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IX. Introducción

El Catálogo de Disp osición Documental es el registro general y sistemát¡co que establece con base en el

Cuadro General de Clasificación Archivística, los valores documentales, los plazos de conservación, la

vigencia documental y el destino.

para la elaboración de este instrumento se analizaron las series y subseries documentales correspond¡entes

a las unidades administrativas del Instituto de Formación en Seguridad Pública del Estado, de acuerdo a las

Fichas Técnicas de Valoración Documental en las cuales cada unidad administrativa proporcionó datos sobre

el tiempo en que duran los procesos y la frecuencia de consulta de los expedientes y registros'

El Catálogo de Disposición Documental es un instrumento de control que permite mantener organizado el

flujo de documentos de archivo del Instituto, proporcionando al personal la información técnica para

conservar los exped¡entes y registros el tiempo establecido en los archivos de trámite y de concentración'

El presente documento expone el Catálogo de Disposición Documental, así como la forma correcta de

utilizarlo para el control de la documentación, mediante la utilización de la Carátula de los exped¡entes y

registros.
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X. Marco Normativo

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Artícuto 6, fracción V. Los sujetos obligados deberán preservar sus documentos en archivos

admln¡strativos actualizados y publicarán, a través de los medios electrónicos disponibles, la información

completa y actualizada sobre el ejerc¡cio de los recursos públicos y los indicadores que perm¡tan rendir

cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos'

Constitución Política para el Estado de Guanajuato.
Artículo 14, fracción V, Los sujetos obligados deberán preservar sus documentos en archivos

administrativos actualizados y publicarán, a través de los medios electrónicos disponíbles, la información

completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos públicos y los indicadores que permitan rendir

cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Ariículo 15. Los sujetos obligados deberán contar y poner a disposición del público, los ¡nstrumentos de

control y de consulta archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y

disponibles; y contarán al menos con el Cuadro General de Clasificación archivística, catálogo de disposición

documental e Inventa rios documentales.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Guanajuato'
ertículo 26, iracción il-V. Uor sujetos obligados de manera proactiva deberán poner a disposición de la

sociedad y mantener actualizada, en los respectivos medios electrónicos, de acuerdo a sus facultades,

atribuciones, funciones u obieto social, según corresponda, la información, por lo menos, de los temas'

documentos y políticas que a continuación se señalan: El catálogo de disposición y guía de archivo

documental.
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XI. Instructivo de uso

administrativas:

(1) (2) (3) (4) (5)

\

ldentificación de
valores

documentales
(primarios)

Acciones de
transferencia

Criterios de
disposición

,z

El Catálogo de Disposición Documental consta de diversos apartados, con la finalidad de que los

usuarios puedan identifitar la información de cada una de las series y subseries de las unidades
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1. Serie se determina por el conjunto de documentos creados por un sujeto productor, en el desarrollo de

una función, y cuya actividad admin¡strativa se plasma en una unidad documental' La denominación de

las subseries se desprende del t¡po documental de la unidad documental.

2. Valor documentat. Condición de los documentos que les confiere características ad min ¡strativas,

legales, fiscales o contables (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
(valores secundarios).

3, Vigencia documental. Per¡odo durante el cual un documento de archivo mant¡ene sus valores primarios,

de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables'

4. paazode conservación, Periodo de conservación de la documentación en las áreas de archivo de trámite
y de concentración.

S, Destino. Dar de baja documentos o transferencia de éstos al área de archivo histórico, en razón de la

selección cuyo plazo de conservación ha concluido

Estos elementos se plasmarán en la Carátula de los expedientes y reg¡stros, de manera que perm¡ta

llevar un mejor control de los mismos y facilite su manejo'
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rñtritutod. to.m.ción.ñ S.aund.d Públi.. d.l E Ldo
cu¡dro d. olr9olic¡óñ o«!m.nt.l 2025

il

10 2 I
01 Ses¡ones del Conseto Di.ectNo

I10 2
Ses¡one§ del Consejo de

Coordináoón de Academias en
Sésu¡dad PÜbhcá del Esiádo de

Guanaiuálo

02

2 Ito
03 Sesionés del Co¡sejo Acadéñico

1 23
1 Regislro d€ cofespo¡dencia de Entrada

3 l 2
2 Reoisl.o dé Corespondeñcia de Sálidá

Arlm¡n¡slracioí de Con*po¡denc¡á
lnrlilucionsl

0Rev'sor de pa.te de ñovedádes

3 1 2
1

Envro y recepción do Corespondencia del

Direclor General6 Adminislración de CorespondencE

6 1

Poliricas y Medñismos ds Uso
Rác¡onal de lrf raeslruclura 01

ar6 l
0I

Asesorias d6l. Di.6coór dG

IMologias do lnformac¡ón y

09

verilieción de la Actualizaoon del
Pádrón de los hventaios y

Resguardo de Mobil¡ano, Equipo y
Bienes hformálico§

l 56Adñinisrráción y §opone Técn¡co de
Sslemas de lnlormaoóñ

1

I 5
2

Mantenimiento de Bi€n€s ¡nlormáticos y

felecoñu¡i€oones

56 1
3

Geslion d€ Serv,c¡os ds Tecnologiás ds
lnlormación

5lG€sliÓn de compras d6 Tecnologiá§ de
lnlormaoón

10
Admin¡slrácon de lás Tec¡ologias

de lnlomac¡on y Comuñicación

z

Plázo do cons.Nac¡ón
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lñnrúro d. Form.ción .ñ S.¡urid.d Públic. d.l [srldo

C¡r.lo8od. oispor.lóñ D@um.ñt.l 2025

I

1 23Envlo y fe.epción de cofesPPndencia1a Admrnrstrac on de CoresPonde¡c á

3
1 lnlonñes y reporles de áctrvidades

2 I102

19
Rendición de nformes de Recursos

Finañoeros

26Planeaclón Anualde la Oirocc¡ón de
Adminrslracióñ y Finánü s

20

l
1

262

21 Elaboracón del Anteproyeclos

210
1

I1o 22 Gastos a Resetua de Comprobar

22

10 2
1

{l10 2
23

26
24

tiT l
Aleclaoones PresuPoesta es 025

10
1

6
Conrraros y Movimienlos

26

2

2l0027

l0 2
1

10 22

10 23

z

Pla¿o do c6¡6€rv.cióñ

Bai¿

1

2

0

Concrliácrone§ Bancánas y Arqueo de I
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1 I
0

6 2
30 Cspacitación y Prolesionalización

521
1

5
2

31

911 2
1 S]GUE

122
2 CALEA

2 12
3

Proceso de Cerlf¡Ecón

2
1

Proceros de lngroso y Selección de
PersoÍsl

26
2 lndlcdones de Nuevo lñgreso

6 2
3 Proceso de Declá¡ácioñes PalrimonEles

26Proc¿so§ de Evaluáoón al Deseñpeño y

Protesionálizsción de Pérsonal

26
Registros de as€tenciás e rncidenoas5

26
6

26

2I

6 2I Esttuclu.a Organizaliva

60to70
10 ExpedÉnles de PersoMl

26Solic¡tud de personal y mov'm€nlos a
prÉntilla de hono.srios11

6 2
Nómina y págG derivados12

33

26
1 Manual de O.asnrzación

26
2 Manu8lde Procesos y Proced¡mEnlos

Manualde oryEñizáción, Polilrcas y
Prccedimienlos

34

,4

Pla¿o de coñssrvación

2
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lñlrtolo de tórñrción e¡ s.,und.d Públic¡

c¡r¡loto d. oitpdkló¡ oeum.nt l2025

q,l

lt

5 202a035 P.ocesos de E.trega-Re@pcrófi

6 2
1

Prográma de Cápaciláoóñ lñstitucional y

6 2
2 Programa de Capscnacióñ féqrca

36
Programa de Capacibcrón y

2a
1

Becás P¿ra descendÉntes de la§
pef sona§ setuidoras prlbl¡cas

2
2

Apoyos para estudlosa las pe¡sonas

se¡vrdo.as publrc¿s

6 2
3 Gáslos medi@r máyores

37 Geslióñ de aPoYos rnsl{uooñales

1012 2
038 conlngencia§ Labof áles

1,I 2
Coñveñios @n ferceros 039

8t0 ?
1

6210compras por ponal eleclronrco2

I10 2l Compras po. licllación pübli@

Adqursioones y súmrnrslros

6 2SolErludes de MalerálI

2
2

2
042

Gesl¡ón de Servicios Geñerales y

mánlenrmierlo

26
o43 Conlrol de Parque vehicular

,z

Pl¡¿o d! con36ruación
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I

26
1

26
2

26l

Regi§tros y Movim€ntos d€ Elenes

6 2
otnvenlanos y Resgú8rdos de Biene3

Muebl€s

1013 3
0

Elábo.aoón o acluálrzaoon de
lnskume¡ros de conlfol y consulta

Archrvisno
1 910

0Programa anul de Desarollo

56 I
1

5
2

Capac¡lación en maleriá archrvislica

1 56
049 Aseso.ias eñ malerá archvislica

5l6
0súpeNisófl en maleiia archrisiicá50

5 510
1

90l0100
2

T(añslereñcÉs documeñlales51

6 612
0Grupo lrlerdl§ophnaro

5i
0Alenoon a feqúerm enlos en

matera a.chrv stica

1 56
054

Operalieóad d¿l ArchNo de

Plazo do con66rv¡clór\
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rñr¡iuto d. forñ..ióñ .ñ s.aurid.d Públi.. d.lEf.do

c.t.lo& d. ortpo¡ic'ón Dúuñ.ñt l2025

)l

l 23
1 Envo y r6c€poóñ de coÍespondenoa55 Adminrslración de Corespond€¡oa

10515
Represenlar y asesorar156

10 3
1

105
2 Oo respo.sábrlidad de rndole laborsl

57 su§tancracrón de pf o@dmEntos

15
Co¡tratos para la Prestacó¡ de Servic¡os

Prote§onales en mateñá de cápacilacon
con proveedores

1

5
2

Conlrslos pa.a lá Preslacón de Seturcros

Profesionáles en m¿lena de €pacilac¡óñ
con IÉ Secretár¡.

l5
conlratos pára la Preslaoón de seryicios
Profésionáles er matena de capac¡laoÓñ

coñ otras lnslilu€iones
3

15
Contratos de honorano3 ásnilsbles á

salario§ en materia de lomación
ac¡démi€

15
5

conrrátos de honofarios s§imilables 3

sálario3 en maleria de formación en
§egundad

l5Coñlralos de honor¿flos asimrlábles a

salarios para luncrones ádmnBlralivás6

5f aoñv¿nio3 con lnsliluciones Públi@s v/o
Pnvadas

53
Elabofacron y vslrdaoÓn de

Convenios y Contrálos

210
059

Real¿ar nidátiva§. elaboEr
anteproyeclos de L€y o€cfetos

Reglañenlos, 3cúerdos

3a 2
060 Certlicar @gÉs de docuñentos

Plázo d. con6ewáclón

Represeñláción y Asesoriá Juridi€

I
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Inrriruto d. to.máción .. sllurid.d Públic. d.last do

c¡r.loao d. DBpoti.ióñ D*um.nt l 2025

)]

2 35

1 2
2

CuBos y c€pacilaclones dé Persñas
Pr$ladoras ds sorvicios

21
3

2l3Formaoóñ rnrcial de INFOSPE

61
ProfesDnalizá.bn en materrá de

Seguidad PrNada

2l3
1

l 23
2

23 l
3 Oe @oformidád Y lÉjtaoón

62 Exp€di€ión de Constanc'as

5
1

Alención de SolEitudes de Ac¿eso a lá
lnlomación Publrca

5 l
2

Publi.ación de bs Obliqaciones de
frsnsparenoa y Ac.eso á lá hformación

Públic€

63
-f 

ransparoncia y Acceso a la
lnrómadón Públi6

4

Serio

Plrzo d. con.orváclón

Báj.

3
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c.t.lo!o d. oitpo3ició¡ o«uñ.ñt.l 2025

SEGURIDAD

1 23I Eñv¡o y recepcaón de @re3pondoñcráAdmiñrslracióñ de Cone3pondeñcia

50 1Programas de Formáclón
065

2
065

Gesrión de rrámiles de P.eps

5I
Proceso de Sele@ón de A§pi€ñles 057

I6
68 Geslrorar el Olorgamieñlo de Becas 0

56
1

l 5
2

5I
3

69 Enrreoa de Constancias

1 56
1

! 5
2

56 l

fa
Administración del Personal Docenle

de la C@rdinsoón de Programas
Acadómicos

3

611 5
Lrceñcralurá eñ Seguridad Públrca1

6l1 52 Maeslíá eñ Cnmnd slÉa

5 611
3 Maeslria en Polrlica Criminál

51lMáeslria er cienoas Fofeñses

5t15 EspecrálrdEd en Polioólogo Crimrñal§ta

71

3010
1 Licenciatura en Sogurldád Púbiica

3010
2

3040 lo
3

Licoñciálu¡á 6n O€rocho @n Odsntac'ú
€n Clerdá3 Pen€lor

10 30Máesrrá en Crmirálisli€

3040 10
5 [¡aestra en Polri]ca Crminal

72
Adminrslrá.ióñ del Histonal

6 2
073 SeMcio Social P.ofesonal

18250
Gosüono3 pm 13 Valid€z Ofici€l de

Esludios

e

Plazo d6 con3orvaclón

B¡1.

Llcenoat!ra en Cnmrrologiá
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)1

23 1

1 Eñvio y.ecepcDñ de coresPondeñcEAdmrnrstráclón de Coresrondenoa

67 1
085

Ge3ltd{ óe .equeri,nreñlos de la
Dl¡ección Gensral

1 61
1

rñcrítrooñB Policlele§ ¿decnlas á 16

Socrétária

1 61sololod de apoyo de Ios llluncrpros2

86 Proceso de Promoción

l
OT

Evaluacrones delde§empeño

6T
1

lnslúuoones Pohciales adscntas a lá
Secrelá.iá

6TApoyo a os Muñicrpros2

8a
Evál!áoones del desempeño Pará

personáláclivo

6l
0

HefamEnla de seoumEnlo y

conl.ol del sefvicio P.ofesional de
Carciá Pohoal

s9

61
0

Asesorias y/o corsullás sobre el
Seturcio Prof esional de Cárerá

Pollcisl y/o Cerlificádo Únrco Policial
90

P¡ázo de coBervac¡óñ



&o
F'o
C

U

U

-ta-

j

c6

F*
;P

2
o
!
m

\

3
I

a

3

I
-3.

a

9ü
g5

9E

óE

?¡i
;p

EÉ

;a
qt

B
:,

3A

2

I

q
Q

3
3

<¿qs
36
é: ñ

3C
+ut2qÉ

!
e.

1
o_

8 PX

;!ó_

+59

g

j

i
dq
ó

0
a 9é

qá.z
ñ

q

3, I
3Fl

ü;g

ó*

¿

5i

6*
l
8

o_

o

0

9

d
3

l
o

F
o_

8
z

3

:

f

p 9

z
E9. e

z

9q

>3

t

t

i

I

3

q

I

33
s3.

i9
aa

f

9A!
cEi

3

!1

:



SEGURIDAD 't iF

lñsrltutod€ tormarlón.ñS€8u d.d Pública d.l Erado

Gtrloto d. Disporlción oo.umental 2025

¡NFOSPE

24 de ñetzo de 2025

Feahá deValrdao&1

29 de ab¡lde 2025

Nornbro yfma del TitJlardÉl lnsttuto dG Formeoón en Seguridád Pública dol E3tado

Nornbro y flme dd Dir€dq do Adrñiñi8tr&ió.1 y Finüze! dd ln3ütuio do Forñacióo ú S€Oundsd
Prrblic. d6l Estado

Ndnbr€ y ñme d€l EMA del lrslituto (k Formec¡ón en S€gunded Pública d€l E6tado

Alvere¿ García

10 x12 2I lnv6s|geoón

2 10 x12Proco3os de R6pon6áb lidad
AdminilrEtiva2

x'12 2 103 Recursos L6gales

103
PrÉveñoón Dsturóo y Senoón de
R$ponsabilidades Admin¡strativas

2 1012104 Capáolaoones 0 No apllcá

1012 2Asist6noa a g6sion63 dB Ó¡ga¡c
do Gobi€mo

0 No eplica't05

gor¡e

Feaha de eláboraoóo

D.etlno Flntl

B¡¡.Vlg.nc¡r
an ¡ñ6 T ñlL

Clrva Clrve Sub3erle

L-i
Com.rv¡c¡ón


