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MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOD1

1.- ORDEN ORIGINAL
1.1 DATOS DE LA SERIE /| SUBSERIE

Fondo Documental Municipio de Leén
Subfondo Juzgados Administrativos
Seccion/Subseccion -
gé?i\;e y denominacion de/la 3C 02 Manual de procesos y procedimientos
Clave y denominacién de la
subserie:
Descripcion de la Documentos para la elaboracion y en su caso, actualizacién de los
Serie/Subserie manuales de los procesos y procedimientos.
Uni dministrativas centraliz
1 Formato contexto (fisico) /
Formato de lista maestra de control de registros y
documentos internos / externos (fisico) J
3. Formato para la elaboracion de procedimientos (fisico) A
4, Formato de analisis OTIDA cuando aplique (fisico) A
5. Oficios (fisico).
Tipologfa documental Nota: A partir del arfio 2016 , a través de la emision de Lineamientos
(indicar el soporte en que se para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procesos, la Dir.
encuentran) Gral. de Desarrollo Institucional documenta expedientes solo con
copias digitalizadas.
Unidades administrativas descentralizadas
1, Convocatoria (fisico) 'd
2, Minuta de sesién de aprobacion del Consejo (fisico)
3. Minuta de reunién (fisico)
4, Manual de procesos o procedimientos anterior (fisico)
Nota: conforme a la participacion de las unidades administrativas.
De: A Afio de cierre de la serie:
Fechas extremas: . 2022 4

¥ ek,
2.- DATOS DE CONTEXTO
2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y —] \?

Paginalde9




1 30O
26/12/22, 13:23 FTV - Manual de procesos y procedimientos.docx - Documentos de Google 3

~ MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAD1

conclusion de los asuntos o temas a que se refiere la serie.

Titular de Unidad Administrativa

Responsable, Enlace de elaboracién de manuales o Coordinador Administrativo

2.2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A |

Describir proceso y adjuntar Manual de procedimientos.

Secuenciade ——— e e R
_elapas Lo e Dk e e A
1.1 Elabora y/o actualiza (formato electrénico) la informacién
en los formatos del manual de procesos y procedimientos
de la unidad administrativa. Eﬁr;pcc;nsable. &

Coordinador

1.2 Realiza el llenado del formato de lista maestra de control Admilristrative

de registros y documentos internos / externos, formato de

procedimientos.
Elaboracién y/o|1.3 Revisa y envia a la Direccién General de Desarrollo | Titular de unidad /

actualizacion de Institucional, para validacién. administrativa

manuales de|1.1 Recibe (archivos electronicos) y revisa gque la

procesos y documentacion cumpla con los requisitos establecidos.

procedimientos de )

unidades (La informacion es correcta? \

administrativas Si: Pasa al punto 2.3 \;

centralizadas No: continua Subdireccién de
Sistemas de

1.2 Realiza observaciones convenientes e informa al enlace de | Gestion a la Calidad
la dependencia para realizar las modificaciones
pertinentes. regresa a 1.2

1.3 Genera archivos electronicos en version final y remite a la
Unidad Administrativa.

2.1 Recibe los formatos con la versién final e imprime la
documentacion en un solo tanto para recabar las firmas y | Responsable, |
rubricas correspondientes. Enlace o} 6

Coordinador

2.2 Envia formatos firmados con oficio a Direccion General de | Administrativo
Desarrollo Institucional para su validacion.

2.3 Recibe la documentacién firmada por parte de la unidad
administrativa, y realiza el registro; recaba las firmas de la \
Direccion General, sella el original y digitaliza.

Subdireccion
Sistemas de
Gestion a la Calidad

2.4 Entrega el tanto original para el resguardo de la Unidad
Administrativa, y en caso de contar con alguna version en
revision, hace la entrega a la dependencia como
documento obsoleto.

2.5 Resguarda solo documentos autorizados digitalizados. / J/ \%
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) MUNICIPIO DE LE'C')N
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAD1

Fin del procedimiento

Responsable,

1.1 Elabora y/o madifica la informaciéon para el manual de|Enlace o}
procesos y procedimientos. Coordinador

Administrativo

1.1 Revisa y genera propuesta de actualizacion del manual de
procesos y procedimientos.

Elaboracién ylo

actualizacion de | 1.2 Presenta la propuesta y/o actualizacion de Manual de

manuales de procesos y procedimientos para su revision por parte del

procesos y Consejo Administrativo. , :
procedimientos de ;I(;T'll'l?rl;ist?:tiv:mdad
unidades ¢La informacion es correcta?

administrativas Si: Pasa al punto 2.4

descentralizadas No: Pasa al punto 2.3

1.3 Recibe las observaciones convenientes e informa al
responsable para realizar las modificaciones pertinentes.

1.4 Aprueba el Manual de procesos y procedimientos o la
actualizacion correspondiente, quedando aprobado en acta
se sesion de consejo.

1.5 Resguarda el manual producido en fisico y realiza la
publicacion para su difusién en la pagina institucional. Responsable,

Enlace

1.6 Realiza la socializacion al personal para dar a conocer la | Coordinador
actualizacion o modificacion del Manual de procesos y | Administrativo
procedimientos.

Consejo
Administrativo

Fin del procedimiento

Dependencias o Entidades Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Direccién General de Desarrollo Institucional|{Area que revisa y aprueba los manuales de procesos y
(centralizadas) procedimientos.

Valida la elaboracion o actualizacion de los manuales,

nsejo/Director General ! X L
e L organigramas y demas instrumentos de la organizacion.

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE
Ley, reglamento, etcétera Especificar articulo, fraccidn, inciso, etcétera
Ley Orgénica Municipal para el Estado | Articulo 76. Los ayuntamientos tendrén las siguientes \ ;
de Guanajuato atribuciones:
Pagina3 de9 \
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I. En materia de gobierno y régimen interior:

b) Aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado, los bandos de policia y
buen gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal;

Articulo 6. Todos los entes publicos estan obligados a
crear y mantener condiciones estructurales y normativas
que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su
conjunto, y la actuacion ética y responsable de cada
servidor publico.

Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de
Guanajuato

Reglamento Interior de la

Administracién Publica Municipal de
Leon, 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;
XXV. Participar con la Direccion General de Desarrollo
Institucional en la elaboracién de los manuales de
organizacién y procedimientos de trabajo;

XXXVIl. Elaborar, emitir y actualizar los protocolos,
manuales de organizacion y de procedimiento que
impacten en las atribuciones de las unidades

administrativas a su cargo.

%)
Articulo 19. Los titulares de Direcciones de Area, tendran
las siguientes atribuciones comunes:
Xlll. Participar con la Direccion General de Desarrollo
Institucional en la elaboracion de los manuales de
organizacion y procedimientos de trabajo;

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

ll. Coordinar la participacion de las direcciones que
conforman la dependencia o direccion de su adscripcion en
la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacién y procedimientos de trabajo respectivo;

Articulo 150. La Direccion General de Desarrollo
Institucional tiene, ademas de las atribuciones comunes
para titulares de dependencia, las siguientes:

V. Elaborar, aprobar y actualizar en coordinacién con las |
dependencias los lineamientos para la elaboracion vy
actualizaciéon de sus manuales de organizacion vy
procedimientos;

=

Lineamientos para la elaboracion vy
actualizacion de manuales de procesos
y procedimientos de la Administracién
Publica Municipal

6. Politicas de Operacion

Generales.

-Cada dependencia o entidad debera asignar a un enlace
que, sea el encargado de dar seguimiento y coordinar los
trabajos necesarios para la integracion de los manuales de
procesos y procedimientos.

-La Subdireccién de Sistemas de Gestidn de la Calidad
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sera la encargada de proporcionar las asesorias y/o
capacitaciones necesarias para el desarrollo de los
manuales de procesos y procedimientos.

-La Subdireccion de Sistemas de Gestion de la Calidad
proporcionara los formatos bajo los cuales debera llevarse
a cabo la documentacién de los procesos y procedimientos.
-Cada dependencia o entidad sera directamente
responsable de elaborar su manual de procesos vy
procedimientos, integrando la informacién, asi como los
documentos enunciados en el presente documento.

-Los manuales de procesos y procedimientos de las
Dependencias  Centralizadas deberan revisarse vy
actualizarse cuando un procedimiento sufra algun tipo de
modificacién y debe notificar a la Subdireccion de Sistemas
Gestion de Calidad, lo anterior podra realizarse en
colaboracion con la misma, cuando la dependencia o
entidad asi lo requiera.

-Las dependencias o entidades seran las responsables de
la informacién y contenido de los manuales de procesos y
procedimientos. La Subdireccion de Sistemas de Gestién
de la Calidad se limita a sugerir aspectos técnicos,
correccion de flujogramas en caso de ser necesario,
precision de frases para lograr mayor entendimiento del
contenido, entre otras que se relacionan con la forma del
documento,

-La autorizacion del documento final, la realizara la
Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad, mediante
el sellado del documento “ORIGINAL". Una vez que los
documentos se encuentren firmados y rubricados vy
sellados, la dependencia o entidad sera la responsable de
resguardar el documento original.

-La Subdireccién de Sistemas de Gestion de Calidad, solo
conservara los documentos digitales y editables.

-En el caso de que exista un documento con revision
anterior, este debe ser entregado a la Subdireccion de
Gestion de Calidad para su sellado como documento
obsoleto.

-El tratamiento que se daré a los procedimientos obsoletos
es el sellado correspondiente, y el documento original
queda a resguardo de la dependencia o entidad duefia del
documento, para su debido archivo.

N

i/

4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES

Valor Documental Primarios y Secundarios

Valor

Justificacion

P-
Administrativo:

Es evidencia de la actividad administrativa que resulta de las funciones
asignadas que se realizan en los procedimientos que se efectian en las
X areas o unidades administrativas

Evidencian el cumplimiento de cada una de las areas para mantener
documentadas las funciones encomendadas, y con esto garantizar un

/
Y

O
%l/
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servicio transparente.

P- Legal:

P- Fiscal o
Contable

S- Informativo

(*)

S- Evidencial (*)

S- Testimonial
(*)

La serie analizada refiere un valor testimonial con el fin de preservar un
testimonio del procedimiento de la entidad que se describe en la serie
analizada en la presente ficha.

A partir del anélisis de la informacién contenida en la presente ficha técnica
de valoracion y de los anexos adjuntos, se determind que se detectaron
valores secundarios de tipo testimonial, que aplicard tinicamente a las
series producidas por las entidades paramunicipales al ser el tnico
soporte de informacion de ésta indole con el que cuentan dichas
unidades administrativas.

5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de conservacion

Justificacion

: : 3 P interna d i acion conteni n la documentacion.
Total Vigencia or consulta e la inform tenida e acio 2
Archivo de 1 Por la consulta que puede presentarse por el personal de la unidad %\
tramite: administrativa que resguarda la informacién.
Archivo de 2 Por consulta que pueda efectuarse a la documentacién en relacién a las

concentracion:

acciones o actividades realizadas.

Destino Final (*)  (17)

Conservacion en
Archivo Histdrico

Muestreo

(exclusivo Direccién de

Archivo Histodrico)

Toma de ejemplares
Cualitativo o selectivo X

Sistematico o cuantitativo

JULL

Aleatorio

Justificacién:

Se considera necesario que el muestreo se realice a partir de la seleccion
al azar de uno o mas ejemplares de la serie, con el fin de preservar un
testimonio del procedimiento de la entidad que se describe en la serie
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analizada en la presente ficha.
1 riteri nti
paramunicipales.
Baja Documental
Indica serie(s) antecesora(s). (18)
Valores Valores Destino
primarios secundarios | Vigencia Documental | final
1 EV TE ARC ARC

A N 1D STI 211" HIV

D F E MO (o] o
Afio del | Cédigo/ Siibgati M L | con of| N NIA DE DE
CADIDO serie URsalin NI E TAB R cl L TRA CON TO

ST G LE/ M AL MIT CEN TA

R A FISC A E TRA L

AT L AL T cio

- Y 1 N
o v
Q
L

N/A por tratarse de serie comun.

expediente?

Si No

En caso de No, Indica cémo se han venido integrando:

¢Los documentos producidos en el ejercicio de esta funcién han sido integrados como parte de un mismo

CADIDO correspondiente? Si

En caso de no, indica que se modifica.

expedientes clasificados en las series:

040-Manuales,
B 025-Estructura Organica.

No | x

(*) ¢Los valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo a su

De acuerdo con el andlisis realizado en la presente ficha, se solicita homologar las vigencias de todos los

Pdgina 7de 9
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} +C

Subseries:

01-Manual de procesos

01-Manual de procesos y procedimientos

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19)

Director de Archivo de

Concentracion

,)&v: 'L[*z)u".w zﬁ«tw l

Grupo Interdisciplinario
(Coordinacion de archivos)

\/\ Z
)

;}rﬂxcua--\ ' ‘\:\a\ﬁb(‘f

Grupo Interdisciplinario
Direccion Juridica)

(Titular

=1

/{Umi Aw\gﬂmam oy f:

Archivo Histérico )

LA e \\/“71( .w';}(\

Grupo Interdisciplinario  (Titular |\ LJ C-_‘
Contraloria) \[uﬁcl;(w A r'}f /
Grupo Interdisciplinario  (Titular !

Grupo Interdisciplinario (Titular de
Desarrollo Institucional)

\/WOP\\ &T&l’h@f"ﬂ

Tecnologias de Informacion)

T

CN\?J A [C?waJ-‘-" (;—/clf’sza

Grupo Interdisciplinario  (Titular /
Unidad de Transparencia) g4
Grupo Interdisciplinario  (Titular

6.- DATOS DE ELABORACION;

Fecha de elaboracion:

13 de junio del 2022

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

Sergio Juvenal Picén Gonzalez [
vy

Participantes (responsables de procesos) (22)

Nombre

Cargo

Lic. Sergio Juvenal Picén Gonzélez

Encargado de Unidad de
Control Interno y

Transparencia \ | .
£, ) %
Validacion del Director General / .
Pagina 8 de 9 R
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(Nombre y Firma):

Al = 7D

Validacion del Titular (Nombre y Firma)

Lic. y M. F. José Jorge Pérez Colunga
Juez Genefal de Juzgados Administrativos Municipales

Asesor de Archivo de Tramite

(Nombre y Firma)

C.P. Rogelio¥braham Jaramillo Lépez
Profesionista Jefi area d / rchivo.de Tramite

Mtro. Marig\ Vagguez Cantu
Direjior de Archivo Historico

( ke M’
ic. Carolina Vargas Vidales

Analista Administrativo de Archivo Histdrico
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Anexo complementario a la Ficha Técnica de Valoracién Documental.
1.0rden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:
(clave y denominacion)

3C 02 Manual de procesos y
procedimientos
1.1 Areas que aplican la serie/Subserie

Nivel jerarquico del productor de |a serie: Superior Medio [XI Operativo [J

1.2 La serie documental refiere a una funcion:

Sustantiva Comun
(aquellas relacionadas con las funciones esenciales, | (tienen como caracteristica
que definen la razén de ser e identidad de la unidad | ser comunes en todas las /
administrativa) unidades administrativas)

0O X

1.3 /La documentacion producida se encuentra Unica y exclusivamente en esta serie?
O si X No J Parcial

En caso de No o Parcial, de qué forma: X Original X Copia

¢ En qué serie y/o unidad administrativa es recapitulada?

En la Direccion de Administracion de Personal de la Direccion General de Desarrollo
Institucional, a partir del ejercicio se queda una copia digitalizada como su expediente
generado, asi como los originales de oficios producidos con motivo de las gestiones
realizadas.

Para las entidades, pudiera generarse un tanto en el expediente de actas de consejo

administrativo. -~
2.Contexto y Contenido

Funcion que da origen a la Serie

2.1 Mencionar los antecedentes que dieron origen a la serie. (tendencias socioeconémicas o
actividades que incidieron para la funcién del productor)

Conforme a los art. 150 fraccion V y 152 fraccién Xlll del Reglamento Interior de la
Administracién Pdblica Municipal de Ledn, Guanajuato; la Direccién de Desarrollo
Institucional tiene entre sus atribuciones elaborar, aprobar y actualizar en coordinacion

con las dependencias los lineamientos para la elaboracién y actualizacién de sus T
manuales de procedimientos, actividad que queda regulada a partir del 29 de junio de ?
2015.
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2.2 Mencionar los programas (de gobierno) de los que forma parte la serie:

La serie no contiene informacion relacionada con los programas de gobierno.

1™

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

s Por que?
Alto
Medio
Bajo No tiene relacion con la ciudadania, al ser un procedimiento que se debe

elaborar, aprobar y actualizar en coordinacion de las unidades
administrativas con la Direccién General de Desarrollo Institucional, para
elaborar y actualizar los manuales de procedimientos.

3. Cumplimiento de Obligaciones y Rendicion de Cuentas

3.1 ;La serie documental refiere informacion acerca de cumplimiento de obligaciones o
aspectos de rendicién de cuentas?
(cuenta publica, informes, informacion publica de oficio) O si No

En su caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcién o caducidad de la obligacion:

3.2 ;Se vulnerarian derechos u obligaciones al dar de baja la documentacion producida
en la serie? O si No

En caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcién o caducidad de la obligacion:

4, Utilizacidon

4.1 ; Conoces si Plazos de reserva:

existe o hubo un No existe ningln acuerdo de reserva de informacion.
acuerdo de reserva
en la informacion

de la serie? 1

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

O si X No
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4.3 ¢La informacion que se llega a producir, recibir o utilizar en esta serie, contiene
datos personales sensibles?

] si X No

En caso de Si, senale el tipo de dato:

5.Diplomacia.

5.1 Los expedientes son:

Originales Copias Completos
X O X
Observaciones Observaciones Observaciones

5.2 Volumen y produccién de la serie

¢, Cuantos Por lo regular se produce un expediente por afio, ya que las
expedientes revisiones y/o actualizaciones al manual se pudieran integrar de
generas al mes o | manera anual, el volumen varia de acuerdo a los procedimientos
al afio de tu de cada Unidad Administrativa, siendo un aproximado de 5 a 6
proceso? fojas por procedimiento.
(Volumen de la \
documentacién de
la serie) El expediente de Juzgados en promedio es de 180 documentos.

6. Trascendencia histérica y social (*)

6.1 La informacion contenida en los documentos que comprende la serie refiere a
cuestiones de trascendencia o impacto para la institucién donde fueron generados o
para la Administracion Municipal?

O si X No \”

En caso de si, motivacion:

6.2 ;La informacion que contiene la serie es util para conocer en un futuro como
funcionaba la institucién o la sociedad?

X_Si ) No <]

En caso de si, motivacion:

La serie analizada refiere a una atribucion comln de la entidad, por lo que ésta

)

[«
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adquiere valor testimonial en tanto refleja el desarrollo del sujeto obligado, sus
facultades, funciones y procedimientos, asi como su evoluciéon y de la institucion
misma. Lo anterior aplicara inicamente a las series producidas por las entidades
paramunicipales al ser el tinico soporte de informacién de ésta indole con el que
cuentan dichas Unidades Administrativas.

6.3 ¢La serie contiene informacion referente a personajes relevantes, servidores
publicos de alto nivel o acontecimientos de trascendencia histérica del municipio? (*)

O si X No

En caso de si, motivacion:

(*) Llenado y/o ratificacién de la Direccién de Archivo Histérico.




