El suscrito Licenciado Gonzalo Esat Cano Calvete, Secretario del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Salamanca, Guanajuato, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 137 fraccion VI de la Ley para el
Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de Guanajuato, hago constar y certifico:

Que en la Trigésima Séptima Sesion Ordinaria celebrada el dia dieciséis de abril del afio dos mil veintiséis,
el cuerpo edilicio tomo el siguiente:

ACUERDO: POR 14 (CATORCE) VOTOS AFAVORY 1(UNO) EN CONTRA, SE APROBO EL DICTAMEN
NUMERO CU/HPCP/R/004/2024-2027, QUE FORMULAN LAS COMISIONES UNIDAS DE HACIENDA,
PATRIMONIO Y CUENTA PUBLICA; Y DE REGLAMENTOS; POR EL CUAL SE EXPIDEN LOS

LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL (SID), para quedar en los siguientes férminos:

LINEAMIENTOS PARA EL FUI}ICIONAMIENTO Y OPERACION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE
SALAMANCA,GUANAJUATO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto
Articulo 1. Los presentes Lineamientos para el Funcionamiento y Operacion del
Sistema Integral de Gestion Documental del Municipio de Salamanca,
Guanajuato tiene por objeto establecer los principios, directrices y procedimientos
que regiran la organizacion, administracion, control, preservacion, acceso,
disposicion y resguardo de los documentos a través de la implementacion y
operacion del Sistema Integral de Gestion Documental.

Finalidad
Articulo 2. Los Lineamientos para el Funcionamiento y Operacién del Sistema
Integral de Gestion Documental del Municipio de Salamanca, Guanajuato tienen
como finalidad garantizar la frazabilidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y
conservacion del acervo documental institucional a lo largo de su ciclo vital, en
apego a los ordenamientos juridicos en materia de archivos, transparencia,
rendicion de cuentas y memoria institucional.

Ambito de aplicacién
Articulo 3. Los Lineamientos para el Funcionamiento y Operacion del Sistema
Integral de Gestion Documental del Municipio de Salamanca, Guanajuato son de
observancia obligatoria para todas las unidades administrativas, operativas y de
apoyo que integran la estructura organica de la Administracion Publica Municipal
centralizada del Municipio de Salamanca, Guanajuato, asi como para sus
organismos publicos descentralizados, fideicomisos publicos, comités y demas
entes que, por razon de sus funciones, generen, administren, reciban o
resguarden documentacion en ejercicio de atribuciones publicas, conforme a lo



dispuesto por la legislacion aplicable en materia de archivos, gestion documental
y acceso a la informacion publica.

Glosario

Articulo 4. Para los efectos de los presentes Lineamientos para el
Funcionamiento y Operacion del Sistema Integral de Gestion Documental del
Municipio de Salamanca, Guanajuata, sé entendera por:

|. Administrador del archivo: la persona titular de la Jefatura de Archivo
Municipal;

l. Direccion: la Direccién de Tecnologias de la Informacién, adscrita a la Oficialia
Mayor;

. Enlaces: el personal asignado por las dependencias y unidades
administrativas para hacer uso del Sistema de Gestién Documental;

IV. Firma electronica simple: es el dato electrénico que consta de usuario,
contrasefia, fecha y hora con el fin de dar validez al documento digital,

V. Firmantes: los titulares de las dependencias de la Administracion Publica
Municipal centralizada de Salamanca, Guanajuato;

V1. Lineamientos: son los Lineamientos para el Funcionamiento y Operacion del
Sistema Integral de Gestion Documental del Municipio de Salamanca,

Guanajuato;
VII. Municipio: el Municipio de Salamanca, Guanajuato;

VIll. Oficialia de Partes: es la Unidad administrativa encargada de recibir,
registrar y distribuir por medio del sistema de gestion documental la
correspondencia que ingresa a la Administracion Publica Municipal centralizada

de Salamanca, Guanajuato;
IX. SID: es el Sistema Integral de Gestién Documental; y,

X. Usuarios del SID: es la Oficialia de partes, el administrador del archivo, los
enlaces y los firmantes del SID.

Difusién, capacitacién y acompafamiento técnico del SID
Articulo 5. La Direccion sera la instancia competente para coordinar, promovery
ejecutar las acciones necesarias para la difusion, capagcitacién y acompafiamiento
técnico sobre el uso, operacién y aprovechamiento del SID, en el ambito de la
Administracién Publica Municipal Centralizada, en coordinacién con la Direccion
de Eficiencia Gubernamental.



En ejercicio de esta atribucion, la Direccién garantizara que el personai servidor
publico cuente con las competencias documentales requeridas para el
cumplimiento normativo, la trazabilidad de la informacion publica y la gestidén
eficiente del ciclo documental, conforme a los principios de legalidad,
transparencia, eficiencia administrativa y conservacion institucional.

Responsabilidad de los Usuarios del SID
Articulo 6. Las personas servidoras publicas que, en el ejercicio de sus
funciones, tengan acceso, utilicen o administren el SID, seran responsables del
cumplimiento estricto de las disposiciones previstas en los presentes
Lineamientos, asi como de las normas técnicas, ordenamientos y politicas
institucionales que regulen la gestion documental.

Su actuacion debera observar los principios de legalidad, confidencialidad,
integridad, trazabilidad, conservacién y acceso oportuno a la informacién. EI
incumplimiento a dichas obligaciones dara lugar a las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que correspondan, conforme a la normativa
aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
OPERACION DEL SID

Funciones del SID
Articulo 7. El SID tendra por objeto optimizar la administracién institucional de
los documentos y expedientes en formato electronico, a fravés de las siguientes
funciones:

. Coordinar y centralizar la recepcién, control, distribucién, seguimiento y archivo
de la documentacién oficial ingresada por la Oficialia de Partes, asi como aquella
generada por las dependencias y unidades administrativas de la Administracion
Plblica Municipal Centralizada;

I, Automatizar los procesos administrativos vinculados con la gestion
documental, conforme a las disposiciones legales y técnicas vigentes,

ll. Generar notificaciones electronicas, recordatorios operativos y alertas
automatizadas a los usuarios, a través de medios digitales oficiales, incluyendo
el correo institucional,

IV. Organizar, clasificar y permitir el acceso autorizado a la informacion
documental desde cualquier terminal con conexién a internet, garantizando la
interoperabilidad, trazabilidad y disponibilidad de los registros,

V. Habilitar el almacenamiento, consulta y resguardo digital de los documentos,
conforme a estandares de seguridad, autenticidad e integridad documental; v,

V1. Fortalecer la transparencia institucional, el acceso ala informacién pulblica, la
rendicion de cuentas y el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo,
conforme al marco juridico aplicable.



Mantenimiento, Funcionamiento y

Seguridad Operativa del SID

Articulo 8. La Direccion sera responsable de garantizar la operacién continua,
segura y eficiente del SID, observando al menos las siguientes disposiciones:

|. Aplicar, supervisar y actualizar de forma permanente los mecanismos Yy
controles de seguridad informatica que salvaguarden la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de ta informacién contenida en el SID, conforme a las
mejores practicas y estandares nacionales e internacionales en materia de
seguridad de la informacion;

Il. Implementar y dar seguimiento a los plazos de conservacion documental
establecidos por el area coordinadora de archivos, asegurando la
correspondencia con los catalogos de disposicion documental y demas
instrumentos archivisticos vigentes;

Il Disefiar y ejecutar planes estratégicos para la migracion, actualizacion,
respaldo y recuperacion de informacién del SID, en atencion a los requerimientos
operativos, la evolucién tecnolégica y las contingencias que pudieran afectar la
disponibilidad de los datos;

IV. Asegurar que el SID opere sobre una infraestructura tecnologica confiable,
escalable y compatible con los lineamientos institucionales en materia de

seguridad, continuidad operativa y proteccion de datos;

V. Garantizar la accesibilidad del SID desde dispositivos méviles, promoviendo
su interoperabilidad y funcionalidad multiplataforma, en condiciones que faciliten
el desempefio remoto y eficiente de las funciones administrativas.

Informes sobre el Estado Operativo y de Seguridad def SID
Articulo 9. La Direccién responsable de la 9peracion del SID debera informar de
manera trimestral y documentada a la Oficialia Mayor sobre la situacion que
guardan los mecanismos de control, las acciones implementadas y las medidas
de prevencion adoptadas en relacion con la operacion, mantenimiento y
seguridad del SID, conforme a lo establecido en el articulo anterior.

Dicha informacion debera permitir la evaluacion integral del estado operativo del
810, asi como facilitar la coordinaciéon de acciones interinstitucionales que
resulten necesarias para garantizar su continuidad funcional, mejorar su
desempefio, atender riesgos tecnol6gicos y cumplir con tas disposiciones
normativas aplicables en materia de gestion documental, seguridad de la
informacion y administracién publica.

Solicitud y autorizacion de adecuaciones

relativas a usuarios del SID

Articulo 10. Toda solicitud de aita, baja, modificacién o cualquier otro tipo de
adecuacion relacionada con los perfiles, accesos o atribuciones de los usuarios



del SID debera ser formulada por escrito por la persona titular de la unidad
administrativa correspondiente y dirigida a la Direccién.

Dicha solicitud debera contener la justificacion institucional de la adecuacién
solicitada, asi como los datos que permitan su oportuna y correcta ejecucion. Una
vez realizada la modificacion, la Direccion debera notificar de manera inmediata
a la unidad solicitante.

La omisién en el cumplimiento de esta disposicion, asi como la realizacion de
adecuaciones sin el procedimiento previsto, constituira causa de observaciones
administrativas conforme a la normatividad aplicable en materia de
responsabilidad de los servidores publicos.

CAPITULO TERCERO
OFICIALIA DE PARTES

Responsabilidad de Ia Oficialia de Partes

en el registro y turno documental

Articulo 11. La Oficialia de Partes sera la unidad responsable de recibir, registrar,

digitalizar y turnar, a través del SID, toda la documentacion oficial que ingrese a

la Administracion Publica Municipal Centralizada, en €l momento mismo de su

recepcion o dentro del plazo maximo que establezcan las disposiciones
reglamentarias aplicables.

El cumplimiento de esta funcién debera realizarse con apego a los principios de
inmediatez, trazabilidad, integridad y seguridad documental, garantizando la correcta
identificacién del origen, fecha y destino de cada documento, asi como su
adecuada canalizacion a la unidad administrativa competente para su atencion.

La omisién, demora o manejo indebido de los documentos recibidos constituira
responsabilidad administrativa en los términos de la legislacién aplicable en
materia de responsabilidades de las personas servidoras plblicas.

Modalidades de Recepcién Documental

en la Oficialia de Partes

Articulo 12. La Oficialia de Partes podra recibir la documentacién dirigida a la

Administracién Publica Municipal Centralizada mediante cualquiera de las

siguientes modalidades, segun la naturaleza del tramite y las disposiciones
normativas aplicables:

|. Medio electrénico: a través de plataformas digitales institucionales
debidamente habilitadas y seguras, incluyendo el SID, correo electronico oficial o
cualquier otro mecanismo autorizado que garantice la autenticidad, integridad y
disponibilidad de la informacion;

ll. Medio fisico: por entrega directa y presencial en las instalaciones de la
Oficialia de Partes, mediante soporte papel u ofro formato tangible, debidamente
sellado, foliado y registrado en los sistemas correspondientes;



lll. Servicio postal o mensajeria: mediante envio por correo certificado, servicio de
mensajeria o cualquier otro medio logistico que permita acreditar fecha de
remision, recepcion y contenido del envio, debiendo ser registrado de forma
inmediata al momento de su recepcién.

La Oficialia de Partes debera asegurar que la documentacidn recibida, sin
importar el medio, sea integrada al SID de manera oportuna, conforme a los
lineamientos establecidos en materia de gestion documental, con el fin de
garantizar su debido seguimiento, trazabilidad y resguardo.

Obligaciones de la Oficialia de Partes
Articulo 13. La Oficialia de Partes sera responsable de realizar el registro,
procesamiento y canalizacion inicial de la documentacion que ingrese a través
de la Oficialia de Partes, observando para tal efecto las siguientes obligaciones:

|. Capturar de forma completa y precisa la informacion esencial de cada
documento recibido, incluyendo datos de identificacién, procedencia, fecha de
ingreso, medio de recepcion y cualguier otro dato relevante para su trazabilidad
¥ resguardo;

Il. Asignar el folio institucional correspandiente conforme a la secuencia
establecida en el SID, garantizando la unicidad y continuidad del registro
documental,

lll. Determinar la clave de clasificacion archivistica aplicable al documento, con
base en los instrumentos técnicos autorizados, tales como el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental;

IV. Canalizar el documento al area administrativa competente para su atencién,
mediante la asignacion digital en el 81D, con base en la competencia tematica y
funcional de cada unidad.

CAPITULO CUARTO
LOS ENLACES

Control de Acceso al SID
Articulo 14. Para ingresar al SID, los servidores ptblicos habilitados deberan
contar con credenciales de acceso consistentes en un nombre de usuario y una
contrasefia, los cuales seran generados, asignados y administrados por la
Direccion. Dichas credenciales tendran caracter personal, confidencial e
intransferible, siendo el titular del acceso responsable de su adecuado resguardo,
uso y actualizacion, asi como de todas las acciones que se deriven del uso de su
cuenta en el sistema, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Obligaciones de las Personas Enlace en
Materia de Gestion Documental
Articulo 15. La persona designada como eniace responsable ante el SID en



cada unidad administrativa del Municipio, debera cumplir con las siguientes
obligaciones:

l. Recibir, registrar, tramitar y dar seguimiento oportunc a la documentacién
remitida a través de la Oficialia de Partes, asi como a toda aquella generada por
su unidad administrativa con fines de tramite interno, garantizando su adecuada
gestién conforme al ciclo vital documental;

Il. Asignar de manera correcta la clave archivistica y establecer los plazos de
conservacién documental correspondientes, en estricta observancia del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental
autorizado por el administrador de archivo, conforme a lo dispuesto por la
legislacién general y estatal en la materia; y,

lIl. Acusar formalmente de recibido, dentro del SID, los documentos turnados al
area correspondiente y asegurar la gestion integral de los mismos hasta su
conclusién administrativa, promoviendo su trazabilidad, transparencia y debida
conservacion.

CAPITULO QUINTO
LOS FIRMANTES

Obligaciones de los servidores publicos firmantes
Articulo 16. Los servidores publicos facultados para suscribir actos
administrativos dentro del SID estaran obligados a emitir respuesta fundada y
motivada a toda solicitud presentada por escrito por particulares, en observancia
de lo dispuesto por el articulo 12, fraccién IX, del Reglamento de la Estructura
Organica de la Administracion Publica Municipal Centralizada del Municipio de
Salamanca, Guanajuato.

Asimismo, deberan atender con igual rigor los documentos internos generados y
turnados por las diversas unidades administrativas que integran la Administracion
Piblica Municipal, asegurando su resolucion dentro de los plazos legales y
conforme a los principios de legalidad, eficiencia, rendicion de cuentas y
trazabilidad documental establecidos en la normativa aplicable en materia de
archivos y gestion institucional.

Validez juridica de la firma electrénica simple
Articulo 17. La documentacion generada, turnada o gestionada a traves del SID
tendra plena validez juridica cuando sea suscrita mediante firma electronica
simple, entendida como el conjunto de datos electronicos generados
automaticamente por el sistema, asociados de manera inequivoca al usuario
firmante debidamente autenticado.

Dicha firma electronica simple producird los mismos efectos que la firma
autégrafa, en términos del articulo 7 de la Ley sobre el Uso de Medios
Electronicos y Firma Electrénica para el Estado de Guanajuato y sus Municipios,
siempre que se garantice la autenticidad, integridad, no repudio y trazabilidad del
documento.



Notificaciéon de modificaciones en la titularidad del enlace
Articulo 18. Sera obligacién del servidor publico firmante, en su calidad de
responsable jerarquico del area administrativa correspondiente, notificar de
manera inmediata y por escrito a la Direccién, cualquier modificacion, sustitucion o
baja de la persona designada como enlace operativo del SID.

Lo anterior con la finalidad de salvaguardar la continuidad de la gestién
documental, garantizar la integridad y trazabilidad de los registros archivisticos,
asi como evitar interrupciones en los procesos de captura, tramite, seguimiento,
transferencia o disposicién documental conforme al ciclo vital de los documentos.

Interpretacién y resolucién de controversias
Articulo 19. La interpretacion técnica y administrativa de los presentes
Lineamientos, asi como la atencion y resolucion de los supuestos no previstos en
los mismos, correspondera a la persona titular de la Oficialia Mayor, quien debera
emitir resolucién fundada y motivada, previa opinién técnica de la Direccion y, en
su caso, del area coordinadora de archivos.

Dicha resolucion sera obligatoria para las unidades administrativas involucradas
y debera respetar los principios de legalidad, eficiencia administrativa,
transparencia, proteccién documental y continuidad operativa del SID.

Consecuencias de la inobservancia
Articulo 20. La inobservancia, omisién o incumplimiento de las disposiciones
establecidas en los presentes Lineamientos por parte de los usuarios del SID sera
reportada por la Direccién o por el &rea coordinadora de archivos a la Oficialia

Mayor.

Esta ultima, en el ambito de sus atribuciones y con base en la normatividad
aplicable en materia de responsabilidad administrativa de los servidores ptblicos,
implementara las medidas correctivas, disciplinarias o preventivas que
correspondan, a efecto de garantizar el cumplimiento de las obligaciones en
materia de gestién documental, asi como la proteccion, trazabilidad y legalidad
del acervo institucional.

Procedencia de excepciones
Articulo 21. Cualquier solicitud de excepcién al cumplimiento de las
disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos debera presentarse de
manera formal y por escrito, debidamente fundada y motivada, especificando las
circunstancias extraordinarias que la originan, asi como los efectos que se
pretenden evitar o mitigar.

La evaluacion sobre la procedencia de dicha excepcién serd competencia
exclusiva de la Direccién, la cual debera emitir resolucién administrativa por
escrito, previa valoracion técnica y documental, y en su caso, someterla a



conocimiento de la Oficialia Mayor cuando el impacto de la medida lo justifique.
En ningun caso se podran autorizar excepciones que contravengan disposiciones
legales en materia de archivos, fransparencia o rendicién de cuentas.

Infracciones y responsabilidad administrativa
Articulo 22. Los usuarios del SID que, en el ejercicio de sus funciones, incurran
en actos u omisiones que vulneren lo dispuesto en los presentes Lineamientos,
autoricen practicas indebidas o incumplan sus obligaciones en materia de gestién
documental, seran sujetos de responsabilidad conforme a lo establecido en [a Ley de
Responsabilidades Adminisirativas para el Estado de Guanajuato.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones correctivas, preventivas o disciplinarias
que, en su caso, determine la Oficialia Mayor, asi como del derecho de cualquier
persona a formular las denuncias correspondientes ante la instancia competente
cuando se adviertan hechos que contravengan el marco normativo aplicable.

CAPITULO SEXTO
ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO

Obligaciones del administrador del archivo
Articulo 23. El administrador del archivo sera responsable de la adecuada
operacion, administracién y actualizacion de los modulos correspondientes al
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico dentro del SID,
asi como del Catalogo de Disposicion Documental y demas instrumentos de
control archivistico.

Dicha responsabilidad debera ejercerse en estricto apego a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado y los
Municipios de Guanajuato, y demas normatividad aplicable, velando por la
autenticidad, integridad, conservacion y disponibilidad del acervo documental
institucional a lo largo de su ciclo vital."

ARTICULOS TRANSITORIOS

Vigencia
PRIMERO. Las presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado de Guanajuato.

Instrumentos  normativos
SEGUNDO. En un término no mayor a noventa dias naturales contados a partir de
la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, la Direccién en coordinacién
con el administrador del archivo y la Direccién de Eficiencia Gubernamental
elaboraran el Manual de Procedimientos para el Funcionamiento y Operacién del
Sistema Integral de Gestion Documental del Municipio de Salamanca, Guanajuato.



Convenios de colaboracion
TERCERO. En un término no mayor a noventa dias naturales contados a partir de

la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, la Direccién en coordinacién con
las personas titulares de los organismos descentralizados de la Administracién
Publica Municipal de Salamanca, Guanajuato, disefiaran y elaboraran los convenios
de colaboracién y coordinacion para ia implementacion del funcionamiento y
operacién del Sistema Integral de Gestién Documental del Municipio de Salamanca,

Guanajuato, y en su momento, sean suscritos por los representantes
correspondientes.

Se extiende la presente certificacion, a los diecisiete dias del mes de abril de dos mil veintiséis,
para los fines legales correspondientes.
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