MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO01

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

Fondo Documental

Municipio de Leon

Subfondo

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Ledn

Seccion/Subseccitn

Organo Interno de Control / --

Clave y denominacion de la serie

10C 01 Gestiones para las declaraciones patrimoniales

Clave y denominacion de la
subserie:

P

Descripcion de la Serie/Subserie

Documentacion de las actividades que realizan los enlaces y/o sub-
enlaces de las declaraciones patrimoniales y de intereses de la entidad,
para coadyuvar con la Contraloria Municipal en el cumplimiento de la
presentacion en tiempo y forma de las declaraciones iniciales, de
modificacion y de conclusién del encargo de los servidores publicos.

1. Actualizacion del padron de servidores publicos obligados
(electronico)

['4

2. Formato de registro de personal de nuevo ingreso (electrénico)

Finchiaa tal 3. Informacion a enlaces y/o sub-enlaces respecto de las
.'%9 °g al ocur:]ten i funciones a cumplir para la presentacion de las declaraciones
(in |carte SOpoEe en.que se patrimoniales. (fisico o electronico)
encuentran) 4. Oficios para la entrega de movimientos del personal mensuales.

(Fisico)

*Nota: Las declaraciones no forman parte de la tipologia

De: A: Afio de cierre de la serie: J/

Fechas extremas: 2023 / [

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 la Entidad

\J

=>2{'
(’

Departamento de Administracién de Personal de la Entidad

Todas las unidades administrativas de la Entidad

|
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOI
2.2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

1. Verifica dentro de los primeros cinco dias de cada mes los
movimientos de personal (altas, bajas, ascensos,
contratacion de eventuales) que se hayan generado durante
el mes inmediato anterior en la unidad administrativa.

¢,Se identificaron movimientos de personal?

=_

|

Si: pasa 1.2
No: pasa 1.4
Generacion y
entrega de 1.2 Realiza el llenado de la informaciébn en el formato Dependencias
reporte de | preestablecido por la Contraloria Municipal, en el cual se | - area
movimientos del | ingresan los datos del servidor publico que presenta algun | administrativa
personal movimiento y se envia por correo electronico a la contraloria. / Entidad: OIC
1.3 Elabora propuesta de oficio en el que se indican los
movimientos presentados en la unidad administrativa y lo pasa a
firma del titular. Pasa 1.5
1.4 Elabora propuesta de oficio en el que se indica que la unidad
administrativa no presentd ningln movimiento de perseonal y lo
pasa a firma de titular.
1.5 Entrega oficio a la Contraloria Municipal.
2.1 Registra en la plataforma de declaraciones patrimoniales
(DECLARANET) los movimientos reportados por la entidad
(altas y bajas). )
Registro y/o ; ; ; Contr_a!orla
gy 2.2 Genera y remite al enlace y/o sub-enlace (entidades: OIC) de Municipal
actualizacion  de la unidad administrativa, el usuario y contrasefia del personal
padron de de nuevo ingreso e indica la presentacion de la declaracién
servidores patrimonial inicial.
poblichs Dependencias
2.3 Brinda asesoria para la presentacion de su declaracién p‘ P
patrimonial (inicial y de conclusion) a los servidores publicos L .
que Io requieran. adminlstrgtlva
/ Entidad: Ol
3.1 Convoca a todos los enlaces y/o sub-enlaces (entidad: OIC)
de las unidades administrativas a reunioén para indicar las
_ caracteristicas y requisitos para la presentaciéon de la
Preparacién para declaracion patrimonial de modificacién o anual de los
la_ presentacion servidores publicos obligados.
de Declaraciones Contralonja
patrimoniales de | 3.2 Programa e imparte capacitacion para presentacion de Municipg|

modificacion o}
anuales.

declaracién patrimonial de modificacién o anual a todos los
servidores publicos obligados de la entidad.

3.3 Indica las fechas habilitadas para la presentacion de la
declaracion patrimonial de modificacion o anual.

2
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOI

3.4 Informa a todo el personal las fechas habilitadas para la
presentacion de la declaracion patrimonial de modificacion o
anual.

3.5 Brinda asesoria para la presentacion de su declaracion
patrimonial (de modificacion o anual) a los servidores
publicos que lo requieran.

Dependencias
: area
administrativa

3.6 Verifica en la plataforma (DECLARANET), en coordinacion | / Entidad: OIC

con personal de la Contraloria Municipal, que todo el
personal obligado de la Entidad haya presentado su
declaracién patrimonial.

)

Termina el proceso. ‘,

2.3.- DEPENDENCIAS O ENTIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION DE LA SERIE /
SUBSERIE PARA DESARROLLAR. GESTIONAR O TRAMITAR ALGUNA ACTIVIDAD DEL

PROCEDIMIENTO. ?

Dependencias o Entidades Proceso vinculado a la Serie/Subserie

Es la unidad administrativa que se encarga de coordinar, U/
ejecutar y verificar la presentacion de la declaracién

patrimonial de los servidores publicos por medio de las
actividades de los enlaces en las dependencias o entidades. | ,

Contraloria Municipal

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera Especificar articulo, fraccién, inciso, etcétera
Articulo 122. Para los efectos de las responsabilidades a que alude es
Titulo, se reputaran como Servidores Publicos a los representantes de .

eleccion popular, a los Miembros del Poder Judicial, a los funcionariog y
empleados del Estado y de los Municipios, y, en general, a toda persona qu
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en| |
Constitucion Politica para el | Administracion Publica, Estatal o Municipal.

Estado de Guanajuato
Los servidores publicos a que se refiere el presente articulo estar
obligados a presentar, bajo protesta de decir verdad, su declaraci
patrimonial y de intereses, asi como la constancia de presentacion de
declaracion fiscal, ante las autoridades competentes y en los términos que N\r\

determine la ley.

# Y
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCA0I

Ley Organica Municipal para
el Estado de Guanajuato

Articulo 9-1. Los Ayuntamientos garantizaran la implementacion de
Gobierno Abierto que se regiré por los principios de transparencia de la
informacion, rendicion de cuentas, evaluacion al desempefio del
Ayuntamiento, participacion ciudadana y uso de tecnologias de la
informacion.

Articulo 139. Son atribuciones del Contralor Municipal:

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses, y la
constancia de declaracién fiscal. Podra revisar y verificar la informacion
contenida, de los servidores publicos municipales obligados a declararla,
fijando las normas, criterios, formatos oficiales y requisitos para el
rendimiento de dicha informacion, en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;

—

Ley de Responsabilidades
Administrativas para el
Estado de Guanajuato

Articulo 32. Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad y ante la Secretaria
o su respectivo Organo interno de control, todos los Servidores Publicos, en
los términos previstos en la presente Ley.
Asimismo, deberan presentar su declaracion fiscal anual, en los términos
que disponga la legislacion de la materia.

Articulo 33. La declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en
los siguientes plazos:

|. Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
toma de posesion con motivo del:

a) Ingreso al servicio publico por primera vez;

b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la
conclusion de su ultimo encargo;

Il. Declaracion de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afo, vy

lll. Declaracién de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la conclusion.

Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion
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 electronicos, de acuerdo a sus facultades, atribuciones, funciones u
objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas gue a continuacion se sefialan:

XI1. La informacién en Version Publica de las declaraciones patrimoniales de
los Servidores Publicos que asi lo determinen, en los sistemas habilitado
para ello, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Reglamento Interior de la
Administracion Municipal de
Leon, Guanajuato

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

Xll. Proporcionar la informacion, datos,
relacionados con sus funciones, que

proyectos y documentgs
le sean solicitados por

escrito, a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de sus funci
observando para ello las disposiciones legales correspondientes;
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1
4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SUBSERIE

Valor Documental Primarios y Secundarios

Valor Justificacion
P- La documentacion que se genera, contiene evidencia de las actividades que
Administrativo: X realiza la entidad en coadyuvancia con la Contraloria Municipal para integrar

y mantener actualizado el padron de servidores publicos municipales
obligados, asi como para el cumplimiento en tiempo y forma de la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

P- Legal:

P- Fiscal o
Contable i
|

S- Informativo
)

S- Evidencial
*)

S- Testimonial N‘/
&)

5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de conservacion Justificacion

Se resguarda por este periodo minimo, ya que la utilidad de la informacion
Total Vigencia 2 atiende a consultas internas, la informacion reportada no es sujeta a ser
auditada o requerida por algun ente auditor.

Se conserva para consultas internas del personal administrativo, ya que son

Archivo de 1 la evidencia de una actividad de apoyo a la contraloria municipal y a los
tramite: servidores publicos adscritos a la unidad administrativa para el cumplimient
de una obligacion en materia administrativa. 7
; Para la consulta de la informacién en alguna situacién extraordinaria en Ias
Archivo de . 5 i
e 1 acciones realizadas y en caso de que pueda existir alguna probable falta
concentracion: - i -
responsabilidad administrativa.

/

Destino Final (*) (17) /

Conservacion en
Archivo Histérico

|

Muestreo Toma de ejemplares
(exclusivo Direccién de
Archivo Histérico) Cualitativo o selectivo

Sistematico o cuantitativo ¥
Aleatorio

Justificacion:

Baja Documental

] D000
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO01

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

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

Valores Valores Vigencia
primarios secundarios Documental
Ano o S
del Cédigols ; 2 ~ o a 4 w w 2 Destino
cADID | erie |SUPSene | 5| o, | @ ol E 8| 2| okl oF|d final
8 bl § | 28| E || 2|23 2z/5
g ] o = I g b o o)
2 | 8 | g | 2|8 | EF gEF
a Q z w s Y =4 bt
< o
043 - )
2018 Obligacione X - - - - - 3 if 10 Baja
s Fiscales 1
NS
043 - y
2020 Obligacione X 3 B 10 Baja s, /
s Fiscales
043 - )
2021 Obligacione X 3 T 10 Baja
s Fiscales //
Fundamento expreso que sustentd la funcion: %i

. .
i No Z/ A
4
En caso de No, Indica como se han venido integrando: R,
Anteriormente se clasificaba la informacion en la serie de Obligaciones Fiscales. %<
(*) ¢ Los valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo a su

CADIDO correspondiente? N/A

En caso de no, indica que se modifica.

Si No
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19) Rubrica

Director ~de  Archivo  de «- L f =il = i //
Concentracion -\X@_sc, ﬂrcj;lﬁvx ‘ﬁ;\mnﬂg )y / — =

_-‘—'"_\\k

Grupo Interdisciplinario™] :
(Coordinacion de archivos) / 0 @;ﬂm
L ( U ’

Grupo Interdisciplinario (Titula%
Direccion Juridica)

Grupo Interdisciplinario  (Titular
Contraloria) ]

Fd ] r .
Grupo Interdisciplinario  (Titular P // /jy
Archivo Histérico) Tmetfoe 7042 [ linilfe

Grupo Interdisciplinario (Titular de /| ; ‘\/ , e g U 'f :
Desarrollo Institucional) ( NOWN O # elvez LBINONNACON

Grupo Interdisciplinario (Titular

-
Unidad de Transparencia) ﬂ\_, 0 Quﬁf\ﬂn— Q.u«\\); (( M /

Grupo Interdisciplinario  (Titular | ~ A\
Tecnologias de Informacion) Cpf\aﬁ ) (d-l Ain"’b \AJC

6.- DATOS DE ELABORACION:

Fecha de elaboracion: 08 de agosto de 2022

C.P. Javier Alejandro

Rodriguez Cadena.

Encargado de Despacho de

la Gerencia de Servicios /.
Administrativos

Lic. Nicolas Hernandez

Galindo. 7 '
Auxiliar de Juridico de H =

Servicios Generales v

i

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

Participantes (responsables de procesos) (22) k

Nombre Cargo Firma \

Encargada de Seguimiento y ) \
C.P. Norma Verenice Villa Cazarez Obligaciones \

Jefe del Departamento de
Lic. Mark Sandoval Salmerén Asuntos Juridicos
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MUNICIPIO DE LEON

C.P. Ma. Guadalupe Razo Aguirre Titular de la Contraloria Interna % N\ .
del SAPAL L

Lic. Ma. Esther Hernandez Becerra

Directora de Evaluacion del
Sistema de Control Interno

il
Lic. Magdalena Abigail Carrera Coordinadora de los Titulares
Simental de los Organos Internos de
Control de los Organismos

Descentralizados

Validacion del Director General
{Nombre y Firma):

Validacion del Titular (Nombre y
Firma)

\/ v

Asesor de la Direccion General de Archivos

C.P. Rogelio Ab m Jaramillo Lopez
Profesionista Jefe de ara\de Archivos de Tramite Aot

ﬁ.
Lic. Ana’Vateria Garcia Moreno

Analista Administrativo de archivos de tramite

(Nombre y Firma)

Tramjte

C. Fr
Enc 0 de despéacho de la Direccion de

/ﬂs)chivoiiz}i(fzfgdliv_

v
% N
thez Aica_raz

L

Lic. Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo de Archivo Historico

i
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1.0rden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de
Leén / Organo Interno de Control

10C 01 Gestiones para las
declaraciones patrimoniales

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie
Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior [0 Medio B Operativo O

1.2 La serie documental refiere a una funcion:

Sustantiva Comun

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

O X

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

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

.En qué serie y/o unidad administrativa es recapitulada®

Tanto las gestiones como las declaraciones patrimoniales tambien se encuentran
documentadas en la Contraloria Municipal

2.Contexto y Contenido
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)

La obligacion de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses en sus
modalidades de: inicial, de modificacién y/o anual y de conclusion del cargo y/o final, tien
su fundamento en los articulos 32 y 33 de la Ley de Responsabilidades Administrativa
para el Estado de Guanajuato.

El seguimiento y acompafiamiento para cumplir con esta obligacion por parte del Organ
Interno de Control se realiza en términos de los articulos 101, 102 fraccién Il 'y 10
fraccion VIII del Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
Tratamiento para el Municipio de Leén, Guanajuato, publicado en el Periodico Oficial de
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 125, Segunda Parte, en fecha 23 de junio
de 2020 y con ultima reforma del 19 de enero de 2023.

Es importante precisar que, de acuerdo al articulo 139 fraccion XlIl de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Guanajuato, y articulo 75 fracciones IV y X del Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Leoén, Guanajuato, con ultima
modificacion publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el
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19 de enero de 2023, la Contraloria Municipal es la instancia competente en el
cumplimiento de declaraciones de situacion patrimonial y de intereses; atribuciones que
materializa a través de su Direccion de Asesoria e Investigaciones que se encarga de
integrar y actualizar el padron de servidores publicos municipales obligados a presentar
declaracién de situacion patrimonial y de intereses, de recibir las declaraciones y llevar
un registro de las mismas para su publicitacion, verificar y, en su caso, realizar
investigaciones para determinar la presunta responsabilidad por omisiones.

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

La informacién contenida en los expedientes no refleja acciones establecidas en el
programa de gobierno.

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

¢ Por qué?
Alto
Medio \
Bajo La documentacion contenida en esta serie, en relacién con la ciudadania se VY
considera baja debido a que el procedimiento se lleva solamente de manera
interna y con la Contraloria Municipal.

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, informacién publica de oficio). Osi X No

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

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

3.2 ; Se vulnerarian derechos u obligaciones al dar de baja la documentacion producida
en la serie? O Si [XNo

En caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de |a obligacion:

4. Utilizacién I

4.1 ; Conoces si Plazos de reserva:
existe o hubo un
acuerdo de reserva | El productor menciona que no tiene conocimiento de que exista
en la informacién acuerdo de reserva.

de la serie?

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

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

Pagina 2de 3 7%/ 4 (\S\
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O si X No

En caso de Si, sefale el tipo de dato:

5.Diplomacia.

5.1 Los expedientes son:

Originales Copias Completos
u X O
Observaciones Observaciones Observaciones 3

5.2 Volumen y produccién de la serie

¢, Cuantos expedientes
generas al mes o al afio | Se genera un expediente anual, este contiene el reporte a la

de tu proceso? contraloria, integrado por: aproximadamente tres fojas
(Volumen de la (documentos fisicos) y 1 archivo electronico de forma
documentacién de la mensual.
serie)

6. Trascendencia historica 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 Administracion Municipal?

] 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 institucion o la sociedad?

O si X No
En caso de si, motivacion:

6.3 ;La serie contiene informacion referente a personajes relevantes, servidores publicos
de alto nivel 0 acontecimientos de trascendencia historica del municipio? (*)

O Si X No

En caso de si, motivacion:

' \
(*) Llenado y/o ratificacion de la Direccion de Archivo Historico. /(6

| ey
ail >/\f’

b A s |
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