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XIV. Instructivo de uso

La Guía de Archivo Documental fue elaborada tomando como referencia dlversas leyes, reglamentos

y lineamientos que ¡mpactan de manera directa las actividades del Instituto de Formación en Seguridad

Pública del Estado.

En ese sentido, el Cuadro responde a las agrupaciones documentales elaboradas a partir de las

funciones que se llevan a cabo en el Instituto y que se encuentran plasmadas en diferentes niveles: Fondo,

subfondo, sección, subsección, serie y subserie.

DescriPción general de series

Clave Clave Subserie

INIOSPE,OGINFOSPI
Coodinadór Jurid¡(¡ Y

Segu¡dad Privada
rr{FosPE.DGr fosPt/8.2/

Segu¡idad

Privada

EIpedic¡ón de

Conttanc¡et
rr'/FosPE.DGri¡f 0sPE/8.2/62.2. De curtot báticos

Do(umentos amit¡dot pan

haaer conttar la

c¡pacitación previa de un

elemento oPerativo de

reBUridad privad..

il

z

ClaYe sección Clave Subsección Serie
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Convocalonas l¡sla§ de aslstenoa actEs y documenlación relatlve € loslemas a lralar
Sésiones del Consejo Drreclivo

oocumento§ Genefsdos en et desaro[o de com¡§lonos o sesionss de lrabaio en matena de seguridáó públicá cÓn los lí3t(utos.

Acádemias y Cenlros Reg¡onáles do Fonnáoón Polioál02

Sesioñes del Coñselo de

Coordrnáoón de AcádemEs en

Seguridad Públicá delEslado de
Guañátuato

convocátoria3, lislas de as¡siencÉ, aclss y docsmeñtación relálivá a lo3lemss á taaf
0Sesones del Conseto AcadémÉo3

Registro de Corespondenoa de EñlÉda

2 Regisfo d€ Correspondencia de Salda

Admrnr§traoón de CoresPondencla
lnsliluoo¡al

Registro del estado de fuerza del lnsututo
0Revsón parle de novedades

Es el control de cofespoñclañoa cle los doalrnentos para @nocimlento clel Drrector GenefalEnvro y rec€pclón de Corespondencra del

Direclor GeneralAdñiñrslraoón de Correspondencra6

Docurñentoinfolmativoenelqueseestablecenestrateg€sparaoptimizarlosl€cursoshumanosymaterialÉshaclála
efcaoa de los slstemas de tecnologaas de la informaclón y de telecomuncác'ones0

Pol¡licas y lvlecan¡smos de Uso
Racional de hiÉ€slruclura

lnformát¡ca

Formato de solrcitud de asesoria onentadas á rnffaestfuctura tecnolodia y soliotudes cle coñeclMdad a redes
08

Asesorias de lá Oirecc¡ón de
Tecnologia3 ds lnformación y

ConecrM¡dad

RegistrcdelmoblliarioequipoydemásbienesinformáticosySufelaqónconelpefso¡aldellnstltutodeFormacióne¡
Segurdad Públc¿ del Estado09

Verificación de la Aclualizáción del
Padrón de los lnveñlanos y

Resguardo de Mob¡liano. Equipo Y

Bienes lnlormálico§

lnformacróñ de gesttón y ayuda relacioñada a equrpar¡iento e lnfraestruclura tecnológrc€ dentro del lnstitutoAdm n srfac¡ón y soporle Técn co de srslemas
de hformaoón

lnformación de ges¡ón y ayuda relacionada a equipami€nto e infraestructurá tecnológicá dentro dél lnslituto
2

Manteñimienlo de Bienes lnformállcos v
Telecomun,cacones

lnformacón de gestún y ayuda relaoonada a equlpañiento e rnfaestruclura tecnológica denlro del lnstltutoGesl¡ón de Servicios de Tecnologias de
lnformaoón3

Forruto para soliottd de compras para el área de tecñolog¡a y validaciones tá:nicasGestión d€ Compras d€ Técnojogi.§ de
lñfoñnaoón

Admrnrst¡aoón de las Tecnologias
de lntormación y Comunlcációñ

10

Es elconlrolde documentos reobdos en ellnstúulo

Doc¡lmenloso€xpedienlesrem]dosporellnslilÚlodeFormac¡ónensegufij.dPÚblijacñele¡ercic¡odesusfuncjoneso

/1
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EnvD y RecepcrÓn de Corespoñdencla't1 Admrnrstracrón de cofespoñóeñcra

EslaevidenciaquesegeñeraconmotivodeladifusiónpromociÓnyvinculacióndelosprogramasyseÑiciosenmaleria
de capacilación y profesionalizaciÓn0

Acciones de dÍusión. promooón y

vrnculaoón de los programas y
gerv¡c¡os en malena de

capac¡tac¡ón y profesloñalizaciÓn

12

Eslaevidenciaque§egenelaconmolivode|arealizac¡ónde|assesionesde|com¡téinternodeéticayprevencióndel
conflicto de interés del INFOSPESesones delC EyPIC

Eslaevidenciaquesegenelaconmot¡vodelarealizaciónyeiecucióñdelPlanAnualyProgramasdeTrabajodelcomité
lnlerno de Elrca y Prevencron de Conlliclo de

lnterés del INFOSPE
Plan Anua de lrabato del CIEYPC2

Es la documentación que se Oenera con molivo de la alención y seguimiento a los requerimienlos e

materia de ética

información en

Asunt6 vaf0s en matefiá de étlca3

13
Com té de Élrca y Prevencrón de

Confl clos de lnlerés

Es la evidencia que se geneG con mot¡vo de la atención y seguimiento a

obietivos y metas establecidos en los lnstrumentos de

los requerimientos e ínformaciÓn referente a los

planeación estatal
nslfumentos de Planeacón Estatal

Es la ev¡dencia Que se Oenera con motivo de la alención y seguimienlo a los requerimientos e informaciÓn en materia de

Presupuesto Basado en Resultados y Gestión para

Résúltados.

Gestrón para rcsullados y presupuesto
pfesupuesto basado en resultados

14 Planeacrón Estratég¡ca

Es la documentaoón Que se genera con motivo del segu¡m¡ento al programa p@supuestar¡oProgÉma Presupuestario (componente

rndrcadof es y proc6sos)

Se refere al seguiñiento y cumpllmiento de aclividades en materia de proyectos de inversión
2

15 Segurmiento y Evalueción

Documentiación relativa a los divefsos temas encomeñdados por la DirecciÓn General, que no se encuentran previslos en

el Reglamenlo lnterior del
INFOSPE,

016
Atencion a requerrmrenlo§ de la

Direccrón General

Es la ev¡d6ncia quo 3e gsnera con motivo de la rcahzáción
Laboral, el Aco3o Y el

de lás ses¡ones del Comilé pára Prevenir y Alender la Vloleñc€

Hostigamienlo Sexual del
INFOSPE

Ses¡ones del CPAVLAHS

Es la evidencra que se genera con mot¡vo de la reálizacón y elecucrón del Plañ Anual de Trab-ajo del Coñité para
-- 

erer"n,, y e'r.nder la VDlenc¡a Láboral el Acoso y el Hostigamlenlo Sexual del INFOSPEPlan anual de kabajo del CPAVLAHS2

Atenoón a requenmientos en mat€rc de vlolenoa laborat, aco§o y hostigsm¡ento sexuálAsuntos varlos en malena de vroleñ€ra

laboral, acoso y hoslEámrento sexual3

17
Comrté para Prevenrr y Aleñder la

Vrolencla Laboral. elAcoso y el
Hostrgamre¡to sexual del lNFosPE

Docurnenlos o expedientes fec¡bidog y femitidos por el d$pácho de la coofdinación de Gestión Diroctivá 6n el elefc¡cio de sus

f uncrones o actrvrdades

I
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Documentos o exped¡entes recibidos y remit¡dos por el despacho de la D¡rección de Admin¡stración y Finanzas en el eiercicio de

sus funciones o activdadesEnvlo y recepcrón de correspo¡denc¡aAdmrnislÉción de Cor¡espond6ncia 118

Expedientes documéntales generados eñ elelercictode las luncon€slnformes y reportes de aclrvÉades1

Expedienles documeniales y electrónicos ge¡erados para rnlorme de la cuenta pública tír¡estral2

19
Rendrcón de lnformes de Recursos

Frnancleros

Planeac¡ón de eiecución de recursos con ba§e en la Ley del Presupueslo General de Egresos020
Planeacrór Anualde la Drrecc¡ón

de Admiñistraoón y F¡nanzas

Egresos Documenlos elaboreóos para la rnlclativa de la Ley del Presupueslo General de egresos corespondlentes
1

Documenlos elaborádos para la in¡cratrva de La Ley de lngresos cor$pondEntes2

21 ElaboÉoón del Anteproyeclos

Docur¡entos de archrvo generados por las operacones f¡na¡cleras de nstrt'rlo
1

Documeñtos de archivo generedo por las operaaones fiñañciera3 del lnslitulo2 Gástos a Reserva de Cornproba.

22 Gestos de Operacrón

Documentos de arch¡vo generados por las operaciones fnancleras de ln§tlluloDrspersrones1

Oocumentac¡ón r€f€roñte a pagos ¡nherentes a prestac¡ones de nóminá2

23

Oocumento de archuo g€ñerado por las op€Écion63 fnanc¡eras del lmlituto0 No aplics24

Se manela et coñtrot de tos traspásos, aplrcac¡ones y reduccione§ presupuesleles que se gol¡c¡lán para atender las necosldedes

operativas del INFOSPENo apl¡cáAleclacrones Presupuestales

Documento de archivo generado por las operac¡ones financieÉs del lnst¡luto1
Conc¡liacion6s Eancenas y Arqueo do

Caja

Contratos y Movrmreñtos Documentac¡óñ que emite el banco el Éalizar una alls, o baie de las cuentas bencánas del lnst¡tulo2

26 Bancos

Documenlos de arch¡vo geñerados por los reglstros contables que suslenla¡ movlmrentos ope.alivos0 No aplica27

?

INFOSPE

Descr¡pción de Se.ies

Descripc¡ónSubserieClaveCláve Ser¡e
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2025

Documentos de archavo oen€Édos por las soljolld ñ€nsual del subsidio que otooa Gobi€mo delEsledo al lnst¡luto para

los ga3tos operativos

Oocumeñtos de archrvo generados por os rngresos prcp¡os del ln9¡tulo
2

Oocumenlo de archivo gen€redo por las solicitudes de facluras de los usuanos enernos del lnstilulo
3

2A ngresos

Documentog generados a los procegos de lscahzaclon y revrslón por párte de iastanc¡as elernas
029

Docum€ntos geñerados a los procesos de contratáción de capacilación y profeslonalEactón de recuros federal. eslatal. municlpal o

privado proveniente de los convenios d€ colaboráción cons ¡nstancra§ gubemamenlales0Capacrtacón y Profesrona rzaoón30

Entero d€ las f€tenciones por impueslos cedula€3 gobre lo3 ingresos de lag peBonas fisicss establecidos en la Ley de Hacienda

para el E3lado de GuanaiuatoEstatales

presentáoón de tas dectaracones provtsioneles, defin¡tives o informalivas apl¡cáble de acuerdo a la normatividad fscállederal
2

31

Aclividades de seguimiento al Modelo SIGUE GTO de Gest¡Ón de la cálidadSIGUE

CALEA comrsión certifcadora de las orgañizaciones eñ Seguridad PÚblicaCALEA2

Regulaciones técnicas de observancia obligatoria expedidas por las dependencias competentes y Normas NMX son las

regulaciones de aplic¿ciÓn voluntaria que elabora un organismo Nacional de Ñormalización3 Normás Ofoales

32 Proceso de Certificación

I

,2

Descr¡pc¡ón de Ser¡es

Oe3cr¡pciónClave Subser¡eClave Ser¡e

1

1
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INFOSPÉ

Procesos de ingresos y selección de per§onal
1

Procesos de lngreso y Selección óe
Personal

Lislado de acciones de cada indúcción2 lnducciones de Nuevo lngreso

Notifcaciones y acuses de dectaraciones pakimoniales (inicial, anual y final), el proceso se realiza en la plataforma

indicada por Secretaria de fransparencia y Reñdición de Cuentas
Proceso de Declarac¡ones

Pátrirnon¡ales3

Notificaciones al personal. conslancias y ollcios der¡vados deltema, el proceso se realiza en la plalaforma indicada por

la Dirección Generalde Recursos Humanos
Procesos de Evaluacrón al Desemoeño

y Profeslonalizac¡ón de Personal4

Bitácoras de regislro de asistencia, justificaciones y oflcios de comisión. archivos eleclrónicos están conlenidos en el

daspositivo deslinado a esle registro5 Registros de asrslencEs e rncidenoas

Evidencia de pagos complementarios (aguinaldo, primas, estímulos aldesempeño, puntualidad y asislencia)
6

Oficros de valrdación y documeñlos comprobatonos de pagos y tramiles de flnlquilo
1

programaciones de peaiodos vacacionales. noltlicac¡ones al personaly documenlos comprobatorios delgoceI

Oficios de gest¡ón para Diaección General de Recursos Humaños de cambio estructural, descripcrones de perfiles

actualizádos9 Eslruclura Organzative

Documentos que conlienen los expedientes del personal
E)(pedrentes de Personel10

Solicitud de conlratación. contratos y oficios varios de gestiónSolrc¡tud de per§onály movimientos a
plantilla de honorarios11

Tarjelas informativas, comprobantes cle dispersión comprobantes varios de descuentos y apoyos, pago de gastos de

adminiskación comprobantes de limbrados conslancias de relenciones y percepc¡ones anuales12 Nóminá y pagos derivedos

33 Geslróñ de Personal

Documentos que conttene el llanualde OrganEac¡ónManua de Organrzac¡ón1

2 Manualde Procesos y Proced mrentos

34
Manual de Orgañ¡zación, Pol¡lrcas

y Procedimrentos

)\

Doc!menlos que clnllene elManualde Prccesos y Procedlmlenlos Cartas proceso

Descripc¡ón de Sor¡es

Descripc¡ónSubserieClaveClave Serie

/?
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Actas de eñtregs recepcÉn
035 P¡ocesos de Entrega-Recepció¡

Not¡ficeciones at p€rsonst, constañc¡es y of¡oos dénvedos del t€me de c¿paoleoón inslitucioñaly Dragnóstco de Nccesidades de

Cápácltac¡ón.
Progrema de Capaciteción lnst¡luc¡onal y

l.ansv€rssl

progÉmá anuatde c€pacitación técnicá documonros comprobátorios det proc€so y su g€§lión seguimiento a cursos. eveluaciones
y constanclá3 de cumpl¡m¡ento2 Prográma de Capaotacór TécnEa

Prograña de Capac[acón y
36

Oficios de solicitud, recibo de nomtna con apoyo aplic€do documentos varios respecto a becás para desce¡dientes las

captures de hacen en el sisteme electrónrco ciesigñado
Beces pará desc€ndientes de las personas

servidoras piblica§

oficros de soltcttúd reobo de nomina con apoyo aphcado, documentos vaios respecto a Apoyo de estudios, lás cápturas

de hacen en el sistemá electrónico des¡gnado
Apoyos para esludios e las personas

servidorss púbhces2

ofc¡os de soliotud con formatos de pago y pólizás. recibo de nomrna con reembolso áplicádo. documentos vafaos

resDecto a gastos médicos mayores, Ias capturas de hacen en el sistema sistema eleclrón¡co desrgnado3 Gastos médrcos mayores

Ges¡ón de apoyos rnslituconales37

c¡tátorios(pfocuráduria d€ la D€fem5 del Tr¿ba¡o). oemandas Leboralesonbunál de conciliecióñ y Arbitr.jc). concil¡áción (previo al

in€¡o de h cont¡gencia)38 Contngenoas Laborales

Convenios d6 promoción o oara descusñlo viá nómrna. $ aplica. con personas lisicas o moral€s PáÉ factirtar la adqui§ición de

b¡enes o contratacón de sorvicio§ á las personas servdoras públlcas adscrlas al inst¡tuto039 convenps con Terceros

Documentos o expsdientés det s€guimienro y ta €jecució¡ al Pfograrna Anuál de Adquisiciones. afe¡damienlos y sefvicios del

lnstiluto de Formaoón 6n Seguridad Pública del Estado en la modalidad de adiud¡caoón drrecla

Doclmentos o e)(ped¡antes det seguimEnlo y la ejacución al Programá Anlal de Adquisroones, areñdamrentos y señic¡os d€l

lnst¡tuto de Formaci¿n en s€gufrded Púbticá det E3tado en la modahdad de adludicación drrecla á lfavez de os porlales dé compra

de la Secretaria de Finan2as
2 Compras por portal electrón¡co

Documentos o expedientes det seguim€nlo y lá ejacución al Programa Anualde Adqu¡siciones, arrendamientos y seNicios d€l

tnstituto de Formeci¡n en Seguridád Púbt¡ca del E3tádo en la modal¡dad de l¡cilación pÚblicá poc€d¡m¡ento que se lleva a cabo por

la Drrecclóñ de Adqurs¡cDnes y sumrn¡stros de la Secreteria de Finánzas
Compras por licitación públrcá

40 Adquisicioñes y sum¡nistros

Recepclón de insumos para elalmacen del lnsliluto

Enlrega de nsumos a personaldelln§t llo
2

4',l
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2023

Oocumentos de Getión pará le implementaoón de saNlc¡os gen6rales y manten¡mreÓto de los bÉne§
0 No aplrcaGestrón de SeNicios General€s y

mañtenimrento
42

Documeñtos de conlrol de parque vehicular, Ésguardo d€ las personas servidoras publ¡cas
043 Conlrol de Parque Vehrcular

Do€umenlo de Altá de Brene§

Documeñto de Baja de EenesSatas2

Oocumenlos de Transferencia de blenes
3

Regrslros y Movrmlenlos de 8€nes

Documontos de conlrol tle resguardo de blenes de los servldorcs públ¡cos
0

lnventarios y Resguárdos de
Blenes Mu€bles

45

tnstrumentos de control y consulta archivistico que lien€n como objetivo esláblecer uñá adecuadá conservacióñ ofoan¡záción y

láol locálEacón d6 su patnmonio documenlál 6n los archrvos generales0
Elaboración o aclualrzacióñ de

lnsrumenlos de Control y Consulta
Arch¡v¡stlce

46

rncluir un enloque de edministraqón de iesgos, pÚtecc¡ón a

los derechos humeños y de otros derechos que de ellos cleñven, a9¡ como do aperture proactivs d€ la

información

ndráE1

0
Programa Anual de Desarrollo

Archivist¡co

Conjunto de med¡os qu€ 9e organizan de acuérdo a un plan para lograr que los seN¡dores públ¡cos del Poder EjecutNo adquEra

deslÍezas val;res y co;ocimientos toór¡cos que le permiláñ realrzar los procesos arch¡víslicos con mayor efcac¡a

conjunto de medios que 3e organzan de acuefdo a un plan, valores y conocimienlos toórico§, que le permllan realEaf los

procesos archrvist¡co§ con mayor eficac¡a2

Capaotación en matena
48

Act¡v¡dad á través de la cuat se brinda el apoyo requeído a lo3 servidorog públicos de lá instiluc¡ón para qus désarrcllen los

diferentes procesos arch¡vistlcos de conformidad con la normativa aphcáble0Asesorias en maleria archrvislrcá49

)\

r

Oescr¡pc¡ón de Series

Descripc¡ónClave Subs€rieSerieClave

1

1



ffiSEGURIDAD
..:.t

INFOSPE

rNsftfuro DE FoRMAcróN EN SIGURTDAD pú8LIca DEL EsraDo
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Supervrsar qu€ todas las unidad€s administrarivás d€ la (dop€fldenciá. entidad o urdad de apoyo del Poder Eiecui¡vo) orqanicen

sus archivos en oestón y de trám[é de mánerá efoeñt€. uñforme e rnlegral. a frn d€ asegurar la validéz. auienic¡dad

conlidencialidad inlegrrdad y di3ponrbrldad delacervo doc!menlaldel Poder Eleculrvo
50 Supervrsón en maleÍa archivisllca 0

Traslaóo controládo y sislemátrco de exped¡entes de uñ archrvo de tráírrlé al archrvo d€ concenlraoónI

Tfastado conkotado y s¡stemático de o(ped¡ent€s de uñ archrvo de concentraoón al archrvo hisló co que debañ conservsrs€ de

fñanera pefmanenl€

51 Tránsfé rén.rás .lo.! mentáles

2

órgano coteg¡ado de especiat stas de los sutetos oblrgados en mat€ria archrvisticá del Eslado d€ Guanájualo que coadyuvá en la

valoGcdn documentat y normahzac¡óñ de tos iñstr!mentos a¡ch visticos. elaborando les fichas iécñrcas de la§ senes documenlales52 Grupo lnterdisophnario 0

Respu6la a petioones foff¡uladás por autondades competenles 6ñ materia archrvíst¡ca53
Atencrón a requenmi€ntos en

rnátena archrvislrca
0

Evoluctón, c¡mblos modÍlc€c¡oñ* en la rnfraestructura, operal¡vadad, condic¡ones ambEnlále3 riesgos y oñ genereltodo !o

r6lsc¡onado con lá consoNeción del acaNo docuñenlal054
Operállvrdad del Archrvo de

Concentracrón

Documentos o expedientes reobrdos y remrtrdos por el despacho de la Coordrnacrón Juridrca y Segurdad Pnvada en el

elercicro de sus funciones o activ¡dades.Admr¡rstrácróñ de Corespoñde¡da 1 Env o y récepcron de correspondenca

Fungrr como representante legaldel lnstiluto en los drversos asuntos Jurid lcos en los que sea necesana su

apersonamrento en tribunáles. instencias Judiciales y ministeriales Fungrr como consejero luridrco allnstituto en general,

cuando asi lo requlera velando por los lntereses lurldlcos y patímonlales del r¡isrno
Represenlar y asesorar56 Represe¡táción y Asesoria Juridic€

Recibir y cánatizar la información respecto de faltas administrativas o incumplmiento de obligaciones del personá|,

c€detes o empleados, aquellas que reallce el personal laboral adscrito al lnstituto1

Derivado de una responsabilidad administrativa o incumplimiento de sus obligaciones laborales, se iniciará
procedimiento en conlrá del empleado que incuÍa en ellas, como resultiado se levantará acia administratNa

57 s!srancraoón de p¡ocedrmrenlos

2 De responsábildád de inóole laboral

)\

?
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Realizar la revisióñ, elaboración y emisión de los contratos de prestecrón de servicios en general que preste el lnstitulo o
requrera celebrar con otra inslitución1

Contratos para la Padtación de Sérvicios
Prcf*ionales en malÉr¡a d€ capacitación

con proveedores

2
Realizar la revisióñ elaboraoón y emrsión de los conlratos en máteria de capacrtación para la Preslación de Servicios

Profes¡onales eñ matena de capaotEción con la Secretaria

Realzar la revlstón, elaboración y emisrón de los contratos en malena de capac(ación para la Prestaclón de Servlclos
Profesionales en mater a de capeotacrón con ofas lnsttlc¡ones3

Reallzar la revistón, elaboración y emisióñ de los contratos de honorar¡os asimilables a salanos en matena de formación
académica

Contfatos de honoraflos as¡m¡lables a

salanos en máteria de fo.mación acádémlca

Reat¿ar ta revisió¡, elaboráclón y emisión de los coñtGtos de honoranos ásimilables a salanos en ñalera de formaclón
en seguridad5

Coñtratos de honoraros as¡mrlables a
salarDs en máleria de formaoón en

Se9ufld€d

6
Cont.ato§ de honorarios asimi¡ables a

salarros para f unclone§ administrátivas
Realizar la revrsión, elaboracón y emrsión de los contratos de honorarios aslmilables a sálados para funoones

adminiskativas

7
Convenos con lnsl¡tuc¡onas Públic€3 y/o

Pívádas
Para llevar e cabo el oueto del lnstituto en mater¡a de cápacitaoon en segundad publica

58
Elaborac¡ón y VahdacÉn de

Conven¡os y Contratos

59
Reálizar lnici.tivás elaborar

anleproyectos de Ley. Oecrelos.
Reglamentos. acúerdos

0

60 Cerlfrcar copras de documenlos 0 De aquello§ documentos que obfen en elarchlvo dsl lflsnluto y se §olicrle su cerlfcaclón

1
proceso de acred¡tación de capacidades técn|ce3, operatvas yfrnencaeÉ3, ási como val¡dac¡ón de planes y programas de pe.sonas

presladofas de séavicios de seguridád pr¡vede

2
Cursos y capacrtacones de personas

pf estadof as de sarvicios
Capaotación y ad¡esaamrento rmpartido por lás peGonas prestadoras de §ervrcios cer¡frcada

Procesos para at€nder pe¡oones de personas pre§t.dora§ de servlcros cerl cádas3 Alendón a solic[udes

Capacitación y ad¡€slramienlo impartido directámente por INFOSPE a personas prestedoras de ssrvrcros en matens de segundad

61
Profesiooalizacróñ en materia de

Seg!rdad Prvada

Formac ón ¡nlcra de INFOSPE

7\

z

Descr¡pc¡ón de Series

Serie Sub6€rie Do3cr¡pción

Conl¡atos para la Pr€slációñ de Señicios
Profesonales en maler¡a de capac[ác6n

coñ lá secrel¿ria

Contrstos para la Prcstacrón de Servrcro§
Profesroneles en málera de capacitación

con otfas lflstrlucioñes

Revisión valdación y en su caso aprobacio¡ de reglamentos, decretos y leyes que atañen al lnstituto
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Documenlos emlttdos por rnfospe a las personás presladoras de servicos en el que hac€ constar la canlldad de elementos

c3paotados y programados en elaño1 De profe§lonali¿ácrón

Oocumenlos emrt¡dos para hacer constar lá capacilación p¡ev¡a de un elemenlo operel¡vo de segurldad privedá2

Documentos emlitdos a las personas prestadora de servrcros paÍá hacerconstar que cumplen con los proqramas de INFOSPE

62 Expedrción de CoñstancBs

3 De conformrdad y lrcitacó¡

lnformacion que sottctta cualquler persona añte lá lJndad de fransparecia y Acceso á la lnformacón PÚbllca del Poder Elecut¡vo1
Atencrón de Sol€itudes de Acceso a la

lñformáción Pública

Pubhcar tas obl¡gaclones eñ maleria de lransparoncra a los portales federaly eslatal de las drversas ÍÍaccpñes que atañen al

63
Trensparenc¡a y Acceso ¿ la

lnformacióa Pública

2

Publicaoón de las Oblrgacrones de
Transparencia y Acceso a la lnformacón

Pública

Documentos o erped¡entes recibidos y remitidos por el despacho de la Dirección de Forrnación Academica en el ejercicio

de sus funcrones o activ¡dades.64 Adminislraoóñ de Correspondenoa 1 E¡vro y recepcÉn de corespoñdencia

Gesnón de Pagos y trámrtes de Formac¡ón Académtca65
Programas de Fo¡macÉn

0 No ap[ca

Actividad merlranle la cual 9e coord¡ná y se gupeMsá el proceso de cada aspiranle hasta ser aceptádo o no66
Geslión de trám¡tes de prepa

abierta
0

Acltvtdádes mediante la cual se coodrna y se superursa el proceso de $lección de aspiranles a ingresar a los prográmas de

e3ludio de nivel medio superior067
Proceso de Se¡ección de

Trámite del proceso de sel€cción de becaf¡os para la obtención de becss otorgadas de acuefdo a la nofmatividad educativa

aplicable.0
Gestonar el Otorgamienlo de

Becas

I

-2
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lNslruro Dt toRMAc¡ór,¡ EN SEGURtDAD púBLtcA DEL ESTADo

GUfA OE ARCHIVO DOCUMEÑÍAT

2075

1 G€neraoón de Coñs!áncias Ac€démicás, de no adeudo admlnrslrativo y no adeudo blbllolecario

2
Genorácrón de Constancias Académicás. de no sd€udo adminrstlátivo, de adsudo adrñinistrátrvo depos¡tos fecturados. según lo

requiera elalumno69 Entrega de Constanc¡as

3 Generaoón de Constanoas de No Adeudo BrblEtecaro

Gesnonar la autonzecrón ante la SEG de los perfrles d€ los doceflles paÉ rmpartrr Las malera§ que rmparlrrán
1 Váhdacrón y Reg stro

lnlrurñentos mediante los cuales se evalÚa el desempeño del óocenle. asi como su planeacÉn doceñle2

htrume¡tos med¡añte los cuales se evalúa el dBempeño del doc€nle. asi corno su planeacÉn docente

70

Adminrslraoón dsl Personal
oocente de la Coordinacón de

Educáción Media Superior y
Superior

3

LEencarura en Segurdád Pub ca
proc€so mediente elcuat un egr6s€do de ia Lrc€nc¡atura én Segu.¡dad Públ¡ca obtiene ellitulo que le acrsd¡te en §u cárácter de

profasionista§1

Maestr¡a e¡ Cnmrnaiistrca
Documentación qenerada duranre eldasarrollo seguimienro y superyición del proc€so de titulación por cualqu¡er modahdad

estáblecida pa.a Maeslria en criminális¡ca para obleñer su grado acádémEo2

3 ilaestria en Pohtica Crmrr¡al
Oocumenlacrón oenerrda durante el desarollo segu¡m¡eñto y §!pervroóñ del proceso de t llac¡ón por cualqu¡ér modá[dad

eslablecrda para Masstria en Polílica Crrminal Pára obtener su grado ecadémrco

Maestria en Creñcras Forenses
Oocumentación oenerada dureñle eldesarollo s€guimienlo y sup€rvlcrón dol proc$o de tilulac¡ón por cuehuier modalldád

estáblecida para Maeslía en Ciencias Foronses psra obt€nsr su grado ac¡démEo

71

Esp€oaIdad e¡ PollcróloooCrmrnalisla
Doc!mentaoó¡ generada duranle e desarolo seguLm enro y superyrción del proceso de tilulácrón por cualq!rer modáhdad

eslablecda pára la Especraldad en PolErólogo Crmrñalr§iá para oblener su grado aedémlco

Proceso de frlulacón

I L cencratura en Segurldad PÜbllca Documenlácrón de tos álumnos de lá Licencialura en Seguridad PÚbica

2 Maest a e¡ CÍ.¡,na islcá Oocume6tacó6 de los alumnos de lá Maestria en Cnmtñálisl'c€

Documenlacrón d6los alumnos de la l\¡aeslria en Politrcá Crrmrnal

f2 Admrnrstración del Hr§lorral

3 f\¡aestria eñ Politica Cr mlnal

Oocumentaclón Generada durante le realizac¡ón delseMoo prolesional73 Serv¡clo Soc¡al Prof63inel

O. ^[";"^'
0

71
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Descripción de Series

Ser¡e Clave Subser¡e De6cr¡pc¡ón



ffiSEGURIDAD ":.t
INFOSPE
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Documentáción que ecredüa la velid€z ofclalde los planes y programas ácedémicos óel lnstiluloGe3lEnes para la Validez Olicral de
Estudlos

0

Envio y recepoón de correspondenoa
Document6 o exp€d€ñtes recibidos y rem¡tidos por el despacho de la Diecc¡ón de Fomación en Seguridad Públ¡cá en el

ePrc¡cio de sus funciones o aclrvldados75 Admrñrstráoón d€ Coñespondenoa 1

Acla de lnstatsctón de la comisión y/o comité u cualqu¡er ot¡o organismo colegrado que regule los prccesos del Servicio

Proles¡onal d6 Carerc Pollclál1
Acles de lnstalación delServicio Profesional

de Cátrcte

Sesroñes de ta comrsión y/o com[é u cualquter olro organismo colegrado que regule los procesos del Servlclo Profeslonal de

Carerá Policial Al meños 6 seslones anuáles por cada mun¡c¡pE (46 municiplos)2 Sesrones del Servroo Prolesronal de Carera

lnteqrac¡ón d€l Programa Anuat de Capacitaoón, como inslrumento de coñsulla arch¡v¡st¡c€ eñ bese a la detección de
necesldadB de cade ñunrclpro3 Programa Anual de Capacnaqón

Reporles mensuales
Reporte mensual por municipio (46 muntcipios) de lo3 Porcentajes de elementos c€pacitados en forr¡áción inlcial, €ompetoncias

basicas pohoal€s y evaluación al desempeño pollclal

76 Comprom¡sos Munlcrpales

Doc!mentactón relat¡va a soltcitudes y formatos de deleccón de necesidades de cápacrlacrón que se envia a las rnsl¡tuclones de

seg!rdad públc¿ a efecto de concenl¡ar la rnformacióñ para elaborar el Programa Anual de CapacilacLó¡77 Programa anualde a capacrlación 0

sohcitudes felefenle§ a Ia valtdación y eutorzaqófl de doceñt6 honofslás para la rmpaftcró¡ de clases en los programas de

formacón lnicial1 AutorzacÉn de Plan¡la Docente

Solic udes de coñtratación de docentes bájo concepto de honorarios as¡ñilable3 a selarios para la impart¡ción de clases en los
prooremas de lormeción inicialConiratacrón2

sot¡cilud* de pago de nómina de los docenles honofstas que imparten clases eñ lo3 progfamas de formác¡ón inicial3 Movrmreñtos de Nómina

lnforme del estado de fueEe de las generaciones del c!rso inicial y otros cursos impanidos en INFOSPElnforme de estado de lLrerza

78

Admrñlslrácón dé Perso¡á
Docente de la Coordrnacrón

Académrca Operalrva

Oftctos y tarjetas informatvas de enfadá y sal¡da, reférentes a los prograi¡as de formacrón rniclal en cuanto geslone§ de personal,

equipamiento policial, maleaial didáctico, armamento vehiculos, al¡mentáción, práctrcas loglstica de eventos etc1 Gest¡ones de p¡ocesos de formac¡ón ¡nrcial

+
iñstrumento de consuha de tn|cto a fin de cada generación del Programa d6 Formación inlciál Para Pollcia Prevenlivo (Asplranles)

de ta Comisariá cenerald€ Fueazas de Seguridad del Estado l¡stá de calilicaciones, lislá de asisiencla alumños lista de docenles,

prcmedios por fáse y promedio generel, b6ias académicás, puesias a drspo3rcón entrega de conslancias, toma do protesta

79 Proceso de FoÍnacrón lnlcÉl

Formáción inicial de policias estatales
aspirentes

)1
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Reg¡slro, segutr¡iento y control del histo¡al clin¡co correrspodrente a los cadetes de formación in¡cial, los alu¡¡nos de lormacÉn

ac¿démca el personal docente y el personal adscrilo al lnstiluto de Formacrón en Seguridad Públlca del Estado.1 Expedientes Clínrcos

Regtstro de plátlcas de foñenlo a la salud y prevenctón sanitaria, d€ accidentes y contingenctas tmparltdas a cadeles de formaoón

in|c¡at. atuñños de formac¡ón acadérnlca personal docente y persoñal adscrito al lnstitulo de Formación en Seguridad PÚblica del

Eslado
2 Cámpañas de salud

80 Gestrón de la Undad médic¿

No aplrca
Documentos relalrvos del proceso de evaluación para el aspiranle de lnslruclor Eváluador en

del Pollcia Prevent¡vo (convocatonas ofrclos expedienles de asprrántes formatos de evaluac¡ón e lntegraciÓn de resullados a
Competencras Bás¡cas de la Funclón

81
Gestión de Procesos de evaluac¡ón

de lnslruclor
0

Conjunlo de operacrones que se real¡zan para solcilar la validación y verific€oón de los cursos de capacilación+82
Va[dación y venficac¡óñ de panes

y programas de cápac[acrón
1 Gestrones de validación y verificacrón

Conjunlo cfe operaclones que se realtzan para que se lleven a cabo los cursos de cápacltación+
83 Capacilación y ProfesronalLzacrón 1 Geslpnes de cursos de capacltacrón

Documentos o expedienles recibidos y remilidos por el despacho de la Coordiñación del Servicio Profesional de Carera
Policial en eleiercicio de sus fuñciones o aclividades.84 Admrn strac ón de Correspondenca 1 Envio y recepcrón de correspondenoa

Geslrón de Requerim entos de la DrrecclónGestión de requerimrenlos de la

Drreccrón Genera
0 No apirca85

lnst¡lucones Policiales adscntas a la
Secrelaría

1

La Coordinación del Servlcio Profesional de Carrera Polic¡al br¡ndara la alencróñ a los Munlclpos dei Estado en temas de procesos

de promoclón. asi como apoyar en la aplrcáción de evaluaoones físicas o en competeñcEs báslcás de la funciÓn policlal

86 Proceso de Promocrón

2 Solrc¡lud de apoyo de los [Iun c¡pros

La coordrnac¡ón del Servico Profesionál de Carrera Policial coordrnar y supervrsa la aplicaclón de las evaluáclones deldeseñpeño
académÉo al pe¡sonal que cursa la formaoón rnlc€leñ el lnstrtuto0a7

Evaluacones del desempeño
acádémico

q1

lt

,f

Descr¡pc¡ón do Series

Subser¡e DescripciónClave Serie Clave

La Secretaría de Seguridad Pública cuenla con lres áreas operalrvas las cuales son la Olrecoón General de Rerntegracón Socla

para adotecentes (DGRSA) Comisaria Generat de las Fuerzas de Seguridiad Pública del Estado (CGFSPE) y la Dirección General

del Sistema Pen¡tenctaro las cuales en oc¿slones formán parte cie los procesos de promoc¡ón
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Las lnsttluciones adscritas a la Secretaria tiene personal que cuentan con una evaluaoón que lorman parte esencial de su

Cerlificado Único Policial(cup) la cualliene una vrgencia de tres años a partirde la fecha del resullado
lnst¡lucpnes Polciales adscritas a la

Secrelaria
1

La Coordinaclón det Servicio Profesional de Carrera Polrcial b nde el apoyo a los Munrcrptos para que su personal operativo que

requiera evaluarse en desempeño lo reallce y conlinÚe coñ lás buenas práctlcasApoyo a los MunEipios

Evaluac¡ones del desempeño para
personal activo

2

La Coordinación del Servicio Profesional de Carrera Polic¡al coordina la apltcacrón de las evaluacrones del desempeño del personal

aclivo de las lnstiluoones adscnles a la SecretariaNo aplca89
Heramieñta de Seguimiento y

control del Servicro Profesrcnal de
Carrera Policiai

0

La Coordrnaoón óet Servtoo Profesonat de Cerrera Po¡¡c¡al asesore a las lnslituciones poltciale§ estatales y municipales sobre los

.equerimientos para oblener elcert¡fcádo Único Pollcral y en temas del Servco Profesioñalde Carrera Pol6ial0 No aplrca90

Asesorias y/o consullas sobre el
Señrcio Profesional de Cerrera

Polroal y/o Certrf icado Únlco
Pollcral

Documentos o exped¡entes recibidos y remitidos por el despacho de la Dirección de lnvestigación y Analisis de

lnforñación en el ejercicro de sus funciones o actividade§.
,1 Eñvro y recepcón de correspondenoa91 Adminrslracrón de correspondencla

Documentación relativa a oficios y/o sol¡citudes dirigidas al titular del lnstituto de Fo.mación en Seguridad Pública del
Eslado.1

Enlace con el Consejo Acádémrco de la

Región Occidenle

Enlace del Proceso de evaluecÉn y

certrfrcación Técnrco Supe¡or Un¡versitano -

Segufldad Pública

Documenlos rctalivos a la aplicación delexamen de Técnico Superior Universitario - Seguridad Pública para policias

preventivos en aclivo (convocatoria e instruclivo de registro al Cenlro Nacional de Evaluación para la Educación

Superior. oticios. registro de aststencia de sustentantes acta de cierre de aplicación)

92
Enlace ante organrsmos públr¡s
órganos colegrados o rnslanoas

2

Es le documenlación relativa a oficios y/o soiiclludes de información en matena de seguridad públ¡cáEnlace análisrs e rntegrac¡ón de
inf ormacrón estadislrcá

0 No aplica

11
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Documeñlac¡ón concern¡ente al diseño, aclual¡zación y validación lécnico pedagÓgica de los programas de formación

académ¡ca anle la Secretar¡a de Educacióñ de Guanajuato.1 Programas de formacrón académÉá

Documenlación relativa ald¡seño y desarrollo de los programas de formación inicial y continua solicitados

94 Drseño de programas acádémicos

2 Programas de Formacón rnrcaly cont nua

Verif¡car y análizar el conjunto de p¡añes métodos, priñcipios, normas, proced¡mienlos y mecanlsmos de ver¡lcaclón y

evatuación adoptada por el tnstituto de Formación en Seguridad Pública del Estado de Guanajualo. con el fin de que las

actividades. operac¡ones y actuaciones. asl como ¡a administración de la ínformación y empleo de los recursos se

reahcen con un enfoque Prevenl¡vo

95
Audrloría Evaluacrón Revrsón y

Venl.rcróñ de Prócedir¡renlos 0 No ap|ca

M¡tigar riesgos que puedan incidir en actos de corrupción en las actuaciones del per§oneldel lnstilulo de FormaciÓn en

Segur¡dad Pública det Estado de Guanajuato, mediante el análisis de evolución palrimonial de algunos servidores
públicos coñ base a la razonabltidad de térm¡nos ecónomicos de su palrimonio y sus percepciones oblenidas eñ la

func¡ón que desempeñan. asi como prever la exislencia de posibles conflrclos de inleres en el acluar de sus alividades
desarrolladas.

96 Anáhsrs de la evolucón palnmonral 0 No ap[ca

Supervisión de actos de enlrega,recepción para deslindar responsabildades y Iransferir oficialmenle las funciones y

bienes patrimoniales del lnstituto de Formación en Seguridad Publica del Estado de Guanajuato por parte del servidor
público saliente al entrante

97
Superv¡s¡ón de actos de enlrega

recepoón
0 No aplca

lntegrar expedientes de auditoria, cédulas de auditorÍa, documentaciÓn e información (eñ papely/o en medios

magnét¡cos), integrados, clasificados y ordenados para vincular la la investigación de campo y los resu¡tados que se

expongan en el infofme de audilofia.
98

supervrsón de los procesos de
adquisición, ena,enac¡ón,
contralacióñ adjudicación

arrenclamienlo y prestación de
§ervrcios

0 No ap rca

No aplrca Veriflcar las Aclas de Destrucción y Desllno Flnal99
Aclas de Oestruccón y Deslrno

Frnal
0

Descr¡pc¡ón de Ser¡o3

Descripc¡ónClave Serie Clave
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A6esorar e les un¡dad€6 Respon3ablga100 As€soria a Unidades Respo¡sábles 0 No aplica

s€guimionlo elcumplimiento de la§ Act¡videdes de control lnt€mol0l Soouimiento al Cumplimienlo de
la6 Acliv¡dades de Contrcl lntemo

o Noaplicá

102 Análisis e lnterDretac¡óñ de
Ertados Finano€ros

0 No aplicá Análi§is €n lnt€rpretación de Estados Financieos

Prevención, det€cción y Eanción de r€spoñsabilidad€8 adminstGlivas y hochos dE corupciÓn, a8f como para la

fscalización y conlrolde loa rec1trs06 públicos.I lnvesl¡gación

Procosos d€ Rosponsabilidad
Admini6traüva

Re6otucaón y §ancióñ de fatte§ admln¡strativas comotidas por lo§ sgIvidor€s públicos, con el objetivo de promover el

¡osarciml€nto d€ 106 daños y pr€luicios ocacionsdos.r03 PrEvención,Delección y Sención d€
R€sponEebilidades Adm¡niskalivas

3 Reorrsos Legales
Atendor y dar s€guimionto a laa denuncias sn co¡ha d€ los 8€N¡dorss públicos dsl lntituto da Fomación 6n

Saguridad Pública.

10¡ Capaolac¡ón 0 No eplice Cepacitác¡ón

r05 0 No aplice sesionos d6l óroano d€ gobiemoAsial6ncie a saaaon6s de órgano de
gobi€mo

24 de ñarzo de 2025Fedra de elalroración:

20 de abril de 2025Fedra de Validación

Nombro y frma d6lfilu¡erdel lnstiluto & Fomac¡ón en $guridad Púb¡ic€ delEstado

){omblE y fima del Diasclor do Adminbradóo y F¡ñanz¿s d€l lnsiit¡io d€ Fomecióo en Sogurid¿d
Publica d,ol Est do

Lic. craci€la AlverEz Ga¡cia
Nombre yfma d€l EMA del lnslitúlo d€ Formeción €n S€guridad Pública delEstrado

INFOSPE

Dolcrlpc¡ón do Ssdgt

Clave Scala Clava Subaerla Daac.lpclór
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