














































GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
TRÁMITE

2021

DESCRIPCIÓN VOLUMEN AL 2021 (en metros lineales) TRANSFERENCIA PRIMARIA (en metros 
lineales) VOLUMEN TOTAL (en metros lineales) FECHAS EXTREMAS

DE LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

Documentos para el diseño normativo, consultas,
opiniones, estudios e informes juridícos en las materias que 
son competencia de la Unidad de Política de Recursos
Humanos de la Administración Pública Federal.

0.11 0.0 0.11 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Documentos relacionados con el Programa Operativo
Anual, sus indicadores, metas y resultados, así como la
propuesta de líneas de acción contenidas en el Programa
Anual de Trabajo, relacionados con el Servicio Profesional
de Carrera en la Administración Pública Federal.

2.1 0.0 2.1 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Documentos relacionados con solicitud de información de
servidores públicos en el Registro de Servidores Públicos
del Gobierno Federal, de roles para la operación de los
sistemas RUSP y RHNET y de la entrega de datos de los
diversos sistemas de la UPRH.

0.6 0.0 0.60 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Documentos relacionados con la implementación de la
política de recursos humanos en la Administración Pública
Federal (oficios, convenios y/o acuerdos con otras
instituciones o instancias, de bases de datos con
información de los procedimientos de Evaluación del
Desempeño, Evaluación del Desempeño a Nivel Operatvo,
Premio Nacional de Administración Pública, Capacidades/
Competencias aplicados al personal civil en las
dependencias y entidades; de la Detección de Necesidades 
de Capacitación y el Programa Anual de Capacitación, así
como del sistema Sii@web; la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional; trámite de proyectos normativos,
opiniones, asesorías, informes diversos).

3.3 0.0 3.3 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Documentos relacionados con la implementación de
política del Servicio Profesional de Carrera en la
Administración Pública Federal (estudios, dictámenes,
oficios, registros sobre la ocupación de puestos y
nombramientos, consultas y asesorías sobre el SPC,
materiales de difusión, convenios, actas de Consejo
Consultivo, actos relacionados con los Comités Técnicos
de Profesionalización y Selección, minutas de trabajo, de
bases de datos, material de difusión, de ingreso, desarrollo
profesional, capacitación y certificación, evaluación del
desempeño, separación, movimientos laterales, informes,
procedimientos de la operación).

10.0 0.0 10.0 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Documentación relacionada con el Registro de Servidores
Públicos del Gobierno Federal en las instituciones
(registros, oficios, asesorías y consultas, informes, reportes
estadísticos, certificaciones, designaciones, medidas de
calidad de la información e incumplimiento, requerimientos,
juicios laborales, auditorías, Portal de Nómina
Transparente)

0.5 0.0 0.5 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

3S.1 Diseño normativo e interpretación de
disposiciones en materia de organización,
remuneraciones, recursos humanos y Servicio
Profesional de Carrera en la Administración Pública
Federal.

3S.2 Seguimiento y evaluación de política en materia
de organización, remuneraciones, recursos humanos y
Servicio Profesional de Carrera en la Administración
Pública Federal.

3S.3 Diseño, administración y coordinación de la
información en los sistemas informáticos de
organización, remuneraciones, recursos humanos y
Servicio Profesional de Carrera en la Administración
Pública Federal.

3S.4 Implementación de la política de recursos
humanos en la Administración Pública Federal y
administración de la operación de los sistemas
informáticos en la materia.

3S.5 Implementación de política del Servicio
Profesional de Carrera en la Administración Pública
Federal y administración de la operación de los
sistemas informáticos en la materia.

3S.6 Administración del Registro de Servidores
Públicos del Gobierno Federal.

FONDO SFP
SUBFONDO 408/104100

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL

DIRECCIÓN ALFONSO ESPARZA OTEO NO. 119, COLONIA GUADALUPE INN, DEMARCACIÓN TERRITORIAL ÁLVARO OBREGÓN, C.P. 01020, CIUDAD DE MÉXICO
TELÉFONO (55) 2000-3000 EXT. 4225
CORREO ELECTRÓNICO fernando.gutierrez@funcionpublica.gob.mx

 
UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE FERNANDO GUTIÉRREZ MANZO
CARGO SUBDIRECTOR DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES
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GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
TRÁMITE

2021

Oficios, análisis, estudios, dictámenes, normatividad, notas
técnicas, consultas, opiniones sobre el registro y
aprobación de estructuras orgánicas y ocupacionales de
las instituciones de la Administración Pública Federal.

2.3 0.0 2.3 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Oficios, análisis, estudios,normatividad, notas técnicas,
consultas, juicios, opiniones sobre remuneraciones y
tabuladores, plazas o plantillas en la Administración
Pública Federal.

0.5 0.0 0.5 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Oficios, análisis, estudios, normatividad, notas técnicas,
consultas, opiniones y dictámenes de compatibilidad de
empleos, cargos o comisiones en la Administración Pública
Federal.

0.1 0.0 0.1 201

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

Oficios, análisis, estudios, normatividad, notas técnicas,
consultas, opiniones y dictámenes de descripción, perfil y
valuación de puestos; así como la validación de valuación
de puestos en la Administración Pública Federal.

2.3 0.0 2.3 2021

Alfonso Esparza Oteo No. 119, 
Colonia Guadalupe Inn, Demarcación 

Territorial Álvaro Obregón, C.P. 
01020, Ciudad de México

 TOTAL 21.81 0.00 21.81
* Se refleja el volumen generado en 2021, considerando el CADIDO 2018 para 

las series y CADIDO 2014 en la descripción con datos del 01 de enero al 31 
de octubre de 2021.

3S.7 Análisis, registro y dictaminación de estructuras
orgánicas y ocupacionales de la Administración Pública 
Federal, organización y remuneraciones.

3S.8 Registro de remuneraciones y tabuladores, así
como el inventario de plazas o plantillas en la
Administración Pública Federal.

3S.9 Dictaminación de solicitudes de compatibilidad de
empleos, cargos o comisiones en la Administración
Pública
Federal.

3S.10 Aprobación y registro de los sistemas de
valuación de puestos en la Administración Pública
Federal.

 ELABORÓ: LIC. FERNANDO GUTIÉRREZ MANZO
 CARGO:  SUB. DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES

Página 2 de 2

  VALIDÓ: LIC. JAIME ARTURO LARRAZÁBAL ESCÁRRAGA  
 CARGO: TITULAR DE LA UNIDAD DE POLÍTICA DE RHAPF



GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

TRÁMITE

2021

DESCRIPCIÓN
VOLUMEN AL 2021 (en metros 

lineales)

TRANSFERENCIA PRIMARIA (en metros 

lineales)
VOLUMEN TOTAL (en metros lineales)

FECHAS EXTREMAS

DE LOS EXPEDIENTES UBICACIÓN FÍSICA

Actas del Comité de Transparencia de la SFP y soportes

documentales
5.40 0.0 5.40 2017-2021

Av. Insurgentes Sur No. 1735, Ala 

Norte Col. Guadalupe Inn, Ciudad de 

México, C.P. 01020

Expedientes físicos de las solicitudes de acceso a la

información 
25.10 0.0 25.10 2017-2021

Av. Insurgentes Sur No. 1735, Ala 

Norte Col. Guadalupe Inn, Ciudad de 

México, C.P. 01020

Documental relativa al SIPOT 1.92 0.0 1.92 2017-2021
Av. Insurgentes Sur No. 1735, Ala 

Norte Col. Guadalupe Inn, Ciudad de 

México, C.P. 01020

Documento de seguridad, avisos de privacidad y

capacitación relacionada con el tema, con su respectivo

soporte documental

2.20 0.0 2.20 2017-2021
Av. Insurgentes Sur No. 1735, Ala 

Norte Col. Guadalupe Inn, Ciudad de 

México, C.P. 01020

Los Programas Operativos para la Transpariencia y

Combate a la Corrupción en la Administración Pública

Federal (POTCC), los mapas de riesgo y soporte

documental que envían las áreas a los responsables para

dar cumplimiento a los programas.

1.97 0.0 1.97 2005-2019 Piso 9 del edificio Sede 

Coordina los asustos que confirman la agenda 

internacional de la Secretaría de la Función Pública
1.43 0.0 1.43 2001, 2011-2021 Piso 9 del edificio Sede 

Dar seguimiento a los compromisos asumidos por el 

Estado Mexicano en las Convenciones Internacionales 

Anticorrupción, así como los diversos instrumentos de 

carácter Internacional de la SFP

0.49 0.0 0.49 1996, 2000-2008, 2010-2021 Piso 9 del edificio Sede 

Coordinar con las personas, organismos e instituciones de 

carácter Público, Privado, Académico y Social en la 

formulación de estategias en materia de apertura 

gubernamental

2.65 0.0 2.65
2002, 2006, 2007, 2009 - 2017, 

2019
Piso 9 del edificio Sede 

10.15 Protocolización de actos de entrega-recepción de 

mandos medios y superiores
0.21 0.0 0.21

2007, 2009, 2011, 2014-2017, 

2021
Piso 9 del edificio Sede 

Lista de casos, escritura, poder notarial, dictamen, fallo, 

bases de procesos licitatorios y oferta económica en su 

caso carta del 32 D

0.10 0.0 0.10 2013, 2015-2018 Piso 9 del edificio Sede

 TOTAL 41.46 0.00 41.46

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y POLÍTICAS ANTICORRUPCIÓN (UTPA)

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE BERTHA ELENA GONZÁLEZ HERNÁNDEZ

CARGO DIRECTORA DE DIAGNOSTICO EN MATERIA ANTICORRUPCION

DIRECCIÓN AV. INSURGENTES SUR NO. 1735, ALA NORTE, COL. GUADALUPE INN, CIUDAD DE MÉXICO, C.P. 01020

TELÉFONO 2000-3000 Ext. 1271

CORREO ELECTRÓNICO bertha.gonzalez@funcionpublica.gob.mx

3S.18 Coordinación y colaboración en los asuntos que 

conforman la Agenda Internacional de la Secretaría

FONDO SFP

SUBFONDO 121/100121

CLAVE Y NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL 

3S.19 Seguimiento a los compromisos asumidos por 

el estado mexicano en las convenciones 

internacionales anticorrupción y a los instrumentos de 

carácter internacional de la Secretaría

3S.20 Coordinación de acciones de vinculación con 

personas, organismos o instituciones de carácter 

público, privado, académico y social, en materia de 

apertura gubernamental

10C.15 Entrega-recepción

6C.6 Contratos

12C.5 Comité de Información

12C.6 Solicitudes de Acceso a la Información

12C.7 Portal de Transparencia

12C.10 Sistemas de Datos Personales

3S.17 Apertura Gubernamental y fomento a la 

transparencia en la Administración Pública Federal.

 ELABORÓ: BERTHA ELENA GONZÁLEZ HERNÁNDEZ

 CARGO:  DIRECTORA DE DIAGNOSTICO EN MATERIA ANTICORRUPCION
Página 1 de 1

  VALIDÓ: DR.GERARDO FELIPE LAVEAGA RENDON   

 CARGO: TITULAR DE LA UPTA  
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