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l. Introduccion

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento de control que describe la estructura de un archivo atendiendo a la
organizacion, atribuciones y actividades del Instituto de Formacién en Seguridad Publica del Estado. Este instrumento representa la
base para la organizacion del archivo y permite facilitar la identificacidn y localizacion de la informacidn.

Para la elaboracién de este instrumento se revisaron y analizaron las atribuciones del Instituto de Formacioén en Seguridad Publica
del Estado. Se tomd como referencia La Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato, Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Guanajuato,
Reglamento de la Ley de Archivos General del Estado y sus Municipios para el poder Ejecutivo, Lineamientos Generales del Archivo
General del Poder Ejecutivo y el Reglamento Interior del Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto es de tipo orgéanico-funcional, es decir, los documentos se agrupan de
manera que reflejen su estructura organizacional (unidades y areas administrativas) y sus funciones; y estd estructurado por el
Fondo, Seccidn y Serie, asi como los subniveles, en los casos en que apliquen.

El Fondo, es la denominacién de la dependencia que produce, conserva y custodia los documentos; el Subfondo es la
subdependencia; las Secciones, son las unidades administrativas de mayor jerarquia; las Subsecciones las areas subordinadas a las
unidades administrativas; las Series se determinan por el conjunto de documentos creados por un sujeto productor en el desarrollo
de una funcion; y las Subseries se desprenden del tipo documental.

El presente documento expone la estructura del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto de Formacion en Seguridad
Publica del Estado, asi como su correcta utilizacion para la identificacién de expedientes mediante una clave de clasificacion que
permita diferenciarlos y facilitar su localizacion.
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1. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 6, fraccion V. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la Federacién, los Estados y el Distrito Federal, en el

ambito de sus respectivas competencias, deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.

Constitucidon Politica para el Estado de Guanajuato.
Articulo 14, fracciéon V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y

publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
Articulo 24, fraccién VI. En materia de archivos e informacion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
Articulo 25, fraccion IV. Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la

normatividad aplicable.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Articulo 15. Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control

archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil localizaciéon de su patrimonio documental

en los archivos generales.
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Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo
Articulo 21. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica debera ser elaborado y actualizado por el personal de los archivos de
tramite en coordinacién con el Encargado de la Dependencia o Enditad.

Los instrumentos de consulta y control archivistico que utilizaran las dependencias y entidades seran:
I. Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
Il. Catdlogo de Disposicion Documental;
lll. Inventarios documentales.

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo

Articulo 4. Fraccién IV. Coordinar la elaboracion y actualizacién del cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de
disposicién documental, inventarios documentales y guia de archivos documental, en coordinacion con los responsables de archivo
de tramite y en su caso del de concentracién y demads servidores publicos que estime necesario para tal fin, previa autorizacion de su
superior.

Reglamento Interior del Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, organizacion, funcionamiento y atribuciones del Instituto
de Formacion en Seguridad Publica del Estado

Articulo 31. Fraccién Xlll. Fungir como enlace en materia archivistica.
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1. Instructivo de clasificacion

Al momento de generar o recibir un documento se leera cuidadosamente para determinar el asunto, tema o materia, y una vez
identificado se procedera a revisar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Se identificard en el Cuadro partiendo de lo general a lo particular, el fondo, seccién y serie documental correspondiente, y si
procede, los subniveles (subfondo, subseccion y subserie), registrando estos datos en la portada o guarda exterior del expediente,
utilizando la siguiente estructura de la clave de clasificacidn archivistica:

FONDO. SUBFONDO/ SECCION. SUBSECCION/ SERIE. SUBSERIE- NO.CONSECUTIVO/ANO DE APERTURA

Si no se cuenta con un nivel de clasificacion se pondra - 0. o Aplica

2. Entre cada nivel de clasificacidn se separara con - / (d
Entre cada subnivel de clasificacion se separard con = . (punto)
4. Numero consecutivo que le corresponde y la anualidad
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V. Clave de Clasificacion Archivistica

Cuando un expediente no corresponda a ninguna de las series o subserie del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, su clave
de clasificacion se va a conformar de manera simple.

FONDO . NO.CONSECUTIVO / ANO DE APERTURA

Para identificar diferentes legajos de un expediente, separado por punto, se agrega a la clave: Leg 4/6 (segun corresponda)

Con la integracion de estos elementos podemos identificar y localizar las unidades documentales.
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Politicas y Mecanismos de Uso
7 Racional de Infraestructura 0 No aplica
Informatica

Asesorias de la Direccion de
8 | Tecnologias de Informaciény | 0 No aplica
Conectividad

Verificacion de la Actualizacion
del Padrén de los Inventarios y

9 0 No aplica
Resguardo de Mobiliario, P
Equipo y Bienes Informaticos
Di ion G I del
Instituto de Formacién _=.#“HM”_M“ _uwnhwmn._ozmm: Coordinacién de
INFOSPE en Seguridad Plblica del| DGINFOSPE Seauridad Pblica del 2 Tecnologias de la 0 No aplica » = .
Estado € Informacion 1 Administracion y Soporte Técnico

Estado de Sistemas de Informacién

Mantenimiento de Bienes
2 Informéticos y
Telecomunicaciones
Administracion de las

10 | Tecnologias de Informacidn y
Comunicacion

Gestidn de Servicios de
Tecnologias de Informacién

Gestidn de Compras de
Tecnologias de Informacion
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Despacho de la

3 Coordinacion de 0 No aplica 11 | Administracion de Correspondencia Envio y Recepcion de Correspondencia
Gestion Directiva
Eventos de Difusion y Promacion
Difusion y Promocion de la Oferta
12 2
Educativa
Campanas de Difusién y Promocion
Gestion de Convenios de
Colaboracién en Materia de 7
3 Profesionalizacion de Seguridad Naaplice
Publica
Acciones de Comunicacion Social y
14 Relaciones Pulicas en Materia de No aplica
Seguridad Publica
15 Evaluacién de .mm:,m.ﬁmo_mm de No aplica
Comunicacion
Sesiones de Comité
46 | Comitéde Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés
Plan Anual en Materia de Etica
Instrumentos de Planeacion Estatal
Coordinacion de :
ey N | "
& Gestion Directiva . Gl 17 Planeacién Estratégica Gestion para Resultados y
Presupuesto Basado en Resultados
Banco Integrado de Proyectos
Programa Presupuestario
(componente, indicadores y procesos)
18 Seguimiento y Evaluacion |nversién Publica
Plataforma IGTO
Atencién a Requerimientos de la .
1 Direccion General N gplica
Sesiones de Col
Comité para Prevenir y Atender la
20 Violencia Laboral, el Acoso y el

Hostigamiento Sexual del INFOSPE

Plan Anual en Trabdjo del Comité
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INFOSPE

Instituto de Formacién en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

Despacho de la

Direccion de . - . . . , .
ion de Correspondencia
5 Administracion y No aplica 21 | Administracion de Correspondencia Envio y Recepc p
Finanzas
Informes y reportes de actividades
22 Rendicion de Informes de Recursos
Financieros
Cuenta Publica
Planeacion Anual de la Direccion de .
I
o Administracion y Finanzas Ne:aplica
Egresos
24 Elaboracion del Anteproyectos
Ingresos
Fondo Revolvente
25 Gastos de Operacién
Gastos a Reserva de Comprobar
Dispersiones
26 Némina
Direccion d Pagos a Terceros
ireccion de ] ;
6 Administracién y wmn_.__,.q._ow Financieros e
v mpuestos
Finanzas
27 Pagos a Terceros No aplica
28 Afectaciones Presupuestales No aplica
Conciliaciones Bancarias y Arqueo de
Caja
29 Bancos
Contratos y Movimientos
30 Polizas de Diario No aplica
Ministraciones
Ingresos Propios
31 Ingresos

Facturaci
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32 Auditorias 0 No aplica
a3 Capacitacion y Profesionalizacion 0 No aplica
1 Estatales
34 Impuestos
2 Federales
1 SIGUE
35 Pracesos de Certificacion 2 CALEA
3 Normas Oficiales

Procesos de Ingreso y Seleccion de

1 Personal
2 Inducciones de Nuevo Ingreso
3 Proceso de Declaraciones
Patrimoniales
Instituto de Formacion en Direccién General del Instituto R )
INFOSPE Seguridad Piblicadel | DGINFOSPE | de Formacion en Seguridad | 6 PR G o it
Estado Publica del Estado Finanzas y Profesionalizacion de

5 Registros de asistencias e incidencias

2 Capital Humano 36 Gestion de personal 6 Prestaciones
7 Finiquitos
8 Vacaciones
9 Estructura Organizativa
10 Expedientes de Personal

Solicitud de personal y movimientos a

il plantilla de honorarios
12 Nomina y pagos derivados
1 Manual de Organizacion

Manual de Organizacién, Politicas y

3t Procedimientos

2 Manual de Procesos y Prddedimientos
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38 Procesos de Entrega-Recepcion 0 No aplica
1 Programa de Capacitacién Institucional
T y Transversal
Programa de Capacitacion y
39
Desarrollo
2 Programa de Capacitacién Técnica
1 Becas para descendientes de las
personas servidoras publicas
40 | Gestion de apoyos Institucionales 2 Apoyos para estudios a las personas
servidoras publicas
3 Gastos médicos mayores
41 Contingencias Laborales 0 No aplica |
42 Convenios con Terceros 0 No aplica
Instituto de Formacion en Direccion General del Instituto g
INFOSPE Seguridad Piblica del | DGINFOSPE | de Formacion en Sequridad | 6 43 | Adecuaciones Presupuestalesen | No aplica
Estado Publica del Estado Finanzas Nomina
1 Compras directas
44 Adquisiciones y suministros 2 Compras por portal electrénico
|
3 3 Compras por licitacion publica
Entradas _
|
45 Control de Almacen 1 |
Salidas 7
46 Gestion de mw_.sma.m Generales y 0 No aplica _
mantenimiento
4 Servicios Generales 7
47 Control de Parque Vehicular 0 No aplica
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1 Altas
48 | Registros y Movimientos de Bienes 2 Bajas
5 Inventarios .
3 Transferencias
Inventarios y Resguardos de Bienes :
49 Musblas 0 No aplica
Elaboracién o actualizacion de
50 | Instrumentos de Control y Consulta 0 No aplica
Archivistica
Programa Anual de Desarrollo .
51 Archivistico ° il
1 Recibida
52 |Capacitacion en materia archivi
2 Impartida
Instituto de Formacién en Direccion General del Instituto Direccion de 53 Asesorias en materia archivistica 0 No aplica
INFOSPE Seguridad Publica del DGINFOSPE de Formacion en Seguridad 6 Admini
Estado Pdblica del Estado
54 | Supervision en materia archi 0 No aplica
6 Coordinacién de archivos
1 Primarias
55 Transferencias documentales
2 Secundarias
56 Grupo Interdisciplinario 0 No aplica
Atencién a requerimientos en .
57 materia archivistica 0 i
Operatividad del Archivo de 2
. No aplica
58 Concentracion 9 P
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INFOSPE

Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estade

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

Despacho de la
Coordinacion Juridica
y de Seguridad
Privada

No aplica

59

Administracion de Correspondencia

Envio y recepcion de correpondencia

Coordinacién Juridica
8 y de Seguridad
Privada

Asuntos Juridicos

Representacion y asesoria juridica

Representar y asesorar

61

Sustanciacién de procedimientos

Atencion a quejas

De responsabilidad de indole laboral

62

Elaboracion y Validacion de
Convenios y Contratos

Contratos de prestacion de servicios
profesionales en materia de
capacitacién con proveedores

Contratos de prestacion de servicios
profesionales en materia de
capacitacion con la Secretaria

Contratos de prestacion de servicios
profesionales en materia de
capacitacion con otras instituciones

Contratos de honorarios asimilables a
salarios en materia de formacion
académica

Contratos de honorarios asimilables a
salarios en materia de formacion en
seguridad

Contratos de honorarios asi
salarios para funciones administrativas

Convenios con instituciones publicas
y/o privadas

63

Realizar iniciativas, elaborar
anteproyectos de Ley, Decretos,
Reglamentos, acuerdos.

No aplica

Certificar copias de documentos

No aplica
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INFOSPE

Instituto de Formacién en
Seguridad Pdblica del
Estado

DGINFOSPE

Direccién General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

Coordinacion Juridica
8 y de Seguridad
Privada

Seguridad Privada

65

Profesionalizacion en materia de
Seguridad Privada

Certificacién

Cursos y capacitaciones de personas
prestadoras de servicios

Atencién a solicitudes

Formacion inicial de INFOSPE

66

Expedicion de Constancias

De profesionalizacién

De curso basico

De conformidad y licitacion

Unidad de Transparencia

67

Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica

Publicacion de las obligaciones de
transparencia y accego a la
informacién pul
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Instituto de Formacién en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccién General del Instituto
de Formacién en Seguridad
Pdblica del Estado

Despacho de la

9 Direccion de No aplica 68 | Administracién de Correspondencia Envio y recepcion de correspondencia
Formacién Académica
Programas de Formacion .
69 Feadamies No aplica
70 |Proceso de Seleccion de Aspirantes No aplica
71 |Gestionar el Otorgamiento de Becas No aplica
Académica
72 Entrega de Constancias Administrativo
Biblioteca
N . Validacién y Registro
Coordinacién de Educacion Administracion del Personal
Media Superior y Superior 75 Docente de la Coordinacion de )
: Educacién Media Superior y Evaluacion
Superior
Asistencia
Licenciatura en Seguridad Publica
Maestria en Criminalistica
10 Direccién de
Formacion Académica 74 Proceso de Titulacidn Maestria en Politica Criminal
Maestria en Ciencias Forenses
Especialidad en Policidlogo
Criminalista
Licenciatura en Seguridad Publica
Licenciatura en Criminologia
Administracién del Historial . .
75 Académico Licenciatura en Derecho
Maestria en Criminalistica
Coordinacién de Control -
Escolar Maestria en Politica Criminal
76 Servicio Social Profesionales No aplica
77 Gestiones para la Validez Oficial de No aplica

Estudios
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Despache de la
Direcci6n de
Formacion en
Seguridad Publica

Direccion de
Formacion en
Seguridad Publica

No aplica 78 | Administracién de Correspondencia Envio y recepcién de correspondencia
Actas de Instalacion del Servicio
Profesional de Carrera,
Sesiones del Servicio Profesional de
iz 5 s Carrera
79 Compromisos Municipales
No'eptica Programa Anual de Capacitacién
Reportes mensuales
80 | Programa anual de la capacitacion No aplica
Autorizacion de Plantilla Docente
Administracion del Personal
81 Docente de la Coordinacion Contratacion
Académica Operativa
Movimientos de Némina
Gestiones de procesos de formacion
inicial
Formacion inicial de guias técnicos
Coordinacion Académica
Operativa
aspirantes
82 Proceso de Formacion Inicial Formacion inicial de policias estatales

activos

Formacion inicial de custodios
penitenciarios

Formacion inicial de policias
pales aspirantes

Formacion inicial de folicias
municipales actifps
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Direccion General del Instituto
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Publica del Estado
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Direccion de
Formacion en
Seguridad Publica

83

Administracion de Control Escolar

Expedientes de la carrera de técnico
en policia estatal preventiva

Expedientes de la carrera de técnico
en policia mu al preventiva

Expediente de la carrera técnica en
policiologia

84

Gestion de la Unidad médica

Expedientes Clinicos

Campanas de salud

85

Expedientes disciplinarios

No aplica

Coordinacion de
Formacioén Inicial y
Continua

86

Validacion y verificacion de planes
y programas de capacitacion

Gestiones de validacion y verificacion

87

Capacitacion y profesionalizacion

Capacitacion Estatales

Capacitacion M

Gestiones de cursos de capacitacion

Informe de estado de fuerza

88

Evaluacién de competencias
basicas de la funcién

Gestiones del proceso de evaluaciones

Expedientes de los evaluados

89

Gestiones del proceso de
evaluaciones de instructores

No aplica
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INFOSPE

Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

Despacho de la
Coordinacion del

13 Servisio Profesional d& No aplica 90 | Administracion de Correspondencia Envio y recepcion de correspondencia
Carrera Policial
91 Gestion nm Em_cm:a_o:,om de la No aplica
Direccion General
Instituciones Policiales adscritas a la
Secretaria
92 Proceso de Promocion
Solicitud de apoyo de los Municipios
93 Evaluaciones no_. desempeno No aplica
o o - académico
Coordinacion del Coordinacién del Servicio
14 | Servicio Profesional de Profesional de Carrera
Carrera Palicial Policial
Instituciones Policiales adscritas a la
Secretaria
94 Evaluaciones del desemperio para
personal activo
Apoyo a les Municipios
Herramienta de Seguimiento y
95 | control del Servicio Profesional de No aplica
Carrera Policial
Asesorias y/o consultas sobre el
% Servicio Profesional de Carrera No aplica

Policial y/o Certificado Unico
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Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

Despacho de la

Direccién de
15 Investigacion y No aplica 97 | Administracién de Correspondencia Envio y recepcion de correspondencia
Analisis de
Informacion
Enlace con el Consejo Académico de la
Region Occidente
98 Enlace ante organismos publicos,
organos colegiados o instancias
Enlace del Proceso de evaluacion y
No aplica certificacion Técnico Superior
G Universitario - Seguridad Publica.
Enlace, andlisis e integracién de g
Direccion de 8 informacion estadistica Noaglica
16 Investigacion y
Informacién
Programas de formacién académica
Coordinacion de
Investigacién Académica en| 100 | Disefio de programas académicos

Seguridad Publica

Programas de Formaci6n inicial y
continua
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Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
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Organo Interno de
Control
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No aplica

2023

No aplica

Auditoria, Evaluacién, Revision y

10 Verificacién de Procedimientos Noggfica
102 Analisis n_m. la m.SEna: No aplica
Patrimonial
103 Supervision de _pﬂ._um Entrega- No aplica
Recepcion
Supervision de los procesos de
adquisicion, enajenacion,
104 contratacion, adjudicacion, No aplica
arrendamiento y prestacion de
servicios
105 Actas de Bam:,cnn_m_._ y Destino No aplica
Final
106 Asesoria a Unidades No aplica
Responsables
Segumiento al cumplimiento de 5
102 las actividades de Control Interno Hoaplica
108 Analisis e interpretacion de No aplica

Estados Financieros




INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
2023

1 Investigacion
Prevencidn, Deteccion, y Sancion
109 de Responsabilidades 5 Procesos de Responsabilidad
Administrativas Administrativa
3 Recursos Legales
Instituto de Formacion en
INFOSPE Sequridad Publica del oIc oamzoo Interno de 0 No aplica 0 No aplica
ontrol
Estado
110 Capacitaciones 0 No aplica
Asistencia a sesiones de Organos .
m de Gobierno 0 Neaplica
Fecha de elaboracion: 18 de marzo del 2023
Fecha de Validacion 26 de abril del 2023
Nombre y firma del Titular del Instituto de Formacion en Seguridad A\\.\\W\.’l\l\v ~
Publica del Estado -
Mtro. Francisco Javier Zaragoza Cervantes " 4
Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas del Instituto
de Formacién en Seguridad Publica del Estado Lo
C.P. Juan Sergio Mendoza Elias
Nombre y firma del EMA del Instituto de Formacion en Seguridad g
Publica del Estado
Lic. Graciela Alvarez Garcia




