FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

1.1 DATOS DE LA SERIE / SUBSERIE

MUNICIPIO DE LEON

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

1.- ORDEN ORIGINAL

Fendo Documental

Municipio de Ledn

Subfondo

Secretaria del H. Ayuntamiento

Seccion/Subseccion

Direccién General de Asuntos Juridicos/Direcciones de Atencién
Juridica a Dependencias

Clave y denominacion de la
serie

2C 01 Atencion a Requerimientos

Clave y denominacion de la
subserie:

01 Requerimientos de Tribunales, Autoridades Jurisdiccionales y
Ministeriales.

02 Requerimientos de Atencién Auditorias

03 Requerimientos de informacion interdependencias (Dependencias
y Enfidades).

Descripcion de la
Serie/Subserie

Expedientes generados con motivoe de la atencion a solicitudes de
informacion que realizan las diferentes autoridades como: Tribunales,
Autoridades Jurisdiccionales y Ministeriales; evidencias de la atencion
a requerimientos de auditorias internas, externas o de control intemno;
documentos generados por la atencion a solicitudes de informacion,
datos, proyectos y documentos relacionados con las funcioneg
asignadas, que realizan cualquier dependencia o entidad.

Tipologia documental
(indicar el soporte en que se
encuentran)

by

1) Requerimiento de autoridad, dependencia o entidad.

2) Oficio o correo electrénico para recabar informacion de otrQw'/'
areas y respuesta de informacién

3) Oficio de Respuesta al Requerimiento

Tratandose de documentacién relacionada con auditorias:
4) Pliego de observaciones
5) Acuse del cumplimento a las observaciones
8) Resolucién final del procedimiento de auditoria
7) Recurso de reconsideracién y resolucion. (en su caso)

De: A: Afo de cierre de |a serie:
Fechas extremas: 2025
2.- DATOS DE CONTEXTO }‘

iV

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. '
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MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCADI

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

Describir proceso y adjuntar Manual de procedimientos.

MANUAL DE PROCRSGE Y PROCEDIMIENTOS COD:
SECRETARLA DEL H. AYUNTAMIERTO PR-SHA/DGAI/OAIN-0%
PROCEDIMIENTO OE ATENGION DE REGUERIMIENTOS 2
Ay HOIA T BE 10

1. BROPOSITO.
Atender los requerimientos que formutan las diversas autoricedes federaias, estatales o |
rmunicipalas que legan a [a Direccidn Genesral de Asuntos Juridicos.

2, ALCANCE.
A NIVEL INTERMO: Secretarfa del H. Ayuntarmiento, Subsecrataria Técnica, Direccién General
da Asuntos Jurfdicos, Direccitn de lo Contencioso, Diretciones de Atancidn Juridica a

Dependencias "A" "8” y “C".

1VNI9140|ff|

A NIVEL EXTERND: Autoridades federalas, estatales o municipales

3. POLITICAS DE OPERACION.

«~ Les requerimientos debsn ser formulados por zlguna autoridad federal, estatal
rnuricipal.

-~ En stencidn a los alcances del procedimiento, so solicita fa informacidn o
dacurnemtacién requeride 2 las dependencias municipales compsetentas.

- Tratdndosa de requerimivntos de {nformecion ¢ documentacién de entidades
municipales se les canaliza a jas mismas para su ataneidn directa.

=~ Los requerimientos deben sér registracdos en el SGJ.

- Log oficios reciidos v emitidos cont motivo da la atencidn del requerimiento se deben
ascanesr y cargar al 5G4, asl como agregar al exhedients por 3 recepcionistz o gl
responsable de la stencién del asunto (Asesor Juridico a Depandencias ¢ Litigante,
segin corresponds), En gf raso de anexos voluminosos, @ superior jerdrquico que
corrpspotidy, determinara st solo se integran al expediente fisico.

« Leos requerimientos internos de informacidn v documentacidn que se hagan a las ,
dependencias que pudieran teper [a informatidn o documentagion requericls, deberds
contestar gor el enlace juridic, por o titular de la unidad administrativa regquerids o por
quidn al efecto sefdls este Ultimo, en ¢l término de 24 horas o of indicado an el mfo

requarimients.
””1

N
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MUNICIPIO DE LEON

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

MARUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS CODIG:
SECRETARIA DEL I, AVUNTAMHENTO PR-SHA/DGAS/DAJD-03
| ' REV. 00
I DROCEDIMIERTO DE ATENCIGN DE REGUERIMIENTOS

iy HOJA: 2 DE 10

- Las dependencias serdn las responszbles de proporciomar la Informacion o
documentacion 'ques posean y Gue sea la adecuada para satisfacer fos alcances del
regquerimianto.

~ Los oficios de respuesta, elaborzgos por ios abogados responsables, deberdn ser
validadas y firmados por i Director General de Asuntos Juridicos, en case de gue no
se encuentre, por el Sirector responsable.

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

elnne

1vNioldo|f}

11 Reclbe el requerdmientc y sella acuse de '
regibide sefatande fecha v hora de recepeidn,
firma de quier recibe v, ont $U ©aso, oy anoxns
wRistentss.

1.2 Registra oatos perlinentes en e 5GJ, | Recepiionists,
incluyando o archive digital que contenga la
soficitud, ascanes ¥ cargs anexos.

13 Abre expadiente con cardtula v lo remite af %

_ Diracior responsable. ; y
[ 2. Recitie expediente de la recgpcionista, A

2.2, Revisa dates capturades en §GJ
2% Designa y sstenta Instrucciones al sbogado Dirsctor Rasponsalle,
resgonsadle da atender el nx;;eaim

i 2.4 Entrega expediente al sbogado responsable

i 3.1 Revisa instrucciones ary ol S84, y &l expediente
2.3 (B requerimiento campebs al Municipio?

\ 51 Paga al punto 3.3
| % Gastién da No. Pasa af punto 6.1

1. Recepciton  de
recperimignta.

2. Asigmacian de
aspedionts,

-;:-....;,quer&mienw 33 ¢A quién e compete la informacion o i
| !l recuaricis?
Dapendenca Pass ol punto 4.1
Entidad. Pasa of purte 5]

N
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

MUNICIPIO DE LEON

(LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL H. AYORTAMIENTO

CODIGO:
PR-SHA/DOAN/DAID-OF

o —y

PROCEDIMIENTD DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS

REV. 00

HOJA:3DETD

4. Daperidencia

43 Elabicra y envia jos recuerimientos infemos de
inforrmacion o documentacitn a las dependancias
quie puedsan contar con Iz misma.

Abogade Responsable

4.2 Contesta requerimiento inlarno. Pasa al
punto 5.1

Enlace Juridiice

8. Entidad

5.1 Remite reguarimiente a la Bntidad
competente para su atendidn, & informa a le
autoritiad salicltante 3 travds del ¢stafeta, Pasaal
punto 6.4

Abppatio Responsable

&. Ernigién de
Respussta

B.1 Ervite ofitio de raspussta.
6.2 Presenia g validacion oficlo de respussta al
Director Genaral

TYNIDIEO
<

Abogade Respensable

6.3 valida y firma cficlo de raspugsts
6.4 Extregw oficie de respuasta firmatio a
Abogado rasponsatile.

Birector General \E

6.5 Entregs oficio de respuésta a Estafeta

Abogado Respansabls

6.5 Erdregs oficic de respussia @ la autoridad
solicitante
6.7 Regresa acuse al Abogade Respunsable.

Estafets

6.8 Rugittra acuse o recihito del oficio de -
contestazion def requerimivnto o de Ja remision
del mismo, en su caso, asienta |3 facha de
termine del expediente en gl 8GJ.

6.9 Entrega expedients fitico a Archivy de
Trémite para Su resguardo.

Terming procedimianto

Abagado Responsable

Pagina 4 de 10

. A\
o) UCQ\\‘



MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

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 adscritas a la

Administracién publica municipal de Leén,
Gto.

Proporcionan la informacion solicitada por las autoridades,
y/o también fungen como requirentes de informacién

Autoridades  Jurisdiccionales, ministerio
publico y Tribunales

Quienes realizan la solicitud de informacion (Tribunales,
juzgados municipales y agencias del Minisierio Publico).

Organos de fiscalizacién y control

Quienes realizan las auditorias.

3.- FUNDAMENTO DE LA SERIE / SUBSERIE

Ley, reglamento, etcétera

Especificar articulo, fraccién, inciso, etcétera

Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Ledn, Guanajuato, de
fecha 08 de octubre de 2024,

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

XXII. Proporcionar la informacion, datos, proyectos y
solicitados por las dependencias y las autoridades

sus funciones, observando las disposiciones Ieggl_ss/
aplicables;

Articulo 18. Los directores generales, gue no ostenten el
cargo de titular de una dependencia, tienen las siguientes
atribuciones en comin:

Xlll. Proporcionar la informacion, datos, proyectos y
documentos relacionados con sus funciohes, que le sean
solicitados por las dependencias y las autoridades
correspondientes, previa solicitud por escrito, a efecto de
coadyuvar en el cumplimiento de sus funciones,
observando para elio las disposiciones legales
cormrespondientes.

Articulo 19. Los titulares de Direcciones de Area, tendran
las siguientes atribuciones comunes: i

XV. Proporcionar la informacion, dates, proyectos y
documentos relacionados con sus funciones, que le sean
solicitados por las dependencias y las autoridades

correspondientes, previa solicitud por escrito, a efecto de
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL N
(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

coadyuvar en el cumplimiento de sus funciones,
observande para ello las disposiciones legales ™
correspondientes; N
Articulo 160. Las autoridades administrativas podran N
Cédigo de Procedimiento y Justicia | desahogar cuanta diligencia consideren conveniente para N
Administrativa para el Estado y los | el conocimiento de la verdad material de los hechos y 2
Municipios de Guanajuato. (Reforma: P.O. | resolver lo que exija el interés publico.
NOm. 248, Segunda Parte, 13-12-2023) K\
4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIE O - J‘

SUBSERIE <

Valor Documental Primarios y Secundarios

Valor Justificacién
B2 ‘ Si | La documentaciéon evidencia las actividades y el cumplimiento de
Administrativo: atribuciones administrativas comunes.
P- Legal: No %
P-Fiscal o No
Contable

S- Informativo () | No

S- Evidencial (*) No

S- Testimonial () | No /
4

5. ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTING FINAL

Plazos de conservacion Justificacion
2 Se considera la conservacién de los expedientes atendiendo a la utilidad.
Total Vigencia Cumnplido el requerimiento se resguarda para consulta por un plazo \
maximo de dos afios.

Nota: Para el caso de atencion de auditorias, es conveniente que se
integren expedientes por cada auditorfa, con objeto de que este se L
concluya o cierre hasta que termine la auditoria, y hasta entonces se
contabilice la vigencia documental.

Archivo de 1 Periodo en caso de ser necesaria la consulta al expediente, ya que por lo

tramite: regular dentro del corto plazo tiene utilidad sélo para confirmar datos de k
la entrega de la informacién: cuando, como y qué informacion se entrego. /

Archivo de 1 Vigencia precautoria, ya que, la informacion entregada tanto a las

concentracion: autoridades como a las unidades administrativas suelen ser herramientas

en ejercicio de sus funciones jurisdiccior}ales, de verificaciéon o de
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQ1

investigacion.

Destino Final (Baja Documental®)

Conservacion en
Archivo Historico

Muestreo
(exclusivo Direccion de

Archivo Histérico)

Toma de ejemplares
Cualitativo o selective
Sistematico ¢ cuantitativo

Aleatorio

JU00 L

Baja Documental

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

AN
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MUNICIPIO DE LEON

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

Depende
ncias “A’
, IIBN y
lICll
2018 - 01
2022 012 Solicitudes de
Atencié mformamén ,

o1 na publica X 2 3 5 Baja
Coordina Requefi documental
cién rnie?nto S 02 Informacién
Administ publica de
rativa oficio
2022-
2024
oS 012 01 Tribunales,

S .. |Juzgados
Egse gc:o Atgnac i Munici_pales Y | x| x 1 2 3 Baja
Atencién | Requeri a?rirs‘fel?isodd documental
:uridlca mientos Publico
Depende
ncias

En este recuadro se reflejan Gnicamente las series y subseries de la Direccion General de Asuntos
Juridicos

Nota: Todas las unidades administrativas refiejan en sus cuadros de clasificacion archivistica la serie 01§
Atencién a requerimientos, en su mayoria considerada en las areas (funciones) administrativas y jurldicas, se
identifican subseries como: Control Interno, soficitudes de acceso a la informacién, auditorfas, ASEG
requerimientos contraloria, Tribunales, juzgados municipales y agencias del ministerio publico, oficio
dependencias, informacién puablica de oficio; variando las vigencias asignadas desde 2 hasta 16 afios.

Fundamento expreso que sustento la funcidn:

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

Si X No

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

(*) ¢ Los valores, vigencias y destino final de la(s) serie(s} antecesora(s) se ratifican de
acuerdo a su CADIDO correspondiente? Si I_:_| No X

En caso de no, indica que se modifica. 4
Se modifican los valores y vigencias conforme al presente analisis de todos aquellos expedientes
producidos y registrados en sistema de control de archivos a partir del ejercicio 2015 al actual;

siempre y cuando su contenido esté vinculado a las subseries determinadas en el presente analisis,
de lo contrario quedaran sujetos a la clasificacion, valores y vigenci?s de la serie documental que ies

T
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MUNICIPIO DE LEON

bl FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL \
7 e (LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

corresponda. E| presente andlisis tiene alcance para todas las unidades administrativas que integran

el Sistema Institucional de Archivos del municipio de Leén (SIA). ™
X
[ AN

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19) / /] Iﬁﬁa / ) OL 1
ggﬁgteor:traci:ne Arehivo o T I('II'C! P@’.‘I),{‘O CO'S” !OS (L} ¢ ( | J/km:t )
e S
I e e e TiRs
Dvacoion Jordat e (T :L& b Tt & s s
SR oty ocnario. (TUETIY o v Kasua Peniza Tavaun

R BT | A e 2

Grupo Interdisciplinario (Titular de |t
Pesarrollo Institucional) \‘ nE Al /e rC’WC”C
Grupo Interdisciplinario  (Titular / (
Unidad de Transparencia) N ALL.%( J'M(- o A

I

Grupo Interdisciplinario  (Titular
Tecnologias de Informacién) Codes A (pdavs 4 J“

6.- DATOS DE ELABORACION:

Fecha de elaboracién: febrero de 2025

Lic. Karla Elisa

Enlace de Archivo (Nombre y firma):

Participantes (responsables de procesos) (22)

Nombre Cargo Firma l;

L —

Lic. Jesus Israel Vela Torres. Director de Atenc:on<
Juridica

Dependencias A. i 1 y
/ N \ ] : Pl
#\ {}Q ,
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MUNICIPIO DE LEON

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

FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO1

Validacion del Director General (Nombre
y Firma):

Mtro. Fidel Martinez Mares

Director General de Asuntos Juridicos / / : /
went g, 1,

Validacién del Titular (Nombre y Firma)

Mtro. Luis Miguel Aguirre Aranda
Subsecretario Técnico de la
Secretaria del H. ayuntamiento.

/_. /!7 >

o

/

/

f v 4 '}
/ / ./'f

de archivos de tgé

(Nombre
Firma)

y

Hist6rico

Jefe profesionista de archivos de

Hsere 1

Arg. Rodolft Herrera Pérez
Director de Archivo Histérico

Lic

e
Asesor de Direccién General de Archivos/(z/y/ -
A\

zalez

Jefe Profé_ onisfa de! Archivo Tramite

Lic. Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo de Archivo
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1.0Orden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:
C2 01 Atencién a Requerimientos.
Direcciones de Atencion Juridica a
Subserie: Dependencias de la Direccion General de
01/ Tribunales, Juzgados municipales y | Asuntos Juridicos.

Agencias del Ministerio Plblico.
02 Requerimientos de Atencion

Auditorias
03 Requerimientos de informacion de Nota: ia serie tiene aplicacién en todas la
Dependencias y Entidades. unidades administrativas adscritas al SIA de

municipio de Ledn

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

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 [as
administrativa) unidades administrativas)

O X

1.3 ; La documentacién producida se encuentra Unica y exclusivamente en esta serie?

si I No O rParcial \‘;

A

En caso de No o Parcial, de qué forma: [0 Original O Copia

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

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 funcién del productor)

La serie no considera antecedentes, dado que ésta atiende una necesidad de un ente
que requiere informacién para cumplir con sus funciones.

A

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

N/A
Péagina1de3 ﬁ &
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2.3 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacién a la ciudadania.

¢, Por que?
Alto
Medio
Bajo La serie no esta vinculada con la ciudadania

3. Cumplimiento de Obligaciones y Rendicién de Cuentas

3.1 ; La serie documental refiere informacién acerca de cumplimiento de obligaciones o
aspectos de rendicién de cuentas?
(cuenta publica, informes, informacién publica de oficio) O si M No

En su caso de si:
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? 0si KNo

En caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacién:

4. Utilizacion
4.1 ;Conoces si Plazos de reserva:
existe o hubo un No hubo acuerdo de reserva respecto de esta serie.
acuerdo de reserva
en la informacion §
de la serie? é

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 informacion 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:

Originales Copias Completos xr
Observaciones _| \
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Observaciones Observaciones

Los documentos
originales que se
encuentran en los
expedientes de esta serie
son. el oficio de
requerimiento del informe
y el oficio de respuesta.

5.2 Volumen y produccién de la serie

¢ Cuantos
expedientes Se calcula un aproximado de 100 requerimientos al mes 1,200 al
generas al mes o | afio.
al afio de tu A partir del gjercicio 2023, se integran expedientes de forma
proceso? mensual.

(Volumen de la
documentacion de
la serie)

6. Trascendencia historica y social (*)

6.1 La informacién contenida en los documentos que comprende la serie refiere a\\

cuestiones de trascendencia o impacto para la instituciéon donde fueron generados o para

la Administracién Municipal? A
//‘/
O si No

En caso de si, motivacion:

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

J si & No

En caso de si, motivacion:
Se conoceria por qué esta serie es Unicamente para requerimientos

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

O si & No

En caso de si, motivacion:

(*) Llenado y/o ratificacién de la Direccion de Archivo Histérico #
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