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Presentación. 

Garantizar el pleno y el libre acceso ciudadano a la información en manos de las Instituciones gubernamentales, es actualmente el reto de los gobiernos estatales. En éste sentido, el Estado de Hidalgo en estricta coherencia con la Política de Transparencia y Acceso a la Información impulsado por el actual Gobierno del Estado, es un derecho ciudadano y un principio rector del desempeño político y social desde el inicio de la presente administración.

La estrategia normativa en la materia, se constituyó con la aprobación y publicación  de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, el pasado 29 de diciembre de 2006. Sin embargo, el gobierno que preside el Lic. Miguel Ángel Osorio Chong, estimó pertinente promulgar la ley de Archivos del Estado de Hidalgo el pasado 7 de mayo de 2007, para reforzar el binomio Archivos-Transparencia, dando así certidumbre al Derecho  Ciudadano de Acceso a la Información. 

La táctica institucional estipulada para esta última normatividad lo constituye la instalación, operación y vinculación de todas las unidades archivísticas en la entidad mediante el marco ejecutor  del Sistema Estatal de Archivos.

Con el fin de vincular y consolidar el Sistema Estatal de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo establece la creación del Comité Técnico de Archivos, encabezado por el Enlace Normativo, cuya función primordial es garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Integral de Archivos de cada Sujeto Obligado, asegurando así, el control de la producción, circulación, organización, conservación, uso y destino final de los documentos de archivo de cada Sujeto.

El presente Manual de Políticas del Sistema Integral de Archivos pretende ser una guía clara para la ejecución de las funciones de cada unidad archivística, así como para vincular las actividades desempeñadas integralmente.
Fundamento Legal. 

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 6º y                      8º;

· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, Artículo 4º Bis;

· Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Hidalgo;

· Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública   Gubernamental para el Estado de Hidalgo;

· Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

· Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública   Gubernamental para el Estado de Hidalgo

· Plan Estatal de Desarrollo para el Estado de Hidalgo 2005-2011;

· Programa Estatal de Acceso a la Información;

· Decreto que modifica al diverso que creó a la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense;
· Reglamento del Consejo Directivo

· Reglamento Académico

· Reglamento interno del comité de adquisiciones

· Reglamento de la Comisión de Honor y Justicia

· Reglamento de Becas

· Reglamento de la Junta Académica

· Reglamento Interior del Patronato

· Reglamento del Servicio Social

· Reglamento de los Laboratorios y Talleres

· Lineamientos para la campaña de difusión y captación de alumnos

· Lineamiento de colocación y seguimiento de egresados

· Lineamientos para el uso de la Biblioteca
· Lineamientos Generales para la organización custodia de los archivos públicos del Estado de Hidalgo
1.- 
Uso del Manual de Políticas.

El presente manual es para uso de todo el personal de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, principalmente de aquellos cuya actividad esté directamente  relacionada con la recepción, registro, despacho y archivo de la información. 

La revisión del presente manual se aplicará anualmente en el mes de octubre con el objeto de mantenerlo actualizado, validando las revisiones  el Subcomité Técnico de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, el órgano responsable de aprobarlo, es la Dirección de Gestión y Reglamento Archivística de la Secretaría de Administración del Gobierno del Estado de Hidalgo. 

2.- 
Manual de Políticas del Sistema Integral de Archivos. 

2.1 
Definición. 

El presente manual establece el conjunto de políticas y procedimientos técnicos que regulan el ingreso, registro, organización, descripción, transferencia, concentración, uso, custodia, localización y destino final de los documentos que constituyen el fondo documental de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
2.2
Objetivos.

Unificar y eficientar las actividades destinadas a la organización, descripción, uso y localización de los documentos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, así como su producción, circulación y disposición final. 

Establecer las políticas, criterios y técnicas archivísticas homogéneas para el funcionamiento de la Unidad Central de Correspondencia, así como para los archivos de trámite, de concentración e histórico, a través de un Sistema Integral de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.

Delimitar la participación y atribuciones de las unidades administrativas involucradas, las políticas generales a seguir por dichas unidades y los instrumentos a emplear para la organización documental. 

Garantizar la integridad, localización oportuna y conservación de los expedientes y documentos. 

3.- 
El Sistema Estatal de Archivos.

El Sistema Estatal de Archivos es el mecanismo institucional de coordinación, vinculación e integración de los archivos estatales que funge  como coadyuvante para regular y garantizar el uniforme e integral manejo de las unidades archivísticas de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal, de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; de los municipios, así como de las Instituciones Sociales y Privadas de la Entidad que voluntariamente decidan participar e incorporarse a este Sistema. 

Para garantizar el manejo uniforme e integral de los diferentes archivos del Estado se constituye el Sistema Estatal de Archivos, cuyos objetivos fundamentales son:

I. Integrar y vincular a través de un marco organizativo común, a todas las unidades encargadas de la administración de servicios documentales de los sujetos obligados, que contribuya a modernizar y elevar la calidad de los servicios de archivo e información, convirtiéndolos en fuentes esenciales y bancos de datos del pasado y el presente, del quehacer institucional y cultural de la Entidad. 

II. Normar, regular y promover el funcionamiento y uso de los archivos que integran el acervo documental del Estado, proporcionando el desarrollo de medidas permanentes de comunicación, operación y concertación entre ellos, y con los sectores social y privado; así como la producción, circulación, uso y acceso de la documentación. 

III. Contribuir a reforzar la Unidad Estatal a través de la organización, preservación, conservación y difusión de la memoria pública del Estado. 
IV. Formular las disposiciones legales particulares tendientes a lograr la adecuada generación, organización, administración, preservación, conservación y difusión del patrimonio documental. 

V. Fomentar la utilización y aprovechamiento de los avances tecnológicos para lograr la eficiencia y seguridad en materia archivística y de administración de documentos, de acuerdo con los recursos y medios al alcance de cada uno de los integrantes del Sistema Estatal de Archivos; y 

VI. Servir como mecanismo institucional de vinculación y coordinación con el Sistema Nacional de Archivos. 

El Sistema Estatal de Archivos estará integrado por:

I. El Consejo Estatal de Archivos; 

II. El Órgano Rector del Sistema Estatal de Archivos; y 

III. Los Comités Técnicos de Archivos de los Sujetos Obligados. 




Esquema 1.- Muestra la conformación del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Hidalgo. 

3.1 Consejo Estatal de Archivos. 

El Consejo Estatal de Archivos es el órgano de coordinación y vinculación del Sistema Estatal de Archivos y funcionará en los términos que establezca el Reglamento respectivo.

El Consejo Estatal de Archivos tendrá las siguientes atribuciones: 

· Decidir, asesorar y coordinar integralmente el Sistema Estatal de Archivos para el establecimiento y emisión de las políticas y lineamientos generales en materia de recepción, clasificación, ordenación, apertura de expedientes, glosa, archivación, préstamo, valoración, conservación, expurgo, transferencia, descripción, depuración y baja de los archivos y la información de los sujetos obligados. 

· Operar como mecanismo de vinculación y coordinación con el Sistema 
Nacional de Archivos.

· Establecer los mecanismos y normas técnicas que regirán la producción, preservación, uso y manejo de la documentación. 

· Ser el conducto por el que se suscriban convenios y Acuerdos de Coordinación, Colaboración y Concertación en las acciones que sean materia de esta Ley.

· Aprobar y garantizar la debida ejecución de los programas y acciones, promoviendo la oportunidad y calidad de los mismos.

· Impulsar y promover la integración, vinculación y comunicación entro los diversos componentes, instancias y mecanismos  del Sistema Estatal de Archivos, promoviendo, en su caso la creación, reestructuración, fortalecimiento, desarrollo y modernización de los archivos de quienes integran dicho sistema.

· Celebrar reuniones de orientación y evaluación con la frecuencia que resulte necesaria, además, de una sesión anual, dedicada a presentar un informe de actividades; y 

· Las demás que sean necesarias o surjan con motivo del desempeño de sus funciones. 

3.2 Órgano Rector del Sistema Estatal de Archivos. 
El Órgano Rector, estará integrado por: 

I. Los representantes de los Tres Poderes del Estado; 

II. Un Secretario Ejecutivo; y 

III. Tres de los Ochenta y Cuatro Ayuntamientos. 

Por cada integrante se nombrará un suplente, debiendo tener éstos, por lo menos el nivel de Director de Área o su equivalente, en el cada de las fracciones I y II del Artículo 37 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. 

El Órgano Rector, será quien regule y promocione el Sistema Estatal de Archivos y se encargará de mantener las relaciones permanentes con los Comités Técnicos de Archivo de los sujetos obligados que lo integran. 

El Órgano Rector, en su carácter de instancia reguladora en materia de administración documental del Sistema Estatal de Archivos, proporcionará la constante vinculación entre las unidades que lo constituyen para la instrumentación, ejecución y comunicación constante de las políticas, planes, programas y acciones que se determinen dentro del mismo, a efecto de establecer un mejor funcionamiento de los servicios archivísticos y documentales, teniendo las siguientes atribuciones: 

I. Desarrollar, implementar y operar el Sistema Estatal de Archivos, a través del cual se regule, uniforme, dinamice y promueva el funcionamiento de los archivos administrativos e históricos Estatales, así como promover y regular la incorporación dentro del Sistema, de los archivos no gubernamentales, con la finalidad de lograr el mejoramiento de los servicios archivísticos y documentales de la Entidad; 

II. Proporcionar, con base en las políticas que se establezcan en el marco del Sistema Nacional y/o del propio Sistema Estatal de Archivos, la promoción y desarrollo de los proyectos administrativos y jurídicos para instrumentar las acciones conducentes a lograr el mejoramiento de los recursos documentales del Sistema Estatal. 

III. Fungir como órgano de regulación en materia de administración de documentos, y apoyar a los archivos de los sujetos obligados en la instrumentación, supervisión y difusión de las políticas, normas y proyectos de trabajo para hacer más eficientes los servicios documentales de éstas. 

IV. Desarrollar los modelos y emitir las normas técnicas necesarias que permitan regular y homogeneizar el tratamiento del acervo documental a su  organización, clasificación, vigencia y valoración; y 

V. Las demás que se consideren necesarias conforme a las disposiciones establecidas en la presente Ley y la demás normativa legal aplicable. 

3.3 Comité Técnico de Archivos del Poder Ejecutivo

El Comité Técnico de Archivos del Poder Ejecutivo con fundamento al artículo 47 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, a través del Subcomité Técnico de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense    tendrá como finalidad administrar la documentación, instrumentando las técnicas y mecanismos para la adecuada recepción, organización, administración, preservación, conservación, uso y difusión del acervo documental.  
El Comité Técnico de Archivos del Poder Ejecutivo se regirá por las disposiciones que afecto emita el Consejo Estatal de Archivos y estarán integrados por un Coordinador Normativo y por los responsables de las unidades de Correspondencia, Archivo de Trámite, Archivo de Concentración y Archivo Histórico de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 

3.4 Subcomité Técnico de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.

El Comité Técnico de Archivos del poder ejecutivo, con fundamento en el Art. 47 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo crea el Sub comité Técnico de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense , para el óptimo desarrollo de sus funciones, los cuales tendrán como finalidad desarrollar integralmente sus funciones y servicios sustantivos en materia de administración documental a nivel institucional, a fin de mejorar los mecanismos archivísticos, garantizando su adecuado funcionamiento para el cabal cumplimiento de su gestión y como testimonio de valor permanente. El Sub Comité Técnico de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense está integrado por un Enlace Normativo y por un responsable de la Unidad Central de Correspondencia, 24 responsables de Unidades de Archivo de Trámite (conforme a organigrama Fig. No. 3), un responsable de Archivo de Concentración y Archivo Histórico.
4.- 
El Sistema Integral de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
4.1 
Definición 

Es el conjunto de unidades archivísticas, administrativas e históricas de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, que tienen por objeto controlar la producción, circulación organización, conservación, uso y destino final de los documentos de archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense,
El Sistema Integral de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense tiene como funciones, las siguientes: 

I. Brindar integralmente los servicios de apoyo informativo-documental requeridos por las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
II. Coordinar el desarrollo y perfeccionamiento de los mecanismos de recepción, organización, conservación y control de la documentación de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, para garantizar la obtención y aplicación completa y oportuna de la información documental pública; e

III. Instrumentar y operar los sistemas de planeación, evaluación y seguimiento de la gestión pública referente a la producción, circulación, uso y conservación de los documentos de archivo de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
4.2  
Estructura del Sistema Integral de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.

Para operar el Sistema Integral de Archivos, la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, contará con un Subcomité Técnico de Archivo, el cuál se integrará como se estipula el artículo 39 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. La organización funcional del Subcomité Técnico de Archivo deberá contener como mínimo la siguiente estructura: 

I. Un Enlace Normativo; 

II. Una Unidad Central de Correspondencia.

III. Las Unidades de Archivo de Trámite necesarias. 

IV. Una Unidad de Archivo de Concentración; y 
V. Una Unidad de Archivo Histórico. 

5.-
Coordinador Normativo del Poder Ejecutivo. 

El Coordinador Normativo forma parte del Comité Técnico de Archivos del Poder Ejecutivo, conforme a la estructura establecida en el artículo 39 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, sus funciones están establecidas en el artículo 25 de la ley en comento. El artículo 47 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo faculta al Comité Técnico de Archivos del Poder Ejecutivo para la creación del Sub Comité Técnico de archivo de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense y conforme a lo establecen los artículos 14 y 46 del Reglamento de Archivos del Estado de Hidalgo; en referencia a lo establecido en el apartado 3.3 de este manual, se estipula que  el Enlace Normativo se regirá bajo las mismas funciones del Coordinador Normativo del poder ejecutivo, con la finalidad de desarrollar integralmente las funciones y servicios sustantivos en materia de administración documental a nivel institucional, quien  asegurará el adecuado funcionamiento de sus archivos, para lo cual adoptará todas aquellas medidas necesarias conforme a lo siguiente: 

I. Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los libros, expedientes y documentos que constituye el patrimonio documental de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
II. Coordinar la valoración primaria en sus archivos, mediante la integración y establecimiento de un grupo interdisciplinario para tal efecto.

III. Preparar y publicar guías, inventarios, catálogos de documentos históricos, índices y otros instrumentos de descripción que faciliten la consulta de sus acervos. 
IV. Realizar la operación de adquisición o permuta de copias documentales conservados en otros archivos del País o del Extranjero, que sean de interés científico, cultural, administrativo o histórico para el Estado, previa validación del órgano rector. 

V. Emitir las normas, políticas y lineamientos específicos conforme a los cuales se fijen las relaciones operativas internas entre las unidades que ejerzan las funciones de correspondencia y archivos administrativos e históricos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
VI. Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas correspondiente en el diseño de sus procedimientos internos, para el manejo y administración de documentos. 

VII. Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normalidad expedida por el Órgano Rector para regular la organización, clasificación, transferencia, conservación o eliminación de los documentos que integren los archivos con motivo de la gestión administrativa. 

VIII. Ser el órgano de apoyo, supervisión y capacitación en materia de archivos al interior de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
IX. Incrementar el acervo con documentos rescatados, relacionados con la vida histórica, económica, política y cultural del Estado. 

X. Utilizar los sistemas informáticos adecuados para la conservación del acervo documental administrativo e histórico. 

XI. Emitir normas de seguridad y conservación de los archivos existentes al interior de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, conforme al Reglamento emitido para tal efecto.
XII. Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados e impedir su destrucción o desaparición.

XIII. Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos que obren en sus acervos, excepto cuando se trate de documentos de trámite o concentración. 

XIV. Asesorar en materia archivística a las unidades de archivo en sus áreas e integrar conjuntamente inventarios, índices, registros y censos de los documentos que obren en su poder y los que tengan valor histórico. 

XV. Proponer Convenios de Colaboración con Instituciones Públicas y Privadas, en materia de archivos, y 

XVI. Las demás que les confiera la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y su reglamento. 

6.- 
Unidad Central de Correspondencia.
La Unidad Central de Correspondencia es la oficina responsable de la generación, recepción, seguimiento y control del manejo de la correspondencia de entrada y salida en donde por funciones y atribuciones, intervenga la gestión de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 

6.1 
Funciones:
La Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense cuenta con una Unidad Central de Correspondencia que se localiza en Carretera Huejutla-Chalahuiyapa S/N, Colonia Tepoxteco, Huejutla de Reyes, Hidalgo, C.P. 43000, Edificio F, Oficina de Rectoría, teléfono 017898962092  fax 017898962093. La cual tiene las siguientes funciones: 
I. Recibir y registrar los documentos de entrada dirigidos a la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
II. Distribuir la documentación de entrada entre las diferentes unidades administrativas, previa autorización del titular de la institución. 

III. Recibir, registrar y enviar la documentación de salida; y 

IV. Las demás que para tal efecto estipulen tanto los lineamientos generales de Archivo como la Guía Técnica. 

6.2
Políticas Generales. 

I. La documentación captada por la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense a través de mensajería, correo ordinario y/o correo electrónico, remitente o representante legal y propio, se recibirá únicamente por la Unidad Central de Correspondencia. 

II. Las unidades Administrativas de Archivo de Trámite de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense; estarán conformadas conforme a la estructura orgánica autorizada, misma que se documenta en el anexo figura número 3 de este manual.   

III. Las unidades Administrativas de Archivo de Trámite  que por la naturaleza de sus funciones, reciben documentos de manera directa o vía electrónica, deberán consignarlo en su Registro (Formato 3), con la misma estructura y método que se emplee en la Unidad Central de Correspondencia de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, notificando la correspondencia oficial recepcionada a la Unidad Central de Correspondencia, a más tardar un día posterior a la recepción de los documentos.
IV. No se considera como correspondencia Oficial la folletería, los periódicos, propaganda o publicidad, a excepción de que sea anexo de alguna comunicación administrativa oficial. Tales materiales serán remitidos a su destinatario sin ser registrada. 

V. La Unidad Central de Correspondencia será el canal generalmente usado para el despacho de los documentos oficiales hacia el exterior de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, cualquiera que sea su destino, garantizando seguridad, eficiencia y eficacia en el envío. De igual manera podrán hacerlo aquellas Unidades Administrativas que por naturaleza de sus funciones, así lo requieran. 

VI. Las Unidades Administrativas de Archivo de Trámite  de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense que tengan la necesidad de realizar envío y recepción de mensajería al exterior, deberán remitirse a través de la Unidad Central de Correspondencia. 

VII. La Unidad de Correspondencia de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense será la responsable de establecer el contacto con la empresa proveedora de servicios de envío de mensajería y paquetería que asegure el traslado de la documentación a su destinatario.
VIII. La Unidad Central de Correspondencia de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense deberá llevar dos tipos de controles: uno de correspondencia de entrada (Formato 1) y otro de correspondencia de salida (Formato 2), mismos que se integrarán con las copias de acuse de recibo o despacho.
6.3
Políticas de Operación
6.3.1
De la Recepción de Documentos. 

I. Al recibir la documentación debe cerciorarse de que ésta sea efectivamente para la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense y que se encuentre íntegra y completa. 
II. La correspondencia recibida en sobres se entregará cerrada y directamente  a las Unidades Administrativas correspondientes, salvo aquellas que no contengan el destinatario o Unidad Administrativa se abrirá para su registro y entrega. 

III. La correspondencia que tenga la leyenda de “confidencial” no se abrirá, ésta se turnará al destinatario, salvo que exista alguna indicación en contrario. 
IV. Para dar seguimiento administrativo de la gestión a la que da lugar todo documento ingresado a la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, la Unidad Central de Correspondencia deberá inscribir en el Registro de correspondencia de entrada (formato 3), los siguientes datos: 

i. Número identificador (folio consecutivo de ingreso, el cual deberá reiniciarse anualmente). 

ii. Asunto (breve descripción del contenido del documento). 

iii. Fecha y hora de recepción. 

iv. Nombre y cargo del generador y receptor del documento; y 

v. Procedencia.

V. El Responsable de la Unidad deberá identificar la correspondencia por Dirección o por unidad administrativa de primer nivel. 
VI. Con base a la estructura y contenido de los documentos que recibe, establecerá la prioridad para su envío a las Unidades Administrativas correspondientes. Los criterios de prioridad  a considerar son: 

i. Remitente; y 

ii. Destinatario. 

VII. La Unidad Central de Correspondencia, será la responsable de entregar la correspondencia a los destinatarios, a quien le solicitarán firme o selle de recibo. En caso de que la documentación tenga anexos, éstos deberán relacionarse en el acuse. 

VIII. La Unidad Central de Correspondencia, organizará y conservará por Unidad Administrativa los acuses de recibo. 


Cuadro 1: Muestra el proceso de la recepción de documentos. 

6.3.2
Del Despacho de la Correspondencia: 

I. La Unidad Central de Correspondencia, deberá solicitar a las Unidades Administrativas que los documentos a despachar contengan: 

i. Remitente, 

ii. Destinatario; nombre y cargo, 

iii. Dirección completa; calle, número, colonia, municipio, código postal, etc. 

iv. Tipo de servicio preferente que se solicita, acuse de recibo, local, nacional, internacional, etc.,

v. Lo cual deberá entregarse en original y copia para acuse. 

II. Los datos que deberán consignarse en el formato 4 denominado  Registro de Correspondencia de Salida son:

i. El número identificador (folio consecutivo de egreso, el cual deberá reiniciarse anualmente), 
ii. El asunto (Asunto breve descripción del contenido del documento). 

iii. Fecha y hora de salida. 

iv. Nombre y cargo del remitente y receptor del documento; y

v. Destino. 

III. La Unidad despachará la correspondencia por medio propio, mensajería y/u otro medio. 
Cuadro 2: Muestra el proceso 
de despacho de la correspondencia. 

6.3.3
De las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 

I. Son las unidades que integran la estructura organizacional de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, quienes directamente son responsables de atender los asuntos institucionales. 

II. Las Unidades Administrativas, generadoras de documentos relativos a su función sustantiva o común tienen la responsabilidad de dejar constancia documental en sus archivos de trámite de todos y cada uno de los asuntos que se establezcan conforme a Cuadro General de Clasificación Archivística.

III. Las Unidades Administrativas, por su naturaleza son las receptoras y generadoras de documentos que dan cuenta de los asuntos institucionales, por ello, son responsables de conservar y administrar su documentación en los términos del marco legal vigente y los establecidos en el presente manual.

IV. Las Unidades Administrativas serán responsables de coadyuvar con la Unidad Central de Correspondencia para el buen funcionamiento y cumplimiento de las políticas de recepción y despacho de la documentación. 
V. Las Unidades Administrativas serán las responsables de constituir en su área la Unidad de Archivo de Trámite, a efecto de que la documentación que acredite el resultado de sus acciones se conserve en los términos definidos por el presente manual. 

6.3.4
Control y seguimiento del Flujo Documental.

I. Con el propósito de controlar  la documentación que se produce y recibe en la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, las unidades administrativas deberán: 

i. El responsable del archivo de trámite asistirá a reuniones de lunes a viernes, a las 11:00 horas y a las 15:00 horas en la sala de rectoría, ubicada en el edificio “F”, para realizar la entrega y recepción de correspondencia externa e interna,  vía escrito físico o bien en archivo electrónico.
ii. El responsable del archivo de trámite deberá hacer uso del Registro de correspondencia de entrada (Formato 3) con el objeto de controlar el flujo documental.
6.3.5
Consulta de expedientes. 

I. La consulta de un expediente o documento, localizado en el interior de la Unidad Administrativa o que pertenezca a otra Unidad de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, deberá solicitarse al responsable de la Unidad de Archivo de Trámite de la Unidad en cuestión. 

II. La solicitud de documentos o expedientes deberá realizarse mediante la ficha de préstamo. (Ver formato 5. Ficha de préstamo de expedientes o documentos).

III. Los expedientes dados a préstamo quedarán bajo la responsabilidad del solicitante, quien deberá devolverlo de manera íntegra al término del periodo de préstamo.
IV. De requerirlo por más tiempo, el solicitante deberá prorrogar el préstamo mediante el llenado de una nueva ficha. (Ver formato 5. Ficha de préstamo de expedientes o documentos).
V. Al momento de la entrega o devolución, deberá cotejar la integridad del expediente, con el Responsable de la Unidad de Archivo de Trámite. 

6.3.6
Documentos electrónicos. 
I. Los documentos electrónicos, por su uso generalizado en la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, tienen la misma importancia que el documento en papel, por lo tanto, deberán recibir el mismo tratamiento archivístico. 

II. Todos los documentos archivísticos que tengan carácter de sustantivo deberán imprimir y tendrán, para efectos de archivo, el mismo trato que los demás. 

III. En el caso que se considere necesario que algunos documentos deban permanecer en archivos magnéticos por la naturaleza de la información, se aplicará la misma metodología de organización, valoración y conservación que se aplica para los soportes tradicionales descritos en el presente manual.

IV. Los documentos electrónicos que deban ser conservados de manera magnética, formarán parte de un programa de respaldo y migración de soportes para garantizar el acceso, el uso y la adecuada preservación de la información. 

V. La Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense reservará dentro de la Unidad de Archivo de Concentración un espacio físico para resguardar los soportes magnéticos de la información. 

7.-
Unidad de Archivo de Trámite. 

Es la unidad responsable de recibir, clasificar, abrir expedientes, glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias de los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa, los que se conservan según lo dispuesto en el Catálogo de Disposición Documental. 

En la Universidad Tecnológica se tienen establecidas 24 Unidades de Archivo de Trámite, conforme a la siguiente tabla:
	Número.
	Unidad de Archivo de Trámite
	Ubicación

	01
	Rectoría
	Oficina de Rectoría, Edificio F.

	02
	Dirección de Administración y Finanzas
	Oficina de Administración y Finanzas, Edificio F.

	03
	Dirección de Planeación
	Oficina de Dirección de Planeación, Edificio F.

	04
	Direcciones de Carrera
	Oficina de la Dirección de Mecánica, Edificio A.

	
	
	Oficina de la Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación, Edificio D.

	
	
	Oficina de la Dirección de Agrobiotecnología, Edificio D.

	
	
	Oficina de la Dirección de Contaduría, Edificio K Planta Baja.

	
	
	Oficina de la Dirección de Tecnologías de Alimentos, Edificio K planta Baja.

	
	
	Oficina de la Dirección de Administración y Evaluación de Proyectos, Edificio K Planta Alta.

	05
	Dirección de Enlace Académico
	Oficina de la Dirección de Enlace Académico, Edificio F

	06
	Dirección de Extensión Universitaria
	Oficina de la Dirección de Extensión Universitaria, Edificio K Planta Alta.

	07
	Dirección de Vinculación
	Oficina de la Dirección de Vinculación, Edificio F

	08
	Abogado General
	Oficina de Abogado General, Edificio F

	09
	Departamento de Servicios Escolares
	Oficina del Departamento de Servicios Escolares, Edificio F

	10
	Departamento de Servicios Bibliotecarios
	Oficina del Departamento de Servicios Bibliotecarios, Edificio de Biblioteca

	11
	Departamento de Recursos Humanos
	Oficina del Departamento de Recursos Humanos, edificio F

	12
	Departamento de Contabilidad
	Oficina del Departamento de de Contabilidad, edificio F

	13
	Departamento de Recursos Materiales
	Oficina del Departamento de Recursos Materiales, edificio F

	14
	Departamento de Programación y Presupuestos
	Oficina del Departamento de Programación y Presupuestos, edificio F

	15
	Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
	Oficina del Departamento de Mantenimiento e Instalaciones, edificio F

	16
	Departamento de Información y Estadística
	Oficina del Departamento de Información y Estadística, edificio F

	17
	Departamento de Banco de Datos y sistematización
	Oficina del Departamento de Banco de Datos y sistematización, edificio F

	18
	Departamento de Redes y Comunicación
	Oficina del Departamento de Redes y Comunicación, edificio F

	19
	Departamento de Prensa y Difusión 
	Oficina del Departamento de Prensa y Difusión, edificio K, planta alta.

	20
	Departamento de Actividades Paraescolares 
	Oficina del Departamento de Actividades Paraescolares, edificio K, planta alta.

	21
	Departamento de Servicios Médicos 
	Oficina del Departamento de Servicios Médicos, edificio K, planta alta.

	22
	Departamento de Servicios Estudiantiles 
	Oficina del Departamento de Servicios Estudiantiles, edificio K, planta alta.

	23
	Departamento de Prácticas y Estadías
	Oficina del Departamento de Prácticas y Estadías, edificio F.

	24
	Departamento de Investigación y Desarrollo
	Oficina del Departamento de Investigación y Desarrollo, edificio F.


El responsable de cada Unidad de Archivo de Trámite de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense tiene las siguientes funciones: 

I. Integrar los expedientes de conformidad con la normatividad estipulada en los Lineamientos Generales de Archivo. 
II. Elaborar un cuadro específico de clasificación de archivos de su unidad administrativa. 

III. Conservar y custodiar la documentación que se encuentra activa. 

IV. Elaborar el Inventario del Archivo de Trámite, 

V. Seleccionar los archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, con el objeto de realizar transferencias documentales al archivo de concentración, conforme al catálogo de disposición documental. 

VI. El titular y el responsable de la unidad de archivo de tramite, según consta el acta ejecutiva del Subcomité Técnico de Archivo y del Subcomité de Valoración documental podrán efectuar el expurgo de la documentación, seleccionando la que carece de valor legal, fiscal o administrativa y en su caso la que no aplique, evitando difundir información que pueda ser confidencial o reservada, valorando su reciclado, aprovechamiento de fotocopias por el reverso o bien su destrucción.

VII. Las demás que para tal efecto estipulen tanto los Lineamientos Generales de Archivo como la Guía Técnica. 

7.1
Funcionamiento de los Archivos de Trámite

I. Las Unidades de Archivo de Trámite de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense deberán estar informadas del proceso y lugar en que se localizan los expedientes y documentos, para que lleven y concentren los registros (electrónicos y físicos) de correspondencia de entrada y salida que les proporciona la Unidad Central de Correspondencia y los que ingresan, a sus Unidades Administrativas, asimismo de los expedientes que son creados, producidos o recibidos por otra instancia interna de su Unidad Administrativa.
II. La concentración de tales registros los hacen responsables de dar seguimiento al expediente, por lo que deben conocer su ubicación dentro de la Unidad Administrativa, o bien, si ha sido prestado, el lugar dónde se localiza.

III. Las Unidades de Archivo de Trámite de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense llevará el Registro y control de expedientes (formato 6), donde consignen: 
i. Número identificador. (Cuando traiga el expediente o documento, habrá que respetarlo y sólo consignarlo en el registro). 

ii. En caso de que sea de reciente creación, según reporte del personal de la Unidad Administrativa y a petición de ellos, les asignará el número de folio consecutivo de ingreso o número identificador. 

IV. El asunto (breve descripción del contenido del expediente o documento)

V. Fecha y hora de recepción o fecha de inicio de creación.

VI. Nombre y cargo de quien recibe o genera el documento. 

7.2
Integración y Clasificación de Expedientes (Apertura)
I. Los responsables de las Unidades de Archivo de Trámite, integrará y organizará los expedientes. 

II. La clasificación y ordenación de los expedientes se harán por secciones y series de acuerdo al Cuadro General de Clasificación de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
III. Los expedientes deberán rotularse y tener en un lugar visible, los datos que identifican cada expediente, conforme a lo que establece la etiqueta de identificación de expediente (Ver formato F-AR-01).
IV. Los expedientes se incorporarán a cajas archiveros, en el lomo de las cuales deberán anotarse los datos señalados. (Ver formato 7. Anotaciones en el lomo de las cajas). 
V. Las Unidades de Archivos de Trámite serán responsables de realizar las Transferencias Primarias de los expedientes o documentos cuya vigencia administrativa haya concluido, para enviarlos mediante inventario a la Unidad de Archivo de Concentración.

VI. Este inventario deberá describir y numerar los expedientes que se transfiere en cajas archivadas (Ver formato 9. Inventario documental). Las cajas archivadoras deberán identificarse mediante etiquetas que contendrán la clave clasificadora, y el número que la Unidad de Archivo de Concentración le proporcione.

VII. Los expedientes se guardarán preferentemente de forma horizontal en gavetas. Sí su volumen lo requiere de manera vertical en estantes metálicos. 

VIII. Cada gaveta o entrepaño de estante deberá tener una etiqueta identificadora al frente, con el número de gaveta o entrepaño y nombre de la (s) serie(s) que contenga. 

IX.  En los casos que una gaveta o un entrepaño contenga varias series, deberá identificarse mediante separador con etiqueta. 

X. Todos los expedientes de que se encuentren dentro de las Unidades de Archivo de Trámite estarán a disposición de las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, que los podrán recibir en préstamo, previa autorización del Responsable de la Unidad de Archivo de Trámite y llenado  del formato correspondiente. (Ver formato 5. Ficha de préstamo de expedientes o documentos).

7.3
Préstamo de Expedientes

I. Los expedientes prestados quedarán bajo la responsabilidad del solicitante, quien deberá devolverlo de manera íntegra al término del periodo de préstamo. De requerirlo por más tiempo, el solicitante deberá volver a llenar una nueva ficha de préstamo. 

II. El responsable de la Unidad de Archivo de Trámite deberá dar seguimiento de los expedientes prestados y requerir aquellos que cumplan con el tiempo límite de préstamo. 

III. El responsable de la Unidad de Archivo de Trámite y el solicitante deberán cotejar la integridad del expediente al momento de la entrega-recepción.

7.4
Inventario Archivístico 

Cada responsable de Unidad de Archivo de Trámite deberá elaborar y actualizar el inventario del archivo de trámite conforme al formato 9. 

7.5
Instalaciones y Equipamiento del Archivo. 

I. El espacio físico y el mobiliario de la Unidad de Archivo de Trámite deberán ofrecer las condiciones de seguridad y funcionalidad que garanticen la conservación de los documentos. 

II. Los requisitos básicos que deberá observar cada Unidad para la constitución de su Unidad de Archivo de Trámite son:

i. Lugar y espacio físico sin humedad y limpio. 

ii. Iluminación artificial. 

iii. Instalaciones eléctricas con seguridad. 

iv. Libre de plagas nocivas y de la intemperie.

7.6
Expurgo  de los Archivos de Trámite

Cada Unidad Administrativa deberá expurgar su Archivo de Trámite atendiendo los siguientes criterios: 

I. Cada Unidad deberá expurgar la documentación existente, a fin de conservar sus archivos activos, la documentación de dos años anteriores al año en curso. 
II. Expurgar la documentación que carezca de valor fiscal, contable, inversión legal, administrativa, técnica e histórica que cumplió su misión informativa. 

III. Destruir la documentación cuyo trámite normal no procedió, previa consulta con el Enlace Normativo. 

IV. Destruir la documentación duplicada, ilegible, maltratada, copias y fotocopias de la cual se conserve el original y se tenga perfectamente localizado. 

V. Sólo por excepción se pueden incorporar a los expedientes documentos no originales, siempre y cuando éstos sean los únicos materiales con que se cuente y su valor documental así lo justifique. 

7.7
Transferencia Primaria al Archivo de Concentración

I. Una vez que se ha concluido la vigencia administrativa de la documentación, se integrarán los expedientes, se organizan conforme al Cuadro General de Clasificación y elaborarán los Inventarios de Transferencia Primaria.

II. Únicamente se enviará a la Unidad de Archivo de Concentración, la documentación semiactiva que sirva como material de consulta posterior y/o al que por disposición legal tenga que conservarse por un tiempo determinado.

III. El Responsable de la Unidad de Archivo de Concentración deberá, durante el mes de octubre de cada año, presentar su Programa de Transferencias al Enlace Normativo de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense; y turnarlo a las Unidades Administrativas para su conocimiento y aplicación. 

IV. El Programa de Transferencias deberá contener el calendario anual, al que deberán sujetarse cada uno de las Unidades de Archivo de Trámite para realizar sus transferencias. 

V. La documentación que se envíe a la Unidad de Archivo de Concentración deberá estar clasificada de acuerdo al formato 10 y empaquetada, con los formatos establecidos en el presente manual, incluyendo la relación de expedientes (formato 9). 

VI. Para realizar la Transferencia Primaria se deberá determinar la importancia y duración de la conservación de la documentación de carácter administrativo que se genere en la Unidad Administrativa, de acuerdo con el Catálogo de Disposición Documental de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 

VII. Para realizar el envío de documentación a la Unidad de Archivo de Concentración será necesario contar con la consideración del Enlace Normativo, quien a su vez lo consulta con el Archivo General del Estado (si no cuenta con el propio Archivo de Concentración).
7.8
Políticas de operación de la Transferencia Primaria. 

I. Las transferencias primarias tienen por finalidad evitar que en las Unidades de Archivos de Trámite se acumulen indefinidamente documentos que han perdido su vigencia operativa para las Unidades Administrativas. 
II. La transferencia de documentación debe realizarse conforme a los siguientes criterios técnicos y metodológicos:
i. Los expedientes que concluyan su uso operativo de acuerdo al Catalogó de Disposición Documental, deberán transferirse de las Unidades de Archivo de Trámite a la Unidad de Archivo de Concentración de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, para su conservación precautoria. 
ii. Las transferencias primarias se harán por el Responsable de cada Unidad de Archivo de Trámite, de conformidad con el formato 9 de Inventario documental. 

iii. Todas las trasferencias de archivo que se realicen en la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense serán en cajas archivadoras, que deberán estar etiquetadas con número de caja y nombre de la Unidad; se anexará el respectivo inventario. 

iv. Las transferencias primarias se harán mediante oficio que especificará el tiempo de guarda precautoria. 
v. Se realizarán las transferencias de los expedientes de las Unidades de Archivo de Trámite que hayan concluido su uso en las Unidades Administrativas, según lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental y mediante el Programa de Transferencias establecido por el Responsable de la Unidad de Archivo de Concentración. 

8.-
Unidad de Archivo de Concentración.
La Unidad de Archivo de Concentración es responsable de recibir transferencias primarias, archivar, prestar y expurgar la documentación que ha concluido su vida útil administrativa, contable, legal y fiscal; los que se conservarán, según lo dispuesto en la Catálogo de Disposición Documental, después de su transferencia inventariada de las Unidades de Archivos de Trámite. 

El responsable de la Unidad de Archivo de Concentración tiene el compromiso de realizar las siguientes funciones:

I. Recibir de los archivos de trámite la documentación semiactiva mediante el proceso de transferencia primaria.
II. Conservar y custodiar precautoriamente la documentación semiactiva hasta cumplir su vigencia documental o su periodo de reserva.

III. Solicitar al Órgano Rector el dictamen previo de valoración documental para determinar el destino final de la documentación que ha sido liberada por la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 
IV. Seleccionar la documentación de acuerdo a lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental y, en su caso, realizar las transferencias de documentación con valor permanente, bajo supervisión del Enlace Normativo a la Unidad de Archivo Histórico de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, con ubicación seccional en archivo de concentración  o bien Valorar junto con el Enlace Normativo la transferencia al Archivo General del Estado de Hidalgo; y 

V. Las demás que para tal efecto estipulen tanto los Lineamientos Generales de Archivo. 

8.1
Funcionamiento del Archivo de Concentración.
I. La Unidad de Archivo de Concentración recibirá de forma directa y exclusivamente de los responsables de las Unidades de archivo de Trámite de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense los expedientes cuya utilidad operativa haya concluido. 
II. El Responsable de la Unidad de Archivo de Concentración elaborará el Programa de Transferencias, durante el mes de noviembre y lo pondrá a consideración del Enlace Normativo de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, quien a su vez lo validará o hará las debidas recomendaciones. Una vez aprobado deberá turnarse a las Unidades Administrativas para su conocimiento y aplicación para el año próximo. 

III. El Programa de Transferencia deberá contener el calendario, al que deberán sujetarse cada uno de los Responsables de las Unidades de Archivo de Trámite, para realizar las transferencias en el Inventario Documental (Formato 9), notificando dicha transferencia vía memorando dirigido al Enlace Normativo.
IV. Toda transferencia de expedientes semiactivos a la Unidad de Archivo de Concentración de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, deberá prepararse de manera correcta y organizada. Será compromiso de los responsables de las Unidades de archivo de Trámite elaborar el Inventario de Transferencia.

V. El responsable de la Unidad de Archivo de Concentración deberá: 

i. Recibir y validar los expedientes que le hayan sido transferidos. 

ii. Organizar e inventariar los expedientes recibidos. 

iii. Dar seguimiento a las fechas de guarda precautoria. 

iv. Tener a disposición de los responsables de las Unidades de Archivo de Trámite de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, los documentos que se encuentren bajo su custodia para su consulta. 

v. Prestar los expedientes únicamente, por medio de la ficha de préstamo,  por un periodo de (48 horas), renovable. (Ver formato 8. Ficha de préstamo de la Unidad de Archivo de Concentración). 

vi. Efectuar la valoración de los expedientes que hayan concluida su guarda precautoria. 

vii. Tramitar el destino final de los documentos que podrá ser: baja o conservación definitiva en la Unidad de Archivo Histórico. 

viii. Llevar un registro completo y preciso de transferencias, por lo cual deberá establecer el registro central de movimientos habidos en la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, en tal materia, alimentando con estos datos, en su caso, la memoria del sistema automatizado que se establezca en la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 
ix. Implementar los sistemas idóneos  para brindar un apoyo efectivo de las Unidades de Archivo de Trámite, recibiendo con agilidad necesaria los expedientes semiactivos y manteniendo correctamente organizados los materiales concentrados para facilitar su consulta, de ser requeridos, durante el plazo que se establezca para su conservación precautoria dentro del Catálogo de Disposición Documental de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
x. El responsable de la Unidad de Archivo de Concentración deberá tramitar el traslado de la Documentación a la Unidad de Archivo Histórico. 

8.2
Valoración Documental.
La valoración consiste en el proceso de análisis y estudio para realizar la selección final de los expedientes inactivos representa una de las funciones más delicadas de cuantas competen a los servicios archivísticos, ya que consisten en decidir qué materiales serán conservados en la Unidad de Archivo Histórico o dados de baja. 
I. El responsable de la Unidad de Archivo de Concentración, notificará al titular de la Unidad Administrativa que el tiempo de conservación de los expedientes ha concluido de acuerdo a lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, así también, el Enlace Normativo de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense habrá de hacer el trámite correspondiente ante el Órgano Rector, ya que es el facultado para autorizar la baja documental o la transferencia al Archivo Histórico.
II. Sólo el Órgano Rector del Sistema Estatal de Archivos, tendrá las facultades para aprobar el destino final de la documentación que ha concluido su guarda precautoria, tanto para promover su transferencia secundaria, como su baja definitiva. 
III. El Enlace Normativo de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, podrá dictaminar una prórroga de conservación de los expedientes transferidos, a petición expresa una Unidad Administrativa o responsable de la Unidad de Archivo de Trámite, quien lo hará mediante oficio, estableciendo el nuevo periodo de retención precautoria. Lo anterior habrá de ser aprobado por el Órgano Rector a solicitud expresa del Enlace Normativo de cada Sujeto Obligado.
IV. El responsable de la Unidad de Archivo de Concentración registrará en el Inventario del Archivo de Concentración las caducidades de todos los expedientes que le sean transferidos, por las Unidades de Archivo de Trámite, a efecto de detectar oportunamente la documentación que haya concluido su guarda precautoria. (Ver formato 9. Inventario documental). 

V. Respecto a los plazos de conservación y a las modalidades de valoración de documentos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, el responsable de la Unidad de Archivo de Concentración aplicará precisamente los establecidos dentro del Catálogo de Disposición Documental de la Institución. 
VI. El responsable de la Unidad de Archivo de Concentración transferirá los expedientes con valor permanente a la Unidad del Archivo Histórico de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. Para ello, corresponde al responsable de la Unidad de Archivo de Concentración su preparación y organización. (Ver formato 9. Inventario documental).
VII. La selección de materiales documentales con valor permanente, su correcta organización de la remesa y el inventario preciso de los expedientes a transferir, deberán ser revisados y validados por el Responsable de la Unidad de Archivo Histórico. 

VIII. La baja definitiva de los expedientes irrelevantes conservados por la Unidad del Archivo de Concentración, deberá estar estrictamente a las normas vigentes sobre la materia. 

IX. La Unidad de Archivo de Concentración deberá elaborar en todos los casos un informe final de los procesos de valoración describiendo detalladamente el conjunto documental depurado, así como las técnicas aplicadas y los resultados del proceso en su conjunto. 

X. La Unidad de Archivo de Concentración deberá llevar un registro completo y preciso de los expedientes que hayan sido dados de baja o transferidos. 

8.3
Medidas de Seguridad y Protección para el Archivo de Concentración. 

La Unidad de Archivo de Concentración por contener la documentación institucional de todas las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, deberá contar con:
I. Hidratantes y/o extintores contra incendio adecuados para papel en lugares visibles.

II. Botiquín de primeros auxilios. 

III. Sistema de alarma contra incendios. 

IV. Señalizaciones y rutas de evacuación para caso de siniestros. 

V. Equipo y material de trabajo para el personal que labore en la Unidad.

VI. Entradas y salidas de fácil acceso y evacuación. 

VII. Espacios para la circulación entre los estantes y manipulación de las cajas archivadoras. 

VIII. Extractores de polvo que faciliten la labor de limpieza del inmueble. 

IX. Medidas para el control de plagas, inundaciones y sustracciones de todo tipo. 

9.-
Unidad de Archivo Histórico. 

La Unidad de Archivo Histórico es la responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental, y sus documentos serán conservados permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los Catálogos de Disposición Documental que deberán estar en las Unidades de Archivo de Trámite y Concentración respectivamente. 

El responsable de la Unidad de Archivo Histórico es responsable de realizar las siguientes funciones:

I. Prevalorar la documentación que deba conservarse permanentemente por tener valor histórico, para posteriormente ser valida mediante dictamen del Órgano Rector. 

II. Recibir los documentos con valor histórico enviados por la Unidad de Archivo de Concentración.

III. Organizar, archivar, conservar, custodiar, describir, restaurar, difundir y facilitar la consulta de la documentación con valor histórico. 

IV. Respaldar los documentos históricos a través de sistemas electrónicos; y

V. Las demás que tal efecto estipulen tanto los Lineamientos Generales de Archivo así como la Guía Técnica. 

9.1
Políticas Generales.
I. Toda documentación que ingrese a la Unidad de Archivo Histórico, deberá considerar que su valor administrativo, legal, fiscal, contable, judicial y/o jurídico, se ha perdido y ha ganado el valor testimonial de cultural e histórico. 

II. La documentación que concentre la Unidad de Archivo Histórico de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense podrá ser consultado sin restricción, conforme a lo que establezca el Catálogo de Disposición Documental.
III. La Unidad de Archivo Histórico recibirá las series documentales de valor permanente provenientes de la Unidad de Archivo de Concentración, con el objeto de ordenarlos e integrarlos en los fondos, secciones y series que le correspondan. 

IV. Ninguna otra área del Sistema Integral de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense deberá conservar documentación de carácter histórico de la institución, ni enviar directamente a la Unidad de Archivo Histórico materiales documentales. Será sólo la de la Unidad de Archivo de Concentración con asesoría del Órgano Rector del Sistema Estatal de Archivos, la única Entidad facultada para incorporar, de conformidad con el Catálogo de Disposición Documental de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 
V. Corresponde a la Unidad de Archivo Histórico, instrumentar los inventarios, catálogos de acceso y difusión, así como los instrumentos de consulta y control requeridos. 
VI. Tanto la institución productora como el público en general, mediante los controles establecidos al efecto, podrán tener acceso a la información con valor permanente de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 

VII. La Unidad de Archivo Histórico establecerá un Programa General de Difusión de sus acervos, emitiendo, a su vez, un órgano de difusión especializado y llevando un Registro General de Usuarios. 
VIII. Toda la documentación histórica de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense deberá difundirse socialmente y auspiciar su uso como fuente de investigación histórico. 

IX. En el caso de que se amerite, los fondos documentales de la Unidad de Archivo Histórico serán sujetos a procesos de restauración y conservación. Corresponderá al responsable de la Unidad de Archivo Histórico establecer un programa general  de conservación preventiva y correctiva de los materiales documentales bajo su resguardo siempre buscando la asesoría del Órgano Rector del Sistema Estatal de Archivos. 

X. La Unidad de Archivo Histórico promoverá la constante capacitación y desarrollo profesional de sus recursos humanos, así como la tecnificación racional de sus áreas internas, siguiendo políticas de racionalización, calidad en el servicio y eficiencia  administrativa. 

XI. Corresponderá a la Unidad del Archivo Histórico determinar los programas para la protección física de sus acervos, estableciendo las medidas de seguridad que exijan las áreas de depósito de la Unidad de Archivo Histórico. 

10.-
Instrumentos de descripción archivística. 

I. El Sistema Integral de Archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense reconoce cuatro instrumentos de descripción archivística: 

i. Cuadro General de Clasificación.  Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.
ii. Catálogo de Disposición Documental. Registro general y sistemático que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y destino final. 

iii. Guía de Archivo Documental. Esquema general de descripción de las series documentales de los archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, que indica sus características fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificación y sus datos generales. 

iv. Inventarios Documentales. Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permite su localización (inventario general), transferencia (inventario de transferencia), o baja documental (inventario de baja documental).

II. Los documentos de descripción archivística son documentos de consulta obligatoria para todos los responsables de las Unidades de Archivo de Trámite, Concentración e Histórico, ya que son la guía para la clasificación, organización funcionamiento de los archivos. 

III. El Enlace Normativo del la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, tomando como referencia los lineamientos emitidos por el Órgano Rector, será la instancia de dictaminar, expedir y en su caso aprobar la actualización de estos instrumentos de descripción archivistita. 

IV. La actualización técnica de los instrumentos de descripción archivística estará a cargo del Coordinador Normativo de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense, misma que deberá someterla a la aprobación del Órgano Rector.
V. La actualización de los instrumentos de descripción archivística deberá realizarse tomando en cuenta; la funcionalidad de las Unidades Administrativas de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense.

VI. La incorporación de nuevas tecnologías atenderá a la observancia de los lineamientos emitidos por el Órgano Rector en la materia y la aplicación del presente manual. 


VII. Disponibilidad presupuestal. 

VIII. Instrumento de la eficiencia y funcionalidad de la información y de la operación de los archivos de la Universidad Tecnológica de la Huasteca Hidalguense. 

IX. El proyecto de automatización de los archivos deberán atender  a su componente de integridad  y compatibilidad, aún cuando se lleva a cabo en diversas etapas. 
Glosario. 

Art. 4 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

I. Sujetos Obligados: Los Poderes Legislativos, Ejecutivo y Judicial, los ayuntamientos, las dependencias y entidades públicas de ambos órdenes de gobierno, órganos autónomos y las instituciones sociales y privadas de la entidad, que se adhieran al Sistema Estatal de Archivos.

II. Poderes: Al Ejecutivo, Legislativo y Judicial;

III. Dependencias: Dependencias de la Administración Pública del Estado;

IV. Entidades: Organismos Descentralizados; Empresas Públicas y Fideicomisos Públicos.

V. Archivo: El conjunto de documentos producidos o recibidos por cualquier individuo, familia, los poderes, las dependencias, entidades y organismos, tanto públicos como privados, en el desarrollo de sus actividades, que se conservan de forma organizada, para servir inicialmente como prueba y después como fuente de información general; así como las instituciones archivísticas y los locales en donde se guardan los documentos;

VI. Archivo Electrónico; El conjunto de documentos producidos o recibidos por cualquier individuo, familia, los poderes, las dependencias, entidades y organismos, tanto públicos como privados, en el desarrollo de sus actividades, que se conservan de forma sucesiva y a por vía informática y/o electrónica, para servir inicialmente como prueba y después como fuente de información general;

VII. Archivo de concentración: es la unidad responsable de recibir transferencias primarias, archivar, prestar y expurgar la documentación que ha concluido su vida útil administrativa, legal y fiscal; los que se conservarán, según lo dispuesto en el catálogo de disposición documental, después de su transferencia inventariada de los archivos de trámite;
VIII. Administración de Documentos: Conjunto de métodos y prácticas destinadas a planear, dirigir y controlar la producción, circulación, organización, conservación, uso, selección y destino final de los documentos de archivo;

IX. Área generadora: Son las Direcciones Generales, de área o sus equivalentes, de acuerdo a la estructura orgánica de cada sujeto obligado, que en el  ejercicio y cumplimiento de sus funciones y atribuciones reciben o producen documentos de archivo y por lo tanto conforman expedientes;
X. Archivo histórico: es la unidad responsable de recibir transferencias secundarias, organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental, y sus documentos serán conservados permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los catálogos de disposición documental que deberán estar en los archivos de trámite y concentración respectivamente.
XI. Archivo de trámite: es la unidad responsable de recibir, clasificar, abrir expedientes, glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias de los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los que se conservarán según lo dispuesto en el catálogo de disposición documental;
XII. Baja documental: Eliminación de aquella documentación que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales, y que no contenga valores históricos;
XIII. Calendario de caducidades: Programa de actividades elaborado por el responsable del archivo de Concentración en el que se registran las fechas de conclusión de la guarda precautoria de todos los expedientes transferidos por los Archivos de Trámite de su sujeto obligado, a efecto de detectar oportunamente la documentación susceptible de baja o transferencia secundaria;
XIV. Catálogo de disposición documental: Registro general y sistemático que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el destino final;
XV. Ciclo Vital del Documento; Etapas por la que pasa el documento en base a su valoración primaria y secundaria, cada una de estas corresponde a una unidad archivística en especial;
XVI. Cuadro General de Clasificación: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad;
XVII. Documento: Toda la información registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el disco óptico, y que el procedimiento empleado  para transmitir la información puedan ser: textuales, iconográficos, sonoros, audiovisuales y electrónicos o informáticos;

XVIII. Documentación activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las Unidades Administrativas, de uso frecuente, sujeta a un proceso administrativo o de gestión, y que se conserva en el archivo de trámite.
XIX. Documentación semiactiva: Aquélla de uso esporádico que debe conservarse por razones administrativas, legales, y fiscales en el archivo de concentración.
XX. Documentos de Concentración; Aquellos que ya no son inmediatamente necesarios para un proceso administrativo o de gestión y deberán ser concentrados para su resguardo y conservación en el área específica de un archivo;

XXI. Documentos Históricos: Aquellos que sean determinados como de valor relevante para la memoria documental del Estado;

XXII. Documento Electrónico: Contenido integrado en un archivo electrónico mediante un programa de computador, el cual es generado, transferido, comunicado o archivado en medios electrónicos, ópticos y permite una representación material para producir las decisiones, voluntades, exigencias, requerimientos y políticas de alguna institución, organización o persona;
XXIII. Documentos de Trámite: Aquellos que estén sujetos a un proceso administrativo o de gestión;
XXIV. Expediente:
1 Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos obligados; 2. Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o bien durante el proceso de organización archivística, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad básica de la serie (ISAD (G) Norma Internacional General de Descripción Archivística).
XXV. Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos o inútiles contenidos en un expediente determinado, durante la formación previa a su transferencia al Archivo de Concentración.
XXVI. Fondo: Conjunto de documentos producidos orgánicamente por cada uno de los sujetos obligados, con cuyo nombre se identifica.
XXVII. Guía de archivo documental: Esquema general de descripción de las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus características fundamentales conforme al cuadro general de clasificación archivística y sus datos generales;
XXVIII. Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permite su localización (inventario general), transferencia (inventario de transferencia), o baja documental (inventario de baja documental);
XXIX. Información confidencial. Como información confidencial se considera la estipulada en los artículos 36, 37 y 38 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental del Estado de Hidalgo;
XXX. Patrimonio Documental: Se consideran patrimonio documental del Estado de Hidalgo;
a) Los libros, expedientes y documentos emanados de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, las administraciones públicas municipales y los órganos autónomos;

b) Los libros de cualquier naturaleza, expedientes y documentos originados por personas físicas o morales en el Estado o fuera de él y con relación directa del mismo; los planos, mapas; impresos; fotografías; películas, cualquier otro material gráfico elaborado dentro del Estado de Hidalgo o relacionado en alguna forma con su historia política, económica o social, las aportaciones cualesquiera que sea su modalidad y material empleado que sean adquiridos conforme a las disposiciones legales aplicables; y 

c) Cualquier otra forma documental que ésta u otras leyes señalen.

XXXI. Sección: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones de cada Unidad Administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
XXXII.  Serie: 1. División de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o asunto específico. 2. Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una misma Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones específicas.
XXXIII.    Sistema Estatal de Archivos: Es el mecanismo institucional de coordinación, vinculación e integración de los archivos estatales que funge como coadyuvante para regular y garantizar el uniforme e integral manejo de las unidades archivísticas de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal, de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, así como de las instituciones sociales y privadas de la entidad que voluntariamente decidan participar e incorporarse a este Sistema; y
XXXIV.  Sistema Integral de Archivos: Es el conjunto de unidades archivísticas, administrativas e históricas de un sujeto obligado, que tienen por objeto controlar la producción, circulación, organización, conservación, uso y destino final de los documentos de archivo de una instalación;
XXXV.  Soporte: Materia física, en la que se contiene o soporta la información registrada (ISAD (G) Norma Internacional General de Descripción Archivística).
XXXVI.   Transferencia: Traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica de un archivo de trámite al archivo de concentración (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico (transferencia secundaria).
XXXVII. Unidad Administrativa: Son las Direcciones Generales, de área o sus equivalentes, de acuerdo a la estructura orgánica.
XXXVIII. Valor administrativo: Es aquel que posee un documento, serie o sección documental para el área productora, relacionada con un trámite, asunto o tema. El valor administrativo se encuentra en todos los documentos producidos y recibidos por una institución u organismo, responden a procesos y actividades administrativas.
XXXIX. Valor Documental: condición de los documentos que les confiere características administrativas, legales, fiscales en los archivos de trámite o concentración (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos históricos (valores secundarios).
XL. Valor fiscal: Valor de los documentos que sirven de explicación, justificación y comprobación de las operaciones contables y financieras, o sirven de testimonio de obligaciones tributarias.
XLI. Valor documental: Condición de los documentos que les confiere características administrativas, legales, fiscales, en los archivos de trámite o concentración (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos históricos (valores secundarios).
XLII. Valor histórico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia institucional o del ente que lo produjo.

XLIII. Valor legal: Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio ante la ley o que se refieren a derechos u obligaciones legales o jurídicas. También es el plazo durante el cual los documentos de archivo se conservarán en la institución para su posible uso y así certificar derechos u obligaciones de la administración pública.

XLIV. Valor primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creación o recepción, puede ser legal, jurídico, administrativo y contable.

XLV. Valor secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores primarios y tiene una utilidad histórica y social.

XLVI. Valoración: Actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia.

XLVII. Valoración secundaria: Es la identificación y aplicación de los usos que los documentos tendrán para la investigación científica y social en todos sus campos, así como su utilidad como fuentes de información de carácter único o permanente. 

XLVIII. Vigencia documental: Período durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales y fiscales, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables.

Anexos.
Figura 1.-      Estructura funcional del archivo
Figura 2.-      Diagrama del procedimiento de operación general

Figura 3.-      Estructura orgánica de las Unidades de Archivo de Trámite

Formato 1.- 
Acuse de recibo de correspondencia.

Formato 2.-
Acuse de salida o despacho de correspondencia.

Formato 3.-
Registro de correspondencia de entrada.

Formato 4.-
Registro de correspondencia de salida.

Formato 5.-
Ficha de préstamo de expediente o documentos (Unidad de Archivo de Trámite).
Formato 6.-
Registro y control de expedientes. 
Formato 7.-
Anotaciones en el lomo de la caja. 
Formato 8.-
Ficha de préstamo de expediente o documentos (Unidad de Archivo de Correspondencia).

Formato 9.-
Inventario Documental. 
Formato 10.-
Caratula de Expediente para transferencia primaria. 

Formato.-       F-AR-01
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