MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

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

Fondo Documental

Municipio de Leén

Subfondo

Sistema de agua potable y alcantarillado de Leon

Seccion/Subseccion

Organo Interno de Control

Clave y denominacién de la
serie

10C 08 Atencion a quejas y sugerencias

Clave y denominacion de la
subserie:

Descripcién de la
Serie/Subserie

Recepcion y atencion de las quejas, denuncias y sugerencias respecto a los
servicios internos del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Leén.

Tipologia documental
(indicar el soporte en que se
encuentran)

Formato de la queja, denuncia y/o sugerencias (libre)

Oficio para turnar queja sobre los servicios al interior.

Oficio de requerimiento por parte de la Contraloria Municipal.
(solo en los casos de intervencién de esta)

¢ Oficio de atencion a la queja, reporte o denuncia.

Fechas extremas:

i

De: A: Anfio de cierre de la serie:

2023 \

I

2.- DATOS DE CONTEXTO k

2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE

/

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, tramite y conclusion de
los asuntos o temas a que se refiere la serie.

Todas las dreas que integran la unidad administrativa.

Secretaria de Transparencia y Rendicién de cuentas
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
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FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

2.2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

Responsable

1.1 Recibe quejas, denuncias o sugerencias por cualquier
medio de captacion (Oficio, escrito, correo electrénico y via
telefénica), pudiendo ser de los ciudadancs, del area de
Transparencia y rendicidon de cuentas, autoridades
externas y de la Contraloria Municipal.

Responsable de
Atencion y
Seguimiento a
Quejas, Denuncias
y Sugerencias.

Recepcion de
queja, denuncia o
sugerencia

1.2 Analiza el hecho e identifica el area.

Responsable de
Atencién y

2.1 Elabora oficio, turna al drea involucrada y solicita que Seguimiento a
Quejas, Denuncias

\\
\w
proporcione atencion al requerimiento de la solicitud. ‘-\l\
Atencién de queja, y Sugerencias. '- \P
denuncia o} ,

sugerencia del

e 2.2 Recibe oficio de la atencién brindada a la problematica.

Responsable de
Atencion y
Seguimiento a
Quejas, Denuncias-
y Sugerencias.

2.3 Emite respuesta al ciudadano o en su caso se turna
respuesta a la Contraloria Municipal.

Termina procedimiento.

2.3.- DEPENDENCIAS O ENTIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION DE LA SER
SUBSERIE PARA DESARROLLAR, GESTIONAR O TRAMITAR ALGUNA AGT]
PROCEDIMIENTO.

Dependencias o Entidades Proceso vinculado a la Serie/Subserie
Contraloria Municipal Es la unidad administrativa que remite las quejas y/o b\‘
denuncias respecto al servicio prestado por el SAPAL. A

Cuentas denuncias respecto al servicio prestado por el SAPAL.

Secretaria de Transparencia y Rendicion de|Es la unidad administrativa que remite las qu{jas ylo %

! /&
3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE \ '
Ley, reglamento, etcétera Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera /J/ }r
Reglamento de los Servicios | Unidades administrativas de la Contraloria ) f
de Agua Potable, | Articulo 102. Para el ejercicio de sus atribuciones y cumplimiento de sus l,"._
Alcantarillado y Tratamiento | obligaciones, la Contraloria Interna contarda con los siguieftes -
para el Municipio de Ledn departamentos: ar
IV. Departamento de Atencién y Seguimiento a quejas, denunci ;)
Pagina 2 de 7 . / €



MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

{(LGA, Articulo 50-583 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

sugerencias.

Atribuciones del Departamento de Atencién y Seguimiento a quejas,
denuncias y sugerencias

Articulo 108. El Departamento de Atencion y Seguimiento a quejas,
denuncias y sugerencias, tendra las siguientes atribuciones:

V. Recibir y canalizar las sugerencias vinculadas con la prestacion del
servicio, en coordinacion con el area competente al interior del SAPAL;

Manual de control interno
para las dependencias,
entidades y organos
autbnomos la
administracién publica
municipal de Ledn, Gto.

de

3.- Actividades de control

301. Opere un sistema o buzén de quejas, denuncias y sugerencias al
interior de la Dependencia, Entidad u Organo Auténomo - preferentemente
anonimo-, por medio del cual los colaboradores de la institucion puedan
revelar hechos o situaciones que pongan en riesgo la operatividad
organizacional.

4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O SUBSERIL

Valor Documental Primarios y Secundarios

Valor

Justificacion

P-
Administrativo:

Los documentos son evidencia de las actividades propias del proceso del
Organo Interno de Control en cuanto al turno de quejas y/ denuncias a su
interior o bien a la Contraloria Municipal.

P- Legal:

P- Fiscal o
Contable

S- Informativo

*) J
b S

S- Evidencial

¢ Y

N
S- Testimonial _
() _ A
=

e

- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de conservacion

Justificacion

Total Vigencia

Se contempla este periodo en caso de que sea solicitado por parte d

Archivo de 1
tramite:

ciudadano o por parte de la Contraloria Municipal.
Se conserva en caso de ser consultado por parte de productor. /

<
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MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

Archivo de Se resguarda por alguna consulta esporadica por parte de la unidad
concentracion: 1 productora, asi como por solicitud de informacién por parte de la Contraloria
Municipal.
Destino Final (*)  (17) AN

Conservaciéon en
Archivo Historico

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

Sistematico o cuantitativo

UL

Aleatorio

Justificacién:

Baja Documental X

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

Valores Valores Vigencia
primarios secundarios Documental
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. MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

01 O ' Baja
2020- Atencion X 2 3 5 Document
2022 | aquejasy al
denuncias

Fundamento expreso que sustentd la funcién:

2020

Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Tratamiento para el Municipio de
Ledn, Gto.

Unidades administrativas de la Contraloria

Articulo 102. Para el ejercicio de sus atribuciones y cumplimiento de sus obligaciones, la Contraloria Interna
contara con los siguientes departamentos:

IV. Departamento de Atencién y Seguimiento a quejas, denuncias y sugerencias

Articulo 108. El Departamento de Atencion y Seguimiento a quejas, denuncias y sugerencias, tendra las
siguientes atribuciones:

V. Recibir y canalizar las sugerencias vinculadas con la prestacién del servicio, en coordinacién con el
area competente al interior del SAPAL.

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

expediente?

Si X No

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

(*) ¢ Los valores, vigencias y destino fi
CADIDO correspondiente? Si

En caso de no, indica que se modifica.

Derivado del analisis en la presente ficha técnica de valoracién documental, se determina modificar la vigencia,
en donde anteriormente contaba con 5 afios en total y ahora cuenta con 2 afios, debido a que, una vez
terminado el procedimiento de la Atencién a quejas y denuncias, esta documentacion se consulta -%“

esporadicamente.

la (s) serie (s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo asu
--—.__\\

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19) Rubrica

Director de Archivo de f
Concentracion /"@,sgr LLoL(r“» (,-:vtd J%
Grupo Interdisciplinario : no !

(Coordinacion de archivos)

f \
i o |" A f | N
LUz NNl O

0 W}\&
7)\.-

Grupo

Interdisciplinario
Direccion Juridica)

(Titular

Lins,

T 5.z
y/(é’” Yo %{/}MS

(
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMi;ngL

MUNICIPIO DE LEON

{LGA, Articulo 50-53 y 586)
FO-

GA/DAT-ICCAO01

Grupo Interdisciplinario
Contraloria)

(Titular

\Dmm Qﬂou: “emz.o. ,Zw.\u:\ —f—‘—#%"r '

Grupo Interdisciplinario
Archivo Histérico)

(Titular

—

} ‘- /IE"M }’2'-&—? 7:"“2 {‘.’") /J',JW

Grupo Interdisciplinario (Titular de
Desarrollo Institucional)

\-}@@V\tca &Ulnewczc

i
é\

Grupo Interdisciplinario
Unidad de Transparencia)

(Titular

p"‘--’\a \\MJV | \:h.r-\g-

Grupo Interdisciplinario  (Titular
Tecnologias de Informacién)

Coles A - (.()a‘c\-’“‘} H i‘t //f/@

6.- DATOS DE ELABORACION;

Fecha de elaboracion:;

27 de junio de 2023

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

e
Lic. Nicolas Hernandez Galindo
Auxiliar de Juridico de Servicios Generales

C.P. Javief Alejandr ccad/r}géCadena.
Encargado de Despacho’de la Gerencia de Servicios

Administrativos

Participantes (responsables de procesos) (22)

Nombre

Cargo Firma

Lic. Rubi Sarahi Hernandez Jiménez

Auxiliar C

Lic. Carlos Alberto Juarez Tinoco

Jefe de Atn. y Seg. a Quejas,
Denuncias y Sugereni'as

y Firma):

Validacién del Director General (Nombre

”-'\‘

P

C.P. Ma. Guadalupe!RazoAguirre
Titular de la Contraloria Inte}na del SAPAL

!
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. MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

o FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO01

Validacion del Titular (Nombre y Firma)

Director Géner:

Ing. Enriquede Haro Maldonado
stema de Agua Potable y Alcantarillado

de Leodn.
|V

|

Asesor de Archivo de Tramite

(Nombre y Firma)

eV

Lic. Ana@l ria Garcia Moreno
Analista de archivas de tramite

/ 4.
C.P. Claudi/ S che; Alcaraz

Directora de"Archivos de Tramite

Arq. Rodolfo Herrera Pérez.
Director de archivo Histérico

afiuelos[Romo

irs?v Ide a<
. !

Coordinador de archivos de tramite
7 T

& el 7 2

Lic. Carolina Vargas Vidales
Analista de archivo histérico

Vi
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1.0Orden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:
10C 08 Atencion a quejas y sugerencias Sistema de Agua Potable y alcantarillado de
Ledn / Organo Interno de Control

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie
Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior (1 Medio X Operativo [

1.2 La serie documental refiere a una funcién:

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 tnica y exclusivamente en esta serie?

O si O No X Parcial

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

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

En el caso de los oficios remitidos por la Contraloria Municipal, se encuentra una copia
en sus expedientes de la serie 010 Atencién a quejas y denuncias.

2.Contexto y Contenido
Funcién que da origen a la Serie

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

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

N/A
2.3 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacién a la ciudadania.
¢ Por qué?
Alto
Medio La documentacion contenida en esta serie, se considera alta ya que es el
medio que tiene la ciudadania para ser escuchada y atendida, al no existir/
se estaria dejando en estado de indefension. g

f!
Pagina 1 de 3 .
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Bajo

3. Cumplimiento de Obligaciones y Rendicién de Cuentas

3.1 ¢ La serie documental refiere informacién acerca de cumplimiento de obligaciones o
aspectos de rendicion de cuentas?

(cuenta publica, informes, informacién publica de oficio) O si X No

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

b) Fecha de prescripcién o caducidad de la obligacion:

3.2 ;Se vulnerarian derechos u obligaciones al dar de baja la documentacién producida
en la serie? O si XNo

En caso de si:
a) Fundamento y motivacién:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

>

-~

]

Jade Pum

<z

/ /
~ =

4. Utilizacion

4.1 ; Conoces si Plazos de reserva:
existe o hubo un
acuerdo de reserva
en la informacion

de la serie?

El productor menciona que no tiene conocimiento de que exista un
acuerdo de reserva.

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 ;Lainformacion que se llega a producir, recibir o utilizar en esta serie, contiene
datos personales sensibles?
O si X No

En caso de Si, sefiale el tipo de dato:

5.Diplomacia.

5.1 Los expedientes son:

Dadgias 2 dua
Pagina2de 3



Originales Copias Completos
X O X

Observaciones Observaciones Observaciones

5.2 Volumen y produccion de la serie

¢, Cuantos
expedientes
generas al mes o | Se generan un aproximado de 400 expedientes por afio, el
al ano de tu volumen de fojas varia, de 5 a 30 fojas.
proceso?

(Volumen de la
documentacion de
la serie)

6. Trascendencia histérica y social (*)

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

O si X No

En caso de si, motivacién:

6.2 ;La informacién 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 informacién referente a personajes relevantes, servidores publigos
de alto nivel o acontecimientos de trascendencia histérica del municipio? (*)
L Si X No

En caso de si, motivacién:

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