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La presente Carta de Servicios constituye una muestra del
compromiso del Archivo Universitario con la comunidad universitaria sobre la
calidad de los servicios que presta.
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1.- Datos identificativos y fines del Servicio

QUALIFIED CA,O:

El Archivo Universitario de Murcia es la unidad responsable de
organizar, proteger, custodiar, dar acceso y difundir el patrimonio
documental universitario, mediante una oferta de servicios y recursos para
apoyar la eficacia y eficiencia de la gestion administrativa, la investigacion, la
culturay la informacion.
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Propdsito

El Archivo Universitario es una seccién de los servicios centrales de la
Biblioteca Universitaria, cuyas funciones son la organizacion y conservacion
de las tesis doctorales y de la documentacion histérico-administrativa
generada por la Universidad de Murcia.

El Archivo Universitario concreta su proposito en los siguientes objetivos:

- Garantizar la utilidad del Patrimonio Documental de la Universidad de
Murcia como salvaguarda de derechos en la gestion administrativa y
en latoma de decisiones, llevando a cabo la correcta gestion y proceso
técnico de la documentacion universitaria.

- Garantizar la difusién del Patrimonio Documental de la Universidad de
Murcia como fuente de informacion para la gestion institucional y la
investigacion cientifica llevando a cabo la correcta gestion del acceso
y la difusién de la documentacion entre la comunidad universitariay la
sociedad.

- Colaborar y cooperar con otras universidades e instituciones, en
materia del Patrimonio Documental, Archivos y Archivistica.

- Promover actividades, visitas guiadas, actos, publicaciones que se
consideren convenientes como apoyo a la docencia con el fin de
integrar el Archivo Universitario en la vida académica y cultural de la
Universidad.

- Contribuir a la innovacién docente y a la investigacion segun las
directrices de la Universidad.
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- Serun valor anadido a la calidad de la docencia y la investigacion de la
Universidad.

- Participar de forma activa en el proceso de implementacion vy
desarrollo de la Administracion Electrénica en la Universidad de
Murcia.

Vision:

El Archivo Universitario es la memoria viva de la Universidad y pretende
ser garante de los derechos de los ciudadanos y apoyar la gestion
administrativa de la Universidad de Murcia, con el horizonte 2030 debera:

- Disponer de un equipamiento e instalaciones adecuadas, con areas
diferenciadas de depdsito, trabajo y consulta para investigadores.

- Contar con el suficiente personal adscrito al Archivo Universitario,
debidamente cualificado.

2-. Servicios que ofrecemos

Consultay reproduccion de documentos

- Acceso a la consulta y obtencion de copias de cualquier documento,
de acuerdo en lo dispuesto en la legislacion vigente.
- Consulta de los instrumentos de descripcion.

Consultay reproduccion de tesis doctorales, TFGy TFM

- Acceso a la consulta de tesis doctorales, TFGy TFM.
- Tramitacion de autorizaciones para la reproduccién de tesis
doctorales, TFGy TFM.

Prestamo de documentos

- Préstamo de documentos a las Unidades administrativas.

- Préstamo extraordinario de documentos a otras instituciones para
exposiciones, muestras, restauracion y difusion cultural.

- Préstamo Interbibliotecario de tesis doctorales, TFG y TFM.

Depositos digitales de documentos (DIGITUM y DIGITALUM)
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- Publicacién en acceso abierto de tesis doctorales, TFG y TFM en
DIGITUM.

- Gestién de colecciones y publicacion de documentacién del archivo en
DIGITALUM.

Informacion y referencia

- Informacién sobre los fondos documentales y servicios propios y/o de
referencia sobre archivos y fuentes documentales.
- Formacion y asesoramiento sobre instalaciones, servicios y fondos.

Asesoramiento y apoyo de caracter técnico en la gestion documental a las
Unidades Administrativas.

- Informacién sobre el procedimiento de transferencia de documentacion
al Archivo.

- Elaboracién de propuestas de valoracién, seleccion y expurgo de la
documentacion histérica-administrativa.

Recepcion, gestion y tratamiento de transferencias de documentos y
expedientes administrativos

- Recepcion, cotejo, valoracién, clasificacién y descripcién de la
documentaciéon enviada por los distintos servicios y unidades
administrativas.

- Ordenacion, custodia y conservacién de dicha documentacion.

Participacion en la implantacion de la Administracion Electrénica
- Intervencion en el modelado de los procedimientos administrativos.
- Propuestay asignacién de metadatos de gestién documental.
- Colaboracioén en la realizacién de inventariado y catalogacion de los
procedimientos y servicios administrativos.

Preservacion, conservacion y digitalizacion

- Participacion en proyectos de digitalizacion de documentos.
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- Realizacién de proyectos de preservacion y conservacion de
documentacion histoérica de especial interés.

3.- Derechos de los usuarios y usuarias

- Acceder a los documentos que custodia el Archivo Universitario, salvo
los que estén sujetos a otras normativas relativas a proteccion de
datos y propiedad intelectual.

- Obtener informacion sobre los fondos custodiados y los servicios
propios.

- Disponer de espacios y equipamientos para realizar las actividades de
consulta de los fondos.

- Conocer el estado de la tramitacién de sus solicitudes.

- Garantizar la confidencialidad de los datos e informaciones que
pudieran afectarle.

- Relacionarse con el Archivo Universitario utilizando medios
electronicos y a elegir entre los medios disponibles, el canal que
decida el usuario.

- Efectuar quejas, sugerencias, reclamaciones y/o felicitaciones sobre
los servicios prestados.

- Ser tratados por el personal del Archivo Universitario con respeto y
consideracion y a obtener la informacién de manera eficaz y rapida.

4.- Normativa reguladora

- Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

- Resolucién del Rector de la Universidad de Murcia R-414/2021, de 5
de abril, por la que se publica la modificacion del Reglamento de la
Comision de Valoracion y Expurgo.

- Ley 2/2019 de 1 de marzo por la que se modifica el texto refundido de
la Ley de Propiedad Intelectual.

- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

- Reglamento del Servicio de Biblioteca Universitaria. Texto aprobado
por la Junta de Gobierno de la Universidad en su reunién de 6/8 junio
de 1995 y modificado por el Consejo de Gobierno de la Universidad el
22 de abril de 2005.
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- Estatutos de la Universidad de Murcia. Aprobado por el Claustro
Universitario en su sesién de 22, 23y 24 de marzo de 2004 Publicado
en BORM el 6 de septiembre de 2004.

- Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre: Patrimonio Historico

Nacional. Regula la conservacion del patrimonio documental con valor

historico.

Ley 6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la

Region de Murcia.

- Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espaniol

SISTEMAS INFORMATICOS ABIERTOS SOCIEDAD ANONIMA,C:
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5.- Participacion de los usuarios y usuarias. Sistema S-Q-R-F (Sugerencias,
Quejas, Reclamaciones y Felicitaciones)

SIA SUB01,SERIALNUMBER:

Su opinion es primordial para conocer el grado de satisfaccién y asi poder
mejorar con su ayuda. Para ello le ofrecemos distintos canales de
comunicacion con el Archivo:

- Buzén electréonico de la Biblioteca Universitaria de “Sugerencias,
Quejas, Reclamaciones y Felicitaciones”, disponible en:
https://general.um.es/general/biblioteca.buzon

- Teléfonos del Archivo y correo electronico.

6.- Nuestros compromisos

1. Servirladocumentacion solicitada por las unidades administrativas en
un plazo maximo de 24 horas, desde la recepcién de la solicitud.
Indicador: Porcentaje solicitudes atendidas a las unidades
administrativas en el plazo maximo de 24 horas, desde la recepcion de
la solicitud.

2. Facilitar la documentacion demandada por solicitantes externos en un
plazo maximo de 1 mes, desde la recepcion de la solicitud. Indicador:
Porcentaje de solicitudes atendidas de solicitantes externos en el
plazo maximo de 1 mes, desde la recepcion de la solicitud.
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3. Entregar las tesis doctorales para su consulta en el plazo maximo de
24 horas, desde la recepcién de la solicitud. Indicador: Porcentaje de
solicitudes atendidas de consultas de tesis doctorales en el plazo
maximo de 24 horas desde la recepcién de la peticion.

4. Resolver las sugerencias, quejas y reclamaciones en el plazo maximo
de 24 horas. Indicador: Porcentaje de sugerencias, quejas y
reclamaciones de los usuarios en relacién con los servicios ofertados
por el Archivo Universitario atendidas en el plazo maximo de 24 horas

7.- Mecanismos de informacion y comunicacién disponibles

- Teléfonos, correo electrénico, redes sociales y presencialmente en las
dependencias del Archivo Universitario.

8.- Deberes de los usuarios y usuarias

- Respetar las instalaciones y fondos documentales.

- Entregar los documentos en el mismo estado en que se facilitaron para
su consulta.

- Colaborar con el personal del Archivo Universitario, entregando los
documentos a la persona que se los ha facilitado.

- Cumplir las instrucciones y normas vigentes.

- Respetar la propiedad intelectual, segin la legislacion vigente, a la
hora de realizar reproducciones de documentos, y la legislacidon sobre
patrimonio documental y proteccién de datos.

- Colaborar en las encuestas periddicas de satisfaccion de los servicios
prestados por el Archivo Universitario.

9.- Medidas de subsanacion, compensacion o reparacion

Cuando alguin usuario o usuaria ponga de manifiesto el incumplimiento
de alguno de los compromisos declarados en esta carta, una vez comprobado
el hecho, el Archivo le informara de las razones que lo hayan motivado vy las
posibles soluciones adoptadas.
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10.- Unidad responsable

La responsabilidad de la Carta de Servicios es de la direccion de la
Biblioteca Universitaria y de la jefatura de Seccion del Archivo Universitario.
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11.- Informacién complementaria
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El Archivo Universitario esta ubicado en la planta baja del edificio de la
Biblioteca General Maria Moliner, en el Campus de Espinardo.

Horario Lunes aviernes, de 9a 14 h

Teléfonos | +34 868 88 3341
+34 868 88 9148
+34 86888 1673

SIA SUB01,SERIALNUMBER:

Direccion https://www.um.es/web/biblioteca/contenido/archivo
web

Correo archivum@um.es
electrénico

Direccion | Archivo de la Universidad de Murcia
postal Biblioteca General Maria Moliner
Campus de Espinardo (edificio 14)
30.100 Murcia (Espana)
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