MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO0I

1.- ORDEN ORIGINAL

1.- DATOS DE LA SERIE / SUBSERIE

Fondo Documental

Municipio de Le6n

Subfondo

Seccién/Subseccién

Clave y denominacion de la serie

13C 01 Administracién y gestion de archivos

Clave y denominaciéon de Ia
subserie:

Descripcion de la Serie/Subserie

Documentos de las gestiones en tema de archivos: solicitudes para
baja de documentos, actualizaciones de instrumentos de control y
consulta archivisticos, solicitudes de transferencias primarias,
asignaciones de enlaces y sub enlaces, y demas actividades
relacionadas.

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

1. Oficios de solicitud para baja de archivos (fisico o

electronico) }
2. Acuse de oficio de solicitud para baja de archivos (fisico o U
electrénico)

3. Propuesta de cambios a instrumentos de control y consulta
archivistica (fisico o electrénico)

4. Instrumentos de control y consulta archivistica firmados (
(fisico y electrénico) N\ \

5. Inventarios (fisico o electrénico)

6. Documento de anilisis de comprobacion administrativa
inmediata (fisico o electronico)

7. Oficios y acuses de solicitud de validaciones vy
transferencia primaria de archivos (fisico o electrénico).

Nota: conforme a la participacién de las unidades administrativas.

Fechas extremas:

De: A: Afo de cierre de la serie;

2022

2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE

2.- DATOS DE CONTEXTO
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MUNICIPIO DE LEON

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQI

Area de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y conclusién de los

asuntos o temas a que se refiere la serie.

Titular de Unidad Administrativa

Enlace, sub enlace de archivos, y/o Coordinador de Archivo

) Y= O
- DES(

\

SRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

Secuencia de
etapas

Bajas documentales

1.1 Revisa e identifica la informacion de los expedientes que se Reggéicszb{e
encuentran en tiempo para ser depurados. asignado o
; : Coordinador
1.2 Relaciona los expedientes que seran depurados. da Arehive
Titular de
1.3 Elabora oficio para la solicitud de baja de archivos. Unidad

Administrativa

Enlace,
1.4 Realiza acciones para la baja de documentos de acuerdo al | Résponsable
procedimiento establecido. asignado
) Coordlna_dor
de Archivo
2.1 Revisa si la unidad administrativa ha tenido modificaciones a
la estructura organica, identifica aumento o disminucion de las Enlace
facultades de acuerdo a la normativa que le aplica Responsable
2.2 Revisa sus instrumentos de control de consulta vigentes, e (?osclzrgrgﬁdaodgr
identifica la necesidad de realizar reconsideraciones a los de Archivo
valores, vigencias y definicion del destino final de las series
Instrumentos de documernitales.
control y consulta Titular de
archivistica 2.3 Solicita mediante oficio, a la Direccién General de Archivos, Unidad
la actualizacién de los instrumentos de control y consulta. Administrativa
2.4 Recibe solicitud del enlace de la unidad administrativa e Titular de Ia
instruye y realiza, conjuntamente con la unidad productora las Direczion
acciones de acuerdo al procedimiento autorizado para la General de
actualizacion de instrumentos de control y consulta Archivos
archivistica.
3.1 Revisa e identifica los expedientes que han cumplido vigencia Enlace
en el archivo de tramite y debe realizarse su traslado al archivo Res onsa'ble
Transferencias de concentracion. L o il
documentales ggﬁg?ﬂa y
3.2 Prepara la transferencia en sistema de control de archivos. :
. de Archivo
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOI

3.3 Solicita a la Direccion General de Archivos la validacion de los
expedientes.

de archivos
otras.

3.4 Obtenida la validacion solicita la recepcion de expedientes en Tijl#ii’j;ge
el archivo de concentracion. : Adinifistrativa
Enlace,
tiEaliGE & 6ma 4.1 OF_|C|0§ de gestiones varias en tema de archivos: Responsable
capacitaciones, asignaciones y/o actualizacién de enlaces u asignado 0

Coordinador
de Archivo

Fin del procedimiento

2.3.- DEPENDENCIAS O ENTIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION DE LA SERIE |
SUBSERIE PARA DESARROLLAR, GESTIONAR O TRAMITAR ALGUN PROCESO

Dependencias o Entidades Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Direcciéon General de Archivos

Es la unidad administrativa encargada de coordinar
y supervisar la organizacion y funcionamiento del
sistema institucional de archivos del municipio de

Leon, Gto.

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato

Articulo 31. Cada area o unidad administrativa debera contar con
un archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:

I Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba;

Il Asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de los inventarios documentales;

. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la’
elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley y su reglamento;

\

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos:
VI, Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion;

ViII. Utilizar sistemas tecnoldgicos que sistematicen el ciclo vital
del documento; vy

VIIl. _ Capacitarse en materia de administraciéon de documentos.

g (Mo ~\_~
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO0I

Manual de Organizacién y
Funcionamiento de los
Juzgados Administrativos
Municipales

4.5.- Correspondera al Titular de la Coordinacion de Archivos, las
siguientes funciones:

|.- Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de administracion de archivos y gestion documental,

Il.- Coordinar las areas de archivo de los juzgados en materia de
administracién de documentos;

Ill.- Proporcionar capacitacion para la conservacion, organizacion,
difusién y destino de los documentos de archivo;

IV.- Formular los instrumentos de control
jurisdiccionales;

V.- Intervenir en el destino de los documentos de archivo del sujeto
obligado;

VI.- Constituir el consejo encargado de determinar el destino de los
documentos de archivo, en los términos previstos por los
ordenamientos juridicos de la materia;

VIl.- Llevar a cabo la recepcion, custodia y disposicion documental
de los expedientes semiactivos aplicando los sistemas de control y
consulta archivisticos.

VIII.- Fungir como enlace de los Juzgados ante la Direccién General
de Archivo Municipal. _

IX.- Elaborar el inventario documental de conformidad al cuadro de
clasificacién archivistica, de acuerdo al ordenamiento juridico de la
materia;

X.- Realizar la transferencia primaria al archivo de concentracion;
Xl.- Utilizar los instrumentos de consulta y control archivistico; y,
XIl.- Las demas que le sefalen disposiciones legales que resulten
aplicables, le encomiende el Consejo o el Juez General.

archivistico

—| CIRCULAR Numero 031/JAM
PLEON/2021 que contiene los

Lineamientos para el Manejo

de Archivos Generados en
Funciones Jurisdiccionales y
Administrativas de los Juzgados
Administrativos Municipales de
Leén, Guanajuato

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto normar las
actividades internas de los Juzgados Administrativos Municipales,
para la organizacion y conservacion homogénea de los archivos
generados, con motivo de sus funciones; en términos de lo
establecido en el articulo 31 de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato y demas disposiciones normativas sobre la materia.

2. El Coordinador de Archivos de estos Juzgados, ademas de
las atribuciones establecidas en el articulo 31 de la Ley de Archivos
del Estado de Guanajuato y las que le son asignadas en el Manual
de Organizacion y Funcionamiento de los Juzgados Administrativos
Municipales, cuenta con las siguientes:

a) Recibir y custodiar, bajo su mas estricta responsabilidad, los
expedientes identificados como archivos concluidos, jurisdiccionales
y administrativos, de las areas que integran los Juzgados
Administrativos Municipales; en los términos determinados en estos
lineamientos.

b) Verificar la entrega fisica de cada expediente entregado.

C) Llevar un control de los expedientes que le permita organizar
y conservar, de manera uniforme, los archivos puestos a su custodia.
d) Dar seguimiento en su ciclo vital a cada pieza archivistica,
en cuanto a su tramite, concentracion y depuracion correspondiente,
en términos de la normativa aplicable. /]
Gestionar el traslado primario de las piezas archivisticas que se
encuentren en dicho supuesto.

Participar en el tramite de depuracion de las piezas archivisticas, en
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. MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]

téerminos de la normatividad vigente.

e) Prestar o devolver expedientes de su custodia, a solicitud
del area generadora de los mismos. Supuestos en los cuales, las
piezas archivisticas quedaran, bajo la mas estricta responsabilidad
de los solicitantes, hasta en tanto no sean devueltos.

f) Gestionar la devolucion de expedientes enviados al Archivo
de Concentracion, cuando hayan sido solicitados por las areas
responsables de la sustanciacién.

g) Intervenir en la depuracién de duplicados expedientes,
copias que se generen y documentos administrativos de despacho
inmediato.

h) Participar de manera directa en la actualizacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, en términos de la
normatividad aplicable.

i) Aucxiliar a la Unidad de Control Interno y transparencia, en
las solicitudes de acceso a la informacién que tengan relacién con
los expedientes de su custodia.

i) Identificar y realizar la tramitacién de las piezas archivisticas
que pueden considerarse histoéricas, en términos de la legislacién
aplicable.

k) Actualizar el Sistema de Archivos, de la Direccion General

de Archivos, en términos de sus atribuciones. b
) Enterar de forma inmediata al Juez Administrativo General,
cualquier situacion extraordinaria relacionada con la recepcion,
custodia y manejo de piezas archivisticas. e
m) Acatar las instrucciones en materia de archivo, dadas de ::c_\,__}.f
parte del Consejo Administrativos y del Juez General. =

Valor Documental

Valor Justificacion

Los documentos evidencian las gestiones realizadas en tema de
archivos, cuya utilidad es interna, se consultan durante los tramites que
Administrativo; X se realizan de acuerdo al ciclo vital de los documentos.

Evidencian el cumplimiento archivistico que realiza la unidad

administrativa. /
Legal:
Fiscal y Contable: Q\

Histdrico:

Informativo N/A

Evidencial N/A : d}

\ e S X J




MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
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Testimonial N/A
5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL
Plazos de : :
conservacion Justificacion
Se resguarda por este lapso para garantizar el cumplimiento realizado en la
Total Vigencia 3 infpr!_'nacidn documental generada durante el proceso, asi como en caso de
existir alguna probable falta a las responsabilidades administrativas de los
servidores publicos participantes.
Se resguarda para tener evidencia y verificar el seguimiento por la depuracion
Archivo de 5 de los archivos, la transferencia y el seguimiento a los instrumentos de control
tramite: y consulta asi como para tener informacion que pueda servir de consulta por
parte de la Unidad Administrativa Municipal en asuntos similares.
Arehiveas Se resguarda por la consulta que pueda presentarse a la informacion derivado
o 1 | de una situacién extraordinaria y en caso de existir una responsabilidad en las
concentracion: : : :
acciones realizadas a los archivos.

—

Destino Final

Conservacion en Archivo Histérico

Muestreo (existen en la serie expedientes con

valores secundarios)

Baja Documental

Criterios y/o lineamientos de Valoracion

Conclusiones Grupo Interdisciplinario

Grupo

Interdisciplinario
coordinadora de archivos)

(Ar€2 | A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario
Direccién Juridica)

(Titular | A tavor de Ia propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario
Contraloria)

(Titular A favor de la propuesta y su contenido. S

Grupo Interdisciplinario
Archivo Histérico)

(Titular A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario

de Desarrollo Institucional)

. T
(Titular A favor de la propuesta y su contenido. \ 4

MO

( ; !\‘\
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56) .
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Grupo Interdisciplinario (Titular

Unidad de Transparencia) A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular

Tecnologias de Informacion) A favor de la propuesta y su contenido.

AN\

6.- DATOS DE ELABORACION:

>

Fecha de elaboracion: 23 de mayo del 2022

Enlace de Archivo (Nombre y firma): Sergio Juvenal Picén Gonzalez

Participantes (responsables de procesos)

Nombre Cargo

Firma

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

Lic. Mayra Julieta Monjaraz

7/
G | Coordinadora de Archivo /C](\%

Validacién del Director General

(Nombre y firma):
)/
Validacion del Titular (Nombre y |Lic. y . JOS& Jorge Pérez Colu@
firma): Juez Administrativa_ Municipal

\

\
Asesor de area Coordinadora de Archivos

Rogelio Abyaham Jaramillo Lopez.

Profesionista Jefe de)area

(Nombre y Firma)

1/
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)

;

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO01
Mtro. Mario Vazquez Cantu

Director de Archivo Historico

7 B

Lic. Carolina Vargas Vidales

Analista Administrativo
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1.rden riinIPredenia

Fondo Municipio de Ledn Subfondo --
documental
Seccion -- Subseccion -

Serie/ clave y | 13C 01 Administracién y | Subserie/ clave y
denominacién | gestién de archivos denominacioén

1.1 Areas que aplican |a serie/Subserie

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

1.2 Clasificacion de la Serie

Sustantiva Comun

(Se encuentra fundamentado en una normativa) (Aquellas que todos los
Sujetos obligados
realizan de  manera
general)

O
X

1.3 ¢La serie corresponde al ejercicio de funciones propias y especificas?
Atribucién especifica: corresponde a una funciéon comun

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Articulo 31. Cada drea o unidad administrativa deberd contar con un archivo de tramite que
tendra las siguientes funciones:

Iv. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y su reglamento;

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.

La ciudadania, entidades publicas y privadas no participan del procedimiento que realiza el
personal de las unidades administrativas municipales para proceder con las gestiones o actualizar
los instrumentos de control y consulta, inventarios y los documentos de comprobacién
administrativa de archivo.

2.Contexto

Descripcion del proceso o funcion que da origen a la serie.

Solventa la incidencia de serie en la planeacion y el criterio de contexto.

| <
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2.1 Mencionar los programas de los que forma parte la serie:
La informacién de los documentos no contiene datos relacionados con acciones que se vinculen
con el programa de gobierno.

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

¢ Porqué?
Alto
Medio
Bajo No se identifica participacién de ciudadania, la documentacion contiene las acciones
que efecttan en las unidades administrativas para realizar las gestiones en tema de
archivos.

2.3 /Registra de manera clara las relaciones entre ciudadania y gobierno?

La documentacion no registra la relacién entre ciudadania y gobierno.

3 Utilizacion

3.1 ;Conoces si| Plazos:
existe o hubo un
acuerdo de reserva | N/A
en la informacién
de la serie?

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

_jaurante su etapa de tramite o concentracion la consulta a la documentacion por parte del

productor es esporadica o requerida para alguna aclaracion; por parte de ciudadanos o
investigadores no se ha sido objeto de consulta.

4.Diplomacia.

4.1 Los documentos de los expedientes son:

Originales Copias Completos
X X X

4.2 ;La informacién se encuentra duplicada en otro soporte diferente al papel?

La documentacion no se encuentra duplicada en otro soporte diferente al papel ya que no existe
un procedimiento de digitalizacion para los documentos.

Sin embargo, la informacion relacionada con los documentos se puede llegar a consultar por parte
del productor o encontrarse en registros del correo electrénico, en el sistema de juzgados, en el
sistema de control de archivos; asi como también se puede localizar informacion relacionada con
el procedimiento, en la serie que utiliza la unidad administrativa que coordina y realiza el
seguimiento de las actividades en la administracion municipal para lo relacionado con los tramites

b

N

de la administracion y gestion de archivos. 4

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

‘Q
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¢ Cuantos
expedientes
generas al
mes o al aio
de tu proceso?
(Volumen de la
documentacio
n de la serie)

Un expediente anual con la informacién relacionada con el archivo con un
promedio de 120 documentos.
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Proceso/funcion
13C 01 Administracién vy | - Realizar las gestiones para la
gestion de archivos administracion y gestion de

archivos por parte de los
enlaces de las unidades
administrativas municipales

La informacién contenida en la serie solventa:

|. Obligaciones sobre rendicion de cuentas: Si O No X

En su caso:

a) Fundamento y motivacion:
La informacién contenida en la serie no solventa o forma parte de las obligaciones de
rendicion de cuentas de las fracciones establecidas en la Ley de Transparencia.

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacién:

N/A C

c) Se trata de documentacion exclusiva: Sid No [J

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
N/A

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

dado que la documentacion que se genera es meramente de utilidad administrativa.

En su caso:

a) Fundamento y motivacion:
No se omiten derechos y obligaciones al eliminar la serie, ya que la informacién contenida
refiere a las acciones que los servidores publicos efectian para realizar las gestiones
relacionadas con los instrumentos de control y consulta, inventarios y comprobacion
administrativa de los archivos de las unidades administrativas.

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacién:
N/A

c) Se trata de documentacion exclusiva: sid No [J

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
N/A
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lll. El conocimiento de la institucién o de la sociedad de forma sustancial.
¢La informacién que contiene la serie es Gtil para conocer en un futuro como funcionaba

la institucién o la sociedad? sid No X

a) Fundamento y motivacion:
Proporciona informacion que no tiene por su contenido elementos de interés relacionados
con el actuar o que muestre informacion del quehacer de la institucién o de la sociedad para
conocer en un futuro como parte de una investigacién.

¢ En la serie pudiera encontrarse informacion referente a personas u servidores publicos
u hechos o sucesos relevantes?
Dentro de la informacidén de los instrumentos de control y consulta archivistica, no se tiene
identificado que tenga datos referentes a personajes, sucesos o hechos relevantes.

b) Se trata de documentacién exclusiva: Si No [

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
N/A

W g

N
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