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PRESENTACION

La Carta de Servicios del Archivo Universitario de la UCLM se elabord y publicé en el afno 2004 dentro del
contexto de la planificacién estratégica de la gestion administrativa institucional; desde entonces, se revisa
anualmente. Su finalidad es la de testimoniar los compromisos que el Archivo Universitario asume en el
ambito de la prestaciéon de sus servicios. Estos servicios se formulan bajo la premisa de la orientacién al
usuario con el fin de satisfacer sus necesidades informativas. Son usuarios del Archivo Universitario la
comunidad universitaria de la UCLM vy la sociedad en general. La Carta de Servicios actia simultdneamente
como causa y efecto de la gestidon de calidad, en sus presupuestos de partida y en los resultados finales
permitiéndonos medir los segundos para reorientar los primeros, siendo acorde con la Norma UNE
93200:2008. Cartas de Servicios. Requisitos.

MISION

El Archivo Universitario es el servicio de apoyo a la administracién, la docencia y la investigacidon que tiene
encomendada la gestidn, la organizacion, el control, la conservacién, el acceso y la difusién de Ia
documentacion en cualquier soporte, administrativa o histdrica, de la Universidad de Castilla-La Mancha con
el fin de garantizar la utilidad del patrimonio documental de la UCLM como salvaguarda de derechos de los
usuarios en la gestion administrativa y en la toma de decisiones, y la difusién del patrimonio documental
universitario como recurso de informacién para la gestion corporativa, la investigacion cientifica y la gestion
del conocimiento.

SERVICIOS

= Recogida de documentacién de las unidades administrativas productoras.

= Acceso interno a los documentos (consulta, préstamo y reproduccién)

= Acceso externo a los documentos (consulta, préstamo extraordinario y reproduccion)
= Acceso a trabajos de investigacién inéditos del AUCLM.

= Acceso web a la Base de datos del Archivo Universitario en Linea (BAUL)

= Acceso a la biblioteca auxiliar especializada.

* Informacién documental y/o de referencia sobre archivos y documentos.

= Informacidon web sobre recursos informativos de Archivistica y Documentacion.

= Participacion en la lista de distribucién Archivalia.

=  Atencidn al usuario mediante un buzdn de quejas y sugerencias.

DERECHOS

= Acceder a los fondos documentales y trabajos de investigacidon inéditos del Archivo Universitario en los
términos que determina la legislacion vigente y con las restricciones que en ella se contemplan.

= Obtener cuanta informacion se precise sobre los fondos documentales y los servicios del Archivo
Universitario, asi como sobre otros archivos, fondos y fuentes documentales.

= Conocer el estado de la tramitacion de las solicitudes, pudiendo exigir las responsabilidades
correspondientes y efectuar las reclamaciones que se estimen oportunas.

= Recibir explicaciones en caso de incumplimiento de los compromisos formulados.
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NORMATIVA

= Ley Orgdnica de proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y la propia imagen.
= Ley Orgdnica de proteccion de datos de caracter personal.

= Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
= Ley de Patrimonio Histérico Espafiol.

= Ley de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.

= Ley de Propiedad Intelectual.

= Ley de archivos publicos de Castilla-La Mancha.

= Estatutos de la Universidad de Castilla-La Mancha.

= Reglamento del Archivo de la Universidad de Castilla-La Mancha.

= Normativa de la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la UCLM.

= Normativa de utilizacidn de medios electrdnicos en la actividad de la administracién de la UCLM.

PARTICIPACION

=  Formular quejas y sugerencias.

=  Cumplimentar los cuestionarios que se elaboren a tales efectos.

= Donar las publicaciones de los trabajos de investigacion que se hayan realizado utilizando como fuente
los fondos documentales del Archivo Universitario.

PROCEDIMIENTOS

= Larecogida de documentacion se realizara por el procedimiento de cita previa concertada entre la unidad
administrativa productoray el Servicio de Archivo Universitario.

= El acceso interno a los documentos se realizara previa solicitud por escrito, remitida telematicamente al
Archivo Universitario a través de la intranet corporativa, en el formulario correspondiente.

= El acceso externo a los documentos se realizara, previa solicitud por escrito, dirigida a la Secretaria General
de la UCLM, quien la autorizard. La solicitud podra presentarse presencialmente o por correo postal,
utilizando el impreso normalizado correspondiente.

= El acceso a los trabajos de investigacidn inéditos se realizara, previa solicitud por escrito, dirigida a la
Secretaria General de la UCLM, quien la autorizard. La solicitud podra presentarse presencialmente o por
correo postal, utilizando el impreso normalizado correspondiente.

= La informacién sobre los fondos documentales y los servicios propios y/o de referencia sobre archivos y
fuentes documentales podra solicitarse y recibirse presencial o telematicamente, por teléfono, fax, o
correo postal dirigido al Archivo Universitario.

= El acceso a la Base de datos del Archivo Universitario en Linea (BAUL) se realizard en
www.uclm.es/archivo

= La participacion en Archivalia serda moderada por el administrador de la lista de distribucién y se realizara
en www.uclm.es/archivo

= Lainformacién sobre recursos informativos de Archivistica y Documentacion se publicard peridédicamente
en www.uclm.es/archivo

= El acceso a la biblioteca auxiliar especializada se realizara en régimen de libre acceso. Se podra formalizar
el préstamo de los materiales bibliograficos a través de la Biblioteca Universitaria.

= Las quejas y sugerencias podran ser andnimas y realizarse presencial o telematicamente, por teléfono, fax
o correo postal dirigido a la Direccién del Archivo Universitario o a través del buzdn de opiniones, quejas y
sugerencias.
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COMPROMISOS

= Recoger anualmente la documentacion de las unidades administrativas productoras mediante cita previa.

= Resolver cualquier tipo de solicitud, que exija una busqueda simple de documentacidn o informacién en el
plazo de un dia habil desde su recepcidn en el Archivo Universitario.

= Resolver cualquier tipo de solicitud, que exija una busqueda compleja de documentacion o informaciéon en
el plazo de tres dias habiles desde su recepcion en el Archivo Universitario.

= Resolver cualquier tipo de solicitud, que exija la autorizacién de la Secretaria General de la UCLM en el
plazo de tres dias habiles desde la recepcidn de la citada autorizacién en el Archivo Universitario.

= Proporcionar el acceso a la base de datos del Archivo Universitario en Linea (BAUL)

= Proporcionar acceso a la lista de distribucién Archivalia.

= Proporcionar el libre acceso a la consulta de la biblioteca auxiliar especializada.

= Actualizar los recursos informativos web periédicamente, segun el calendario establecido.

= Responder a las quejas y sugerencias de los usuarios en el plazo de tres dias habiles desde su recepcién en
el Archivo Universitario.

INDICADORES

= Numero de recogidas realizadas/Numero de unidades productoras atendidas segun la planificacién anual.

= Porcentaje de solicitudes internas de acceso simple a los documentos atendidas en el plazo establecido.

= Porcentaje de solicitudes internas de acceso complejo a los documentos atendidas en el plazo establecido.

= Porcentaje de solicitudes externas de acceso a informacidn simple, recibidas por correo electrénico,
atendidas en el plazo establecido.

= Porcentaje de solicitudes externas de acceso a informacion compleja, recibidas por correo electrdnico,
atendidas en el plazo establecido.

= Porcentaje de solicitudes de acceso a tesis doctorales de la UCLM atendidas en el plazo establecido.

= Disponibilidad de la base de datos del Archivo Universitario en linea (BAUL) salvo cierre de la conexiéon por
motivos técnicos

= Disponibilidad de la lista de distribucion Archivalia salvo cierre de la conexidn por motivos
técnicos.

= Disponibilidad de la biblioteca auxiliar especializada en libre acceso salvo cierre por motivos técnicos.

= Numero de actualizaciones de recursos electrénicos web realizadas segun el calendario establecido.

= Porcentaje de quejas atendidas en el plazo establecido.

ACCESO

HORARIO DE ATENCION: De 9.00 a 14.30 horas, de lunes a viernes, excepto festivos y periodos vacacionales,
de acuerdo con el calendario.

LOCALIZACION: El Archivo Universitario de la UCLM estd situado en la planta baja del Rectorado, edificio de
la Real Casa de Misericordia, con entrada por la calle Altagracia.

MEDIOS DE TRANSPORTE: Linea 2 del autobus urbano con parada en el Rectorado de la UCLM.

DIRECCION POSTAL: Archivo Universitario. Universidad de Castilla-La Mancha. Rectorado. C/ Altagracia n2 50.
13071. Ciudad Real. Espaiia.

DIRECCION TELEFONICA: + 34 902 204 100 (3018) fax: + 34 902 204 130 (3018)

DIRECCION CORREO ELECTRONICO: archivo@uclm.es

MAS INFORMACION EN  www.uclm.es/archivo
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