMME). 

2025 - 2025 1 AT/AUS/P1/AR
O3/N01 

03S.03 
 

Formalización y 
consolidación 
de la red de 
delegaciones 
en territorio 
nacional y 
representacion
es de México 
en el exterior 

Informes de 
actividades y procesos 
de apertura y cierre de 
los Consulados 
honorarios 

2025 - 2025 1 AT/AUS/P1/AR
3/N01 

03S.04.01. Servicios, 
trámites y 
documentación 

Gestión y 
comprobación de los 
siguientes trámites de 
documentación 
consular: 

1. Antecedentes no 
penales. 

2. Cartilla Militar. 
3. Certificados de 

Supervivencia. 
4. Consulados Móviles 

y Jornadas 
Sabatinas. 

5. Credencial para 
votar 

6. Licencia conducir. 

2025 - 2025 18 AT/AUS/P1/AR
02/N01 

AT/AUS/P1/AR
02/N02 

AT/AUS/P1/AR
02/N03 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

7. Derechos y cuotas 
2023 LFD. 

8. Fe Pública. 
9. Formas 

numeradas. 
10. Informes 

mensuales. 
11. Legalizaciones 

(Australia). 
12. Menajes. 

Nacionalidad. 
13. Normatividad 

Consular. 
14. Otros 

certificados. 
15. Quejas y 

Peticiones. 
16. Registro Civil. 
17. Visados no 

ordinarios. 
18.Visados ordinarios. 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Gestión y seguimiento 
de acciones 
relacionadas a los 
siguientes ámbitos: 

1. Protección a 
connacionales 

2. Asistencia Jurídica 

2025 - 2025 2 AT/AUS/P1/E0
1/N01 

 
AT/AUS/P1/AR

02/N03 
 

03S.06 
 

Expedición de 
pasaportes 

Gestión y 
comprobación de los 
acciones y trámites 
relacionados con 
pasaportes como 
sigue: 

1. Pasaporte 
ordinario 

2. Acuses envíos 

2025 - 2025 6 AT/AUS/P1/AR
02/NO2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

3. Pasaporte a 
distancia 

4. Electrónico 
5. Emergencia 

Extraviados 
 

Comentarios u observaciones 
No hay observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Austria 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
José Antonio Zabalgoitia Trejo Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
004313107383 10 jzabalgoitia@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Renngasse No. 5 Piso 1, 1010 Viena, Austria 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Baltazar Cabrera Betanzos Hombre Encargado de comunicaciones 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
43 1 310 73 83  32 bcabrera@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Coordinación administrativa, área Bilateral Asuntos políticos y Sección Consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

10/03/2026 01/01/2026 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización 
de recursos 
financieros 

Reporte Mensual de Gasto: es 
el expediente mensual que 
integra la RME, de 
conformidad con la 
normatividad aplicable en la 
materia, el cual contiene la 
documentación original o, en 
su caso, la compulsa de la 
documentación justificativa y 
comprobatoria de los ingresos 
y/o gasto público con firma 
autógrafa del Titular, 
incluyendo un texto que 

2025-2025 12 AT/AUA/P1
/AE 

mailto:bcabrera@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

indique que es copia fiel del 
original; así como la 
información financiera, el cual 
está bajo guarda y custodia de 
la Representación, de 
conformidad a la normatividad 
de archivo contable. 

06C.06 Control de 
contratos 

Contratos de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios 
generales, incluyendo TICs. 
Contiene la documentación de 
cada uno de los 
procedimientos de 
adquisiciones, arrendamientos 
o servicios llevados a cabo y 
suscritos en 2025 para las 
operaciones de la Embajada, el 
Instituto Cultural Mexicano y la 
Residencia Oficial. Abarca el 
inicio del proceso a la firma 
final del contrato. 

También incluye 2 expedientes 
de personas contratadas 
localmente por la Embajada, 
que ofrecieron sus servicios 
administrativos o de otra 
índole, en apoyo a las labores 
del personal del SEM. 

2006-2025 15 AT/AUA/P1
/AE 

10C.15 Entrega-
recepción 

Ejemplares de Actas de 
Entrega-recepción de los 
Asuntos a cargo llevadas a 
cabo en la Embajada de 
México en Viena, Austria, 
durante el periodo de 2025 

2025-2025 1 AT/AUA/P1
/AE 

01S.03 Ampliación 
de la 
presencia 
diplomática 

Expedientes que amparan los 
informes políticos y/o 
económicos sobre Austria, 

2025-2025 3 AT/AUA/P1
/AE 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

de México en 
el mundo 

Eslovaquia y Eslovenia; 
correspondientes a 2025: 

• Incluye diecisiete 
informes referente a la 
política interna y 
externa y sobre   la 
situación económica de 
la República de Austria. 

• Incluye tres informes 
referente a la política 
interna y externa y 
sobre   la situación 
económica de la 
República de 
Eslovaquia. 

Incluye tres informes referente 
a la política interna y externa y 
sobre   la situación económica 
de la República de Eslovenia. 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentaci
ón 

Servicios consulares que se 
brindan a los connacionales 
mexicanos y extranjeros que 
radican en Austria, Eslovaquia 
y Eslovenia, durante el periodo 
de 2025. 

Trámites sobre: 

• obtención de la 
nacionalidad mexicana 
por naturalización 

• renuncia a la 
nacionalidad mexicana 
por naturalización 

• renuncia a la 
nacionalidad mexicana 
por nacimiento a 
petición de las 
personas mexicanas  

2025-2025 834 AT/AUA/P1
/AE 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

• guarda de los 
documentos que 
amparan el registro 
civil de los 
connacionales 
mexicanos 

• pasaportes ordinarios 
• pasaportes de 

emergencia 
Certificaciones sobre: 

• constancias de 
acreditación de 
supervivencia de la(o)s 
pensionada(o)s 
mexicana(o)s  

• documentación que 
amparan los menajes 
de casa de mexicanos y 
extranjeros 

• (cotejos) copia 
certificada de 
documentación 
expedida por cualquier 
autoridad mexicana 

Actuaciones notariales: 

(trámites de fe pública) 
poderes notariales, 
testamentos 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Trámites de atención a los 
connacionales a fin de 
proporcionarles la asistencia 
de protección consular en 
Austria, Eslovaquia y Eslovenia, 
durante el periodo de 2025. 

2025-2025 31 AT/AUA/P1
/AE 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Azerbaiyán 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
María Victoria Romero Caballero Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+994 12 310 35 30 2450 vromero@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Distrito Khatai, avenida Khojaly 37, Demirchi Tower, planta 24, Bakú, Azerbaiyán 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Orlando Díaz Chávez Hombre Agregado administrativo D 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+994 12 310 35 33 2456 odiaz@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sin información 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

11/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie 
o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos financieros 

Reporte Mensual de 
Gastos 

2025-2025 12 AT/AZE/H4
/L2N2 

06C .06 

 

Control de 
contratos 

Contratos vigentes en el 
año 2025 

2025-2025 1 AT/AZE/H4
/L2N2 

06C .17 Inventario físico y 
control de bienes 
muebles 

Muestreos de inventario 
físico, resguardos y 
control de bienes 
muebles 

2025-2025 1 AT/AZE/H3
/L2N1 

10C .15 Entrega - Recepción Acta Entrega- recepción 
de la Sección 
Administrativa 

2025-2025 1 AT/AZE/H3
/L2N1 

03S.04.01 Servicios, trámites y 
documentación 

Expedientes de los 
solicitantes de: 

2025-2025 123 AT/AZE/H5
/L2N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie 
o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

- Visa Mexicana 
- Expedientes de 
solicitantes 
- Documentos para 
Connacionales 
- Actas de supervivencia 
- Poderes notariales 
- Pasaportes 
- Renovación de 
pasaportes mexicanos 
- Pasaportes de 
emergencia 

 
Comentarios u observaciones 

El Área Administrativa se encargó de revisar la documentación correspondiente a su 
ámbito, y la Sección Consular revisó y documentó los expedientes inherentes a su 

competencia. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Bélgica 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Rogelio Granguillhome Morfin Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+32(0)2629 0777 333 rgranguillhome@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Av Franklin Roosevelt 94, 1050 Bruselas, Bélgica 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Jorge Luis Guadarrama Lara Hombre Coordinador administrativo 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+32 (0)2629 7777 392 jguadarrama@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

18/02/2026 01/01/2025 -31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación. 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares: 
Nacionalidad, migración, 
actos de estado civil, 
certificaciones, actuaciones 
notariales, registro civil, 
servicio militar nacional, 
pensionistas, apostilla, 
legalización, visas y visados. 

2025 400 AT/BEL/S/A
R2/N3 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Belice 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Martha Ofelia Zamarripa Rivas Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(501) 822-0406 - mzamarripa@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
North Ring Road, número 3 Belmopan, Belize, Correo P.O. Box: 388 Belmopan Belice 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Blanca del Carmen Celaya de la Serna Mujer Agregada administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
501 223-0194 322 bcelaya@sre.gob.mx 

 
 

 

 

 

 

Embajada de México en Bolivia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Eduardo Sosa Cuevas Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(00591-2) 277-1871 - esosac@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Claudio Aliaga número 1155 Edificio Ríos Tapia, San Miguel, La Paz, Bolivia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Mabel Maldonado González Mujer Agregada administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
591 2 2271824 204 mmaldonado@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Brasil 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Carlos García de Alba Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(5561) 32045200/32045225 5225 cdealba@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
SES Av. das Naçóes, Quadra 805, Lote 18, Asa Sul, Brasília, D. F. C.E.P. 70412-900. Brasil. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Nadia Antonia Mendoza González Mujer Agregada administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
5561 3204 5253 5253 nmendozag@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Canadá 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Carlos Manuel Joaquín González Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
613 233 2455 3265 cjoaquin@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
45 O'Connor Street, Suite 1000 Ottawa, Ontario, Canadá, K1P 1A4. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Luis Alberto González García Hombre Segundo secretario 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
613 233 8988 2245 lgonzalezg@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Área de archivo 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

14/04/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros. 

Expedientes mensuales 
sobre comprobación de 
gastos e ingresos y 
documentación soporte 
de las recaudaciones 
consulares de la 
representación. 

2025 – 2025 12 AT/CAN/P10
/C223 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 

Expedientes sobre 
acciones de cooperación y 
promoción cultural, 
educativa, científica y 
técnica realizadas por la 
Embajada de México 
(EMBAMEX) con 
universidades, 
instituciones, 

2025 – 2025  19 AT/CAN/P10
/C219 

mailto:cjoaquin@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

y de derechos 
humanos. 

organizaciones culturales 
y académicas, incluyendo 
reuniones de trabajo, 
agendas, 
correspondencia 
institucional, materiales 
de coordinación y 
documentos soporte de 
eventos y proyectos 
bilaterales. 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación. 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares 
relativos a certificaciones, 
registro civil, cotejos 
documentales, menajes 
de casa y constancias 
para pensionistas, 
integrados con la 
documentación soporte 
generada o recibida en la 
atención de dichos 
trámites. 

2025 – 2025 10 AT/CAN/P10
/C221  

03S.04.03 Asistencia de 
protección. 

Expedientes de asistencia 
y protección consular 
relativos a gestiones de 
buenos oficios y otras 
actuaciones de apoyo a 
connacionales. 

2025 – 2025 1 AT/CAN/P10
/C221 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
 
  



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 24 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en la República de Chile 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Laura Beatriz Moreno Rodríguez Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
25838450 8450 lmorenor@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Félix de Amesti 128. Las Condes, Santiago de Chile, Chile. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
María Cristina Benalcázar Ortíz Mujer Asistente de Archivo y 

Correspondencia 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

225838436 8436 archivochi@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Archivo 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

12/03/2026 02/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

 

Comprobación de 
gastos e ingresos. Glosa 
2025.  

02-01-2025 
al 31-12-

2025 

12 AT/CHI/P2/E16
N1-N2/C2 a C7 

06C.06 Control de 
contratos 

Contratos cerrados en el 
año 2025 pedidos y 
convenios 

modificados celebrados 
de las adquisiciones, 
arrendamientos o 

02-01-2025 
al 31-12-

2025 

4 AT/CHI/P2/E16
N2/C8 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

servicios contratados 
por la Embajada de los 
Estados Unidos 
Mexicanos en Chile. 

10C.15 Entrega - 
Recepción 

Expediente de acta de 
entrega – recepción del 
encargado de la Sección 
de Asuntos Políticos y 
Prensa de la Embajada 
de México en Chile. 

31-10-2025 1 AT/CHI/P2/E16
N3/C14 

01S.03 Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos, 
electorales y 
posicionamiento de la 
imagen de México en el 
exterior en medios de 
comunicación de Chile. 

02-01-2025 
al 31-12-

2025 

127 AT/CHI/P2/E16
N3/C15 

02S.03.01 

 

Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Acciones ejecutadas 
para la promoción 
cultural, cooperación, 
educativa, técnica, 
científica y de derechos 
humanos de la 
Embajada de México en 
Chile, 2025.  

02-01-2025 
al 31-12-

2025 

42 AT/CHI/P2/E16
N3/C16 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia 
consular 

Participación en 
reuniones del Cuerpo 
Consular con 
autoridades chilenas, 
programas, talleres, 
diálogos y proyectos en 
materia consular para 
mexicanos en Chile 
durante el 2025. 

02-01-2025 
al 31-12-

2025 

4 AT/CHI/P2/E16
N4/C21 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Documentación de 
soporte para trámites y 
documentación emitidos 
por la Sección Consular 
de la Embajada de 
México en Chile. 

02-01-2025 
al 31-12-

2025 

1222 AT/CHI/P2/E16
N4-N5/C22-

C30 – 
E17N1/C31-

C33 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

Correspondientes a 
2025. 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
protección atendidos 
por la Sección Consular 
de la Embajada de 
México en Chile y 
concluidos en 2025. 

20-03-2024 
al 31-12-

2025 

13 AT/SC/CHI/P1/
A1N1/C1 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en China 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Jesús Seade Kuri Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(8610) 8532 8300 8360 jseade@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Sanlitun Dong Wu Jie No. 5, 100600, Beijing, China 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Anli Chu García Hombre Informático regional 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(8610) 8532 8300 8328 achu@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección administrativa, Sección consular, Asuntos de cooperación 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

12/03/2026 02/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 

 

Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Carpetas de comprobación 
de gastos de operación de 
las oficinas, ingresos, 
egresos, asignaciones y 
transferencias RMB y USD. 

2025 12 AT/CHN/P2/
OA/ L1/E1 

06C.06 

 

Control de 
contratos 

Contratos de adquisiciones, 
arrendamientos o servicios 
celebrados por la 
Embajada. 

2025 9 AT/CHN/SA 

02S.03.01 

 

Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 

Expedientes relacionados 
con diálogos bilaterales en 
materia de cooperación 
(foros, acuerdos, 
memorándums de 
entendimiento, becas, 
colaboración). 

2025 23 AT/CHN/AC/
N1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

03S.04.01 

 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares de 
nacionalidad, 

migración, estado civil, 
certificaciones, actos 
notariales, registro civil, 
apostilla, legalización y 
visas. 

2025 75 AT/CHN/S/A
1 

 
Comentarios u observaciones 

La información presentada en esta Guía de Archivo Documental 2026, fue integrada de 
acuerdo a la información que presentó cada área de la Embajada. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Colombia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Martha Patricia Ruiz Anchondo Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(571) 747-7160 - mruiza@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Calle 113 No. 7-21, Torre A Oficina 201, Edificio Teleport Business Park, Bogota, Colombia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Mariana Peña Hernández Mujer Agregada administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(571) 747-7160 - mpenah@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Corea 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Carlos Peñafiel Soto Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(+82) (02) 6111-1600 1601 cpenafiel@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Twin Tree Tower, Torre B, Piso 17, 6 Yulgok-ro, Jongno-gu, Seúl, Corea, 03142 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Julia Adriana Borja Quiñones Mujer Encargada de asuntos 

administrativos 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(+82) (02) 6111-1600 1614 jborja@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección Política, Sección administrativa, Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

13/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros  

Comprobación de las 
erogaciones realizadas por las 
Representaciones de México en 
el Exterior, así como la 
documentación soporte de los 
ingresos de los meses de 
diciembre 2024 a noviembre 
2025.  

2024 - 2025 12 AT/COR/P17
/AR01N02 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

Expedientes correspondientes a 
los programas y proyectos en 
materia de protección consular 
realizados en el ejercicio 2025.  

2025 - 2025 1 AT/COR/P17
/E04N01 



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 31 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

03S.03 Formalización y 
consolidación de la 
red de 
delegaciones en 
territorio nacional 
y representaciones 
de México en el 
exterior 

Expedientes de evaluación de 
Consulados Horarios en el 
ejercicio 2025.  

  

  

2025 - 2025 1 AT/COR/P17
/ E04N04 

03S.04.01 Servicios, trámites 
y documentación 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares de 
nacionalidad, migración, actos 
del registro civil, certificaciones, 
actuaciones notarias, servicio 
militar nacional, pensionistas, 
pasaportes, visas y visados 
generados del 1 de enero al 31 
de diciembre de 2025.  

2025 - 2025 667 AT/COR/P17
/E04N01-

N04 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
protección a connacionales, en 
todas sus modalidades, del 1 de 
enero al 31 de diciembre de 
2025. 

2025 - 2025 24 AT/COR/P17
/E04N01 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes remitidos durante el 
ejercicio 2025 sobre la política 
exterior e interior de Corea del 
Sur, Mongolia y Corea del Norte, 
así como sobre sus relaciones 
bilaterales con México. 

2025 - 2025 6 AT/COR/P17
/E02N03 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, acciones 
y programas de 
cooperación 
cultural, educativa, 
técnica, científica y 
de derechos 
humanos 

Expedientes relacionados con 
informes y comunicaciones 
enviadas sobre temas 
multilaterales, candidaturas, 
congresos, foros y conferencias 
elaborados durante el ejercicio 
2025. 

2025 - 2025 3 AT/COR/P17
/E02N03 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Costa Rica 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Víctor Manuel Sánchez Colín Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+506 2257-0633 103 vsanchezc@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Avenida 7, número 1371, 75 m este de la Casa Amarilla, Barrio Otoya, San José, Costa Rica. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Mónica Lisseth Carvajal Aguirre Mujer  

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+506 2257-0633 110 mcarvajal@sre.gob.mx  

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Área Administrativa, Despacho del Embajador, Sección Consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

24/02/2026 02/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros  

Comprobación de gastos e 
ingresos generados en esta 
Representación Diplomática. 

2018-2025 96 AT/CRI/P2 

06C.06 Control de 
contratos  

Expedientes personales de 
los empleados locales de 
esta Embajada.  

2025-2025 29 AT/CRI/P2 

10C.15 Entrega-
recepción 

Actas de entrega – recepción 
que llevo a cabo esta 
Representación en el periodo 
a referir. 

2025-2025 2 AT/CRI/P2 

01S.03 Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes sobre actividades 
llevadas a cabo en Costa Rica 
que reflejan la situación 
interna. 

2025-2025 5 AT/CRI/P2 

mailto:mcarvajal@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos  

Expedientes originados con 
solicitudes de la Embajada 
de México en Costa Rica para 
remitir informes estatales de 
casos del Gobierno de 
México en etapa de 
supervisión de cumplimiento 
de sentencia ante la Corte 
Interamericana de Derechos 
Humanos. 

2025-2025 15 AT/CRI/P2 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación. 

Trámites y servicios 
consulares brindados a 
connacionales, así como a 
extranjeros en esta 
circunscripción, tales como:  

Nacionalidad, migración, 
actos de estado civil, 
certificaciones, actuaciones 
notariales, registro civil, 
Servicio Militar Nacional, 
pensionistas, apostilla, 
legalización, visas y visados.  

2025-2025 1737 AT/CRI/P2 

03S.04.03 Asistencia de 
protección  

Casos de protección a 
connacionales en esta 
circunscripción. 

2025-2025 14 AT/CRI/P2 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Expedientes relativos a la 
expedición de pasaportes en 
esta Embajada. 

2025-2025 426 AT/CRI/P2 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuentan con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Cuba 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Miguel Ignacio Díaz Reynoso Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(53) 7204-7722 - mdiazr@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Calle 12 número 518 Entre 5° y 7° Avenida, Reparto Miramar, Municipio Playa,  

Provincia Ciudad de la Habana, Cuba. C.P. 11300 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Guillermo Arturo Vega Flores Hombre Informático regional 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(53) 7204-7722 - gvega@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Dinamarca 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Norma Pensado Moreno Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
39 61 05 00 213 npensado@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Bredgade 65, 1er piso / CP. 1260 Copenhague K. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Paulina Méndez Hernández Mujer Agregada administrativa D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+ 45 39 61 05 00 214 pmendez@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Archivo: Sección consular, Asuntos políticos, Económicos, Culturales y Administrativos 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

24/02/2026 02/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

10C.06 
 

Seguimiento a la 
aplicación en 
medidas o 
recomendaciones 
 

Buzón de quejas y 
sugerencias. 

2025-2025 1 AT/P1/A5/N1 

01S.03 
 

Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos de 
Dinamarca e Islandia, 
visitas de gobierno, 
participaciones de México, 
prensa danesa. 
III Reunión del Mecanismo 
de Consultas Políticas 
Mexico - Dinamarca. 

2025-2025 3 AT/P1/A5/N4 
AT/P1/A4/N5 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

I Reunión del Mecanismo 
de Consultas Políticas 
Mexico -Islandia. 
 

02S.03.01 
 

Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Anteproyecto de 
presupuesto PPC 2026, 
programa de promoción 
cultural 2025, justificación 
de gastos culturales, 
proyección de la película 
Pedro Paramo, semana de 
pueblos indígenas, 
celebración del Día de 
Muertos 2025, envío de 
semblanzas, celebración 
del Día del Maíz, 
celebración en Dinamarca 
por las Fiestas Patrias, 
seguimiento de la 
exposición Maya en el 
museo Moesgaard para 
2026-2027, concierto del 
maestro Horacio Franco y 
eventos del Instituto 
Cultural Mexicano y 
muestreo físico trimestral 
de inventario de bienes 
artísticos. 
 

2025-2025 1 AT/P1/A5/N4 

03S.02 
 

Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros. 

Protección Consular a 
connacionales en las RME 
(Dinamarca e Islandia) 
Validación de VISAS y envío 
de singladuras. Protección 
de derechos humanos y 
campaña “Aléjate de las 

2025-2025 1 AT/P1/A5/N3 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

drogas, el fentanilo te 
mata” 
Denuncia de turistas por 
robo en Playa del Carmen. 
 

03S.04.01 
 
 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Bajas de documentación, 
trámites concluidos en 
2025, revocaciones, 
reposición de pasaportes, 
actas de nacimiento, actas 
de defunción, testamento 
público, envío de 
documentos por 
fallecimiento, recaudación 
consular, actos de registro 
civil, visas tipo B y “G”, 
consulados móviles, 
jornada sabatina, 
certificados de 
supervivencia, revisión de 
libros de protocolo 
consular, cónsules 
honorarios y sistema de 
inventarios de 
equipamiento consular. 
 

2025-2025 12 AT/P1/A5/N3 
AT/P1/A4/N5 
AT/P1/Area 

Consular 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Sección de Intereses de México en Ecuador 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Ricardo Pérez Maciel Jefe de la oficina 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
593 02 2923770 306 ricardop@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Avenida 6 de diciembre N36-165 y Avenida Naciones Unidas, Quito, Ecuador. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Ricardo Pérez Maciel Hombre Jefe de la oficina 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(593) (02) 2923 770 306 ricardop@sre.gob.mx  

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección Consular y Sección de Asuntos Jurídicos y Apoyo Consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

10/03/2026 02/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización 
de recursos 
financieros 

Control, conciliación y 
reporte a la Tesorería de 
la Federación del Entero 
de la Recaudación 
Consular mensual de 
enero a abril 2024. 
Informes mensuales 
consulares de actos y 
recaudaciones. 

2025-2025 6 AT/ECU/CC
M-SC-B1 

06C.06 Control de 
contratos 

Expediente personal 
local, asistente del área 
consular 

 

2025-2025 4 AT/ECU/CC
M-SC-B1 

mailto:ricardop@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo. 

Rompimiento de 
relaciones diplomáticas 
con Ecuador, acta 
circunstanciada estado 
que se encontró la 
misión diplomática. 
Funcionamiento de la 
Sección de Intereses de 
México en Ecuador. 

2025-2025 138 AT/ECU/CC
M-SC-B1 

03S.04.01 Servicios, 
Trámites y 
Documentación 

Servicios, Trámites y 
Documentación a 
personas mexicanas. 

2025-2025 6 AT/ECU/SC-
B1 

03S.04.03 Asistencia de 
Protección 

Asistencia de Protección 
Consular. 

2025-2025 3 AT/ECU/SC-
B1 

03S.04.02 Asistencia 
Jurídica 

Asistencia jurídica 
internacional 

2025-2025 2 AT/ECU/SC-
B1 

 
Comentarios u observaciones 

CCM: Centro Cultural Mexicano 
CCM-S: Centro Cultural Mexicano Sótano 

CCM-SC-B1: Centro Cultural Mexicano-Sección Consular-Bodega 1 
Debido al rompimiento de relaciones diplomáticas y consulares entre México y Ecuador, 
se cerró la otrora Embamex Ecuador desde el 05 de abril de 2024. No obstante, desde el 
1° de septiembre de 2024, comenzaron las actividades encaminadas a la apertura de la 
Sección de Intereses de México a cargo de tres funcionarios diplomáticos adscritos en 

Quito. 
Con el DAS-00331 (26mar25) se informó la designación del nuevo funcionario 

Responsable del Archivo de Trámite (RAT). 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Egipto 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Héctor Agustín Ortega Nieto Encargado de negocios, a. i. 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
202 2358-0256 1002 hortegan@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Calle Canal no. 25 Maadi Sarayat, El Cairo, Egipto 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Jaime Arturo Suárez Sotelo Hombre Encargado de la Administración 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
202 23580256 1006 jsuarez@sre.gob.mx  

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección administrativa, Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

12/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros. 

Comprobación de las 
erogaciones realizadas por 
las Representaciones de 
México en el Exterior, así 
como la documentación 
soporte de los ingresos 

2025-2025 1 AT/RAE/P3 

06C.06 Control de 
contratos. 

Control y seguimiento de los 
contratos, pedidos y 
convenios modificatorios 
celebrados. 

2025-2025 1 AT/RAE/P3 

01S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de México 

Programas de acción 
internacional  

Gestión de las actividades 
para alcanzar los objetivos 
que persiguen las visitas del 

2025-2025 2 AT/RAE/P3 

mailto:hortegan@sre.gob.mx
mailto:jsuarez@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

C. Presidente de la Republica 
y/o altos funcionarios. 

Información relativa a la 
participación en la 
coordinación de las o visitas 
de estado, oficiales y de 
trabajo del Presidente de la 
República y los del Secretario 
de SRE al extranjero 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo. 

Convenios, acuerdos y 
contratos celebrados por 
México. 

2025-2025 1 AT/RAE/P3 

03S.04.01 Servicios, trámites 
y documentación. 

Tareas de documentación 
consular, trámites y servicios 
consulares. 

2025-2025 3 AT/RAE/P3 

03S.04.03 Asistencia de 
protección. 

Acciones para cuidar el 
respeto a los derechos de los 
mexicanos que se 
encuentran en el exterior. 

2025-2025 3 AT/RAE/P3 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en El Salvador 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Ricardo Cantú Garza Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(503) 2248-9901 - rcantug@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Calle Circunvalación, Esq. Pasaje 12, Col. San Benito, San Salvador,  

El Salvador, Apartado Postal 432 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Mara Maite Hernández Cruz Mujer Agregada administrativa D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(503) 2248-9901 - mmhernandez@sre.gob.mx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Embajada de México en Emiratos Árabes 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Luis Alfonso de Alba Góngora Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(971) 2 511 9900 - ladealba@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Al Bidyah St. Villa 16. Bain Al Jessrain, Abu Dhabi, Emiratos Árabes Unidos 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Edgar Mauricio Sánchez Canales Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(971) 2 511 9900 1014 emsanchez@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en España 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Quirino Ordaz Coppel Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(34) 91369-2814 - quirino@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Carrera de San Jerónimo, 46 28014 Madrid, España 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Martha Alejandra Pastrana Flores Mujer Agregada administrativa C 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(34) 91369-2814 307 mpastrana@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Estados Unidos 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Esteban Moctezuma Barragán Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
202.728.1600 1000 emoctezuma@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
1911 Pennsylvania Ave. NW. Washington, DC, 20006 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Luis Fernando Alarcón Beltrán Hombre Empleado auxiliar 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
202.728.1600 1622 lalarcon@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sin información 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

03/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

10C.15 Entrega–
recepción 

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

2025 1 AT/EUA/SM 

mailto:emoctezuma@sre.gob.mx
mailto:lalarcon@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

consecución de los 
objetivos y metas en 
proceso de realización, 
así como la optimización 
de los recursos 
financieros, humanos y 
materiales. 

01S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de México 

Planeación, diseño, 
ejecución y evaluación de 
los programas de acción 
internacional, específicos 
para los países y 
organizaciones de la 
región, así como para la 
región en su conjunto, a 
corto, mediano y largo 
plazo, basándose en los 
lineamientos generales 
de política exterior. 

Gestión de las 
actividades necesarias 
para alcanzar los 
objetivos que persiguen 
las visitas del C. 
Presidente de la 
Republica y/o altos 
funcionarios a los países 
de la región, así como de 
sus homólogos a México. 

2025 9 AT/EUA/SM 

01S.03 Ampliación de 
la presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos. 
Desarrollo de 
mecanismos de diálogo 
político y mecanismos de 
diálogo 
institucionalizados. 

Informes políticos: 
recopilación y análisis de 

2025 11 AT/EUA/SM 



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 46 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

información sobre la 
situación interna y 
posición internacional de 
los países de la región. 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales 
y extranjeros 

Información relativa a las 
acciones en materia de 
programas y proyectos 
para cuidar el respeto a 
los derechos y el 
mejoramiento de las 
condiciones de vida de 
los mexicanos que se 
encuentran en el 
exterior, fortaleciendo la 
capacidad de protección, 
con el apoyo de las 
Representaciones de 
México en el exterior. 

2025 1 AT/EUA/SM 

03S.03 Formalización y 
consolidación 
de la red de 
delegaciones 
en territorio 
nacional y 
representacion
es 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 

2025 12 AT/EUA/SM 



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 47 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

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. 

03S.04.03 

 

Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
protección a 
connacionales, en todas 
sus modalidades. 

2025 1 AT/EUA/SM 

 
Comentarios u observaciones 

Definición: AT/SM, los expedientes se encuentran en formato digital, localizados en el 
servidor ubicado en el mezanine de esta Embajada. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en Etiopía 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Alejandro Ives Estivill Castro Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(251)1166 74532 1011 aestivill@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Bole Sub-City, Woreda 03, House Number New, Code 1000,  

Addis Ababa, Ethiopia. P.O. Box 21021 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Víctor Manuel Sandoval Sánchez Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(+52)-899-331-0575 - vsandovals@sre.gob.mx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Embajada de México en Federación de Rusia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Eduardo Villegas Megias Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(7 495) 637-48-48 - evillegas@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Bolshoi Levshinsky per #4, Moscú, Rusia, C.P. 119034 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Gilberto Javier Aguilar Cuevas Hombre Consejero 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+7 (980) 458-2755 - jaguilarc@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Filipinas 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Daniel Hernández Joseph Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+632-8230-0700 4005 dhernandez@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
150 Legaspi St. G.C. Corporate Plaza, 2do piso, Legaspi Village Makati City 1229, Filipinas 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Yoshio Guadalupe Romero López Hombre Encargado de Administración, 

Comunicaciones, Valija y Archivo 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

+632-8230-0700 4003 yromero@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Secciones política, económica, consular, cultural y administrativa 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

27/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

06C.06 Control de 
contratos 

*Proveedores diversos, 
telefonía fija y larga 
distancia 

3/1/2025-
29/12/2025 

2 AT/FIL/OF. 
ADMIN 

01S.02 

 

Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de México 

*Programa anual de 
trabajo, indicadores del 
Sistema para la Gestión 
Programático-
Presupuestaria para las 
RME (SIGEPP), reunión de 
embajadores y cónsules 
(REC) 2025 

3/1/2025-
31/12/2025 

2 AT/FIL/OF. 
ADMIN 

01S.03 

 

Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 

*Informes sobre situación 
política, económica, 

7/1/2025-
31/12/2025 

13 AT/FIL/OF. 
ADMIN 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

México en el 
mundo 

derechos humanos y social 
de Filipinas, 

Palau, Micronesia e Islas 
Marshall y la región, 
esquemas de cooperación 
educativa, intercambio y 
vinculo académico, informe 
anual de actividades de 
Filipinas, Islas Marshall, 
Micronesia y Palau 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia 
connacionales y 
extranjeros 

*Circulares en materia de 
documentación, asistencia 
y protección consular 

2/1/2025-
29/12/2025 

3 AT/FIL/OF. 
ADMIN 

03S.03 Formalización y 
consolidación de 
la red de 
delegaciones en 
territorio 
nacional y RME 

*Cónsules honorarios en 
Cebú y Davao 

3/1/2025-
27/12/2025 

2 AT/FIL/OF. 
ADMIN 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

*Expedición de 
documentos de registro 
civil y gestión de formas 
numeradas 

8/1/2025-
27/12/2025 

2 AT/FIL/OF. 
ADMIN 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Finlandia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Enrique Rojo Stein Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(+358) 9 5860430 25 erojo@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Simonkatu 12 A 12, Helsinki, 00100, Finlandia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Gloria Palmira Gómez Contreras Mujer Agregada administrativa D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(+358) 9 5860430 29 ggomezc@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Área de Administración y Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

10/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 
 

Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 
 

Reportes mensuales del 
gasto integrados por 
documentación de carácter 
contable-administrativa 
correspondientes a la 
Embajada de México en 
Finlandia. 

2025-2025 

 

12 AT/FIN/P06/
A1/N2 

06C.06 
 

Control de 
contratos 

Contratos 
correspondientes a 
arrendamientos y servicios 
celebrados por la RME, 
seguimiento de 
autorizaciones, inicio y 
término de estos. 

2025-2025 

 

2 AT/FIN/P06/
A1/N1 

03S.06 
 

Expedición de 
pasaportes 

Contiene el soporte 
documental necesario para 

2025-2025 184 AT/FIN/P06/
A1/N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

la expedición de 
pasaportes, formatos OP5 y 
OP7, actas de nacimiento y 
comprobatorios de 
identidad. OP7II, en caso 
de menores de edad. 

 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Contiene los expedientes 
de trámites y servicios 
consulares (Visas, actos 
notariales, registro civil, 
cartillas del servicio 
nacional militar, pases de 
revista) 

2025-2025 171 AT/FIN/P06/
A1/N3 

 
Comentarios u observaciones 

No existen comentarios u observaciones. 
 
  



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 53 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Francia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Blanca Elena Jiménez Cisneros Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+33 1 53 70 27 70 402 bjimenez@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
9, Rue de Longchamp, 75116 París, Francia / 4, Rue Notre-Dame des Victoires, 75002 París, 

Francia / 119, Rue Vieille du Temple, 75003 París, Francia 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Jaime Álvarez Medrano Hombre Agregado administrativo B 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+33 1 53 70 27 70 406 jalvarezm@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección Consular/Instituto Cultural de México en Francia 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

12/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Expedientes de 
comprobación de gastos 
de la Embajada, de la 
Sección Consular y del 
Instituto Cultural de 
México en Francia 2025 

01/01/2025 
– 

31/12/2025 

36 AT/FRA/S/A1N
1-C2-C6 

AT/FRA/SCPAR
/S/A2N1-C57-
C61 

AT/FRA/ICM/P
1/A1N1-C2-C3 

06C.06 Control de 
contratos 

Expedientes de 
contratación de servicios 
de la Embajada, de la 
Sección Consular y del 
Instituto Cultural de 
México en Francia 2025 

01/01/2025 
– 

31/12/2025 

3 AT/FRA/S/A1N
1-C7 

AT/FRA/SCPAR
/S/A2N1-C10 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

AT/FRA/ICM/P
1/A1N1-C4 

 
01S.03 Aplicación de la 

presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos y/o 
económicos sobre las 
relaciones bilaterales 
México-Francia 2025 

01/01/2025 
– 

31/12/2025 

1 AT/FRA/S/A1N
1-C1 

 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y derechos 
humanos 

Expedientes de 
programas y acuerdos 
de cooperación técnica y 
científica gestionados 
por la Embajada de 
México en Francia 2025; 
Organización y 
realización de eventos 
culturales del Instituto 
Cultural de México en 
Francia 2025. 

01/01/2025 
– 

31/12/2025 

2 AT/FRA/S/A1N
1-C1 

AT//FRA/ICM/
P1/A1N1-C1 

03S.03 Formalización y 
consolidación de 
la red de 
delegaciones en 
territorio 
nacional y 
representacione
s de México en el 
exterior 

Expedientes de Cónsules 
Honorarios acreditados 
ante la Embajada de 
México en Francia 2025 

01/01/2025 
– 

31/12/2025 

1 AT/FRA/SCPAR
/S/A2N1-C1 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites 
de visas para 
extranjeros 2025; 
Registro civil: actas de 
nacimiento, matrimonio 
y defunción de 
connacionales en 
Francia 2025; 
Certificados consulares 
— expedidos a 
connacionales en 
Francia; Actos notariales 
consulares — poderes 

01/01/2025 
– 

31/12/2025 

6 AT/SCPAR/S/A
2N1-C2-C15 

AT/SCPAR/S/A
2N1-C16-C26 

AT/SCPAR/S/A
2N1-C27-C28 

AT/SCPAR/S/A
2N1-C29-C34 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

notariales, 
declaraciones, 
autenticaciones y 
legalizaciones; 
Pasaportes mexicanos 
en Francia 2025; 
Cartillas del Servicio 
Militar Nacional para 
connacionales en 
Francia 2025. 

AT/SCPAR/S/A
2N1-C41-C55 

AT/SCPAR/S/A
2N1-C56 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de 
protección y asistencia a 
connacionales 
mexicanos en Francia 
2025 

01/01/2025 
– 

31/12/2025 

1 AT/SCPAR/S/A
2N1-C35-C40 

 
Comentarios u observaciones 

La Embajada cuenta con tres edificios donde se generan documentos siendo el propio 
de la Embajada, la Sección Consular y el Instituto Cultural de México en Francia. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en Ghana 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Norma Ang Sánchez Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(233) 0302 789 320 - nang@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
10 Agbaamo stret, Airtport residencial area 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Karina García Zamorategui Mujer Agregada administrativa D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(233) 0302 789 320 - kzamorategui@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Grecia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Alejandro García Moreno Elizondo Embajador 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

+30 2107294780 200 agarciamoreno@sre.gob.mx 
Domicilio en el que se ubica el archivo 

Calle Platia Filikis Eterias 14, CP 10673, Atenas, Grecia 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Fotini Lorena Yapalakis Ortega Mujer Asistente administrativo 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+30 2107294780 109 lyapalakis@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Secciones: administrativa, consular y de protección 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

10/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
Optimización de 
recursos 
financieros 

Reportes de gastos 
mensuales 

2025-2025 12 AT/GRE/P5/
OF. ADMIN 

06C.06 Control de 
contratos 

Solicitudes de contratación 
de arrendamientos y 
servicios con las 
autorizaciones por parte de 
las unidades normativas de 
gasto; Renuncia de 
empleados locales 

2025-2025 5 AT/GRE/P5/
OF. ADMIN 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares: 
solicitudes de visas, actos 
del registro civil, copias 
certificadas de registro civil, 

2025-2025 96 AT/GRE/P5/A
RN2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

actuaciones notariales, 
supervivencia de 
pensionistas y certificados 
a listas de menaje de casa. 

03S.04.03 Asistencia de 
Protección 

Expedientes de casos de 
protección 

2025-2025 4 AT/GRE/P5/A
RN2 

03S.09 Servicio 
delegacional 

Expedientes de consultas 
sobre impedimentos 
administrativos o judiciales 

2025-2025 5 AT/GRE/P5/A
RN2 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 

 
03S.09 Servicio 

delegacional 
Expedientes de consultas 
sobre impedimentos 
administrativos o judiciales 

2025-2025 5 AT/GRE/P5/A
RN2 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Guatemala 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Romeo Ruiz Armento Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(502) 24203450 - rruiza@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
2ª. Avenida, 7-57, Zona 10 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Flor de María Adriana Díaz González Mujer Coordinadora administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(502) 2420 3443 -  fdiaz@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Oficina de Archivo, Comunicaciones y Valija diplomática 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

24/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización 
de recursos 
financieros 

Comprobación de las 
erogaciones realizadas 
por las Representaciones 
de México en el Exterior, 
así como la 
documentación soporte 
de los ingresos 

2025-
2025 

12 AT/GUA/SA 

06C.06 Control de 
contratos 

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

2025-
2025 

10 AT/GUA/SA 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

la Secretaría de 
Relaciones Exteriores en 
territorio nacional. 

10C.15 

 

Entrega–
recepción 

Actas entrega-recepción 
de los asuntos a cargo, a 
la siguiente 
administración, a fin de 
aportarle información 
estratégica sobre los 
resultados y logros 
alcanzados por la 
Embajada, así como las 
acciones, actividades y 
asuntos pendientes o en 
proceso de atención al 
cierre en 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. 

2025-
2025 

2  

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática en 
México 

Informes Coyunturales 
Semanales Informes 
políticos. Desarrollo de 
mecanismos de diálogo 
político y mecanismos de 
diálogo 
institucionalizados. 

2025-
2025 

2 AT/GUA/ 

03S. 04.01 

 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites 
y servicios consulares: 
Nacionalidad, migración, 
actos de estado civil, 
certificaciones, 
actuaciones notariales, 
registro civil, servicio 

2025-
2025 

13,564 AT/GUA/SC
/B 



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 61 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

militar nacional, 
pensionistas, apostilla, 
legalización, visas y 
visados. 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

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. 

2025-
2025 

677 AT/GUA/SC
/B 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Guyana 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Mauricio Vizcaino Crespo Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
592-226-3988 3727 mvizcaino@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
44 Brickdam, Stabroek, Georgetown, Guyana 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Alfredo Granados Barrutia Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
592-226-3988 3722 agranadosb@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sin información. 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

09/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Erogaciones realizadas por 
la Embajada, así como la 
documentación soporte de 
ingresos. 

2025 1 AT/GUY/P2/
AR01 

06C.06 Control de 
contratos 

Control y seguimiento de 
contratos de las 
adquisiciones, 
arrendamientos o servicios 
contratados por la SRE en 
Guyana. 

2025 14 AT/GUY/P2/
AR01 

10C.15 Entrega–
recepción 

Acta entrega-recepción de 
los asuntos a cargo, a la 
siguiente administración. 

2025 1 AT/GUY/P2/
AR01 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 

Informes políticos. Análisis 
de información sobre la 

2025 1 AT/GUY/P2/
AR01 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

diplomática en 
México 

situación interna y posición 
de los países de la región. 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Gestión de acuerdos, 
acciones y programas de 
cooperación educativa, 
técnica y científica. 

2025 14 AT/GUY/P2/
AR01 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

Programas y proyectos en 
materia de protección y 
asistencia a connacionales 
y extranjeros, SIPC, 
Organizaciones 
Comunitarias (IMME) – 
Actividades y Programas- 
censo de presos 

2025 4 

 

AT/GUY/P2/
AR01 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Programa de Consulado 
Movil (Circulares), Informe 
Mensual de Recaudación 
Consular, Pensionistas o 
pensionados, Actividades 
de Registro Civil y Servicios 
Consulares. 

2025 221 AT/GUY/P2/
AR01 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Haití 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
José de Jesús Cisneros Chávez Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
509-2229-1040 1041 jcisneros@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
48, Rue Metellus, 1er Etage, Pétion-Ville 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Agustín Gutiérrez García Hombre Técnico administrativo C 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
509-229-1040 1045 agutierrezg@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Administración, asuntos de cooperación internacional, asuntos políticos y sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

26/02/2026 02/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización 
de recursos 

Comprobación de las 
erogaciones realizadas 
por la Embajada, así como 
la documentación soporte 
de los ingresos. Contiene 
los reportes mensuales de 
gasto de la Embajada de 
enero a diciembre 2025, 
justificaciones de gastos 
de orden social, control de 
flotilla vehicular y 
contratos de servicios. 

2025-
2025 

12 AT/HAI/P1 

06C.06 Control de 
contratos 

Control y seguimiento de 
los contratos celebrados 

2025-
2025 

1 AT/HAI/P1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

de las adquisiciones, 
arrendamientos y 
servicios contratados por 
esta RME. 

10C. 15 Entrega- 
recepción 

Acta entrega-recepción de 
TS Joanna Y. Gómez 
Rodríguez a AAD Agustín 
Gutiérrez García como 
Encargado de 
Administración. 

2025-
2025 

1 AT/HAI/P1 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo. 

Informes políticos: 
recopilación y análisis de 
información sobre la 
situación interna y 
posición internacional de 
los países de la región. 

2025-
2025 

1 AT/HAI/P1 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, 
científica y de 
derechos 
humanos. 

Información relativa a las 
acciones de política 
exterior basada en los 
principios constitucionales 
de derechos humanos y 
democracia. 

2025-
2025 

5 AT/HAI/P1 

03S.09 Servicio 
delegacional 

Control y seguimiento de 
las solicitudes y consultas 
con las Delegaciones de la 
Secretaría de Relaciones 
Exteriores inherentes a un 
impedimento 
administrativo o judicial. 

2010-
2025 

9 AT/HAI/P1 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Contiene documentación 
soporte de solicitudes de 
visas otorgadas y 
negadas, legalizaciones de 

2025-
2025 

 

48 AT/HAI/P
B 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

sello y firma, 1 expediente 
de documentación de 
apoyo y 12 expedientes de 
legalizaciones de sello y 
firma, de enero a 
diciembre de 2025. 

 

 

 

03S.06 Expedición de 
pasaporte 

Contiene documentación 
soporte de solicitudes de 
expedición de 11 
pasaportes y 0 
credenciales para votar 
gestionadas de enero a 
diciembre 2025. 

2025-
2025 

1 AT/HAI/PB 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Honduras 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Martha Susana Peón Sánchez de Iruegas Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(504) 22 17 0119 - siruengas@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Colonia Lomas del Guijarro Calle Eucalipto Casa 1001, Avenida República Dominicana, Tegucigalpa 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Flavia Delfina Ramírez Bustamante Mujer Sin información 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+504 2217 0119 7634 protocolohon@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Hungría 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Rosario Asela Molinero Molinero Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+361 326 0677 102 rmolinero@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Hungría, Budapest 1024 Rómer Flóris utca 58 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Gabriela Patricia Prado Ortega Mujer Agregada administrativa C, 

Encargada de la Sección 
Consular y Administración 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+36 1 326 0447 107 gprado@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Administración / Sección consular / Administración / Oficina del jefe de cancillería / Asuntos 

económicos y cooperación 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

13/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros. 

Documentación integral del 
ejercicio 2025 que distingue 
dos áreas: 
la administrativa, 
mediante el soporte de 
erogaciones operativas de 
la Representación y sus 
concurrencias, y 
la consular, relativa a los 
expedientes de cierres 
mensuales e ingresos de la 
sección. Consta de 24 

2025-2025 24 AT/HUN/PB/
ADM/L1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

expedientes que detallan la 
actividad administrativa y 
consular de enero a 
diciembre. 

06C.06 Control de 
contratos. 

Control de contratación 
de servicios y personal 
2025 

Expedientes relativos a 
servicios generales, 
mantenimiento y 
tecnologías de la 
información. Incluye la 
documentación soporte de 
las relaciones contractuales 
con el personal local de la 
Representación; Relativos a 
contratos de servicios 
generales y 
mantenimiento; Relativos a 
la contratación de servicios 
tecnológicos; Relativos a las 
relaciones contractuales 
con el personal local. en la 
Representación. 

2025-2025 14 AT/HUN/P1/
OF.Titular/ 
CANCILLERI
A/ L1 

AT/HUN/PB/
ADM/L1 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo. 

Recopilación y análisis de la 
información sobre la 
situación interna y posición 
internacional de los países, 
Hungría, Bulgaria y Croacia. 
El conjunto documental 
consta de 146 expedientes. 

2025-2025 146 AT/HUN/ 
P2/OF.J. 
CANCILLERI
A/ L1 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 

En el marco de los 
Memorándums de 
Entendimiento (MoU) 
vigentes entre el Instituto 
Matías Romero (IMR) y las 
Academias Diplomáticas de 
Hungría, Croacia y Bulgaria, 
con las distinguidas 

2025-2025 1 AT/HUN/P2/
OF.ECONOM
/L1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

y de derechos 
humanos. 

instituciones homólogas de 
nuestra adscripción. 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Acervo documental relativo 
a la gestión de trámites y 
servicios consulares. 
Comprende la 
instrumentación de actos 
de fe pública, así como la 
emisión de documentos de 
identidad y 
viaje (pasaportes 
ordinarios y 
diplomáticos), visados, 
actos de registro 
civil y certificaciones 
diversas (menaje de casa, 
supervivencia y permisos 
sanitarios). La 
documentación sustenta 
los servicios brindados a 
ciudadanos mexicanos y 
extranjeros conforme a la 
normativa vigente." 

2005-2025 213 AT/HUN/PB/
OF.CONSUL
AR/L2 

 

03S.04.03 Asistencia de 
protección. 
 

Expedientes de protección 
enero a diciembre- 2025. 

2025-2025 17 AT/HUN/PB/
OF.CONSUL
AR/L2 

 
Comentarios u observaciones 

Ninguno. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en India 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Claudia Kelller Lapayre Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+91 (11) 4507 1373/2332/3584 1010 ckeller@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
F 9/5 Vasant Vihar, 110057, Nueva Delhi, India. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Germán Jiménez Morales Hombre Informático Regional, 

Comunicaciones, Archivo y Valija 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

+91 (11) 4507 1373/2332/3584 1051 gjimenezm@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Sin información. 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

10/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 

 

Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

 

Anteproyecto de 
Presupuesto de Embamex 
India, Reportes mensuales 
de Glosa; observaciones de 
Glosa, saldos bancarios de 
fin de mes, Justificación de 
Gastos de Orden Social, 
SIGEPP, Reportes 
mensuales de 
comprobación de gastos. 

2025-2025 37 AT/IND/P2 

06C.06 

 

Control de 
contratos 

Expedientes de empleados 
locales 

2025-2025 1 AT/IND/P2 

10C.15 
 

Entrega – 
Recepción 

Acta entrega-recepción de 
los asuntos a cargo. 

2025-2025 1 AT/IND/P2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

01S.03 
 

Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Visita de funcionarios de 
alto nivel.  Informes 
económicos, promoción 
comercial y turística en 
India y países de 
concurrencia, Participación 
en eventos económicos y 
de promoción comercial, 
Cámaras de Comercio. 

2025-2025 8 AT/IND/P2 

02S.03.01 
 

Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Programa de Promoción 
Cultural 2024, Expedientes 
de Cooperación técnica y 
científica, Informes de 
Igualdad de género, 
Derechos Humanos, 
Publicaciones, Informes de 
los Consulados Honorarios 
de México en la 
circunscripción. 
(Apertura/cierre 
Consulados Honorarios) 

2025-2025 24 AT/IND/P2 

03S.04.01 
 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Trámites de Credencial 
para votar (INE), de fe 
pública, actos notariales, 
apéndices, registro civil, 
módulo de certificaciones, 
legalizaciones, visados e 
Informe de Recaudación 
Consular (IMAR) 

2025-2025 2351 AT/IND/P2 

03S.04.03 
 

Asistencia de 
Protección 

Expedientes de casos de 
protección a connacionales, 
en todas sus modalidades. 

2025-2025 5 AT/IND/P2 

03S.06 
 

Expedición de 
pasaportes 

Tramites de Pasaporte 
ordinario, Pasaporte 
emergencia, OP7/11 

2025-2025 60 AT/IND/P2 

 
Comentarios u observaciones 
Sin comentarios u observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Indonesia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Francisco de la Torre Galindo Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+622129027285 100 fdelatorre@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
The East, Floor 11, Unit 1, East Kuningan, South Jakarta City, Jakarta, Indonesia, 12950 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Heinser Iván Díaz Ulloa Hombre Informático regional 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+622129027285 600 hdiaz@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Políticos; Económicos; Cooperación; Comerciales; Consulares; Culturales; Administrativos 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

15/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Reportes mensuales de 
ingresos y egresos 
elaborados por la Sección 
Administrativa de la 
Embajada de México en 
Indonesia, incluyendo la 
comprobación de las 
erogaciones realizadas y la 
documentación soporte de 
los ingresos. 

2025 12 AT/INO/P1
1/servidor 

10C.15 Entrega-
recepción 

Acta de entrega-recepción de 
la Encargaduría de Negocios 
a.i, derivada del traslado de 
un miembro del Servicio 
Exterior Mexicano. 

2025 1 AT/INO/P1
1/servidor 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos que 
recopilan y analizan 
información sobre la 
situación interna de 
Indonesia, así como su 
interacción regional e 
internacional, con el fin de 
evaluar su impacto en la 
política exterior de México. 

2025 1 AT/INO/P1
1/servidor 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Informes, gestiones y demás 
documentación relacionada 
con las actividades de 
promoción y cooperación en 
materia de derechos 
humanos. 

2025 1 AT/INO/P1
1/servidor 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Gestión y documentación de 
trámites consulares, 
incluyendo: 1) visas, 2) 
certificaciones, 3) registro 
civil, 4) supervivencia de 
pensionistas IMSS, 5) 
legalizaciones, y 6) apostillas 
& visados. 

2025 6 AT/INO/P1
1/servidor 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Casos de protección consular 
a connacionales mexicanos 
en Indonesia, incluyendo 
asistencia jurídica, gestiones 
y acciones para garantizar el 
respeto a sus derechos. 

2025 7 AT/INO/P1
1/servidor 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Trámites de expedición de 
pasaportes. 

2025 1 AT/INO/P1
1/servidor 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en Irán 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Guillermo Alejandro Puente Ordorica Embajador 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

(9821) 2275-1222 - gpuente@sre.gob.mx 
Domicilio en el que se ubica el archivo 

Iran, Teherán, Ave Vali Asr, Zaferani, Ave. Bahar, Ave Yekta, Calle Gelerose, N2 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Marco Antonio López de León Hombre Agregado administrativo C 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(9821) 2275-1222 1030 mlopezl@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Irlanda 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Tomás Olvera López Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+353 16673105 105 tolvera@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
19 Raglan Road, Ballsbridge, Dublin D04tx89 Irlanda 

   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 
Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 

Andrés Munguía Zarco Hombre Encargado de Administración y 
Archivo 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+353 16673105 103 amunguia@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Administración y Archivo 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

05/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie 
o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
Optimización de 
Recursos 
Financieros 

Reportes mensuales de 
gastos e ingresos. 

2025 12 AT/IRL/P3/A2/N2 

06C.06 Control de 
Contratos 

Expedientes de procesos 
de contratación de 
Empleados Locales y 
expediente de servicios 
contratados. 

2025 2 AT/IRL/P3/A3/N2 

AT/IRL/P3/A3/N1 

10C.15 Entrega - 
recepción 

Expedientes de acta 
Entrega-Recepción de 
funcionarios del SEM. 

2025 3 AT/IRL/P3/A1/N1 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 

Expedientes de informes 
políticos; de las visitas de 
Ministros de Irlanda a 

2023-
2025 

4 AT/IRL/P2/AR/N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

México en el 
mundo 

México, 2023, 2024 y 
2025; del Programa 
Anual de Trabajo e 
Indicadores de 
Desempeño 2023, 2024 y 
2025. 

 
 

03S.03 Formalización y 
consolidación de 
la red de 
delegaciones en 
territorio nacional 
y RME 

Expediente de cónsules 
honorarios. 

2024-
2025 

4 AT/IRL/P2/AR/N2 
 
 

03S.04.01 Servicios, trámites 
y documentación 

Expedientes de emisión 
de visas; servicios y 
trámites de 
documentación 
(Visas, Registro Civil, Fe 
Pública y trámites de INE) 

2025 13 AT/IRL/PB/A1/N5 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
Protección Consular 2025 

2025 1 AT/IRL/PB/A1/N5 

03S.06 Expedición de 
Pasaportes 

Expedientes de 
expedición de pasaportes 
ordinarios y pasaportes 
de emergencia 

2025 7 AT/IRL/PB/A1/N5 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, técnica, 
científica y de 
derechos 
humanos 

Expediente de las  
actividades culturales 
2025 

2025 1 AT/IRL/PB/A1/N2 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Israel 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Mauricio Escanero Figueroa Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(972-3) 516-3938 - mescanero@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Hamered 25, Trade tower 5° piso, Tel Aviv, 68125 Israel 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
José Juventino Martínez Contrera Hombre Técnico Administrativo B 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(972-3) 516-3938 - jmartinezc@sre.gob.mx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Embajada de México en Italia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Genaro Fausto Lozano Valencia Embajador 

Número telefónico Extensión Número telefónico 
+39064416061 42 +39064416061 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Via Lazzaro Spallanzani, 16 Roma, Italia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Mónica Julisa Castillo Castillo Mujer Segunda secretaria 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
064416061 33 mcastilloc@sre.gob.mx 

 



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 79 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Jamaica 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Roberto Canseco Martínez Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
1(876) 926-4242 - rcanseco@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
36 Trafalgar Road P.H PCJ Building, Kingston 10 Jamaica W.I. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Gabriela Cobos Uribe Hombre Agregado administrativo D 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

1(876) 926-4242 - gcobos@sre.gob.mx 
 

 

 

 

 

 

 

Embajada de México en Japón 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Melba María Pría Olavarrieta Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(813) 3581-1131 - mpria@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
2-15-1, Nagata-cho, Chiyoda-Ku, Tokio, 100-0014, Japón 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
David Escobar Martinez Hombre Informatico regional 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(972-3) 516-3938 - jmartinezc@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Jordania 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Jacob Prado González Embajador 

Número telefónico Extensión Número telefónico 
(962) 6 593 99 71 3020 jprado@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
52 Port Sa'eed Street, Abdoun Al Shamali, Amman. C.P. 11183 Po Box: 5313 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Cristina Limas Villers Hombre Encargada de asuntos 

administrativos 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

(962) 6 593 99 71 3010 climas@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Área de administración, Área de documentación, Asuntos políticos 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

05/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
Optimización 
de Recursos 
Financieros 

Generación de carpetas 
mensuales de gastos con 
su respectiva 
documentación soporte 
sobre los recursos 
asignados y erogados 
por la embajada. 

2025 12 AT/JOR/P1/
ES1 

06C.06 Control de 
Contratos 

Expedientes generados 
por la celabración de 
contratos de la 
embajada y diferentes 
proveedores locales y 
bienes y servicios. 

2025 1 AT/JOR/P1/
ES1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

01S.03 Ampliación de 
la presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos, 
comunicaciones de los 
informes coyunturales. 

2025 1 AT/JOR/P1/
ES2 

03S.03 Formalización y 
consolidación 
de la red de 
delegaciones 
en territorio 
nacional y RME. 
 

Expedientes de 
solicitudes de vistas 
mexicanas y expedientes 
de actos de registro civil 
generados en la sección 
consular. 

2025 174 AT/JOR/PB/
ES1 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
protección a 
connacionales, apoyos y 
asistencia otorgada por 
la sección consular. 

2025 4 AT/JOT/PB/
ES1 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Expedientes soporte 
para la expedición de 
pasaportes a 
connacionales 
mexicanos. 

2025 21 AT/JOT/PB/
ES1 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Kenia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Gisele Fernández Ludlow Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(00 254) 728389813 - gfernandez@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Kibagare Way, Loresho, P.O. Box 14145-00800 Nairobi, Kenia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Enrique Oswaldo Villegas Belmont Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(00 254) 728389813 3200 evillegasb@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Kuwait 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Eduardo Patricio Peña Haller Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+965 2226 1980 - epena@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Cliffs Tower, Suite 6, Baghdad Street, Lane 7, Salmiya. Po Box: 342 Surra 45704 Kuwait 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Juan Roberto González Ramírez Hombre Jefe de cancillería 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+965 2226 1982 102 jgonzalez@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Jefatura de cancillería y Administración 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

05/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Comentarios u observaciones 
No existieron expedientes producidos, cerrados y clasificados en el ejercicio 2025. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Líbano 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Francisco Ernesto Romero Bock Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(961)  4-927354 - fromerob@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Villa Achkar #6, Sabil Street, Deek El Mehdi, Metn, Líbano 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Estefanía Jacqueline Maldonado Ortega Mujer Tercera secretaria 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
04 92 73 94 107 ejmaldonado@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Malasia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Luis Javier Campuzano Piña Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(603) 2164 6362 1000 lcampuzano@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
22-05 Menara Tan and Tan, 207, Jalan Tun Razak 50400 Kuala Lumpur, Malasia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Mirna Alejandra Amador Gama Mujer Encargada de administración 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(603) 2164 6362  1013 mirnaa@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Área de Administración, Área Bilateral, Asuntos políticos y Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

12/03/2026 01/03/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Reporte mensual de gastos. 
Los expediente mensuales 
que integra la RME, de 
conformidadcon la 
normatividad aplicable en la 
materia, el cual contiene la 
documentación original o, en 
su caso, la compulsa de la 
documentación justificativa y 
comprobatoria de los 
ingresos y/o gasto público 
con firma autógrafa del 
Titular, incluyendo un texto 
que indique que es copia fiel 
del original; así como la 
información financiera, el 

2025-2025 12 AT/MLS/P2
2/L2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

cual está bajo guarda y 
custodia de la 
Representación, de 
conformidad a la 
normatividad de archivo 
contable. 

06C.06 Control de 
contratos 

Once contratos por servicios y/o 
arrendamientos prestados por 
empresas a la Embajada de 
Malasia. Contiene la 
documentación de cada uno de 
los procedimientos de servicios 
adquiridos llevados a cabo y 
suscritos en 2025 para las 
operaciones de la Embajada. 
Incluye el inicio del proceso a la 
firma final del contrato. 
Se incluye 8 expedientes de 
personal local contratada(o)s 
por la Embajada, que ofrecieron 
sus servicios administrativos 
para el apoyo a las labores del 
personal del SEM. 

2024-2025 19 AT/MLS/P2
2/L5 

 

01S.03 Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Expedientes que amparan 
los informes políticos y/o 
económicos sobre Malasia; 
correspondientes a 2025: 
Incluye 12 informes 
mensuales más un informe 
anual referente a la política 
interna y externa y sobre   la 
situación económica de la 
República de Malasia. 

2025-2025 13 AT/MLS/P2
2/L12 

 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Servicios consulares que se 
brindan a los connacionales 
mexicanos y extranjeros que 
radican en Malasia, durante 
el periodo de 2025. 

• Trámites sobre: 
• guarda de los 

documentos que 
amparan el registro 
civil de los 

2025-2025 414 AT/MLS/P2
2/L7 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

connacionales 
mexicanos 

• pasaportes 
ordinarios 

• pasaportes de 
emergencia 

• visas 
• Credencial de elector 

INE. 
Certificaciones sobre: 

• constancias de 
acreditación de 
supervivencia de 
la(o)s pensionada(o)s 
mexicana(o)s  

• documentación que 
amparan los menajes 
de casa de 
mexicanos y 
extranjeros 

• (cotejos) copia 
certificada de 
documentación 
expedida por 
cualquier autoridad 
mexicana. 

• Legalizaciones. 
• Visado a certificado 

de libre venta. 
Actuaciones notariales: 
(trámites de fe pública) 
poderes notariales, 
testamentos 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Trámites de atención a los 
connacionales a fin de 
proporcionarles la asistencia 
de protección consular en 
Malasia.  

2025-2025 3 AT/MLS/P2
2/L7 

 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Marruecos 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Mabel del Pilar Gómez Oliver Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+212 537 631 969 1001 mgomezo@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Avenue Abderrahim Bouabid, Secteur 22, villa b2 Hay Riad, Rabat 10100, Marruecos 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Ramiro González García Hombre Agregado administrativo B 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
00212 537 631 969 1010 rgonzalez@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Área administrativa – Área consular 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

15/04/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la serie o 
subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos financieros 

Reportes mensuales de 
gastos enero a diciembre. 

2025-2025 12 AT/MAR/P/
L1N1 

06C.06 Control de 
contratos 

Expedientes del personal 
local 

1994-2025 2 AT/MAR/S/
L1N1 

03S.04.01 Servicios, trámites y 
documentación 

Visas otorgadas, visas 
negadas, cotejos, actos 
notariales y legalizaciones 

2025-2025 303 AT/MAR/S/
L1N1 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Protección consular 2024-2025 9 AT/MAR/S/
L1N1 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Expedición de pasaportes 2025-2025 36 AT/MAR/S/
L1N1 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Nicaragua 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Guillermo Zamora Villa Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
505 2277-5886 200 embnicaragua@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Km. 4 1/2, Carretera a Masaya, frente a Claro Altamira, Managua 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Ana Margaret Riquelme Fernández Mujer Agregada diplomática 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
 505 2277-5886 213 ariquelme@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Oficina archivo 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

  
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Expedientes denominados 
Reportes contables de 
gastos e ingresos, que 
comprenden el periodo 
enero a diciembre de 2025. 
Se integran por la 
documentación 
comprobatoria y justificativa 
del gasto, así como los 
comprobantes de esos 
ingresos del área 
administrativa de la 
Embajada de México en 
Nicaragua. 

 

2025-2025 12 AT/NIC/A/P
B/C1-1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

06C.06 Control de 
contratos 

Expedientes de procesos de 
contratación de servicios y 
adquisición de insumos para 
la operación de la Embajada 
y la Residencia Oficial, que se 
realizan con base en las 
POBALINES y montos 
menores de adjudicación del 
área administrativa de la 
Embajada de México en 
Nicaragua. 

 

 2025-2025       18 AT/NIC/A/P
B/AR3N2 

AT/NIC/A/P
B/AR3N2 

02S.03.01  Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Expedientes (2) referentes a 
la parte presupuestal 
(comprobatoria y justificativa 
de recursos financieros) del 
Programa de Promoción 
Cultural 2025 y del Programa 
Escuelas México (esquema 
de cooperación bilateral).  

Expedientes del área de 
Cooperación Internacional, 
económico- comerciales y 
promoción y asuntos 
culturales de la Embajada de 
México en Nicaragua. 
Relativos a actividades 
organizadas por esta 
Representación Diplomática 
o bien, actividades 
convocadas por instituciones 
gubernamentales. En el 
ámbito cultural, se 
encuentran las actividades 
referentes al Programa de 
Promoción Cultural 
(organización, participantes y 
fotografías).  En asuntos 
educativos, se encuentra 
información sobre la 
colaboración con 

2025-2025         28 AT/NIC/A/P
B/AR3N2 

AT/NIC/CIE
CPAC/B1/

M1N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

Universidades privadas y 
públicas, becas a 
extranjeros, y el Programa 
Escuelas México, que incluye 
(Cursos, talleres, entrega de 
libros, entrega de recursos 
financieros), además, Los 
ocho proyectos que forman 
parte de la XI reunión de 
Comisión Mixta entre México 
y Nicaragua. 

 
03S.04.01 Servicios, 

trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares  

de la sección consular de la 
Embajada de México en 
Nicaragua. La 
documentación está 
relacionada a las emisiones 
de visas a extranjeros. 
Trámites de documentos de 
viaje e identidad a 
connacionales. Rendición de 
cobros y derechos de los 
trámites realizados a 
connacionales y extranjeros. 
Solicitud, admisión y 
salvaguardar las formas 
valoradas utilizadas en el 
área de la Sección Consular. 
Solicitudes y expediciones de 
pasaportes de emergencia a 
connacionales que se 
encuentran en el país de 
adscripción. Elaboración de 
actos jurídicos a los 
connacionales.  

  2025-
2025 

70 AT/NIC/SC/
B1/AR1N2 

AT/NIC/SC/
B1/M2N3 

AT/NIC/SC/
B1/C1-C19 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de trámites de 
la sección consular de la 
Embajada de México en 
Nicaragua. Esta 

2025-2025        4 AT/NIC/SC/
B1/AR2N3 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

documentación se relaciona 
a la protección de los 
connacionales que se 
encuentran en el exterior 
para cuidar y proteger la 
circunstancia de su vida.  

Expediente referente a la 
parte presupuestal 
(comprobatoria y justificativa 
de recursos financieros) de 
casos de protección consular 
en Nicaragua. 

AT/NIC/A/P
B/AR3N2 

 
Comentarios u observaciones 

Ninguna observación. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en Nigeria 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Juan Alfredo Miranda Ortíz Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(234) 907 025 1901 - amirandao@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
2129 Abud abubakar crescent, Sunrise Hills Estate, Abuja FCT, Niegeria 900231 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Javier de Jesús Palmeros Acuña Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+234 (0) 9070-251-901 105 jpalmeros@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México ante el Reino de Noruega 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Omar Fayad Meneses Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
21 04 02 20 227 ofayad@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Froyas gate 9, 0273 Oslo Noruega 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Diego Alberto Estrada Ramos Hombre Informático regional 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
21 04 02 20 224 destrada@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sin información. 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

23/04/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Comprobación de las 
erogaciones realizadas por la 
Embajada de México ante el 
Reino de Noruega, así como la 
documentación soporte de los 
ingresos. 

2021-2025 48 AT/NOR/P1/
C05 

06C.06 Control de 
contratos 

Control y seguimiento de los 
contratos, celebrados por la 
Embajada de México ante el 
Reino de Noruega 

2021-2025 5 AT/NOR/P1/
C06 

03S.02 

 

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

Diálogo con organizaciones, 
despachos y expertos para la 
preparación de acciones de 
protección preventiva 
incluyendo la VAIM (Ventanilla 
de Atención Integral de la 
Mujer), jornadas de asistencia 
legal, salud financiera, salud 

2021-2025 1 AT/NOR/P1/
S02 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

mental entre otras. Acuerdos de 
colaboración con actores 
relevantes en la materia. 

03S.04.01 

 

Servicios, trámites 
y documentación 

Documentación soporte que se 
recibe para la expedición de 
trámites y servicios consulares 
como: visas, poderes notariales, 
actos de registro civil, 
certificados, visados, 
credenciales para votar, cartillas 
militares entre otros. 

2021-2025 89 AT/NOR/P1/
AR01N03 

AT/NOR/P1/
AR01N01 

AT/NOR/P1/
C04 

AT/NOR/P1/
C07 

AT/NOR/P1/
C08 

AT/NOR/P1/
AR01N02 

03S.04.03 

 

Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
asistencia de protección 
consular brindada a nacionales 
mexicanos residentes en 
Noruega o de paso por el país 
que lo solicitan y 
documentación soporte para la 
emisión de la asistencia 
correspondiente. 

2021-2025 9 AT/NOR/P1/
AR01N03 

AT/NOR/P1/
AR01N01 

AT/NOR/P1/
C04 

AT/NOR/P1/
C07 

AT/NOR/P1/
C08 

AT/NOR/P1/
AR01N02 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Documentación soporte que se 
recibe para la expedición de 
pasaportes. (Prueba de 
nacionalidad, copia del 
pasaporte anterior, formato de 
solicitud de pasaporte, acta de 
nacimiento mexicana, 
identificación oficial con 
fotografía). 

2021-2025 173 AT/NOR/P1/
C07 

AT/NOR/P1/
C08 

AT/NOR/P1/
AR01N01 

AT/NOR/P1/
C07 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

AT/NOR/P1/
C04 

01S.03 Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos que permiten 
a la representación desarrollar 
mecanismos de diálogo entre el 
Gobierno de México y el 
Gobierno del Reino de Noruega. 

Informes políticos sobre la 
situación interna y posición 
internacional del Reino de 
Noruega. 

2021-2025 12 AT/NOR/P1/
S03 

02S.03.01 

 

Gestión de 
acuerdos, acciones 
y programas de 
cooperación 
cultural, educativa, 
técnica, científica y 
de derechos 
humanos 

Información relevante para 
lograr acuerdos en las materias 
mencionadas en el Título. 
(Intercambio de 
comunicaciones, 
memorándums de 
entendimiento, acuerdos 
culturales, acuerdos de 
promoción económica, 
encuentros con actores 
relevantes). 

2021-2025 89 AT/NOR/P1/
AR01N03 

AT/NOR/P1/
AR01N01 

AT/NOR/P1/
C04 

AT/NOR/P1/
C07 

AT/NOR/P1/
C08 

AT/NOR/P1/
AR01N02 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en Nueva Zelandia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Alfredo Rogerio Pérez Bravo Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(64-4) 472-0555 - ggutierrez@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
187 Featherston St. Level 2 Wellington 6011, Nueva Zelanda 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
José Juan Salguero Perea Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(64-4) 472-0555 3557 jsalguero@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Países Bajos 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Carmen de la Soledad Moreno Toscano Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+31 070 360 2900 2204 cmorenot@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Nassauplein 28, 2585 EC La Haya, Países Bajos 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Alfredo Montaño Cortés Hombre Informático regional 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+31 (0) 70 360 2900 2220  alfredom@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Administración, Asuntos Multilaterales, Cooperación Internacional y Asuntos Culturales, Sección 

Consular, Asuntos Económicos, Asuntos Jurídicos, 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

12/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12  Recursos 
Financieros: 
Asignación y 
optimización 
de recursos 
financieros 

Expedientes de las 
recaudaciones consulares 
mensuales del año 2025 y 
los reportes mensuales 
de gasto por mes del año 
2025, los cuales contienen 
la documentación original 
o, la compulsa de la 
documentación 
justificativa y 
comprobatoria de los 
ingresos y/o gasto público 
con firma autógrafa del 
Titular, y la información 

2025-2025 13 AT/PBA/Of. 
Adm. 

/P1/AR2N3 

AT//PBA/Of. 
Cons. /PB/E1 

mailto:alfredom@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

financiera que está bajo 
guarda y custodia de la 
Representación. 

06C.06 Recursos 
materiales y 
obra pública: 

Control de 
contratos 

Expedientes personales 
de exempleadas locales. 

 

2025-2025 3 AT//PBA/Of. 
Adm./P1/AR4N

4 

10C.15 Control y 
auditoria de 
actividades 
públicas: 

Entrega y 
Recepción 

Comunicaciones 
intercambiadas con la 
Dirección de Patrimonio 
Artístico y Cultural 
relacionadas con el 
Levantamiento 
Electrónico de Inventario 
de Bienes Artísticos 
(LEIBA) 2024 

2025-2025 1 AT/Of. 
Coop./P1/A2N

1 

01S.02 Conducción de 
la política 
exterior de 
México: 

Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de México 

Expediente que contiene 
información de la 
participación de México 
en la Organización para la 
Prohibición de las Armas 
Químicas en las sesiones 
ordinarias 108, 109 y 110 
y 67 y 68 extraordinarias 
del Consejo Ejecutivo de 
la OPAQ y 30 de la 
Conferencia de los 
Estados Parte. 

2025-2025 1 AT/PBA/Of. 
Mult./P3/E1N2 

 

 

01S.03 Conducción de 
la política 
exterior de 
México: 

Ampliación de 
la presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Expedientes de diversos 
temas con respecto a 
informes políticos, como 
programas, informes y 
material preparatorio 
para visitas de 
instituciones académicas 
y científicas en Países 
Bajos, diversos 
expedientes de informes 
acerca de múltiples 

2025-2025 

 

18 AT/PBA/Of. 
Mult./P3/E1N2 

AT/PBA/Of. 
Coop 

/P1/A1N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

eventos donde México fue 
participe al igual que 
informes y 
comunicaciones que 
promueven la 
participación de actores 
mexicanos en iniciativas. 
Asimismo, se encuentran 
expedientes con 
informes, reportes y 
comunicaciones enviadas 
y recibidas sobre 
desarrollo económico de 
Países Bajos, sobre 
cooperacion interacional 
y científica, sobre los 
esfuerzos de promoción 
turistica, sobre temas 
jurídicos relevantes para 
la relación bilateral. 
Igualmente, se 
encuentran 
comunicaciones de 
eventos y encuetros de 
promoción económica y 
comercial, seminarios 
virtuales, conmemoración 
de Aniversario de 
relaciones bilaterales 
entre ambos países, 
seguimientos de 
opiniones consultivas 
enviadas por consultoría 
jurídica sobre diversos 
temas, monitoreo de 
prensa y posible impacto 
de estas al igual que 
gestiones realizadas por 
la embajada para la 
promoción de la imagen 

AT/PBA/Of. 
Coop./P1/A2N

1 

AT/PBA/Of. 
Eco./P2/L2N2 

AT//PBA/Of. 
Jur./P2/E7N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

de México en el 
extranjero. 

02S.03.01 Actuación 
internacional 
del Gobierno 
de la República: 

Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, 
científica, y 
derechos 
humanos 

Expedientes de diversos 
temas de gestiones 
culturales como 
programas, eventos y 
comunicaiones de 
promoción cultural, 
difusiones de becas, 
programas e iniciativas de 
cooperacion internacional 
entre México y Países 
Bajos, recuperación de 
patrimonio cultural, 
situación de los derechos 
humanos en Países Bajos 
y la percepción 
neerlandesa del estado 
de los derechos humanos 
en México y cartas sobre 
temas de Derechos 
Humanos 

2025-2025 9 AT/PBA/Of.Co
op./P1/A1N2 

AT/PBA/Of. 
Coop./P1/A2N

1 

AT/PBA/Of. 
Coop. 

/P1/A1N1 

AT/PBA/Of. 
Jur./P2/E7N3 

AT/PBA/Of. 
Jur./P2/E7N2 

AT/PBA/Of. 
Jur./P2/E7N4 

03S.04.01 Protección y 
asistencia a 
connacionales 
y extranjeros: 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes que 
contienen las solicitudes y 
documentación que 
sirvieron de base para la 
expedición de pasaportes 
tipo N, E. visas 
electrónicas de turismo, 
credenciales para votar 
INE, certificados de 
estupefacientes, menaje 
de casa, pensionistas, 
cotejos y presunciones de 
nacionalidad al igual que 
las solicitudes y 
documentación para las 
solicitudes de renuncia de 
la nacionalidad mexicana. 
Por otra parte, también se 
encuentran en la 

2025-2025 8 AT/PBA/Of. 
Cons./ PB/E1 

AT/PBA/Of. 
Cons./ PB/E2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o 

subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

categoría expedientes 
que contiene 
comunicaciones de 
pasaportes CEPE 
recibidos, reportes 
mensuales de pasaportes 
robados o extraviados, y 
un registro de copias 
simple de las copias 
certificadas expedidas 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

 Los expedientes dentro 
de esta categoría abarcan 
comunicaciones de 
protección, INE y del voto 
exterior, formas 
numeradas. Registro civil 
y cónsules honorarios 

2025-2025 2 AT/PBA/Of: 
Cons./PB/E1 

AT/PBA/Of. 
Cons./PB/E2 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de Mexico en Panamá 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Claudia Pavlovich Arellano Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(507) 2634900 230  cpavlovich@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Av. Samuel Lewis y calle 58, edif. Adr, piso 10, Obarrio, Ciudad de Panamá 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
María Isabel González Sánchez Mujer Agregada administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(507) 2634900 420 mgonzalezs@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección Consular, Asuntos Políticos, Económicos, Administrativos, Cultural, Cooperación 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

11/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 

 

 

Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Documentación que sirvió 
de base para comprobar 
reportes mensuales de los 
gastos de las oficinas y 
residencia oficial 

2025-2025 12 AT/PAN/P10
/E4-E5 

06C.06 Control de 
contratos 

Documentación que sirvió 
de base para la 
contratación de los 
diferentes servicios para el 
funcionamiento de las 
oficinas y residencia oficial 

2025-2025 20 AT/PAN/P10
/M1-N2 

10C.15 

 

Entrega-
recepción 

Documentación generada 
para llevar a cabo la 
entrega-recepción correcta 
de los bienes muebles y 

2025-2025 2 AT/PAN/P10
/M2-N1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

activos de las oficinas y 
residencia oficial 

01S.02 
 

Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de México 

Documentación que se 
envía a diversas 
instituciones relacionada 
con el proyecto de igualdad 
de género 

2024-2025 1 AT/PAN/P10
/A1-N2 

 
01S.03 

 

Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Copias del intercambio de 
notas diplomáticas 
cruzadas entre México y 
Panamá 

2019-2025 12 AT/PAN/P10
/A1-N2 

02S.03.01 

 

Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica científica 
y de derechos 
humanos 

Información enviada a 
instituciones en Panamá 
sobre proyectos, becas 
concursos programas 
relacionada con trámites 
culturales, de cooperación 
técnica y educativa 

2024-2025 

 

 

11 AT/PAN/P10
/A1-N2 

03S.04.01 

 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Información de todos los 
trámites de los servicios 
consulares que se 
presentan y atienden en la 
Sección Consular 

2025-2025 

 

56 AT/PAN/P10
/A1-N3 

AT/PAN/P10
/A2-N1 

03S.04.03 

 

Asistencia de 
protección 

Informes de la asistencia 
relacionada con la 
protección que se brinda a 
los connacionales y 
extranjeros 

2018- 2025 26 AT/PAN/P10
/A3-N1 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Paraguay 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Juan Manuel Nungaray Valadez Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
Sin información Sin información mnungaray@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Av. España 1428, barrio Villa Morra, C. P. 001411, Asunción, Paraguay 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Joaquín Martínez Alegría Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
Sin información Sin 

información 
jmartineza@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sin información. 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

17/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros. 

Reporte mensual de gastos. 2025-2025 12 AT/PAY/P2/
E1 

01S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de México. 

Visita a México del ministro 
de Relaciones Exteriores de 
la República del Paraguay, 
Ruben Ramírez Lezcano. 
Visita a Paraguay del Mtro. 
Rommel A. Pacheco Marrufo, 
titular de la CONADE, para 
participar de los II Juegos 
Panamericanos Junior 
Asunción 2025. Posible 

2025-2025 3 AT/PAY/P2/
AR2/N1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

encuentro entre el secretario 
de Relaciones Exteriores de 
México, Juan Ramón de la 
Fuente y el ministro de 
Relaciones Exteriores de la 
República del Paraguay, 
Ruben Ramírez Lezcano, en 
el marco de la semana de 
alto nivel de la 80° Asamblea 
General de la ONU en Nueva 
York, del 22 al 26 de 
septiembre de 2025. 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo. 

Informes políticos. Política 
interna Paraguay. Informe 
analítico semanal. Informe 
avance mensual de trabajo. 

 

 

2025-2025 2 AT/PAY/P2/
AR2/N1 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos. 

Programa de Promoción 
Cultural 2025. 
Documentación soporte de 
expedición de visas. 

2025-2025 13 AT/PAY/P2/
AR2 

AT/PAY/PB
/A1 

03S.04.03 

 

Asistencia de 
protección. 

Documentación soporte de 
casos de protección. 

2025-2025 1 AT/PAY/PB
/M1 

03S.06 

 

Expedición de 
pasaportes. 

Documentación soporte de 
expedición de pasaportes 
ordinarios. 

2025-2025 2 AT/PAY/PB
/A1 

 
Comentarios u observaciones 

Esta Representación no cuenta con servicio de telefonía fija motivo por el cual no se 
comparte número telefónico ni extensión. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Representación de México en Perú 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Enrique Paredes Frias Encargado de negocios, a.i. 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
612-1600 1605 eparedesf@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Av. Jorge Basadre Grohmann 710, San Isidro 15073 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Claudia Sámano Gómez Hombre Agregada administrativa D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
612-1600 1615 csamano@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

  
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Evidencia comprobatoria y 
justificativa de las 
erogaciones, así como 
documentación relacionada 
con los ingresos 
presupuestarios y no 
presupuestarios. 

2025 - 2025 12 AT/PER/P1/
AR01N1 

06C.03 Control de 
contratos 

Procesos de contratación 
de empleados locales. 

2024 - 2025 1 AT/PER/P2/
AR01N2 

 
01S.03 

 

Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos y/o 
económicos: recopilación y 
análisis de datos sobre la 
situación interna y la 

2025 - 2025 10 AT/PER/P2/
AR03N4 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

posición internacional de 
los países de la región. 

02S.03.01 

 

Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Testimonio sobre las 
principales acciones en 
materia de política exterior, 
así como en 
posicionamiento de México 
en las distintas instancias 
de cooperación 
internacional, asumiendo la 
defensa de los derechos 
humanos, la democracia; 
de conformidad con la 
constitución política y en 
plena correspondencia a 
ámbito funcional de la SRE. 

2025 - 2025 11 AT/PER/P2/
AR04N1 

03S.04.01 

 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Mejoras en la prestación de 
servicios consulares y 
migratorios que las 
representaciones de 
México brindan en el 
exterior, así como el cobro 
por los derechos derivados 
de la asistencia en dichos 
servicios. 

2025 - 2025 11 AT/PER/P2/
AR04N3 

 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Principales acciones sobre 
la defensa de los derechos 
y las mejoras en la vida de 
los mexicanos en el 
exterior. Así como también 
la asistencia jurídica. 

2025 - 2025 132 AT/PER/P2/
AR04N4 

 
Comentarios u observaciones 
No se cuenta con observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Polonia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Juan Sandoval Mendiolea Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+48 22 311 2900  212 jsandoval@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Al. Jerozolimskie 123ª, piso 20 CP. 02-017 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Maribel Guadalupe Meléndez Rivera Mujer  

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+48 22 311 2900 230 mmelendez@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Administración, Protección y Documentación 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

09/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Comprobación de los 
gastos efectuados en la 
Embajada y la 
documentación 
justificativa de los 
ingresos. 

2018-2025 96 AT/POL/P20/L1 

AT/POL/P20/L2 

AT/POL/P20/L3 

AT/POL/P20/L4 
06C.06 Control de 

contratos 
Documentos 
relacionados con los 
procesos de 
contratación de 
personal local. 

2018-2025 1 AT/POL/P20/AR
N1 

10C.15 Entrega-
recepción 

Expedientes de acta 
entrega-recepción de 
funcionarios. 

2018-2025  AT/POL/P20/L6 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

03S.02 

 

Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia 
consular 

Expedientes de 
programas y proyectos 
en materia de 
protección consular. 

2018-2025 1 AT/POL/P20/AR
1P/N3 

03S.04.01 

 

Servicios, 
trámites y 
documentación 

Servicios, trámites y 
documentación 
(Expedientes de trámites 
y servicios consulares: 
Nacionalidad, 
migración, actos de 
estado civil, 
certificaciones, 
actuaciones notariales, 
registro civil, servicio 
militar nacional, 
pensionistas, apostilla, 
legalización, visas y 
visados). 

2018-2025 12 AT/POL/P20/E2
PN3 

03S.04.03 

 

Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
protección a 
connacionales, en todas 
sus modalidades. 

2018-2025 2 AT/POL/P20/E3
PN3 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en Portugal 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Bruno Figueroa Fischer Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(00351) 21 762-1290 - bfigueroa@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Estrada de Monsanto, 78 1500-462 Lisboa - Portugal 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
María Soledad Chamorro Navarrete Mujer Agregada administrativa C 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+351 217 621 296 - mchamarro@sre.gob.mx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Embajada de México en Qatar 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
José Guillermo Ordorica Robles Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(974) 4450-8000 - gordorica@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Saba Street, 512, Saha 12 Building # 14, District 63 Al-Dafna Wes Bay, Doha, Qatar 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Pedro Miguel Márquez Chávez Hombre Agregado administrativo C 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(974) 4450-8000 1004 pmarquez@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en el Reino Unido de la Gran Bretaña e 
Irlanda del Norte 

Datos de contacto de la persona titular 
Nombre Cargo 

Alejandro Gertz Manero Embajador 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+44 (0) 20 7907 8586 - agertz@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
16 St. George Street, London W1S 1FD UK Reino Unido 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Horacio Miguel Ángel Flores Rea Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(974) 4450-8000 - hflores@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en la República Checa 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Berenice Díaz Ceballos Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+420 283 061 530 31 bdiaz@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
V Jirchářích 151/10, 110 00 Nové Mesto Praga 1 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Carlos Alberto Quiroz López Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+420 283 061 530 35 cquirozl@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Área de Administración y Archivo, Oficina de Política Exterior, Oficina Económico Comercial, 

Oficina de Política Interna y Asuntos Sociales, Sección Consular 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

09/03/2026 01/01/205 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación de 
recursos 
financieros. 

Erogaciones realizadas por 
esta Representación de 
México en el exterior 
durante el año 2025, que 
han sido debidamente 
comprobadas mediante los 
procedimientos establecidos 
por las normativas internas y 
externas, garantizando la 
transparencia y correcta 
utilización de los recursos 
destinados a sus funciones 
diplomáticas, consulares y 
operativas. 

2025-2025 12 AT/CHE/PB
/A4N1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

06C.06 Control de 
contratos.  

Contratos laborales, los 
cuales especifican las 
condiciones de contratación, 
las responsabilidades, los 
derechos y las obligaciones 
de ambas partes, 
comprometidos con los 
objetivos diplomáticos y 
consulares, así como, 
contratos de arrendamientos 
y prestaciones de servicio 
firmados por la embajada 
durante el 2025. 

2025-2025 1  AT/CHE/PB
/A1N3 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo. 

Informes Económicos y de 
Política Exterior que 
destacan los principales 
desafíos y oportunidades en 
el contexto regional y global, 
proporcionando una visión 
integral que permita 
comprender las dinámicas 
actuales. 

2025-2025 4  AT/CHE/P2
/A1N2 

AT/CHE/P3
/L1/N4 

AT/CHE/P3
/L1N2 

03S.04.01 Servicio, trámites y 
documentación. 

Trámites y documentación 
que tiene por objetivo 
mejorar la eficiencia y la 
calidad de los servicios 
consulares y migratorios 
ofrecidos por las 
representaciones de México 
en el exterior, permitiendo 
un mejor seguimiento y 
control, garantizando que el 
manejo de los datos sea 
seguro y conforme a la 
normativa vigente. 

2025-2025 5  AT/CHE/PB
/A2N5 

AT/CHE/PB
/A1N1 

03S.04.03 Asistencia de 
protección. 

Acciones y gestiones 
consulares orientadas a 
salvaguardar los derechos, la 
integridad y los intereses de 
las personas mexicanas en el 
exterior, mediante la 
atención, seguimiento y 

2025-2025 1  AT/CHE/PB
/A1/N3 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

documentación de casos de 
asistencia legal y atención a 
personas en situación de 
vulnerabilidad y demás 
intervenciones realizadas 
conforme a la normatividad 
vigente. 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en República Dominicana 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Carlos Miguel Aysa González Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
809 687 6444 912 ggutierrez@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Calle Eduardo Jenner No.5, La Esperilla, Santo Domingo, República Dominicana 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Rodrigo Alonso Piña Campos Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
809 687 6444 912 pina@sre.gob.mx 

 
  



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 117 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Rumania 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Amparo Eréndira Anguiano Rodríguez Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+4021 2104728 1012 aeanguianor@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Calea Victoriei n°145, Victoria Center, piso 5, Bucarest, Rumania 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Oscar Eduardo Pérez Pérez Hombre  

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+4021 2104728 1024 operez@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección Consular, Sección Administrativa, Asuntos Políticos, Asuntos Culturales 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

04/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
los recursos 
financieros 

Comprobación y  
documentación soporte de 
las erogaciones   realizadas 
por las Embajada de 
México en Rumania 

2024-2025 9 AT/RUM/P5/
M01/N2 

01S.03 Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos y 
económicos: información 
sobre la situación interna y 
la posición internacional de 
Rumanía y de la República 
de Moldova. 

2025-2025 5 AT/RUM/P5/
AR02/N2 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 

Informes sobre acciones y 
actividades en materia de 
igualdad de género y 
derechos humanos. 
Vinculación con las 

2025-2025 3 AT/RUM/P5/
M02/N1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

organizaciones de la 
sociedad civil, en relación 
con la comunidad LGBTIQ+ 
y otras minorías. 

 
03S.04.01 Servicios, 

trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares, 
realizados por la Sección 
Consular de la Embajada de 
México en Rumania 

2024-2025 157 AT/RUM/P5/
AR01/N3 

AT/RUM/P5/
L01/N3 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

 

Protección consular a los 
ciudadanos mexicanos en 
el territorio de Rumania.    

 

2025-2025 6 AT/RUM/P5/
M01/N2 

 
Comentarios u observaciones 

Esta Representación no cuenta con comentarios u observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Santa Lucía 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Luis Antonio Medina Romero Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+1758 451 4254 52 lamedina@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Nelson Mandela Drive, Vigie, Castries, Santa Lucía 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Miguel Arturo Ramis Segura Hombre Encargado Administrativo 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+1758 451 4254 54 mramis@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Administración, Asuntos Políticos y Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

03/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Reportes de Gastos de 
Operaciones de esta 
Representación 
Diplomática, mismos que 
contienen los ingresos, 
egresos y todos los 
movimientos 
administrativos mensuales 
desde enero hasta 
diciembre 2025, así como 
las facturas de gastos. 

2025-2025 12 AT/LCA/PB/
OF. Admin. 

06C.06 Control de 
contratos 

Contratos de los 9 
empleados locales de esta 
Representación, como 
también los contratos de 

2025-2025 13 AT/LCA/P2/E
1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

servicios (renta de 
inmuebles para la 
Embajada y Residencia 
Oficial, limpieza de piscina, 
seguridad de la Residencia 
Oficial, jardinería, seguros 
para los vehículos oficiales, 
entre otros) todos con 
fecha de vencimiento al 31 
de diciembre de 2025. 

10C.15 Entrega–
recepción 

Acta de entrega del 
Embajador Luis Manuel 
López Moreno por término 
de su misión en esta 
Representación 
Diplomática. 

2025-2025 1 AT/LCA/PB/
Of. Admin. 

01S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de México 

Plan de trabajo de esta 
Representación 
Diplomática. Informes 
mensuales del plan de 
trabajo. 

2025-2025 2 AT/LCA/P2/E
1 

01S.03 Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes coyunturales 
semanales que recopilan y 
analizan la información 
sobre la situación interna y 
posición internacional de 
Santa Lucía y de los 5 
países en los que se tiene 
concurrencia (Antigua y 
Barbuda, Dominica, 
Granada, San Cristóbal y 
Nieves, y San Vicente y las 
Granadinas), así como a 
nivel regional, incluyendo 
artículos políticos 
relevantes. 

2025-2025 2 AT/LCA/P2/E
2 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 

Proyecto de cooperación 
técnica, científica y 
culturales cerrados en el 
2025. Curso básico de 

2025-2025 1 AT/LCA/P2/E
2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

español para la policía de 
Santa Lucía 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites de 
73 visas mexicanas para 
extranjeros que durante el 
año 2025 fueron solicitadas 
y otorgadas en la Embajada 
de México en Santa Lucía.  
Contiene documentación 
soporte como solicitudes, 
estados de cuentas 
bancarias, cartas laborales, 
acuses de recibo, entre 
otros. 

2024-2024 73 AT/LCA/PB/S
. Consular 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes concluidos de 
2 casos de protección 
consular a connacionales 
que solicitaron dicho apoyo 
durante el año 2025 en la 
Embajada de México en 
Santa Lucía. Contiene 
documentación soporte del 
apoyo solicitado y de las 
gestiones realizadas por la 
Sección Consular.   

2025-2025 1 AT/LCA/PB/S
. consular 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Expedientes soporte para la 
expedición de 7 pasaportes 
mexicanos emitidos 
durante el año 2025 por la 
Embajada de México en 
Santa Lucía. Contiene sus 
respectivas solicitudes, 
acuses de recibo, etc. 

2025-2025 7 AT/LCA/PB/S
. consular 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México ante la Santa Sede 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Alberto Medardo Barranco Chavarría Embajador 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

(+39) 06 32 30 360 1  abarranco@sre.gob.mx 
Domicilio en el que se ubica el archivo 

Via Ezio 49, CP. 00192, Roma, Italia 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Miriam Cortes Ramos Mujer Encargada de la Sección consular 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

(+39)06 32 30 360 5 mcortesr@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Área administrativa, área de asuntos culturales, políticos, de cooperación, multilaterales, 
prensa y medios de comunicación, y área consular. 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

05/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Expedientes que contienen 
los comprobantes de 
gastos operativos, y 
reportes mensuales de 
ingresos consulares de la 
representación 

2025 

 

9 AT/VAT/P3/
OFADM/M/N

3 
 

06C.06 Control de 
contratos 

Documentación relativa a 
procesos de contratación 
firmados con proveedores 
de servicios. 
 

2025 

 

 

11 

 

AT/VAT/P3/
OFADM/L/N

2 
 

10C.15 Entrega–
recepción 

Expedientes que contienen 
actas de entrega-recepción 
de la representación. 

2025 

 

1 AT/VAT/P3/
OFADM/M/N

2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 
 
 
 
 
 
 

Expedientes compuestos 
por notas de coyuntura, 
fichas de análisis sobre la 
actividad del Estado 
Vaticano, comunicaciones 
oficiales sobre temas de la 
Santa Sede y reportes 
periódicos respecto a 
eventos sociopolíticos de 
relevancia para la política 
exterior de México. 

2025 

 

59 AT/VAT/P3/
OFPOL/M1/

N3 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

 

Expedientes integrados por 
informes de visitas de 
seguimiento, 
comunicaciones con 
autoridades locales para la 
prevención de incidentes 
en eventos masivos y 
documentación sobre el 
fortalecimiento de vínculos 
con la comunidad mexicana 
residente en la jurisdicción 
de la Santa Sede 

2025 

 

5 AT/VAT/P3/
OFPOL/M1/

N3 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación* 

 

Expedientes que contienen 
las solicitudes, 
documentación de soporte 
y registros de trámites 
realizados por la Sección 
Consular, incluyendo la 
emisión de pasaportes, 
visas, legalizaciones, 
credenciales para votar y 
constancias de 
supervivencia para 
pensionados 

2024-2026 

 

152 AT/VAT/P3/
OFCON/L1/

N2/N2 
AT/VAT/P3/
OFCON/L2/

N3/N4 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

Expedientes de casos de 
protección consular 
orientados principalmente 
a la asistencia de 
connacionales por robo o 
extravío de documentos, 
incluyendo la gestión y 

2025 

 

57 AT/VAT/P3/
OFCON/L1/

N3/N4 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

emisión de pasaportes de 
emergencia para facilitar el 
retorno a México o la 
continuidad de su viaje 

 
Comentarios u observaciones 

* Nota aclaratoria. Conforme a las instrucciones recibidas en diversas capacitaciones 
virtuales sobre el tema de archivo, esta Embajada tiene conocimiento que la serie 

03S.06 fue formulada por la Dirección General de Delegaciones para los pasaportes que 
emiten sus áreas al interior de México, mientras que la Dirección General de Servicios 
Consulares estableció el uso de la serie 03S.04.01 para todos los servicios consulares, 

donde actualmente se registran los expedientes de pasaportes expedidos por las 
representaciones de México en el Exterior.  Por lo anterior, los expedientes 

correspondientes a pasaportes se incluyen en la serie 03S.04.01. Mucho se agradecerá 
confirmar, si las representaciones de México en el Exterior ya pueden registrar dichos 

expedientes en la serie 03S.06 o deberán continuar registrándolos en la serie 03S.04.01. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada en México en Serbia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Carlos Isauro Félix Corona Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+381113675012 201 cfelix@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Ljutice Bogdana 5, Belgrado, Serbia 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Aracely Meza Méndez Mujer Agregada administrativa C 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

+381(11)3674 170 204 ameza@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Comunicaciones – Protocolo | Sección de Cooperación, Promoción y Cultura |Departamento 
de Administración| Sección Consular| 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

20/02/2026 01/01/2025 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Documentación 
probatoria y justificativa 
de erogaciones 
realizadas por pagos de 
bienes y servicios, 
facturas, contratos y 
recibos. Documentación 
soporte del presupuesto 
radicado e ingreso y 
recaudación consular. 
Lo anterior durante el 
periodo de enero a 
diciembre de 2025 en la 
embajada de méxico en 
serbia. 

2025-2025 28 AT/SEB/S/M3N3 
AT/SEB/S/M5N3 

AT/SEB/S/M5N4 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

06C.06 Control de 
contratos 

Expedientes que 
contienen el control y 
seguimiento de los 
contratos de empleados 
locales, control de 
vacaciones, pagos del 
personal local, 
contribuciones, así 
como documentación 
relativa a contratos por 
servicios 

2025-2025 5 AT/SEB/S/M2N3 

AT/SEB/S/M3N1 

01S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
política exterior 
de méxico. 

Correspondencia y 
documentos entre los 
jefes de estado, 
cancilleres y legisladores 
de méxico con serbia, 
bosnia y herzegovina, 
macedonia del norte y 
montenegro; grupo de 
amistad parlamentario 
méxico-serbia; cumbre 
de la fundación women 
political leaders; dialogo 
político y viii reunión de 
mecanismo de consultas 
políticas entre méxico y 
serbia; acuerdos para la 
supresión de visas; 
expediente sobre 
nuevos procedimientos 
de acceso al aeropuerto 

2025-2025 18 AT/SEB/P2/OFSC
PC 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
méxico en el 
mundo. 

Informes políticos de 
serbia, bosnia y 
herzegovina, macedonia 
del norte y montenegro; 
programa de trabajo 
(sigepp) y la xxxvii 
reunión de emb. Y 
cónsules de méxico (rec 
2026) 

2025-2025 6 AT/SEB/P2/OFSC
PC 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 

Candidaturas de méxico 
a la dg de la unesco, al 

2025-2025 45 AT/SEB/P2/OFSC
PC 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

acciones y 
programas de 
cooperación 
cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos. 

consejo de la oaci y al 
consejo de la omi; 
expediente relativo a 
derechos humanos 
(igualdad de género); 
acuerdo sobre la 
exportación de 
armamento de serbia; 
mikta. Expedientes que 
contienen las acciones y 
programas de 
promoción y 
cooperación cultural 
llevados a cabo por esta 
embajada y que 
contienen 
comunicaicones, notas, 
invitaciones, informes, 
memoria fotográfica, 
promoción turística, 
económica, acuerdos de 
colaboración, 
memorandums de 
entendimiento, becas de 
excelencia, 
candidaturas, 
conferencias, mikta - 
coordinación de méxico. 
Las acciones y 
programas para el 
fortalecimiento de las 
relaciones comerciales, 
económicas y turísticas. 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Contiene 
documentacion que 
sirvio de base para 
emitir y autorizar 
tramites a 
connacionales y 
extranjeros en la seccion 
consular de esta 
embajada, tales como 

2025-2025 956 AT/SEB/S/C1-C5 

AT/SEB/S/M1N1 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

actos de nacimientos, de 
defuncion, visas, 
credenciales para votar, 
documentos a 
pensionistas durante el 
2025. Expedientes de 
pasaportes. Contiene las 
solicitudes y 
documentos que 
sirvieron de base para la 
autorizacion y 
expedicion de 
pasaportes en la seccion 
consular de la embajada 
durante el 2025. 

03S.04.03 Asistencia de 
protección 

 

Carpeta que contiene la 
informacion sobre 
asistencia y apoyo en 
materia de proteccion 
realizada por esta 
embajada.contiene 
casos en el ambito 
laboral y civil 

2025-2025 35 AT/SEB/S/M1N1 

03S.09 Servicio 
delegacional 

Expedientes sobre 
trámites de las 
solicitudes da asistencia 
jurídica que requieran 
las autoridades de 
méxico o extranjeras. 

2025-2025 2 AT/SEB/P2/OFSC
PC 

 
Comentarios u observaciones 
Sin comentarios u observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Singapur 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Agustín García-López Loaeza Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+65 6298 2678 1010 agustingl@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
152 Beach Road, Gateway East, 189721 Singapur 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
María del Carmen Martínez Morales Mujer Encargada de administración 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+65 6298 2678 1009 cmartinez@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección consular y Sección administrativa 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

24/04/2026 01/01/2025 -31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

10C.15 Entrega-
recepción 

Acta Administrativa de 
Entrega-Recepción de la 
Sección Administrativa 

2025-2025 1 AT/SIN/OA
/L1 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedientes de trámites y 
servicios consulares tales 
como: nacionalidad, 
registro civil, certificados, 
poderes notariales y visas. 

2025-2025 3 AT/SIN/B/A
2/N2 

03S.02 Programas y 
proyectos en 
materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros. 

Política de Vinculación y 
Atención Integral para la 
Mujer (VAIM). 

Identificación y creación de 
redes de apoyo, 
elaboración y difusión de 
materiales informativos 

2025-2025 3 AT/SIN/B/A
2/N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

impresos. Fortalecimiento 
de Zona Segura. Directorio 
de apoyo para brindar 
atención inmediata a 
mujeres en situación de 
violencia. Desarrollo de 
campañas de 
sensibilización y 
prevención, enfocadas en 
temas como violencia de 
género y derechos 
laborales. 

Quinta Semana de Atención 
e Información a la Mujer en 
el Exterior 2025. 

Cápsulas informativas 
sobre qué hacer en casos 
de violencia doméstica, 
sexual o laboral. grabada 
por los abogados 
consultores que colaboran 
con la Embajada. 

Plática sobre leyes juveniles 
en Singapur y su impacto 
para la comunidad 
mexicana. 

 
Comentarios u observaciones 

Los expedientes de la serie 03S.04.01contienen un máximo de 100 trámites cada uno. 
En total se realizaron 277 trámites. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Sudáfrica 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Sara Valdés Bolaño Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+27 12 460 1004 - svaldes@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Parkdev Building, Brooklyn Bridge 570 Fehrsen Street, Brooklyn,  

Pretoria 0181, República de Sudáfrica 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Jahir Guzmán Armenta Hombre Agregado administrativo C 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+27 12 460 1004 1005 jguzmana@sre.gob.mx 

 
 

 

 

 

 

Embajada de México en Suecia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Alejandro Alday González  Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(468) 120 00 712 410 aalday@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Luntmakargatan 34, 11137 Estocolmo, Suecia. 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Héctor Manuel Domónguez Sánchez Hombre Coordinador administrativo 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(468) 120 00 712 405 hdominguez@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Suiza 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Martha Cecilia Jaber Breceda Embajadora 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(+41)31 357 47 47 758 cjaber@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Weltpoststrasse 20 CH-3015 Berna, Suiza 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Sarai Angélica Vazquez Ramos Mujer  

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(+41) 31357 47 47 746 svazquezr@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Cancillería y Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

21/04/2026 01/01/2025 – 31/12/2026 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros.  

Comprobación de las 
erogaciones realizadas, así 
como la documentación 
soporte de los ingresos. 
Contiene expedientes de 
reportes de gasto que 
incluyen: Recibo de entrega-
recepción de recursos, 
cedula resumen de gastos, 
estado de cuenta bancario, 
conciliación bancaria, 
reporte de saldos del 
SIGEPP, reporte de 
movimientos del SIGEPP, 
reporte de movimientos en 
tránsito, pólizas de ingreso 

2025-2025 12 AT/SUI/P5/
A4/N1 

AT/SUI/P5/
A4/N2 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

en CHF, pólizas de ingreso en 
EUR, pólizas de transferencia 
entre conceptos, reporte de 
rectificaciones, formatos y 
anexos, así como las pólizas 
de egreso, facturas, recibos, 
traducciones y 
comprobantes bancarios.  

06C.06 Control de 
contratos.  

Control y seguimiento de los 
contratos, contiene 
expedientes de procesos de 
contratación de empleados 
locales, así como de 
contratos de arrendamiento 
y/o servicios.  

2025-2025 3 AT/SUI/P5/
A3/N3 

10C.15 Entrega-
recepción. 

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

2025-2025 1 AT/SUI/P5/
A4/N3 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación. 

Prestación de los servicios 
consulares y migratorios. 
Conteniendo expedientes de 

2025-2025 1586 
 
 

AT/SUI/P5/
SC/ES2/N3 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

trámites y servicios 
consulares: Nacionalidad, 
migración, actos de estado 
civil, certificaciones, 
actuaciones notariales, 
registro civil, servicio militar 
nacional, pensionistas, 
apostilla, legalización, visas y 
visados y expedición de 
pasaportes. 
Contiene expedientes 
soporte para la expedición 
de pasaportes, catalogados 
en sus diferentes vigencias y 
modalidades. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

AT/SUI/P5/
SC/ES2/N1 

03S.04.03 Asistencia de 
protección.   

Información relativa a las 
acciones para cuidar el 
respeto a los derechos y el 
mejoramiento de las 
condiciones de vida de los 
mexicanos que se 
encuentran en el exterior. 
Contiene expedientes de 
casos de protección a 
connacionales, en todas sus 
modalidades.  

2025-2025 23 AT/SUI/P5/
OFESC/NIII 

 
 
 
 

 
Comentarios u observaciones 

No se cuentan con comentarios u observaciones. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Tailandia 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Ilse Lilián Ferrer Silva Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+66 02 566 0963 1200 lferrer@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
11th floor, unit 1101, Q House Lumpini Building, 1 South Sathorn Rd, Sathorn, Bangkok, 10120 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Eduardo Villa Molina Hombre Agregado administrativo C 
Número telefónico Extensión Correo electrónico 

+66 02 566 0962 1103 evillam@sre.gob.mx 
 

Características de la documentación 
Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 

Sin información 
 

Fecha de elaboración del 
Formato de registro de información 

Periodo que se informa 

12/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

06C.06 Control de 
contratos 

Contratos de empleados 
locales y contratos de 
bienes o servicios de la 
representación 

01/01/2025 - 
31/12/2025 

19 AT/TAI/P11
/E1C1 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Mecanismo de Consultas 
Políticas México-Tailandia 

01/01/2025 - 
31/12/2025 

1 AT/TAI/P11
/E1C1 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes políticos: 
Tailandia y Camboya 

01/01/2025 - 
31/12/2025 

6 AT/TAI/P11
/E1C1 

03S.04.03 Programas y 
proyectos en 

Casos de protección de 
connacionales 

01/01/2025 - 
31/12/2025 

4 AT/TAI/P11
/A3/N3 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

materia de 
protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Trámites de pasaportes 
para personas mexicanas 

01/01/2025 - 
31/12/2025 

99 AT/TAI/P11
/A3/N3 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Trámites consulares para 
mexicanos y extranjeros 

01/01/2025 - 
31/12/2025 

719 AT/TAI/P11
/A3/N3 

 
Comentarios u observaciones 

Sin información. 
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Área Coordinadora de Archivos 

Embajada de México en Trinidad y Tobago 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Víctor Hugo Morales Meléndez Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+1 (868) 622 1422 226 vmorales@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
#12 Hayes Street, St. Clair, Puerto España, Trinidad y Tobago 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Juan Antonio Hernández Vidals Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+1 (868) 622 1422 226 jahernandezv@sre.gob.mx  

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección política, Sección administrativa y Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

09/03/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros 

Comprobación de las 
erogaciones 
mensuales 
realizadas por esta 
Embajada, así como 
la documentación 
soporte de los 
ingresos. 

2025 12 AT/TRT/P1/
AR1/N2 

06C.06 Control de 
contratos 

Contratos de 
servicios y 
arrendamientos, 
aprobados por las 
áreas normativas 
correspondientes de 

2025 11 AT/TRT/PB/
AR1/N2 

mailto:jahernandezv@sre.gob.mx
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

la Secretaría de 
Relaciones 
Exteriores, para el 
año fiscal 2025: 
servicio de limpieza, 
servicio de 
monitoreo de 
alarma, servicio de 
jardinería, servicio 
de seguridad y 
vigilancia, 
arrendamiento de 
vehículos oficiales; 
arrendamiento de 
central telefónica 
PBX, teléfonos y 
equipo informático, 
arrendamiento del 
inmueble de las 
oficinas de la 
Embajada, 
arrendamiento del 
inmueble de la 
Residencia Oficial; y 
servicio para el 
cálculo de la nómina 
del personal local. 

10C.15 Entrega-
Recepción 

Acta de Entrega-
Recepción de las 
funciones de 
administración de la 
Embajada de México 
en Trinidad y 
Tobago. 

2025 2 AT/TRT/PB/
AR1/N1 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación. 

Coordinación con las 
instancias 
competentes, sobre 
las medidas de 

2025 20 AT/TRT/PB/
SCAR1/N4 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

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 
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Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

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. 

03S.04.03 . Asistencia de 
protección. 

Información relativa 
a las acciones para 
cuidar el respeto a 
los derechos y el 
mejoramiento de las 
condiciones de vida 
de los mexicanos 
que se encuentran 
en el exterior, 
fortaleciendo la 
capacidad de 
protección, 
asistencia jurídica y 
gestión de la Red 
Consular mexicana; 
mediante la 
dirección y 
coordinación de los 
casos de protección 
consular de la 

2025 1 AT/TRT/PB/
SCAR1/N4 
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Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

Secretaría conforme 
a la normatividad 
vigente aplicable en 
materia de 
presupuesto por las 
representaciones de 
México en el 
exterior. 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

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. 

2025 3 AT/TRT/PB/
SCAR1/N4 

01S.03 Ampliación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Documentación de 
Boletín mensual; 
Programa Anual de 
Trabajo; Informes de 
prensa diarios; 
Imagen de México 
en medios locales de 
comunicación. 

2025 4 AT/TRT/P1-
OAT/AR3N

2 

02S.03.01 Gestión de 
acuerdos, 
acciones y 
programas de 
cooperación 

Documentación de 
Misión Comercial TT-
MEX / MdE COMCE-
TTChamber; IGNITE 
Summit; Día 

2025 8 AT/TRT/P1-
OAT/AR3N

2 



 Guía de Archivo Documental 2026 
Archivos de Trámite 

Embajadas 

Página 142 de 148 
 

Área Coordinadora de Archivos 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

cultural, 
educativa, 
técnica, científica 
y de derechos 
humanos 

Internacional de la 
Mujer; Día 
Internacional de los 
Pueblos Indígenas; 
Cinco de Mayo; 
Cooperación 
educativa y cultural – 
promoción del 
idioma español; 
Trade and 
Investment 
Convention 2025; 
Día de Muertos 

 
Comentarios u observaciones 

N/A 
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Embajada de México en Turquía 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Francisco Javier Díaz de León Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(90-312) 442-3033 - jdiazd@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Aziziye Mahallesi, Pak Sokak No. 1/110,Portakal Çiçeği Residence,  

Piso 31 Código Postal 06690 Çankaya, Ankara, Türkiye 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Dulce Alicia Barrera Ibarra Mujer Agregada administrativa 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(90-312) 442-3033 - abarrerai@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Asuntos administrativos, Sección consular 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

10/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12  Asignación y 
optimización de 
recursos 
financieros. 

Reportes de gastos de la 
embajada 
correspondientes a 2025. 

2025-2025 12 AT/TUR/PB/
OF.ADMIN  

 
03S.04.01 Servicios, 

trámites y 
documentación. 

Solicitudes de visa emitida 
a ciudadanos extranjeros. 
Solicitudes de visa negadas 
a ciudadanos extranjeros. 

2025-2025 343 AT/TUR/PB/
OF.CONS  

 

 
Comentarios u observaciones 

Sin observaciones 
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Embajada de México en Uruguay 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Audencio Contreras González Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(38-044) 280-2025 - acontrerasg@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Klovsky Uzviz 7a., Carnegie Center, piso 15, oficina 23, Kiev, Ucrania 01021 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Miguel Angel Díaz Hombre Agregado administrativo D 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+38 044 280 2025 103 mdiazm@sre.gob.mx 

 

 

 

 

 

Embajada de México en Ucrania 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Andrés Ruiz Pérez Encargado de negocios, a.i. 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(598) 2916-6034 - aruizp@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Calle 25 de mayo 512/514 esquina Treinta y Tres, Ciudad Vieja, C.P. 11000,  

Montevideo, Uruguay 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
María Cecilia Sánchez Sandoval Mujer Segunda secretaria 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+38 044 280 2025 103 mzanchez@sre.gob.mx 
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Embajada de México en Venezuela 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Leopoldo de Gyvés de la Cruz Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
+58 (212) 991 9382 - ldegyves@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
Avenida Rio de Janeiro, cruce con Calle Trinidad, Edificio Centro Río de Janeiro, Nivel P.H., 

Urbanización las Mercedes, Caracas, Venezuela. Zona Postal 1080 
   

Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Ulises Tadeo López Rodríguez Hombre Segunda secretaria 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
(0058) 212 991 1158 227 ulopez@sre.gob.mx 
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Área Coordinadora de Archivos 

 

Embajada de México en Vietnam 
Datos de contacto de la persona titular 

Nombre Cargo 
Alejandro Negrín Muñoz Embajador 

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
24 7309 9060 3100 anegrin@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se ubica el archivo 
P033, 14 Thuy Khue, Tay Ho, Hanoi, Vietnam 

   
Datos de contacto de la persona responsable de archivo de trámite (RAT) 

Nombre de la persona RAT Sexo Cargo 
Daniel Alonso Gamboa Gutiérrez Hombre  

Número telefónico Extensión Correo electrónico 
24 7309 9060 3008 dgamboa@sre.gob.mx 

 
Características de la documentación 

Área responsable de producir, poseer y actualizar la información reportada 
Sección consular, Sección económica, Sección administrativa 

 
Fecha de elaboración del 

Formato de registro de información 
Periodo que se informa 

04/02/2026 01/01/2025 – 31/12/2025 
 

Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

05C.12 Asignaciones y 
optimización de 
recursos 

Reportes mensuales de 
gastos derivados de la 
operación de la Embajada 
de México en Vietnam 

2025-2025 12 AT/VNM/P3/
L1E4 

06C.06 Control de 
Contratos 

Contratos de servicios, 
seguros y arrendamientos 
de inmuebles de la 
Embajada de México en 
Vietnam 

2025-2025 10 AT/VNM/P3/
L1E4 

01S.03 Aplicación de la 
presencia 
diplomática de 
México en el 
mundo 

Informes económicos 
correspondientes al 
ejercicio 2025 

2025-2025 2 AT/VNM/P3/
L1E4 
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Clasificación 
archivística 

Título de la 
serie o subserie 

Descripción Fechas 
extremas 

Volumen Ubicación 

03S.04.01 Servicios, 
trámites y 
documentación 

Expedición de visas. 
Trámites negados de visas. 
Visa de visitante sin 
permiso para realizar 
actividades remuneradas 
de larga duración. 
Legalización de firmas o 
sellos de documentos. 
Trámites de fe pública. 
Certificaciones distintas a 
las señaladas en el artículo 
22 de la Ley Federal de 
Derechos. Solicitud de la 
credencial para votar desde 
el extranjero con compulsa. 
Actos de registro civil 
(nacimiento) con compulsa.  
Primera copia certificada 
del registro de nacimiento 
consular. Emisión de copias 
certificadas del registro civil 
por cada una. 

2025-2025 475 AT/VNM/P3/
C19-C20 

03S.04.03 Asistencia de 
Protección 

Asistencia de protección. 2025-2025 6 AT/VNM/P3/
C1-C1 

03S.06 Expedición de 
pasaportes 

Tramitación de pasaportes 
ordinarios con compulsa. 

2025-2025 46 AT/VNM/P3/
C1-C1 

 
Comentarios u observaciones 
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Integrantes del Sistema institucional de archivos 
Nombramiento Nombre Sexo Adscripción 

Responsable del 
Área coordinadora 
de archivos 

Gregorio Joaquín 
Lozano Trejo 

Hombre Dirección general del 
Acervo Histórico 
Diplomático 

Responsables de 
Archivo de trámite 

Los señalados en la Guía de archivo documental de cada embajada 

Responsable del 
Archivo de 
concentración 

Yareli Zaragoza 
Monroy 

Mujer Dirección general del 
Acervo Histórico 
Diplomático 

Responsable del 
Archivo histórico 
Genaro Estrada 

Rafael Bueno Anaya Hombre Dirección general del 
Acervo Histórico 
Diplomático 

 

 

 

 

Responsables de actualizar y publicar la información 
Responsabilidad Nombre Sexo Adscripción 

Actualización de 
información e 
integración de la 
Guía de Archivo 
Documental 

Adriana Tenorio 
Páramo 

Mujer Dirección general del 
Acervo Histórico 
Diplomático 

Validación Gregorio Joaquín 
Lozano Trejo 

Hombre Dirección general del 
Acervo Histórico 
Diplomático 

Publicación Guillermo Muñoz 
Morales 

Hombre Unidad de 
Transparencia 

 

 


