- Numero de transferencias realizadas al afio.

- Numero de unidades de instalacion colocadas en el deposito
al afo.

- Numero de expedientes y documentos inventariados al afio
- Numero de peticiones de préstamos internos atendidos al
afio.

- Numero_ de peticiones urgentes que han sobrepasado el
plazo fijado.

- Numero de puestos de consulta disponibles para
usuarios/as:

- Numero de consultas de la biblioteca auxiliar del Archivo
Universitario

- Tiempo medio, dias, de realizacion de las fotocopias de los
documentos.

- Tiempo medio, dias, de tramitacion del prestamo interno
desde la solicitud, hasta la puesta al correo en la Conserjeria
de la ULL.

- Numero de copias en papel y en digital del total de reproduc-
ciones solicitadas

- Nimero de veces al afio que se ofrece informacion
(publicaciones, Memorias, Encuestas) sobre el Archivo Uni-
versitario y la gestion que se esta llevando a cabo en el
mismo.

- Nimero de reclamaciones y sugerencias atendidas.

- Numero de unidades de instalacion del historico centraliza-
das anualmente

- Numero de unidades de instalacién inventariadas anual-
mente.

- Grado de satisfaccién con los servicios ofrecidos por el
Archivo en una escalade 1 a 5.

Necesitamos su opinion:
Reclamaciones y Sugerencias

La Universidad de La Laguna dispone de un sistema de recla-
maciones, quejas, sugerencias y felicitaciones a través del
cual el/la usuario/a puede hacernos llegar su opinién sobre el
funcionamiento de nuestra unidad y los servicios prestados.

Para ello puede acceder al formulario electronico mediante el
enlace que encontrara en nuestra Web o directamente desde
la Sede Electrénica de la ULL, también puede hacerlo
mediante escrito simple dirigido al Responsable del Archivo o
cumplimentando el formulario que encontrara en el Registro
General de la ULL. Recibira contestacion a su reclamacion,
gueja o sugerencia en un plazo maximo de 20 dias habiles.

Asimismo puede colaborar en este proceso de mejora,

mediante la cumplimentacion de la encuesta de satisfaccion
gue encontrara en nuestra web.

Datos identificativos

Direccion:

C/ Delgado Barreto, s/n.
Edificio Central- Planta sétano.
38200—San Cristébal de La Laguna
Santa Cruz de Tenerife

Teléfono: 922 31 9864/ 9227
E-mail: archivo@uil.es/ archtran@uill.es
Horario: 9h. a 14h, de lunes a viernes
(previa peticion de cita)
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Funciones y fines

Mision

El Archivo Universitario es un servicio de apoyo al estudio,
la docencia y la investigacion de la Universidad de La
Laguna. Entre sus resposabilidades estan las de reunir,
conservar, organizar y facilitar el acceso a la misma segin
la legislacién vigente.

Esta constituido por toda la documentacién emanada de la
actividad académica, cientifica y administrativa de la Uni-
versidad de La Laguna, y aquella otra que le sea entregada
por compra, donacion o legado.

Vision

El Archivo Universitario se propone reunir y centralizar toda
la documentacion histérica que la Universidad tiene
dispersa por las oficinas, Centros y depositos, para garanti-
zar su conservacion. Realizara el tratamiento técnico nece-
sario para ponerla al servicio de la Comunidad
Universitaria. Colaborara en la mejora de la gestion de la
documentacion de la Universidad de La Laguna. Y, promo-
vera la cooperacién con Instituciones Locales y Autonémi-
cas asi como con otros Archivos Universitarios para dar a
conocer el patrimonio documental de la Universidad.

Principios ¥ VALORES

Ofrecer una actitud de colaboracion y atencion profesional
al investigador/a, a la Comunidad Universitaria y a cual-
quier otfro usuario/a del Archivo Universitario. Por otro lado,
el personal del archivo asume el compromiso de confiden-
cialidad sobre la informacion, documentacion y gestiones
gue se llevan a cabo en el mismo. Trabajara para conseguir
darle visibilidad y que la Institucion y sus trabajadores/as,
sepan que es y porque es necesario.

Normativa

- Estatutos de la Universidad de La Laguna, aprobados por
Decreto 89/2004, de 6 de julio, del Gobierno de Canarias.

- Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y
Archivos de Canarias.

- Ley 4/1999, de 15 de marzo, de Patrimonio Historico de
Canarias.

- Ley 11/2002, de 21 de noviembre, de modificacion de la Ley
4/1999, de 15 de marzo, de Patrimonio Histérico de Canarias.
- Decreto 76/2003, de 12 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento del sistema de gestion documental y organiza-
cion de los archivos de la Administracién Publica de la Comu-
nidad Auténoma de Canarias.

- Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Historico
Espariol.

- Ley 30/1992, de 28 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administra-
tivo Comun, con las modificaciones introducidas por la Ley
4/1999, de 13 de enero.

- Real Decreto 1259/1999, de 16 de julio, por el que se regulan
las cartas de servicios y los premios a la calidad en la Adminis-
tracion del Estado.

- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal.

- Ley 11/2007, de 22 de junio de Acceso electrénico de los ciu-
dadanos a los Servicios Publicos.

- Ley Organica 1/1982, de § de mayo, de Proteccion civil del

derecho al honor, a la intimidad personal y a la propia imagen.

Servicios que se ofrecen al usuario

CONSULTA.
El archivo dispone de sala de consulta en la que el
usuario/a podra consultar, segun la normativa vigente, los
fondos histéricos de la Universidad de La Laguna que ya se
encuentren identificados e inventariados y que no estén
sujetos a proteccion de datos, o no hayan transcurrido los
plazos legales para el acceso.

REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS
Se podra facilitar copia, en papel o digital, de la documenta-
cion historica que pueda ser consultada, y segun lo sefiale
la reglamentacion interna.

PRESTAMO PARA EXPOSICIONES.
Se colaborara con los Servicios de la Universidad, y las Ins-
tituciones que le demanden documentos histéricos para
exposiciones, publicaciones, etc. Siempre que se respete
la normativa vigente y la seguridad de la documentacion lo
permita.

PRESTAMO INTERNO A LAS OFICINAS DE LA ULL
Se gestiona el préstamo de documentes administrativos
transferidos desde las diferentes unidades administrativas
de la Universidad. Por norma general solo se suministrara
la documentacion a la unidad que, previamente, la haya
transferido.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION
Se refiere al envio, de manera normalizada, de la docu-
mentacion administrativa desde las oficinas de la Universi-
dad, una vez finalizado el tramite administrativo y
cumplidos los plazos de permanencia en el archivo de
oficina. Y, una vez en el archivo se organizara, identificara
y, la que se determine de conservacién permanente,
pasara a tener consideracion de histérica, segutn indica la
legislacion vigente.

EXPURGO Y ELIMINACION CERTIFICADA DE DOCUMENTOS
Se realizara con la documentacion que, una vez identifi-
cada y valorada, se determine que no tiene valor historico.

ATENCION A LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES.
Se podran realizar presencialmente, en las instalaciones
del archivo; por correo electronico, teléfono, o a través de
los impresos para tal efecto que se tienen en el archivo.

Nuestros compromisos

- Contestar la peticion de consulta en plazo de 48 horas y faci-
litar informacion sobre la consulta realizada en un plazo de 7
dias habiles.

- Tramitar la peticion de informacion y solicitud de transferen-
cia en un plazo maximo de 3 dias.

- Solicitar al Servicio de Mantenimiento el traslado de la Trans-
ferencia desde las unidades administrativas al Archivo, en el
plazo maximo de 24 h. después de recibido por correo electro-
nico el Formulario de Transferencia, correctamente cumpli-
mentado.

- Remitir a las oficinas la documentacién solicitada por
préstamo interno en el plazo maximo de 3 dias habiles.

- Atender, en la medida de lo posible, las peticiones urgentes
de préstamo interno en el plazo de 24 h.

- Mantener los 8 puestos de consulta para usuarios/as.

- Facilitar el acceso y consulta en Sala de la bibliografia espe-
cializada disponible en la biblioteca auxiliar del Archivo Uni-
versitario.

- Tramitar por correo postal, a cada usuario/a, copia en papel
de documentacion solicitada en el plazo méaximo de 7 dias
habiles (cuando no se solicite mas 5 unidades documentales
simples por usuario/a) independientemente del tiempo que
Correos tarde en entregar la correspondencia.

- Informar y publicitar, las mejoras y trabajos realizados sobre
la gestion de la documentacién de la Universidad, y los servi-
cios que presta el archivo, al menos 1 vez al afio.

- Responder por escrito las reclamaciones, quejas o sugeren-
cias recibidas en el plazo de 4 dias habiles.

- Centralizar los fondos histéricos dispersos en diferentes
departamentos.

- Lograr un nivel de satisfaccién percibido por los usuarios/as
respecto a los servicios prestados por el Archivo igual o
superior 3 en una escalade 1 ab5.

Indicadores de calidad de los servicios
prestados

- Nimero de peticiones de consulta anuales recibidas a través
de tfno., e-mai, correo postal, Sede Electrénica o en sala.

- Nimero de consultas atendidas sobre documentos protegi-
dos por la normativa vigente o no encontrados ni en los
fondos del Archivo nien la ULL.

- Nimero de peticiones de Titulos del CAP solicitadas desde
Secretaria General al afio.
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