COMPROMISOS DE CALIDAD

Recoger anualmente los expedientes y documentos administrativos,
transferidos por las unidades productoras.

Gestionar anualmente las tesis doctorales y los trabajos fin de
estudio transferidos por las unidades tramitadoras.

Acceso 24x7x365 a la base de datos BAUL y al repositorio RUIdeRA
salvo desconexion por motivos técnicos.

Caﬁa
de Servicios

Atender las solicitudes de acceso a los expedientes, documentos y
expedientes administrativos, tesis y trabajos fin de estudios
transferidos al Archivo Universitario; y a las solicitudes de informacion
documental y de referencia en los siguientes plazos:

- Busqueda simple: 1 dia hébil, Universidad de
- Busqueda compleja: 3 dias habiles. Casti I Ia'La ManCha

- Busqueda autorizada: 3 dias habiles.
- Busqueda deslocalizada: 5 dias habiles.

Actualizar los productos web mensualmente.

INFORMACION COMPLEMENTARIA Archivo

Unidad responsable de la Carta de servicios: U n ive rs ita ri o)
Archivo Universitario de la UCLM
¢/ Altagracia n° 50.
13071 Ciudad Real
Teléfono 926 295300 (extensiéon 3018) _
=T E

El Archivo Universitario es el
servicio universitario de apoyo a
la administracion, la docencia y
la investigacién que tiene
encomendada la gestion, Ia
organizacion, el control, la
conservacion y la preservacién,
el acceso y la difusiéon de los
expedientes y documentos
administrativos o historicos, las

archivo@uclm.es

www.uclm.es/archivo
@ArchivoUCLM
http://blog.uclm.es/archivouclm/
es.facebook.com/archivouniversitario.uclm

Horario:
De lunes a viernes, de 09:30 a 14.30 horas
(excepto festivos y periodos vacacionales)

tesis doctorales y los trabajos
fin de carrera, Grado y Master
de la Universidad de Castilla-La
Mancha, en soporte fisico y
electronico, para garantizar la
utilidad 'y la difusién del
patrimonio documental de la
UCLM.
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SERVICIOS

Recogida y transferencia de documentos y expedientes
administrativos desde las unidades productoras

Se trata de un servicio interno dirigido al Personal de
Administracion y Servicios de las unidades productoras.

Se presta mediante cita previa concertada en https://cau.uclm.es

Gestion de trabajos fin de estudios: tesis doctorales, proyectos
fin de carrera, trabajos fin de Grado y Master de la UCLM

Se trata de un servicio interno dirigido al Personal de
Administracion y Servicios de las unidades tramitadoras.

Se presta mediante cita previa concertada o recogida extraordinaria
en https://cau.uclm.es

Servicio de acceso on line a la documentacion del Archivo
Universitario: base de datos BAUL y repositorio RUIdeRA

Se trata de un servicio externo dirigido a los ciudadanos en general.
Se presta mediante validaciéon automética de usuario con perfil
publico o con perfiles corporativos en el portal web del Archivo de
la UCLM para acceder a BAULy en libre acceso para el repositorio
RUIdeRA.

Informacion documental ylo de referencia sobre archivos y
documentos

Se trata de un servicio externo dirigido tanto a la comunidad
universitaria como a los ciudadanos engeneral.

Se presta de modo presencial, por teléfono, correo electrénico o
postal dirigido al Archivo Universitario o, previa validacion, en

https://cau.uclm.es

Difusion de productos informativos web sobre el patrimonio
documental de la UCLM y los servicios del Archivo Universitario

Se trata de un servicio externo dirigido tanto a la comunidad
universitaria como a los ciudadanos engeneral.

Se presta en libre acceso en https://www.uclm.es/archivo

Acceso externo a los documentos del Archivo de la UCLM
(consulta y reproduccion)

Se trata de un servicio externo dirigido tanto a la comunidad
universitaria como a los ciudadanos engeneral.

Se presta, previa autorizacion de la Secretaria General de la UCLM,
presentando una solicitud presencial o telematicamente.

Acceso interno a los documentos del Archivo de la UCLM
(consulta, préstamo y reproduccion)

Se trata de un servicio interno dirigido al Personal de
Administracion y Servicios de las unidades productoras.

Se accede en https://cau.uclm.es

Acceso a los trabajos fin de estudios de la UCLM:

tesis doctorales, proyectos fin de carrera, trabajos fin de Grado

y Master de la UCLM (consulta)

Se trata de un servicio externo dirigido tanto a la comunidad
universitaria como a los ciudadanos en general.

Se presta, previa autorizacion de la Secretaria General de la UCLM,
presentando una solicitud presencial o telematicamente.

Los servicios incluidos en esta Carta de Servicios se prestan a los

siguientes grupos de usuarios:

« Comunidad universitaria de laUCLM.

« Ciudadanos en general, segiin lo establecido en la normativa del
Archivo Universitario.

FORMAS DE PARTICIPACION DE LOS USUARIOS
Elusuario de todas las actividades y servicios que se prestan desde el
Archivo Universitario tiene los siguientes canales de participacion:
« Centro de Atencion al Usuario (CAU/CRM)

Escrito, llamada telefénica o correo electrénico dirigido a las
direcciones especificadas en esta Carta.

Encuestas de necesidades, expectativas y satisfaccion que se
realicen entre losusuarios.

GESTION DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS

Y MODOS DE PRESENTACION

Electrénico:

- Accediendo al buzén virtual ubicado en el Centro de Atencién
al Usuario (CAU/CRM)

- Mediante correo electréonico dirigido a las direcciones
especificadas de esta Carta.

Presencial: mediante escrito presentado en cualquiera de los Re-
gistros Auxiliares que conforman el Registro General de la UCLM
o cualquier otro Registro Oficial de la Administracion Pablica.
Postal: mediante escrito dirigido a alguna de las direcciones
indicadas en este Carta.

Vias de informacion:

» Por medio electronico o carta certificada, a elecciéon del usuario.
» Plazos: antes de 5 dias hébiles dias tras surecepcion.

MEDIDAS DE SUBSANACION, COMPENSACION

O REPARACION

El Director Técnico del Archivo Universitario dara respuesta, con la
maxima celeridad posible, sobre los defectos, quejas o
reclamaciones que, por parte del usuario, se efectien en relacion
con la prestacion de los servicios, informando mediante
comunicacién personalizada, por los medios establecidos, del estado
de dicha subsanacion, la cual recoger, si procede, una explicacion
personalizada por parte del responsable.

ANO DE PUBLICACION, REVISION
Y PERIODO DE VIGENCIA|
La evaluacion del grado de cumplimiento de los compromisos

adquiridos en la Carta de Servicios se realizard anualmente.

Esta Carta de Servicios tendra una vigencia de dos afios prorrogable.
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