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Teléfono: Extensión: 4230 Correo 
electrónico:

Fondo:
Fechas 

extremas
2015-2021

2016-2021

Teléfono: Extensión: 4397 Correo 
electrónico:

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

9,220 AT/BJM/P7/C1-C15

Hilda Sosa Carbajal

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

5536865100 lquiroz@sre.gob.mx

Domicilio en el que se localiza el archivo: Centro Armand, Insurgentes sur 1391, último piso, Colonia Insurgentes Mixcoac, alcaldía Benito Juárez, C.P. 03920 Ciudad de México

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

602,925 AT/BJM/P7/C1-C432
AT/BJM/P7/A1-A5
AT/BJM/P7/L1-L10

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes Benito Juárez

Nombre del  Titular de la UA o RME: Hilda Sosa Carbajal

cindyl@sre.gob.mx

Nombre del  Titular de la UA o RME: Cindy López Giles

Cargo del Titular de la UA o RME: Directora

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

Secretaría de Relaciones Exteriores

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

Área generadora: Oficina de Pasaportes Benito Juárez Fecha de elaboración: 13/01/22

Observaciones:

Área de características de la documentación

Cargo del Titular de la UA o RME:

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Cuajimalpa

55 3686 5100

Coordinación de Archivos



2 de 20__________     

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2015-2021

2011-2017

Teléfono: Extensión: 3780 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:

tdominguez@sre.gob.mxDatos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

Área generadora:

Observaciones:

Sección

Domicilio en el que se localiza el archivo: Avenida Vasco de Quiroga número 3800,  local 1003, Centro Comercial Santa Fe, col. Antigua Mina Totolapa, Alcaldía Cuajimalpa

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

AT/CUA/P1

Domicilio en el que se localiza el archivo: Miguel Ángel de Quevedo #1144 Col. Parque San Andrés, Alcaldía Coyoacán, C.p: 04040, Ciudad de México

10/01/22

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

Cargo del Titular de la UA o RME: Directora

5536865100

Oficina de Pasaportes en Coyoacán Fecha de elaboración:

Secretaría de Relaciones Exteriores

Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Coyoacán

Nombre del  Titular de la UA o RME: Talpa Esther Dominguez Bazañez

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

286,817

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

932 AT/CUA/P1

Área de identificación

Área generadora: Coordinación Administrativa Fecha de elaboración: 20/12/21

Área de características de la documentación

Observaciones:



3 de 20__________     

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Fechas 
extremas

2021

Teléfono: Extensión: 4054 Correo 
electrónico:

Fondo:
Fechas 

extremas
2015-2021

Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

Observaciones:

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 
Nombre del  Titular de la UA o RME: Jovanny Saldívar Miranda

Domicilio en el que se localiza el archivo: Aldama No.63, Col. Barrio San Lucas Iztapalapa, C.P. 09000,  Ciudad de México

Cargo del Titular de la UA o RME: Profesional Especializado

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

55 36 86 51 00

Sección

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

101 700 AT/CIY/PB

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

03S.06 Expedición de 
pasaportes

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

142,941 AT/IZP/PB/AR1/C01-C-23
AT/IZP/PB/AR1/C01-C-32
AT/IZP/PB/AR1/C01-C-34
AT/IZP/PB/AR1/C01-C-38
AT/IZP/PB/AR1/C01-C-36
AT/IZP/PB/AR1/C01-C-29
AT/IZP/PB/AR1/C01-C-37

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

Área de identificación
Oficina de Pasaportes Iztapalapa

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

jsaldivar@sre.gob.mx

Área generadora: Oficina de Pasaportes Iztapalapa Fecha de elaboración: 12/01/22

Jovanny Saldivar Miranda Profesional especializado en suplencia del Titular de la Oficina de Pasaportes en Iztapalapa conforme al artículo 79 de l 
Reglamento Interior de la SRE.

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

Área de identificación
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Teléfono: Extensión: 3760 Correo 
electrónico:

Fondo:
Fechas 

extremas
2015-2021

Teléfono: Extensión: 3893 Correo 
electrónico:

Área de características de la documentación

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06 Expedición de 
pasaportes

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

131,635

Domicilio en el que se localiza el archivo: Av. Mexicas 63 Col. Santa Cruz Acatlán C.P. 53150 Naucalpan de Juárez, Estado de México

Fecha de elaboración: 13/12/21Área generadora:

jsanchezh@sre.gob.mx

Cargo del Titular de la UA o RME: Director

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

AT/OMH/P2/C1-C150

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes Naucalpan

Nombre del  Titular de la UA o RME: Hilda Sosa Carbajal

Cargo del Titular de la UA o RME: Director de Área

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

5536865100 hsosa@sre.gob.mx

Observaciones:
Área de características de la documentación

Secretaría de Relaciones Exteriores

Domicilio en el que se localiza el archivo: Parque Lira número 94, Col. Observatorio C.P. 11860, Alcaldía Miguel Hidalgo, CDMX

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes Miguel Hidalgo

Nombre del  Titular de la UA o RME: José Pablo Sánchez Hernández

55 36 86 51 00

Área generadora: Oficina de Pasaportes Miguel Hidalgo Fecha de elaboración: 13/01/22

Observaciones:
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Fondo:
Fechas 

extremas
2018

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

Secretaría de Relaciones Exteriores

Sección Serie o subserie Descripción Volumen

AT/NAU/P1/C/

Ubicación

10C 
Control y auditoria 
de actividades 
públicas 

10C.15
Entrega–recepción

Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente 
administración, a fin de aportarle información estratégica sobre los 
resultados y logros alcanzados por la entidad, así como las acciones, 
actividades y asuntos pendientes o en proceso de atención al cierre de la 
gestión, y asegurar con ello la consecución de los objetivos y metas en 
proceso de realización, así como la optimización de los recursos 

1 AT/NAU/P1/C/

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

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

Apertura o reubicación de Delegaciones y Oficinas de Enlace, así como 
nombramientos comisión y remoción de Delegados. Coordinar la 
implementación de acciones que mejoren la organización y 
funcionamiento de las delegaciones y subdelegaciones en territorio 
nacional, dichas acciones, entre otras, se encuentran vinculadas con la 
protección a mexicanos en el exterior, asuntos jurídicos, culturales y de 
política exterior, con el propósito de contribuir en la generación de 

7 AT/NAU/P1/C/

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

44,229

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

522

AT/NAU/P1/C/

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

AT/NAU/P1/C/

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Tlalpan

03S.09
Servicio delegacional

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones

50



6 de 20__________     

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Teléfono: Extensión: 3720 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2015-2021

Teléfono: Extensión: Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

jaarce@sre.gob.mx

Observaciones:

98 18 113524

Domicilio en el que se localiza el archivo: Av. 16 de septiembre sin número, primer piso, local 2, colonia Centro, C. P. 24000, edificio del Palacio Federal.

Área generadora: Fecha de elaboración: 13/01/22

Área de características de la documentación

eduque@sre.gob.mx 

Domicilio en el que se localiza el archivo: Av. Insurgentes sur S/N casi esquina con periférico Colonia Parques del Pedregal

Cargo del Titular de la UA o RME: Directora

Nombre del  Titular de la UA o RME: Enidia del Carmen Duque Rodríguez

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Campeche

Nombre del  Titular de la UA o RME:

Cargo del Titular de la UA o RME: Encargado de Oficina

José Antonio Arce y Escamilla

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

4,127 AT/TLM-3507/PB/C1-C10

Área de identificación

5536865100

Área generadora: Oficina de Pasaportes en Tlalpan Fecha de elaboración: 11/01/22

Observaciones:

Secretaría de Relaciones Exteriores

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Fechas 
extremas

2014-2020

Teléfono: Extensión: 3742 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2021

2021

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

José Ángel Del Valle Molina

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Chiapas

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

64,178 AT/CAM/P1

Área de identificación

Nombre del  Titular de la UA o RME:

Cargo del Titular de la UA o RME:

Área generadora:

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

37,045 AT/TUG/S/E01/C1-C70

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

8 AT/TUG/P1/AR25/N02

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

Director

961 61 41462
961 61 41485

jdelvalle@sre.gob.mx

Domicilio en el que se localiza el archivo: Torre Chiapas, Boulevard Andrés Serra Rojas, No.1090, Primer Nivel, Col. Paso Limón, C.P. 29045, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Oficina de Pasaportes en Chiapas Fecha de elaboración: 11/01/22

Observaciones:

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

2021

Teléfono: Extensión: 4160 Correo 
electrónic
o:

Fondo:
Fechas 

extremas
2018-2021

2018-2021

15 AT/TUG/S/E08/C1

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

10C 
Control y auditoría 
de actividades 
públicas

10C.06
Seguimiento a la 
aplicación en 
medidas o 
recomendaciones

Seguimiento y cumplimiento a las gestiones y recomendaciones 
derivadas de las auditorías, revisiones o visitas de inspección, sobre las 
acciones de mejora propuestas por el Órgano Interno de Control u otra 
instancia fiscalizadora o auditora. Así como el seguimiento a la aplicación 
de medidas o sanciones derivadas de las responsabilidades, 
inconformidades e inhabilitaciones a los servidores públicos. 

4 AT/COA/P/A1/N1

Domicilio en el que se localiza el archivo:

Observaciones:

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

354,087 AT/COA/P/C

Área de identificación
Oficina de Pasaportes en Coahuila

871 3142500 dvera@sre.gob.mx

Blvd. Las Quintas No. 50, Col. Quintas San Isidro, Plaza Independencia Locales 17,18,19 y anexo, C,P. 27016, Torreón, Coahuila

Área generadora: Oficina de Pasaportes en Coahuila Fecha de elaboración: 11/01/22

Nombre del  Titular de la UA o RME: María de los Dolores Vera García

Cargo del Titular de la UA o RME: Subdirectora en suplencia por ausencia del Titular de la Oficina de pasaportes en Coahuila conforme al artículo 79 del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Relaciones Exteriores

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.09
Servicio delegacional

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

2018-2020

2018-2021

Teléfono: Extensión: 3889/3885 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2019-2021

Nombre del  Titular de la UA o RME: Rolando Vladimiro Yáñez Cabrera

Cargo del Titular de la UA o RME:

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

Sección

Director

5536865100 rolandoy@sre.gob.mx

Domicilio en el que se localiza el archivo: Luis G. Urbina No. 345. Colonia Lomas de Circunvalación, Colima, Colima. C.P. 28010

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Colima

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.09
Servicio delegacional

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones

51 AT/COA/P/A1/N2

Área de identificación

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

8 AT/COA/P/A1/N2

Área generadora:

Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

Oficina de Pasaportes en Colima Fecha de elaboración: 12/01/22

Observaciones:

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

97,434 AT/COL/P1/C1-C65
AT/COL/P2/C1-C85
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

2019-2021

Teléfono: Extensión: 4112 Correo 
electrónico:

Fondo:
Fechas 

extremas
2018-2021

2018-2021 159,550 AT/DUR/P1/C1-C320

Sección

Domicilio en el que se localiza el archivo: Boulevard Felipe Pescador No. 1401, Paseo Durango Local A05, Colonia Esperanza, C.P. 34080, Durango Dgo.

AT/COL/P2/C1-C3

jaguado@sre.gob.mx

Área generadora:

Cargo del Titular de la UA o RME: Director

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

6181949997

Fecha de elaboración: 10/01/22Oficina de Pasaportes en Durango

Observaciones:

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

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

Apertura o reubicación de Delegaciones y Oficinas de Enlace, así como 
nombramientos comisión y remoción de Delegados. Coordinar la 
implementación de acciones que mejoren la organización y 
funcionamiento de las delegaciones y subdelegaciones en territorio 
nacional, dichas acciones, entre otras, se encuentran vinculadas con la 
protección a mexicanos en el exterior, asuntos jurídicos, culturales y de 
política exterior, con el propósito de contribuir en la generación de 

1,473 AT/DUR/P1/E20E21E22

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Durango

Nombre del  Titular de la UA o RME: José Ignacio Aguado Hernández

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

125



11 de 20__________     

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

2018-2021

2018-2021

Teléfono: Extensión: 4138 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas

181 AT/DUR/P1/E25

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

19 AT/DUR/P1/E2/N3

Observaciones:

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.09
Servicio delegacional

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones

Nombre del  Titular de la UA o RME: Heriberto Gutiérrez Arana

Cargo del Titular de la UA o RME: Jefe de Departamento en suplencia por ausencia del Titular

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en el Estado de México

(722) 5079761 hgutierreza@sre.gob.mx

Avenida Tollocan, baja velocidad número 1195, interior 27, Colonia Santa María Totoltepec, Estado de México.

Oficina de Pasaportes en el Estado de México Fecha de elaboración: 05/01/22

Domicilio en el que se localiza el archivo:

Área generadora:



12 de 20__________     

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

2005-2020

2014-2021

2012-2018

Teléfono: Extensión: 4007 Correo 
electrónico:

Oficina de Pasaportes en Guanajuato

Nombre del  Titular de la UA o RME: Eva Gómez Martínez 

Cargo del Titular de la UA o RME:

evag@sre.gob.mx477 215 02 03Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.09
Servicio delegacional

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones

132 AT/EMT/PB/C/01-05

Subdirectora Encargada

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

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

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

2370 AT/EMT/PB/C/01-22

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

501,252 AT/EMT/PB/C/01-1008

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 



13 de 20__________     

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

Área de características de la documentación

Área generadora: Archivo de Pasaportes, Coordinación Administrativa, Jurídico

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

478,848 AT/GTO/P1/E01-10

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

66 AT/GTO/P1/E1

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Guerrero 
Área de identificación

Fecha de elaboración: 14/01/22

Observaciones:

Secretaría de Relaciones Exteriores

Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

10C 
Control y auditoría 
de actividades 
públicas

10C.15 
Entrega-recepción

Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente 
administración, a fin de aportarle información estratégica sobre los 
resultados y logros alcanzados por la entidad, así como las acciones, 
actividades y asuntos pendientes o en proceso de atención al cierre de la 
gestión, y asegurar con ello la consecución de los objetivos y metas en 
proceso de realización, así como la optimización de los recursos 

1 AT/GTO/P1/E11

Sección

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.09
Servicio delegacional

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones

152 AT/GTO/P1/E2

Domicilio en el que se localiza el archivo: Plaza Galerías Las Torres Local E24, Boulevard Juan Alonso de Torres Oriente #1315, Col. San José del Consuelo, C.P. 37200, León, Gto.
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Teléfono: Extensión: 4011 y 4012 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2020-2021

2018-2021

2018-2021

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 
Nombre del  Titular de la UA o RME: Malco Gibrán González Macedo

Nombre del  Titular de la UA o RME: Carlos Eyksman Avila Sanchez 

Cargo del Titular de la UA o RME:

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

Área de identificación

AT/ACP/P2/C1-C56
AT/ACP/P2/C1-C6

AT/ACP/P2/ES5-ES8
AT/ACP/P2/ES1-ES4

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros
03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

25 AT/ACP/P2/ES1

744 250 6911 al 14 cavila@sre.gob.mx

Domicilio en el que se localiza el archivo: Centro de Congresos Copacabana, Av. Costera Miguel Alemán, No. 63, 2do nivel, Local C-16, Frac. Club Deportivo, Acapulco de Juárez 
Gro.

Pasaportes, Jurídico y Coordinacion Administrativa. Fecha de elaboración: 13/01/22

Observaciones:

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

10C 
Control y auditoría 
de actividades 
públicas

10C.15 
Entrega-recepción

Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente 
administración, a fin de aportarle información estratégica sobre los 
resultados y logros alcanzados por la entidad, así como las acciones, 
actividades y asuntos pendientes o en proceso de atención al cierre de la 
gestión, y asegurar con ello la consecución de los objetivos y metas en 
proceso de realización, así como la optimización de los recursos 

3 AT/ACP/P2/ES1

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

113,426

Área generadora:

Oficina de Pasaportes en Michoacán
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Teléfono: Extensión: 4072 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2013-2021

2001-2021

Teléfono: Extensión: 3731 Correo 
electrónic
o:

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 
Nombre del  Titular de la UA o RME: Maria Margarita Soto Salgado

msoto@sre.gob.mx

Observaciones:

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

889,444 AT/MOR/P2/B1
AT/MOR/P2/B2

AT/MOR/P2/A2/N1

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

777 228 6703

Domicilio en el que se localiza el archivo: Av. Plan de Ayala 501, Plaza Los Arcos, Locales 13-16, Col. Teopanzolco, Cuernavaca, Morelos C.P. 62350

Oficina de Pasaportes en Morelos Fecha de elaboración: 07/01/22Área generadora:

Subdirectora de Área en suplencia por ausencia del Titular de la Oficina de Pasaportes en Morelos conforme al Artículo 79 del 
Reglamento Interior de la SRE.

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

444

Cargo del Titular de la UA o RME: Subdirector en suplencia

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

4439628996 malcog@sre.gob.mx

Domicilio en el que se localiza el archivo: Avenida Lázaro Cárdenas #2998, Colonia Chapultepec Sur, Morelia, Michoacán.

Área generadora: Oficina de Pasaportes en Michoacán Fecha de elaboración: 13/01/22

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

Área de identificación
Oficina de Pasaportes en Morelos

Cargo del Titular de la UA o RME:
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Fondo:
Fechas 

extremas
2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

2018-2021

Observaciones:

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

4 AT/DMO/P01/C1
AT/DMO/PB/C1
AT/DMO/PB/C1

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

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

Apertura o reubicación de Delegaciones y Oficinas de Enlace, así como 
nombramientos comisión y remoción de Delegados. Coordinar la 
implementación de acciones que mejoren la organización y 
funcionamiento de las delegaciones y subdelegaciones en territorio 
nacional, dichas acciones, entre otras, se encuentran vinculadas con la 
protección a mexicanos en el exterior, asuntos jurídicos, culturales y de 
política exterior, con el propósito de contribuir en la generación de 

30 AT/DMO/P01/C1
AT/DMO//PB/C1

AT/DMO/PB/AR01
AT/DMO/PB/C1

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

166,056 AT/DMO/P01/C1-80
AT/DMO/P01/C1-91
AT/DMO/P01/C1-17
AT/DMO/P01/C1-76

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

10C 
Control y auditoria 
de actividades 
públicas 

10C.15
Entrega–recepción

Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente 
administración, a fin de aportarle información estratégica sobre los 
resultados y logros alcanzados por la entidad, así como las acciones, 
actividades y asuntos pendientes o en proceso de atención al cierre de la 
gestión, y asegurar con ello la consecución de los objetivos y metas en 
proceso de realización, así como la optimización de los recursos 

2 AT/DMO/PB/C1
AT/DMO/PB/AR1
AT/DMO/PB/C1

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones

11 AT/DMO/P01/C1-2
AT/DMO/PB/C1
AT/DMO/PB/C1

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.09
Servicio delegacional
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Teléfono: Extensión: 4260 Correo 
electrónico:

Fondo:
Fechas 

extremas
2019-2021

2019-2021

Observaciones:

Área generadora: Oficina de Pasaportes en Nuevo León

Área de características de la documentación

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

616,257 AT/NLE/P01

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

200 AT/NLE/P01

Área de identificación

Directora

8120902501

Domicilio en el que se localiza el archivo: Garza Sada #2411, Col. Roma, Monterrey, Nuevo León

Fecha de elaboración: 07/01/22

esanchezm@sre.gob.mx

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Nuevo León

Nombre del  Titular de la UA o RME: Eloísa Sánchez Méndez

Cargo del Titular de la UA o RME:

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

Secretaría de Relaciones Exteriores
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

2019-2021

Teléfono: Extensión: 4216 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2021

Observaciones:

eprezz@sre.gob.mx

Área generadora:

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

10C 
Control y auditoría 
de actividades 
públicas

10C.15 
Entrega-recepción

Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente 
administración, a fin de aportarle información estratégica sobre los 
resultados y logros alcanzados por la entidad, así como las acciones, 
actividades y asuntos pendientes o en proceso de atención al cierre de la 
gestión, y asegurar con ello la consecución de los objetivos y metas en 
proceso de realización, así como la optimización de los recursos 

1 AT/QRO/P3/AR1/N2

Nombre del  Titular de la UA o RME:

Cargo del Titular de la UA o RME: Directora

Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes Querétaro

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.09
Servicio delegacional

Control y seguimiento de las solicitudes y consultas recibidas por parte 
de las Delegaciones de la Secretaría de Relaciones Exteriores y 
Representaciones de México en el exterior inherentes a un impedimento 
administrativo o judicial o algún otro servicio conforme a atribuciones

578 AT/NLE/P01

Área de identificación

Ericka Patricia Pérez Zepeda

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

442-340-0207

Domicilio en el que se localiza el archivo: Boulevard Bernardo Quintana #112, Col. Carretas, Querétaro Qro.

Oficina de Pasaportes Querétaro Fecha de elaboración: 12/01/22

Área de características de la documentación
Secretaría de Relaciones Exteriores
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

2021

Teléfono: Extensión: 3929 Correo 
electrónico:

Ninguna

Fondo:
Fechas 

extremas
2016-2020

2016-2020

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

85,839 AT/QRO/P1/C1-C143

Sección Serie o subserie Descripción Volumen Ubicación

Delia Lorena Caraveo Acosta

Cargo del Titular de la UA o RME: Directora

Datos de contacto del Titular de la UA o 
RME:

9982722641 dcaraveo@sre.gob.mx

Observaciones:

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.06
Expedición de 
pasaportes

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

156,874 AT/CUN/AR/C1-C272

03S 
Protección y 
asistencia a 
connacionales y 
extranjeros

03S.07
Legalización de 
firmas de 
documentos públicos

Legalización de firmas de documentos públicos mexicanos que deban 
surtir efectos en el extranjero, siempre y cuando que el país en donde 
surtirán efectos no se encuentre adherido a la Convención de la Haya, de 
lo contrario el trámite que procede será el de Apostilla ante la Secretaría 
de Gobernación

661 AT/CUN/AR/C1-C11

Área de características de la documentación

Área de identificación
Unidad administrativa (UA) o 
Representación de México en el exterior 

Oficina de Pasaportes en Quintana Roo

Nombre del  Titular de la UA o RME:

Domicilio en el que se localiza el archivo: Av. Carlos J. Nader SM. 5 Mz.8 Lt.2, Centro, 77500 Cancún, Q.R.

Área generadora: Archivo Fecha de elaboración: 14/01/22

Secretaría de Relaciones Exteriores
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Archivos de Trámite

Coordinación de Archivos

Observaciones: -

Fecha de elaboración: 28/01/22

Registro de Responsables
Nombre del servidor público 
que complementó el formato:

Adriana Tenorio Páramo

Fecha de elaboración: 25/01/22

Autorizó: Laura Beatriz Moreno Rodríguez


