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El Archivo Universitario de la Universidad de Extremadura (AUEX) pondra a
disposicion de las unidades administrativas y servicios de la Universidad, los documentos
previamente transferidos y depositados en sus dependencias, con las limitaciones que
establezca la legislacion vigente, tanto para su consulta como para el préstamo de estos.

Asi mismo, el AUEX, atendera aquellas consultas realizadas por el personal que no
forme parte de la Universidad de Extremadura, es decir, la ciudadania en general. El acceso es
libre, no obstante, estd sujeto a la normativa vigente en esta materia. Asi, se contemplan
limitaciones aquellos que afecten a la averiguacion de los delitos y a la seguridad de las
personas, a su honor, a la intimidad de su vida privada, familiar y a su propia imagen.

Se podra igualmente denegar el acceso, cuando suponga un riesgo para la conservacion de
su patrimonio o porque su organizacién del fondo desaconseje su consulta.

I. Consulta de Documentos

La consulta de documentos, con caracter general, tendran lugar en las instalaciones
del Archivo Universitario, serd realizada por el personal de administracion y servicios de
las distintas unidades administrativas y servicios de la universidad en el ejercicio de sus
funciones y con fines de tramitacion.

En cualquier caso, la consulta de documentos requerira de la cumplimentacion de
la Solicitud de consulta y préstamo de documentos, que aparece en los formularios de la
pagina web del Archivo Universitario.

Por otro lado, siempre que se comunique dicha accioén en la propia consulta, se
respondera la consulta a través del correo electronico.

Los usuarios, tanto internos como externos, son responsables de la integridad de
los fondos documentales durante el periodo de la consulta.

1. Consulta interna

El Archivo Universitario pondra a disposicion de la Comunidad Universitaria la
documentacion depositada en sus dependencias, con las limitaciones contempladas en la
legislacion vigente y segun el siguiente procedimiento.

o Las peticiones de consulta interna de los documentos se solicitaran mediante un impreso
normalizado, que figura en la pagina web del Archivo.

o Como norma general, la documentacion s6lo podra ser consultada en el area especifica
destinada a este fin en el propio Archivo, puesto que el acceso a los depdsitos esta
reservado Unicamente al personal de este.

e La documentacion administrativa s6lo podra ser consultada por la persona responsable
de la unidad productora, previa cumplimentacion del impreso de Solicitud de Consulta.
Cualquier persona ajena al responsable de dicha unidad que quiera realizar una consulta
debera aportar, previamente, la autorizacion de dicho responsable en el impreso de
solicitud.
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La unidad solicitante cumplimentara la solicitud de préstamo de documento, que debera
ser enviado al correo del archivo archivo@unex.es , dicho documento debe permitir que
el archivo pueda modificar o introducir datos en el mismo.

Una vez recibida la consulta, el personal de archivo realizard la gestion pertinente para
resolver la consulta, ademas de modificar o introducir en el documento enviado,
cualquier dato para el registro de la consulta.

Tramitada dicha accion, sera enviada la solicitud de la consulta al PORTAFIRMA para
la firma de éste.

2.- Consulta Externa

La consulta externa aquella consulta que realizadas por personas fisicas o juridicas

externas a la Universidad de Extremadura.

El acceso es libre, no obstante, estd sujeto a la normativa vigente en esta materia. Asi,

se contemplan limitaciones aquellos que afecten a la averiguacion de los delitos y a la seguridad
de las personas, a su honor, a la intimidad de su vida privada, familiar y a su propia imagen.

Por tanto, las consultas externas se realizaran a través formulario web especifico.

II.

Procedimiento de préstamo interno de documentos

El préstamo se limitard a los documentos y expedientes previamente transferidos y
depositados en el Archivo Universitario, quedando restringido a las unidades
administrativas remitentes de los referidos documentos.

Durante el periodo de préstamo la custodia y debida conservacion de los documentos
prestados es responsabilidad del solicitante.

Se podré igualmente denegar el acceso cuando el estado de conservacion u organizacion
del fondo desaconseje su consulta.

1.- Cumplimentacion de la Solicitud de consulta y préstamo de documentos

La solicitud de consulta o préstamo internos de documentos depositados en el Archivo
Universitario requerira cumplimentar el formulario de Solicitud de consulta y préstamo de
documentos.

En dicho formulario se pediran los siguientes datos:

Datos del solicitante: unidad administrativa a la que pertenece, nombre y apellidos,
teléfono de contacto y e-mail.
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Datos del documento: descripcion del documento o expediente, fechas de este, la
signatura en el archivo y cualquier dato que se estime relevante

Datos de solicitud: fecha y tipo de solicitud que requiere (consulta en sala, préstamo o
prorroga, reactivacion de la documentacion por el Archivo de oficina, documento
electronico).

2.- Tramitacion de la Solicitud de consulta y préstamo de documentos

La unidad solicitante cumplimentara la solicitud de préstamo de documento, que debera ser
enviado al correo electronico archivo@unex.es , SIN FIRMAR.

Cuando dicha solicitud, llegue al archivo, el personal de este tramitard la solicitud con los
datos rellenables oportunos y lo enviard al PORTAFIRMA, que debera procesar la firma del
documento.

Transcurrido el plazo, la Unidad peticionaria devolverd la documentacion objeto de
préstamo.

III.Criterios generales

Las solicitudes de consulta y préstamo se ajustaran a los siguientes criterios:

1.

Las peticiones de consulta o de préstamo de los documentos solicitados se formalizaran
mediante el formulario establecido.

Para la consulta y préstamo de expedientes producidos por otro servicio o unidad
diferentes del solicitante se requerira una autorizacioén expresa del jefe de servicio o
unidad productora.

La solicitud de consulta y de préstamo de documentos se ajustara a los procedimientos
y a las caracteristicas establecidas; su incumplimiento podra ser motivo de
desestimacion de la solicitud mencionada.

Los expedientes devueltos deberan mantener las mismas caracteristicas de ordenacion,
integridad y conservacion en las que hayan sido entregadas a la unidad solicitante para
su consulta. En caso contrario, no se aceptara la devolucion hasta que se consideren
restituidos el orden y las condiciones que tenian en el momento de su entrega.

Se establecera con caracter general un plazo de un mes para el préstamo de documentos.
En caso de requerirse una ampliacion de este se solicitard al Archivo mediante la
cumplimentacion de un nuevo formulario de Solicitud de consulta y préstamo de
documentos. En caso necesario, se podra solicitar el retorno a la oficina productora, si
procede. En ningtn caso el préstamo se considerara indefinido.

Los préstamos siempre se efectuaran a partir de expedientes enteros; nunca se serviran
partes de expedientes o documentos sueltos de una unidad documental.

La documentacion en préstamo no saldra de los servicios y de las unidades académicas
y administrativas de la Universidad por razones de seguridad y de conservacion, salvo
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los expedientes que sean solicitados por la Administraciéon de Justicia o por un
organismo publico, siempre que se deposite una copia en el Archivo Universitario.
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