MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Atticulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

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

Fondo Documental

Municipio de Leén

Subfondo

Secretaria del H. Ayuntamiento

Seccién/Subseccion

Direccion General de Asuntos Juridicos / Direcciones de Atencién
Juridica

Clave y denominacién de la
serie

S 16 Asesoria Juridica

Clave y denominacion de la
subserie:

N/A

Descripcion de la Serie/Subserie

Documentos a través de los cuales se proporciona a las dependencias
y entidades asesoria juridica, soporte y orientacion legal en materia de
revisién y/o elaboracion de contratos, convenios y procedimientos
juridico-administrativos, que en el ejercicio de sus atribuciones que
lleven a cabo.

Tipologia documental
(indicar el soporte en que se
encuentran)

e Solicitud de asesoria de la dependencia o entidad.

e Propuesta de contrato, convenio o acto juridico de que se trate.

e Propuesta de procedimiento juridico-admvo. para su analisis.

e Documentos de acreditacion: constitutivas de empresas,
modificaciones o estatutos, otorgamiento de poderes, de

ficha técnica de enajenacion de inmuebles, avaluos, certificados
de libertad de gravamen, identificacion personal.

¢ Oficio de respuesta (otorga o niega la validacion del proyecto).

e Proyecto de escritura de enajenacién a favor del municipio (de ser
el caso).

propiedad, de cualquier acto que constituya o modifique derechos%

Fechas extremas:

De: A: Afio de cierre de la serie:

2023

2.- DATOS DE CONTEXTO

2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE

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

Direcciones de Atencién Juridica a Dependencias. 4\ q
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

2 2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

Describir proceso y adjuntar Manual de procedimientos.

1. Recepcion de
solicitud

1.1 Recibe la solicitud de asesoria y sella acuse sefialando
fecha y hora, en su caso los anexos existentes.

1.2 Registra en Sistema de Gestion Juridica datos pertinentes,
escanea y carga a sistema.

1.3 Apertura expediente en sistema de control de archivos y
remite a Director responsable.

Recepcionista

2. Asignacion y
revision
Juridica

2.1 Recibe expedientes y revisa, asienta instrucciones y turna
al abogado responsable de atender el seguimiento.

Director
responsable

2.2 Recibe expediente y revisa instrucciones.

2.3 iLa informacién y documentacién es suficiente para
resolver la asesoria?
Si: 3.1
No: 2.4

2.4 Elabora y entrega observaciones o en su caso requiere la
informacién necesaria a la unidad que solicita la asesoria.

Abogado
responsable

3. Emision de
respuesta

3.1 Elabora oficio de respuesta de asesoria.

3.2 Presenta al Director responsable a validacion el oficio de
respuesta.

Abogado
responsable

3.3 Valida y firma oficio de respuesta.

3.4 Instruye la notificacion a la unidad solicitante.

Director \
General

3.5 Captura fecha de acuse y carga documento en Sistema de
Gestion Juridica.

3.6 Captura y cierre de expediente en Sistema de control de
archivos.

3.7Entrega expediente fisico a encargado de archivo de tramite
para su resguardo.

Abogado
responsable

Fin del procedimiento 4\
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MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]1

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

Unidades administrativas Solicitantes de asesoria juridica.

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera Especificar articulo, fraccion, inciso, etcétera

Reglamento Interior de la | Capitulo Cuarto
Leoén, Guanajuato. (Ultima reforma: P.O. 23 de

SES BE023) Seccién Primera Competencia y Organizacion

Atribuciones de la Secretaria del H. Ayuntamiento

Articulo 26. La Secretaria del H. Ayuntamiento, ademas de las
atribuciones comunes para titulares de dependencia, tiene las ‘\
siguientes:

IV. Brindar asesoria y apoyo juridico a los integrantes del

Ayuntamiento, a las dependencias y entidades que lo
soliciten, para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

Atribuciones de la Direccion General de Asuntos Juridicos (
Articulo 47. La Direccion General de Asuntos Juridicos tiene,
ademas de las atribuciones comunes para direcciones
generales que no ostenten el cargo de titulares de
dependencia, las siguientes:

V. Brindar soporte legal a las dependencias que no cuenten
con area de apoyo juridico; /

Estructura de la Direccion
!\
Articulo 48. La Direccién General de Asuntos Juridicos\i
tendra a su cargo las Direcciones de lo Contencioso, asi como N
las Direcciones de Atencién Juridica a Dependencias que la //,’-‘x/
integren.

Atribuciones de las Direcciones de Atencion Juridica

Articulo 51. Las Direcciones de Atencién Juridica a
Dependencias, respecto a las que les corresponden, tienen
ademads de las atribuciones comunes para direcciones de™[
area, las siguientes: |

~—
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MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

I. Validar conjuntamente con la dependencia o entidad
correspondiente los proyectos de convenios, contratos y
demads actos juridicos a celebrar con otros 6rdenes de
gobierno, particularesy organismos no gubernamentales, que
deban ser autorizados por el H. Ayuntamiento o suscritos por
las personas titulares de la Presidencia Municipal y de la
Secretaria del H. Ayuntamiento, previo cumplimiento de los
lineamientos o criterios que sean emitidos por la Direccion
General de Asuntos Juridicos; sin dicha validacion, no podran
someterse a consideracion del pleno del Ayuntamiento,
comisiones de Ayuntamiento, Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Comodatos y Contratacion
de Servicios para el Municipio de Ledn, Guanajuato, asi como
a cualquier Organo o Consejo de los que sean parte los
miembros del Ayuntamiento;

Il. Resolver las consultas juridicas que les planteen titulares de
las dependencias y entidades, en el ejercicio de sus funciones;

IIl. Revisar y analizar que las propuestas de procedimientos i\
juridico administrativos que elaboren las dependencias se
ajusten a la normativa vigente previa solicitud de las mismas;

Cédigo de procedimiento y justicia | CAPITULO SEGUNDO

administrativa DE LA COMPETENCIA Articulo

162. La competencia es obligatoria e irrenunciable; se
ejercerda por los 6rganos administrativos que la tengan
atribuida como propia, salvo los casos de delegacién previsto
en las disposiciones juridicas aplicables.

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

Valor Documental Primarios y Secundarios /
Valor Justificacién
P- Administrativo: Los documentos son generados o recibidos para responder a una necesidad

X administrativa en el ejercicio de las facultades de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, y tienen utilidad referencial para la planeacion.

P- Legal: \

N
P- Fiscal o e
Contable X

S- Informativo (*)

S- Evidencial (*) >

/
La serie analizada refiere a una atribucion sustantiva de la dependencia, por"'/

lo que ésta adquiere valor testimonial en tanto refleja el desarrollo del sujeto<
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

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

obligado, sus facultades, funciones y procedimientos, asi como su evolucion y
de la institucion misma.

Ademads, que ésta concentra todos los proyectos que deban ser autorizados
por el Ayuntamiento.

5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Plazos de conservacion

Justificacion

La vigencia de la documentacion corresponde a 3 afos en atencion a lo
siguiente:

De la revision que se realizé a los expedientes de la serie documental de
Asesoria Juridica, tomando como referencia la naturaleza de los asuntos como
lo son: anteproyectos de escritura, revision y validacion de acuerdos, contratos
o convenios, dictdmenes de viabilidad juridica entre otros, una vez atendidos
por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos, se considera que la
posibilidad de consultarlos para el cumplimiento de funciones propias de dicha
unidad administrativa es suficiente un afio en archivo de tramite y dos en
archivo de concentracion ya que después del transcurso del primer afio se
reduce la probabilidad de consulta de la mayoria de los expedientes, asi mismo
por que la documentacién original que se genera de cada asunto obra en la
unidad administrativa productora y no en la Direccion General de Asuntos

Juridicos que solo funge para esta serie como una unidad que emite una |,

opinion juridica.

Atender a la justificacion sefialada en el parrafo que antecede.

Total Vigencia

3
Archivo de
tramite: 1
Archivo de 5
concentracion:

Atender a la justificacion sefialada en el primer parrafo de este apartado.

Destino Final (*) (17)

Conservacion en Archivo
Histérico

Muestreo
(exclusivo Direccién de
Archivo Histérico)

Toma de ejemplares X

Cualitativo o selectivo X

Sistematico o cuantitativo

Aleatorio

Justificacion: ) q

)
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MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO]

Se seleccionaran los expedientes que sean de mayor relevancia por los
contenidos informativos que los revistan como fuentes sustanciales para
conocer la historia del Municipio de Ledn.

Baja Documental

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

Valores Valores Vigencia Destino
primarios secundarios Documental final
A 1 E T AR AR
D N v E CHI CHI
M F | S VO VO
| Cco (o] D T DE DE
Ao del -
COdIgO / . N L NT R E | TR Cco T *J\
CAOD o serie Subserie ! E| AB M| N M| Am NC o)
s G| LE/ Al c 0 TE EN T
T A FIS T I N TR ﬁ
R L CA I A I ACI
A L v L A ON
TI (0] L
v
o
2018a | 005 | -2
Dic Asesoria cFi)as y X 1 2 3 Baja
2022 Juridica Entidades
Fundamento expreso que sustento la funcion: /
Articulo 51 fraccion |, Il y Il del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Ledn,
Guanajuato
¢ Los documentos producidos en el ejercicio de esta funcién han sido integrados como parte de un mismo
expediente?
, \
Si X No N\ |
En caso de No, Indica cémo se han venido integrando: N
(*) ¢eLos valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo a /
su CADIDO correspondiente? Si No /
X s
En caso de no, indica que se modifica. -
Los valores no sufrieron modificacion, sin embargo, al determinar valores secundarios e indicar para /Z//
destino final realizar un muestreo. T :

g
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19)

Rubrica

Director de Archivo de Concentracion

@Mm Lge. &C

Grupo Interdisciplinario (Coordinacién
de archivos)

“\CZ(

&“JVL(\XQ (. Lo

Grupo Interdisciplinario (Titular : Z JJ
Direccion Juridica) rM
Grupo Interdisciplinario (Titular

Contraloria)

'>U>NA (Pucw “U\\w Z-J-o.m

Grupo Interdisciplinario (Titular Archivo
Historico )

ZCJU//V Hcvﬂ’fo i@./-tf

Tz
o 7

Grupo Interdisciplinario de

Desarrollo Institucional)

(Titular

Vewniea T Euk émfz(

%W

Grupo Interdisciplinario (Titular Unidad
de Transparencia)

“ [y (

7

NI

Grupo Interdisciplinario
Tecnologias de Informacion)

(Titular

-

C Ao, X, : CN\“» \‘H

'
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MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO01
6.- DATOS DE ELABORACION:

Fecha de elaboracion: 19 de octubre de 2023

Enlace de Archivo (Nombre y firma): RosaMaria Estrada Velazques

Participantes (responsables de procesos) (22)

Nombre Cargo

Director de Atencién Juridica
Lic. Juan Francisco Monjaras Loredo. a Dependencias

Validacion del Director General Lic. Fidel Martinez Mares. M

(Nombre y Firma): Director General de Asuntos Juridic [
Lic. Roberto Mario Enriquez Carrillo. <

Subsecretario Técnico de la Se'ciretaria del H. Ayu

\

\

Validacion del Titular (Nombre y Firma)

Asesor de la Direccion Generahde hivps

il

A ] Ve ]

Lic. eciliaMartjnez ias \/

Profesionista Jefe de areage Arc/h vos de Tramite

ra de‘Archivos de Tramite

(Nombre y Firma) P P e
/ / =
72/;/ ///:’/VLZ/! 2 / é¥

Arq. Rodolf6 Herrera Pérez
DirectO( de Archivo Histoérico
Vi
4 y -~ "/,

/v'v!‘ L 7 /
Lic. Carolina Vargas Vidales !
Analista Administrativo de Archivo Histoérico >




1.0rden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:
S 16 Asesoria Juridica Direccion General de Asuntos Juridicos
/Direcciones de Atencion Juridica.

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie
Nivel jerarquico del productor de la serie: Superior Medio X 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 razéon de ser e identidad de la unidad | ser comunes en todas las
administrativa) unidades administrativas)

X (]

1.3 ;/La documentacién producida se encuentra Unica y exclusivamente en esta serie?
asi O No X Parcial

En caso de No o Parcial, de qué forma: X Original [  Copia
¢ En qué serie y/o unidad administrativa es recapitulada?

Cada una de las dependencias y/o entidades cuenta con documentacion de la solicitud y
respuesta de la asesoria emitida.

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)

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Municipal de Ledén, Guanajuato,
Publicado en el Peridodico Oficial nUmero 10 del Gobierno del Estado de Guanajuato
en fecha 2 de febrero de 1988, en el cual se establecieron atribuciones para la
Secretaria del Ayuntamiento en el articulo 37, en lo particular en la fraccion CH), como
antecedente de la funcion de asesoria, sin que al efecto existiera el area en el
Reglamento, unicamente como area administrativa:

Articulo. 37. Ademas de las facultades y obligaciones consignadas en el articulo 21 de la
Ley Organica Municipal el Secretario del H. Ayuntamiento tendra las siguientes: -1




CH) Ejecutar los distintos acuerdos y practicar las diligencias necesarias para la
tramitacion de los negocios municipales.

Reglamento Organico Municipal de Leén, Guanajuato. Publicado en el Peridodico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 160, tercera parte, del 05 de
octubre de 2007.

Articulo 143 .- El Director de Servicios Juridicos, tiene las atribuciones siguientes:

Il. Asesorar a las Dependencias y Entidades a efecto de que sus procedimientos juridico-
administrativos, cuenten con los elementos juridicos que soporten su defensa legal;

IV. Disefiar y ejecutar estrategias para que los planes, programas, proyectos, asi como
los procedimientos juridico-administrativos de las Dependencias y Entidades, se realicen
dentro del marco legal;

V. Brindar o proveer la asesoria y asistencia legal de caracter preventivo y correctivo a
las Dependencias y Entidades;

IX. Elaborar y validar en coordinacién con las Dependencias y Entidades los convenios,
contratos y demas actos juridicos que el Municipio celebre a través del Presidente
Municipal.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Leén, Guanajuato,
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el dia 23
de octubre de 2009.

Articulo 35.- La Direccion General de Asuntos Juridicos, tendra las siguientes \{\
atribuciones:

Il. Implementar un sistema juridico permanente que, en coordinacién con los titulares de /
las Dependencias y Entidades, les permita realizar sus acciones, planes y proyectosr
dentro del marco de la ley;

IV. Formular los dictamenes, opiniones e informes que le solicite el Secretario;

En el reglamento en cita la asesoria se encontraba asignada a direcciones de area
de nueva creacion (“A”, “B” y “C”) para la atencion juridica a dependencias,
conforme a la distribucion sefalada en los articulos 37, 38 y 39, con las ]\
atribuciones contenidas en el articulo 40: X

Articulo 40. Las Direcciones de Atencion Juridica a Dependencias, respecto a las que les | .
corresponden, tienen ademas las siguientes atribuciones comunes: wil

9
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I. Revisar y validar los contratos, convenios y demas actos e instrumentos juridicos a
celebrar con otros 6rdenes de Gobierno, particulares y organismos no gubernamentales,
que se relacionen con las Dependencias a las que atienden;

Il. Resolver las consultas juridicas que les planteen en el ejercicio de sus funciones;

IIl. Revisar juridicamente los procedimientos juridico administrativos que realicen las
Dependencias de su atencion para que se ajusten a la ley, y proponer en su caso las
modificaciones y adecuaciones a los mismos;

VIl. En general asesorar y apoyar juridicamente al personal de las areas de las
Dependencias cuya atencion les corresponde, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Leén, Guanajuato,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato numero
70, segunda parte, de fecha 02 de mayo de 2014.

Articulo 24. La Direccion General de Asuntos Juridicos tiene, ademas de las atribuciones
comunes para los directores generales que no ostenten el cargo de titulares de
dependencia, las siguientes:

II. Formular los dictamenes, opiniones e informes que le solicite el Secretario del
Ayuntamiento;

IV. Las demas que les sefale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas
vigentes.

En el reglamento en cita la asesoria se encontraba asignada a las direcciones de
area (“A”, “B” y “C”) para la atencion juridica a dependencias, conforme a la
distribucion senalada en los articulos 27, 28 y 29, con las atribuciones contenidas
en el articulo 30:

Articulo 30. Las Direcciones de Atencién Juridica a Dependencias, respecto a las que le
corresponden, tienen ademas de las atribuciones comunes a los directores de area, las
siguientes:

|. Emitir la opinién que proceda sobre los proyectos de convenios, contratos y demas
actos juridicos a celebrar con otros érdenes de gobierno, particulares y organismos no
gubernamentales, que se relacionen con las dependencias a las que atienden;

Il. Resolver las consultas juridicas que les planteen en el ejercicio de sus funciones;

[ll. Revisar juridicamente los procedimientos juridico administrativos que realicen las
dependencias de su atencién para que se ajusten a la ley y proponer, en su caso, las
modificaciones y adecuaciones a los mismos; p

m




IV. Participar en la elaboracién y actualizacion de la normatividad municipal, relacionada
con las funciones de las dependencias y entidades que atiendan;

V. Proponer a los titulares de las dependencias y entidades los programas de
capacitacion legal del personal directivo y operativo de las mismas y coordinar su
ejecucion y

VI. Asesorar y apoyar juridicamente al personal de las areas de las dependencias y
entidades cuya atencion les corresponde, para el cumplimiento de sus atribuciones.

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

2.3 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacién a la ciudadania.
¢ Por qué?

Alto El grado de importancia es alto, en virtud de que la funcién de asesoria que
brinda la unidad administrativa a las dependencias y entidades, permite que
los actos juridicos y/o administrativos por ellas emitidos o celebrados con los
gobernados ya sean personas fisicas o morales, cumplan con las
formalidades, elementos y requisitos de existencia y validez que las leyes
exijan conforme a la naturaleza o materia (civil, mercantil, administrativa etc.)
generando una certeza juridica tanto para el Municipio como para los
particulares.

Medio

Bajo

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?

(cuenta publica, informes, informacién publica de oficio) 0 Si X No

En su caso de si: S

a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacién:

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

En caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripciéon o cadU/:idad de la obligacion: ﬂ Y . ' g
/)
[ U
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4. Utilizacion

4.1 ;Conoces si
existe o hubo un No existe ningun acuerdo de reserva.
acuerdo de reserva
en la informacién
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?

Ol Si X No

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

Ol Si X No

En caso de Si, sefale el tipo de dato:

5.Diplomacia.

5.1 Los expedientes son:

Originales Copias Completos
X O O
Observaciones Observaciones Observaciones

5.2 Volumen y produccion de la serie

¢ Cuantos
expedientes generas | Un aproximado entre 70 y 80 asesorias por mes
al mes o al afio de tu
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 refiere 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, motivacion:

\('
X




6.2 ;La informacién que contiene la serie es util para conocer en un futuro como
funcionaba la institucién o la sociedad?

X Si CJ No

En caso de si, motivacion:

La serie analizada refiere a una atribucion sustantiva de la dependencia, por lo que ésta adquiere
valor testimonial en tanto refleja el desarrollo del sujeto obligado, sus facultades, funciones y
procedimientos, asi como su evolucién y de la institucion misma.

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 Direccién de Archivo Historico.

P
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