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1. OBJETIVO: Fomentar la cooperacidn y coordinacién entre las Unidades de Correspondencia y el
Personal Responsable de las areas administrativas para realizar de manera eficiente y agil, la
recepcion, registro, control y seguimiento de la correspondencia que ingresa al area de su
competencia.

2. ALCANCE: Unidades de Correspondencia y Personas Responsables de Area.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Oficios de entrada, invitaciones, memorandums, etc.
4. GLOSARIO:

I. Correspondencia. Documentos o expedientes que recibe o remite el Instituto en el ejercicio de
las funciones o actividades del personal.

Il. Documentos de archivo. Toda informacion registrada en cualquier tipo de soporte, generada,
recibida y conservada por el Instituto en el desempefic de las actividades del personal y que
contiene un hecho o acto administrativo, juridico o fiscal.

lll. PR. Persona Responsable de Area. Lider del proyecto, director de area, personal operativo o
cualquier otro a quien se le encomiende el registro de la atencion de la correspondencia.

IV. Signatura de instalacion. Referencia precisa que permite identificar y localizar donde se
encuentran depositados los documentos y expedientes (titulo del expediente).

V. Sistema. Sistema de Correspondencia.

VI. UCC. Unidad Central de Correspondencia. Persona designada para la recepcion de la
documentacion ingresada al Instituto, asi como turnarla a las Unidades de Correspondencia.

VII. UDC. (Direccion General, Direcciones y Coordinaciones). Persona designada por cada una de

las unidades administrativas del Instituto responsable de la recepcion de la documentacién.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Es responsabilidad de fas Unidades y de las Personas Responsables de Area revisar la
correspondencia ingresada y pendiente de atencion de su ambito de competencia.

Mensualmente se hara una revision y respaldo de la informacién registrada, por parte de la
Encargada de Archivos.

6. RESPONSABLES: Unidad Central de Correspondencia y Unidades de Correspondencia.

7. PROCEDIMIENTO (Diagrama de Flujo- Anexo 1):
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REVISION DE CORRESPONDENCIA

La Unidad Central de Correspondencia recibe documentos y paquetes dirigidos al Instituto,
colocando sello oficial y folio tanto en el original como en el acuse de recibido. La UCC llevara un
registro en el cual las UDC firmaran de recibido. Para efectos del registro y control de la
correspondencia, la UCC abrira todo paquete. Los documentos o paquetes de indole personal
seran entregados directamente al destinatario, sin colocar sello y folio.

La UCC toma la correspondencia y procede a revisarla de acuerdo a la forma de envio, atendiendo
los siguientes criterios:

a. Que esté dirigida al Instituto o a los funcionarios publicos que laboran en el mismo. En caso
de que algun documento recibido en la UCC no esté dirigido a una persona o unidad
administrativa determinada, verbigracia, "A quien corresponda” o “Estimados Sefores”, etc.,
el mismo se turnara al Despacho del Director General para su analisis, registro y turno
correspondiente.

b. Que los documentos estén firmados por el remitente o hayan sido recibidos por firma
electronica.

c. Si el documento menciona anexos (documentos, planos, carpetas, folletos, fotografias,
mantas o cualquier otro material impreso o en medio magnético) la UCC debera revisar que
acompanen al mismo. En caso contrario se reclamara la entrega del mismo asentandose
por escrito en el documento y en su acuse la falta de ellos.

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Una vez cubiertas las especificaciones de revision, la UCC registra y dara el folioc de entrada el cual
colocara en el documento original y en el acuse, asi como la fecha, hora, y nombre legible de quien
recibe.

El horario de recepcion de documentos en la UCC es de 9:00 a 17:00 horas. La correspondencia
que se reciba a partir de las 17:30 hrs. sera recibida, pero se le sellara con la fecha del dia habil
siguiente, con la hora 8:30 hrs. Esta disposicidn solo es aplicable a la correspondencia externa, no
asl a los comunicados que al interior del Instituto se generan entre 4reas, en donde cada Director
y/o Coordinador podra marcar sus politicas acorde a las necesidades, debiendo comunicarlo por
escrito.

Quedan exceptuadas de este horario las notificaciones del Poder Judicial, toda vez que se refiera a
juicios o procedimientos con plazos especiales (amparos, demandas, juicios, entre otros).

En el caso de la recepcion de notificaciones del Poder Judicial se debera colocar sello oficial, hora
y nombre legible de quien recibe, independientemente de las instrucciones u observaciones de la
persona que entrega dichas notificaciones; ya que a partir de la fecha de recibido empieza a contar
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el plazo de respuesta y atencién, tiempo de suma importancia para el Instituto. Asimismo, debera
dar aviso inmediato a la Coordinacion Juridica y Seguridad Privada.

En caso de no atender esta medida, la persona que reciba estas notificaciones sera responsable
de las consecuencias que se originen por el vencimiento de plazos judiciales.

Hl. La UCC llevara el registro de folios. En caso de que el personal reciba correspondencia externa
(organismos, instituciones publicas o privadas, etc.) ya sea a través de fax, correo electronico o de
manera personal fuera de las instalaciones del Instituto, debera entregarla a ta UCC para asignarle
folio, misma que debera ser entregada a la UDC correspondiente para su registro.

IV. Una vez recibido el documento procedera a escanearlo y guardario bajo el nombre del nimero de
folio.

DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
I. La UCC entregara los documentos en fisico y de forma electrénica a las UDC.

Il. En el caso de que la UDC no se encuentre, tiene la responsabilidad de dejar a una persona
encargada y hacer del conocimiento de este procedimiento al personal que la apoye.
EVALUACION DE ATENCION

Las UDC elaboraran reportes a su superior jerdrquico de los avances de atencidn de la
correspondencia por parte de cada 4rea responsable, de manera que les ayude a establecer criterios

al interior de su Unidad para mejorar el procedimiento de atencién de correspondencia, siempre y
cuando no interfieran con los presentes criterios.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato;

Reglamento de |la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para &l
Poder Ejecutivo; y

Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracion de los Reglamentos derivados
de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
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INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
Procedimiento: Recepcion y Control de Correspondencia

9. DIAGRAMA DE FLUJO (ANEXO I)
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OBJETIVO: Contar con archivos registrados, clasificados y organizados con el fin de garantizar el
acceso a la informacién, la transparencia de acciones y la rendicién de cuentas, asi como la
correcta disposicién o preservacion de la documentacion institucional, tanto en la actualidad como
en el futuro.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

ldentificar cuales documentos son parte de un archivo y cudles no, a fin de evitar Ia
acumulacion innecesaria de papel en oficinas.

Estandarizar el registro y descripcién de expedientes de archivo, con el fin de elaborar bases de
datos que faciliten el acceso y control de los archivos.

3. ALCANCE: Todas las areas del Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Documentos de Archivo, Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

5. GLOSARIO:

I.  Archivo de tramite. Area responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario durante un afio, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa o
cuyo tramite ha terminado, pero sigue siendo consultado con frecuencia.

Il.  Archivo de concentracion. Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas del Instituto y que
permanecen en él hasta que prescribe su valor administrativo, legal, fiscal o contable, o
concluye el término para conservarlos de manera precautoria.

HI.  Archivo histérico. Unidad responsable de la administracion de documentos seleccionados que
contienen evidencia y testimonio de las acciones trascendentes del Instituto, por lo que deben
conservarse permanentemente.

IV. Catalogo de disposicion documental. - Registro general y sistematico que establece con
base en el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacion en reservada,
confidencial o pablica y el destino de la documentacién

V. Clasificaciéon archivistica. - Proceso de identificacion y agrupacion de documentos o
expedientes homogéneos con base en las funciones o actividades del Instituto.

VL. Clave de clasificacién. - Marca numérica, alfabética o alfanumérica que se utiliza para
clasificar documentos o expedientes.

VII.  Cuadro general de clasificacién archivistica. - Instrumento técnico que describe la estructura
de un archivo atendiendo a la organizacion, atribuciones y actividades del Instituto.
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VIll. Depuracion. - Consiste en desechar documentacioén que no tienen ningun valor administrativo,
legal, fiscal o contable: copias de copias, documentos sin firmas, anotaciones en hojas, tarjetas,
informacién personal, papel fax, post it y borradores de documentos.

IX. Documentos de archivo. - Toda informacién registrada en cualquier tipo de soporte,
generada, recibida y conservada por el instituto en el desempefic de las actividades de
personal y que contiene un hecho o acto administrativo, juridico o fiscal.

X. Descripcién documental. - Funcion de hacer posible el conocimiento y localizacidén de los
documentos, una vez identificados y enumerados sus caracteres internos y externos para la
elaboracion de guias, indices, inventarios y catalogos.

Xl. Expediente. - Unidad constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite del Instituto.

Xll.  Expurgo. - Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inltiles dentro de un
expediente, asi como de aquellos elementos perjudiciales para su conservacion, como broches,
ligas, clips, grapas, separadores, protectores de hojas y cualquier otro material que los dafe.

Xlll.  Inventarios documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o baja documental.

XIV. RAT Responsable de Archivo de Tramite. Lider del proyecto, director de area, personal
operativo o cualquier otro a quien se le encomiende la coordinacion de acciones en materia
archivistica.

XV. Signatura de instalacion. Referencia precisa que permite identificar y localizar donde se
encuentran depositados los documentos y expedientes.

6. DISPOSICIONES GENERALES
. Elresguardo de la informacién es responsabilidad de quien la genere.

Il.  Manejar los expedientes con cuidado, evitando comer cerca de ellos, tratar de no doblarlos, ni
colocar cinta sobre ellos.

7. PROCEDIMIENTO:
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

I. El personal del Instituto leera cuidadosamente el documento en cuestién para determinar el
asunto, tema o materia, asi como el sujeto (persona fisica o0 moral, ciudadano) de que se trata.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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II. Una vez identificado el asunto procedera a identificar la clave de clasificacion que corresponde
al asunto, tema o materia de que trata el documento.

APERTURA DE EXPEDIENTE
Un expediente de archivo se abrira cuando:

.  No existan antecedentes del asunto en los archivos del area o en la unidad de documentacion
en tramite.

Il. Se trate un nuevo asunto o materia.
ARCHIVO DE DOCUMENTOS

. La documentacién se archivara por asunto o materia, tipo de documento, actividad sustantiva o
procedimiento administrativo.

Il. Los documentos deben llevar un orden, ya sea cronoldgico, numérico, alfabético, por temas,
geografico, por organismos, etc. En el caso del orden cronoldgico, debe comenzar con el mas
actual o viceversa. Para la organizacién deberan utilizarse separadores u otro material.
Asimismo, una vez concluido el procedimiento al que pertenece el expediente, deberan
desecharse los documentos que no tiene ningun valor (sin firmas, borradores, repetidos, etc.).

lll. Los oficios recibidos o emitidos que pertenezcan, generen o culminen un procedimiento
deberan ser archivados en el expediente que contenga dicho procedimiento, en caso contrario
deben ser archivados en el expediente de Correspondencia.

IV. La clave de correspondencia variara en cada area de acuerdo al cuadro de clasificacion
archivistica. En los expedientes no se archivaran tarjetas de invitacion.

V. En el caso de expedientes que se archiven de acuerdo al afio, éstos deberan ser ordenados
fisicamente de esta manera.

VI.  Los documentos que ocupen carpetas de mucho grosor, deben subdividirse en mas e indicar
en las mismas el volumen que corresponde: 2 de 3, 3 de 3.

VIl.  Los folletos, revistas, posters, fotografias, discos compactos, libros y engargolados se podran
archivar dentro de las carpetas, y deben conservarse por los menos un ejemplar de cada
edicion, siempre y cuando su contenido o en si mismo, se relacione con las actividades del
Instituto o hayan sido generados por ésta, Asimismo, deben guardarse en sobres. Estos
materiales deberan contar con una etiqueta indicando la clave de clasificacion del expediente al
que pertenece, el titulo del mismo, el afio y el nombre del Area Responsable.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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No se deben archivar documentos personales como: agendas, fotografias, revistas, libros, etc.

Ningun expediente debera contener impresiones de mensajes de correo electrénico. Si la
Persona Responsable decide conservarlos, debera tenerlos separados de los expedientes.

Antes de perforar o engrapar los documentos asegurarse que no se elimine parte de la
informacion.

La utilizacién de protectores de hojas se utilizara lo minimo posible en la documentacién, ya
que una vez que los expedientes ingresen al Archivo de Concentraciéon no deberan tenerlos,
asi mismo, las carpetas deberan conservarse en buen estado, limpias y ordenadas.

DESCRIPCION DE EXPEDIENTES

Para facilitar la localizacién de los expedientes y el pleno conocimiento de su contenido, la
caratula sera igual para todas las dreas, sin modificar ningun aspecto, incluyendo formato de
texto, color de celdas y logotipo.

La caratula o guarda exterior de los expedientes debera incluir los siguientes datos:

Denominacién del area responsable
Denominacién y clave de clasificacién archivistica del fondo documental;

Denominacion y clave de clasificacion archivistica de la seccion documental;

e o o

Denominacién y clave de clasificacion archivistica de |la serie y, en su caso, subserie
documental;

Numero de expediente;
Fecha de apertura y fecha de cierre del expediente;
Lugar donde se generd el expediente;

@ » - p

Numero de fojas Utiles al cierre del expediente (niUmero total de hojas contenidas en los
documentos del expediente);

h. Asunto (resumen o descripcidn del expediente);
i. Valores documentales;

j- Vigencia documental; y

k. Nombre de la persona que lo elaboré.

Se podran utilizar las carpetas mientras los expedientes se encuentren en la oficina o en el
Archivo de Tramite. Una vez que pasen al Archivo de Concentracién, éstos deberan cambiarse
a folder.

ENCARGADA DE ARCHIVOS
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REGISTRO DE EXPEDIENTES

El responsable del Archivo de Tramite registrara los expedientes en el Inventario Documental
por Series y Expedientes anotando los siguientes datos:

Denominacién del Area Responsable:
Fondo, serie y subserie;

Fecha y lugar de elaboracion;

Clave de Clasificacion;

No. de expediente;

Titulo del expediente;

S@ ™0 oo T

Fecha de apertura y cierre;

Descripcion breve del expediente;
Signatura de instalacién,

[

k. Volumen total de expediente por serie/subserie; y
. Nombre y cargo de quien elabora.

ANALISIS DE TRAMITE Y EXPURGO

El personal de cada area administrativa analizara tos expedientes para verificar que el asunto o
proceso ha concluido, para proceder a su depuracién y expurgo (considerar auditorias o
revisiones de los érganos de control).

Es responsabilidad del personal de cada area la ordenacion, depuracion, expurgo y cosido de
sus expedientes, y en caso de tener alguna duda, consultar a la Unidad Encargada en
Archivos. Asimismo, deben llevar un inventario general de los expedientes que tengan bajo su
resguardo y uno de transferencia, es decir, de los expedientes que sean enviados al archivo de
concentracién

Una vez cerrado expediente, se deberan coser y foliar todas las hojas que lo integran, aln y
cuando el volumen sea muy grande. En un expediente foliado puede aumentar ef nimero de
documentos, mas no reducirse.

PRESTAMO DE EXPEDIENTES

En el servicio de consulta y préstamo de documentos y expedientes cada responsable del
Archivo de Tramite debera registrar como minimo los siguientes datos:

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS /
ENCARGADA DE ARCHIVOS /

)




INFOSPE

Titulo del expediente;

Numero del expediente;

Motivo de la consulta o préstamo;
Nombre, firma y cargo del interesado;
Fecha y hora de entrega y devolucion; y

"o oo T W

Nombre de la persona qgue facilita la consulta o préstamo.

Il. Los plazos de préstamo seran determinados por cada Area Responsable.

lll. Habiendo hecho las consultas necesarias del material requerido en préstamo, el responsable
del Archivo de Tramite se cerciorara de que el expediente se encuentra completo y en buen
estado, en caso contrario, asentara por escrito las reclamaciones.

8. FORMATOS

.  Caratula de expedientes (Anexo 1}

II.  Inventario Documental por series y expedientes (Anexo 2)
9. PREGUNTAS FRECUENTES

¢Por qué se debe archivar por procedimiento administrativo?
Esto permite agrupar en un solo expediente las diferentes etapas y situaciones que hayan surgido
en el proyecto y de esta forma se evitara buscar en diferentes expedientes.

¢Para qué sirve asignar una categoria y una clave a los expedientes?
Permite organizar los expedientes y documentos de una misma categoria y ubicarlos en un
determinado lugar para facilitar y agilizar su ubicacion y consulta.

¢Por qué se recomienda archivar los documentos en félder?

Las carpetas y los protectores de hojas crean un microclima donde la temperatura y humedad
dafian los documentos. De esta forma, se pueden utilizar las carpetas mientras los expedientes se
encuentren en la oficina o Archivo de Tramite, pero una vez que pasen al Archivo de
Concentracion deberan estar en félder.

¢Por qué se deben expurgar los expedientes?
Los materiales metalicos como clips, grapas y broches oxidan la documentacion y dificultan su
conservacion.

¢Cual es la importancia de foliar un expediente?

Permite ubicar y localizar de manera puntual un documento y controlar la cantidad de hojas de una
unidad de conservacion dada (carpeta, legajo, etc.).

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =
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10. NORMATIVIDAD APLICABLE

1. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato;

2. Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para
el Poder Ejecutivo;

3. Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracion de los Reglamentos
Derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado de Guanajuato;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

5. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato;

6. Reglamento Interior del Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ENCARGADA DE ARCHIVOS
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ANEXO1
(nombre del area productora)

Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado

NJmero de expediente )
Clave de Clasificacion Archivistica - NOmero de conseculivo/ Ao de apertura
/2025

Area administrativa
productora:

Fondo:

Subfondo:
Seccién:
Subseccion:
Serie:

Subserie:

Signatura de

instalacién:

Lugar donde se generé Carretera Guanajuato-Juventino Rosas, K.M. 7.5, Yerbabuena,
el expediente: C.P. 36250, Guanagjuato, Gto.

Asunto:

Fecha de apertura de expediente: Fecha de cierre de exbedienie:

NUmero de fojas:

Valores documentales: M Administrativo O Legal Q Fiscal O Contable
Vigencia documental:
Plazos de Archivo de framite:
conservacion: Archivo de Concentracion:

Leyenda de clasificacion

 MPdblica -
U Reservada | W Parcial ' Total
U Confidencial
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1. OBJETIVO: Llevar un control de la transferencia de documentacion del Archivo de Tramite al
Archivo de Concentracion para mantenerlos ahi hasta que prescriba su valor administrativo, legal,
fiscal o contable, o el tiempo para conservarlos de manera precautoria.

2. ALCANCE: Todas las areas que conforman el Instituto y que por su propia operacion generan
archivos.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Documentos de Archivo, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

4. GLORARIO:

I.  Archivo de tramite. Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario durante un ano, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa o
cuyo tramite ha terminado, pero sigue siendo consultado con frecuencia,

ll. Archivo de concentracién. Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas del Instituto y que
permanecen en él hasta que prescribe su valor administrativo, legal, fiscal o contable, o
concluye el término para conservarlos de manera precautoria.

. Catalogo de disposicion documental. - Registro general y sistematico que establece con
base en el cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la informacion en reservada,
confidencial o publica y el destino.

IV. Clave de clasificacion. - Marca numérica, alfabética o alfanumérica que se utiliza para
clasificar documentos o expedientes.

V. Cuadro general de clasificacion archivistica. - Instrumento técnico que describe la esfructura
de un archivo atendiendo a la organizacién, atribuciones y actividades de cada sujeto obligado.

VI.  Depuracion, - Consiste en desechar la documentacién inutil o sin validez: copias de copias,
documentos sin firmas, anotaciones en hojas, tarjetas, informacioén personal, impresiones de
informacion no vigente como leyes y reglamentos, papel fax, material de cursos, post it,
borradores de documentos e informacion de la que es responsable alguna otra dependencia.

VIl.  Descripcion documental. - Funcion de hacer posible el conocimiento y localizacién de los
documentos, una vez identificados y enumerados sus caracteres internos y externos para la
elaboracion de guias, indices, inventarios y catalogos.

VII. Documentos de archivo. - Toda informacién registrada en cualquier tipo de soporte,
generada, recibida y conservada por el Instituto en el desempero de las actividades de
personal y que contiene un hecho o acto administrativo, juridico o fiscal.

IX. Expediente. - Unidad constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite del Instituto.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Expurgo. - Consiste en desechar de los expedientes aquellos elementos perjudiciales para su
conservacidén, como broches, ligas, clips, grapas o cualquier otro material que los darie.

Inventarios documentales. - Instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o baja documental.

Plazo de conservacion. - Periodo de conservacion de la documentacion en las diferentes
areas de archivo.

Signatura de instalacion. - Referencia precisa que permite identificar y localizar dénde se
encuentran depositados los documentos y expedientes (archiveros, estanterias, cajas, etc.)

Transferencia primaria. - Traslado controlado y sistematico de documentos y expedientes de
consulta esporadica de las Areas Responsables al encargado de archivos para que gestione su
trasiado al archivo de concentracion.

5. RESPONSABLES: Responsable de Archivo de tramite y Encargado de Archivo

6. PROCEDIMIENTO:

PREPARACION Y REGISTRO DE DOCUMENTACION PARA TRANSFERENCIA

Toda transferencia de documentacién al Archive de Concentracion, debera ser correctamente
preparada y organizada por el responsable del Archivo de Tramite, elaborando una relacion
completa y detallada de los expedientes en el formato del Inventario Documental por Series y
Expedientes.

. El responsable del Archivo de Tramite revisara los expedientes que integran su archivo para

identificar aquellos cuyo plazo maximo de conservacion en la oficina se haya cumplido, segun
lo estipulado en el Catalogo de Disposicion Documental

Es responsabilidad de cada Archivo de Tramite la ordenacion, depuracidén y expurgo de sus
expedientes, y en caso de tener alguna duda, debe consultar a la Unidad Encargada de
Archivos.

IV. Para realizar la transferencia, los expedientes deberan atender los siguientes criterios:

a. Los documentos de los expedientes deberan estar ordenados.
b. No deberan estar maltratadas o rayadas las cajas, sobres o folders.

c. No se recibiran documentos sueltos, maltratados, humedos, rotos, doblados, sucios,
empolvados, manchados ¢ incompletos.
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d. Ningun expediente debera contener impresiones de mensajes por correo electronico. Si
la persona responsable decide conservarlos, deberid tenerlos separados de los
expedientes.

e. Los documentos que ocupen carpetas de mucho grosor, deben dividirse en mas e
indicar en fa misma el volumen que corresponde: 2 de 3, 3 de 3.

f. Los expedientes deberan estar depurados y expurgados.
g. lLos expedientes no deberan contener protectores de hojas.

h. Los folletos, revistas, periddicos, posters, fotografias, discos compactos y engargolados
se podran archivar dentro de las carpetas, siempre y cuando su contenido se relacione
con las actividades del instituto o hayan sido generados por ésta. Asimismo, deben
guardarse en sobres, en el caso de los discos compactos en cajas pequefias. Estos
materiales deberan contar con una etiqueta indicando la clave de clasificacién del
expediente, el titulo del mismo, el afio y el area administrativa responsable.

REVISION PREVIA A LA TRANSFERENCIA

I. Previamente a la solicitud de transferencia, el responsable del Archivo de Tramite entregara un
tanto del Inventario de Transferencia al Encargado de Archivos para su revisién.

Il. El Encargado de Archivos cotejara los expedientes contra el Inventario, revisando que los
expedientes y materiales estén identificados y los datos sean exactamente iguales como estan
escritos en el Inventario. Asimismo, revisara que cumplan con los criterios sefialados para la
transferencia.

lll. De no ser necesarias rectificaciones, se programa fecha y hora para la transferencia.
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

I. El responsable del Archivo de Tramite solicitara mediante oficio al Encargado de Archivos, la
transferencia de expedientes, anexando tres tantos en original del Inventaric de Transferencia y
debera enviarlo también por correo electrénico.

TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES

Il. Durante la transferencia, el Encargado de Archivos y el responsable del Archive de Tramite
cotejan que la informacién contenida en los inventarios coincida con los expedientes.

7. FORMATOS
I Etiqueta de cajas de archivo (Anexo 1.) /

Il. Inventario Documental por series y expedientes (Anexo 2.)
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8. NORMATIVIDAD APLICABLE

1. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato;

2. Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para
el Poder Ejecutivo;

3. Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la Elaboracién de los Reglamentos
Derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado de Guanajuato;

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Guanajuato;

5. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato;

6. Reglamento Interior del Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado.
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ANEXO |

Etiqueta Caja de

INFOSPE

Archivo Instituto de Formacién en Seguridad Publica del Estado
Caja Numero Afo
Fondo/Subfondo Seccién/Subseccion | Serie/Subserie

88yP. Secretaria de
Seguridad y Paz

Descripcion general del contenido

Total de expedientes

Aviso de privacidad http://infospe guanémalo gob mx/index php/declaracion-de-privacidad/
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Fecha de elaboracion 24 de enero de 2025

Fecha de validacion 30 de enero de 2025

Director General del Instituto de Formacion en g?
Seguridad Publica del Estado

y -

Director de Administracion y Finanzas
Instituto de Formacion en Seguridad Publica
del Estado

Encargada de Archivo
Instituto de Formacion en Seguridad Pdblica
de! Estado

Licda. Graciela Alvarez Garcia
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