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Datos identificativos y objetivos

El Archivo Universitario es el servicio de apoyo a la administracidn, la docencia y la investigacion que tiene
encomendada la gestidn, la organizacidn, el control, la conservacién y la preservacion, el acceso y la difusion de los
documentos administrativos e histdricos, incluidas las tesis doctorales, trabajos fin de estudios, de Grado y Master, de
la Universidad de Castilla-La Mancha (UCLM), en cualquier soporte, incluido el electrénico, con el fin de garantizar la
utilidad del patrimonio documental universitario como salvaguarda de derechos de los usuarios en la gestion
administrativa y en la toma de decisiones, y la difusion de aquel como recurso de informacién para la gestién
corporativa, la investigacion cientifica y la gestién del conocimiento.

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

Se trata de un servicio interno regulado por el procedimiento AGU-01. Recogida y transferencia de documentos.
Esta dirigido al Personal de Administracidn y Servicios de las unidades productoras. Se presta mediante cita previa
concertada entre la unidad productora y el Archivo Universitario. Se accede previa validacion en
https://cau.uclm.es

e Gestidn 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 regulado por el procedimiento AGU-04. Gestion de trabajos fin de estudios. Esta
dirigido al Personal de Administracidn y Servicios de las unidades tramitadoras. Se presta previa solicitud de la
unidad tramitadora en el transcurso de la recogida anual por cita previa o de una recogida extraordinaria. Se
accede previa validaciéon en https://cau.uclm.es

e Servicio de acceso on line a la documentacion del Archivo Universitario: base de datos BAUL y repositorio
RUIdeRA.
Se trata de un servicio externo regulado por el procedimiento AGU-06. Proceso técnico de los documentos. Esta
dirigido a los ciudadanos en general. Se presta mediante validacién automatica de usuario con perfil publico o con
perfiles corporativos en el portal web del Archivo de la UCLM para el acceso a BAUL y en libre acceso para el
repositorio RUIdeRA.

e Informacion documental y/o de referencia sobre archivos y documentos.

Se trata de un servicio externo regulado por el procedimiento AGU-12. Acceso a la informacién documental y/o
de referencia. Esta dirigido tanto a la comunidad universitaria como a los ciudadanos en general. Se presta de
modo presencial, por teléfono, correo postal o electrénico dirigido al Archivo Universitario, o previa validacién en
https://cau.uclm.es

e Difusidn de productos informativos web sobre el patrimonio documental de la UCLM y los servicios del Archivo
Universitario.
Se trata de un servicio externo regulado por el procedimiento AGU-13. Difusion de productos informativos web.
Esta dirigido tanto a la comunidad universitaria como a los ciudadanos en general. Se presta libremente en
https://www.uclm.es/archivo
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e Acceso externo a los documentos del Archivo de la Universidad de Castilla-La Mancha (consulta y reproduccion).

Se trata de un servicio externo regulado por el procedimiento AGU-17. Acceso externo a los documentos. Esta
dirigido tanto a la comunidad universitaria como a los ciudadanos en general. Se presta, previa autorizacién de la
Secretaria General de la UCLM, presentando una solicitud presencial o telematicamente.

e Acceso interno a los documentos del Archivo de la Universidad de Castilla-La Mancha (consulta, préstamo y
reproduccién).
Se trata de un servicio interno regulado por el procedimiento AGU-18. Acceso interno a los documentos. Esta
dirigido al Personal de Administracién y Servicios de las unidades productoras. Se accede previa validacién en
https://cau.uclm.es

e Acceso a los trabajos fin de estudios: tesis doctorales, proyectos fin de carrera, trabajos fin de Grado y Master
de la UCLM (consulta)
Se trata de un servicio externo regulado por el procedimiento AGU-19. Acceso a trabajos fin de estudios: tesis
doctorales, proyectos fin de carrera, trabajos fin de Grado y Mdster. Esta 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 telemdaticamente.

e Atencidn al publico a través del Centro de Atencidn al Usuario de la UCLM (CAU/CRM)_

Los servicios incluidos en esta Carta de Servicios se prestan a los siguientes grupos de usuarios:
e Estudiantes de la UCLM.
e Personal docente e investigador de la UCLM.
e Personal de administracién y servicios de la UCLM.
e Organos de gobierno y Administracién de la UCLM.
e Ciudadanos en general, segun lo establecido en la normativa del Archivo Universitario.

Formas de participacion de los usuarios

El usuario de todas las actividades y servicios que se prestan desde el Archivo Universitario tiene los siguientes
canales de participacion:
e Centro de atencion al usuario (CAU), ubicado en https://cau.uclm.es

e Escrito, lamada telefdnica, fax o correo electrdnico dirigido a las direcciones especificadas en esta Carta.
e Encuestas de necesidades, expectativas y satisfaccién que se realicen entre todos los usuarios.

Gestion de reclamaciones, sugerencias y consultas

° Modos de presentacidn:
o Electrénico:
= Accediendo al buzén virtual ubicado en_https://cau.uclm.es
] Mediante correo electrénico dirigido a las direcciones especificadas de esta Carta.

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

° Vias de informacion:

o) Por medios electrdnicos o carta certificada, a eleccion del usuario.
o Plazos: antes de 5 dias habiles dias tras su recepcion.
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Compromisos de calidad

Recoger anualmente los documentos administrativos

de las unidades productoras.

Indicador
Numero de recogidas

realizadas/Nimero de unidades

Valor anual
1 recogida por

unidad productora

productoras citadas segun la citada.
planificacién anual.
Gestionar anualmente los trabajos de investigacién de Porcentaje de trabajos de 80-90%

las unidades tramitadoras.

investigacion gestionados sobre el
total de trabajos de investigacion
ingresados.

trabajos de
investigacion
gestionados.

Acceso 24x 7x 365 a la base de datos BAUL salvo cierre

de la conexién por motivos técnicos.

Acceso a la base de datos BAUL salvo
cierre de la conexion por motivos
técnicos.

292-320 dias
accesible.

Atender las solicitudes de acceso a los documentos y

trabajos de investigacidon integrados en el Archivo

Universitario, o de informacion documental y/o de

referencia en el plazo determinado:

Busqueda simple: 1 dia habil.
Busqueda compleja: 3 dias habiles.
Busqueda autorizada: 3 dias habiles.
Busqueda deslocalizada: 5 dias habiles.

Porcentaje de solicitudes de acceso
externo a los documentos, que
exijan una busqueda simple,
atendidas en el plazo establecido.
Porcentaje de solicitudes de acceso
interno a los documentos, que exijan
una busqueda simple, atendidas en
el plazo establecido.

Porcentaje de solicitudes de acceso a
trabajos de investigacidn atendidas
en el plazo establecido.

80-90% solicitudes
atendidas en plazo.

Actualizar los productos web mensualmente.

Numero de actualizaciones de
productos informativos web
realizadas al ano.

10-11
actualizaciones.

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 efectlien en relacidon con la prestacion de los servicios, informando

mediante comunicacién personalizada, por los medios establecidos, del estado de dicha subsanacién, la cual recogera,

si procede, una explicacién personalizada por parte del responsable.

Informacion complementaria

Direccion electronica
archivo@uclm.es

° Unidad responsable de la Carta de servicios:

Archivo de la Universidad de Castilla-La Mancha

Rectorado. C/ Altagracia n2 50.
13071 Ciudad Real. ESPANA
Teléfono: 926295300 (3018)

° Horarios:

Lunes a viernes: de 09:30 a 14.30 horas (excepto festivos y periodos vacacionales).
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Aio de publicacidn, revision y periodo de vigencia

La evaluacién 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 prorrogables.

Para mas informacion consulte el documento extenso de esta Carta de Servicios
http://www.uclm.es/archivo
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