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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-1CCAOI

Fondo Documental

Municipio de Leén

Subfondo

Seccion/Subseccion

Clave y denominacion de la serie

11C.01 Seguimiento al programa de gobierno

Clave y denominacion de la

subserie:

Descripcion de la Serie/Subserie

Documentos con los que cada unidad administrativa reporta las
actividades y/o resultados que estan vinculados en el programa de
gobierno, contiene el acuse o la evidencia de entrega de dicho
informe.

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

1. Invitacion (electronico)

2. Constancia de reunion de trabajo

3. Informe (electronico)

4. Oficio de acuse de presentacion del informe.

Nota: por lo general el expediente se genera en soporte
electronico. Las unidades administrativas pudieran contener el
expediente en formato fisico o algunas de las tipologias
relacionadas.

Fechas extremas:

De: A Ano 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

Responsable o enlace designado

Responsable del Control Administrativo (coordinador administrativo)
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]

Seerenclalde Actividad Responsable
etapas
1.1 Recibe invitacién por parte de la unidad administrativa
coordinadora de integrar el informe de gobierno, para realizar .
% = o 4 Titular de la
reunion para indicar los términos de la presentacion del Usiidad
Convocatoria :nfprme. _ o Adivinistrativ
1.2 Asigna al personal que atendera la capacitacion y el ”
seguimiento de la entrega de informacion para el informe de
| gobierno. I B M
2.1 Participa en la reunidon o capacitacion de la unidad
Mesa de trabajo y administrativa coordinadora, para conocer los formatos y
5 y ; 7 Responsable
elaboracion de estandares establecidos para la homologacion de sénlace
proyecto de informacion, asi como sus caracteristicas y contenido. e
) : i : ; , esignado
informe 2.2 Recaba la informacion necesaria para realizar el registro y
S elaboracion del proyecto en el formato establecido.
Revision y entrega | 3.1 Revisa la informacion, de acuerdo a los datos solicitados. Titular de la
de informacion 3.2 Elabora y firma oficio para realizar la entrega de la Unidad
para el informe de informacion a la unidad administrativa coordinadora de | Administrativ
gobierno integrar el informe de gobierno. a
Fin del proceso

Dependencias o Entidades

Proceso vinculado a la Serie/Subserie

O~

Articulo 102. Segundo parrafo

Ley Organica Municipal del estado de Guanajuato

Instituto Municipal de Planeacion

El Programa de Gobierno Municipal sera
elaborado por el organismo municipal de
planeacién, con la colaboracion de las

dependencias y entidades de la administracion
publica municipal y el Consejo de Planeacion de
Desarrollo Municipal; el cual sera sometido a la
aprobacion del Ayuntamiento dentro de %
primeros cuatro meses de su gestion; tendra dna

vigencia de tres anos y deberd ser evaluado |

anualmente.

Direccion General de Gestion Gubernamental

De acuerdo al Reglamento Interior de Ila
Administracion municipal de Leén Guanajuato.
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coye | FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

MUNICIPIO DE LEON
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FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]

Articulo 10. Para coordinar y dar seguimiento a
los avances, resultados y cumplimiento de los
objetivos del Programa de Gobierno Municipal.

Ley, reglamento, etcéetera Especificar articulo, fraccion, inciso, etcetera

Reglamento Interior de la | Atribuciones comunes de titulares de las dependencias

administracion ~ publica  del | Articulo 17. Las personas titulares de las dependencias tendran las
municipio de Ledn, Guanajuato

siguientes atribuciones comunes:

XXXVI. Coadyuvar con el Instituto Municipal de Planeacion en la
elaboracion del Programa de Gobierno Municipal, asi como darle
seguimiento, disefiando y aplicando herramientas para verificar su
cumplimiento y generar estrategias de caracter general que le
permitan eficientar el trabajo de su dependencia

Atribuciones comunes de Direcciones Generales

Articulo 18. Los titulares de direcciones generales, que no ostenten
el cargo de titular de una dependencia, tienen las siguientes
atribuciones en comun:

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades que tenga encomendadas la direccién general a su
cargo, en los términos del Programa de Gobierno Municipal, plan
anual de trabajo de la dependencia de su adscripcion, asi como al
plan de trabajo de la propia direccion general;

Valor Documental 9
Valor Justificacion

La documentacion evidencia la generacion y entrega del informe
Administrativo: X realizado por la Unidad Administrativa, la cual sustenta el cumplimiento

de una funcion comun de orden administrativo. '
Legal:
Fiscal y Contable:

Historico:
Informativo N/A -——- g
A [/ P}
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOI

Evidencial N/A -
Testimonial N/A ———
Plazos de

= Justificacion
conservacion

Se resguarda por este periodo por la certeza que tienen los documentos como
Total Vigencia 2 | evidencia de las acciones y circunstancias de la presentacion de la informacion
solicitada por la unidad administrativa coordinadora para el informe de gobierno.

Se resguarda para consulta interna y verificacion de la informacion reportada

Archi ; i o 5
tra(r:*nitveq de 1 | en su momento como parte integrante de la administracion en relacién al
' informe de gobierno.
; Al tratarse de documentos con valor meramente administrativo, se resguarda
Archivo de

concentracion:

como referente para los informes posteriores.

1 | por un tiempo minimo, dado que su utilidad atiende solo a consultas internas,

Destino Final

Conservacion en Archivo Histérico

Muestreo (existen en la serie expedientes con
valores secundarios)

Baja Documental X
N,
. N g \
Criterios y/o lineamientos de Valoracion
N
Conclusiones Grupo Interdisciplinario Rl.'lbricw
A :
Grupo Interdisciplinario ; . ! ; Z
(Coordinacion de archivos) A favor de la propuesta y su contenido. .cﬁ-——é:; .

Grupo Interdisciplinario (Titular
Direccion Juridica)

A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Contraloria)

A favor de la propuesta y su conterffdo. |
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] MUNICIPIO DE LEON &
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO—SHN,CDEEA{DAT-ICCAOT

A favor de la propuesta y su contenido. (

T EE :
A favor de la propuesta y su contenido. (( i ' 5 )<
propesa Y L ONONAC G

Grupo Interdisciplinario (Titular :
Unidad de Transparencia) A favor de la propuesta y su contenido. r

A favor de la propuesta y su contenido. )ﬁ/

Grupo Interdisciplinario (Titular
Archivo Histdrico)

Grupo Interdisciplinario (Titular
de Desarrollo Institucional)

Grupo Interdisciplinario (Titular
Tecnologias de Informacion)

6.- DATOS DE ELABORACION:

Fecha de elaboracién: 10 de marzo del 2022

Enlace de Archivos Lic. Sergio Juvenal Picon Gonzalgz—sse=—""

Participantes (responsables de procesos)

Nombre Cargo Firma

Lic. Sergio Juvenal Picon Encargado de Unidad de
Gonzdlez Control Interno y Transparencia

/ // | VN

Validacién del Titular (Nombre y Lic.y M. F. José
firma): Juez Ge
\
Asesor de Archivo de}rémite

(Nombre y Firma)

Lio-Carolina Vargas Vidales %
-1

Analista Administrativo
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Anexo 1 FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

Anexo complementario a la Ficha Técnica de Valoracion Documental.

| trabajo de su dependencia \

1.0rden original-Procedencia

Fondo Municipio de Ledn Subfondo -
documental ) e
Seccion - | Subseccion | ----
Serie/ clave y 11C.01 Seguimiento | Subserie/ | 2o
denominacion al  program de | clavey
gobierno ' denominacion

Areas que aplican la serie/Subserie

1.1 Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior 4 Medio [] Operativo O

1.2 Clasificacion de la Serie

Sustantiva - Comun
(Es aquella que atiende la mision o razon de ser para la | (Aquellas que todos los
cual fue creada la unidad administrativa) Sujetos obligados realizan de

| manera general)

U]

f X
1.3 LEl proceso (serie) corrésponde al ejercicio de funciones propias y especificas?
Atribucion especifica:  No

Reglamento Interior de la administracion publica del municipio de Ledn, Guanajuato
Atribuciones comunes de titulares de las dependencias

Articulo 17. Las personas titulares de las dependencias tendrdn las siguientes atribuciones
comunes:

XXXVI. Coadyuvar con el Instituto Municipal de Planeacion en la elaboracion del Programa de
Gobierno Municipal, asi como darle seguimiento, disefando y aplicando herramientas para
verificar su cumplimiento y generar estrategias de caracter general que le permitan eficientar@i

Atribuciones comunes de Direcciones Generales
Articulo 18. Los titulares de direcciones generales, que no ostenten el cargo de titular de una&
dependencia, tienen las siguientes atribuciones en comun:
VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que tenga
encomendadas la direccion general a su cargo, en los términos dei Programa de Gobierno
Municipal, plan anual de trabajo de la dependencia de su adscripcion, asi como al plan de trabajo y
| de la propia direccion general. —
1.4 Existe un convenio de colaboracion con otra entidad pafa realizar el proceso:
N/A

Criterio de contenido y procedencia, ademas contribuye a mostrar el alcance que tiene Ia serie.
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1.5 Mencionar las entidades publicas o privadas, asi como ciudadania que toma parte en
los requerimientos o beneficios de los tramites, especificarlos.

El alcance de los documentos generados en esta serie se identifica a nivel interno dentro de la
administracion, dado que estos no se consideran como documento oficial, formal o final
(producto final) dirigido a 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:

Los documentos generados en esta serie se relacionan directamente con la elaboracion y
seguimiento al programa de gobierno, sin embargo, reflejan parcialmente (de acuerdo a la unidad
administrativa) acciones establecidas en el programa de gobierno.

2.2 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacion a la ciudadania.

S ¢Porque? -
| Alto !
Medio | .
Bajo B grado de |mp0rtanC|a de la serie atiende directamente a una cuestion

administrativa, dado que para la generacion de este informe no esta vinculada o
tiene intervencion con la ciudadania.

2.3 ;Registra de manera clara las relaciones entre ciudadania y gobrerno’?

El documento generado en esta serie recoge en algunos casos (segun la unidad administrativa de
que se trate) a traves de indicadores numéricos (estadisticas) las acciones y/o servicios otorgados |
a la ciudadania, se reitera que en esta serie no se genera el documento formal o definitivo que
llega a la ciudadania. ]
_ 3.Utilizacion
3.1 ;Conoces si | Plazos:
' existe o hubo un
| acuerdo de reserva | N/A
| en la informacion
de la serie?

3.2 ;Durantela etapa de tramite o en concentracion ha sido objef_é'dé_agfﬁéndgfrecuexg
por parte del productor, investigador o ciudadanos? _
\

| De manera interna, para el productor son de utilidad los informes emitidos a manera de consulta
. al generar informes posteriores o realizar algun comparativo o estadistico.

4.Diplomacia.

4.1 Los documentos de los expedientes son:

Originales i Copias ] Corﬁbietos
O ] O -

4 2 ;La informacién se encuentra duplicada en otro soporte diferente al papel? |

. . . ; T ; vd
Si, la informacion reportada es extraida de forma sintética de diversas fuentes como:
s:stemas electronicos utilizados en cada unidad administrativa,

¥ o ol




4.3 Volumen y produccion de la serie.
Responde al presupuesto.

¢Cuantos
expedientes
generas al mes o
al ano de tu
proceso?
(Volumen de la
documentacion de
la serie)

L

I

Un documento electronico y/o fisico trimestral.

A partir de ejercicio 2022, la Dir. de Gestién Gubernamental instruye

generar informe quincenal.




Anexo 2 FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO01
Complemento a la Ficha Técnica de Valoracion Documental.

Serie: | Productor: Proceso/funcion

Documento con el que se
Se genera en todas las | reportan las acciones
11C.01 Seguimiento al | unidades administrativas realizadas y los resultados
programa de gobierno obtenidos de las actividades
sustantivas que realizan las
unidades administrativas
adscritas al municipio.

| La informacidn contenida en la serie solventa:

|. Obligaciones sobre rendicion de cuentas: o Si No []

En su caso:
a) Fundamento y motivacion:

Los documentos generados en esta serie contribuyen al informe de programa de gobierno y
lineas de accion estratégicas, a su vez este representa una manera de exponer los logros y/o
servicios otorgados a la ciudadania a manera de rendicidn de cuentas tanto de los titulares
como del ayuntamiento, de acuerdo a:

Reglamento Interior de la Administracion Publica del municipio de Leén, Guanajuato

Articulo 17. Las personas titulares de las dependencias tendran la siguientes atribuciones
comunes:

XXXVI. Coadyuvar con el Instituto Municipal de Planeacion en la elaboracion del Programa de
. Gobierno Municipal, asi como darle seguimiento, disefiando y aplicando herramientas para
verificar su cumplimiento y generar estrategias de caracter general que le permitan eficientar
el trabajo de su dependencia.

A

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

¢) Se trata de documentacion exclusiva: Si No X
|

' En caso de No, cual es la fuente alternativa

La documentacion generada por cada una de las unidades administrativas es reportada vy
concentrada por la unidad coordinadora del Informe de gobierno.

(S




Il El conocimiento de la institucion o de la sociedad de forma sustancial.

¢ Se omitirian derechos u obligaciones (juridico) al eliminar la serie? Si [0 No
En su caso:

a) Fundamento y motivacion:
Los documentos no identifican derechos ni obligaciones

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:
c) Se trata de documentacion exclusiva: Sid No X

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
Unidad coordinadora del Informe de gobierno.

¢La informacion que contiene la serie es Util para conocer en un futuro como funcionaba
la institucion o la sociedad? Si No

a) Fundamento y motivacion:
Los documentos generados en la serie, al atender a una funcién comun, contiene extractos de

acciones y no sé encuentra de forma completa, los documentos y/o informacién complementan
el documento principal y que por jerarquia da cumplimiento y evidencia de manera formal el

| actuar de la institucion

¢En la serie pudiera encontrarse informacion referente a personas u servidores publicos
u hechos o sucesos relevantes?

b) Se trata de documentacion exclusiva: Si J No X

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
Unidad coordinadora del Informe de gobierno.




