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Normas sobre consulta en sala y reproduccién de documentos del Archivo Universitario

1. INTRODUCCION

La Constitucion Espanola y las legislaciones estatal y autonémica en materia de archivos garantizan
el derecho de la ciudadania a acceder libremente a los archivos. Aspecto en el que abunda el
Reglamento del Archivo Universitario al incluir, entre sus funciones, el “asegurar, siguiendo la
legislacion en materia de documentos de la Administracién Publica, el acceso, la consulta y el
préstamo de los documentos que custodia” (art. 10 e.).

La prestacion del servicio de acceso a los documentos histéricos del Archivo Universitario y a la
informacién que contienen, se lleva a cabo principalmente mediante la consulta directa en las
instalaciones destinadas a tal fin.

Aunque los grandes principios que rigen el acceso a los documentos en los archivos publicos estan
ya presentes en la normativa sectorial, resulta de interés, tanto para la ciudadania en la utilizacion
de los documentos como para el personal del Archivo Universitario en la prestacion de este servicio,
desarrollar esas pautas rectoras en unas Normas de tipo practico.

Las presentes Normas establecen los derechos y obligaciones de las personas usuarias, las
condiciones de uso de la sala de consulta, el procedimiento de consulta y reproduccion de los
documentos y el uso de la Biblioteca Auxiliar del Archivo Universitario.

2. ACCESO A LA SALA DE CONSULTA

2.1. Las personas usuarias deberan acreditar su identidad mediante DNI, pasaporte o documento
identificativo equivalente, a requerimiento del personal técnico de sala.

2.2. Elacceso a la sala de consulta esta limitado al nimero de puestos de trabajo disponibles.

2.3. No esta permitido introducir comida ni bebida en la sala de consulta para evitar accidentes y
posibles danos a los documentos.

2.4. Se podra acceder a la sala de consulta y utilizar en los puestos de trabajo dispositivos
electrénicos, tales como ordenadores personales, tabletas electrénicas y teléfonos méviles,
estos Ultimos silenciados y sin vibracion.

2.5. Las prendas de abrigo y objetos personales, como bolsos, carteras, maletines, mochilas, etc.
deberan depositarse en los percheros y espacios habilitados dentro de la sala de consulta.

2.6. El personal técnico de sala asignara un puesto de trabajo a las personas usuarias, que
ocuparany en el que permaneceran durante toda la sesion.

2.7. Al acceder por primera vez, las personas usuarias deberan cumplimentar una ficha de
usuario, en aplicacion de la legislacion sobre protecciéon de datos personales, para darles de
alta en la aplicacion informatica del Archivo Universitario. A partir de ese momento, tendran
abierto un expediente en el que se registraran todas las consultas de documentos que
realicen en esa y en posteriores visitas al Archivo Universitario.

2.8. Las personas usuarias en todo momento deberan atender las indicaciones e instrucciones
del personal técnico de sala.

3. REGIMEN Y CONDICIONES DE LAS CONSULTAS

3.1. El derecho de acceso al Archivo Universitario y a los fondos documentales que conserva es
libre y gratuito. No obstante, hay excepciones a este principio general de libertad de acceso:

a) Documentos que contengan datos personales que puedan afectar a la seguridad de las
personas, a su honor, a la intimidad de su vida privada y familiar y a su propia imagen,
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3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

cuyo acceso esta restringido en aplicacion de la legislacion vigente en materia de
protecciéon de datos personales.

b) Documentos en proceso de tratamiento técnico o que se encuentren en mal estado de
conservacion, que estaran excluidos de consulta publica en tanto persistan las
circunstancias que motivaron dicha exclusion.

c¢) Documentos que contengan informacion sobre invenciones, disenos industriales, marcas
y nombres comerciales, etc., cuyo acceso esta protegido por la legislacion en materia de
propiedad intelectual y de propiedad industrial.

Las personas usuarias tendran a su disposicion los instrumentos de descripcion con que
cuente el Archivo Universitario, que son de libre acceso y estan excluidos de préstamo y
reproduccion.

La busqueda de informacién de las personas usuarias, tanto en los instrumentos de
descripciéon como en la documentacion en si, contard con el asesoramiento del personal
técnico de sala del Archivo Universitario.

La consulta de mas de una unidad de instalacion (libro o legajo) simultaneamente por una
misma persona sera excepcional, quedando a criterio del personal técnico de sala del Archivo
Universitario.

No se podra consultar una unidad documental de forma conjunta por varias personas,
excepto que, previa solicitud, sea autorizado expresamente por la Direccion del Archivo
Universitario.

Se atendera un maximo de diez solicitudes de consulta por persona usuaria y dia. La Gltima
solicitud se debera realizar, como maximo, treinta minutos antes del cierre al puiblico de la
sala.

La consulta de trabajos de investigacion inéditos esta permitida, previa cumplimentacién de
un formulario en el que la persona interesada se comprometa a su utilizacién exclusivamente
con fines de estudio e investigacion.

La lectura de libros de grandes dimensiones se realizard sobre un atril y sin forzar su
apertura, siguiendo siempre las indicaciones del personal técnico de la sala.

La consulta de documentos originales que se encuentren también en soporte digital, sera
obligatoria realizarla en este soporte, salvo que exista causa justificada para acceder al
documento original, que sera valorada por la Direccion del Archivo Universitario.

Las personas usuarias seran responsables de la pérdida o desperfecto causados a los
documentos que estén consultando y deberan devolverlos en el mismo estado y orden en que
les fueron entregados.

Para garantizar la adecuada conservacion de los documentos, debera respetarse su
ordenacion dentro del expediente y de las unidades de instalacion. Asimismo, se tendra
especial cuidado al retirar y volver a colocar las cintas en los documentos enlegajados,
evitando causarles danos.

Queda terminantemente prohibido escribir sobre los documentos, forzar las
encuadernaciones, doblarlos, descoserlos, repartirlos sobre la mesa, tomar notas con el folio
apoyado sobre ellos, asi como cualquier otra actuacién que pueda provocar danos
irreparables a los documentos.
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3.13. Las responsabilidades que pudieran derivarse por incumplimiento de lo establecido en el

apartado anterior o, en general, por danos ocasionados a los documentos de forma voluntaria
0 negligente, se resolveran de conformidad con lo dispuesto en la normativa legal autonémica
reguladora del Patrimonio Documental de Castilla y Leén.

4. REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

El Archivo Universitario ofrecera el servicio de reproduccién de documentos preferentemente
en soporte digital, aunque también en soporte papel mediante fotocopia, previo pago de las
tasas establecidas.

Se autoriza a las personas usuarias el uso de camaras fotograficas personales y teléfonos
méviles, ambos sin flash.

La reproduccion de documentos se realizarad de forma inmediata, siempre que el nimero de
solicitudes, la disponibilidad de personal técnico y el estado de conservacién de los
documentos lo permitan.

Las reproducciones de documentos no tienen animo de lucro y se destinaran Gnicamente a
fines personales, al estudio o a la investigacion.

En caso de que las reproducciones se dediquen a otros fines, especialmente la edicion,
publicaciéon o difusién, incluyendo su distribucién en Internet o en cualquier otro medio,
debera solicitarse autorizaciéon previa a la Secretaria General de la Universidad de Valladolid,
cumplimentando el formulario correspondiente.

La autorizaciéon concedida para estos fines, obligard a la persona interesada a citar la
procedencia de los documentos reproducidos y a entregar gratuitamente al Archivo
Universitario un ejemplar del resultado final donde se incluyan dichos documentos.

5. USO DE LA BIBLIOTECA AUXILIAR

5.1.

5.2.

5.3.

La biblioteca auxiliar del Archivo Universitario se encuentra al servicio de las personas
usuarias y del personal del centro y su consulta es libre y gratuita sin otros requisitos que los
senalados para el acceso a la sala de consulta, recogidos en el apartado 2 de estas Normas.

Los fondos de la biblioteca auxiliar del Archivo Universitario estan excluidos de préstamo
domiciliario, pudiendo accederse a ellos exclusivamente en la sala de consulta.

La reproduccion de fondos de la biblioteca auxiliar del Archivo Universitario estara sometida a
la legislacion vigente en materia de propiedad intelectual.

6. QUEJAS Y SUGERENCIAS

6.1.

6.2.

Las personas usuarias podran expresar sus opiniones en las encuestas de satisfaccion que
estaran disponibles y se les ofreceran al finalizar su permanencia en el Archivo Universitario.

Asimismo, podran presentar sus quejas y sugerencias presencialmente en el Registro General
0 en los Registros Auxiliares de la Universidad de Valladolid y en otros lugares de
presentacion admitidos legalmente, o de forma telematica en el Buzon de sugerencias y
quejas de la Sede Electronica de la Universidad de Valladolid (https://sede.uva.es). En este
Ultimo caso, es necesario que el usuario disponga de certificado electrénico o de DNI
electrénico.
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6.3. La queja o sugerencia presentada sera respondida en el plazo maximo de tres meses,
informando al interesado de las actuaciones realizadas o de las medidas adoptadas.

Pagina | 4




<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Error

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages true

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.0000

  /ColorConversionStrategy /CMYK

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType false

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize true

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness true

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages true

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 300

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages true

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 300

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages true

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 1200

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects false

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /Description <<



    /BGR <>

    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>

    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>

    /CZE <>

    /DAN <>

    /DEU <>

    /ESP <>

    /ETI <>

    /FRA <>

    /GRE <>



    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)

    /HUN <>

    /ITA <>

    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>

    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>

    /LTH <>

    /LVI <>

    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)

    /NOR <>

    /POL <>

    /PTB <>

    /RUM <>

    /RUS <>

    /SKY <>

    /SLV <>

    /SUO <>

    /SVE <>

    /TUR <>

    /UKR <>

    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)

  >>

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /ConvertColors /ConvertToCMYK

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

  ]

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



