MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOI

Fondo Documental

Municipio de Ledn

Subfondo

Seccion/Subseccion

Clave y denominacion de la serie

10C.01 Gestiones para las declaraciones patrimoniales

Clave y denominaciéon de la
subserie:

Descripcion de la Serie/Subserie

Documentacion de las gestiones que realiza la unidad
administrativa para reportar a la contraloria movimientos de
personal (para mantener actualizada la plataforma de
declaraciones patrimoniales), asi como las gestiones para
capacitacion y presentacion de las declaraciones iniciales, anuales
y finales de los servidores publicos.

Tipologia documental (Describir
los diferentes tipos de documentos
gque se encontraran en el
expediente)

1. Actualizacion del padron de servidores publicos obligados
(fisico o electronico)

2. Formato de registro de personal de nuevo ingreso
(electronico predeterminado)

3. Informacion a enlaces de requisitos para las
declaraciones patrimoniales. (fisico o electronico)

“Nota: Las declaraciones no forman parte de la tipologia

Fechas extremas:

De: A: Afo de cierre de la serie:

2022

)

Area de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusién de
los asuntos o temas a que se refiere la serie.

Titular de unidad administrativa

Enlace de Contraloria.

Coordinador administrativo
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

de
de
de

Generacion
reporte
movimientos
personal

Registro
actualizacion de
padron de
servidores publicos

ylo

de
de

Preparacion
presentacion
Declaraciones
patrimoniales
anuales.

1.1 Verifica dentro de los primeros cinco dias de cada mes los
movimientos de personal (altas, bajas, ascensos,
contratacion de eventuales) que se hayan generado durante
el mes inmediato anterior en la unidad administrativa.

¢ Se identificaron movimientos de personal?

Si: pasa 1.2

No: pasa 1.4
1.2 Realiza el llenado de la informacion en el formato
preestablecido por la Contraloria Municipal, en el cual se
ingresan los datos del servidor publico que presenta algun
movimiento dentro de la unidad administrativa y se envia por
correo electronico.

1.3 Elabora propuesta de oficio en el que se indican los
movimientos presentados en la unidad administrativa y lo
pasa a firma del titular. Pasa 1.5

1.4 Elabora propuesta de oficio en el que se indica que la unidad
administrativa no presentd ningin movimiento de personal y
lo pasa a firma de titular

1.6 Entrega oficio a la Contraloria Municipal

Enlace de
Contraloria

2.1 Registra en la plataforma de declaraciones patrimoniales los
movimientos reportados por las unidades administrativas.
2.2 Genera y remite al enlace de la unidad administrativa el
usuario y contrasefa del personal de nuevo ingreso e indica
la presentacion de la declaracion patrimonial inicial.
Convoca a todos los enlaces de las unidades administrativas
a reunion para indicar las caracteristicas y requisitos para la
presentacion de la declaracion patrimonial de los servidores
publicos del affo en curso.
Programa e imparte capacitacion para presentacion de
declaracion patrimonial anual a todo el personal adscrito a la
unidad administrativa.
Indica las fechas habilitadas para la presentacion de la
declaracion patrimonial anual.

3.1

32

3.3

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

3.4 Informa a todo el personal las fechas habilitadas para la
presentacion de la declaracion patrimonial anual.
3.5 Verifica en plataforma (sistema declaranet) o en

coordinacion con personal de la contraloria, que todo el

Yo,
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personal adscrito a la unidad administrativa haya enviado la | Enlace de
declaracion anual. Contraloria

Termina el proceso.

Dependencias o Entidades Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Es la unidad administrativa que se encarga de
coordinar, ejecutar y verificar la declaraciéon
Contraloria Municipal patrimonial de los servidores publicos por medio
de las actividades de los enlaces en las unidades
administrativas.

Ley, reglamento, etcétera Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

Constitucion Politica para el | Articulo 122. Para los efectos de las responsabilidades a que alude
Estado de Guanajuato este Titulo, se reputaran como Servidores Publicos a los
representantes de eleccion popular, a los Miembros del Poder
Judicial, a los funcionarios y empleados del Estado y de los
Municipios, y, en general, a toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comisidon de cualquier naturaleza en la
Administracion Publica, Estatal o Municipal.

Los servidores publicos a que se refiere el presente articulo estaran
obligados a presentar, bajo protesta de decir verdad, su declaracién
patrimonial y de intereses, asi como la constancia de presentacion
de declaracion fiscal, ante las autoridades competentes y en los
terminos que determine la ley.

Ley Organica Municipal para el | Articulo 9-1. Los Ayuntamientos garantizaran la implementacion de
Estado de Guanajuato Gobierno Abierto que se regira por los principios de transparencia de
la informacion, rendicién de cuentas, evaluacion al desempenio del
Ayuntamiento, participacion ciudadana y uso de tecnologias de la
informacion.

Articulo 120. La administracion publica municipal sera centralizada
y paramunicipal.

Articulo 139. Son atribuciones del Contralor Municipal:
XI. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de

verificar la informacion contenida, de los servidores publicos
municipales obligados a declararla, fijando las normas, criterios,
formatos oficiales y requisitos para el. rendimiento de dichg\
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informacion, en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato;

Ley de Responsabilidades | Articulo 32. Estaran obligados a presentar las declaraciones de
Administrativas de los | situacion patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad y
Servidores Publicos ante la Secretaria o su respectivo Organo interno de control, todos
los Servidores Publicos, en los términos previstos en la presente Ley.
Asimismo, deberan presentar su declaracion fiscal anual, en los
terminos que disponga la legislacion de la materia.

Ley de Transparencia y Acceso | Articulo 24. Los sujetos obligados de esta Ley son:

a la Informacion Publica para el | V. Los Ayuntamientos:

Estado de Guanajuato VIl. La administracion publica municipal, incluyendo a los
organismos desconcentrados y descentralizados, las empresas de
participacion municipal, dependencias, entidades, organo u
organismo o cualquier otra autoridad municipal:

VIII. Las personas fisicas y morales, o cualquier entidad, organismao
u organizacion no gubernamental que reciba o ejerza recursos
publicos o presten servicios publicos concesionados o realicen actos
de autoridad en el ambito estatal o municipal;

IX. Los fideicomisos publicos estatales o municipales:

X. Fondos publicos;

Articulo 26. Los sujetos obligados de manera proactiva deberan
poner a disposicion de la sociedad y mantener actualizada, en los
respectivos medios electronicos, de acuerdo a sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la
informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que
a continuacion se senalan:

Xll. La informacion en Versién Publica de las declaraciones
patrimoniales de los Servidores Publicos que asi lo determinen, en
los sistemas habilitados para ello, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Reglamento Interior de la | Articulo 20. Los titulares de coordinaciones o jefaturas
Administracion ~ Municipal ~ de | administrativas tendran las siguientes atribuciones comunes:

Leon, Guanajuato XIll. Proporcionar la informacion, datos, proyectos y documentos
relacionados con sus funciones, que le sean solicitados por la
dependencias y las autoridades correspondientes, previa solicitu
por escrito, a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de s{is-
funciones, observando para ello las disposiciones legales
correspondientes;

Valor Documental

Valor Justificacion

La documentacion que se genera es de utilidad meramente
administrativa, ya que evidencia la informacién que la unidad
administrativa proporciona a la Contraloria Municipal para integrar y
mantener actualizado el padron de servidgres publicos municipalesy

Administrativo: X
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obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial y de
intereses.
Legal:

Fiscal y Contable:

Histérico:
Informativo N/A e
Evidencial N/A L
Testimonial N/A s

actualizada la plataforma de declaraciones patrimoniales.

Se hace constar que la documentacion que integra la serie en comento, no posee valores secundarios
en tanto como se senala, su utilidad es meramente administrativa al area productora para mantener

Plazos de

o tificacion
conservacion Jus o

Total Vigenci :
t gehoa : a consultas internas

Se resguarda por un plazo minimo, ya que la utilidad de la informacion atiende

Se conserva para consultas internas del personal administrativo, ya que son la

concentracion:

responsabilidad administrativa.

Archivo de 1 evidencia una actividad de apoyo a la contraloria municipal y a los servidores
tramite: publicos adscritos a la unidad administrativa para el cumplimiento de una
obligacion en materia administrativa.
: nsul la i i¢ i ion inari
Archiveide Para la consulta de la informacion en alguna situacién extraordinaria en las

1 | acciones realizadas y en caso de que pueda existir alguna probable falta de

Destino Final

Conservacion en Archivo Historico

Muestreo (existen en la serie expedientes con
valores secundarios)

WS

Baja Documental
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Criterios y/o lineamientos de Valoracion

Conclusiones Grupo Interdisciplinario

Rubrica

Grupo Interdisciplinario (Titular
Archivo Historico )

A favor de propuesta y contenido.

Grupo Interdisciplinario
(Coordinacion de archivos)

A favor de propuesta y contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Direccion Juridica)

A favor de propuesta y contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Contraloria)

A favor de propuesta y contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
de Desarrollo Institucional)

A favor de propuesta y contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Unidad de Transparencia)

A favor de propuesta y contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Tecnologias de Informacion)

A favor de propuesta y contenido.

Fecha de elaboracion:

15 de marzo de 2022

Participantes (responsables de procesos)

Nombre

Cargo

Sergio Juvenal Picon Gonzélez

Encargado de Unidad de Control
Interno y Transparencia

Validacion del Juez General
(Nombre y firma):

Validacion del Titular (Nombre
y firma):

Lic. y M. F. Joge Jofge Péerez Colun
Juez Gene/ % @ \/ n\
L

b
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Asesor de la Direccion General de Archivos

)

(Nombre y Firma)

Mtro. Mario
Director de

2nuez Cantu
fchivo Histérico

[ bl

Lic. Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo

\ ’
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Anexo 1 FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

Anexo complementario a la Ficha Técnica de Valoracion Documental.

1.0rden Original-Procedencia

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie

Fondo Municipio de Ledn Subfondo -
documental - B )
Seccion - | Subseccion -

Serie/ clave y 10C.01 Gestiones | Subserie/ | --
denominacion | para las | clave y

Declaraciones denominacion
patrimoniales :

Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior X Medio X Operativo X

Los oficios con los que se entrega la informacion a la Contraloria son emitidos
por los titulares.

1.2 Clasificacion de la Serie

Sustantiva Comun
(Es aquella que atiende la mision o razon de ser, para | (Aquellas que todos los
la cual fue creada la Unidad administrativa) Sujetos obligados realizan de
manera general)
O
X

1.3 ,El proceso (serie) corresponde al ejercicio de funciones propias y especificas?

| Atribucion especifica:  No

La entrega de informacion se sustenta en una funcion comun.

1.4 Existe un convenio de colaboracion con otra entidad para realizar el proceso:
N/A —

Criterio de contenido y procedencia, ademas contribuye a mostrar el alcance que tiene la serie.

1.5 Mencionar las entidades publicas o privadas, asi como ciudadania que toma parte en

los requerimientos o beneficios de los tramites, especificarlos.

Los documentos generados en esta serie, son de utilidad interna, no estan vinculados
con la ciudadania.

2.Contexto
2.1 Descripcion del proceso o funcion que da origen a la Serie.
Solventa la incidencia de serie en la planeacion y el criterio de contexto.

Mencionar los programas de los que forma parte la serie: (“ \/Q/ :
E
C (VN -

%

A

°

=

W =
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La informacion contenida en los expedientes no refleja acciones establecidas en el
programa de gobierno. -
| 2.2 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacion a la ciudadania.
. o ¢Porque?
! Alto
' Medio

Bajo | ninguna

| 3.3 g,F_Qegiétra de manera clara las relaciones entre ciudadania y gobierno? N/A

3. Utilizacion

3.1 ¢Conoces si | Plazos:
existe o hubo un
acuerdo de | Se revisa el indice de informacion reservada publicado en el portal
reserva en la | de Transparencia del Municipio y No existe informacion referente.
informacién de la
serie?

3.2 ;Durante la etapa de tramite o en concentracion ha sido objeto de demanda frecuente
por parte del productor, investigador o ciudadanos?

Las consultas que han llegado a tener los documentos son por la misma unidad
productora.

4.Diplomacia.

4.1 Los documentos de los expedientes son:

Originales Copias Completos
@ D i E - . _— -
' 4.2 ;La informacion se encuentra duplicada en otro soporte diferente al papel? d

La informacion se encuentra en soporte electronico (formatos en Excel), estos se envian
via correo, el oficio de entrega a la Contraloria Municipal solo en papel.

' 4.3 Volumen Q'_F_J'r'c')dUc_;éién"d'e la serie.

| Responde al presupuesto. _ \
| ¢ Cuantos

expedientes Mensualmente se genera el reporte a la contraloria, integrado por:
genera al mes o | tres fojas (documentos fisicos) y 1 archivo electronico.
al afio de tu
proceso?
(Volumen de la
documentacion
de la serie)
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Anexo 2 FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01
Complemento a la Ficha Técnica de Valoracion Documental.
Serie: Productor: Proceso/funcion
-- Actividades del enlace para la
10C.01 Gestiones para las actualizacion y seguimiento de
Declaraciones patrimoniales informacioén de las

declaraciones patrimoniales

La informacion qgnt_'énid_a en la serie solventa:

de los servidores publicos.

|. Obligaciones sobre rendicion de cuentas: Si No

En su caso:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

c) Se trata de documentacién exclusiva: Si No J

En caso de No, cual es la fuente alternativa:

' Il. Comprobacién o defensa de derechos de la institucion, grupos sociales o particulares.
¢, Se omitirian derechos u obligaciones (juridico) al eliminar la serie? Si[J No X

En su caso:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

En caso de No, cual es la fuente alternativa:

c) Se trata de documentacion exclusiva: Si No [J Q

-~

£
W

lll. El conocimiento de la institucion o de la sociedad de forma sustancial.
¢La informacion que contiene la serie es Util para conocer en un futuro como funcionaba
la institucion o la sociedad? Sid No

a) Fundamento y motivacion:

Se hace constar que la documentacion que integra la serie en comento, no posee valores

secundarios en tanto como se sefala, su utilidad es meramente administrativa al area |’

productora para mantener actualizada la plataforma de declaraciones patrimoniales.




b8

.En la serie pudiera encontrarse informacion referente a personas, servidores publicos
y/o hechos o sucesos relevantes?

b) Se trata de documentacion exclusiva: Si [ No [

En caso de No, cual es la fuente alternativa:

§-\1 A




