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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

56)

(LGA, Articulo 50-53 y

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAD1

1.- ORDEN ORIGINAL

1.1 DATOS DE LA SERIE / SUBSERIE

Fondo Documental

Municipio de Ledn

Subfondo

Juzgados Administrativos

Seccidn/Subseccion

Clave y denominacidn de la
serie

3C 03 Manual de organizacion

Clave y denominacion de la
subserie:

Descripcion de la
Serie/Subserie

Documentacion de las actividades realizadas para la elaboracion,
revision, modificacion o actualizacion de la estructura organica,
perfiles de puestos y manual de organizacion.

Tipologia documental
(indicar el soporte en que se
encuentran)

Uni ministrativ. entralizada

1. Oficios (fisico)

2, Formato de estructura organica (borrador en electrénico)

3. Formato de cuadro basico (Borrador en electronico)

4, Formato de perfiles y descripciones de puesto (borrador en
electronico) \

5. Formato manual de organizacion Autorizado (borrador eny]
electronico)

6. Formato de estructura organica Autorizado (fisico)

T Formato de cuadro basico Autorizado (fisico)

8. Formato de perfiles y descripciones de puesto autorizado
(fisico)

9. Formato manual de organizacién Autorizado (fisico)

ni mini ivas descentralizadas

1, Oficios de acuses solicitud (fisico)

2. Formato de perfiles de puesto (fisico)

3. Formato de estructura organica (fisico)

4. Convocatoria (fisico)

5. Minuta de sesion de aprobacion del Consejo Administrativo
(fisico)

6. Minuta de reunion (fisico)

T Manual de organizacidn vigente u aobsoleto (fisico)

Nota: La Direccién General de Desarrollo Institucional encargada del
proceso para las estructuras y perfiles, menciona que los formatos
con los que hace la solicitud de tramite son electronicos, pero los

e
(&

formatos definitivos (autorizados) invariablemente son impresos.

C~
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Conforme a la participacion de las unidades administrativas.

Fechas extremas:

De: A:

Afio de cierre de la serie:

2022

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
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

Area designada para coordinar manuales de organizacién (Recursos humanos)

N DEL PROCESO O FUNCION QUE DA

ORIGEN A LA SERIE

Describir proceso y adjuntar Manual de procedimientos.

Y

/4
\O\

S

Se?;::': ds Actividad Responsable
1.1 Elabora o actualiza en los formatos correspondientes la
estructura organica, el perfil y descriptivo de puestos y/o el | Responsable,
manual de organizacion, segun corresponda. Enlace o
Coordinador
1.2 Envia los formatos en electrénico para revision de la | Administrativo
Direccion General de Desarrollo Institucional.
1.1 Recibe, analiza y verifica la justificacion de la informacién
descrita en los formatos para la elaboracién o actualizacién
Elaboracion ylo de la estructura organica, el perfil y descriptivo de puestos
actualizacion de y/o el manual de organizacion de la unidad administrativa.
estructuras
organicas, perfiles | 1.2 ;La informacion es correcta? G i
de puestos y Si: Pasa al punto 2.4 Prc:fftlesmmsta dg
manual de No: Pasa al punto 2.3 ze UES dy
organizacion de escnpc::()) es .
unidades 1.3 Informa las observaciones a la dependencia para que puesto (D.)
administrativas realice las madificaciones pertinentes. Regresa al punto 2.1
centralizadas
14 Informa a la dependencia para que envien la
documentacion a la Direccion de Modemizacion
Administrativa.
2.1 Imprime la documentacion en dos tantos y recaba las | Responsable,
firmas del Titular o personal responsable correspondiente. | Enlace o
Coordinador
2.2 Entrega mediante oficio a Desarrollo Institucional los dos | Administrativo
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]5(.‘1

tantos originales fisicos para su validacion.

3.1 Recibe documentacién y recaba la firma del Director

Elaboracion ylo
actualizacion de
estructuras
organicas, perfiles
de puestos y
manual de
organizacion de
unidades

administrativas
descentralizadas

General de Desarrollo Institucional y sella de original. Subdirector de
Estructuras /
3.2 Resguarda un tanto la Subdireccion de Estructuras, y | Profesionista de
entrega el otro tanto a la unidad administrativa. perfiles y
descripciones de
3.3 Resguarda los documentos fisicos actualizados; y los | puesto
digitaliza para conservar un respaldo.
Fin del procedimiento
Responsable,
1.1 Elabora y/lo modifica la propuesta de manual de |Enlace o

organizacion, estructuras y perfiles de puesto.

Coordinador
Administrativo

1.1 Revisa y firma la propuesta de actualizacién para el manual
de organizacion, estructuras y perfiles de puesto.

1.2 Presenta la propuesta y/o actualizacion de Manual de
organizacion, estructuras y perfiles de puesto para su
revision por parte del Consejo Administrativo.

¢La informacioén es correcta?
Si: Pasa al punto 2.4
No: Pasa al punto 2.3

1.3 Recibe las observaciones convenientes e informa al
responsable para realizar las modificaciones pertinentes.
Regresa al 1.1

Titular
Administrativa

de Unidad

1.4 Aprueba el Manual de organizacion, estructuras y perfiles
de puesto o la actualizacion correspondiente, quedando un
tanto aprobado en el acta de sesion del consejo.

Consejo
Administrativo

1.5 Realiza la publicacién para su difusion en la pégina
institucional.

1.6 Realiza la difusion al personal para dar a conocer la
actualizacion o modificacion del Manual de organizacion,
estructuras v perfiles de puesto.

Responsable,
Enlace
Coordinador
Administrativo

Fin del procedimiento

2.3.- DEPENDENCIAS O ENTIDADES RE!
SERIE / SUBSERIE PARA DESARROLLAR

Dependencias o Entidades

Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Direccion General de Desarrollo Institucional

administrativas centralizadas la

Es la unidad administrativa que valida a las unidades
elaboracion o
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actualizacion de los manuales, organigramas y perfiles de
puesto.

Consejo/Director General

Valida la elaboracion o actualizacion de los manuales,

organigramas y demds instrumentos de la organizacion.

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

Ley Organica Municipal para el Estado
de Guanajuato

Articulo 76. Los ayuntamientos tendran las siguientes
atribuciones:

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 gobiermo, 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 pulblicos estan obligados a
crear y mantener condiciones estructurales y normativas
que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su
conjunto, y la actuacién ética y responsable de cada
servidor publico.

Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de
Guanajuato

Reglamento Interior de la

Administracion 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 Direccién General de Desarrollg
Institucional en la elaboracion de los manuales de\
organizacion y procedimientos de trabajo; 1
XXXVIl. Elaborar, emitir y actualizar los protocolos,
manuales de organizacion y de procedimiento que
impacten en Ias atribuciones de Ilas unidades
administrativas a su cargo.

Articulo 19. Los titulares de Direcciones de Area, tendran
las siguientes atribuciones comunes:

Xll. Participar con la Direccion General de Desarrollo
Institucional en la elaboracién de los manuales de
organizacidn y procedimientos de trabajo;

Articulo 20. Los titulares de coordinaciones o jefaturas
administrativas tendran las siguientes atribuciones
comunes: »
Il. Coordinar la participacion de las direcciones que
conforman la dependencia o direccion de su adscripcion en
la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion y procedimientos de trabajo respectivo;

s
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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 coordinacion con las
dependencias los lineamientos para la elaboracion y
actualizacion de sus manuales de organizacién y
procedimientos;

/

4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SUBSERIE
Valor Documental Primarios y Secundarios
Valor Justificacion
P- . , - - ; ;
s Es evidencia de la actividad administrativa que resulta de las funciones

Administrativo: X pletigee:
asignadas, para mantener actualizados los manuales de organizacion.

P- Legal:

P- Fiscal o

Contable

S- Informativo

*) N/A

S- Evidencial (* :

O | wa \
‘E

S- Testimonial La serie analizada refiere un valor testimonial con el fin de preservar un

(*) X testimonio del procedimiento de la entidad que se describe en la serie
analizada en la presente ficha.
A partir del andlisis de la informacién contenida en la presente ficha técnica
de valoracion y de los anexos adjuntos, se determin6 que se detectaron
valores secundarios de tipo testimonial, que aplicard tinicamente a las
series producidas por las entidades paramunicipales al ser el tinico
soporte de informacion de ésta indole con el que cuentan dichas
unidades administrativas.

)

5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de conservacion Justificacién

: : Por consultas in la informacic teni n el l.
Total Vigencia 3 or consultas internas de ormacion contenida en el manua
Archivo de 1 Por la consulta que puede presentarse por el personal de la unidad
tramite: administrativa que resguarda la informacion.
Archivo de 5 Por consulta que pueda efectuarse a la documentacion en relacion a /as-
concentracion: acciones o actividades realizadas.

Destino Final (*)  (17)
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Conservacion en
Archivo Histérico

Muestreo
(exclusivo Direccion de
Archivo Historico)

Toma de ejemplares !:I

Cualitativo o selectivo
Sistematico o cuantitativo :l

Aleatorio :

Justificacion:

Se considera necesario que el muestreo se realice a partir de la seleccidn
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
analizada en la presente ficha.

Sefialando que este criterio se aplique Unicamente a las unidades
paramunicipales. ya que en el caso de las unidades centralizadas la serie
es recapitulada por la Direccion de Administracion del Personal de la
Direccion General de Desarrollo Institucional mediante una copia
digitalizada del manual.

Baja Documental

Indica serie(s) antecesora(s): (18)

Valores Valores Destino
primarios secundarios | Vigencia Documental final
I EV TE ARC ARC
A N| ID sTi HIv HIV
D F MO o o
Afo del Cod|go] Mi L CON o} NIA DE DE
: serie
CADIDO serie Sub NI E TAB R cl L TRA CON TO
st | 6| LEI M| AL MIT CEN TA
R A | Fisc A E TRA L
AT L AL T cio
v I N
0 v
0
N/A por ser serie comun.
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¢Los documentos producidos en el ejercicio de esta funcion han sido integrados como parte de un mismo
expediente?

Si No

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

(*) ¢Los valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo a su
CADIDO correspondiente? Si No | x

En caso de no, indica que se modifica.
De acuerdo con el andlisis realizado en la presente ficha, se solicita homologar las vigencias de todos los
expedientes clasificados en las series:

040-Manuales, 025-Estructura Organica.
Subseries:

01-Manual de Organizacion
01-Manual Organizacional

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19) Rubrica

Director de Archivo de _ / e
Concentracion g&é M e 'ﬂW"- Z/ / / /
Grupo Interdisciplinario [Svevecd; | ,,\\_\' \rm.\k_&—‘?'—/l,\

(Coordinacion de archivos) "\‘ M =

Grupo Interdisciplinario  (Titular . )

Direccién Juridica) /ﬂ'ﬂ %&”QI%W/Z‘J /é’ ﬂ/ / -

Grupo Interdisciplinario  (Titular Q xwﬂi‘:\wﬂ f’v\\
MY i WA

7
\

Contraloria) )
Grupo Interdisciplinario  (Titular Q
Archivo Histérico ) ’\L“[c.-s’uu A Qm\v{} [ ( '%
Grupo Interdisciplinario (Titular de ; ) / ' V, . o 5
Desarrollo Institucional) Wi E . EWCEC‘) =

7 .

Grupo Interdisciplinario  (Titular
Unidad de Transparencia) -

Grupo Interdisciplinario  (Titular , ; PR ( i
Tecnologlas de Informacién) CG-’ a3 A k‘f"“é ‘ (é dey l'\OI
6.- DATOS DE ELABORAC IO'\' \ \
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Fecha de elaboracion:

13 de junio del 2022

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

Sergio Juvenal Picén Gonzalez

Participantes (responsables de procesos) (22)

Nombre

Cargo

Lic. Sergio Juvenal Picon Gonzalez

Encargado de Unidad de

Control Interno y
Transparencia /

Validacion del Director General
(Nombre y Firma):

Validacion del Titular (Nombre y Firma)

Lic. y M{ F. José Jorge P Colunga
Juez Ggneral de Juzgados Administrativos Municipales

e

Asesor de Archivo de Tramite

(Nombre y Firma)

C.P. Claudia
Directora

Mtro. Mario Vazguez Cantu

Direct05 de A h'7‘,eﬁstc’:r1’co
W;/éﬂ /’ p /4/1«

Lic” Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo de Archivo Histdrico
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Serie/Subseries: Productor:
(clave y denominacion)
3C 03 Manual de organizacion Serie comun

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie
Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior [J Medio [X Operativo [J

1.2 La serie documental refiere a una funcion:

Sustantiva Comun

(aquellas relacionadas con las funciones esenciales, | (tenen como caracteristica
que definen la razon de ser e identidad de la unidad | ser comunes en todas las
administrativa) unidades administrativas)

O X A

1.3 ¢ La documentacion producida se encuentra tnica y exclusivamente en esta serie?

s X No [ Parcial

En caso de No o Parcial, de qué forma: X Original [0 Copia é

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

se atribuye la funcién de la elaboracién y autorizacién de los manuales de organizacién,
resguarda un tanto en original, los cuales se encontrarén clasificados en su propia
serie.

Entidades: al ser el Consejo Administrativo quien deba validar y autorizar la estructura
organizacional, queda evidencia como parte integrante de las actas del consejo
directivo.

Dependencias centralizadas: La Direcciéon General de Desarrollo Institucional a quien \

2.Contexto y Contenido
Funcién que da origen a la Serie
2.1 Mencionar los antecedentes que dieron origen a la serie. (tendencias socioeconémicag o
actividades que incidieron para la funcién del productor)

Acorde a lo dispuesto en el Manual de procesos y procedimientos “Procedimiento para
la elaboracion de Manuales de organizacion, el 14 de junio de 2017 se regula con este :
instrumento la estructura de personal de la que se componen las dependencias de la \
Administracion Publica Municipal, haciendo referencia a las tendencias de Gobernanza

instituidas por el enfoque de Nueva Gestion Publica.

2.2 Mencionar los programas (de gobierno) de los que forma parte la serie:

=)
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N/A

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

¢ Por qué?
Alto
Medio
Bajo No se relaciona con la ciudadania al ser el manual de organizacién un
instrumento de uso intemno para el desarrollo de las actividades de las
distintas dependencias pertenecientes al Municipio.

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) X Si O No

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato

Articulo 26. Los sujetos obligados de manera proactiva deberan poner a disposicion de la
sociedad y mantener actualizada, en los respectivos medios electrénicos, 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 continuacién se senalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

b) Fecha de prescripcién o caducidad de la obligacion:
Periodo de actualizacion: Trimestral.

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

En caso de si:
a) Fundamento y motivacién:

Este tipo de documentos es netamente administrativo, ya que su uso interno y diario minimiza
los conflictos de areas, marca responsabilidades administrativas, divide el trabajo y fomenta el
orden

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion

q

4, Utilizacion

4.1 ;Conoces si Plazos de reserva:
existe o hubo un
acuerdo de reserva | La serie contempla documentos totalmente publicos.

166
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en |la informacion
de la serie?

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

O si X No

4.3 ;La informacién que se llega a producir, recibir o utilizar en esta serie, contiene
datos personales sensibles?

O Ssi X No

En caso de Si, senale el tipo de dato:

5.Diplomacia.

5.1 Los expedientes son:

Originales Copias Completos
X L] O
Observaciones Observaciones Observaciones

oy

5.2 Volumen y produccion de la serie

¢ Cuantos
expedientes
generas al mes o | Por lo regular se produce un expediente por afio, ya que las
al ano de tu revisiones y/o actualizaciones al manual son anuales, el volumen
proceso? varia de acuerdo a los tipos de puesto que existan en cada unidad
(Volumen de la | administrativa.
documentacion de | En promedio se generan expedientes de 150 fojas.
la serie)

6. Trascendencia histérica y social (*)

™~

6.1 La informacién contenida en los documentos que comprende la serie refiere a :
cuestiones de trascendencia o impacto para la institucion donde fueron generados o
para la Administracién Municipal? w

L) si X No

#’__, ul [
En caso de si, motivacion: Q

- 6.2 ;La informacién que contiene la serie es Util para conocer en un futuro como {
funcionaba la institucion o la sociedad?
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X_Si (] No
En caso de si, motivacion:

La serie analizada adquiere valor testimonial en tanto refleja el desarrollo del sujeto
obligado, sus facultades, funciones y procedimientos, asi como su evolucion y de la
institucion misma.

Lo anterior aplicara tUnicamente a las series producidas por las entidades
paramunicipales al ser el unico 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:

—27

(*) Llenado y/o ratificacion de la Direccion de Archivo Historico.

A\

e

Z/




