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IV. Introducciéon

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento de control que describe la estructura de
un archivo atendiendo a la organizacion, atribuciones y actividades del Instituto de Formaciéon en
Seguridad Pulblica del Estado. Este instrumento representa la base para la organizacion del archivo y
permite facilitar la identificacion y localizacion de la informacion.

Para la elaboracidon de este instrumento se revisaron y analizaron las atribuciones del Instituto de
Formacion en Seguridad Publica del Estado. Se tomd6 como referencia La Ley Organica del Poder Ejecutivo
para el Estado de Guanajuato, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato, Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, Reglamento de la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato, Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo y el
Reglamento Interior del Instituto de Formacién en Seguridad Publica del Estado.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto es de tipo organico-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, Seccién y Serie, asi como los
subniveles, en los casos en que apliquen.
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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 Clasificacién Archivistica del Instituto
de Formacion en Seguridad Publica del Estado, asi como su correcta utilizaciéon para la identificacion de
expedientes mediante una clave de clasificacion que permita diferenciarlos y facilitar su localizacion.
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V. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6, fracciéon V. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Federacion, los
Estados y el Distrito Federal, en el ambito de sus respectivas competencias, deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.

Constitucion 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 electronicos disponibles, la informacion
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, fraccion VI. En materia de 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.

A
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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
localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales.

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 coordinacion con el Encargado de la Dependencia o Enditad.

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo

Articulo 4. Fraccion IV. Coordinar la elaboracion y actualizacion del cuadro general de clasificacion
archivistica, el catdlogo de disposicion documental, inventarios documentales y guia de archivos
documental, en coordinacion con los responsables de archivo de tramite y en su caso del de concentracion
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 Formacién en Seguridad Publica del Estado

Articulo 31. Fracciéon XIII. Fungir como enlace en materia archivistica.
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VI. Instructivo de clasificacion

Al momento de generar o recibir un documento se leera cuidadosamente para determinar el asunto, tema
0 materia, y una vez identificado se procedera a revisar el Cuadro General de Clasificacion 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
clasificacion archivistica:

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

Si no se cuenta con un nivel de clasificacion se pondra — 0.

2. Entre cada nivel de clasificacion se separara con — / jonal)
Entre cada subnivel de clasificacion se separara con —.

4. NUmero consecutivo que le corresponde y la anualidad.
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VII. 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:
(segun corresponda)

Con la integracion de estos elementos podemos identificar y localizar las unidades documentales.
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INFOSPE

Instituto de Formacién

en Seguridad Publica del
Estado

Instituto de Formacion
en Seguridad Puablica del
Estado

CAINFOSPE

Consejo Directivo del
Instituto de Formacién en
Seguridad Publica del
Estado

Consejo Académico del
Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Sesiones del Consejo Directivo

Seciones del Consejo de
Coordinacién de Academias
en Seguridad Puablica del
Estado

Sesiones del Consejo
Académico

No aplica

No aplica

INFOSPE

Instituto de Formacion
en Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccién General del
Instituto de Formacién en
Seguridad Pablica del
Estado

Despacho de la
Direccion General

Unidad de
Correspondencia

Administracion de
Correspondencia Institucional

Registro de Correspondencia de
Entrada

Registro de Correspondencia de

Salida
- Revision de Parte de ol
oap Novedades P
o ) Envio y recepcion de
Administracién d ; ;
No aplica dministracion de Correspondencia del Director

Correspodencia

General

o
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Instituto de Formacién
en Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccidn General del
Instituto de Formacién en
Seguridad Publica del
Estado

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
2025

Coordinacion de
Tecnologias de la 0
Informacién

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO

No aplica

Politicas y Mecanismos de Uso

7 Racional de Infraestructura No aplica
Informatica
Asesorias de la Direccién de
8 | Tecnologias de Informacion y No aplica
Conectividad
Verificacién de la Actualizacion
9 del Padrén de los Inventarios y Mo silics
Resguardo de Mobiliario, P
Equipo y Bienes Informdticos
Administracion y Soporte Técnico
de Sistemas de Informacion
Mantenimiento de Bienes
Informaticos y
Telecomunicaciones
Administracion de las
10 | Tecnologias de Informacion y

Comunicacién

Gestion de Servicios de
Tecnologias de Informacion

Gestion de Compras de
Tecnologias de Informacién

=
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Institute de Formacién en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacién en Seguridad
Publica del Estado

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
2025

Despacho de la

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO

3 Coordinacion de 0 No aplica 11 | Administracion de Correspondencia Envio y Recepcion de Correspondencia
Gestion Directiva
Acciones de difusion, promocion y
12 wpculaclon de Ipa programas y No aplica
servicios en materia de capacitacion
y profesionalizacion
Sesiones del CIEyPCI
Comité de Etica y Prevencion de
| de Trabajo d 1
13 Conflictos de Interés Plan Anual de Trabajo del CIEyPC
Asunlos Varnos en materia de ética
Instrumentos de Planeacion Estatal
14 Planeacion Estratégica
Gestion para Resultados y
4 Coordinacién de 0 No @plics Presupuesto Basado en Resultados
Gestién Directiva P
Programa Presupuestario
(componente, indicadores y procesos)
15 Seguimiento y Evaluacion
Inversion Publica
16 Atencion a Re_Querlmremos de la No aplica
Direccién General
Seciones del CPAVLAHS
Comité para Prevenir y Atender la
17 Violencia Laboral, el Acoso y el Plan anual de Trabajo del CPAVLAHS

Hostigamiento Sexual del INFOSPE

Asuntos Varios en materia de violencia
laboral, acoso y hostigamiento sexual
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|Despacho de la
5 Dirscoion e 0 No aplica 18 | Administracion de Correspondencia 1 Envio y Recepcién de Correspondencia
Administracion y P P ¥ pc po
Finanzas
1 Informes y reportes de actividades
19 Rendicién de Informes de Recursos
Financieros
2 Cuenta Publica
20 Planeacion Anual de la Direccion de 0 o apiica
Administracion y Finanzas P
1 Egresos
21 Elaboracion del Anteproyectos
2 Iingresos
1 Fonde Revolvente
22 Gastos de Operacion
2 Gastos a Reserva de Comprobar
1 Dispersiones
Instituto de Formacion en Direccion General del Instituto 23 Néming
INFOSPE Seguridad Publica del DGINFOSPE de Formacion en Seguridad
Estado Publica del Estado 2 Pagos a Terceros
Direccion de . )
Recursos Financieros e
6 Administracion y 1 Vi
Finanzas P
24 Pagos a Terceros 0 No aplica
25 Afectaciones Presupuestales 0 No aplica
1 Conciliaciones Bancarias y Arqueo de
Caja
26 Bancos
2 Contratos y Movimientos
27 Polizas de Diario 0 No aplica
1 Ministraciones
2 Ingresos Propios
28 Ingresos
3 Facturacion

5
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INFOSPE

INFOSPE

Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

2025

Direccién de
6 Administracién y
Finanzas

29 Auditorias 0 No aplica
30 Capacitacion y Profesionalizacion 0 No aplica
1 Estatales
Eal Impuestos
2 Federales
1 SIGUE
32 Procesos de Certificacion 2 CALEA
3 Normas Oficiales
1 Procesos de Ingreso y Seleccion de
Personal
2 Inducciones de Nuevo Ingreso
3 Proceso de Declaraciones
Patrimoniales
4 Procesos de Evaluacion al Desemperio
y Profesionalizacion de Personal
5 Registros de asistencias e incidencias
'Y
Prestac
Capital Humano 33 Gestion de personal 6 iones
7 Finiquitos
8 Vacaciones
9 Estructura Organizativa
10 Expedientes de Personal
Solicitud de personal y movimientos a
1
plantilla de honorarios
12 Nomina y pagos derivados
1 Manual de Organizacion
24 Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
2 Manual de Procesos y Procedimientos

s
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INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
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INFOSPE
Estado

Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

Direccion de
6 Administracién y
Finanzas

35 Procesos de Entrega-Recepcion No aplica
Programa de Capacitacion Institucional
. y Transversal
16 Programa de Capacitacion y
Desarrollo
Programa de Capacitacion Técnica
Becas para descendientes de las
personas servidoras publicas
37 Gestion de apoyos Institucionales Apoyos para estudios a las personas
servidoras publicas
Gastos médicos mayores
38 Contingencias Laborales No aplica
39 Convenios con Terceros No aplica
Compras directas

40 Adquisiciones y suministros Compras por portal electronico

Adquisiciones Compras por licitacion pablica
Solicitudes de Material
41 Control de Almacen
Salidas
42 Gestion de Serwc.lo_s Generales y No aplica
mantenimiento
Servicios Generales
43 Control de Parque Vehicular No aplica
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Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado
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DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
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2025

Direccion de
6 Administracién y
Finanzas

Altas
44 | Registros y Movimientos de Bienes 2 Bajas
Inventarios
3 Transferencias
45 Inventarios y Resguardos de Bienes No aplica
Muebles
Elaboracion o actualizacion de
46 | Instrumentos de Control y Consulta 0 No aplica
Archivistica
Programa Anual de Desarrollo A
a1 Archivistico ° No aplica
Recibida
48 | Capacitacion en materia archivi
2 Impartida
49 Asesorias en materia archivistica No aplica
50 | Supervision en materia archivislica 0 No aplica
Coordinacién de archivos
Primarias
51 Transferencias documentales
Secundarias
52 Grupo Interdisciplinario No aplica
53 Atencién a_requanrr]@mm en 0 No'aplica
materia archivistica
54 Operatividad del Archivo de 0 No aplica

Concentracion
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INFOSPE
Estado

Instituto de Formacién en
Seguridad Publica del

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacién en Seguridad
Publica del Estado

Despacho de la
Coordinacion Juridica
y de Seguridad
Privada

No aplica

55

Administracion de Correspondencia

Envio y recepcion de correpondencia

Coordinacion Juridica
8 y de Seguridad
Privada

Asuntos Juridicos

Representacion y asesoria juridica

Representar y asesorar

57

Sustanciacion de procedimientos

Atencion a quejas

De responsabilidad de indole laboral

Elaboracion y Validacion de
Convenios y Contratos

Contratos de prestacion de servicios
profesionales en materia de
capacitacion 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 instiluciones

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 asimilables a
salaros para funciones administrativas

[
Convenios con instituciones publicas
ylo privadas

59

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

No aplica

Certificar copias de documentos

No aplica

A
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INFOSPE

Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Direccién General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

2025

Coordinacion Juridica
8 y de Seguridad
Privada

Seguridad Privada

61

Profesionalizacion en materia de
Seguridad Privada

Certificacion

Cursos y capacitaciones de personas
prestadoras de servicios

Atencion a solicitudes

Formacion inicial de INFOSPE

62

Expedicion de Constancias

De profesionalizacion

De curso basico

De conformidad y licitacion

Unidad de Transparencia

Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Atencion de solicitudes de acceso a la
informacién publica

Publicacién de |as obligaciones de
transparencia y acceso a la
informacion publica

e
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Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
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2025

Despacho de la

9 Direccion de No aplica 64 | Administracion de Correspondencia Envio y recepcion de correspondencia
Formacion Académica
Programas de Formacion
65 A Sniia No aplica
Geslion de tramites de prepa )
66 hiacia No aplica
67 |Proceso de Seleccion de Aspirantes No aplica
68 |Gestionar el Otorgamiento de Becas No aplica
Académica
69 Entrega de Constancias Administrativo
Biblioteca
Coordinacién de Programas Validacién y Registro
Académicos .
Administracion del Personal
70 Docente de la Coordinacion de Evaluacion
Programas Académicos
Asistencia
Licenciatura en Seguridad Publica
Direccion de Maestria en Criminalistica
19 Formacion Académica
Maestria en Politica Criminal
7 Proceso de Titulacion
Maestria en Ciencias Forenses
Especialidad en Policidlogo
Criminalista
Licenciatura en Seguridad Publica
Licenciatura en Criminclogia
72 Administracion del Historial Licencialura en Derecho con
Académico Orientacion en Ciencias Penales
Coordinacion de Control Maestria en Criminalistica
Escolar
Maestria en Politica Criminal
73 Servicio Social Profesional No aplica
74 Gestiones para la Validez Oficial de No:aplica

Estudios
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Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

2025

Despacho de la

Direccion de : : : :
1 Formacin en No aplica 75 | Administracion de Correspondencia Envio y recepcion de correspondencia
Seguridad Publica
Actas de Instalacion del Servicio
Profesional de Carrera
Sesiones del Servicio Profesional de
Carrera
76 Compromisos Municiaples
Programa anual decapacitacion
Reportes Mensuales
77 | Programa anual de la capacitacion No aplica
Coordinacion Académica
Operativa
Autorizacion de Plantilla Docente
Administracion del Personal Contratacion
78 Docente de la Coordinacion
Direccion de Académica Operativa Movimientos de Némina
12 Formacion en
Seguridad Publica del
Estado Informe de estado de fuerza
Gestiones de procesos de formacion
inicial
79 Proceso de Formacion Inicial
Formacion inicial de policias estatales
aspirantes
Expedientes Clinicos
80 Gestion de la Unidad médica
Campanas de salud
2 i Gestiones del proceso de
Goordinacion/ce o1 evaluacion de instructores Ne'aglica
Formacion Inicial y
Continua
Validacion y verificacion de planes ;
82 y programas de capacitacion Gestiones de validacion y verificacion
83 Capacitacion y profesionalizacion Gestiones de cursos de capacitacion

P
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INFOSPE

INFOSPE

Instituto de Formacion en
Seguridad Publica del
Estado

DGINFOSPE

Direccion General del Instituto
de Formacion en Seguridad
Publica del Estado

INSTITUTO DE FORMACION EN SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

2025

Despacho de la
Direccién de
15 Investigacion y No aplica 91 | Administracion de Correspondencia Envio y recepcion de correspondencia
Analisis de
Infermacion
Enlace con el Consejo Académico de la
Region Occidente
92 Enlace ante organismos publicos,
érganos colegiados o instancias
Enlace del Proceso de evaluacion y
No aplica certificacion Técnico Superior
Universitario - Seguridad Publica
Enlace, andlisis e integracion de «
Direccién de s informacion estadistica No aplica
16 Investigacion y
Analisis de
Informacion
Programas de formacion académica
Jatatiirs de investigacion y 94 Disefio de programas académicos

Desarrollo de Proyectos

Programas de Formacion inicial y
continua

e
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SEGURIDAD o
INFOSPE

Auditoria, Evaluacion, Revision y
Verificacion de Procedimientos

95 0 No aplica

Analisis de la Evolucion
|
96 Patrimonial g Neeplica

Supervision de Actos Entrega-

i Recepcion

0 No aplica

Instituta de Formacion en o Supervision de los procesos de
- rgano Interno de . pel 2

INFOSPE SSQUTIGE:{:::"CS del Qolc Control 0 No aplica 0 No aplica o adc:ui:m%in. ar;ajzpacid; , o

contratacion, adjudicacion, o aplica

arrendamiento y prestacion de
Servicios

Actas de Destruccion y Destino

il
Final 0 No aplica

Asesoria a Unidades )
No a|
o Responsables 0 o aplica

Segumiento al cumplimiento de

101 las actividades de Control Interno

0 No aplica

Analisis e interpretacion de

102 Estados Financieros

0 No aplica
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2025

4 Investigacién
Prevencion, Deteccion, y
103 Sancion de Responsabilidades 2 Procesos de Responsabilidad
Administrativas Administratva
3 Recursos Legales
Instituto de Formacion en
INFOSPE | Seguridad Publica del oic Organo Intemo de No aplica No aplica
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Nombre y firma del Titular del Instituto de Formacion en Seguridad
Pdblica del Estado

Mtro. Francisco Javier Zaragoga Cervan

Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas del
Instituto de Formacién en Seguridad Publica del Estado

Nombre y firma del EMA del Instituto de Formacién en Seguridad
Publica del Estado
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