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BEATERICRES DIPLOMAT‘CO

s&cRETARIA DE DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO

. INTRODUCCION

Canforme a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién
Plblica Federal; @ fraccion XXIV, 17 fraccidon VI y 45 fraccion XVill y 56 del Reglamento
Intericr de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccidn General del Acervo
Histdrico Diplomatico elaboré el presente documento, en coordinacién con la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), al cual se
denomina "Manual de Organizaciéon de la Direccidn General del Acervo Histérico
Diplomatica".

En este se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales bdsicos gue
conforman su marco juridico, las facultades que le confiere el reglamento interior
vigente, los objetivos que pretende alcanzar, ka estructura organica correspondiente y
las funciones inherentes a cada una de sus areas, asi como la distribucién del personal
asignhado para desempefiarlas adecuadamente.

Por dltimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guiu Téchica para la
elaboracidn y actualizacién de manudales de organizacién, y dado gue el manual es un
documentec de consuita frecuente, debera ser actualizado cada vez que exista algdn
cambio sustancial en el funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su
titular deberd efectuar las modificaciones al manual de organizacién, informando a la
DGPOP.
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. OBJETIVOS

Objetwo General

Dar a conocer la organizacion, obJetlvos funciones y niveles de responsabilidad de la
Direccién General de Acervo Histérico Diplomatico, distribuyendo de manera
ordenada las mlsmas con la flnahdad de cumpilr con Ia misién de la Umdad
Admlnlstratlva

Objetlvos espec;ﬂcos .

EI presente manual pretende alcanzar los 5|gu1entes obJetlvos espemfscos

e . Coadyuvar en la planeaciony disefio de medidas de reorganizacion, mediante la,
~descripcién :del - organigrama, . la estructura, - -objetivos -y funciones,
correspondientes a la unidad para cumplir con la normativa aplicable.

»  Servir de base para la aplicacién de las pohtlcas de admumstracnon de la DGAHD,

-para acatar los criterios de la racionalizacién del uso de los recursos humanos,
presupuestarios, técnicos mformatlcosy matenales de:que dlsponga

s  Presentar una visién de conjunto a efecto de |dent1flcar con clarldad los obJetlvos
- 'y funciones de cada una de Ias areas que mtegran la DGAHD o

o . U leundlr su estructura organlcay atrlbumones afin de que se conozca eI papel que

' '-desempena dentro de la. Secretarla

¢ Servir de medio de mducmon y ‘orientacién al personal de Ia DGAHD con el

proposito de facilitar su |ncorporac10n en el area.

"o Fungir como ‘herramienta de dlstnbumon ‘de ‘funciones “entre &reas que

'comparten uno o:mas procesos operatlvos en la DGAHD para aS| agiilzar el
: proceso adminlstratlvo - : .
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

EI71° de julio de 1968 se estableci6 en la Secretarfa de Relaciones Exteriores la Direccién
General de Archivo y Biblicteca, dependiente de la Direccién General de Cuenta %
Administracion. El propdsito de esa decisién era contar con los elementos Y recursos
indispensables que le permitieran dar un mejor servicio de archivo y biblioteca,

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

En 1985 se reestructurd la SRE por lo gue, se cambid la denominacién de Ia
Subdireccion General de Biblioteca por Direccién de Documentacién vy se creé el
Departamento de Documentacion.,

En su creacidn, la direccién general se encargé de la edicién del informe o memoria de
labores de la Secretaria, asi como de la publicacién de la coleccién de obras del Archivo
Histérico Diplomdtico Mexicano emanadas de investigaciones histéricas. Para este
propdsito el Banco Nacional de Comercio Exterior constituyé en 1973 el Fideicomiso
para la Edicidén, Publicacién, Distribucion y Venta de Obras en materia de Relaciones
fnternacionales,

En 1989, la Direccién General de Archivo, Biblioteca y Publicaciones cambié de
denominacion por Direccién General del Acervo Histérico Diplomético, desaparecié el
fideicomiso y las subdirecciones se convirtieron en direcciones de drea con los hombres
de Direccion de Historia Diplomatica, Direccidn Técnica y Direccion de Documentacion.
Asimismo, el érea de conservacién y restauro fue nombrada como Departamento de
Conservacion y Restauraciéon de Documentos.

En 1995, con el fin de distribuir méas equitativamente sus funciones, se reestructurd fa
Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico, cambiando de nuevo los nombres
de las direcciones de area, mismos que se conservan hasta la fecha: Direccién de
Archivos, Direccién de Historia Diplomatica y Publicaciones, y Direccién de
Documentacién y Difusidn,

En agosto de 1998 cambié de nuevo su nombre a Direccién General del Acervo
Histérico, manteniendo las mismas funciones y atribuciones y pasé a formar parte de
la Coordinacién General del Instituto Matias Romero, drgano desconcentrado de la SRE,
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A partir del mes de agosto de 2001 dejé de formar parte del Instituto Matfas Romero, y
se le nombré nuevamente Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico

conservando su misma estructura y funciones.

Con motivo de la promulgacién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental ¢! 12 de junio de 2002, la Direccién General del
Acervo Histérico Diplomatico fue designada Unidad de Enlace de la SRE en los términos
de la normatividad en la materia, y de conformidad con el “Acuerdo por el que se
designé al Subsecretario para América Latinay el Caribe y a la DGAHD, como Secretario

Técnico del Comité de Informacién y como Unidad de Enlace de la SRE,

respectivamente”, publicado el 2 de septiembre de 2002,

En 2003, se integré a la Biblioteca José Marfa Lafragua, la Fototeca de la Cancilleria qué
se cred en 1983 y conserva la memoria fotografica impresa de la historia diplomatica de

"' México durante el siglo XX.

":En febrero de 2006, con el fin de atender los asuntos relativos a la Ley Federal de
. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, la DGAHD, amplid a
'~ -cuatro sus direcciones de area: Direccion de Archivos, Direccion de Historia Diplomatica

y Publicaciones, Direccién de Documentacion y Difusién y Direccién de Acceso a la
informacion de la Unidad de Enlace.

El 9 de mayo de 2006 con motivo det cambio de sede del Instituto Matlas Romero, se
emitié un acuerdo Secretarial, mediante el cual las colecciones de la Biblioteca Antonio
Carrillo Flores, de este instituto y de la Biblioteca Embajador Emérite Jorge Castafieda
de la Consultorfa Juridica, se integran al acervo de la Biblioteca José Maria Lafragua de
la DGAHD.

Durante 2006, con motivo del cambio de sede de la Cancilleria a Plaza Juérez, en el
Centro Histérico de la Ciudad de México, se le asigharon nuevos espacios a fa DGAHD
en el edificio denominado Triangular, donde se reubicaron las oficinas generales, el
Archivo Histérico Genaro Estrada y el Archivo de Concentracion, quedando en el ex
Colegio de la Santa Cruz de Tlatelolco la Biblioteca José Marfa Lafragua, la Fototecs,
parte del Archivo Histérico Genaro Estrada, el area de Restauracién y Encuadernacion
y la Galerfa de Cancilleres; y a la Libreria Ignacio L. Vallarta se le asignd un érea en la
nueva sede de la Secretarfa en el edificio denominado Tlatelolco.

En el 2007, en el marco de la Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y de Gabierno,
México firmd el Acta de Santiago el 15 de noviembre y forma parte de la Red de Archivos
Diplométicos Iberocamericanos que busca contribuir al intercambio de informacion y
promover -la cooperacién entre los archivos histéricos diplomaticos de los paises
miembros de la cumbre.

En el 2012, por instrucciones de la entonces Canciller Patricia Espinosa, la Galeria de
Cancilleres formada por los ochenta y seis representantes de la diplomacia mexicana
durante los siglos XIX y XX, fue trasladada al piso 1del edifico Tlatelolco, ubicado en Plaza
Juarez No. 20. '

S
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DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO

En diciembre de 2015, debido a las medidas de reduccién en el presupuesto plbiico
federal sus direcciones de drea quedaron reducidas a tres: Direccién de Archivos,
Direccién de Historia Diplomatica y Publicaciones, y Direccién de Acceso a |a
Informacién de la Unidad de Enlace.

En septiembre de 2016, conforme al Articulo Transitorio de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y al acuerdo por el que se cred la
Unidad y Comité de Transparencia de la SRE, la DGAHD quedé integrada con dos
direcciones de éarea: Direccion de Archivos Y Direccion de Historia Diplomatica v
Publicaciones; actualizé el nombre de la libreria a Ignacio Mariscal y a la Fototeca se le
asighd el de Amalia Gonzélez Caballero reubicandola en el edificio denominado
Triangular,

Finalmente con la publicacion del Nuevo Reglamento Interior de la SRE el 14 de junio
de 2021 se procede a la modificacién del presente Manual, con el objetivo de actualizar
las funciones y la estructura orgénica de esta unidad administrativa, dando énfasis en
el Acervo Histérico de la Secretarfa en lo que se refiere g la clasificacion y guarda de
documentos histéricos y considerando aquellos que aunque son relativamente
recientes, por su naturaleza tendran contenido histérico en el futuro que es importante
preservar., '
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IV. MARCO JURIDICO

Constituciéon Polltlca de ios Estados Unldos Mexmanos

"D.OF 05 febrero 1917,

Tratados Internacionales

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 03 agosto 1965,

Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares,
D.O.F. 1 septiembre 1968.

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Trat_.ados.' .
D.O.F. 14 febrero 1975.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno
de México con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos
establecidos por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Federal del Tfabajo.
0D.0.F. 01 abril 1970.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas .C'ivi.ie.s'.
D.O.F. 31 dlcnembre 1975.

Ley Organica de la Admmstracuon Publ:ca Federal.
D.O.F. 29 dlc;embre 19’76

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31 diciembre 1981.

Ley de Planeacidn.
D.O.F. 05 enero de 1983.

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

Ley Schre la Celebracion de Tratados.
B.O.F. 02 enero 1992.

'Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 04 enero 1994,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 agosto 1994.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 enero 2000.

cédlgs Fecha de actuallzacién Varslén P4gina
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.OF. 04 enero 2000.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién,
D.O.F 11 junio 2003.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.0O.F. 20 mayo 2004.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.0.F. 31 diciembre 2004.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo,
D.O.F. 01 de diciembre de 2005.

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 2 agosto 2006.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia,
D.O.F.1de febrero de 2007.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 71 enero 2012

Ley General de Transparencia y Acceso a ia informacion Pablica.
D.O.F. 04 mayo 2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,
D.O.F. 09 mayo 2016.

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion.
D.0.F. 18 julio 2016,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0O.F. 18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas de la Federacion.
D.0.F.18 julio 2016,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
D.C.F. 26 enero 2017.

Ley General de Archivos.
D.C.F. 15 junio 2018,

Ley Federal de Austeridad Republicana.
0.0.F.19 de noviembre 2019.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

céodige Fecha de actualizacién Varsidn Pigina
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Cédigos
Cddigo Civil Federal.

_D.C.F. 26 mayo 1928,

Cédigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928,

Cadigo Penal Federal.
D.0O.F. 14 agosto 1931,

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943, R '

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05 marzo de 2014,

Codlgo de Etica de los servadores publzcos del Gobzerno Federal
D.0O.F. 08 febrero 2022. : :

. Reglamentos

““Reglamento de la Ley Federal de TransparenCIa y Acceso a Ia Informamon Publlca

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

" Reglamento de la Ley Federal para Ia Admlnastramon y Ena}enamon de Blenes del

Sector Publico.
D.0.F17 de junio 2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabllldad Hacendarla
D.O.F. 28 junio 2006.

Reglamento de ia Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 28 abril 2017,

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores. - -
D.O.F. 14 junio 2021. =

Decretos

‘Decreto por el que se retira del servicio del Instituto Nacional de Antrepologia e Historia
y se destina a la Secretarfa de Relaciones Exteriores el inmueble conocido por Colegio
de la Santa Cruz, anexo al templo de Santlago Tlatelolco ubicado en México, D.F.
D.0O.F. 16 mayo 1972, B

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto
pUblico, asf como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal. '
D.O.F.10 diciembre 2012,

a0 =
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Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que
en el mismo se indican.

D.O.F. 23 abril 2020.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la SRE.
D.C.F. 21 de septiembre de 2023,

Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se crea el Organo Administrativo Interno de |a Secretar(a de
Relaciones Exteriores denominado Comisién Editorial,
D.O.F. 22 abrii 1994,

Acuerdo para la difusién y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental.
D.O.F. 06 diciembre 2002.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, que
aplica ia Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 20 junio 2003.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn observar los servidores plblicos
al separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega recepcién del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos gue tengan asighados.

D.C.F. 13 octubre 2005,

Acuerdo por el que se regula el otorgamiento del Premio Genaro Estrada y el Consejo
Consultivo del Acervo Histérico Diplomético de la S.R.E.
D.O.F. 02 marzo 2006.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Transparencia.
D.C.F.12 julio 2010,

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubilico.
D.C.F. 9 de agosto de 2010,

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas,
D.OF. 9 septiembre 2010, '

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma
Electrénica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicanoy
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 23 octubre 2014.
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Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar
las declaraciones de situacién patrimeonial.

D.O.F. 29 abrlt 2015.

Acuerdo por el cual se dan a  conocer los formatos de los trémites a cargo de la
Secretaria de Relaciones Exteriores gue se indican.
D.O.F. 28 julio 2015,

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién puablica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento etico atraves
de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20 agosto 2015,

Acuerdo gue tiene por Objeto emitir las Disposiciones Generales en Ias materias de
Archivos y Transparencia para la Administracién Publica Federal ¥y su Anexo dnico.
D.0O.F. 03 marzo 2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Accesc a la
informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los

" Lineamientos generales en materia de cIaS|f|caclonydesclasmcamon de la mformamon
‘asf como para la elaboracmn de versmnes publlcas
) D O.F.15 abril 2016.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para a rehdICEOI’] de cuentas de
la Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcién de jos asuntos a
cargo de los servidores pUblicos y de los recursos que tengan asignados al momento
de separarse de su empleo, cargo o comision,

D.O.F. 06 julio 2017,

Acuerdo gue abroga al diverso por el que se establece ¢! proceso de calldad regulatorla
en la Secretaria de Relaciones Exteriores,
D.O.F. 13 julio 2017.

Acuerdo por el gue se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los

- procesos de entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Adm!mstracmn Publica

Federal.
D.O.F. 24 julio 2017.

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a
conocer la obligacién de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

D.0O.F. 14 julio 2017.
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Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de
la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria
para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106,
fraccion VI, de la Ley General de Archivos.

D.O.F. 12 octubre 2020.

Acuerdo por el que se adscriben orgdnicamente las unidades administrativas a que se
refiere el Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
D.O.F. 20 agosoto.202].

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores pGblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.G.F. 09 mayo 2022.

Acuerdo por ef que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicién de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Puablica
Federal.

D.O.F. 05 junio 2023,

Circulares y/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un
mecanismo de informacién con base en indicadores de gestién, conforme a los cuales
las representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Federal, asi como la Procuraduria General de la
Republica en el exterior, deberén reportar sus erogaciones, actividades y el
cumplimiento de los programas a su cargo.

D.G.F. 04 febrero 1998,

Documentos Normativo-Administrativos

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 enero 2011,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE junio 2017.

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberdn Observar los Servidores
Publicos Adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
Nermateca Interna de la SRE julic 2018,

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en
el Exterior.,
Normateca Interna de la SRE julio 2018,

Cddigo de Conducta del Personal de |la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE febrero 2021,

Normateca interna de la S.R.E. diciembre 2022,

% Gufa Técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de organizacién.
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Otras disposiciones
Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion

Pablica Federal.
D.O.F. 30 enero 2013.

Lineamientos generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.0.F. 18 agosto 2013. '

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las

'dependencaas y entidades de la Administracion Publica Federal.
._D O.F. 03 julio 2015,

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
_operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
D.O.F. 22 febrero 2016, o

“‘Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

D.0O.F. 12 julio 2019.

."Programa Nacional de Combate a Ia Corrupc:ion ya Ia Impunidad, y de Mejora de la
o '_Gestion Publica,
o DO F. 30 agosto 2019

Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2020-2024.

D‘_O_.F._OZ _J_ullo 2020.

" Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica
.. Federal.
: D O.F. 18 septiembre 2020,

Protocolo para la prevenmon atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso

.. sexual.
- D.O.F. 03 enero 2020.

Criterios Especfficos para la Gestién Documental en la Secretaria de Relaciones

_Exteriores, Circular AH D-01836/2022, 15 de.diciernbre de 2022.

‘Lineamientos Generales para la regulacién de los procedimientos de rendmon de

cuentas de |a Administracién Publica Federal.
D.O.F. 11 julio 2023,

_"Nota. Sera responsabilidad de cada Unidad Administrativa dar cumplimiento a su
“marco normativo considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del
mismo deriven.

~transparentey eficaz de los recursos.publicos, las.acciones de disciplina presupuestaria |

e
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la SRE

Articulo 17. Las Direcciones Generales de la Secretaria estan a carge de un Director
GCeneral, respectivamente quienes tienen las facultades comunes siguientes:

VL

Vil

VI

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

Acordar con su superior jerarquico la atencion, estudio y resolucién de los
asuntos que sean competencia de la Direccion General a su cargo;

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por las
diferentes unidades administrativas de la Secretarfa y por las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal, conforme al armbito de sus
respectivas competencias,

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccién General a su cargo,
en coordinacién con la Direccién General de Programacion, Organizacidn vy
Presupuesto y la direccién administrativa que corresponda, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la Secretarfa, para asegurar el desarrollo
de posiciones consistentes en los &mbitos bilateral y multilateral, asi como para
promover la interlocucion politica, la imagen y el perfil econdmico de México
en el exterior;

Firmar y notificar, por conducto del servidor publico que comisione, los oficios
de tramite, Jas notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asi como las resoluciones y acuerdos de la autoridad
superior cuando asi se le ordene o delegue vy aquellos gque emitan de
conformidad con las facultades que les correspondan:

Proponer al superior jerdrquico el ingreso, la promocién vy la terminacién de
fa relacion laboral del personal adscrito a la Direccion General a su cargo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Elaborar y mantener actualizados, en coordinacién con la Direccién General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto, los manuales de organizacion
y procedimientos, de la Direccidon General a su cargo;

Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asi se
establezca por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga su
superior jerarguico, con fa representacién que en cada caso se le designe;

Proporcionar la informacion y la colaboracién que les sea requerida por otras
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentracdos de la
Secretaria o por otras dependencias o entidades de la Administracién Publica
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XL

el apoyo de las

Federal, dentro del ambito de sus facultades, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Participar_en _la_negociacién y, cuando corresponda, segln sus facultades

especificas, en la promocién, actualizacién y seguimiento de los tratados |

internacionales y acuerdos interinstitucionales que suscriba la Secretaria, con
unidades administrativas v érganos administrativos
desconcentrados competentes, asi como de otras dependencias o entidades
de 1a Administracion Pablica Federal;

Incorporar en sus programas anuales de trabajo las actividades, metas e
indicadores necesarios que den cuenta del cumplimiento y seguimiento de los

fratados internacionales que recaen en su ambito de competencia, en
_coordinacién con la Consultoria Jurfdica y otras dependencias o entidades de

XL
XIV.

XV,

XV1.

la Administracic')n Plblica Federal;

Autorizar, instruir y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccién
General a su cargo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios y congresos sobre
termas de su competencia;

Verificar, en coordinacién con la Direccion General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales, que los convenios, contratos y pedidos que la Secretaria
celebre con arrendadores, contratistas, proveedores y prestadores de servicios,
que sean administrados por la direccion general, sean cumplidos en los
términos pactados o fijados,

Validar las gestiones realizadas para el pago de las facturas que presenten a la
Secretarfa los arrendadores, los contratistas, proveedores o prestadores de
servicios, ante la Direccién General de Programacion, Organizacién vy
Presupuesto, previa validacién de los bienes o servicios recibidos a entera

_satisfaccion de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones juridicas

XVIL

aplicables;

Elaborar en los tiempos que sefiale la normativa aplicable, ia justificacion de
la contratacion que se pretenda, proporcionando a través de la direccidon
administrativa a la Direccion General de Bienes Inmuebles y Regursos

- Materiales la informacidn correspondiente, gue servird de base para dictar el

S XVIIL

fallo rtespectivo y participar en todos los actos relacionados en los
procedimientos de contratacion y los posteriores que deriven de ellos;

- Gestionar por conducto de la direccién administrativa ante la Direccién General
"de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, en los tiempos que sefiale la

normativa aplicable, los tramites necesarios para la prérroga de los contratos o
pedidos y, la entrega de cualquier tipo de bienes o prestacion de servicios, en los
gue sea la unidad requirente o administradora, debiendo proporcionar la
justificacion correspondiente,
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XX,

XX

XX

XXil.

XXiil,

XXV,

Tramitar por conducto de la Direccién General de Tecnologlas de Informacioén e
Innovacion, las autorizaciones en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, asl como seguridad tecnoldgica, tanto en territorio nacional
como en el exterior de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en
la materia;

Elaborar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccién
General a su cargo, y someterlas a consideracion de sy superior jerarquico para
presentarlas a la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Rendir los informes gue en materia de su competencia le requiera la Comisién
Nacional de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir |a
Discriminacion o cualquier otra autoridad con atribuciones para ello;

Suscribir documentos relacionados con el ejercicio de sus facultades y aquellos
que les sean sefialados por delegacion de facultades o e corfesponda por
suplencia;

Expedir copias certificadas de los docurnentos Yy constancias materia de su
competencia que obren en sus archivos, y

Ejercer las demas facultades que las disposiciones juridicas confieran a la
Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asl como
realizar las funciones que les encomiende el Secretario o su superior jerdrquico.

Articulo 56. La Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico esta a cargo de un
Director General, quien tiene las facultades siguientes:

in.

Dirigir y coordinar la gestién documental de la Secretaria con base en las
disposiciones juridicas aplicables en materia de organizacidn, conservacion, uso,
acceso y valoracion de los archivos preducidos por las unidades administrativas
Yy por las representaciones de México en el exterior, con el apoyo del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Documental, en coadyuvancia a la operacién del
Sistema Institucional de Archivos;

Disefiar, planear y ejecutar ta modernizacion de los acervos documentales y los
procesos técnicos de conservacion y restauracion, asi como organizar y
coordinar los servicios de orientacién, préstamo, consulta de expedientes vy ia
difusién de los foridos documentales del Archivo Histérico "Genaro Estrada;

Realizar investigaciones sobre historia de las relaciones internacionales de
México, utilizando fundamentalmente el acervo docu mental de la Secretaria, asi
como establecer vinculos de colaboracién con instituciones académicas
nacionales y extranjeras para realizar proyectos conjuntos de investigacion;

Desemperiar las funciones de la Secretarfa Ejecutiva de la Comisién Editorial y
registrar la publicacién de libros que tengan previsto realizar las unidades
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administrativas, asi como las representaciones diplomaticas y consulares, para
hacerlas del conocimiento de la Comisién Editorial de la Secretaria,

.......... N Preparar_y-.gjecutar..el _programa _de_ publicaciones . del _Acervo  Historico

Diplomatico, incluyendo coediciones con instituciones pablicas y privadas, asi
como la edicidn de otras publicaciones oficiales, con base en los acuerdos de la
Comisién Editorial;

VI Dlrlglr, coordinar y supervisar los servicios de informacién bibliogréfica,

- hemerogréfica y fotografica del Acervo Histérico -Diploméatico. Apoyar la

‘organizacion- de. las bibliotecas de ‘las representaciones dlptomatncas \Y%
consulares de México y mantenerlas actualizadas;

VIl. Difundir las investigaciones histdricas, los acervosy las publicaciones del Acervo
Histérico Diplomatico y del Instituto Matfas Romero, entre'instituciones
educativas y centros de investigaciones nacionales y extranjeros, asl como
proponer y coordinar las actividades de dlfUSIOh tales como, coloqwos
'conferenctas seminarios.y exposiciones;

Vil :Partlc:par en el Comlte de Transparencea de la Secretana y colaborar en los
procesos de acceso a la informacién, a fin de garantizar su cumplimiento, en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubtlca
y :

IX. Ejercer las demas facultades que las disposiciones jurfdicas confieran a la

Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asi como
realizar las funciones que le encomiende el Secretario o su superior jerarquico.
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Vi. MISION Y VISION

Misién

Preservar la memoria documental y diplomética de la SRE, mediante la promocién de
mejores practicas de gestion documental en las unidades administrativas y
representaciones de México en el exterior, asi como la administracién del Archivo
Histdrico Genaro Estrada, la Biblioteca José Ma. Lafragua, la Fototeca Amalia Gonzalez

Caballero y la Libreria ignacio Mariscal.

Visién

Disponer de un Sistema Institucional de Archivos consolidado y funcional que asegure
una gestion documental ptima y un nivel de excelencia en los servicios de informacion

e investigacién, para garantizar el derecho de acceso a la informaci

SRE.

an producida en la
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
"a) Descripcién de la estriuctura organica
1.0. Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico

1.0.1. Subdireccion de Control de Gestidny Archivo de Tramite

1.0.2. Subdireccidn d_ei_ Sistema Institucional de Archivos
1.0.0.1 Departamento de D_ifusién y Comunicacion _:'
1.0.0.2 Departamento de Fototeca '

1.0.0.3 Departamento de Biblioteca

1.1. Direccién de Archivos

1.1.1 Subdireccién de Archlvo de Concentracion
1.11.1. Departamento de Capacitacion Arch|V|st|ca

11.1.2. Departamento de Archivo de Concentracion

1.1.2 Subdireccién de Archivo Historico Genaro Estrada
11.2.1. Departamento de Desc_i__ripcién Documental y Béveda de Tratados
1.1.2.2. Depértamento de Digitalizacion '
11.0.0.1. Enlace de Monitoreo de aplicaciones en Materia Archivistica

1.1.0.0.2 Enlace de Conservacién y Restauracion

1.2. Direccién de Historia Diplomaética y Publicaciones

1.2.0.1. Departamento de Investigacion

1.2.0.2. Departamento de Produccién Editorial

e
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b) Representacién gréfica

. CONSULTORTA mmmc% B
23~ DIRECCION GENERAL DEL ACERVQ HISTORICO DIPLOMATICO

ESTRUCTURAL FUNCIONAL
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Nota [os puestos contenidos en esta seccién y en el “Organigrama”, y a su vez,
descritos en el apartado de “Objetivos y Funciones”, reflejan permanentemente las
funciones del drea correspondiente, sin distincién alguna del nivel de los servidoras ¥y
servidores publicos que ocupen ef puesto.
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VIIl. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Direccion General del Acervo Histérico Dlplomatlco

WObje‘tIVO I

Coordinar las acciones en materia de gestion documental, para la conservacion,
organizacién, uso, acceso Y valoracién de los archivos generados por la cancilleria y las
representaciones de México en el exterior; asi como las que correspondan a la
“investigacion histérica sobre las relaciones exteriores y |a restauracion de documentos, y
las conducentes en materia editorial; mediante la aplicacién de los lineamientos
establecidos en la legislatura aplicable, la reserva documental de la Secretarfa.

“Funciones

1. Dirigiry coordinar la gestién documental de la Secretarfa para el cumplimiento de las
disposiciones juridicas aplicables en materia de organizacién, conservacior, uso,
- acceso y valoracion de los archivos producidos por las unidades administrativas y por
las representaciones de México en el exterior, con el apoyo del grupo interdisciplinario
de valoracién documental, en coadyuvancia a la operacidén del Sistema Instrtucaonal

de Archivos;

2, Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental de las unidades
administrativas y por las representaciones de México en el exterior, a fin de asegurar
el flujo de los procesos de gestién documental establemdos en la Ley General de
Archivos;

-3, Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
' conservacién de archivos, con la finalidad de asegurar la correcta operacién de los
archivos de tramite de la Cancillerfa, de acuerdo con lo establecido en la nhormatividad
aplicable; ' '

‘4, ‘Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y el Archivo Histdrico
L "Genaro Estrada” de la Secretarfa, para asegurar que lleven a cabo los procesos de
gestién documental de acuerdo con la normathldad apllcabie : '

5. Elaborar y someter a consideraciéon del C, Secretarlo o a quaen este designe, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual contendra los elementos
de plaheacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos de la
Secretaria, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y
demas normatividad aplicable; %/

6. Disefiar, planear y ejecutar la modernizacion de los acervos documentales y los
' procesos técnicos de conservacion y restauracion, asi como organizar y coordinar los
servicios de orientacién, préstamo, consuita de expedientesy la difusién de los fondos
documentales del archivo histérico “Genaro Estrada” para asegurar un servicio

eficiente; . C%)
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

6.

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracién de
archivos, con la finalidad de promover la adopcion de mejores préacticas para la
gestion documental en la Secretaria y contribuir a asegurar el derecho de acceso a la
informacion;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las unidades
administrativas y representaciones de México en el exterior, a fin de asegurar el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos;

Proponer y dirigir las investigaciones sobre historia de las relaciones internacionales
de México, utilizando fundamentalmente el acervo documental de la Secretaria, asi
como establecer vinculos de colaboracion con instituciones académicas nacionales y
extranjeras para realizar proyectos conjuntos de investigacicn:

Desempefar las funciones de la Secretarfa Ejecutiva de la Comisién Editorial v
registrar la publicacidn de libros que tengan previsto realizar las unidades
administrativas, asi como las representaciones diplomaticas y consulares, para
hacerlas del conocimiento de la omision editorial de la Secretaria;

Intervenir en el disefio, preparacion y ejecucion del programa de publicaciones del
Acervo Histdrico Diplomatico, incluyendo coediciones con instituciones publicas v
privadas, asl como la edicién de otras publicaciones oficiales, con base en los acuerdos
de |la comisién editorial para prormover y dar a conocer la investigacion de la historia
de las relacicnes internacionales;

Dirigir, coordinar y supervisar los servicios de informacién bibliogréfica,
hemerogréfica y fotogréfica del Acervo Histérico Diplomatico. Apoyar ia organizacion
de las bibliotecas de las representaciones diplomdticas y consulares de México con el
fin de mantenerlas actualizadas;

Difundir las investigaciones histdricas, los acervos y las publicaciones del Acervo
Histérico Diplomatico y del Instituto Matias Romero, entre instituciones educativas y
centros de investigaciones nacionales y extranjeros, asi como proponer y coordinar
las actividades de difusién, tales como, coloquios, conferencias, seminarios y
exposiciones para dar a conocer los estudios en materia de relaciones internacionales
de México; '

Participar en el Comité de Transparencia de la Secretaria y colaborar en |os procesos
de acceso a la informacién, a fin de garantizar su cumplimiento, en términos de [a ley
general de transparencia y acceso a la informacién publica;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de la Secretaria sea
sometida a procesos de fusidn, escision, extincién o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacién, para asegurar que se realicen los procesos de gestién
docurmental de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Difundir entre el personal adscrito a la direccién general, el Cédigo de Conducta del
Personal de la Secretaria de Relaciones;
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17. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores;

~18. Cumplir-de—conformidad--con-las disposiciones—jurfdicas—aplicables ~econ -lag - —- -
~atribuciones que facultan a los directores generales y que se establecen en el art|culo
17 del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y

19, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, .de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. '
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SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO

RELACIONES

EATERIOQES - DIPLOMAT'CO

Subdireccidén de Control de Gestién y Archivo de Tramite
Objetivo

Coordinar la gestién docurmental, que implica la recepcién, registro y despacho de
correspondencia, mediante su organizacion, resguardo, préstarmo y disposicién final de
expedientes en el archivo de tramite, para la atencién de los asuntos que forman parte
de las atribuciones de la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico v
contribuir en el cumplimiento de la normatividad en materia de archivos.

Funciones

1. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la actualizacién de los
instrumentos de control archivistico para aportar elementos que coadyuven al
cumplimiento de la normatividad respecto a lo establecido en {a Ley General de
Archivos;

2. Analizar los procesos de control de gestion y archivo de tramite para proponer al Area
Coordinadora de Archivos la elaboracion y actualizacidn de los criterios de operacién
para las unidades de control de gestién y archivo de tramite de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, con el propdsito de facilitar su aplicacion y revision;

3. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de la gufa de
archivo documental, el programa anual de desarrollo archivistico y su
correspondiente informe anual para observar lo establecido en la Ley General de
Archivos y en la normatividad en materia de transparencia; segdn lo estipulado en el
Reglamento Interior de |a Secretaria de Relaciones Exteriores;

4. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la imparticién de los programas
de capacitacidn y asesorias en materia de archivos para las unidades administrativas
y representaciones de México en el exterior;

5. Coordinar la recepcién, registro y control de correspondencia que llega a la Direccidn
General del Acervo Histdrico Diplomatico en soportes fisicos o medios digitales, con
el objetivo de que los asuntos de su competencia sean atendidos de acuerdo a los
lineamientos establecidos;

6. Coordinar el seguimiento, despacho y entrega de la correspondencia generada por
las diferentes areas de la Direccién General del Acervo Histérico Diplomatico, en
soportes fisicos o medios digitales, con la finalidad de que sea enviada a otras
unidades administrativas o instituciones publicas o privadas para su atencién;

7. Integrar las cifras resultantes del analisis de los procesos de control de gestion, con la
finalidad de elaborar informes que coadyuven a la actualizacién de indicadores;

8. Controlar la recepcion, organizacién y el resguardo de expedientes en Archivo de
Tramite durante el plazo que sefiala el catdlogo de disposicion documental, para
asegurar el resguardo de documentos gue forman parte de la memoria institucional;
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9. Supervisar la elaboracién del inventario del Archivo de Tramite, y de la relacién de
los-documentos.de comprobacion.administrativa.inmediata, con el.propdsito.de . .

realizar las transferencias primarias, bajas documentales y la eliminacion de
docurmmientos, de acuerdo a las disposiciones establecidas para dicho fin;

10. Implementar el registro de usuarios autorizados para consultar expedientes
reservados en el Archivo de Tramite de la Direccién General del Acervo Histérico
Diplomatico, con el fin de poder recuperarlos en buenas condiciones y durante el

~ periodo establecido,
1. Cumplir con lo establecido en el Cédige de Conducta del Personal de la Secretaria

- .-de Relaciones Exteriores, y

12. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
- disposiciones juridicas apilcables y realizar aquellas que le encomienden sus
: supenoreSJerarqulcos

W
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DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO
DIPLOMATICO

1

10.

Subdireccion del Sistema Institucional de Archivos
Objetivo

Coadyuvar con la Direccién General en la implementacion, operacién y seguimiento
del Sistema Institucional De Archivos, mediante las gestiones de los tramites
correspondientes, con la finalidad de asegurar el cumpl|m|ento de lo dispuesto en ia
Ley General de Archivos.

Funciones

Dar seguimiento a las designaciones de los responsables de archive de tramite,
concentracion e histérico que componen la estructura del Sistema Institucional de
Archivos, a fin de mantener un directorio actualizado que asegure el flujo de
informacidn relativa a la gestién documental en la Secretaria;

Consolidar la informacion de los responsables de archivo de tramite, concentracion,
historico, asi como del coordinador de archivos para mantener vigente el Registro
Nacional de Archivos, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Archivos;

Compilar la-informacion necesaria para la publicacidn de las obligaciones de
transparencia en materia de gestion documental y mantenerla actualizada;

Disefar el programa anual de capacitacién en materia de gestién documental, para
dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos y contribuir a disminuir
el rezago en los archivos de la Secretaria;

Coordinar la logistica de las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Valoracién
Documental, donde el director general funge como secretarié técnico, a fin de
asegurar la fluidez de los procesos de gestion documental de la Secretarfa;

Elaborar las minutas y carpetas de trabajo de las sesiones del Grupo interdisciplinario
de Valoracién Documental, a fin de documentar los acuerdos que se tomen e integrar
el expediente respectivo;

Participar como édrea técnica en la elaboracidon de Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental, a fin de asegurar que cumplan con lo dispuesto en la
normatividad aplicable;

Contribuir en la elaboracién de los criterios especificos para la gestién documental, a
fin de atender las hecesidades particulares de la Secretaria en los procesos de gestion
documental;

Apoyar a la Direccion General en la elaboracién del Programa Anual De Desarrollo
Archivistico de la secretarfa, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General
de Archivos;

Integrar la informacién concerniente a los indicadores de gestién documental de los
archivos de tramite que componen el Sistema institucional de Archivos, a fin de
verificar el cumplimento de las disposiciones aplicables;
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EXTERIORES DlPLOMAT‘CO

1. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y

12..-Cumplit-con.las.funciones. que.correspondan.al.puesto,.de .conformidad. con las..
" disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que Ie encomlenden sus
" superiores jerarguicos.
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BELATIONES

BveionEs DIPLOMATICO

Departamento de Difusiéon y Comunicacién
Objetivo

Colaborar en la difusién de las actividades, servicios y publicaciones del Acervo Histérico
Diplomatico, implementando estrategias efectivas que fornenten su promocion entre
los diferentes sectores de la poblacién mexicana y en el extranjero, para dar a conocer
las labores, acciones y logros alcanzados por el Acervo Histérico Diplomdtico en las
materias de su competencia.

Funciones

1. Atender la distribucion de las publicaciones editadas por la Secretaria de Relaciones
Exteriores para su presentacién y venta al ptblico, con el propésito de dar a conocer
las investigaciones mas recientes en materia de historia diplomatica y relaciones
internacionales;

2. Programar la participacion del acervo en ferias del libro, nacionales e internacionales,
eventos académicos, presentaciones editoriales y exposiciones para difundir los
servicios de informacion y actividades que se realizan:

3. Verificar la existencia de los libros editados por la Secretaria, a fin de contar con los
ejemplares necesarios para su venta al pUblico en la libreria Ignacio Mariscal, asi como
para garantizar la existencia de ejemplares necesarios para atender las solicitudes de
donacién y promocién de materiales;

4. Efectuar el programa de estancias cortas de investigacién destinado a los
investigadores mexicanos interesados en realizar estudios en historia de las
relaciones internaciones, con el fin de fortalecer la cooperacién educativa y de
investigacion entre la Universidad de Texas en Austin y la Secretarfa:

5. Actualizar los contenidos de la pagina web del acervo para proporcionar a los
investigadores y publico en general informacion pertinente sobre los servicios al
publico, convocatorias y actividades culturales para promover la investigacion en
materia de las relaciones internacionales, historia y archivistica;

6. Elaborar material multimedia para distribucién en redes sociales, con el propésito de
dar a conocer las actividades, exposiciones y servicios del acervo e incentivar al
publico en general a que asista;

7. Gestionar la organizacidn de eventos académicos y culturales, visitas duiadas y
exposiciones para dar a conocer el patrimonio documental que resguarda la SRE;

8. Realizar investigaciones de divulgacién de contenido histdrico sobre el patrimonio
documental que resguarda el acervo para su publicacién en diferentes medios;

9. Cumplir con |o establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrguicos.
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Departamento de Fototeca

_ Objetivo

Apoyar en el resguardo de la documentacion de la Fototeca Amalia Gonzalez Caballero,
mediante la aplicacién de las politicas y procedimientos necesarios en materia de
conservacion, clasificacién, descripcién y difusién, a fin de garantizar su preservacion y
calidad en servicios que ofrece.

Funciones

1.

Optimizar los procedimientos técnicos de conservacion, clasificacion, recepcion y
consulta de la documentacion fotogréafica de la Fototeca Amalia Gonzalez Caballero,
a fin de mantenerla organizada conforme a los lineamientos establecidos en la
materia;

Aplicar los lineamientos de descripcion del material fotogréfico resguardado en la
Fototeca Amalia Gonzélez Caballero, para cumplir con la normatividad en la materia,

Realizar, en coordinacién con el drea de digitalizacion, los pardmetros y procesos de
digitalizacién y resguardo del material fotografico de la Fototeca Amalia Gonzalez
Caballero, con el propésito de contribuir con las politicas de la direccion general
relativas a la preservacion digital de la documentacion histdrica, garantizando su
disponibilidad a los usuarios,

Apoyar en la modernizacién de los servicios de informacion y consuita de la Fototeca
Amalia Gonzélez Caballero, con el objetivo de contribuir a la disposicién del material
a los usuarios;

Realizar la integracién, clasificacién y descripcién del material fotogréfico y
audiovisual producido por las unidades administrativas y representaciones de México
en el exterior, a fin de resguardar la documentacion fotografica de la Secretaria;

Fomentar las actividades académicas y culturales de la direccién general que
involucre a la Fototeca Amalia Gonzalez Caballero a fin de promover y difundir el
material fotografico;

Apoyar en la vinculacién con instituciones académicas y especializadas en el
resguardo de documentacién fotogrdfica a fin de mejorar los procesos de
conservacion, consulta y difusidn de la fototecs,

Realizar y atender puntualmente las solicitudes turnadas al area, a fin de poner a
disposicién de los usuarios internos y externos las colecciones resguardadas en la
Fototeca Amalia Gonzélez Caballero;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y
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10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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EXTERIORES : : DIPLOMATICO

Departamento de Biblioteca
Obijetivo

. descarte del material bibliografico de la biblioteca José Maria Lafragua y de las

bibliotecas de las Representaciones de México en el Exterior, conforme a lo dispuesto

_ por la normatividad en materia archivistica, para facilitar su -organizacion y
_funcionamiento para el servicio de estudiantes, investigadores y publico-en general,

Funciones

1. Verificar la actualizacidon de los lineamientos de catalogamon v “clasificacién del
...material bibliogréfico resguardado en la biblioteca José Maria Lafragua y bibliotecas
.de Ias representacnones de Mexmo en eI exterior _para asegurar su correcta

2. Realizar el inventario y seleccionar eI maternal de descarte blbliograﬂco de Ia
.. biblioteca José Maria Lafragua y de las bibliotecas de las representaciones de México
~en el exterior, para conservar. actuahzados Ios acervos con los que cada una cuenta; -

3. Verificar la apllcac:on de los | procesos tecmcos blblioteca rios del matenai bibliografico
o :resguardado en ‘la ‘biblicteca José - Maria Lafragua y biblictecas de las
representaciones cEe Mexrco enel extenor para asegurar su adecuada integrac:on a

los raspectlvos acervos;

e '-4." “"Promover mecan:smos dei mcorporacnon de matena[ bIbIlograﬂco a Ia biblicteca Jose
o Marda Lafragua a fin de enriquecer el patrlmonlo de la secretarfa de relaciones
' exteraores para consu!ta de estud:a ntes, mvestlgadores y publlco en general

5. Fomentar la conservamon preventlva del matenal blbhograﬁco de la biblioteca José
Marfa Lafragua y de las representaciones de México en el extersor para preservar el
' patrlmonlo de Ia secretarla de reiactones extenores

6, Apoyar en Ia planeamon Y modemlzac:on de Ios serwc;os aI publlco gque ofrece la
biblioteca José Maria Lafragua y de las representacaones de Mexmo en el exterior, con
eI proposito de brlndar servicios de calldad a, Ios usuarios;

A Verlﬂcar la ejecumon de las pohtlcas de canje €on otras Instltucmnes, para contribuir
- al cumphmlento de los acuerdos establemdos porla dlreccmn general

8. Realizar eventos culturaiesy de fomento a Ia lectura que mcentlven la integracion de
la poblacién en general a los servicios que ofrece la Biblioteca; . :%

9. Cumplirconlo estableado en el Codlgo de Conducta del Parsonal de Ia Secretaria de
© 7 Relaciones Exteriores, y.

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformldad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
supetriores jerarquicos.
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RELACIDNEY
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Direccidén de Archivos

Objetivo

Coordinar la organizacion de los archivos de las Unidades Administrativas de la Secretarfa
de Refaciones Exteriores y Representaciones de México en el Exterior, asf como Ia de los
archivos de concentracién e histérico, mediante la aplicacién de la normatividad en
materia de administracién de documentos y gestion de archivos, para garantizar el
servicio de acceso a la informacién, conforme a la Ley General de Archivos y el Reglamento
Interior de |la Secretarfa de Relaciones Exteriores.

Funciones

1. Supervisar la gestidn y organizacién de los archivos administrativos, de concentracion
e histérico Genaro Estrada, de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable en
administracién de documentos, con la finalidad de asegurar un servicio eficiente a
investigadores y publico en general;

2. Coordinar la actualizacién de fos instrumentos archivisticos: el cuadro general de
clasificacion archivistica; el Catdlogo de Disposicién Documental institucional, v el
inventario general de fondos documentales y guia simple de archivos, con la finalidad
de cumplir con la ley general de archivos y lineamientos generales para la
organizacién y conservacién de los archivos del poder ejecutivo federal vy las
dependencias y entidades de la administracién publica federal;

3. Supervisar la aplicacién de la normatividad en materia de administracién de
documentos y gestién documental, de acuerdo con los lineamientos generales, con
la finalidad de organizar y conservar los archivos del poder ejecutivo federal,
dependencias, entidades de la administracién puablica federal y la normatividad
establecida por el archivo general de la nacién:

4. Conducir la valoracion documental a través del comité permanente de seleccién
documental, de acuerdo con la normatividad aplicable en materia de administracién
de archivos y disposicion documental, para conservar en los archivos la
documentacion sustantiva y de utilidad para la Secretaria;

5. Atender, con la colaboracién de DGTII, fa actualizacion del sistema para el registro y
gestion de expedientes (SIRGE), mediante la incorporacién del catdlogo de
disposicidn documental institucional, el cuadro general de clasificacion archivistica y —
la base de datos del acervo histérico digital, para dotar a los archivos e tramite de una \;

. herramienta gue facilite la clasificacidn de sus documentos;

6. Promover la difusidn de los servicios del archivo histérico Genaro Estrada y de la
boveda de tratados, a través del préstamo de expedientes en la sala de consulta del !
archivo; asi como las visitas guiadas y exposiciones, con la finalidad de permitir el
acceso a las fuentes documentales de |la Secretaria a los usuarios interesados en los
antecedentes de la historia de la diplomacia mexicana;
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7. Instrumentar programas de prevencién, conservacién, restauracion y
encuadernacién del patrimonio documental gue se encuentra en los archivos
custodiados por el Acervo Histérico Diplomatico, con la finalidad de mantener los
materiales archivisticds én buen estado y éstar én condicionesde ofrecerel accesoy
consulta a investigadores y publico en general dedicado al estudio de la historia de
las relaciones internacionales de México,

8. - Autorizar el servicio de préstamo y consulta de la informacioén administrativa a los
- funcijonarios de la Secretaria, con la finalidad de proporcionar respuestas relativas a
- '-sohmtudes de |nforma<:|on transparencia y rendicién de cuentas;

9, Asesorar, en el marco de la Ley General de Archivos y en colaboraCIon con la
coordinacién de archivos, en materia de administracién de documentos y gestion
“documental, a los funcionarios responsables de los archivos de tramite, para
-fortalecer el quehacer archivistico de la Secretaria; :

10, Instrumentar la conservamon de manera precautona de la documentacién ‘semi-
activa de las unidades administrativas y de las representaciones de México en el
- exterior, en el archivo de concentracién y de acuerdo con el catdlogo de disposicién

- documental para su dictamen y traslado al archivo histérico Genaro Estrada;

T. Coordinar los programas de digitalizacion de documentos del archivo histérico
... Genaro Estrada y la béveda de tratados, para preservar el patrimonio documental del
pais y poner a disposicion del publico usuario el material histérico en su forma digital;

12. Fungir como suplente del titular, en los casos que amerite, ante el Comité de
.+ Transparencia, para dar seguimiento a los procedlm:entos que garantlcen el acceso
-a la informacioén publica;

13. cumplirconlo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relacmnes Exteriores, y

. ']_4.-_Cumpllr con las. funciones que correspondan -al puesto de conformidad con las
. disposiciones juridicas -aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superloreSJerarq uicos.

C
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Subdireccién del Archivo de Concentracién

Objetivo

Supervisar que los procesos de transferencia primaria de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas, las RME, Organos Desconcentrados y Oficinas de Pasaportes
se realicen oportunamente, de conformidad con lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental institucional y la normatividad aplicable en la materia, para su
resguardo, valoracién y posterior eliminacidn o transferencia al archivo histérico Genaro
Estrada.

Funciones

L

Colaborar en la actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental, el inventario general de fondos documentales
y la guia de archivo documental, para consulta de los usuarios;

Participar con el érea coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracion y disposicién documental, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones
aplicables en materia de gestién documental;

Colaborar la capacitacién de los responsables de los archivos de tramite de las
unidades administrativas de la secretarfa y las RME, para contribuir a mejorar sus
procesos de gestion documental;

Orientar a las unidades administrativas y RME en los procedimientos de transferencia
primaria al archivo de concentracién, de acuerdo con el catdlogo de disposicion
documental, para asegurar que se realicen correctamente los procesos técnicos
archivisticos correspondientes; '

Recibir las transferencias de la documentacién producida por las unidades
administrativas de la secretarfa y por las RME, para su resguardo hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el catélogo de disposicién
documental;

Supervisar que el servicio de préstamo de expedientes a las unidades administrativas
se realice de manera oportuna, a fin de que puedan atender sus necesidades
operativas, de rendicién de cuentas y acceso a la informacion;

Promover ante el AGN y la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la SHCP la
autorizacion para la baja o transferencia secundaria de los expedientes bajo su
resguardo que hayan cumplido su vigencia documental, plazos de conservacion y
gue no posean valores histéricos, a fin de cumplir las disposiciones juridicas aplicables;

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
rmateria y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete
afos a partir de la fecha de su elaboracion, con la finalidad de dar cumplimiento a las
disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion;

S

g
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£ RELACIONES

‘ DIPLOMATICO

9. Supervisar |a actualizacion de la base de datos que contiene los fondos documentales
del archivo de concentracion, para mantener su organizacién y proporcionar el
servicio de prestamo de expedlentes

10. Coordinar los procesos tecnicos archzv:stlcos gue reqwera la documentamon baJo su
resguardo, a fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones aplicables para suU
disposicion final,

1. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y

12, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
- -disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
super;ores jeraérquicos,
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BELACIOMES

EXTERIGRES DIPLOMAT'CO

Departamento de Capacitacion Archivistica
Objetivo

Realizar las acciones para [a elaboracion e implementacién oportuna del programa anual
de capacitacién en materia archivistica, mediante la aplicacién de las disposiciones
establecidas para la gestién documental, a fin de dar a conocer entre las unidades
administrativas y representaciones de México en el exterior la normatividad y
procedimientos aplicables en materia de archivos.

Funciones

1. Elaborar el programa anual de capacitacién archivistica para las unidades
administrativas y representaciones de México en el exterior, a fin de fortalecer la
gestion documental en la SRE;

2. Proporcionar orientacion a las unidades administrativas y representaciones de
México en el exterior sobre la aplicacion de los procedimientos de baja o transferencia
documental al archivo de concentracion de la documentacién gue generan y
tramitan, con el objetivo de que dominen la informacién contenida en el catalogo de
disposicién documental vigente;

3. Recabar la documentacidn generada en las sesiones de orientacion brindadas a los
funcionarios de la SRE, a fin de recabar evidencia de su imparticion y obtener
informacion para la mejora continua;

4. Efectuar el plan anual de capacitacién, con el propdsito de cumplir sus objetivos vy
contribuir a la consolidacién de buenas practicas en materia de gestién documental
entre los funcionarios de la SRE;

5. Gestionar la logistica para la imparticién de los cursos de capacitacién, registro de
participantes, asistencia, evaluaciones y emisién de constancias, con la finalidad de
asegurar el correcto desarrollo de la capacitacion;

6. Colaborar en la instruccién al personal del acervo histérico diplomatico sobre los
procesos de préstamo de expedientes, para fomentar la integridad de los fondos
documentales que resguarda el archivo de concentracion;

7. Apoyar en la elaboracién de los instrumentos de control v consuita archivistica
previstos en la ley, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la
normatividad aplicable;

8. Impartir los cursos de capacitacién en el tema de Gestién Documental y de procesos
archivisticos en la Secretarfa de Relaciones Exteriores para contribuir a reducir el
rezago en la aplicacidon de la normatividad archivistica;

9. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de |a Secretaria de
Relaciones Exteriores, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gque le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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RELACIONES

EXTERIGRES _ DIpLOMATICO

Departamento de Archivo de Concentracién
Objetivo

organizacion de los archivos de las Unidades Administrativas y Representaciones de
México en el Exterior, en apego a la normatividad vigente en materia de gestidn
documental, a fin de facilitar la correcta gestién de las bajas y transferencias
documentales.,

Funciones

1. Realizar la revisién de inventarios de baja y transferencia primaria remitidos por las
unidades administrativas y representaciones de México en el exterior, a fin de
asegurar que su elaboracién sea conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental; :

2. Gestionar las bajas y transferencias de los expedientes producidos por las unidades
administrativas y representaciones de México en el exterior, a fin de asegurar que el
destino de la documentacion sea el establecido por el Catalogo de DlSpOSICIOH
Documental;

3. Verificar la correcta aplicacién de los procesos técnicos archivisticos de la
documentacién bajo resguardo del archivo de concentracion, a fin de estar en
condiciones de promover su baja o transferencia documental; :

4. Gestionar solicitudes de baja ante el AGN y la unidad de contabilidad gubernamental
de la SHCP, para la baja de los expedientes resguardos en el archivo de concentracion,
a fin.de llevar acabo la desincorporacion expedientes que han cumplido su vigencia
documental;

5. Efectuar la valoracién de los expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, para gestionar ante el AGN el
dictamen de transferencia secundaria correspondiente;

6. Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica
previstos en la ley, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la
normatividad aplicable;

7. Colaborar con el departamento de capacitacién en la imparticién de acciones de \X
capacitacién para las Unidades Administrativas y Representaciones de México en el v
Exterior en lo referente al archivo de concentracion, a fin de fortalecer la gestion

documental de la SRE
8. Coadyuvar en la integracién de expedientes que registren los procesos de disposicion :
/ documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

9. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y
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EXTERIQRES DIPLOMATICO

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jeradrquicos.

S
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SRE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO

RELACHDOMNES

:-zxrx—:mosu%s DIPLOMATICO

Subdireccién de Archivo Histérico Genaro Estrada

Objetivo

Diplomdtico de la Secretaria de Relaciones Exteriores y supervisar los servicios de
consulta que ofrece, en apego a la normatividad aplicable, con el propésito de difundir
el patrimonio archivistico de la cancilleria.

Funciones

1. Supervisar el préstamo de expedientes en la sala de consulta del archivo historico
Genaro Estrada, con el propésito de garantizar que se proporcione el servicio de
acuerdo con la normatividad establecida;

2. Supervisar que se proporcione orientacién a los usuarios con el objetivo de que
puedan tener acceso a la documentacién custodiada por el archivo histdrico Genaro
Estrada, mediante instrumentos de descripcién impresos y electronicos,

3. Supervisar la recepcién de los documentos de valor permanente transferidos por eI
archivo de concentracién, cuando éstos conciuyeron su vigencia administrativa y su
plazo de reserva, con el objeto de conservarlos de manera permanente y que los
usuarios tengan acceso a ellos para consulta en la sala del archivo historico Genaro
Estrada; ' '

4, Compllar los instrumentos descriptivos para la recuperacién de la informacion: guias,
inventarios y catalogos; para facilitar el préstamo de expedientes a los ustuarios del
archivo histérico Genaro Estrada para su consulta en sala;

5. Supervisar la recepcién, clasificacion y archivo de los tratados bilaterales y
multilaterales transferidos por la consuitoria juridica, para su resguardo en la boveda
de tratados de la Secretaria;

6. Supervisar la organizacion, descripcion y archivo del materlal cartegraficoque ingresa
a la mapoteca del archivo histérico Genaro Estrada, para facilitar su clasificacion y
ubicacién para el préstarmo y consulta;

7. Coordinar la seleccién de los materiales documentales histéricos que selecuonan y
solicitan las unidades administrativas y Representaciones de México en el Exterior,
para su exhibicién en exposiciones,

8. Supervisar las visitas guiadas al archivo histérico Genaro Estrada, a la boveda de
tratados v a la mapoteca del acervo histérico diplomdtico, mediante las cuales se
difunde el patrimonio histérico de las relaciones diplomaticas de México;

9. Supervisar que la documentacién del archivo histérico Genaro Estraday de la béveda
de tratados, asi como el material cartografico y fotografico de la mapoteca, se
conserven en las mejores condiciones posibles, a efecto de evitar que sean afectados )
por causas de alteracion quimica, fisica o bioldgica, humedad, temperatura o
iluminacioén; LT
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SRE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
sccommaas: DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO

10. Coordinar con el Departamento de Digitalizacién, con el Departamento de
Descripcion Documental y Béveda de Tratados y con el Area de Conservacién y
Restauracion, la digitalizacién de los materiales documentales del Archivo Histérico
Genaro Estrada, con el fin de preservar y difundir el patrimonio documental de la

Cancilleria;

1. Cumplir con 'Io establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretatfa de

Relaciones Exteriores, y

12 Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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RELACIONES

EXTERIGRES : Do DIPLOMAT'CO

Departamento de Descripcion Documental y Béveda de Tratados

Objetivo

"~ Colaborar en la organizacién y descripcién de los fondos y grupos documentales
resguardados en el Archivo Histérico Genaro Estrada con base en normas nacionales,

“internacionales y en la descripcién, clasificacion, preservacion y resguardo de los
tratados y acuerdos internacionales celebrados por México, con el propdsito de contar
con los instrumentos que faciliten el acceso, consulta y difusién de la informacién del
Acervo Histérico de la Secretar(a.

Funciones

1, ..Realizar con el Archivo Histérico Genaro Estrada y.con.el enlace de.conservacion y

... restauracion el programa anual de preservacién y conservacién de los grupos y
fondos documentales, a fin de propormonar elementos para cumphr con la
3‘normat|V|dad apllcable

2. Realizar proyectos de organizacion, ordenaclon cIaSIflcaC|on N descnpcnon los grupoes

"y fondos documentales hlstor:cos en custodla del Archivo Histdrico Genaro Estrada,

con el fin de garantszar eI factl acceso ala mformamon 1Y% cumphr con la normatividad
aplicable; .

‘3. Elaborar Ios mstrumentos descraptlvos para la recuperamon de la mformamon gufas,
inventarios y catalogos, con el fin de facilitar la consulta N prestamo de expedientes a
-los usuarios del Archivo Historlco Genaro Estrada; -

4. Verificar las condiciones de segurldad y conservacién ‘de los documentos en
- resguardo en la bdveda .de tratados, con el fin de garantizar.la preservacson de ia
memoria histérica de México en asuntos internacionales;

5. . Efectuar la descripcidn y clasificacién de los tratados y acuerdos internacionales que
ingresen a la boveda de. tratados, con la -finalidad de faCIlltar su ublcaCIon para el
‘préstamo y consulta de a consultoria jurfdica; R

-6, . ~Realizarel montaje de documentos en el drea de exhibicién de la Béveda de Tratados,
: con elfin de darlos a.conoceralos academlcosy publrco en general dura nte |as visitas
guiadas al Acervo Histérico Diplomatico;

7. Programar la organizacién y descripcién del material cartografico que ingresa a la
Mapoteca del Archivo Histérico Genaro Estrada, para facilitar su préstamo y consulta;

-8, Apoyar enla atencion de las visitas guiadas al Archivo Histérico Genaro Estrada y la
Béveda de Tratados, con el fin de orientar a los usuarics y publico en general;

9, .- Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
" Relaciones Exteriores, y S

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueltas que le encomienden sus
superiores jerarquicos;
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Departamento de Digitalizacién

Objetivo

Efectuar las acciones de digitalizacién del Acervo Histdrico, mediante la aplicacion de
técnicas de reproduccién electrénica con la finalidad de preservar el patrimonio
historico documental en apego al programa anual de digitalizacion que se establezea.

Funciones

1. Realizar el disefio e implementar el Programa Anual de Digitalizacion del Archivo
Histérico Genaro Estrada, para preservar y difundir los acervos que resguarda;

2. Atender las solicitudes de digitalizacién de usuarios internos y externos, para asegurar
la difusién de los acervos gue resguarda el Archivo Histérico Genaro Estrada;

3. Proponer politicas de digitalizacién del Acervo Histérico Diplomatico, para homologar
los criterios de acceso a los acervos digitales del Archive Histérico Genaro Estrada;

4. Gestionar a través de distintos procesos de digitalizacién el patrimonio documental
del acervo, para garantizar su presencia como archivo electronico a lo largo del
tiempo;

5. Verificar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de digitalizacion,
para mantenerlos en condiciones dptimas de operacion;

6. Fomentar las labores de digitalizacion del personal del Area, para cumplir las metasy
objetivos establecidos en el Programa Anual de Digitalizacion;

7. Apoyar con la digitalizacién las investigaciones que realizan las direcciones de
Archivos y la de Historia Diplomatica y Publicaciones, para proveerles materiales de
apoyo para el cumplimiento del plan de trabajo de la Direccién General;

8. Disefiar la capacitacion e intercambio de procesos en materia de digitalizacion con
otras instituciones, para cumplir con los acuerdos establecidos por la Direccién
General del Acervo Histérico Diplomatico;

9. Verificar la reproducciéon éptima de los documentos originales, para contribuir a su
mejor preservacion mediante planes y estrategias integrales; ‘

16. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y

1. Cumplir con fas funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Enlace de Monitoreo de aplicaciones en Materia Archivistica

o objetwo e

Auxiliar a la direccién de archivos en el proceso de implementacion del sistema
institucional de archivos, con base en la normatividad vigente en materia archivistica,
para proporcionar a los archivos de tramite de la secretaria los elementos necesarios
gue permitan la gestién documental.

Funciones

' 1 : -Ap_oy.a‘r en Ia.-implémentacién del sistema para el registro y.gestion de expedientes
2 - (SIRGE), para facilitar. el control de Jos. expedientes generados en los archivos de
tramite de Ia Secretarta

2, Auxmar al personal que tabora en ios archivos de tramite de Ea Secretar;a con Ia
finalidad de que conozcan el uso del sisterna para el registro y gestién de expedientes
(SIRGE) en las. modalidades presenaaE telefomca conexmn remota Yy CoIrreo
electronlco

3. Validar el correcto func:onamlento de Ios aplrcatlvos tecnolog:cos en matena

~archivistica y unidades de a!macenamlento de informacion, con el propdsito de

““'garantizar los procesos de gestion documental y preservamon de Ios acervos dlgltales
de la Secretaria;

Ko Participar en la actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivs’stica
" con el objetivo de implementarios en los arChIVOS de tramite de la Secretarfa y con
eilo dar cumplim;ento ala Ieg;slamon en materia archlvast[ca vngente

5. Registrar los requerimientos para la actualizacion de los aplicativos tecnoldgicos en
. materia archivistica de la Secretarla con el fin de que se adapten a las neces;dades
archivisticas;

6. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Persona! dela Secretarla de
o Relac;ones Exterlores y '

7. Cumplir con las funciones que correspondan al’ puesto de conformldad con Ias
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.

&@ S’
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ENTERIGHES DIPLOMAT‘CO

Enlace de Conservacion y restauraciéon
Objetivo

Realizar acciones en materia de conservacién y restauracion del Acervo Histdrico
Diplomatico, prolongando la permanencia de documentos, tratados, mapas vy
fotografias que se encuentran deteriorados, con el objeto de preservar la historia
diplomatica y su patrimonio documental.

Funciones

1. Realizar la restauracién de documentos, libros y expedientes que presenten
deterioros fisicos y asegurar que el personal del area realice adecuadamente los
procesos de restauracion y encuadernacion, con la finalidad de brindarles estabilidad
estructural que permita su correcto aimacenamiento, manipulacién y consulta;

2, Colaborar en la atencién de las visitas guiadas organizadas para el area de
conservacion y restauracion, con el propésito de difundir los trabajos que se realizan
en el area de restauracién y encuadernacion;

3. Capacitar a las areas solicitantes de la cancillerfa sobre las condiciones de
conservacion adecuadas relativas a los materiales archivisticos, con el objetivo de
llevar a cabo una correcta exhibicién, préstamo y traslado;

4. Realizar el diagndstico de los fondos documentales, para conocer su estado de
conservacion y determinar cudles son los expedientes que requieren una
intervencidon de restauracion;

5. Colaborar en la elaboracién del plan anual de trabajo que incluya la actualizacién de
los procesos de trabajo y seleccidon de los fondos que requieren una intervencién
urgente con el fin de llevar a cabo |la conservacion de los documentos y organizar las
prioridades de intervencion:;

—
N

S

6. Cumpiir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y

7. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Direccion de Historia Diplomatica y Publicaciones

Objetivo

Coordinar las investigaciones y publicaciones sobre la historia diplomatica de México,
de acuerdo con las resoluciones de la Comisidn Editorial y-las recomendaciones dei
Consejo Consultivo, con el propésito de fomentar 'y divulgar los resultados de la
investigacién relativos a los temas de la politica exterlor de Mexmo y sus relaciones
dlplomatzcas con el mundo,

~Funciones
1.

Coordinar proyectos de investigacién sobre [a historia de las relaciones
internacionales y politica exterior de México basados en los acervos de la Secretaria,
con el fin de cubrir vacios historiograficos en la materia; :

Establecer vinculos con otras instituciones academncas a ﬂn de realizar
conjuntamente proyectos de investigacion; :

Coordinar las reuniones de trabajo del Consejo Consultivo del Acervo Histdrico
Diplomaético, con el fin de gque se cumplan los objetivos que establece su
normatividad,

Plantear el programa editorial, apoyado en las sugerencias de las unidades
administrativas e instituciones académicas afines, con el propésito de turnarlo a la
comisién editorial gue autoriza la publicacion de las investigaciones presentadas;

Supervisar la elaboracién de las minutas y actas gue se levantan en cada una de las
reuniones de la comisién editorial y del consejo consultivo, a fin de apoyar en la
ejecucion de las tareas a la Secretaria ejecutiva de ambos érganos;

Coordinar la produccién editorial de las pub!icaciones del Acervo Histérico
Diplomatico, con la finalidad de cumplir con los tirajes, tomando en cuenta Ia
demanda y los términos acordados por la comisién editerial;

Coordinar las actividades académicas promovidas por el Acervo Histdrico
Diplomatico, para difundir los trabajos de investigacion, producto de los documentos
histéricos que resguarda el acervo documental;

Establecer contactos con instituciones académicas y casas editoriales para coeditar
libros en materia de politica exterior de México, con el fin de reducir costos de edicidn
y facilitar su difusion en eventos de caracter cultural;

Programar con ta Direccidén General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
las facturas presentadas por los proveedores y colaboradores que intervienen en el
proceso editorial a fin de garantizar el pago de las mismas;
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RELACIONES

EXTRRIGRES DIPLOMATICO

10. Emitir la convocatoria al premio Genaro Estrada, con la finalidad de seleccionar los
trabajos mas relevantes en matetia de relaciones internacionales y afines,

1. Dirigir la elaboracion de los informes de trabajo solicitados por la Direccién General
del Acervo Histérico Diplomatico en materia de investigacién y publicaciones, con el
objetivo de integrar el informe de labores de |la secretarfa de conformidad con la
normatividad aplicable;

12. Coordinar la actualizacion de los lineamientos y normas editoriales, con el fin de
normar las caractetristicas y procedimientos editoriales de las publicaciones de la
Secretaria;

13. Cumplir con lo establecido en el Céddigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y )

14. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerdrquico;
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Departamento de Investigacion

Objetivo e

Realizar las investigaciones sobre la historia de las relaciones internacionales y la
politica exterior de México, mediante la consulta del acervo documental de la Secretaria
como fuente principal, a fin de cumplir con las resoluciones de la Comisién Editorial y
las recomendaciones del Consejo Consultivo.

Funciones

1. Realizar los proyectos de investigacion basados en los acervos documentales, con el
fin de cubrir vacios historiograficos en los campos de la hIStOHa de las relaciones
internacionalesy la politlca exterlor de Mexu:o

2 'Atender los vmculos con otras mstltucaones academicas a fin de dar. segwmlento a
los proyectos de tnvestlgac:lon y difusién que se realicen comuntamente

' 3. Apoyar en la organlzac:lon de tas reumones de traba}o del consejo consultivo del
" Acervo Histérico DJpIomatico con el fm de que se cumplan los objetivos que
establece su normatlwdad '

4. Realizarlas minutas de las reu niones de tra bajo dei consejo consultwo afinde apoyar
enel segmmtento delos acuerdos estableczdos -

5. Apoyarenila organazaaon y realizac:lon de Ias achdades academicas promovidas por
. el Acervo Histérico Dlpiomatlco con el proposato de dlfundlr los trabajos de
investigacion y vinculacién;

6. * Recabar los trabajos de investigacion y revisar que se cumplan los procedimientos de
la convocatoria del premio Genaro Estrada, con el fin de que los mejores trabajos
sobre historia de fas relaciones internacionales de México sean los galardonados;

7. Integrar los reportes de las investigaciones realizadas, con el fin de efectuar el informe
- del drea en cuanto al avance de sus actividades asighadas; .

8. Cumplir con lo establecide en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de 4
Relaciones Exteriores,y ... . S . R - g

9. Cumplir con las funciones gue correspondan aI puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquico; !
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Departamento de Produccién Editorial

Objetivo

Atender el programa editorial del Acervo Histérico Diplomatico y las publicaciones de
la Secretaria, con base en los acuerdos de la comisidn editorial, a fin de difundir la
historia de las relaciones internacionales de México y su politica exterior.

Funciones

10.

Proponer los lineamientos de edicidn de las publicaciones del DGAHD, con el fin de
cumplir con la normatividad aplicable en la materia;

Verificar las diversas etapas del proceso de produccion editorial, con el propdsito de
gue se realicen conforme a los tiempos y caracteristicas establecidas de ediciér;

Elaborar los convenios de coedicion editorial con otras instituciones, con el ohjeto de
corroborar el ahorro de los costos de produccidn editorial para la Secretarfa;

Gestionar ante INDAUTOR los registros ISBN de las publicaciones de la Secretaria, con
el objetivo de que cumplan con la normatividad vigente;

Elaborar las minutas en cada una de las reuniones de la Comisién Editorial, a fin de
gue sean revisadas por los superiores y se proceda a la firma respectiva;

Recopilar las facturas presentadas por los proveedores y colaboradores que
intervienen en el proceso editorial, a fin de gestionar el pago de las mismas;

Realizar el informe de trabajo de las actividades editoriales, con el fin de integrar el
informe del drea de acuerdo a la normatividad aplicable;

Elaborar y actualizar las normas editoriales, con el objetivo de definir las caracter(sticas
de las publicaciones de |la Secretaria;

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos,
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IX. GLOSARIO
SIGLAS:

AGN: Archivo General de la Nacion.

'DGAHD: Direccion General del Acervo Historico Diplomatico.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

DGBIRM: Direccidn General de Blenes iInmueblesy Recursos Materiales.
_:'DGTII Darecmon Generat de Tecno[oglas de Informacién e Innovacién.
| SHCP: Secretarfa de H_act_enda y Crédito Publico.
SRE: Secretarfa de Relécio.h_é_;s Exferiores.

SFP: Secretaria de la F'u'n'c'i.én_ PUblica.
RME: Representaciones de México en el Exterior.

_IMR: Instituto Matfas Romero.

IIINDAUT‘OR: instituto Nacional del Derecho de Autor.

-+ ISBNs International Standard Book Number.

) ACRONIMOS‘ _ _
SIRGE: Sistema de Reglstro Control de Expedlentes

: TERMINOS

Acervo: Conjunto de libros, pubhcacnones peridédicas, documentos, fotografias que
constituyen una biblioteca o archivo.

Administracién Puablica Federal: Conjunto de dependencias y entidades que
constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como ﬂnal:dad
~cumpliro hacer cumplir la politica, la voluntad de un gobierno, tal como ésta se expresa
en fas leyes fundamentales del pafs.

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

-:: Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
- -0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
- hasta su. dlsposlcion documental.

Archivo de Tramite; Unldad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.
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Archivo Histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y
divulgar la memoria documental institucional.

Baja Documental: Eliminacion de la documentacidon gue haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

Catdlogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destinoe final.

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

Clasificacién de Informacién: el acto por el cual se determina que la informacién que
posee una dependencia o entidad es reservada o confidencial, de conformidad con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

v 4

Coedicién: Publicacién de una obra en colaboraciéon de otra institucion académica o
casa editorial.

Comisién Editorial: E| drgano administrativo interno de la Secretarfa encargado de
aprobar las publicaciones.

Comités: Los Comités de Informacidon de cada una de las dependencias y entidades
mencionados en el articulo 29 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Comité de Seleccién Documental: Es |la instancia interna en la DCAHD vy la
coordinacion de archivos de la SRE para autorizar una transferencia documental
primaria al archivoe de concentracion.

Comité de las Publicaciones: Es el drgano administrativo interno de la SRE para
regular y autorizar las publicaciones que edita.

Convenio: Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico gue refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia
o entidad.

Datos Personales: La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, 0 gue esté referida a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio,
numero telefénico, patrimonio, ideclogia y opiniones paoliticas, creencias o convicciones
religiosas o filosdficas, los estados de saiud fisicos o mentales, las preferencias sexuales,
u otras analogas que afecten su intimidad o cualquier otro que haya recibido ese
caracter por parte Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, mediante la resolucién correspondiente,
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Documentacion Semi-activa: Es de uso esporadico y debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracioén.

Documentos:—t.osexpedientes; - reportes;—estudios; actas; - resoluciones,—oficiog, |-

correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el gjercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracidn. Los documentos

~podran estar en cualguier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico,

informatico u hologréfico, de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a {a Informacion Publica.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,

“ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite dé una

dependencia o entidad.

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su

*“ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacién, acceso,

consulta, valoracion documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el

‘titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las

areas de planeacién estratégica, jurfdica, mejora continua, érganos internos de control
0 sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable
del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracidon documentatl;

Guia de Archive Documental: Esquema general de descripcién de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracterfsticas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica
y sus datos generales.

Lineamientos de Edicién: Manual de procedimientos de publicaciones del Acervo
Histérico Diplomatico.

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archives de
tramite, de concentracidon e historico. Consiste en la combinacion de la vigencia
documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos
adicionales establecidos en los presentes Lineamientos.

Proceso de Produccién Editoriak Etapas que se desarrollan desde la revisién de
manuscritos, correccién de estilo, inclusidn de correcciones, primera lectura, disefo del
libro, segunda lectura, preparacién de originales o archivos electrénicos, impresion y
encuadernacion de las obras,

Procesos Técnico bibliografico: Proceso por el cual se elabora el registro bibliografico
o catalogacién y se asigna la clasificacion de los libros de acuerdo a la normatividad
vigente,
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Procesos Técnicos de conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas vy de
informacion de los documentos de archivo

Procesos Técnicos archivisticos: Es la transferencia documental primaria y
secundaria, la valoracién documental y la gestién de solicitud de bajas documental en

el AGN.

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

Unidades Administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de
los sujetos obligados tengan la informacion de conformidad con las facultades que les
correspondan.

Valoracién Documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de
transferencia. '

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

" PRIMERO: E| prélséunmfé manualsustltuyea! Manual de Organizacion de la Direccidn
General del Acervo Histdrico Diplomatico de julio de 2018, versién 3.0.

SEGUNDO: El presente documento entrard en vigor a partir del E % %Ng ?@?ﬁ y
hasta que se expida Uha nueva versién que lo deje sin efectos,
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