MUN

ICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

1.-0

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]I

RDEN ORIGINAL

1.- DATOS DE LA SERIE / SUBSERIE

Fondo Documental

Municipio de Leén

Subfondo

Seccién/Subseccion

Clave y denominacién de la serie

4C 01 Seguridad e higiene del trabajo

Clave y denominacién de la

subserie;

Descripcion de la Serie/Subserie

Docume
riesgos,
que rea

ntos con informacion de las actividades de prevencion de
inspeccion para el mejoramiento a las areas de trabajo,
lizan los representantes o enlaces de la comisién de

seguridad e higiene en el trabajo.

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

1. Oficio de solicitud del nombramiento del enlace ante
DGDI (fisico)

2. Acuse de recibido del oficio para el nombramiento del
enlace de la dependencia (fisico)

3. Acta constitutiva de integracion o renovaciéon de la
Comision de Seguridad e Higiene (fisico)

4. Acuse de recibido de oficio del acta de integracién de la
Comisién de Seguridad e Higiene (fisico)

5. Programa anual de recorridos de verificacion (fisico o
electrénico)

6. Formato de recorridos de la Comision de Seguridad e
Higiene (fisico o electronico)

7. Evidencia fotografica del recorrido (fisico o electrénico)

8. Informe de observaciones o incidencias (fisico o
electrénico)

9. Acuse de recibido de oficio para entrega del formato de
recorridos de la Comision de Seguridad e Higiene (fisico)

10. Informe con recomendaciones (fisico) o &

11. Acuse de recibido del cumplimiento a las observaciones

(fisico o electronico)

Nota: conforme a la participacion de las unidades administrativas.

Fechas extremas:

De:

A: Afo de cierre de la serie;

P
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MUNICIPIO DE LEON

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQI

2022

2.- DATOS DE CONTEXTO

Area 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(s) o enlace(s) designado(s)

Comisiones de Seguridad e Higiene

7

DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SE#
Secuencia de ;
etapas LA :
1.1 Recibe informacion por parte unidad administrativa
coordinadora de Normatividad Laboral en Seguridad e
e Higiene para designar integrantes para la Comisién de
t)) Seguridad e Higiene.
Planificacion para el
Comité de 1.2 Asigna e informa del personal responsable o enlace para la

Seguridad e Higiene

Comision de Seguridad e Higiene.

Titular de
Unidad
Administrativa

v

Q,ﬁ_

No: pasa al punto 3.8
Si: pasa al punto 3.3

1.3 Recibe convocatoria y acude a reuniones con el personal de
la unidad administry;tiva coordinadora para F?ﬂtegrar la Resporltsable
Comision de Seguridad e Higiene de acuerdo a las acciones o.ehlace
a realizar. designado
2.1 Recibe programa anual de recorridos de verificacion y
actividades de la unidad administrativa coordinadora.
Integracion del | 2.2 Elabora y envia a la unidad administrativa coordinadora el| Responsable
Comité de acta constitutiva o de renovacion de la Comisién de Seguridad o enlace
Seguridad e Higiene e Higiene. designado
2.3 Convoca a los integrantes de la Comision de Seguridad e
Higiene para realizar el recorrido de verificacion.
3.1 Realiza el recorrido de verificacion y revisa las incidencias
encontradas.
Vegg?ict:éogedel 3.2 En el resultado del recorrido se detectan incidencias. Reos Eﬁ?::eble
Seguridad e Higiene designado
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3.3 Analiza las incidencias detectadas en el recorrido y emite el
informe de las observaciones.

3.4 Elabora, firma y envia las incidencias y observaciones a la
unidad administrativa coordinadora de Seguridad e Higiene.

3.5 Envia los oficios con las recomendaciones a seguir para el
seguimiento de las acciones correctivas.

Unidad
Coordinadora
de Seguridad

determinadas en las recomendaciones se hayan cumplido v,
en su caso, eliminado las causas.

e Higiene
; . ; Responsable
3.6 Recaba informacion de las observaciones solventadas para oznlace
su cumplimiento. :
plpisnD designado
3.7 Verifica que las acciones para eliminar las incidencias Uriidad

Coordinadora
de Seguridad

b

3.8 Revisa el cumplimiento de las recomendaciones. e Higiene
Fin del procedimiento
2.3.- DEPENDENCIAS O ENTIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION DE SEF
SUBSERIE PARA DESARROLLAR, GESTIONAR O TRAMITAR ALGUN PROCESO

Dependencias o Entidades

Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Desarrollo General de Desarrollo Institucional

Es la unidad administrativa que coordina la
integracién, los recorridos de verificacion, las
observaciones y se encarga de velar por el
cumplimiento de la Comisién y los Comités de
Seguridad e Higiene.

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccién, inciso, etcétera

Constitucion Politica de
Estados Unidos Mexicanos

los

Articulo 123. XV. El patrén estara obligado a observar, de acuerdo
con la naturaleza de su negociacion, los preceptos legales sobre
higiene y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a
adoptar las medidas adecuadas para prevenir accidentes en el uso
de las maquinas, instrumentos y materiales de trabajo, asi como a
organizar de tal manera éste, que resulte la mayor garantia para la
salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la concepcidn,
cuando se trate de mujeres embarazadas. Las leyes contendran, al
efecto, las sanciones procedentes en cada caso;

Obligaciones de los patrones en materia de capacitacion vy
adiestramiento de sus trabajadores, asi como de seguridad e higiene

en los centros de trabajo, para lo cual, las autoridades federales
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contaran con el auxilio de las estatales, cuando se trate de ramas o
actividades de jurisdiccion local, en los términos de la ley
correspondiente.

Ley Federal del Trabajo

Articulo 132. XVI. Instalar, de acuerdo con los principios de
seguridad e higiene, las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares
en que deban ejecutarse las labores, para prevenir riesgos de trabajo
y perjuicios al trabajador, asi como adoptar las medidas necesarias
para evitar que los contaminantes excedan los maximos permitidos
en los reglamentos e instructivos que expidan las autoridades
competentes. Para estos efectos, deberan modificar, en su caso, las
instalaciones en los términos que sefalen las propias autoridades.

XVII. Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las
leyes y los reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedades
en los centros de trabajo y, en general, en los lugares en que deban
ejecutarse las labores; y, disponer en todo tiempo de los
medicamentos y materiales de curacion indispensables que sefialen
los instructivos que se expidan, para que se presten oportuna y
eficazmente los primeros auxilios; debiendo dar, desde luego, aviso
a la autoridad competente de cada accidente que ocurra.

XXVIII. Participar en la integracién y funcionamiento de las
Comisiones que deban formarse en cada centro de trabajo, de
acuerdo con lo establecido por esta Ley.

Articulo 509. En cada empresa o establecimiento se organizaran las
Comisiones de Seguridad e Higiene que se juzgue necesarias,
compuestas por igual numero de representantes de los trabajadores
y del patrén, para investigar las causas de los accidentes y
enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se
cumplan.

——— | Reglamento Federal de
_“=—|-Spguridad, Higiene y Medio

—{-Ambiente de Trabajo

4

Articulo 123. La Secretaria, con el auxilio de las autoridades del
trabajo de las entidades federativas y del Distrito Federal, asi como
con la participacion de los patrones, de los trabajadores o sus
representantes, promovera la integracion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene en los centros de trabajo.

Articulo 124. La Secretaria determinara la organizacion de las
comisiones de seguridad e higiene, a través de la Norma
correspondiente, la cual precisara las caracteristicas y modalidades
para su constitucion y funcionamiento, de acuerdo a los criterios para
determinar el tipo y escala de los centros de trabajo, en los términos
de lo dispuesto por el articulo 70. del presente Reglamento.

Articulo 125. Las comisiones de seguridad e higiene deberan
constituirse en un plazo no mayor de treinta dias a partir de la fecha
de iniciacion de las actividades en la empresa o establecimiento, y
sera responsabilidad del patron registrarlas ante la Secretaria, en los
casos que determine la Norma respectiva.

Articulo 126. Las actividades que deben realizar los integrantes de-

va
r

las comisiones de seguridad e higiene, son las siguientes:
ol

L.

Pagina 4 de 8



MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

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

Il. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento,
de las Normas aplicables y de las relacionadas con aspectos de
seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo, que se encuentren
establecidas en los reglamentos interiores de trabajo, y hacer
constar en las actas de recorrido respectivas las violaciones que en
su caso existan;

[ll. Proponer al patron medidas preventivas de seguridad e higiene
en el trabajo, basadas en la normatividad y en experiencias
operativas en la materia, y

IV. Las demas que establezca la Norma correspondiente.

Articulo 130. En los centros de trabajo con cien o mas trabajadores,
el patrén debera elaborar un diagnostico de las condiciones de
seguridad e higiene que prevalezcan en ellos, asi como establecer
por escrito y llevar a cabo un programa de seguridad e higiene en el
trabajo que considere el cumplimiento de la normatividad en la
materia, de acuerdo a las caracteristicas propias de las actividades
y procesos industriales.

Aquellas empresas que no se encuentren en el supuesto del parrafo
que antecede, deberdn elaborar una relacion de medidas
preventivas generales y especificas de seguridad e higiene en el
trabajo, de acuerdo a las actividades que desarrollen.

El programa y la relacién de medidas generales y especificas de
seguridad e higiene en los centros de trabajo a que se refiere este
articulo, deberan contener las medidas previstas en el presente
Reglamento y en las Normas aplicables. Asimismo, sera
responsabilidad del patron contar con los manuales de
procedimientos de seguridad e higiene especificos a que se refieren
las Normas aplicables.

Lo dispuesto en el parrafo anterior, también sera aplicable a los
programas especificos de seguridad e higiene que se establecen en
el presente Reglamento, los cuales deberan quedar integrados al
programa de seguridad e higiene, cuando se esté en el supuesto
previsto en el primer parrafo de este articulo.

Reglamento Interior de la
Administracion Publica
Municipal de Leén, Guanajuato

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

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

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

Xll. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones que para la prevencion de riesgos de trabajo se
encuentran contenidas en las leyes vigentes aplicables, asi como
presupuestar y gestionar los recursos para el equipamiento
necesario en materia de seguridad e higiene;

-

NOM-001-STPS-2008

Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo.
Condiciones de seguridad.

NOM-002-STPS-2010

Condiciones de seguridad-prevencion y proteccién contra incendios

en los centros de trabajo.
Q Vo X
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NOM-005-STPS-1198

Condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo.

NOM-006-STPS-2014

Manejo y almacenamiento de materiales- condiciones de seguridad
y salud en el trabajo.

NOM-017-STPS-2008

Equipo de proteccidn personal-Seleccién, uso y manejo en los
centros de trabajo.

NOM-019-STPS-2011

Construccion, integracién, organizacién y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.

NOM-030-STPS-2009

Servicios preventivos de seguridad e higiene y salud en el trabajo.

Valor Documental

Valor

Justificacion

Administrativo:

Es evidencia de las acciones realizadas por parte del personal que
X interviene en los asuntos referentes a la seguridad e higiene de cada
Unidad Administrativa que integran la administracién municipal.

Legal:

Fiscal y Contable:

Histérico:
._}nfonnativo N/A
Evidencial N/A
Testimonial N/A

4

5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de
conservacion

Justificacion

Total Vigencia 3

Se resguarda por la consulta que el personal responsable o enlace de la unidad
administrativa que participa de las acciones relacionadas con la seguridad e
higiene puede requerir en la informacién contenida en la documental que se
produce y resguarda.

Archivo de

Se resguarda por la consulta que los responsables o enlaces que participan en
el proceso y en caso de requerir alguna informacién relacionada con las
actividades realizadas.

tramite: 2
Archivo de

S b 1
concentracion:

Por la consulta que puede presentarse por alguna situacién extraordinaria en
relacion a las acciones realizadas o al contenido de la informaciéon en los

documentos o en caso de requerir algun documento para una aclaracién. #
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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

Rubrica

Grupo Interdisciplinario
(Coordinacion de archivos)

A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Direccion Juridica)

A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Contraloria)

A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
Archivo Historico )

A favor de la propuesta y su contenido.

Grupo Interdisciplinario (Titular
de Desarrollo Institucional)

A favor de la propuesta y su contenido.

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.

6.- DATOS DE ELABORACION;

Fecha de elaboracién:

05 de mayo de 2022

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

Sergio Juvenal Picén Gc:onzalez/7 d

Participantes (responsables de procesos)

| L4
- e

Nombre

Cargo
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C.P. Erika Beatriz Ambriz Garcia Encargada de la. Coordinacion

Administrativa v
= r
7 d /
v
Validacion del Titular (Nombre y | Lic. y M/F. José Jorge Pérez Colunga
firma): Juez dgl Juzgado Adntinistrativo icipal

\

N
Asesor de Archivo de Tramite

(Nombrey Firma)

Mtro. Mario Vazqu iCantu

Direct% Archivo Histérico
/ P - /].r:.
( Wé%/%w

Lic. Carolina Vargas Vidales

Analista Administrativo
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1.0rden |g|nalocede|

Fondo Municipio de Le6n Subfondo --
documental
Seccion - Subseccion -

Serie/ clave y
denominacién

4C 01 Seguridad e
higiene del trabajo

Subserie/ clavey | --
denominacion

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?

Atiende a una funcion comun

Ley Federal del Trabajo

Articulo 132. XVII. Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los
reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de trabajo y, en general,
en los lugares en que deban ejecutarse las labores; y, disponer en todo tiempo de los
medicamentos y materiales de curacion indispensables que sefialen los instructivos que se
expidan, para que se presten oportuna y eficazmente los primeros auxilios; debiendo dar, desde
luego, aviso a la autoridad competente de cada accidente que ocurra.

XXVIII. Participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones que deban formarse en
cada centro de trabajo, de acuerdo con lo establecido por esta Ley.

Articulo 509. En cada empresa o establecimiento se organizan las Comisiones de Seguridad e
Higiene que se juzgue necesarias, compuestas por igual nimero de representantes de los
trabajadores y del patron, para investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer
medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan.

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 Ja serie.

< U~ 25
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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.

La ciudadania, entidades publicas y privadas no participan del procedimiento que realizan los
enlaces o responsables en las unidades administrativas municipales de los asuntos relacionados
con la seguridad e higiene.

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.

2.1 Mencionar los programas de los que forma parte la serie:

La informacion 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.

¢, Por que?
Alto
Medio
Bajo La documentacion sirve para evidenciar las acciones que realizan en las unidades
administrativas los responsables y el personal que forma parte de las actividades que
realizan en los asuntos relacionados con la seguridad e higiene.

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

La documentacion no registra la relacion entre ciudadania y gobierno al ser prueba de las acciones
que se realizan en las unidades de la administracién municipal de los asuntos relacionados con la
seguridad e higiene.

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?

Durante su etapa de tramite o concentracion por parte del productor si se realizan consultas a la
documentacion, puede ser requerida para alguna aclaracion en la informacién o puede servir para
informar de las acciones realizadas; por parte de ciudadanos o investigadores no ha sido objeto
de consulta.

4.Diplomacia.

4.1 Los documentos de los expedientes son:

Originales Copias Completos
X X TN

azde3




4.2 ;Lainformacién 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 electrnico, 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 las dependencias de la
administracion municipal.

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

¢ Cuantos
expedientes | Se produce un expediente anual con las evidencias de las actividades
generas al relacionadas con la Comisién de Seguridad e Higiene con un promedio de 20

mes o al afio | documentos.
de tu proceso?
(Volumen de la
documentacio
n de la serie)
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Serie: Productor; Proceso/funcion

-- Promover la prevenciéon de
C4 01 Seguridad e higiene del riesgos de trabajo con
trabajo actividades y programas a

realizar a fin de garantizar la
seguridad y salud de los

trabajadores
La informacion contenida en la serie solventa:
|. Obligaciones sobre rendicién 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: sid No [OJ

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

II. Comprobacion o defensa de derechos de la institucion, grupos sociales o particulares.
¢ Se omitirian derechos u obligaciones (juridico) al eliminar la serie? Si[d No X

En su caso:
a) Fundamento y motivacién:

La informacion se levanta en cédulas o formatos de visita, en algunos casos en minutas. Su
repercusion no impacta en decisiones colegiadas de 6rganos superiores sino como elementos
para toma de decisiones de caracter inmediato en las unidades productoras.

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

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

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

3 2

/7

lll. El conocimiento de la institucion 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 institucién o la sociedad? sid No X

a) Fundamento y motivacion:
Proporciona informacidn que no muestra por su contenido elementos de interés relacionados

con el actuar o informacién del quehacer de la institucién o de la sociedad para conocer en
un futuro como funcionaba, o en caso de realizar algin estudio para un investigador.

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

Dentro de la informacion contenida en los documentos, no se tiene identificado que trate
datos relacionados con personajes, sucesos o hechos relevantes.

b) Se trata de documentacion exclusiva: Si No OJ

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

\

N\
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