C4AD CONGRESO
GUANAJUATO

Manual de Uso y Funcionamiento SID

Manual sobre el Uso y Funcionamiento de la Plataforma
Integral de Gestion Documental SID en los Archivos de Tramite

PLATAFORMA INTEGRAL
DE GESTION DOCUMENTAL

Direccién General de Archivos
Julio 2025



(%) CONGRESO
" GUANAJUATO

Manual de Uso y Funcionamiento SID

_ Indice

Indice 2
Antecedente 3
Marco Juridico 5
Nivel Federal 5
Nivel Estatal 5
Glosario de Términos 6
I. Introduccién 11
II. Como ingresar a la Plataforma Integral de Gestién Documental SID2 13
I11. Proceso de Registro, Seguimiento y Buisqueda del Expediente Digital 14




CAD CONGRESO
GUANAJUATO

Manual de Uso y Funcionamiento SID

_ Antecedente

El Congreso del Estado de Guanajuato, como el recinto oficial del Poder Legislativo tiene como
mision, generar las condiciones para el desarrollo y el bien comin del Estado de Guanajuato
mediante el cabal cumplimiento de las atribuciones Constitucionales del Poder Legislativo, dentro de un
marco de igualdad de derechos y condiciones para hombres y mujeres. Para lograrlo es necesario
el desarrollo de diversas funciones, de las cuales destacan tres fundamentales; legislar, fiscalizar y
representar.

Para llevar a cabo estas funciones el Congreso del Estado cuenta con una estructura
administrativa, cuyas funciones se entrelazan, y se interconectan en una red que busca siempre el
lograr los mejores resultados. Es por ello por lo que, en el desarrollo de estas tareas, los tramites
administrativos son el camino natural que todas las areas de este organismo tienen que utilizar para
realizar la gestion y cumplimiento de sus tareas especificas. Sin embargo, la naturaleza siempre
cambiante de la sociedad en la que vivimos exige que los procesos que se lleven a cabo dentro de
sus instituciones se ajusten a su realidad, siendo necesario la aplicacion de nuevas tecnologias para
el mejoramiento de estos.

El Congreso del Estado de Guanajuato a través de su Direccion General de Archivos en coordinaciéon
con la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico se han a la tarea de crear sistemas
tecnolégicos que facilitara la gestion documental y la administracion de Archivos, que automaticen la
administracion de los documentos producidos en el desarrollo de las actividades en todas las areas
administrativas, para asi respetar el ciclo vital de los documentos en sus tres etapas: como son
los archivos de tramite, el de concentracion e historico, asi como en el trabajo de las Diputadas y
Diputados en el proceso legislativo, resguardando aquellos documentos que por su valor histérico e
impacto en la vida de la sociedad guanajuatense, se conservan en el archivo historico para
conservacion y futuras consultas.

Es asi que la Plataforma Integral de Gestién Documental (SID) es una herramienta tecnolégica
desarrollada 100 % en el Congreso del Estado de Guanajuato, que a sistematizado los tramites
administrativos dentro de la institucion, asi como la gestiéon documental, generando una mayor
eficiencia en el desarrollo de las actividades administrativas, toda vez que controla, centraliza y
gestiona la documentacion recibida y generada por las unidades administrativas y Grupos y
Representaciones Parlamentarias, asi mismo organiza, clasifica y da acceso a la informacién desde
cualquier parte del mundo, facilitando el almacenamiento de los documentos digitalizados para una
busqueda agil, siempre respetando el ciclo vital del documento, permitiendo las transferencias
primarias y secundarias a los Archivos de Concentraciéon e HlStOI‘lCO y contribuyendo a la reduccion
del uso de papel.
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El presente manual tiene como finalidad el guiar y facilitar al usuario la correcta utilizacion del SID
para que este pueda aplicarlo en el desarrollo de sus tareas ordinarias y en las actividades de la
gestion documental de su unidad administrativa. Este manual cuenta con una guia grafica en la cual
se pueden observar todos los apartados y campos de seleccion que el usuario debera llenar y utilizar
tanto para iniciar un proceso administrativo, como para dar seguimiento a un tramite que le sea
turnado.

De la misma manera cuenta con un glosario de términos archivisticos para que el usuario del SID
pueda conocer los conceptos en materia de archivos y gestion documental, conociendo la capacidad
y la funcionalidad de la Plataforma y asi plasmar de la manera mas completa el desarrollo de las
actividades y el mejor manejo de los archivos.
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. Marco Juridico

Nivel Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada el 5 de febrero de 1917 en el Diario Oficial.

Ley General de Archivos
Publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Publicada el 4 de mayo de 2015 en el Diario Oficial

Nivel Estatal
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guanajuato
Publicada el 18 de octubres de 1917 en el Periodico Oficial

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato
Publicada el 27 de diciembre de 2016 en el Periddico Oficial

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
Publicada el 13 de julio de 2020 en el Periodico Oficial

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Guanajuato
Publicada el 13 de mayo de 2016 en el Periédico Oficial

Reglamento del Archivo General del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato
Publicada el 19 de diciembre de 2008 en el Peridédico Oficial

Reglamento en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Poder Legislativo del Estado de Guanajuato
Publicada el 03 de marzo de 2017 en el Periédico Oficial

Lineamientos del Archivo General del Congreso del Estado de Guanajuato.
Publicado el 31 de diciembre 2023 en el Periédico Oficial

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos
Publicado el 31 de diciembre 2023 en el Periédico Oficial
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. (Glosario de Términos

El presente Glosario de Términos Archivisticos emanan de la Ley General de Archivos y de la Ley
de Archivos del Estado de Guanajuato.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden;

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden;

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental;

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivos Generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local,
que tienen por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar,
incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad federativa, con el fin de salvaguardar
su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de
cuentas;

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Archivos Privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés publico, histérico o
cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos
publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos ambitos de gobierno;

4 . . . . . o .

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histérico;
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Baja Documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposiciéon documental;

Ciclo Vital del Documento: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histoérico;

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

Consulta de Documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencion de requerimientos;

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

Disposiciéon Documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

Documento de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos Histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local;

Entes Publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los 6rganos constitucionales auténomos, las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y sus homologos de las entidades
federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México y sus dependencias y entidades, la
Fiscalia General de la Republica y las fiscalias o procuradurias locales, los 6rganos
jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, asi como cualquier otro ente sobre
el que tenga control cualquiera de los poderes y 6rganos publicos citados de los tres 6rdenes de
gobierno;
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Entidades Federativas: A las partes integrantes de la Federacién, en términos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Estabilizacién: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracién de
refuerzos, extraccién de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos
sueltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente Electrénico: Al conjunto de documentos electréonicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Ficha Técnica de Valoracién Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Firma Electrénica: El conjunto de datos electrénicos consignados en un mensaje de datos o
adjuntados al mismo, utilizados como medio para identificar a su autor o emisor;

Firma electrénica Certificada: Aquélla que ha sido certificada por la autoridad certificadora en
los términos que senale la Ley sobre el uso de medios y firma electronicos para el estado de
Guanajuato y sus municipios, consistente en el conjunto de datos electronicos integrados o
asociados inequivocamente a un mensaje de datos que permite asegurar la integridad y
autenticidad de ésta y la identidad del firmante;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion;

Grupo Interdisciplinario en materia de archivos: Organo facultado para coadyuvar en el
analisis de los procesos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental.

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informaciéon de compartir datos y posibilitar el
intercambio entre ellos;

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental
que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental;
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Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental);

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracién, a través del tiempo, y que sirven para
1dentificarlos, facilitar su basqueda, administracion y control de acceso;

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar
y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones intelectuales consisten
en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido,
en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

Patrimonio Documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién significativa de la vida intelectual,
social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales, entidades federativas,
municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizaciéon, sea
religiosa o civil;

Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo con un
asunto, actividad o tramite especifico;

Soportes Documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del papel,
siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros,
visuales, entre otros;
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Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos Obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios,
asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestién
documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la modificacién de documentos
electronicos;

Valoraciéon Documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos
para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y,
en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposiciéon documental, y

Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

10
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INTRODUCCION:

La Plataforma Integral de Gestién Documental (SID), es una herramienta tecnolégica e
innovadora en materia de gestion documental y administracién de archivos creada por la Direccion
General de Archivos en coordinacion con la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico del
Congreso del Estado de Guanajuato, que tiene como finalidad la automatizacion de la gestion
documental que se producen en los procesos administrativos que se realizan en la institucion. Asi
como dar seguimiento a los archivos antes mencionados respetando el ciclo vital de los
documentos, desde su creacion, su resguardo en el archivo de tramite, su transferencia primaria al
archivo de concentracion, hasta su destino final dictaminado por el Grupo Interdisciplinario en
materia de archivos del Congreso del Estado.

Las principales funciones y ventajas de la Plataforma Integral de Gestion Documental
(SID) son las siguientes:

a). Controla, centraliza y gestiona la documentaciéon recibida en la Unidad de
Correspondencia, asi como la generada en las 18 unidades administrativas y 4
Grupos Parlamentarios y 1 Representacion Parlamentaria.

b). Automatiza los procesos administrativos y de gestién documental.

c). Genera notificaciones de manera remota a modo de recordatorio y al correo
electrénico de los usuarios.

d).Organiza y da acceso a la informacion desde cualquier terminal con acceso a
Internet.

e). Facilita el almacenamiento de los documentos digitalizados, permitiendo una
btsqueda agil.

f). Respeta el ciclo vital del documento.

g). Permite la transferencia primaria y secundaria guardando el orden de procedencia
de la documentacién.

h). Facilita la transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas.
i). Reduce tiempos de respuesta.

j). Desarrollo de firma electrénica simple.

k). Eficientiza el ahorro de papel y consumibles.

1). Seguimiento de cada expediente generado.

11
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m). Resguarda los expedientes desde su creacién hasta su baja o transferencia al
archivo historico.

n). Genera reportes e inventarios documentales.

0). Cumple con las Leyes de Archivos tanto nacional como local.

El proceso de gestién documental y administracién de archivos dentro del SID est4 clasificado en
apartados, siendo estos los siguientes;

Crear Archivo de Tramite: el cual funciona para registrar un expediente digital e iniciar un
Acto Administrativo;

Seguimiento: el cual sirve para conocer si se nos turné un expediente digital para su atencién o
conocimiento, asi mismo para dar seguimiento a un asunto creado por el area administrativa;

Archivo de Concentracion: apartado donde se visualizaran los expedientes terminados y
enviados a concentracion para cumplir su vigencia documental y decidir el destino final de los
expedientes;

Inventario Documental: el cual genera la relacién de los expedientes creados por series
documentales;

Reporte de no acusados: en este apartado podras localizar los expedientes que creaste
y no te han acusado de recibido;

Reporte individual: En este apartado podras localizar exclusivamente registros o
expedientes digitales, por la clave archivistica que genera el SID cuando se registre un
expediente.

12
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COMO INGRESAR A LA PLATAFORMA
INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL SID

El acceso al SID, es por dos vias:

Directamente colocando la siguiente liga https:/oficialiapartes.congresogto.gob.mx/SGD en la
barra de busqueda en su navegador de preferencia (Se recomienda utilizar para un mejor
desempefio Google Chrome).

A través del Portal Servidores Publicos del Congreso del Estado, con la liga
https'//rh.congresogto.gob.mx/portale/ seleccionando el icono SID.

En ambas vias, el Sistema solicitara al funcionario un Usuario, el cual sera su correo institucional y
la contrasena de éste, y al finalizar dara clic al boton Acceder.

Sistemas Institucionales

Acceder

https://siad.congresogto.gob.mx

MNembre de usuario

Contrasefia

Caneelar

Una vez que el usuario haya entrado al SID, visualizara esta imagen (A) y elegiras la pestafia
de expediente, desplegandose un ment principal (B), misma que seleccionaras la de
“seguimiento”, como se visualiza en la imagen:

({3 ﬁ 2
(IS0 #imco  mbpedene - Buiogarc -

Plataforma Integral de Gestion Documental

DE GESTION DOCUMENTAL:*

PLATAFORMA INTEGRAL

“B”

(ISR, @ nico  @wExpediente ~  &julio garcia -

Plataforma Integr

PLATAFORMA INTEGRAL

Dl GESTION DOCUMENTAL



https://oficialiapartes.congresogto.gob.mx/SGD
https://rh.congresogto.gob.mx/portale/
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PROCESO DE “REGISTRO, SEGUIMIENTO Y
BUSQUEDA”

DEL EXPEDIENTE DIGITAL:

Una vez que el usuario haya entrado a seguimiento visualizara la siguiente imagen:

(G0, &nico B Expediente - & julio.garcia -
Seguimiento de Expediente Digital Expediente / Seguimiento

Legislatura Fecha inicial Fecha final Estatus Serie Tipo creacién

LXV v 10/02/2024 27/02/2024 Todos los estatus Todas las Series v Todos v

Bandeja Series Comunes/No Urgencia Estatus Contabilidad  Texto biisqueda:
Recibidos v | Todas v | Todos v | Seleccionar opciér ¥
Excel PDF  Imprimir Visibilidad ~

Buscar:

Fecha Area
Creacién Serie Folio / Clave Creacién/Asignacién Asunto Responsable Area Crea

OFICIOS DELADC DC-652 26/02/2024 11:15:45 a. NOTIFICACION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
Interno m. ACTUALIZACION DEL ESTUDIOS DE LAS ADMINISTRACION
() SISTEMA DE FINANZAS FINANCIERA

EVALUACION AL PUBLICAS
DESEMPENO 2024

Procedimiento:

1.- Una vez estando en la seccién de seguimiento, revisaras si tienes un expediente recibido
ya sea externo o interno para darle la atencién correspondiente, asi mismo se podra revisar
y dar seguimiento a los asuntos creados.

2.7 Si hubiera un asunto en la bandeja de recibidos como lo sefiala el numero 2 de la
1magen, lo abriras dando clic encima de la barrade creaciéon que describe el expediente, para
conocer el tema del asunto que te turnaron y darle su debido tramite, de la misma manera si
te sale el expediente de color amarillo quiere decir que tienes fecha limite (3 dias) para dar
respuesta al asunto. Entendiendo que, si se le dio una fecha limite (10 dias) para atender el
expediente, faltando tres dias para que se dé cumplimiento a la fecha limite, la barra
aparecera con el semaforo amarillo y faltando 48 horas el semaforo pasara a color rojo,
perdurando dicho color hasta que se dé por terminado el asunto.
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Asi mismo para buscar expedientes digitales recibidos o creados se contaria con los
siguientes parametros de biisqueda como se ilustra en la imagen siguiente:

H2D. Anicio & expedien 2
Seguimiento de Expediente Digital EpeEon: | SEnrn
o ‘ ‘ a ‘ w
Legislatura Fecha inicial Fecha final Estatus Serie Tipo creacién
LXV v | 10/02/2024 27/02/2024 Todos losestatus Todas las Series v Todos v
Bandeja Series Comunes/No Urgencia Estatus Contabilidad Texto biisqueda:
Recibidos ~ Todas ~ Tedos ~ Seleccionar opcidr  ~

Q, Buscar
Excel PDF Imprimir Visibilidad ~
Buscar:
Fecha Area

Creacién Serie Folio / Clave Creacién/Asignacién Asunto Responsable Area Crea
OFICIOS DE LA DC DC-652 26/02/2024 11:15:45 a. NOTIFICACION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
Interno m. ACTUALIZACION DEL  ESTUDIOS DE LAS ADMINISTRACION

e SISTEMA DE FINANZAS FINANCIERA

EVALUACION AL PUBLICAS

DESEMPERNO 2024

3." La busqueda puede ser por Legislatura.
4 y 5." La buisqueda seré por rango de fecha. (inicial y final).

6. La busqueda serd por Estatus del expediente digital (en proceso, terminados y
cancelados)

7." La busqueda sera por serie.

8.- La busqueda sera por creacién (Internos, externos) o todos.
9.- La busqueda sera por serie comunes.

10.- La busqueda sera por la urgencia del acto administrativo.
11.-La busqueda sera por el texto que se ingrese en la sintesis.

12.- 1a busqueda por filtrar podra acotar ain mas el resultado de la bisqueda inicial.
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Cuando un Usuario necesite crear un nuevo registro que, de origen a un acto administrativo,
dirigira el cursor a la pestafia de expediente el cual desplegara un menq, seleccionando “crear
Archivo de Tramite”.

[ SID @wExpedionts » A julio garcia =
U smmmmey —

=5

PLATAFORMA INTEGRAL
DE GESTION DOCUMENTAL

FEL L

Al momento de entrar al Archivo de tramite aparecera una plataforma con los siguientes campos
a llenar como se 11ustra en la s1gu1ente imagen.

H2D. s o B Fxpediente -

& jutioparc

Creacién de Expediel

Expediente Relacién Legistatura Fondo

a v ~ Poder Legislative - Congreso del Estado de Guanajuato -
Fecha/Hara Fecha Origen Fecha limite
27/02/2024, 13:37:02 o] 27/02/2024 [==] dd/mm / aaaa [u]
No. oficto fequarido ° Soporee Documentatncaue

Serie
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Procedimiento:

1. Este campo se capturara, solo en los casos que exista un registro previo y que tenga
relacion con el Acto Administrativo nuevo.

2.7 Este campo describe la Legislatura actual en que se llevara a cabo el registro del
expediente digital.

3. Este campo se refiere a la institucion donde se genera el expediente digital.
(precapturado).

4.- Este campo se refiere a la subdivision del fondo que en este caso sera Congreso del
Estado de Guanajuato. (precapturado).

5." Este campo se refiere a la fecha de captura del expediente digital.

6." Este campo se refiera a la fecha en que se suscribié el documento. (Para Unidad de
Correspondencia).

.- Este campo se refiere al plazo limite que se le asignara al asunto para su tramite
correspondiente, en su caso, activandose un semaforo que indicara el tiempo en que se
debe dar respuesta.

8.- Este campo se refiere al nimero de oficio que internamente manejan cada area del
Congreso del Estado.

9.- Este campo se refiere al tipo de soporte documental con la que inicia el Acto
Administrativo a capturar. (Fisico/digital, firma electrénica simple o firma electrénica
certificada)

10.- Este campo se refiere a la seleccién de la serie archivistica dependiendo del tema que
origine el acto administrativo.

11.- Este campo se refiere a la seleccién de la subserie archivistica dependiendo del tema que
origine el acto administrativo, en nuestro caso sera la misma de la serie archivistica.

12.- Estos campos tienen relacién con los valores documentales, plazos de conservacion y
vigencia documental de cada serie, mismas que estan programas de forma
automatizada para ahorrar tiempo de captura.

13.- Eneste campo se describira de forma breve con datos precisos el tema a tratar y que
da origen al Acto Administrativo.

14.- En este campo se capturara la comision legislativa que tenga relacion con el expediente digital
si fuera el caso.

17
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15.- Eneste campo se capturara el nombre del funcionario responsable del acto administrativo
(Director o titular del 4area).

16.- Eneste campo se describira de manera libre el Acto Administrativo a iniciar. Para una
busqueda futura mas precisa se recomienda capturar palabras claves, por ejemplo; Nombre,
Cantidades, Cargo, Fechas, etc., recomendando que sean més de 100 caracteres. (en

este nuevo formato de texto enriquecido permite poner letras negritas, imagenes,
colores, subrayados, etc.)

17.-

En este campo se capturara el archivo en formato PDF exclusivamente y podras
vincular varios archivos en formato Zip, como documento inicial y se procede a

presionar el boton de guardar, como se visualiza en la imagen, generandose la clave
archivistica correspondiente.

Clasificacién Archivistica

Administrative Legal/Juridica Fiscal/Contable

Confidencial Publico Histérico Baja Conservacién

Clave Tramite Concentracién

Vigencia

CLAVEX 0 afios

Asunto Requerido °
Comisién °
‘ Remitente

Sintesis Reguerido

0 afios 0 afios

WPlandlla= | - | B 7 U 85 X X, & Source Sans Pro -

Una vez guardado el registro, la Plataforma se ira a la seccion de seguimiento del
expediente digital y se procedera a la busqueda del registro creado para estar en

posibilidad de turnarlo a las areas correspondientes segin sea el tema del acto
administrativos, como se ilustra en la siguiente imagen:

18
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Expediente / Seguimiento

Legislatura Fecha inicial Fecha final Estatus Serie Tipo creacién

Lxv v | 10/02/2024 27/02/2024 Todos los estatus v TodaslasSeries v Todos v
Bandeja Series Comunes/No Urgencia Estatus Contabilidad Texto biisqueda:

Recibidos v Todas v Todos v Seleccionaropcir v

PDF

Creacién Serie

Interno
)

OFICIOS DELADC

Imprimir  Visibilidad ~

Buscar:
Fecha Area
Folio [ Clave Creacién/Asignacién Asunto Responsable Area Crea
DC-652 26/02/2024 11:15:45 a. NOTIFICACION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
m. ACTUALIZACION DEL  ESTUDIOS DE LAS ADMINISTRACION
SISTEMA DE FINANZAS. FINANCIERA
EVALUACION AL PUBLICAS

DESEMPERO 2024

1.- Una vez estando en la seccién de seguimiento, buscaras el registro creado para

ingresar al mismo, una vez visualizado el expediente digital (2) daras clic sobre la
barra del expedlente digital y te remitira a la siguiente secciéon como se ilustra en la
siguiente imagen, para que revises si los datos que capturaste esta correctamente

SCTDC-1509 (CAPTURADO)

Seguimiento de Expediente Digi
Expediente Relacion Laglsl‘
Lxv
Fecha/Hora ‘
2024-02-22T10:
Soporte Documental
FIRMA ELECTRONICA SIMPL]

Fondo Subfondo!

Poder Legisla CONGRESO

Fecha Origen No. Oficio

22/02/2024 DIDT/067/2024

‘JUA‘FO

Serie Subserie

TRAMITE DE CHEQ TRAMITE DE CHEQUE

Correspondencia
Naturaleza de ori’
encia de Origen

ado

GUANAJUATO

Clasificacién

MTRO. JOSE DE JESUS MAYA

Origen del Documento ‘

Domicilio

Celular ‘

Remitente

Municipio

'GUANAJUATO

N,
$1.50 ‘

Concepto

OFICIO DE PRUEBA PARA TRAMITE DE CHEQUE

Telefo, Correo Electrénico
N/A
Contabilidad
Monto Beneficiario Tipo pago
FONDO REVOLVENTE

JULIO DE JESUS G

No. Factura(s)
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1,2,3,4,5,6,7,8,9, informacién que anteriormente se capturo y describié en el
apartado de creaciéon de un expediente digital, para su revision y asegurase si lo
capturado esta correcto.

10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20.' aplica exclusivamente para la Unidad

de Correspondencia.

La siguiente imagen también es parte del seguimiento del expediente digital pero los
numeros siguientes 21,22,23,24,25 y 26, aplica exclusivamente para tramites contables,
mismas que se encuentran en las series comunes que se refieren a tramites de pagos y
que se plasmaron en el Cuadro General de Clasificacién archivistica.

Estatus Contabilidad
Observaciones Validado Gasto por comprobar

Solventado Provisionado Comprobacién para Revisién
Pagado Comprobado

Asunto

PRUEBA DE TRAMITE DE TRANSFERENCIA

Comisién

Urgente

Sintesis

WPlantillas o B I U § X X = Source Sans Pro ~ 16~ A - E E =E° TI BB~ @ O« X <> ?

PRUEBA DE TRAMITE DE TRANSFERENCIA 1 SE REALIZA PRUEBA PARA LLEGAR A LOS 100 CARACTERES PRUEBA DE TRAMITE DE TRANSFERENCIA 1 SE REALIZA
PRUEBA PARA LLEGAR A LOS 100 CARACTERES PRUEBA DE TRAMITE DE TRANSFERENCIA 1 SE REALIZA PRUEBA PARA LLEGAR A LOS 100 CARACTERES PRUEBA DE

TRAMITE DE TRANSFERENCIA 1 SE REALIZA PRUEBA PARA LLEGAR A LOS 100 CARACTERES

Acuse

Visto Usuario Fecha

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO julio.garcia 20/02/2024 03:33:46 p. m.

En cuanto a los niimeros 27 (aun lado, se encuentra un cuadro que describe si el tramite
de pago es urgente, exclusivo de la Direccién General de Administracién) y 28, es
informacién que anteriormente se capturo y se describi6 en el apartado de creacién de
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un expediente digital, teniendo que revisar silo capturado esta correcto antes de turnar
el asunto que se registro.

El proceso siguiente después de verificar que todo lo capturado este correctamente, es
de turnar el expediente digital registrado a las areas dependiendo del asunto
administrativo que estas iniciando. En la siguiente imagen se explica el proceso que se
tiene que hacer para turnar el expediente digital creado.

Archivos
Folio de Seguimiento  Archivo Usuario Adjunta  Fecha Usuario Firma
Documentos Iniciales

00678 Exp286638-PI-Leyesingresos-20240226135828.pdf manuel.rodriguez  26/02/2024 01:58:28 p. m. jmayagoitia

Documentos Relacionados

400680 Exp286638-SIDv2cert_03202302081227070001-20240226140151.pdf ~ manuel.rodriguez  26/02/2024 02:01:51 p. m. manuel.rodrigt

Archivos

Fecha Usuario Firma/Validado Fecha Firma/Valida quiere firma P firma  Obser

26/02/2024 0L:58:28p. M. jmavagoitia  Evidencia Efirma 27/02/2024 03:02:03 p. m. a

26/02/2024 02:16:26 p. m.

26/02/2024 02:01:51p- M. manyelrodriguez  Evidencia Efirma

29.- Eneste campo se refleja el documento inicial que se vincul6 al momento de hacer
la captura del registro del acto administrativo que se va a iniciar, y hay que revisar si
el archivo vinculado es el correcto para poder turnar el expediente, si no es el correcto
tienes la posibilidad de eliminarlo y sustituirlo por el correcto.

30." En este campo hay un recuadro que permite seleccionar con una flecha para
requerir la firma electronica del director del area para autorizar llevar a cabo el acto
administrativo y avalar que ese documento inicial vinculado es correcto para darle
tramite al expediente. Si no firma electréonicamente ese documento inicial no se debera
dar seguimiento al asunto administrativo por parte de las areas a las que se les turno
el expediente digital.

31.- Para poder turnar a las areas administrativas y parlamentarias del Congreso
del Estado de Guanajuato el expediente digital que capturaste, se seleccionara el area
a turnar y se desplegara un menu donde se describe las opciones de turnado entre ellos
los nombres de las Diputadas o Diputados, Grupos Parlamentarios, representacion
parlamentaria o Direcciones, selecciona una de ellas y presiona el botén de turnar.
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Adjuntar documentos digitales X Agregar

Archivo relacionados

Seleccione archivo Browse

Seleccionar area para turno 28 Turnar

o Unidad Administrativa ~

Area Fecha Asignacién Usuario Turna  Acuse Responsable

DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO ~ Copia  19/02/202404:19:32p.m.  pablo.herrera &* Asignar Responsable

En la siguiente imagen se refleja cuando ya se turna el expediente digital a diferentes
areas del Congreso del Estado, mismas que el que crea puede designar como
responsable al drea dependiendo del asunto administrativo y el que es designado como
responsable si es el caso puede designar como responsable a otra drea administrativa.

b e Taguemanis arenis Liusns hepets rachs [ — ase Pacha Frmavabas e b -

Sewccona witers -
Aot documantza dgtaen e

Belecronr 4043 P RS S

Copias o4 Enprmarns @ @

Foia digracn ureans Tema e
k)

Cops  0030804THEM 48403 COMGAESD,_GTChamacies HRIOATIEM A b F———

mens e oo VeMassper  Fachavaltscsbs  Meguersfems  Obucacess

36." En este apartado se refleja las areas administrativas a les que se le turno el
expediente digital.

37.- Este apartado tiene unos botones que sirven para designar al 4rea
administrativa como responsable o con copia para.

38.- Este apartado tiene un botén para quitar el area a la que le turnaste el
expediente digital por error, pero una vez que quitas el area a la que turnaste el
expediente digital, ya no podras volverlo a turnar a esa area.

39.- Eneste apartado se reflejan el texto de las acciones que se realizan en un acto
administrativo, 6sea, lo que se hace para cumplir con ese expediente digital.

> = | <
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40.- Este apartado es para pedir la firma del director y que avale esa accién que
ingresaste con motivo del seguimiento del expediente digital que turnaste o te
turnaron.

41].- En este apartado hay un botén que dice quitar, y sirve para poder eliminar la
accion a realizar cuando sea necesario, pero una vez firmado por el director ya no se
podra quitar.

23
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La siguiente imagen es el apartado que tiene que revisar el que recibe el expediente
digital.

“eo

®

42." En este apartado visualizaras el boton de acuse, mismo que tienes que presionar
una vez revisado el expediente, recomendando sea el mismo dia en que se recibié.

43.- En este apartado tendras que poner la accion a implementar, 6sea, que es lo
que haras con este expediente que te turnaron y seleccionar la flechita para que esa
accién a implementar del expediente digital que te turnaron la firme el director.

44.- En este apartado visualizaras que direcciones han visto el expediente que se turno.

45.- En este apartado visualizaras los oficios digitales que te estan anexando como
respuesta o seguimiento al asunto administrativo. (documentos relacionados)

46." Este apartado es donde pondran las acciones a realizar y también cuando vincules
un oficio digital tendras que describir en el apartado de acciones a realizar que anexaste
un expediente. Ejemplo #25 se anexa oficio de respuesta al asunto que nos turnaron.

24



(

7 4

) CONGRESO
# GUANAJUATO

Manual de Uso y Funcionamiento SID

Finalmente, el responsable del tramite del expediente digital, una vez concluido el acto
administrativo debera dar por finalizado el mismo. (cambiar estatus a finalizado), asi
mismo podra cancelar el expediente por algin error involuntario, siempre y cuando
este no haya sido turnado.

I Guardar Accion

25
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'PLATAFORMA INTEGRAL
DE GESTION DOCUMENTAL

Lic. Alberto Macias Paez

Director General de Archivos

Lic. José Alberto Ramirez Olmos

Coordinador de Archivo de Tramite y Concentracién
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