1.- DATOS DE LA SERIE / S

MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAQI

1.- ORDEN ORIGINAL

UBSERIE

Fondo Documental

Municipio de Leén

Subfondo

Seccién/Subseccion

Clave y denominacién de la serie

3C.01

Certificacion de calidad de procesos y servicios
administrativos

Clave y denominacién de Ia
subserie:

Descripcion de la Serie/Subserie

Documentos de los tramites y/o servicios que son certificados de
acuerdo a la norma IS0-9001, donde participan las Unidades
Administrativas como parte del Sistema de Gestion de la Calidad.

1. Informacién de invitacion o seguimiento al SGC de Alta
Direccion (fisico o electrénico) %
2. Oficio de designacion y/o actualizacion de responsable
o enlace del SGC (fisico o electrénico) 7/
3. Plan o calendario de actividades anual (fisico o
electrénico)
Tipologia documental (Describir 4. Formatos para la implementacion del SGC en la unidad
los diferentes tipos de documentos administrativa (fisico o electrénico) §:
que se encontraran en el 5. Evidencia de difusidbn al personal de la unidad ' ; K S
expediente) administrativa de informacion del SGC (fisico o \“:ﬁx:"
. electronico) =
6. Reportes y evidencias de avances de indicadores del
SGC (fisico o electronico)
7. Notificacién de auditorias internas y/o externas (fisico o
electronico)
8. Informe de resultados de auditorias (fisico o electrénico)
9. Evidencia de acciones correctivas (fisico o electronico)
De: A Afo de cierre de la serie:
Fechas extremas:
2022

' 2.- DATOS DE CONTEXTO
2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE
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MUNICIPIO DE LEON

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOI

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

asuntos o temas a que se refiere |a serie.

Titular de Unidad Administrativa

Responsable(s) o enlace(s) designado(s)

2.2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

Secuencia de
etapas

bhso "_'f: & E

Planificacion y
diagnostico
organizacional para
el SGC

111

1.2

1.3

Recibe informacién por pae de la unidad administrativa
coordinadora del Sistema de Gestion de Calidad.

La unidad administrativa se integra por primera vez al Sistema
de Gestion de Calidad.

No: pasa al punto 1.4
Si: pasa al punto 1.3

Informa de su interés para participar en la certificacion de sus
procesos o procedimientos en la norma ISO 9001-2015.

1.4 Asigna e informa del personal responsable o enlace del

Sistema de Gestion de Calidad.

Titular de
Unidad
Administrativa

1.5

1.6

Identifica los tramites o servicios que se integran el Sistema
de Gestion de Calidad.

Recibe convocatoria y acude a reuniones con el personal de
la unidad coordinadora de SGC, para establecer el calendario
o plan de las acciones a realizar, como parte del Sistema de
Gestion de Calidad a los procesos o procedimientos de la
unidad administrativa.

Responsable
o enlace
designado

Implementacién del
Sistema de Gestion
de Calidad

>

2.1

2.2

2.3

Elabora y envia a la unidad coordinadora de SGC los formatos
de la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Informa y brinda difusién o la capacitacion necesaria al
personal de la unidad administrativa para que conozca y
utilice los formatos requeridos por la norma ISO 9001-2015
para su correcta instrumentacion.

Aplica encuestas de informacion a los usuarios y elabora
resultados de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Responsable
o enlace
designado
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MUNICIPIO DE LEON

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQ1

2.4

Genera reportes y evidencias de avances de indicadores de
los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Auditoria Interna

3.1

3.2

Informa a las unidades administrativas que se realizara la
Auditoria Interna para recabar evidencias objetivas del
Sistema de Gestién de la Calidad, a fin de evaluar y
determinar que existe conformidad con las disposiciones
planificadas para los procesos, requisitos legales vy
reglamentarios establecidos en la Norma ISO 9001.

En el resultado de la auditoria interna se determinaron
incumplimientos.

Unidad
Administrativa
coordinadora

No: pasa al punto 3.6 del SGE
Si: pasa al punto 3.3

3.3 Determina la informacion requerida en el plan de accion para
el tratamiento de las no conformidades en los procedimientos
e informa al productor.

3.4 Recaba y envia la evidencia de las acciones para el| Responsable
tratamiento de las medidas correctivas con la Unidad o enlace
Coordinadora del SGC. designado

3.5 Verifica que el plan de accion para atender las no
conformidades determinadas en la auditoria interna se haya Unidad

cumplido y, en su caso, eliminado las causas.

Administrativa
coordinadora

Certificacién del
Sistema de Gestion
de Calidad

3.6 Informa al productor que no hubo observaciones en la del SGC
auditoria interna.

4.1 Informa de la visita del organismo certificador a fin de que
realice la auditoria externa para la evaluacion de la ~
conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad con los VN
requisitos de la Norma ISO 9001, y obtener la certificacion AN
correspondiente.

Unidad

4.2

En el resultado de la auditoria externa se determinan
incumplimientos.

Administrativa
coordinadora

No: pasa al punto 4.6 46l 800
Si: pasa al punto 4.3

4.3 Determina la informacion requerida para el plan de accion y /
tratamiento de las no conformidades en los procedimientos e
informa al productor.

4.4 Recaba y envia evidencia de las acciones a seguir| Responsable
implementadas para el tratamiento de las acciones o enlace
correctivas. designado

4.5 Verifica que el plan para eliminar las no conformidades
determinadas en la auditoria externa se haya cumplido y, en Unidad

4.6

su caso, eliminado las causas.

Informa del cumplimiento de la auditoria externa, y posterior
informa la certificacion correspondiente.

Administrativa
coordinadora
del SGC
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

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

Fin del procedimiento

Nota: conforme a la participacion de las unidades administrativas.

'ENDENCIAS 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

Direccién General de Desarrollo Institucional

Es la unidad administrativa de la alta direccion que
tiene el nombramiento de lider y administrador del
Sistema de Gestion de Calidad, que se encarga de
velar por el cumplimiento de los requisitos y
estandares que marca la norma 1SO 9001.

Auditor Interno

Se integran del personal responsable o enlaces de
las unidades administrativas que cuentan con
procedimientos de certificacion

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccién, inciso, etcétera

) Constitucion

Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

Articulo 25. A fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
senalados en los parrafos primero, sexto y noveno de este articulo,
las autoridades de todos los érdenes de gobierno, en el ambito de
su competencia, deberan implementar politicas publicas de mejora
regulatoria para la simplificacién de regulaciones, tramites, servicios
y demas objetivos que establezca la ley general en la materia.

Reglamento Interior de la
Administracion Publica
Municipal de Ledn, Guanajuato

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

XXIl. Promover y aplicar las medidas de mejora para el desarrollo
administrativo de la dependencia a su cargo;

Articulo 20. Los titulares de coordinaciones o jefaturas
administrativas tendran las siguientes atribuciones comunes:

IX. Coordinar la instrumentacion de sistemas de calidad y mejora
continua de la dependencia o direccion de su adscripcién, en los
términos de los lineamientos que marque la Direccién General de
Desarrollo Institucional;

ISO 19011:2011

0

1 Alcance

Esta Norma Internacional proporciona directrices sobre la audi;o)r'a»‘
a sistemas de gestion, incluyendo los principios de auditoria“ el
manejo de un programa de auditoria y la realizacion de las auditorias
a sistemas de gestién, asi como directrices sobre la evaluacién de
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. MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO0I
competencia de los individuos involucrados en el proceso de
~ auditoria, incluyendo el personal que maneja el programa de
auditoria, los auditores y los equipos de auditoria.

Esta es aplicable a todas las organizaciones que requieren llevar a
cabo auditorias internas o externas a sistemas de gestion o manejar
un programa de auditoria.

Norma-ISO-9001-2015 4.4.1 La organizacién debe establecer, implementar, mantener y
mejorar continuamente un sistema de gestion de la calidad,
incluyendo los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo
con los requisitos de esta Norma Internacional.

5.3 La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades
y autoridades para los roles pertinentes se asignen, se comuniquen
y se entiendan dentro de la organizacién.

6.2.1 La organizacion debe establecer los objetivos de la calidad
para las funciones, niveles y procesos pertinentes necesarios para
el sistema de gestion de la calidad.

7.1.2 La organizacién debe determinar y proporcionar la gente
necesaria para la implementacion eficaz de su sistema de gestién de
la calidad y para la operacién y control de sus procesos.

intervalos planificados para proporcionar informacion acerca de si el
sistema de gestion de la calidad.

9.2.1 La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a O_)

4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SUBSERIE

Valor Documental

Valor Justificacién — \-;3,\
La documentacion es evidencia de las gestiones que realizan los enlaces \\‘“11‘*:@

o responsables en conjunto con la alta direccion como parte del proceso
del sistema de gestion de la calidad para la certificacion en la norma ISO
Administrativo: X 9000 de sus tramites o servicios en las diferentes unidades
administrativas.

Documento que indica que los procesos o servicios que se otorgan estan
controlados.

Legal:

Fiscal y Contable:

Historico:

Informativo N/IA -

Evidencial N/A

[l II -"‘II_' o q\" '.
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO0I1

Testimonial N/A
5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL
Plazos de i .
conservacion Justificacion

Total Vigencia

Se resguarda por este periodo para consultas realizadas por parte del personal
responsable o enlace de la unidad administrativa que participa dentro del
sistema de gestion de calidad para consulta de la informacién y generar
reportes.

Se resguarda por las consultas que se pueden presentar de los responsables o

concentracion:

Archivo de 2 : o
ATATte: enlaces que participan en el proceso y para conocer informacion en caso de
i requerir algo relacionado con las acciones realizadas.
: Por la consulta de una si i6n extraordinaria en relacion al proceso realiza
Afahisiis sulta de una situacidon ex p ealizado

o a la informacién contenida en los documentos asi como en caso de requerir

algun documento para una aclaracion.

Destino Final

Conservacion en Archivo Histérico

Muestreo (existen en la serie expedientes con

C.}’\ valores secundarios)
_| Baja Documental X
,-—}}, £

Criterios y/o lineamientos de Valoracion

Conclusiones Grupo Interdisciplinario

Grupo

Interdisciplinario
coordinadora de archivos)

(area A favor de la propuesta y su contenido.

Direccion Juridica)

Grupo Interdisciplinario (Titular

A favor de la propuesta y su contenido.

Contraloria)

Grupo Interdisciplinario (Titular

A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular

A favor de la propuesta y su contenido.

\“" ~] Archivo Histérico )

‘érupo Interdisciplinario (Titular

A favor de la propuesta y su contenido.

——,

’

o

de Desarrollo Institucional)
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MUNICIPIO DE LEON

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCA))

Grupo Interdisciplinario (Titular
Unidad de Transparencia)

A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Tecnologias de Informacién)

A favor de la propuesta y su contenido.

» g\&

6.- DATOS DE ELABORACION:

Fecha de elaboracién:

01 de abril de 2022

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

Sergio Juvenal Picén Gonzalez

Participantes (responsables de procesos)

Nombre

Cargo

Sergio Juvenal Picén Gonzalez

Encargado de Unidad de Control
Interno y Transparencia

Validacion del Titular (Nombre y
firma):

Pt 2
Lic. y M. F. José Jdrge P¢rez Colunga 4
Juez de los Juzgados Adminjstrativos Municipales.

\

Asesor de Archivos

(Nombre y Firma)

Rogelio Abraha amillo Lopez.

Profesionista Jaéfe'de Area

!
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]

Director de Archivo Histérico
“Lic. Carolina Vargas Vidales

Analista Administrativo
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1.0Orden rma-rocela

Fondo Municipio de Ledn Subfondo -
documental
Seccion - Subseccion -

Serie/ clavey | 3C 01 Certificacion de | Subserie/ clave y
denominacion | calidad de procesos y | denominacion

servicios administrativos

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie

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

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?

La serie esta sustentada en una normativa de aplicacién comun para todas las unidades
administrativas.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 25. A fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos sefialados en los parrafos primero,
sexto y noveno de este articulo, las autoridades de todos los érdenes de gobierno, en el ambito
de su competencia, deberdn implementar politicas publicas de mejora regulatoria para la
simplificacion de regulaciones, tramites, servicios y demds objetivos que establezca la ley general
en la materia.

1.4 Existe un convenio de colaboracién con otra entidad para realizar el proceso:
N/A '
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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.

Las entidades privadas llegan a participar como la unidad certificadora por medio de la
contratacion que efectua la unidad administrativa coordinadora o la alta direccion para
contar con la norma ISO de acuerdo al Sistema de Gestién de Calidad.

La ciudadania y entidades publicas no participan del procedimiento para la certificacion
de calidad de los tramites y servicios de acuerdo a la norma ISO que se realizan en las
unidades administrativas municipales que integran el Sistema de Gestidon de Calidad.

2.Contexto

Descripcion del proceso o funcién que da origen a la serie.
Solventa la incidencia de serie en la planeacion y el criterio de contexto.

2.1 Mencionar los programas de los que forma parte la serie:
La informacion no contiene datos de las acciones que se vinculen con el programa de gobierno.

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

i ¢, Por qué?
Alto
Medio
Bajo La serie contiene informacion referente a las mejoras en los procesos o servicios que

se otorgan a la ciudadania, en la busqueda de otorgar cada vez mejores servicios.
Sin embargo, se cuenta con una integracion completa y con mayores elementos en
otra unidad administrativa.

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

Algunos procesos si estdn vinculados con la ciudadania, de hecho, las mejoras o la busqueda de
calidad esta en razén a prestar un mejor servicio al gobernado; dado que al contar con una
certificacion y mantenerla evidencia el interés trabajar con procesos de calidad.

3 Utilizacion

3.1 ;Conoces si| Plazos:
existe o hubo un
acuerdo de reserva
en la informacion

de la serie?

N/A

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

Durante su etapa de tramite o concentracion por parte del productor la documentacion pu

para realizar informes posteriores; si es sujeta de verificacion por parte de entes auditores. Por
:giudadanos o investigadores no se ha sido objeto de consulta.

\

\
\

ed
) s g . .y .
llegar a ser consultada de manera esporddica o requerida para alguna aclaracion, puede seﬁ

4.Diplomacia.

4.1 Los documentos de los expedientes son:




Originales Copias Completos
X X X

4.2 ; La informacion 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 digitalizacién para los documentos.

Sinembargo, la informacién relacionada con los documentos se puede llegar a consultar por parte
del productor o encontrarse en registros del correo electrdnico, en los formularios del SGC, en la
base de datos compartida en el drive del Sistema de Gestion de la Calidad, en el sistema de
juzgados, publicada en el portal de la dependencia y la informacién publicada en el portal del
municipio de Ledn; asi como también se puede localizar informacién relacionada con el
procedimiento, en la serie que utiliza la unidad administrativa que coordina y realiza el
seguimiento de las actividades en la administracién municipal para el mantenimiento y
certificacion de los tramites y servicios como parte del Sistema de Gestién de la Calidad.

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

¢, Cuantos
expedientes

generas al Se produce un expediente anual con la evidencia y seguimiento a las
mes 0 al afo | actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de la Calidad con un

de tu proceso? | hromedio de 25 documentos.
(Volumen de la

documentacio
n de la serie)
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Serie: Productor: Proceso/funcion

Certificaciéon de calidad de | -- Atender y dar seguimiento a

procesos y servicios las acciones de los tramites y

administrativos servicios certificados en 1SO
como parte del Sistema de
Gestion de Calidad

La informacion contenida en la serie solventa:

|. Obligaciones sobre rendicion de cuentas: sid 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 obligacion:
N/A

c) Se trata de documentacion exclusiva: Si No X

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

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

En su caso:

a) Fundamento y motivacién:
No se omiten derechos y obligaciones al eliminar la serie, ya que la documentacién muestra
las acciones que realizan en la unidad administrativa en cuanto a los tramites y servicios que
se encuentran certificados en ISO y forman parte del Sistema de Gestion de Calidad.

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

c) Se trata de documentacion exclusiva: Sid No OOJ

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

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

a) Fundamento y motivacion:
La informacién contenida en los documentos muestra informacién parcial relacionada con los
tramites y servicios que prestan en las unidades administrativas que se encuentran
certificados y se puede preferir considerar con mayor aportacién al conocimiento de la
institucion, la informacion que se encuentra en otra unidad administrativa de mayor jerarquia\

como lo es la Alta Direccién, la que en por su contenido y extensién pudiera tener muestras ‘%

de elementos para conocer el funcionamiento del quehacer de la institucion.

¢En la serie pudiera encontrarse informacion referente a personas u servidores publicos
u hechos o sucesos relevantes?
Dentro de la informacion certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos, no
se tiene identificado que tenga datos referentes a personajes, sucesos o hechos relevantes.

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

En caso de No, cual es la fuente alternativa:
DESARROLLO INSTITUCIONAL

G Mé
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