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] MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAD1

1.- ORDEN ORIGINAL

1.1 DATQS DE LA SERIE /| SUBSERIE
Fondo Documental Municipio de Ledn
Subfondo Juzgados Administrativos
Seccidn/Subseccion -
SC;?i\;e y denominacion de la 4C.03 Clima laboral

Clave y denominacion de la
subserie:

Documentacién con informacion respecto a la evaluacion (clima
laboral) del ambiente y condiciones laborales para medir el nivel de
satisfaccion de los empleados municipales.

Descripcion de la
Serie/Subserie

1. Oficios (fisico)
2. Diagnéstico de clima laboral (fisico) /
3 Plan de acciones de mejora basado en resultados del clima
laboral (fisico)
4, Evidencias de las acciones de mejora derivadas del estudio

Tipologia documental

(indicar el soporte en que se ds:clim labora {fisico)

encuentran)
NOTA: Para proceso en centralizadas.- la Direccion General de
Desarrollo Institucional menciona que la encuesta se realiza a traves
de una aplicacidn "Sistema de Encuestas Clima Laboral”
Conforme a la participacién de las unidades administrativas.
De: A Afio de cierre de la serie: /(j
Fechas extremas: 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
conclusién de los asuntos o temas a que se refiere la serie.

Enlace, Responsable de Clima laboral o Coordinador Administrativo

i Titular de unidad administrativa 3 %
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PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

13(;

Describir proceso y adjuntar Manual de procedimientos.

Secuencia de
elapas

Actividad .

Responsable

Gestion y aplicacion
de encuesta

11.1 Envia notiﬁ'c';a'cién electrénica yf.o por 6ﬁ6io a Ioé.enl.aces de

las dependencias para realizar la encuesta de clima laboral
de los servidores publicos.

Area de Evaluacion
(centralizada: DGDI)

1.2 Coordina el seguimiento y verifica que se efectie la
encuesta de clima laboral.

Enlace,
Responsable de
Clima laboral o

Coordinador
Administrativo

1.1 Programa inspeccion a las dependencia mediante oficio de

Area de Evaluacién

notificacion. (centralizada: DGDI)
Visita de Enlace,
diagnostico 1.2 Recibe al personal de evaluacién para entrevista de los gﬁ;ﬂons?&i@ dz
resultados de la encuesta e inspeccion. Coordifadoe
Administrativo
2.1 Elabora diagnéstico de clima laboral junto con reporte de
visita (cuando las circunstancias lo permitan). Kren ds Evelussidn
2.2 Notifica por oficio el diagnéstico de clima laboral a las g:grétlr)ahzadas:
) o areas correspondientes, y de ser el caso solicita planes de
Diagndstico y mejora.
planes de mejora Enlace
2.3 Elabora conjuntamente con cada drea adscrita el plan de | Responsable d%
acciones de mejora basado en resultados del clima|Clima laboral o

laboral (firmado por titular) y notifica al area evaluadora.

Coordinador 3
Administrativo

Registro y visita de
seguimiento

3.1 Programa con las areas fecha y hora en que se realizara
visita de seguimiento,

Area de Evaluacién
(centralizadas:

DGDI)
Enlace,

3.2 Realiza entrevista con el personal de las areas, como Rgsponsable de
Clima laboral o

parte del seguimiento del diagnéstico y plan de mejora.

Coordinador
Administrativo

Cierre diagnostico

4.1 Solicita a las areas la evidencia de seguimiento del Plan de

Area de Evaluacion

' ( centralizadas:
mejora. DGD)
4.2 Envia oficio y evidencias de mejora con anexos de | Enlace,

soporte. Responsable g%~

4.3 Recibe recomendaciones generales de capacitacion para
reforzar rubros e identificar necesidades o debilidades.

Clima laboral o
Coordinador
Administrativo

Fin del procedimiento
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3

Dependencias o Entidades

Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Institucional

Desarrollo General de Desarrollo

Es la unidad administrativa que coordina las acciones
relacionadas para la medicion y diagnostico del clima
laboral en unidades administrativas centralizadas.

Areas de Recursos Humanos
Responsable autorizado

0|En caso de unidades administrativas descentralizadas es

quien coordina la evaluacion y su seguimiento.

3.- FUND,

AMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

N

Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de
Leon, Guanajuato.

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

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

Articulo 153. La Direccion de Modernizacion
Administrativa tiene, ademas de las atribuciones comunes
para direcciones de area, las siguientes:

lll. Diagnosticar el clima organizacional en las
dependencias y sugerir propuestas de mejora;

Norma ISO 9001 2015.

Requisito 7 Soporte / Procesos de Apoyo / Clima Laboral

.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SL

Valor Documental Primarios y Secundarios

Valor Justificacién
P- Es evidencia de la actividad administrativa que realizan en las unidades
Administrativo: X productoras por las acciones o asuntos que se desarrollan al interior de la

administracién publica como parte de sus funciones.

P- Legal:
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P- Fiscal o
Contable
S- Informativo
(% N/A
S- Evidencial (*)
N/A
S; Testimonial N/A
*)
5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAI
Plazos de conservacion Justificacion
Por la consulta del personal que participa en las acciones relacionadas con, |
Total Vigencia 3 el procedimiento; ya que se puede requerir la informacién contenida en Ia\
documental que se produce y resguarda.
Archivo Por la consulta que se realiza por los responsables o enlaces que participan
tramite: 1 del procedimiento y se puede ocupar alguna informacion relacionada con ;
las actividades realizadas.
Archivo de 2 Por la consulta en relacién a las acciones o al contenido de la informacion,
concentracion: asl como de requerir algun documento.

Destino Final (*)  (17)

Conservacion en
Archivo Histarico

Muestreo
(exclusivo Direccién de
Archivo Historico)

Toma de ejemplares

1
[ 1
1

L1

Cualitativo o selectivo
Sistematico o cuantitativo
Aleatorio

Justificacion:

Baja Documental

Indica serie(s) antecesora(s). (18)
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i34

Afo del
CADIDO

Cédigo /
serie

Subserie

Valores Valores Destino
primarios secundarios | Vigencia Documental final

I EV TE ARC ARC

A N [[+] STI HIV HIV

D F E MO o} 0

M L | coN o| N NIA DE DE

NI E | TAB R| c L TRA CON TO

sT G LE/ M AL MIT CEN TA

R A FISC A E TRA L

AT L AL T clo

v 1 N

o v
Q

Si

No

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

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

=

Subseries:
01- Clima laboral
02-Diagnéstico de Clima laboral

027- Evaluacion

CADIDO correspondiente?

Si

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

(*) ¢ Los valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s) antecesora(s

No

X

se ratifican de acuerdo a su

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19)

Rubrica

Director

de

Concentracion

Archivo

de

Josc’ Meivw e 2. /

S
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T — PP e
Grupo Interdisciplinario \W ‘\ﬂxg ,

(Coordinacion de archivos)

SACEY

Grupo Interdisciplinario  (Titular -
Direccion Juridica) / Ui w o Ves Qi) A

Grupo Interdisciplinario (Tltular]
Contraloria)

Grupo Interdisciplinarioc  (Titular

'ﬂ'm.. V\ULQCLIJ-\‘(G ﬁd’ﬁpyﬁ E Q

Archivo Historico ) F P ] Q: W-—*ﬂ (Y

Grupo Interdisciplinario (Titular de \J N ] .
Desarrollo Institucional) ‘@VO 7a\) ﬂWiﬁWt

Grupo Interdisciplinario  (Titular
Unidad de Transparencia)

Grupo Interdisciplinario (Titular . 1\
Tecnologias de Informacion) C"-l"5 A (0 id e ng [’\A?. A%/

6.- DATOS DE ELABORACION:

Fecha de elaboracién:

17 de junio del 2022

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

Sergio Juvenal Picon Gonzalez

P

Participantes (responsables de procesos) (22) 7

Nombre

Cargo

C.P. Erika Beatriz Ambriz Garcia

Encargada de la

Coordinacion Administrativa

Validacién del Director General
(Nombre y Firma):

/L

&,

Validacion del Titular (Nombre y Firma)

Lic. y M. F José Jorge Pére
Juez Gengral de Juzgados Administrativos Municipales N

""‘\

N

Asesor de Archivo de Tramite

(Nombre y Firma) Rogelio Ab Jaramlllo Lopez
Profesionista Jefe rea de Archivo de Tramite
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Directora de Al

Mtro. Marid Va

Dire?ofe

g&{Z sov Y 250

Lic. Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo de Archivo Histérico /6

FO-$HA/DGAIDAT-ICCAO

-~
la @anchez Alcaraz
iVo de Tramite

ez Cantu
rico

) /
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1.0rden original y Prcedencia

Serie/Subseries: Productor:
(clave y denominacidn)

4C.03 Clima laboral

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

1.2 La serie documental refiere a una funcién: 6

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

\

O 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?

Para el caso de las unidades centralizadas: la Direccion de Modernizacion
Administrativa adscrita a la Direccion General de Desarrollo Institucional a quien se
reportan todas las evaluaciones, tiene asignada una serie en la que clasifica sus
expedientes los cuales concentran todas las evaluaciones.

01 Evaluacién del desempefio

02 Clima laboral

027 Evaluacion

Para las entidades: (nicamente las areas de recursos humanos o administrativas
generan y registran los expedientes de las evaluaciones. K \
2.Contexto y Contenido -—-‘:—'%-3 \
Funcién 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 funcion del productor)
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Durante la administracion del Presidente Vicente Fox, se dio una alta prioridad a la
integracién y construccion de la denominada Nueva Cultura Laboral, misma que pone
en el centro de las politicas gubernamentales y del trabajo a la persona y su trato digno
y ético.

Debido a lo anterior, en el ano 2002 se establece a nivel federal la Encuesta de Clima y
Cultura Organizacional, que funge como antecedente o buena practica para los distintos
ordenes de gobierno, y llega a replicarse en las administraciones municipales, como en
en el Municipio de Ledn, casi de manera simultanea.

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.

2.3 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacion a la ciudadania.
; Por que?

Alto

Medio é
Bajo No tiene relacion con la ciudadania, al ser un procedimiento de
aplicacion interna.

3. Cumplimiento de Obligaciones y Rendicién de Cuentas

3.1 ¢La serie documental refiere informacion acerca de cumplimiento de obligaciones o |\ /
aspectos de rendicion de cuentas? N
(cuenta publica, informes, informacién publica de oficio) O s K 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? [0 si X No

En caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

4. Utilizacién
4.1 ;Conoces si existe | Plazos de reserva:
- o hubo un acuerdo de

N/A
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reserva en la
informacion de la serie?

4.2 ; Durante la etapa de tramite o en concentracion 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 si X No

En caso de Si, senale el tipo de dato:

5.Diplomacia.

5.1 Los expedientes son: N
Originales Copias Completos )
1 b X \
Observaciones Observaciones | Observaciones

5.2 Volumen y produccién de la serie

¢, Cuantos La informacidn relacionada con el clima laboral se integra en un
expedientes generas | expediente por afio con un promedio de 65 documentos.
al mes o al afio de tu
proceso?
(Volumen de la
documentacién de la
serie)

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 institucion donde fueron generados\o
para la Administracién Municipal?

=7 \

0 si = No 3

En caso de si, motivacion:
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6.2 ;La informacion que contiene la serie es util para conocer en un futuro como
funcionaba la institucion o la sociedad?

[1 si X No

En caso de si, motivacion:

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 ratificacion de la Direccion de Archivo Histdrico.

|



