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INGENIERA GRETCHEN ALYNE ATILANO MORENO, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A
SUS HABITANTES HACE SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A TRAVES DE LA
INSTANCIA DE LA JUVENTUD ADSCRITA A LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, Y CON FUNDAMENTO EN
LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 6, 7, 7 BIS, 24 y 27 DE LA LEY DE
DERECHOS DE LAS PERSONAS JOVENES DEL ESTADO DE HIDALGO; 6
FRACCION | QUATER, 56 FRACCION I, INCISO S QUATER DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO Y DEMAS
RELATIVOS DEL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DE MUNICIPIO DE
TIZAYUCA; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que, de acuerdo con el Instituto Mexicano de la Juventud (IMJUVE), se
considera juventud al grupo poblacional de entre 12 y 29 afos. En este sentido, la
presente convocatoria se enfoca preferentemente en estudiantes de nivel
secundaria y media superior, con el propésito de fortalecer su participacién social,
liderazgo y compromiso comunitario en el municipio de Tizayuca.

SEGUNDO. Que, de acuerdo con el Censo de Poblacion y Vivienda 2020 del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), la poblacion joven del Estado
de Hidalgo, comprendida entre los 15 y 29 anos de edad, asciende a 741,817
personas, lo que representa aproximadamente el 24 % del total estatal. En el
municipio de Tizayuca, las juventudes de ese mismo rango constituyen el 24.28 %
de la poblacién, equivalentes a 40,865 habitantes.

TERCERO. Que, en el municipio de Tizayuca, Hidalgo, operan 28 escuelas de nivel
secundaria con una matricula de 11,016 estudiantes, 23 planteles de educacion
media superior que atienden a 9,216 alumnas y alumnos, y 5 instituciones de
educacién superior con una poblacion de 1,927 estudiantes. Este conjunto
educativo conforma un entorno dinamico, diverso y con amplio potencial para
fortalecer la organizacion estudiantil y promover la participacion juvenil.

CUARTO. Que, los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030,
particularmente el ODS 4. Educacién de calidad y el ODS 16 Paz, justicia e
instituciones solidas, establecen el compromiso de garantizar que las juventudes
tengan acceso a una educacion inclusiva, equitativa y de calidad, asi como de
fomentar su participacion en la construccion de sociedades justas, pacificas e
inclusivas.

QUINTO. Que, el Gobierno de México, a través del Plan Nacional de Desarrollo

2025-2030, en su Eje General 2. Desarrollo con bienestar y humanismo, define
como objetivo garantizar el ejercicio pleno del derecho a una educacién inclusiva y
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equitativa para nifas, nifos, adolescentes, joévenes y personas adultas,
promoviendo una formacion humanista, cientifica, intercultural e integral que
fortalezca el bienestar y el desarrollo del pais.

SEXTO. Que, el Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028 del Estado de Hidalgo, en
su Acuerdo 2. Para el Bienestar del Pueblo, apartado 2.6 El poder de las juventudes
a través de su voz, impulsa la creacion de espacios de dialogo y participacion para
que las y los jovenes hidalguenses contribuyan activamente en el disefio y
desarrollo de politicas publicas orientadas a su bienestar.

SEPTIMO. Que, el Plan Municipal de Desarrollo 2024—-2027 de Tizayuca, Hidalgo,
en su Acuerdo 1. Bienestar Social, apartado 1.8. Bienestar de los jévenes, establece
como objetivo contribuir al desarrollo integral de las juventudes, otorgandoles
herramientas en materia de educacion, salud, empleo y participacién social, con el
propésito de promover su bienestar y desarrollo pleno.

OCTAVO. Que, el articulo 56, fraccion I, inciso S Quater, de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, establece como atribucion del Ayuntamiento
organizar el Cabildo Infantil y Juvenil, para lo cual se debera emitir la convocatoria
correspondiente.

En cumplimiento de lo anterior, se expide la siguiente:

CONVOCATORIA AL TERCER CABILDO JUVENIL DEL MUNICIPIO DE
TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO.

1. Objetivo

Impulsar en las juventudes tizayuquenses la participacion civica, el liderazgo social
y la formacion ciudadana, al brindarles la oportunidad de conocer cémo funciona el
gobierno local, compartir sus ideas y transformar sus propuestas en acciones que
beneficien a su comunidad.

2. Objetivos especificos

I.  Fomentar la organizacion estudiantil en las instituciones educativas del
municipio mediante procesos democraticos internos que permitan la
eleccion de planillas representativas integradas por jovenes
comprometidos con su entorno.

[I.  Promover la participacion activa y el pensamiento critico de las y los
jovenes, a través del disefio y presentacion de propuestas que respondan
a las necesidades de sus comunidades y contribuyan al bienestar
colectivo de Tizayuca.

tizayuca.gob.mx Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800
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[ll.  Fortalecer el vinculo entre las juventudes y el gobierno municipal, creando
un espacio de dialogo, aprendizaje y colaboracion institucional mediante
la integracion del cabildo juvenil.

Lo anterior de conformidad con las siguientes:

BASES

PRIMERA. PARTICIPANTES

Las y los estudiantes de nivel secundaria y media superior del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo, a través de las Instituciones publicas y privadas a participar en
el Tercer Cabildo Juvenil del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo.

SEGUNDA. PROCESO ESCOLAR

Cada institucién educativa interesada en participar en el Tercer Cabildo Juvenil,
podra emitir su convocatoria interna dentro del periodo del 31 de octubre al 18 de
noviembre de 2025 para elegir a su planilla escolar representante, conforme al
Anexo 1, con la siguiente estructura sugerida:

¢ 1 Presidencia.
1 6 2 Sindicaturas
e Hasta 5 Regidurias

Cada planilla elaborara una propuesta o proyecto colectivo, de acuerdo con los ejes
del Plan Municipal de Desarrollo de Tizayuca 2024-2027, conforme al Anexo 3,
relacionados con los siguientes acuerdos:

Acuerdo 1. Bienestar social.

Acuerdo 2. Servicios publicos de calidad.

Acuerdo 3. Consolidacién de la paz.

Acuerdo 4. Gobierno cercano, moderno e incluyente.

El Plan Municipal puede consultarse en el portal oficial:
https://tizayuca.gob.mx/hv/2024/banner_prin/PMD_TIZAYUCA_2024-2027 .pdf

Una vez concluido el proceso de campana y electa su planilla, cada escuela debera
presentar el Anexo 2, que acredita oficialmente a la o el presidente escolar que
representara a la institucion ante el cabildo juvenil.

TERCERA. REGISTRO DE PARTICIPANTES.

Cada institucion educativa debera integrar un expediente completo, que sera
entregado en las oficinas de la Instancia de Juventud del Municipio de Tizayuca,

tizayuca.gob.mx Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800
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ubicadas en el “Complejo Colibri” ubicado en calle Pino Suarez 2, Huicalco,
Tizayuca; los dias 19 y 20 de noviembre de 2025, en horario de 9:00 a 16:00 horas.

El expediente debera contener los siguientes documentos:

1) Formato de integracion de planilla y designacion del presidente(a)
representante, de conformidad con el Anexo 2, firmado y sellado por la
autoridad escolar.

2) Propuesta o proyecto colectivo de conformidad con el Anexo 3.

3) Carta compromiso firmada por cada una y uno de los integrantes de las
planillas, conforme el Anexo 4. En caso de que alguno o alguna de los
integrantes sea menor de edad debera incluir la firma de la madre, el padre
o la persona tutora.

4) En caso de que alguno o alguna de los integrantes de la planilla sea menor
de edad, debera presentar la carta de autorizacion de participacion firmada
por la madre, el padre o |la persona tutora de acuerdo con el Anexo 5.

5) Copia del CURP de cada uno y cada una de los integrantes de la planilla.

6) En caso de que alguno o alguna integrante de la planilla sea mayor de edad,
debera presentar copia de la credencial de Elector expedida por el Instituto
Nacional Electoral (INE).

CUARTA. EVALUACION Y SELECCION

El Comité Dictaminador, evaluara las propuestas recibidas con base en los criterios
de evaluacion establecidos en el Anexo 6, del 21 al 24 de noviembre de 2025.

Seran seleccionadas hasta 22 propuestas, procurando entre los representantes la
paridad de género y la representatividad de las distintas zonas educativas del
municipio, los cuales conformaran el Cabildo Juvenil.

Una vez seleccionados a los 22 representantes la designacion de los cargos de
Presidencia, Sindicaturas y Regidurias del tercer Cabildo Juvenil del municipio de
Tizayuca, Estado de Hidalgo. Se realizara mediante insaculacién el dia 24 de
noviembre de 2025, a las 13:00 horas y se transmitira en vivo en la pagina oficial
de facebook del Gobierno Municipal:
https://www.facebook.com/GobiernoDeTizayuca y a fin de garantizar un proceso
transparente e imparcial.

El Tercer Cabildo Juvenil 2025 estara conformado por una Presidencia, dos
Sindicaturas y diecinueve Regidurias, quienes desempefaran sus cargos con
designacién honorifica durante el ejercicio del Tercer Cabildo Juvenil.

Los resultados seran publicados en las paginas oficiales de las redes sociales antes
mencionadas asi como en los estrados de la planta baja de la Ciudad Administrativa,
ubicada en calle Allende s/n, Colonia Centro, C.P. 43800, Tizayuca, Hidalgo, asi
como en los estrados de la Secretaria de Bienestar Social, ubicada
provisionalmente en el Complejo Colibri, en calle Pino Suarez No. 2, Huicalco.

tizayuca.gob.mx Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800


https://www.facebook.com/GobiernoDeTizayuca

ﬁrﬁ Tizayuca

2es8ss Ciudad Prospera GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO /OCTAVA EDICION EXTRAORDINARIA
2024-2027

QUINTA. CAPACITACION FORMATIVA.

Las y los 22 representantes seleccionados, junto con sus planillas, participaran en
una capacitacién formativa sobre:

e Gobierno local y funcionamiento del Cabildo.
e Disefno de politicas publicas.
e Liderazgo, participacion social y comunicacion efectiva.

Esta capacitacion se realizara el dia 27 de noviembre de 2025 y permitira fortalecer
sus habilidades y consolidar sus propuestas antes de la sesion publica del Cabildo
Juvenil.

El lugar y la hora seran notificados de manera personal a las y los participantes una
vez publicados los resultados, por lo cual es indispensable que sus datos de
contacto estén correctamente registrados en el Anexo 2.

SEXTA. PRESENTACIC'JN DE PROPUESTAS PARA SU DISCUSION Y, EN SU
CASO, APROBACION.

Las y los presidentes representantes de cada institucion seran los responsables de
exponer sus proyectos o propuestas ante el Tercer Cabildo Juvenil, para lo cual
dispondran de un maximo de cinco minutos.

Las presentaciones se desarrollaran en dos sesiones, la primera el 1 de diciembre
y la segunda el 5 de diciembre, con el propésito de garantizar el tiempo adecuado
para cada participacion. La sede y los horarios seran notificados de manera
personal a las y los participantes.

Las planillas podran acompafar a sus presidentes durante la sesion, participando
como invitadas e invitados con derecho a voz, pero sin derecho a voto.

Durante dichas sesiones, las y los integrantes del Tercer Cabildo Juvenil emitiran
su voto al finalizar la exposicion de todos los proyectos, eligiendo aquellas
propuestas que consideren mas viables y de mayor impacto. Una vez realizado el
conteo de votos, se seleccionaran las tres iniciativas con mayor numero de votos,
las cuales seran turnadas por la Secretaria de Bienestar Social a la Presidenta
Municipal Constitucional de Tizayuca Hidalgo. Para que, en su caso, instruya a las
dependencias u organismos descentralizados correspondientes su analisis e
implementacion.

tizayuca.gob.mx Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800
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SEPTIMA. SEGUNDA SESION DEL CABILDO JUVENIL.

La Segunda Sesion del Tercer Cabildo Juvenil se llevara a cabo el 19 de enero de
2026, la Instancia de la Juventud, en coordinacion con las areas involucradas de la
administracién publica municipal, dara a conocer los planes de accion de las
propuestas seleccionadas. El lugar y la hora de la sesion seran notificados de
manera personal a las y los participantes.

Asimismo, las y los presidentes representantes de cada institucion deberan
mantenerse involucrados en el desarrollo y seguimiento de dichas acciones,
considerando que fueron quienes eligieron, mediante su voto, las iniciativas que
reflejan las prioridades e intereses del Tercer Cabildo Juvenil del Municipio de
Tizayuca, Estado de Hidalgo.

OCTAVA. SESIONES BIMESTRALES DE SEGUIMIENTO

Se realizaran dos sesiones de seguimiento en los meses de marzo y mayo en
donde se revisaran los avances de los proyectos implementados.

Ademas, se llevara a cabo una sesion final de cierre que se desarrollara en el mes
de agosto de 2026, en el marco del Dia Internacional de la Juventud, como
conclusién del ciclo de trabajo del Tercer Cabildo Juvenil y presentacion de
resultados.

Las fechas, horarios y sedes seran notificados oportunamente a las y los
participantes.

NOVENA. COMITE DICTAMINADOR.

El Comité Dictaminador del Tercer Cabildo Juvenil del Municipio de Tizayuca,
Estado de Hidalgo. Sera el 6rgano encargado de revisar, evaluar y seleccionar las
propuestas presentadas por las instituciones educativas, asi como de emitir los
resultados y resolver los asuntos técnicos relacionados con esta convocatoria.

1. Integracién
El Comité estara conformado de la siguiente manera:

I. Persona titular de la Secretaria de Bienestar Social quien fungira como
Presidente (a) del Comité.
[I.  Persona titular de la Instancia de la Juventud, quien fungira como Secretario
(a) Técnico (a).
[ll.  Presidente (a) de la Comision de Educacion y Cultura del Ayuntamiento del
Municipio de Tizayuca, Hidalgo.
IV. Presidente (a) de la Comision de Ninez, Juventud y Deporte del
Ayuntamiento del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

tizayuca.gob.mx Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800
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2. Facultades
El Comité Dictaminador tendra las siguientes atribuciones:

a) Revisar que las propuestas cumplan con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

b) Evaluar las propuestas conforme a los criterios de impacto social, pertinencia,
viabilidad, innovacion y representatividad.

c) Seleccionar las propuestas finalistas que conformaran el Cabildo Juvenil
2025.

d) Emitir los dictamenes y resultados de forma colegiada.

e) Resolver los casos no previstos o los empates técnicos entre proyectos.

DECIMA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El tratamiento de los datos personales de las y los participantes del Tercer Cabildo
Juvenil se realizara con estricto apego a la ley, conforme a lo establecido en los
articulos 12, 13, 19, 20, 22, 32, 34, 39, 43, 70, 75, 76, 79, 81 y demas relativos y
aplicables de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo, y puede consultarse en
https://tizayuca.gob.mx/avisos_de_privacidad/.

DECIMA PRIMERA. ENFOQUE DE DERECHOS

El Tercer Cabildo Juvenil promovera la igualdad, la inclusién y el respeto a los
derechos humanos en todas sus etapas. Se garantizara un proceso transparente,
equitativo y libre de discriminacion, fomentando la participacion de todas y todos los
jévenes de acuerdo a lo establecido en la presente convocatoria.

DECIMA SEGUNDA. QUEJAS Y DENUNCIAS

Las y los participantes del Tercer Cabildo Juvenil podran presentar quejas,
sugerencias o denuncias relacionadas con el proceso o cualquier situacion que
afecte su participacion, conforme a la normativa aplicable. Podran hacerlo a través
del correo electronico contraloria@tizayuca.gob.mx, o de manera presencial en
oficinas de la Contraloria Municipal ubicadas en segundo piso de la Ciudad
Administrativa en Calle Allende S/N, Colonia Centro, C.P 43800, Tizayuca, Hidalgo.

TRANSITORIO UNICO. Publiquese la convocatoria en la Gaceta Oficial Municipal
y en los demas medios que se estimen convenientes.

Dado en la sala de sesiones del Ayuntamiento de Tizayuca, Hidalgo, a los 29
dias del mes de octubre de 2025.

tizayuca.gob.mx Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800
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Ing. Gretchen Alyne Atilano Moreno,
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Rubrica.
Mtro. Francisco Javier Quesada Berber, Dra. Ixchel Gutiérrez Montes De Oca,
Sindico Hacendario. Sindica Juridica.
Rubrica. Rubrica.
C. Patricia Islas Rodriguez, Ing. Héctor Chimalpopoca Zambrano
Regidora. Martinez,
Rubrica. Regidor.
Rubrica.
Lic. Cinthia ltzel Rivero Martinez, C. Emmanuel Martin Galindo Gonzalez,
Regidora. Regidor.
Rubrica. Rubrica.
C. Ximena Gutiérrez Rodriguez, Mtro. Ed. Ramsés Pérez Alcantara
Regidora. Regidor.
Rubrica. Rubrica.
C. Ayari Thelma Scarleth Guerrero C. Israel Gonzalez Hernandez,
Muhoz, Regidor.
Regidora. Rubrica.

Rubrica.
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Prof. Alejandro Marquez Garcia,
Regidor.
Rubrica.

C. Maria Del Carmen Reynalda Quesada

Aguilera,
Regidora
Rubrica.

Arq. Teodoro Gémez Escalona,
Regidor.
Rubrica.

C. Jorge Valdés Victoria,
Regidor.
Rubrica.

Ing. Arturo Fragoso Soto,
Regidor
Rubrica.

Mtra. J.O. Juana Escalona Martinez,
Regidora.
Rubrica.

tizayuca.gob.mx

Dra. En J.O. Citlali Lara Fuentes,
Regidora.
Rubrica.

C. Marco Antonio Guevara Aoki,
Regidor Suplente.
Rubrica.

C. Yamil ltzel Pérez Salas,
Regidora
Rubrica.

C. Monica Alicia Careaga Chavez,
Regidora Suplente.
Rubrica.

Dra. En C.E. Jessica lvonne Chavez
Fernandez,
Regidora
Rubrica.
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Anexo. Calendario de Actividades

Publicacién de la
convocatoria

Jueves 30 de octubre de
2025

Difusion oficial del Tercer Cabildo Juvenil a través de las paginas
oficiales de redes sociales del gobierno municipal:

https://www.facebook.com/GobiernoDeTizayuca y
https://www.facebook.com/GobiernoDeTizayuca

https://www.facebook.com/p/Juventud-Tizayuca-61566466768498/

Asi como en la Gaceta Oficial Municipal de Tizayuca.

Proceso escolar

Del 31 de octubre al 18 de
noviembre de 2025

Cada escuela realiza su proceso interno para integrar planilla y
elaborar su propuesta, conforme al Anexo 1y Anexo 3.

Registro de participantes

Del 19 al 20 de noviembre
de 2025

Las escuelas deberan entregar sus expedientes a la Instancia de

Juventud del Municipio de Tizayuca, ubicada en el Complejo Colibri,

e incluir los Anexos 2, 3, 4 y 5, asi como las copias de CURP e INE
segun corresponda en la base Tercera de esta convocatoria.

Evaluacion y seleccion

Del 21 al 24 de noviembre
de 2025

El Comité Dictaminador seleccionara hasta 22 propuestas
garantizando la paridad de género y atendiendo los criterios de
evaluacion establecidos en el Anexo 6.

Insaculacion para la
designacion de los cargos
del Tercer Cabildo Juvenil

Lunes 24 de noviembre de
2025 alas 13:00 horas.

El proceso de insaculacién se transmitird en vivo mediante la pagina
oficial de la Instancia de la Juventud:
https://www.facebook.com/p/Juventud-Tizayuca-61566466768498/

Publicacion de resultados

Martes 25 de noviembre de
2025

Se daran a conocer las planillas seleccionas a través de las paginas
oficiales de redes sociales del gobierno municipal:
https://www.facebook.com/GobiernoDeTizayuca

https://www.facebook.com/p/Juventud-Tizayuca-61566466768498/

Ademas de que se hara la_notificacién directa a las escuelas.

Capacitacién formativa

Jueves 27 de noviembre de
2025

Curso introductorio sobre funcionamiento del Ayuntamiento, disefio
de politicas publicas y liderazgo juvenil.

El lugar y la hora seran notificados de manera personal a las y los
participantes.

Primera Sesion del
Tercer Cabildo Juvenil

Lunes 1 de diciembre de
2025

Participaran los once integrantes iniciales, iniciando con la
Presidencia , seguidas de las 2 Sindicaturas y posteriormente de las
8 Regidurias.

Segunda Sesién del
Tercer Cabildo Juvenil

Viernes 5 de diciembre de
2025

Participaran las 11 Regidurias restantes, completando asi la
participacion de todos los integrantes del Tercer Cabildo Juvenil

Tercera Sesion del Tercer
Cabildo Juvenil

Lunes 19 de enero de 2026

Las Comisiones correspondientes del Ayuntamiento evaluan la
viabilidad y pertinencia de las iniciativas, y se presentaran los
proyectos para su debida realizacién y continuidad.

Cuarta Sesioén del Tercer
Cabildo Juvenil

Marzo de 2026

Revision del avance inicial del proyecto o politica implementada.

Quinta Sesion del Tercer
Cabildo Juvenil

Mayo de 2026

Evaluacion de resultados parciales y ajustes al plan de accion.

Sexta Sesion del Tercer

Cabildo Juvenil

Agosto de 2026

Presentacion de resultados finales en el marco del Dia Internacional
de la Juventud.

tizayuca.gob.mx
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Anexo 1. Guia para la Organizacion del Proceso Interno Escolar
Se sugiere que las instituciones participantes atiendan los siguientes principios:

e Que la eleccion se realice mediante votacion libre, abierta o secreta entre el
alumnado participante.

e Que el proceso sea publico y verificable dentro de la comunidad escolar.
e Que se garantice la integracion equilibrada entre mujeres y hombres.

e Que las y los integrantes reflejen la diversidad y los intereses de su
comunidad escolar.

e Que se fomente la participacién de todos los grupos estudiantiles, sin
distincion alguna.

e FEvitar cualquier forma de proseliismo politco o partidista.

Cada planilla debera integrarse preferentemente con el siguiente formato:
1. Presidencia.
2. 10 2 Sindicaturas.

3. Hasta 5 Regidurias.

Cada institucion educativa debera emitir una convocatoria interna, la cual debera
incluir:

e Requisitos de participacion.
e Cronograma de actividades (registro, campana y eleccion).
e Criterios de integracion de la planilla.

e Fechay lugar de la eleccion.
Cada planilla debera:

e Contar con el aval del docente o directivo que supervise el proceso.
e Presentar el nombre o lema de la planilla y una propuesta o eje de trabajo

vinculado con alguno de los acuerdos del Plan Municipal de Desarrollo 2024—
2027.
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e Registrar los cargos conforme a la  estructura  sugerida.
Las planillas registradas podran difundirse en la institucién, mostrando sus
propuestas a la comunidad estudiantil

La campafna debera realizarse en un ambiente de respeto y equidad, con apoyo del
personal docente.

Al terminar el proceso de campana, se deberan registrar los resultados en un acta.
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Anexo 2. Formato de Integraciéon de Planilla y Designacion del Presidente (a) Representante

Lugar y fecha

Comité Dictaminador de la Convocatoria
del Tercer Cabildo Juvenil

Presente

Por este medio, la institucién educativa ,
perteneciente al nivel , informa que, tras la realizacion del
proceso interno conforme a los principios de democracia, transparencia y paridad de género
establecidos en la convocatoria del 3er Cabildo Juvenil del Municipio de Tizayuca, Estado de
Hidalgo, resulto electa la siguiente planilla:

Integracion de Planilla

Presidente
(a)

Sindico (a)
Sindico (a)
Regidor (a) 1
Regidor (a) 2

Regidor (a) 3

Regidor (a) 4

Regidor (a) 5

Razon por la cual se designa como representante oficial de esta institucion a la/el estudiante que
ocupa la Presidencia de la planilla ganadora, cuyos datos se registran a continuacion:

Nombre completo:
CURP:

Grado escolar:
Teléfono de contacto:
Correo electronico:

Sin otro particular, extendemos la presente con el propdsito de formalizar la participacion de nuestra
institucién en la convocatoria antes mencionada, refrendando nuestro compromiso con la formacion
civica y la participacion de las juventudes tizayuquenses.

Atentamente

Nombre y cargo del director(a)
(Sello de la institucién)
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Anexo 3. Formato para la Elaboraciéon de Propuestas o Politicas Publicas
Juveniles

Portada

Lugar y fecha, nombre de la escuela, nivel educativo, nombre de la planilla y sus
integrantes.

Contenido del Proyecto

1. Titulo del proyecto
Claro, conciso y congruente con el problema publico identificado.

2. Resumen ejecutivo
¢ Qué problema atiende? ;A quién beneficia? ; Qué propone y qué
resultados espera?

3. Diagnostico integral del problema
Esta seccion integra evidencia, causas/efectos, poblacion objetivo y el
marco normativo-programatico (incluida la alineacion al PMD).

3.1 Descripcidn del problema publico

¢ Qué esta ocurriendo? ;Dénde? ;A quién afecta y como?
Evidencias: observaciones, encuestas/entrevistas, datos escolares o
fuentes oficiales (p. ej. INEGI/SEP).

3.2 Causas y efectos

Principales causas (sociales, econdémicas, culturales, ambientales, de
gestion).

Efectos en la comunidad (convivencia, aprendizaje, salud, espacio publico,
etc.).

3.3 Poblacion objetivo y territorio

¢ Quiénes son las personas beneficiarias (jovenes, comunidad escolar,
colonia)?

Cobertura estimada (numero aproximado o porcentaje).

3.4 Marco normativo y programatico (alineacion)
Plan Nacional de Desarrollo asi como el estatal.
Plan Municipal de Desarrollo 2024—2027 del Municipio de Tizayuca. Indicar
Acuerdo y, cuando sea posible, la linea de accion a la que se vincula la
propuesta (p. €j., Acuerdo 3: Consolidacién de la paz; linea de accién de
prevencion social). EI documento puede consultarse en el portal oficial:
https://tizayuca.gob.mx/hv/2024/banner_prin/PMD_TIZAYUCA_ 2024-

2027 .pdf
Objetivos de Desarrollo Sostenibles, Constitucion Politica de los Estados
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Unidos Mexicanos, Tratados, Constitucion Politica del Estado de Hidalgo,
Leyes, Reglamentos, etc.

Nota metodoldgica: No se pide transcribir articulos; basta mencionar el
instrumento y explicar en 2—3 lineas la congruencia de la propuesta con ese
instrumento.

4. Objetivo general
Enunciar el cambio principal que se quiere lograr.

5. Objetivos especificos
Resultados concretos que conducen al objetivo general.

6. Propuesta de accion (disefio basico)

e Actividades principales (¢,qué se hara?).

e Actores clave (¢quiénes participan? escuela, direcciones municipales,
comunidad). (¢, Cémo participara tu comunidad o tu entorno en la ejecucion
de la propuesta?)

e Recursos necesarios (humanos, materiales, instalaciones y espacios
disponibles para la ejecucion).

e Calendario tentativo (fases/fechas clave).

e Alcance: Mantener acciones realistas y viables para ejecucion
municipal/escolar.

7. Beneficios esperados
Cambios positivos en la comunidad (convivencia, aprendizaje, seguridad,
salud, ambiente, servicios, participacion, etc.).

8. Seguimiento y sostenibilidad (sencillo)
¢ Como sabran que avanza? (p. ej., numero de actividades realizadas,
participacion lograda, mejoras observables).
¢ Qué hara que la accion se mantenga en el tiempo? (recursos econdmicos,
alianzas, comités, etc.).

9. Firma de la Presidencia y planilla
Firma del presidente de la planilla y de todos los integrantes de la misma.
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Especificaciones de formato

e Extension: De 5 a 8 cuartillas (sin contar portada ni anexos).
e Letra: Arial, tamano 12 pts.

e |Interlineado: 1.5.

e Margenes: 2.5 cm en todos los lados.

e Alineacion: Justificada.

e Formato: Impreso y engargolado por duplicado.
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Anexo 4. Carta Compromiso

Comité Dictaminador de la Convocatoria
del Tercer Cabildo Juvenil

Lugar y fecha

Yo, , estudiante de
, me comprometo a:

1. Participar de manera activa, responsable y respetuosa en todas las
actividades del Tercer Cabildo Juvenil 2025.

2. Cumplir con los reglamentos, lineamientos y disposiciones establecidas por
la organizacion.

3. Mantener un comportamiento ético, colaborativo y respetuoso hacia los
demas integrantes del Cabildo Juvenil.

4. Informar oportunamente cualquier situacion que pueda afectar mi
participacion.

5. Apoyary contribuir al desarrollo, seguimiento y continuidad de las propuestas
presentadas durante el Cabildo Juvenil.

Declaro que comprendo la importancia de mi participacion y acepté asumir los
compromisos aqui establecidos.

Sin otro particular quedo de usted.

Nombre y firma del o la participante

Nombre y firma de la madre, el padre o la persona tutora, en su caso.
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Anexo 5. Carta Autorizacion de Participacion

Comité Dictaminador de la Convocatoria
del Tercer Cabildo Juvenil

Lugar y fecha
Por medio de la presente, yo , madre, padre
o tutor(a) del/la estudiante , de anos de
edad que cursa el afno, en la escuela autorizo

su participacion en el Tercer Cabildo Juvenil del Municipio de Tizayuca, Estado de
Hidalgo, organizado por Instancia de la Juventud del Municipio de Tizayuca,
Hidalgo.

Declaro que conozco los objetivos de la convocatoria y asumo el compromiso
de apoyar la asistencia y participacion responsable de mi hija(o) en las actividades,
capacitaciones y sesiones correspondientes.

Asimismo, autorizo el uso de su imagen, voz y nombre para fines de difusion
institucional, educativos y de transparencia, exclusivamente relacionados con el
desarrollo del cabildo juvenil, sin fines de lucro, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley de Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Hidalgo.

Atentamente

Nombre y firma de la madre, el padre o la persona tutora.
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Anexo 6. Criterios de evaluacion

Criterio

Descripcion

Ponderacién (%)

1. Pertinencia y claridad Que el proyecto aborde un problema relevante 10%
del proyecto para la comunidad y que los objetivos estén
alineados con la problematica detectada.
2. Diagnostico y Identificacion del problema, las causas y efectos, 10%
fundamentacion la poblacién beneficiaria, y la relaciéon con el
marco normativo (PMD, ODS, leyes).
3. Propuesta de accién Viabilidad, coherencia y creatividad de las 10%
actividades, recursos, actores involucrados.
4. Impacto y beneficios Considera los resultados positivos que se 20%
esperados esperan para la comunidad.
5. Involucramiento de la Que la propuesta promueva la participacion 25%
Comunidad Juvenil activa de la comunidad en su desarrollo y
ejecucion.
6.Viabilidad del Aquellas que no se requiera presupuesto para su 25%
Presupuesto ejecucion.

tizayuca.gob.mx

Ciudad Administrativa, Calle Allende s/n col. Centro, Tizayuca, Hgo. C.P. 43800




GACETA OFICIAL
DEL MUNICIPIO

DE TIZAYUCA, HIDALGO

@

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE TIZAYUCA, HIDALGO.

OCTAVA EDICION
EXTRAORDINARIA

PN

MNih Tizayuca

2222022 Ciudad Prospera
2024 -2027



PN

ffli Tizayuca
essess  Ciudad Préspera GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO /OCTAVA EDICION EXTRAORDINARIA

2024-2027

Lineamientos Generales para la Organizacién, Administracion y Conservaciéon de
los Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el articulo 6° Apartado A Fraccion V de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que los sujetos obligados deberan de preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y que deberan de ser publicados en
a través de los medios electrénicos disponibles.

SEGUNDO. Que el articulo 1° Parrafo segundo de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, establece que tiene por objeto establecer
los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el acceso a la informacion
en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismos de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autéonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado y los municipios.

TERCERO. Que el articulo 1° de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo establece
que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato, que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad y de las personas fisicas y morales que cuenten con archivos
privados de interés publico en el Estado de Hidalgo y sus municipios, atendiendo a lo
estipulado en la Ley General.

CUARTO. Que el articulo 6° Parrafo segundo de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo establece que los sujetos obligados en el ambito de sus competencias deberan
garantizar la adecuada gestion documental y administracion de archivos con el objeto de
respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion contenida en los archivos, asi
como fomentar el conocimiento del patrimonio documental archivistico de la entidad.

QUINTO. Que el articulo 14 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, establece que
los sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del publico la Guia de Archivo
Documental y el indice de expedientes clasificados como reservados a que hace referencia
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo y
demas disposiciones aplicables en el Estado.

SEXTO. Que es indispensable regular la organizacion y conservacion de los archivos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; a fin de
que estos se preserven actualizados y permitan la publicacion en el portal oficial electronico
de la informacion relativa a sus indicadores de gestion y el ejercicio de recursos publicos;
asi como aquella que por su contenido tenga un alto valor para el Estado.

SEPTIMO. Que, atendiendo los principios archivisticos de conservacion, procedencia,
integridad y disponibilidad, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo, debera contar con un sistema de administracion que permita documentar
su gestion y facilitar la rendicion de cuentas.

OCTAVO. Que para asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos de archivo en posesion de las areas productoras del
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; se expiden
los siguientes:

Lineamientos Generales para la Organizacién, Administracion y Conservacién de
los Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo.

Titulo |
Disposiciones Generales

Primero. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios y
procedimientos para la organizacion, administracion, resguardo, conservacion vy
preservacion de los archivos en posesion de las areas productoras del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; de forma que permitan su
actualizacion e integridad, garanticen el acceso a la informacion, contribuyan a incrementar
la eficiencia de la gestion documental y acrecienten el patrimonio documental de Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; asi como establecer
las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
empleando los principios, metodologia y normativa archivistica aplicable.

Segundo. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de aplicaciéon
general y obligatoria para todas las areas productoras del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; y los miembros de éstas que, como
parte de sus funciones y actividades, estan involucrados en la gestion documental y en la
administracion de los archivos institucionales.

Tercero. Las personas titulares de las areas productoras, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurar la adecuada gestion documental, la
organizacioén y funcionamiento de los archivos en su posesion, asi como la incorporacion
de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica aplicables.

Cuarto. Para los efectos de los presentes lineamientos, ademas de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se entendera
por:

I. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato en que se

genero, en posesion de las areas productoras del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; y que derivan del ejercicio de sus facultades,
competencias y funciones;

Il. Archivo de concentracion: Area encargada de administrar, custodiar, conservar,
preservar e integrar los documentos, cuya consulta es esporadica y permanecen en esa
Unidad hasta determinar, mediante la valoracion documental, su transferencia al archivo
histérico o su baja documental;

lll. Archivo de tramite: Conjunto organico de documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las facultades, funciones o competencias de las areas
productoras del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo; y que permanecen en el area productora hasta determinar su transferencia al
archivo de concentracion;

IV. Archivo histérico: Area encargada de organizar, administrar, conservar, preservar,
describir y difundir los documentos con valor histérico, asimismo de recibir las
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transferencias secundarias las cuales deberan de ser conservadas permanentemente en el
area asignada, siendo estas de relevancia para la memoria nacional, estatal o municipal;

V. Area Coordinadora de Archivos (ACA): Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de los
archivos, asi como de coordinar a las areas integrantes del Sistema Institucional de
Archivos (SIA);

VI. Areas operativas: Las que integran el SIA las cuales son el area de correspondencia,
el archivo de tramite, el archivo de concentracion y el archivo historico;

VIl. Area productora: Area Administrativa Integrante del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; que, atendiendo al nivel jerarquico
establecido en el organigrama vigente, recibe y produce documentos de archivo en el
ejercicio de sus facultades, funciones o competencias, mismos que estan bajo su
responsabilidad, independientemente del soporte, espacio o lugar en que los resguarden;

VIIl. Asunto: Motivo, argumento, o cuestidon del que trata un documento de archivo o
expediente, generado como consecuencia del ejercicio de las facultades o atribuciones del
area productora;

IX. Baja documental: La eliminacion definitiva de documentos y expedientes cuyos valores
primarios prescribieron y no poseen valores secundarios de conformidad con el catalogo de
disposicion documental, la valoracion documental y dictamen del AGE (Archivo General del
Estado);

X. Catalogo de Disposicion Documental: Instrumento archivistico que establece, series
documentales, subseries, valores documentales, vigencia documental, plazos de
conservacion y la disposiciéon documental de los documentos producidos por las areas
productoras del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo;

XI. Ciclo vital del documento: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion hasta su baja documental o su transferencia al archivo de
concentracion;

XIll. Conservacion de los archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y prevencion de las alteraciones fisicas y de la informacion
contenida en los documentos de archivo, con el fin de que permanezcan accesibles para
su consulta;

XIll. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que permite
reflejar la estructura organica de un fondo base en las atribuciones y funciones del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo;

XIV. Destino final: Selecciéon en los archivos de tramite o concentracion de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico;

XV. Documento electrénico: Informacién que puede constituir un documento de archivo
cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse;
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XVI. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o
entidad;

XVIIl. Expediente electronico. A la unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo electronicos sobre un determinado asunto, actividad o tramite,
ordenados conforme a Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y al Catalogo de
Disposicion Documental del SMDIF, cuya gestion desde produccion, tratamiento
archivistico, conservacion, servicio y disposicion al final se ejecuta mediante el SAGA,;

XVIIl Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad cuyo nombre se identifica;

XIX. Formato Electrénico. A la codificacion de un documento de archivo electrénico que
define la manera como esta organizada su informacion;

XX. Guia de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales;

XXI. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental);

XXIl. Legajo. A la unidad de conservacion que engloba uno o mas expedientes con la
misma unidad tematica y que se genera con la finalidad de proteger el material y facilitar su
manejo;

XXIIl. Lineamientos. A los lineamientos generales para la organizacion, administracion y
conservacion de los archivos del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia
de Tizayuca, Hidalgo;

XXIV. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite, de concentracion e histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental,
el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales
establecidos en los presentes Lineamientos;

XXV. SAGA: Al Sistema Automatizado de Gestion y Archivo, creado por el Archivo General
de la Nacion;

XXVI. Secciéon: Es cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones del SMDIF de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXVII. Serie: Es el conjunto de documentos resultado de una misma actividad
generalmente regulada por un mismo procedimiento, unidad basica de fondo; los
documentos que la integran suelen responder a un mismo tipo documental;

XXVIIIl. SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo;

XXIX. Soporte. Al medio fisico en el que se encuentra la informacion;

XXX. TI. A la actividad que involucra el uso de computadoras, redes y otros dispositivos
para procesar, almacenar y transmitir informacion electrénica o digital, utilizada bajo el
término de tecnologias de la informacion;
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XXXI. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico;

XXXII. UTL. A la unidad administrativa o area responsable de proveer servicios de

infraestructura de tecnologias de la informacion a las demas areas administrativas
integrantes del SMDIF;

XXXIIl. Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, juridicas, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos;

XXXIV. Valoracion: Actividad que consiste en el analisis e identificaciéon de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia; y

XXXV. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, juridicos, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

CAPIiTULO Il
SECCION PRIMERA

Organizacién de los archivos

Quinto. La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion
expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo en posesion de las areas
productoras del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo.

Sexto. Ademas de lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, el area
coordinadora de archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo; tendra las siguientes funciones:

.  Participar en la implementacion de medidas dirigidas a la conservacién de los
documentos de archivo que obren en los archivos de tramite, concentracion y en su
caso, historico;

II. Solicitar a la unidad administrativa correspondiente de difusién, a través de los
medios de comunicacion interna y de su publicacién en el Portal Digital los acuerdos,
criterios y politicas en materia de organizacion y conservacion de los archivos, que
hayan sido aprobados por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

lll. Actualizar anualmente los instrumentos de control y consulta archivisticos
establecidos en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en coordinacioén con
los Responsables de Archivo de Tramite, de concentracion y en su caso, de
historico;

IV. En coordinacion con los responsables de archivo de concentracion y en su caso
histérico, elaborar un calendario anual de transferencias documentales que permita
cumplir con las vigencias y plazos de conservacion registrados en el catalogo de
disposicion documental, y

V. Registrar anualmente al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tizayuca Hidalgo; ante el Registro Nacional de Archivos.
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SECCION SEGUNDA
Gestion Documental

Séptimo. Todo documento de archivo generado en el desarrollo de las funciones y
atribuciones de las areas productoras del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tizayuca, Hidalgo; debera estar vinculado en las series registradas en los
instrumentos de control y consulta archivisticos, con el propésito de garantizar el acceso y
la disponibilidad de la informacion.

Sistema Institucional de Archivos

Octavo. Los procesos del Sistema Institucional de Archivos a los que hace referencia la
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, deberan incluir lo siguiente:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia:

a) Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida;
c) Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus unidades

administrativas;

Il. Identificacion de documentos de archivo: Establecer un mecanismo que permita
asignar un numero de folio consecutivo a cada documento de archivo registrado
(reiniciando anualmente la numeracion), identificando el asunto que trate con breve
descripcion, fecha, hora de recepcion, asi como el nombre y cargo del remitente y
destinatario;

lll. Uso y seguimiento: Establecer los procedimientos técnicos asociados al manejo
de los documentos de archivo generados;

IV. Clasificacién archivistica por funciones: Identificar la serie documental a la que
corresponda cada documento de archivo de acuerdo con las funciones y
atribuciones que lo generaron;

V. Integracion y ordenacién de los expedientes: Establecer los procedimientos
necesarios que permitan integrar los expedientes por asunto, desde su apertura
hasta su cierre o conclusién del mismo, observando las funciones y atribuciones de
cada unidad administrativa, de conformidad con los criterios y disposiciones
institucionales vigentes;

VI. Descripcion a partir de Seccion, Serie y Expediente: Precisar los mecanismos
para llevar a cabo la descripcién de la informacién contenida en cada uno de los
expedientes, de manera que los documentos de archivo queden vinculados con las
funciones sustantivas o comunes de las unidades administrativas correspondientes,
tomando en cuenta la relacion entre los niveles de descripcion;

V. Transferencia de archivo: Garantizar, mediante procedimientos especificos, el
traslado controlado y sistematico de expedientes del archivo de tramite al archivo
de concentracion (transferencia primaria) y de este al archivo histérico (transferencia
secundaria), de acuerdo con las disposiciones relativas en la materia aplicable.

VI. Conservacion de archivos: Desarrollar Procedimientos especificos que garanticen
la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas y de la informacion contenida
en los documentos de archivo, con el fin de que permanezcan accesibles para su
consulta.

SECCION TERCERA

Archivos de tramite
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Noveno. A demas de lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, los
Responsables de los Archivos de Tramite tendran las siguientes funciones:

I. Identificar la informacién relacionada con los procesos internos sefialados en los
manuales de organizacion y procedimientos de la unidad administrativa
correspondiente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo;

Il. Proponer al titular del area coordinadora de archivos los documentos minimos que
deben integrar los expedientes que generen con motivo del ejercicio de atribuciones
y facultades que correspondan a la unidad administrativa;

lll. Elaborar y mantener actualizados los inventarios y guias documentales del archivo
de tramite correspondiente, y

IV. Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulaciéon de documentos de
archivo de consulta esporadica, asegurando el estricto cumplimiento de los plazos
de conservacion previstos en el catalogo de disposicidén documental.

SECCION CUARTA
Archivo de concentracion

Décimo. Ademas de lo sefialado en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, los
responsables de los archivos de concentracion tendran las siguientes funciones:

. Recibir las transferencias primarias, asi como realizar en tiempo y forma las
transferencias secundarias, de acuerdo con el calendario de transferencias
documentales elaborado en coordinaciéon con el area coordinadora de archivos;

Il. Solicitar al area coordinadora de archivos, con el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su
destino final.

Cuando la unidad productora haya dejado de existir por cualquiera de las causas sefaladas
en las disposiciones aplicables, el visto bueno al que refiere esta fraccidn sera otorgado por
la unidad administrativa que haya absorbido las funciones de aquella que dejo de existir o
por el titular del area coordinadora de archivos en caso de que no se haya determinado la
unidad administrativa a la cual se transfirieron dichas funciones.

SECCION QUINTA

Archivo histérico

Décimo primero. A demas de lo senalado en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
los responsables de los archivos histéricos tendran las siguientes funciones:

I. Establecer conjuntamente con el titular del area coordinadora de archivos y con el
area de tecnologias de la informacion un plan de preservacion digital de los
documentos historicos, independientemente del soporte en el que se encuentren,
que establezca las medidas para la migracion y respaldo en medios tecnologicos
que garanticen su disponibilidad, autenticidad e integridad en el largo plazo, y

Il. Observar los procedimientos previstos en los lineamientos emitidos por el Archivo
General del Estado, para analizar, valorar y determinar el destino final de la
documentacién de las areas productoras.
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SECCION SEXTA
Instrumentos de Control Archivistica

Décimo segundo. Los instrumentos de control y consulta archivistica sefialados en la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo, deberan reflejar la estructura de un archivo con base
en las funciones y atribuciones de las areas productoras del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

Décimo tercero. La estructura del cuadro general de clasificacidn archivistica atendera los
niveles de descripcion de fondo, seccion y serie sin que esto excluya la posibilidad de que
existan niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo cuarto. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo; debera actualizar y poner a disposicién del publico a través de su portal digital su
cuadro general de clasificacion archivistica, el catadlogo de disposicion documental y la guia
de archivo documental.

SECCION SEPTIMA
Expedientes de archivo

Décimo quinto. Los expedientes deben contener ademas de los documentos, la portada o
guarda exterior, la cual debe contener los datos de identificacion del mismo, de acuerdo
con los instrumentos de control y consulta validados por el Archivo General del Estado.
La identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos:
l. Unidad administrativa;
Il. Fondo;
lll. Seccion,
IV. Serie;
V. Numero de expediente clasificador;
VI. Fecha de apertura y en su caso de cierre;
VII. Asunto;
VIIl. Valores documentales;
IX. Vigencia documental;
X. Numero de fojas utiles al cierre, y
XI. Condiciones de acceso a la informacion: publica, reservada o confidencial y, en su
caso, el periodo de reserva.
Se entendera por:
a) Numero de expediente: el numero consecutivo que dentro de la serie identifica a
cada uno de sus expedientes.
b) Asunto: Consiste en una descripcion breve de la informacion contenida en el
expediente.
c) Numero de fojas utiles la cierre del expediente: como el numero total de hojas
contenidas en los documentos del expediente.
La ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera contener una etiqueta que
contendra como minimo la nomenclatura asignada a las fracciones |, IlI, I, IV y V del
presente lineamiento.

Décimo sexto. Los expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacién conforme a lo
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establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y por
los Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

CAPITULO 1l
Conservacion de los archivos

Décimo séptimo. Para efecto de determinar los plazos de conservacién sefalados en el
catalogo de disposicion documental, se debera atender entre otros el periodo de reserva,
en su caso, sefalando el indice de expedientes reservados al que se refiere la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Décimo octavo. A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de
conservacion adicionara un periodo igual al de la reserva o al que establezca el catalogo
de disposicion documental, si este fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacién seran
conservados en el archivo de concentracion por dos afos mas a la conclusiéon de su
vigencia documental.

Décimo noveno. Las solicitudes de dictamen de destino final, los dictamenes de Archivo
General del Estado y las actas de baja documental o de transferencias secundarias deberan
de ser publicadas en el portal digital del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tizayuca, Hidalgo.

Vigésimo. Deberan ser conservados en el archivo de concentracion por un periodo minimo
de siete afios:

I. El dictamen de baja documental autorizado por el Archivo General del Estado;

Il. El acta de baja documental, y

lll. El acta que se levante en caso de documentacion siniestrada.

CAPITULO IV
Documentos electrénicos
Vigésimo primero. Los documentos electrénicos deberan ser clasificados en términos del
cuadro general de clasificacion archivistica y administrados conforme a los valores y

vigencias documentales establecidos en el catalogo de disposicion documental.

Dichos documentos electronicos deberan ser preservados utilizando las estrategias
adecuadas que garanticen que podran ser accesibles en un largo plazo.

Vigésimo segundo. Los documentos electronicos gozaran de validez y eficacia siempre
que quede asegurada su autenticidad, integridad y preservacion, de conformidad con lo
establecido en las disposiciones aplicables.

Los documentos electronicos y los mensajes de datos surtiran los mismos efectos que los

presentados con firma autégrafa cuando sean autentificados con la firma electronica
avanzada, en términos de la Ley de Firma Electronica Avanzada.
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CAPITULO V
El Sistema Automatizado de Gestion y Archivo

Vigésimo tercero. El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo;
debera integrar el Sistema Automatizado de Gestion y Archivo creado por el Archivo
General de la Nacion, en los términos sefialados en las disposiciones aplicables, basado
en la adecuada gestion de riesgos.

Vigésimo cuarto. Las areas productoras tomaran las medidas necesarias para administrar
y conservar los documentos electronicos generados o recibidos, cuyo contenido y
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la identidad e
integridad de su informacion, de conformidad con lo establecido en las disposiciones
aplicables.

Vigésimo quinto. Las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; promoveran el uso de métodos y técnicas que
garanticen la localizacién y disposicion expedita de los documentos, apoyandose en el uso
de las Tl para mejorar la administracién de sus archivos.

Cuando el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo;
cuente con sistemas, herramientas informaticas, bases de datos o aplicaciones para la
operacion de sus procesos sustantivos o administrativos, fomentaran la reduccion del uso
del papel, mediante su sustitucion por documentos de archivo electronicos, gestion
electronica y preservacion digital de los mismos.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo;
implementara las disposiciones para la modernizacion de la Administracion Publica a través
del uso de las Tl establecidas en la normativa aplicable al mismo como sujeto obligado.

Vigésimo sexto. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo; debera desarrollar, adquirir o adecuar las herramientas informaticas de gestion y
control para la organizaciéon y conservacion de los documentos de archivo, de acuerdo con
lo sefalado en los presentes lineamientos.

En el caso en el que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo; no cuente con las herramientas informaticas de gestion y control para la
organizacién y conservacion de documentos de archivo, la Coordinacién de Archivos
solicitara a la UTI la creacion del Sistema. La UTI evaluara las opciones para contar con el
sistema, observando lo previsto en las leyes aplicables y los presentes lineamientos.

Vigésimo séptimo. Para la integracion del SAGA el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; observara lo previsto en la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo;

promovera que la informacién contenida que se genere o visualice en los sistemas,
herramientas informaticas, bases de datos o aplicaciones referidas en el lineamiento
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Cuarto, incorporen los instrumentos de control y consulta archivistica a los que se refiere la
Ley General de Archivos.

Vigésimo octavo. La Coordinacién de Archivos y la UTI deberan mantener un solo
Sistema, que opere en todas sus areas administrativas de forma homologa.

Vigésimo noveno. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo; prevera que el SAGA tenga la capacidad de integrar a otros sistemas
informaticos o procesos sustantivos o administrativos, de manera que se optimicen los
recursos que se apliquen a la gestién y control de documentos, debiendo observar al efecto
lo previsto en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Trigésimo. Los presentes lineamientos podran ser revisados, y en su caso, actualizados
por la Coordinacién de Archivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tizayuca, Hidalgo; tomando en cuenta la opinion de los 6rganos supremos del
mismo y deberan considerar, al menos lo siguiente:
I. Las necesidades que se identifiquen en relacion con la evolucion de las Tl, asi como
los estandares nacionales e internacionales que apliquen al sistema;
ll. Las necesidades funcionales o de mejora de los procesos; y
lll. Los avances en materia de gestion de documentos electrénicos y el surgimiento de
nuevos formatos electronicos que requieran consideraciones diferentes a las
especificadas en los presentes lineamientos.

Trigésimo primero. El registro o la incorporacion de documentos de archivo en el SAGA,
se realizaran tomando en cuenta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental, asi como las disposiciones en materia de
conservacion y organizacion de archivos que resulten aplicables.

Trigésimo segundo. Las diversas areas administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; registraran e incorporaran en el
SAGA los documentos de los que sean responsables de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica vigente.

Trigésimo tercero. Los Responsables de Archivo de Tramite, concentracion y en su caso,
histérico, deberan informar a la Coordinaciéon de Archivos de la necesidad de cualquier
cambio al Sistema que se requiera en:

. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Il. Los metadatos de los documentos de archivo;

lll. La funcionalidad de registro o incorporacién de documentos de archivo;

IV. El Catalogo de Responsables de Archivo de Tramite, concentracién y, en su caso
historico;

V. Los perfiles y autorizaciones de acceso al sistema de los usuarios;

VI. La transferencia de documentos de archivo cuando desaparezca, se extinga o
cambie de adscripcion alguna area administrativa o bien, cuando se modifiquen sus
funciones;

VII. La actualizacion del catalogo de metadatos;

VIII. Otros aspectos para la adecuada operacion del sistema que resulten necesarios.

Trigésimo cuarto. El responsable de la Coordinacion de Archivos sera el unico autorizado

para realizar los cambios que requieran en la informacién contenida en el Sistema y que se
deriven de las necesidades mencionadas en el lineamiento anterior.
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Capitulo VI
Operacion del Sistema

Trigésimo quinto. EI AGN sera encargado de mantener en operacion el SAGA observando
por lo menos lo siguiente:
I. Aplicar y monitorear los controles de seguridad de la informacion en la
infraestructura de las T,

Il. Implementar los niveles de disponibilidad, de acuerdo con los requerimientos
establecidos por el responsable de la Coordinacion de Archivos;

lll. Prever, planear y efectuar, cuando sea necesario, las migraciones, actualizaciones,
respaldos y procesos de recuperacion de informacion, de acuerdo a los planes
estratégicos y los cambios en las plataformas tecnolégicas de la UTI;

IV. Asegurar que el SAGA residira en una plataforma de cémputo acorde con los
procedimientos y requerimientos de seguridad de la informacioén y niveles de servicio
que establece la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

V. Prever accesibilidad desde dispositivos moviles.

CAPITULO VI
Vigilancia

Trigésimo sexto. El Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo; vigilara el estricto cumplimiento de los presentes
lineamientos.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Oficial de Tizayuca, Hidalgo.

Segundo. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,
Hidalgo, debera comunicar al Archivo General del Estado las designaciones de sus
Titulares del Area Coordinadora de Archivos a mas tardar 30 dias habiles posteriores a la
designacion del mismo.

Tercero. Las areas de archivo contaran con los servidores publicos de apoyo que
consideren necesarios, de conformidad con las necesidades de aquellas y las previsiones
presupuestales correspondientes.

Cuarto. Los dictamenes y actas a los que hace referencia en Lineamiento Décimo Noveno,
que hayan sido emitidos de forma previa a la publicacion de los presentes lineamientos,
deberan ser conservados en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete
afos, contados a partir de su fecha de elaboracion.

Dado en Tizayuca, Hidalgo a los 18 dias del mes de julio de 2025 dos mil veinticinco, en la

quinta sesion ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.
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