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IX. Introduccion

El Catdlogo de Disposicién Documental es el registro general y sistemético que establece con base en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental y el destino.

Para la elaboracién de este instrumento se analizaron las series y subseries documentales correspondientes
a las unidades administrativas del Instituto de Formacién en Seguridad Publica del Estado, de acuerdo a las
Fichas Técnicas de Valoracion Documental en las cuales cada unidad administrativa proporciono datos sobre
el tiempo en que duran los procesos y la frecuencia de consulta de los expedientes y registros.

El Catdlogo de Disposicién Documental es un instrumento de control que permite mantener organizado el
flujo de documentos de archivo del Instituto, proporcionando al personal la informacion técnica para
conservar los expedientes y registros el tiempo establecido en los archivos de tramite y de concentracion.

El presente documento expone el Catdlogo de Disposicion Documental, asi como la forma correcta de
utilizarlo para el control de la documentacion, mediante la utilizacion de la Caratula de los expedientes y
registros.
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X. Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6, fraccion 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.

Constituciéon Politica para el Estado de Guanajuato.

Articulo 14, fraccion V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicardn, 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 de Archivos del Estado de Guanajuato

Articulo 15. Los sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del publico, los instrumentos de
control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contaran al menos con el Cuadro General de Clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion
documental e Inventarios documentales.

-



(&f)sEGURIDAD
ol ¥ INFOSPE

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

Articulo 26, fraccion XLV. Los sujetos obligados de manera proactiva deberdn poner a disposicion de la
sociedad y mantener actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo a sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas que a continuacién se sefialan: El catdlogo de disposicion y guia de archivo

documental.



(&f) SEGURIDAD
ol ¥ INFOSPE

XI. Instructivo de uso

El Catadlogo de Disposicion Documental consta de diversos apartados, con la finalidad de que los
usuarios puedan identificar la informacion de cada una de las series y subseries de las unidades

administrativas:

(1) (2) (3) (4) (5)
' . I.l—‘_\ [ ' | [ ! i

" i ARCHIVO BAJA
ABL ¥ ; ARCHIVO TRAMITE ARCHIVO
1 ¢ v CONCENTRACION DOCUMENTAL HISTORICO

CLAVE SERIE/SUBSERIE

| | | | | | | =
Identificacion de Acciones de Criterios de
valores transferencia disposicion
documentales
(primarios)
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. Serie se determina por el conjunto de documentos creados por un sujeto productor, en el desarrollo de

una funcioén, y cuya actividad administrativa se plasma en una unidad documental. La denominacion de
las subseries se desprende del tipo documental de la unidad documental.

Valor documental. Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
(valores secundarios).

. Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores primarios,

de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Plazo de conservacion. Periodo de conservacion de la documentacion en las areas de archivo de tramite
y de concentracion.

Destino. Dar de baja documentos o transferencia de éstos al drea de archivo historico, en razén de la
selecciéon cuyo plazo de conservacion ha concluido

Estos elementos se plasmaran en la Caratula de los expedientes y registros, de manera que permita

llevar un mejor control de los mismos y facilite su manejo.
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1 Sesiones del Consejo Directivo 0 No aplica X 10 2 8 x
Sesiones del Consejo de
Coordinacion de Academias en "
z Seguridad Publica del Estadode | ° Noapiica % 10 : ¢ ®
Guanajuato
3 Sesiones del Consejo Académico 0 No aplica X 10 2 8 X
1 Registro de Correspondencia de Entrada X 3 1 2 X
4 Administracion de Correspondencia
Institucional
2 Registro de Correspondencia de Salida X 3 1 2 X
5 Revison de parte de novedades 0 No aplica
Administracion de Correspondencia 1 Envioy recepc.ién de Correspondencia del X 3 1 2 X
Director General
Politicas y Mecanismos de Uso
T Racional de Infraestructura 0 No aplica X 6 1 5 x
Informatica
Asesorias de la Direccion de
8 Tecnologias de Informacion y 0 No aplica X 6 1 5 x
Conectividad
Verificacion de la Actualizacion del
Padron de los Inventarios y .
9 Resguardo de Mobiliario, Equipo y 0 No'spiica X 6 ! 3 *
Bienes Informaticos
Administracion y Soporte Técnico de
1 . % X 6 1 5 X
Sistemas de Informacion
Mantenimiento de Bienes Informaticos y
2 s X 6 1 5 X
. 3 . Telecomunicaciones
10 Administracion de las Tecnologias
de Informacion y Comunicacion . §
Gestion de Servicios de Tecnologias de
3 a X 6 1 5 X
Informacion
4 Gestion de Compras dg Tecnologias de i 6 1 5 %
Informacion
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nistrativo Legal ble Fiscal Tramite M.. rac | onservaci
1 Sesiones del Consejo Directivo 0 No aplica x 10 2 8 x
Sesiones del Consejo de
Coordinacion de Academias en
2 3 Geat
Seguridad Piblica del Estado de | © No;apfea % © 2 § X
Guanajuato
3 Sesiones del Consejo Académico 0 No aplica x 10 2 8 x
1 Registro de Correspondencia de Entrada X 3 1 2 X
4 Administracion de Correspondencia
Institucional
2 Registro de Correspondencia de Salida X 3 1 2 X
5 Revison de parte de novedades 0 No aplica x 6 2 4 X
6 Administracion de Correspondencia 1 Envicy rocoption de Comespondencia del x 3 1 2 x
Director General
Politicas y Mecanismos de Uso
7 Racional de Infraestructura 0 No aplica x 6 1 5 x
Informatica
Asesorias de la Direccion de
8 Tecnologias de Informacion y 0 No aplica X 6 1 5 X
Conectividad
Verificacion de la Actualizacion del
Padron de los Inventarios y )
6 5
9 Resguardo de Mobiliario, Equipo y o Noapkca X L %
Bienes Informaticos
1 >n3__.._m,.:ma_o= y Soporte ﬂ&,..:_no de X 6 1 5 «
Sistemas de Informacion
2 Mantenimiento de m._m_._am. Informaticos y . 6 ] 5 X
i -3 4 Telecomunicaciones
10 Administracion de las Tecnologias
de Informacion y Comunicacion N g B
Gestion de Servicios de Tecnologias de
3 = X 6 1 5 X
Informacion
4 Gestion de Compras n_m‘qmo:o_oe,mm de % 6 1 5 X
Informacion
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Administracion de Correspondencia

Envio y Recepcion de Correspondencia
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12

Acciones de difusion, promocion y
vinculacion de los programas y
servicios en materia de capacitacion
y profesionalizacion.

No aplica

13

Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés

Sesiones del CIEyPCI

Plan Anual de Trabajo del CIEyPCI

Asuntos varios en materia de ética

Planeacion Estratégica

Instrumentos de Planeacion Estatal

Gestion para Resultados y Presupuesto
Basado en Resultados

15

Seguimiento y Evaluacion

Programa Presupuestario (componente,
indicadores y procesos)

Inversién Publica

16

Atencion a Requerimientos de la
Direccion General

No aplica

17

Comité para Prevenir y Atender la
Violencia Laboral, el Acoso y el
Hostigamiento Sexual del INFOSPE

Sesiones del CPAVLAHS

Plan Anual de Trabajo del CPAVLAHS

Asuntos varios en materia de violencia
|aboral, acoso y hostigamiento sexual
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18 Administracion de Correspondencia Envio y recepcion de corresppndencia X 3
Informes y reportes de actividades X 4
19 Rendicion de Informes de Recursos
Financieros
Cuenta Publica 10
Planeacion Anual de la Direccion de ’
6
2 Administracion y Finanzas No-aplica X
Egresos 5
21 Elaboracion del Anteproyectos
Ingresos 6
Fondo Revolvente 10
22 Gastos de Operacion
Gastos a Reserva de Comprobar 10
Dispersiones 10
23 Nomina
Pagos a Terceros 10
24 Pagos a Terceros No aplica 6
25 Afectaciones Presupuestales No aplica 7
Conciliaciones Bancarias y Arqueo de 10
Caja
26 Bancos
Contratos y Movimientos 14
27 Polizas de Diario No aplica 10
Ministraciones 10
28 Ingresos Ingresos Propios 10
Facturacion 10
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29 Auditorias 0 No aplica X 9 1 8
30 Capacitacion y Profesionalizacion 0 No aplica x 6 2 4
1 Estatales 7 2 5
N Impuestos
2 Federales 7 2 5
1 SIGUE X 1 2 9
32 Proceso de Certificacion 2 CALEA x 14 2 12
3 Normas Oficiales X 14 2 12
1 Procesos de Ingreso y Seleccion de % 6 2 4
Personal
2 Inducciones de Nuevo Ingreso X 6 2 4
3 Proceso de Declaraciones Patrimoniales X 6 2 4
Procesos de Evaluacion al Desempeiio y
4 : : X 6 2 4
Profesionalizacion de Personal
5 Registros de asistencias e incidencias X 6 2 4
6 Prestaciones X 6 2 4
33 Gestion de Personal T Finiquitos x 6 2 4
8 Vacaciones X 6 2 4
9 Estructura Organizativa X 6 2 4
10 Expedientes de Personal x 70 10 60
Solicitud de personal y movimientos a
i plantilla de honorarios * ¢ : ¢
12 Nomina y pagos derivados X 6 2 4
1 Manual de Organizacion X 6 2 4
34 Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
2 Manual de Procesos y Procedimientos X 6 2 4
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35 Procesos de Entrega-Recepcion No aplica X 25 20
Programa de Capacitacion Institucional y M 6 4
6 Programa de Capacitacion y Transversal
Desarrollo
Programa de Capacitacion Técnica X 6 4
Becas para descendientes de las i & 4
personas servidoras publicas
. . ’ Apoyos para estudios a las personas

37 Gestion de apoyos institucionales servidoras pablicas X 6 4
Gastos médicos mayores X 6 4
38 Conlingencias Laborales No aplica X X 12 10
39 Convenios con Terceros No aplica x 8 6
Compras directas 10 8
%0 Adquisiciones y suministros Compras por portal electronico x 10 8
Compras por licitacion publica X 10 8
Solicitudes de Material X 6 4

41 Control de Almacén
Salidas X 6 4

Geslion de Servicios Generales y

42 mantenimiento No aplica X 6 4
43 Control de Parque Vehicular No aplica X 6 4
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1 Altas x 6 2 4 X
44 Registros y Movimientos de Bienes 2 Bajas X 6 2 4 X
3 Transferencias x 6 2 4 X
45 Inventarios y Resguardos de Bienes 0 No aplica % [} 2 4 x
Muebles
Elaboracion o actualizacion de
46 Instrumentos de Control y Consulta 0 No aplica x 13 3 10 X
Archivistica
Programa Anual de Desarrollo ;
1 9 X
47 Archivistico 0 No aplica X 10
1 Recibida X 6 1 5 X
48 Capacitacion en materia archivistica
2 Impartida x 6 1 5 x
49 Asesorias en materia archivistica 0 No aplica X 6 1 5 X
50 Supervision en materia archivistica 0 No aplica X 6 1 & x
1 Primarias X 10 5 5 X
51 Transferencias documentales
2 Secundarias X 100 10 90 X
52 Grupo Interdisciplinario 0 No aplica X 12 6 6 X
Atencion a requerimientos en i
1 5 x
53 materia archivistica 0 No'aplica x o
Operatividad del Archivo de 6 1 5 %
54 Concentracion 0 No-aphca *
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55 Administracion de Correspondencia 1 Envio y recepcion de correspondencia X 3 1 2 x
56 Representacion y Asesoria Juridica 1 Representar y asesorar X 15 5 10 x
1 Atencion a quejas ® 10 3 7 X
57 Sustanciacion de procedimientos
2 De responsabilidad de indole laboral X 15 5 10 X

Contratos para la Prestacion de Servicios
1 Profesionales en materia de capacitacion X 5 1 4 x
con proveedores

Contratos para la Prestacion de Servicios
2 Profesionales en materia de capacitacion X 5 1 4 X
con la Secretaria

Contratos para la Prestacion de Servicios
3 Profesionales en materia de capacitacion x 5 1 4 X
con otras Instituciones

Elaboracion y Validacion de Contratos de honorarios asimilables a

58 Convenios y Conlratos 4 salarios en maleria‘de formacion X 5 1 4 X
académica
Contratos de honorarios asimilables a
5 salarios en materia de formacion en X 5 1 4 x
Seguridad
6 Contratos de honorarios asimilables a o 5 1 4 X

salarios para funciones administrativas

Convenios con Instituciones Publicas y/o 5 1 4
Privadas

Realizar iniciativas, elaborar
59 anteproyectos de Ley, Decretos, 0 No aplica X 10 2 8 X
Reglamentos, acuerdos.

60 Certificar copias de documentos 0 No aplica x 5 2 3 X
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1 Certificacion x 5 2 3 x
Cursos y capacitaciones de personas
2 B 3 3 1 2 X
prestadoras de servicios
81 Profesionalizacion en materia de
Seguridad Privada
3 Atencion a solicitudes X 3 1 2 X
4 Formacion inicial de INFOSPE X 3 1 2 X
1 De profesionalizacion X 3 1 2 x
62 Expedicion de Constancias
ped 2 De curso basico X 3 1 2 X
3 De conformidad y licitacion X 3 1 2 X
- | Atencion de Solicitudes de Acceso a la
1 e X 5 1 4 x
Informacion Publica
63 Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica
Publicacion de las Obligaciones de
2 Transparencia y Acceso a la Informacion X 5 1 4 x
Publica
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64 Administracion de Correspondencia Envio y recepcion de correspondencia X 3 1 2
Programas de Formacion :

65 Aeaddmica No aplica X 6 1 5
Gestion de tramites de Prepa '

66 Abierta No aplica X 3 1 2

67 Proceso de Seleccion de Aspirantes No aplica X 6 1 5

68 Gestionar el Otorgamiento de Becas No aplica X 6 1 5

Académica X 6 1 5

69 Entrega de Constancias Administrativo X 6 1 5

Biblioteca X 6 1 5

. Validacion y Registro x 6 1 5

Administracion del Personal Docente
70 de la Coordinacion de Programas Evaluacion % 6 1 5
Académicos

Asistencia X 6 1 5

Licenciatura en Seguridad Publica X 1 5 6

Maestria en Criminalistica X 1 ] 6

71 Proceso de Titulacion Maestria en Politica Criminal x 1" 5 6

Maestria en Ciencias Forenses X 1 5 6

Especialidad en Policiélogo Criminalista x 1 5 6

Licenciatura en Seguridad Publica X 40 10 30

Licenciatura en Criminologia X 40 10 30

72 Administracion d_el Historial Licenciatura aq Derlecho con Orientacion % 40 10 30

Académico en Ciencias Penales

Maestria en Criminalistica x 40 10 30

Maestria en Politica Criminal X 40 10 30

73 Servicio Social Profesional No aplica x 6 2 4
Gestiones para la Validez Oficial de :

b Estudios No aplica X 25 7 18
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75 Administracion de Correspondencia 1 Envio y recepcion de correspondencia x 6
1 Actas de Instalacion del Servicio W 6
Profesional de Carrera,
Sesiones del Servicio Profesional de
2 X 6
Carrera
76 Compromisos Municipales
3 Programa Anual de Capacitacion x 8
4 Reportes mensuales X 3
77 Programa anual de la capacitacion 0 No aplica X 10
1 Autorizacion de Plantilla Docente X 6
Administracion del Personal Docente| 2 Contratacion x 6
78 de la Coordinacion Académica
Operativa 3 Movimientos de Némina x 6
4 Informe de estado de fuerza X 6
1 Gestiones de procesos de formacion " 6
inicial
79 Proceso de Formacion Inicial
2 Formacion inicial de policias estatales X 6
aspirantes
1 Expedientes Clinicos X 6
80 Geslion de la Unidad médica
2 Camparnias de salud X 6
Gestiones del proceso de .
81 evaluacion de instructores a ho aphea * )
Validacion y verificacion de planes y " N . E
82 programas de capacitacion 1 Gestiones de validacion y verificacion 4 6
83 Capacitacion y profesionalizacion 1 Gestiones de cursos de capacitacion X 6
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84 Administracion de Correspondencia 1 Envio y recepcion de correspondencia x 3 1 2 X
Gestion de requerimientos de la .

8 Direccion General ¢ No:aplica * v L 6 *

1 Instituciones Po!iu‘ale§ adscritas a la > 7 4 6 % %
Secretaria

86 Proceso de Promocion

2 Solicitud de apoyo de los Municipios x 7 1 6 X
Evaluaciones del desempefio i

87 b 0 No aplica X 2 1 1 X

1 Instituciones Pnliciale? adscritas a la M 7 1 8 X
Secretaria
88 Evaluaciones del desempeiio para
personal activo
2 Apoyo a los Municipios X 7 1 6 X
Herramienta de Seguimiento y
89 control del Servicio Profesional de 0 No aplica X 7 1 6 X
Carrera Policial
Asesorias y/o consultas sobre el
90 Servicio Profesional de Carrera 0 No aplica x 7 1 6 X
Policial y/o Certificado Unico Policial
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91 Administracion de Correspondencia 1 Envio y recepcion de correspondencia
1 Enlace con el O.n.u:wm_.o ..pnmnma.oo de la " 6 2 4 %
Region Occidente
92 Enlace ante organismos publicos,
organos colegiados o instancias Enlace del Proceso de evaluacion y
2 certificacion Técnico Superior Universitario x 6 2 4 x
- Seguridad Publica.
Enlace, andlisis e integracion de .
" informacion estadistica ¢ No aplica X 8 2 4 X
1 Programas de formacion académica x 6 2 4 x
94 Disefio de programas académicos
2 Programas de Formacion inicial y continua X 6 2 4 X
Auditoria, Evaluacion, Revision y .
88 Verificacion de Procedimientos o No aplica i » = : 10 *
96 Analisis de la evolucion patrimonial ] No aplica X 12 2 10 X
a7 Supervision de mn_.ow de entrega 0 No aplica . 12 2 10 X
recepcion
Supervision de los procesos de
adqu n, enajenacion, :
98 contratacién, adjudicacién 0 No aplica X 12 2 10 X
arrendamiento y prestacion de
99 Actas de Destruccion y Destino Final| 0 No aplica X 12 2 10 X
100 Asesoria a Unidades Responsables 0 No aplica x 12 2 10 X
Seguimiento al Cumplimiento de las :
103 Actividades de Control Interno g f¥o apica X 1z € 0 *
102 Analisis e _:*_m.iqm.mnmo: de Estados 0 No aplica % 12 2 10 X
Financieros
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1 Investigacién X 12 2 10 X
103 Prevencion, Deteccién y Sancion de 2 Procesos de Responsabilidad X 12 2 10 X
Responsabilidades Administrativas Administrativa
3 Recursos Legales X 12 2 10 X
104 Capacitaciones 0 No aplica X 12 2 10 X
Asistencia a sesiones de Organos )
105 de Gobiemo 0 No aplica X 12 2 10 X
Fecha de elaboracion:
24 de marzo de 2025
Fecha de Validacion

Nombre y firma del Titular del Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado

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

Y

Lic. Graciela Alvarez Garcia




