


REGLAMENTO DEL SERVICIO DE ARCHIVOS
Y BIBLIOTECAS



Universidad de Salamanca

Secretario General

EJECUCION DE ACUERDOS

De Secretario General , Fecha: 30 de Octubre de 1.992

La Junta de Gobierno de la Universidad de Salamanca, en sesiéon ordinaria
celebrada el dia 30 de Octubre de 1.992, en el punto 7 del Orden del dia correspondiente
a "Aprobacién del Reglamento del Servicio de Archivos y Bibliotecas ",

ACORDO: Aprobar por unanimidad el Reglamento del Servicio de Archivos y
Bibliotecas.

Ve B2,

EL RECT®R,

/ Fdo. Antonio Morales Moya.

Fdo. Julio Fermoso Garcia.
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TITULO PRELIMINAR
DEL SERVICIO DE ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS

CAPITULO PRIMERO:
Del ambito, estructura y régimen de funcionamiento

El Servicio de Archivos y Bibliotecas de la Universidad de Salamanca es un ser-
vicio universitario de apoyo a la docencia, a la investigacion y a la gestion admi-
nistrativa en el &mbito de los archivos, bibliotecas y centros de documentacién.

Corresponde al Servicio de Archivos y Bibliotecas:

marcar las directrices de la politica archivistica y bibliotecaria de la Universidad
de Salamanca, de acuerdo con sus érganos de gobierno.

coordinar las adquisiciones, el proceso técnico, la conservacién y la difusién de
los fondos bibliograficos y documentales de la Universidad.

garantizar el acceso y adecuada utilizacién de estos fondos por parte de la co-
munidad universitaria y de la sociedad en general, asi como facilitar el conoci-
miento de la informacién actualizada procedente de otras instituciones y orga-
nismos.

potenciar la cooperacién entre las distintas secciones archivisticas y biblioteca-
rias de la Universidad, y de éstas con el resto de las instituciones, con fines de
cooperacion, mayor informacién y aprovechamiento de recursos.

asumir la gestién y provisién del personal adscrito o relacionado técnicamente
con el Servicio de Archivos y Bibliotecas.

entender sobre cuantos asuntos en general estén relacionados con los archivos y
las bibliotecas de la Universidad de Salamanca.

El Servicio Universitario de Archivos y Bibliotecas se estructura en:
Direccién

Servicio de Archivos

Servicio de Bibliotecas

El Director del Servicio serd nombrado por el Rector, oida la Junta de Gobierno.

Corresponde al Director:

representar al Servicio ante las autoridades universitarias y otras instituciones.
impulsar y dirigir las actividades de los sistemas archivistico y bibliotecario
de la Universidad.

gestionar las partidas del presupuesto de la Universidad destinadas al sosteni-
miento y ampliacién de los sistemas archivistico y bibliotecario.

elaborar la propuesta de plantilla necesaria para el correcto funcionamiento del
Servicio e informar previamente cualquier cambio que deba producirse en ella.
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Art. 6.

Art. 7.
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d)

Art. 8.

elevar anualmente al Rector una Memoria expresiva de la gestién y actividades
del Servicio.

asesorar en los proyectos de edificacién o remodelacién de los locales destina-
dos a biblioteca o archivo que dependan de la Universidad de Salamanca.
promover la cooperacién y el intercambio con otros Archivos y Bibliotecas, as{
como la integracién en los Sistemas Nacional Castellano-Leonés.

asumir cuantas funciones relacionadas con la materia le sean atribuidas por el
desarrollo de los Estatutos o por la Junta de Gobierno de la Universidad.

CAPITULO SEGUNDO:
De la Junta Asesora de Archivos y Bibliotecas

Como 6rgano colegiado y al amparo del articulo 33.4 de los Estatutos de la Uni-
versidad de Salamanca, existird la Junta Asesora del Servicio de Archivos y Bi-
bliotecas, institucion consultiva a efectos de proteccion del Patrimonio Biblio-
grifico y Documental y del cumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento.

La Junta Asesora, adscrita al Servicio Universitario de Archivos y Bibliotecas
de la Universidad de Salamanca, estard compuesta por:

Miembros natos:

Presidente:

El Vicerrector que por delegacién del Rector de la Universidad de Salamanca
asuma entre sus competencias al Servicio de Archivos y Bibliotecas.

Vocales:

El Director del Servicio Universitario de Archivos y Bibliotecas.

Los Jefes de los Servicios de Archivos y Bibliotecas.

El Decano de la Facultad de Traduccién y Documentacion.

Miembros electos:

Tres representantes del personal docente.

Tres representantes de los alumnos, elegidos en la forma prevista por los Estatu-
tos de la Universidad de Salamanca.

Cuatro representantes del Personal de Administracién y Servicios vinculados al
Servicio de Archivos y Bibliotecas. Al menos dos de ellos formardn parte del
personal técnico de Archivos, Bibliotecas y Documentacion.

dependiendo de los temas a tratar en el orden del dia, podran asistir a las reunio-
nes de la Junta Asesora, con voz y sin voto, y a requerimiento del Presidente o
del Director del Servicio, las personas que a juicio de éstos interese oir.

como secretario de la Junta, con voz y voto, actuard el funcionario que designe
el Presidente de entre sus miembros.

Los miembros de la Junta Asesora a los que se refiere el articulo 7, b) serdn ele-
gidos por periodos de tres afios, salvo los representantes de los alumnos que lo
serdn por un afo, mediante el procedimiento que determine la propia Junta, pu-
diendo ser reelegidos o designados de nuevo. Estos representantes serdn elegi-
dos por los miembros claustrales del sector.



Art. 9. La Junta Asesora deberd reunirse al menos una vez al afio y cuantas veces sea
convocada por su Presidente, por iniciativa propia o del Director del Servicio, o
a peticién de un tercio de sus miembros.

Art. 10. Corresponde a la Junta Asesora de Archivos y Bibliotecas:

a) informar el Reglamento y normas del Servicio.

b) proponer la adopcién de cuantas medidas estime convenientes para el cumpli-
miento del presente Reglamento y para la mejora de los Servicios de Archivos y
Bibliotecas.

¢) informar o asesorar sobre cuantas cuestiones le sometan a su consideracién el
Presidente de la Junta o el Director del Servicio.

CAPITULO TERCERO:
De las Unidades técnicas comunes a Archivos y Bibliotecas

Art. 11. Para el cumplimiento de sus funciones y como unidad comun a archivos y a bi-
bliotecas, el Servicio contard con la Unidad técnica de Conservacién y Reproduccién del
Patrimonio Bibliogrdfico y Documental.

Art. 12. Corresponde a la Unidad de Conservacion y Reproduccion realizar los trabajos
de encuadernacion, restauracién y reproduccion necesarios para la adecuada conservacion
y difusién de los fondos, conforme a la programacién y a las normas establecidas por el
Servicio.

Art. 13. A través de dicha Unidad, el Servicio de Archivos y Bibliotecas garantizard las
condiciones para la realizacién de reproducciones de los fondos por los procedimientos
disponibles, basdndose en los principios de facilitar la investigacién y la difusién cultural,
salvaguardar los derechos de propiedad intelectual y preservar la debida conservacién de
los mismos.

Art. 14. Para el adecuado cumplimiento de los fines enumerados en el articulo anterior,
el 4rea de microfilmacién serd la encargada de realizar la reproduccién sistemadtica de los
fondos histdricos, con las finalidades de seguridad, conservacioén, complemento, sustitu-
cién y difusién.

Art. 15. Por razones de seguridad y conservacion, se constituye el Archivo de Seguri-
dad de la Universidad de Salamanca, integrado por los primeros negativos o matrices de
todas las reproducciones de los fondos histdricos del Archivo, Biblioteca General, de la
Casa-Museo Unamuno y de los que en el futuro determine el Servicio.

Art. 16. En ningiin caso, las reproducciones integrantes del Archivo de Seguridad, que
deberdn conservarse en un lugar diferente a aquel donde se custodian los originales y do-
tado de las condiciones ambientales y de seguridad pertinentes, podran ser utilizadas para
la consulta publica, restringiéndose su uso a la emisién de nuevas copias.

Art. 17. Los acuerdos de reproduccion de fondos pertenecientes a los archivos y biblio-
tecas de la Universidad con fines comerciales o de publicidad, deberdn ser formalizados
en los correspondientes convenios y refrendados por el Rector de la Universidad.




CAPITULO CUARTO:

De la colaboracion con la Facultad de Traduccion y Documentacion y otros
Centros académicos

Art. 18. El Servicio Universitario de Archivos y Bibliotecas pedrd colaborar con la Fa-
cultad de Traduccion y Documentacién y con los centros docentes que se interesen, por
una parte, en la formacién continuada de los profesionales del Servicio y, por otra, en la
realizacién de ensefianzas précticas de sus alumnos en los archivos y bibliotecas universi-
tarios.

Art. 19. Los términos concretos en que deberd desarrollarse esta colaboracién serdn fi-
jados conjuntamente al inicio de cada curso académico y formalizarse en el correspon-
diente convenio.
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TITULO PRIMERO:
DEL SERVICIO DE ARCHIVOS

CAPITULO PRIMERO:
De la naturaleza, definicion, funciones y ambito del Archivo Universitario

Art. 20. 1. El Archivo de la Universidad de Salamanca es la institucién cultural y 6r-
gano administrativo de la comunidad universitaria salmanticense encargado de la organi-
zacioén, conservacion y servicio del Patrimonio Documental.

2. Se entiende, igualmente, por Archivo Universitario el conjunto orgénico de
documentos producidos o reunidos por la Universidad de Salamanca, o por los miembros
de su comunidad, en el ejercicio de sus funciones, al servicio de su utilizacion para la ges-
tién administrativa, la informacion, la cultura y la investigacién.

Art. 21. Sin perjuicio de lo establecido en el articulo anterior y de la legislacién que pu-
diera resultar de aplicacién, el Archivo de la Universidad de Salamanca constituye la me-
moria de la actuacién de la Universidad desde su fundacién en el siglo XIII por el rey Al-
fonso IX de Ledn y el testimonio de los derechos, honores, dignidades y obligaciones de
la institucién y de sus miembros.

Art. 22. A los efectos del presente reglamento, se entiende por documento archivistico
toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, so-
nora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes
informaticos, que constituyen testimonio de los fines y actividades propios de la Universi-
dad de Salamanca. Quedan excluidas de esta consideracién, por tanto, las obras de crea-
cién e investigacion editadas y todas aquellas otras que por su indole forman parte del Pa-
trimonio Bibliografico.

Art. 23. Forman parte del Patrimonio Documental que posee la Universidad de Sala-
manca los documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejerci-
cio de sus funciones por cualquiera de los Organos, Departamentos, Facultades, Escuelas
Técnicas Superiores, Escuelas, Colegios e Institutos Universitarios propios y Servicios
existentes o que eventualmente se creen para facilitar el cumplimiento de los fines atribui-
dos a la Universidad; igualmente los producidos por Institutos y Centros Universitarios u
otras personas juridicas en que asi se establezca en el correspondiente convenio o en cuyo
capital participe mayoritariamente la Universidad de Salamanca, y por personas privadas
o juridicas, gestoras de servicios universitarios, en la gestién de dichos servicios.

Art. 24. Sin perjuicio de las competencias atribuidas a los demds poderes publicos, la
gestion del Archivo Universitario corresponde al Servicio de Archivos y Bibliotecas de la
Universidad de Salamanca a través del Servicio de Archivos.
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Art. 25. Las disposiciones establecidas en el presente titulo serdn de aplicacién en todos
los centros universitarios establecidos y previstos en el articulo 4 del Real Decreto 678/
1988, de 1 de julio, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

CAPITULO SEGUNDO:
De la estructura del Archivo Universitario

Art. 26. El Archivo de la Universidad de Salamanca estd constituido por los servicios
técnicos y administrativos relacionados con €l y por la totalidad de los Archivos de Ges-
tién, los Archivos Centrales, el Archivo Intermedio y el Archivo Histérico de la Universi-
dad, los cuales se corresponden con otras tantas etapas del ciclo vital de los documentos y
se diferencian entre si por las funciones especificas que desarrollan cada uno de ellos,
configurando el sistema archivistico de la Universidad.

Art. 27. Igualmente, forman parte del Archivo Universitario el Archivo de D. Miguel
de Unamuno, el Archivo de D. Pedro Dorado Montero y cuantos fondos e instituciones
culturales determinen crear los 6rganos de gobierno de la Universidad o se incorporen en
el futuro por donacién, depésito, compraventa o cualquier otro sistema previsto en el or-
denamiento juridico.

Art. 28. A los efectos del presente reglamento, se entiende por Archivo de Oficina o de
Gestion aquel en el que se retine la documentacién en tramite o sometida a continua utili-
zacion y consulta administrativa por la unidad productora.

Art. 29. Se entiende por Archivo Central aquel en el que se retnen o custodian los do-
cumentos transferidos por las distintas unidades académicas y administrativas de un cen-
tro o dependencia universitaria, una vez finalizado el trdmite y cuando las necesidades de
utilizacién no son constantes.

Art. 30. Se entiende por Archivo Intermedio aquel al que se transfieren los documentos
de los diferentes archivos centrales cuando su consulta por los centros productores resulta
esporddica y en el que permanecen hasta su eliminacién o transferencia al Archivo Hist6-
Tico.

Art. 31. Se entiende por Archivo Histérico el tipo de archivo al que se transfiere desde
el archivo intermedio aquella documentacion que deba conservarse permanentemente.

Art. 32. Los Servicios Académicos y Administrativos Centrales, cada Facultad, Escuela
u 6rgano equivalente contardn con un Archivo Central, que cuidard y conservard sus do-
cumentos hasta su eliminacién o transferencia al Archivo Intermedio.

Art. 33. Los Archivos Centrales estardn adscritos a la Secretaria General y a las Secre-
tarfas de los centros académicos, cuyos titulares serdn responsables de la custodia y con-
servacion de la documentacién que cada uno produce, sin perjuicio de las funciones técni-
cas que corresponden al Servicio de Archivos y Bibliotecas a través del Servicio de
Archivos.
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Art. 34. La gestién, organizacion y direccién del Archivo Intermedio, del Archivo His-
térico, del Archivo de D. Miguel de Unamuno, integrado en la Casa Museo Unamuno, y
del Archivo de D. Pedro Dorado Montero, corresponden exclusivamente al Servicio de
Archivos y Bibliotecas a través del Servicio de Archivos.

CAPITULO TERCERO:

Del Servicio de Archivos y de la Comision Calificadora de Documentos
Administrativos de la Universidad de Salamanca

Art. 35. El Servicio de Archivos de la Universidad de Salamanca es una unidad técnica
de apoyo a la administracién universitaria integrado en el Servicio Universitario de Archi-
vos y Bibliotecas, que por su propia naturaleza es, asimismo, un servicio de apoyo a la
docencia y a la investigacion.

Art. 36. Son funciones propias del Servicio de Archivos:
a) el establecimiento del sistema archivistico de la Universidad.

b) la reunion, identificacion, estudio y valoracion de las series documentales produ-
cidas por los distintos 6rganos universitarios.

c) la elaboracion de normas especificas para cada serie documental, con el fin de es-
tablecer los periodos de permanencia en los distintos tipos de archivos del sistema
y los plazos de su conservacién y accesibilidad.

d) el control de las transferencias, las eliminaciones y los plazos de reserva de con-
sulta por parte de los ciudadanos.

e) la comunicacién y difusién documental con fines de investigacidn.

Art. 37. El Servicio de Archivos es la unidad administrativa encargada de organizar, co-
ordinar y dirigir la actuacién de los diferentes archivos de la Universidad.

Art. 38. Las funciones de direccién técnica y administrativa del Servicio de Archivos
corresponden al funcionario del Cuerpo Facultativo de Archivos o de la Escala equivalen-
te de la Universidad que ostente la Jefatura de este Servicio, que en esta condicién desem-
pefiard, igualmente, la direccién del Archivo Universitario.

Art. 39. La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la Universidad
de Salamanca tiene como finalidad, de acuerdo con el articulo 58 de la Ley 16/1985, el
estudio y dictamen de las cuestiones relativas a la calificacién y utilizacién de los docu-
mentos de la Universidad, asi como su integracién en el Archivo y el régimen de su acce-
so e inutilidad administrativa.

Art. 40. La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la Universidad
de Salamanca sancionard las propuestas de valoracién respecto a la accesibilidad, las
transferencias y posible eliminacién de series documentales que le sean presentadas por el
Servicio Universitario de Archivos y Bibliotecas.

Art. 41. La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la Universidad
de Salamanca es el érgano especifico de la Universidad para proponer a la Comisién Su-
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perior Calificadora de Documentos Administrativos de la Administracién del Estado y del
sector publico estatal el expurgo o eliminacién de documentos administrativos de la Uni-
versidad.

Art. 42. La Comision Calificadora de Documentos Administrativos de la Universidad de
Salamanca estard compuesta por:
a) Miembros natos:
Presidente: El Rector de la Universidad de Salamanca o el Secretario General de
la Universidad, por delegacién.
Vocales:
el Secretario General.
el Gerente.
el Jefe de los Servicios Juridicos.
el Director del Archivo Universitario.
los Jefes de Servicios o Secretarios de Centros Académicos responsables de la
documentacién a valorar en cada una de las sesiones.

b) Miembros electos:

un profesor del drea de Derecho Administrativo.
un profesor del 4rea de Historia Contemporénea.

Los miembros electos serdn designados por los miembros de las respectivas dreas a que
pertenecen, a peticién del Secretario General.

El Secretario General podrd convocar a las sesiones de la Comisién a personas especia-
lizadas en algunas de las materias del orden del dia con fines informativos.

Art. 43. En los casos en que exista discrepancia entre los dictdmenes de la Comisién
Superior Calificadora de Documentos Administrativos y los de la Comisién Calificadora
de Documentos Administrativos de la Universidad de Salamanca se mantendra el princi-
pio de conservacion de las series correspondientes.

Art. 44. La Comisién Calificadora de Documentos Administrativos se reunird al menos
una vez al afio y siempre que sea convocada por su Presidente.

CAPITULO CUARTO:
De la organizacion y funcionamiento del Archivo

SECCION 1.%: De la conservacidn, organizacion y descripcion de los documentos.

Art. 45. Los documentos del Archivo Universitario deberdn acondicionarse en unidades
de conservacién que garanticen su integridad.

Art. 46. Cada unidad de conservacién contard con una signatura topografica correlati-
va, por la que serdn identificadas todas y cada una de las unidades documentales que con-
tenga. Las citadas signaturas y sus respectivas identificaciones de contenido se anotardn
en el Registro Topogréafico que se llevard en cada archivo del sistema que disponga de
personal técnico especializado.



Art. 47. Los documentos que por sus caracteristicas materiales requieran ser disgrega-
dos de su unidad de origen para garantizar su conservacién, pueden incorporarse a otras
nuevas en las que su integridad quede asegurada. En todo caso, en la unidad de conserva-
cién de origen deberd quedar constancia de su nueva localizacién, sin que la separacién
fisica de su fondo de procedencia determine el encuadramiento en secciones de creacién
posterior.

Art. 48. Los fondos del Archivo Universitario serdn clasificados con un criterio organi-
co-funcional, que tendrd como base el principio de procedencia.

Art. 49. La clasificacién es la labor intelectual por la que se identifican y establecen las
series documentales que componen cada fondo. Se entiende por serie documental el con-
junto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, generadas por un
mismo 6rgano o sujeto productor en el ejercicio de cada una de sus funciones especificas.
En consecuencia, el fondo es el conjunto de series con una misma procedencia.

Art. 50. Una vez clasificados los documentos e identificadas las series documentales se
procederd a la ordenacion de las unidades documentales que las componen, siguiendo cri-
terios cronoldgicos, alfabéticos, numéricos o el que se estime conveniente aplicar en fun-
cién del principio de estructura interna.

Art. 51. Finalizado el proceso de organizacion, los documentos se instalardn en las uni-
dades de conservacién oportunas, que se identificardn por la signatura que les corresponda.

Art. 52. El ingreso de documentos en el archivo se efectuara:

1:  por la transferencia regular de fondos.

2: por la compraventa de documentos.

3: por donacién, herencia o legado aceptado por los érganos de gobierno de la Uni-
versidad.

4: por cualesquier otros sistemas de adquisicién "inter vivos" o "mortis causa" de la
posesioén, los derechos reales o el dominio contemplados por el ordenamiento juri-
dico y que puedan ejercerse sobre fondos documentales.

Art. 53. Toda entrada de documentos en los archivos del sistema ird acompafiada del
acta o relacion de entrega correspondiente, ajustada a los modelos normalizados que de-
termine el Servicio de Archivos y Bibliotecas.

Art. 54. Los archivos que cuenten con personal técnico especializado llevardn ademads
un Registro General de Entrada de fondos, correspondiente a los documentos que ingre-
sen en los mismos por los sistemas establecidos en el articulo 52.

Art. 55. Los documentos del Archivo Universitario no podran salir de sus locales sin
autorizacién expresa del Rector de la Universidad.

Art. 56. Las salidas definitivas de documentos se asentardn en un Registro General de
Salidas de fondos. En €1 se anotardn al menos los siguientes extremos: nimero de orden,
fecha de la salida, causa de la baja, nimero de unidades de conservacién que salen del Ar-
chivo, localizacién topogréfica y observaciones.

Art. 57. Podra también autorizarse por orden del Rector de la Universidad la salida tem-
poral de fondos para su exhibicién en exposiciones o muestras, 0 para ser sometidos a
procesos de reproduccién o a tratamiento de restauracion. De dichas salidas temporales se
llevard igualmente control en el correspondiente Registro.
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Art. 58. El Archivo Central del Rectorado, el Archivo Intermedio y los que en el futuro
sean creados por los érganos de gobierno y cuenten con personal técnico especializado
prestardn los documentos a los organismos a que estdn adscritos o a los productores de los
mismos, exclusivamente para fines usuales de tramite, bisqueda de antecedentes e infor-
macién administrativa.

Art. 59. El Servicio, Centro académico u oficina que haya recibido los documentos en
préstamo quedard obligado a devolverlos al archivo, una vez finalizada su utilizacién para
los fines citados. El archivo solamente prestard los documentos al 6rgano productor que
los haya transferido al mismo o al que haya heredado sus funciones.

Art. 60. Para la salida temporal de documentos del Archivo Universitario en el concep-
to del préstamo contemplado en el articulo 58, no se requerird autorizacién rectoral. No
obstante, cada archivo llevard un registro de los préstamos efectuados en el que figurardn
al menos los siguientes datos: Nimero de orden, fecha de salida, signatura, la unidad ad-
ministrativa a la que se presta la documentacion, fecha de devolucién y observaciones.

Art. 61. El Archivo Universitario podrd admitir en depdsito documentos de propiedad
privada o de otras administraciones publicas, previo acuerdo de la Junta de Gobierno, re-
cibiendo éstos en todo caso el régimen de acceso y tratamiento técnico establecido en el
presente Reglamento y en las normas que dicte el Servicio de Archivos y Bibliotecas de
la Universidad.

Art. 62. El Archivo Universitario elaborard como instrumentos de consulta y descrip-
cién los inventarios, guias, catdlogos e indices de sus fondos documentales, de acuerdo
con la naturaleza de éstos y las prioridades del servicio.

Art. 63. El Servicio de Archivos y Bibliotecas, a través del Servicio de Archivos, dicta-
rd las normas técnicas necesarias sobre redaccién de instrumentos de control, descripcion
y difusién, con el fin de lograr la mayor homogeneidad en los diferentes archivos.

Art. 64. Los proyectos de descripcién de documentos en el Archivo Universitario aten-
derén al siguiente orden de prioridades:
a) larealizacién de inventarios de fondos carentes de ellos.
b) la realizacién de instrumentos susceptibles de ser integrados en Programas Nacio-
nales de Archivos.
¢) larealizacién de instrumentos de consulta que se ajusten a las tendencias de la in-
vestigacion.

SECCION 2.%: De la Difusién, acceso y reproduccion de los documentos.

Art. 65. Los instrumentos de consulta existentes en el Archivo Universitario serdn de
libre acceso.

Art. 66. Para salvaguarda de los derechos de Propiedad Intelectual que corresponden a
la Universidad, no obstante lo dispuesto en el articulo anterior, queda expresamente prohi-
bida la reproduccién por investigadores y usuarios en general, o la distribucion a los mis-
mos de los instrumentos de descripcion, consulta e informacién que hayan sido elabora-
dos por el Archivo, antes de su difusién por el Servicio de Archivos y Bibliotecas.
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Art. 67. La publicacion total o parcial de los instrumentos de descripcion no podrd rea-
lizarse por los autores o por terceras personas sin autorizacion del Servicio de Archivos y
Bibliotecas.

Art. 68. El acceso de los investigadores a la documentacion que se conserve en el Ar-
chivo de la Universidad de Salamanca no estard sometido a otras restricciones distintas de
las que establece el articulo 57 de la Ley 16/1985, del Patrimonio Histdrico Espafiol.

Art. 69. No obstante lo establecido en el articulo anterior, la Direccién del Servicio de
Archivos y Bibliotecas a través del Servicio de Archivos, determinard los documentos
que, como en el caso de los manuscritos de las obras de creacién de D. Miguel de Unamu-
no o de las Tesis doctorales, sujetos a derechos de autor, requieren condiciones especiales
de consulta y difusion.

Art. 70. En el Archivo Histdrico de la Universidad se pondrd en conocimiento de los
usuarios las series documentales o fracciones de las mismas que, por estar incluidas en las
restricciones del citado articulo 57 de la Ley 16/1985, quedan retiradas de la consulta pi-
blica.

Art. 71. Cuando exista en el Archivo documentacién no incluida en las mencionadas
listas de series excluidas de la consulta que, sin embargo, pueda considerarse no accesible
a juicio del Director del Archivo, éste podrd denegar de manera razonada su acceso a la
misma. En caso de disconformidad con este criterio, el interesado en el estudio de los do-
cumentos que se retiran del servicio al publico, podrd recabar la autorizacién correspon-
diente de la Secretaria General, a través de la Direccién del Servicio de Archivos y Bi-
bliotecas.

Art. 72. El publico que visite los archivos del sistema tendrd acceso libre exclusivamen-
te a las dependencias administrativas de los mismos y a las salas de exhibicién y consulta.
No se permitird la entrada en los locales de acondicionamiento y depdsito de los docu-
mentos, salvo en casos de visitas previamente autorizadas por el Director y en las condi-
ciones de dicha autorizacién.

Art. 73.  El acceso del publico a los laboratorios y talleres de los servicios técnicos del
archivo y demds locales de tratamiento de los documentos deberd ser igualmente autoriza-
do por el Director.

Art. 74. Las personas o grupos que deseen visitar las dependencias de los archivos de-
berén solicitarlo previamente y una vez concertada la visita deberdn ser acompafiados por
el personal del archivo designado a tal fin.

Art.75. 1. Quienes pretendan realizar trabajos de investigacion en el Archivo deberdn
estar provistos de la correspondiente tarjeta de investigador.

2. La mencionada tarjeta podrd obtenerse formalizando la correspondiente so-
licitud. El solicitante deberd acreditar su personalidad e indicar, a efectos estadisticos, el
tema o temas objetos de investigacion, datos estos que gozardn del amparo del secreto es-
tadistico.

3. Quienes deseen consultar circunstancialmente documentos del Archivo por
tiempo inferior a siete dias no necesitardn la tarjeta de investigador, si bien deberdn pro-
veerse de una autorizacion temporal, expedida por la direccién del mismo.
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4. La Direccién del Archivo podrd restringir o, en su caso, impedir el acceso
a los usuarios que contravinieren gravemente el presente reglamento o la legislacion vi-
gente, sin perjuicio de las responsabilidades penales o civiles que puedan derivarse de
dicha consulta.

5. En ningiin caso se expedird tarjeta de investigador a estudiantes o personas
que no demuestren fehacientemente la realizacién de actividades investigadoras.

6. No obstante lo establecido en el apartado anterior, los estudiantes universi-
tarios podrdn solicitar de la direccién del Archivo una autorizacién especial para consultar
sus fondos, que serd vdlida durante el transcurso de un curso académico.

Art. 76. El servicio de documentos a las dependencias administrativas universitarias o a
los usuarios de la sala de investigadores serd efectuado exclusivamente por personal vin-
culado al Servicio de Archivos y Bibliotecas.

Art. 77. 1. La consulta de documentos custodiados en cualquiera de los archivos del
sistema con fines de investigacién se realizard exclusivamente en el Archivo Histdrico o
en la Casa-Museo Unamuno.

2. Cuando las condiciones lo aconsejen la direccién podrd autorizar la reali-
zacién de la investigacion en salas adecuadas para la investigacién en grupo y para la ins-
talacién de aparatos que requieran condiciones especiales de instalacién. En estos casos
estas salas deberdn contar con vigilancia mientras permanezcan usuarios en ellas.

Art. 78. 1. Por razones de seguridad, los investigadores que accedan a la sala de in-
vestigacion deberdn depositar las carteras, bolsos, libros, carpetas y demds ttiles persona-
les en las dependencias asignadas a tal efecto.

2. Se exigird iguaimente el cumplimiento de las normas establecidas para ga-
rantizar las adecuadas condiciones de trabajo y la buena conservacién de los documentos,
quedando expresamente prohibida cualquier tipo de alteracién o anotacién en los mismos
por parte de los usuarios y la consulta simultdnea de un mismo documento por parte de
varios investigadores.

Art. 79. Los documentos excluidos de la consulta piiblica a los que se hace mencién en
los articulos 69 y 70 del presente reglamento, sélo podrén servirse en los casos de autori-
zacién expresa y a la persona en ella indicada, previo conocimiento del Director del Ar-
chivo, quien podrd establecer un lugar especial para la realizacién de la consulta y tomard
las medidas necesarias para evitar que otras personas puedan acceder a los documentos.

Art. 80. Cuando el estado de conservacion de los documentos no aconseje su manejo
directo, se excluirdn del servicio al piblico, debiendo habilitarse, en este caso, las corres-
pondientes reproducciones que permitan su consulta.

Art. 81. 1. El Archivo proporcionard las reproducciones de los documentos no exclui-
dos de la consulta puiblica que le sean solicitadas, en la medida de su capacidad y de los
medios técnicos disponibles.

2. Las reproducciones de documentacion del Archivo serdn realizadas exclusi-
vamente por la Unidad de Conservacién y Reproduccion del Servicio de Archivos y Bi-
bliotecas.

3. En los casos en que lo requieran las caracteristicas de las reproducciones a
realizar, el Director podra autorizar que las copias solicitadas puedan ser realizadas por
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personal ajeno a la Universidad, si bien en estos casos siempre quedard en poder del Ar-
chivo la matriz o cliché del documento reproducido.

Art. 82. No se facilitardn reproducciones de aquellos documentos cuyo estado de con-
servacion no permita su realizacién sin dafio para los mismos.

CAPITULO QUINTO:
Del Personal

Art. 83. 1. Las categorfas del personal adscrito al Servicio de Archivos y Bibliotecas
seran las que correspondan segun la legislacion vigente.

2. Las funciones serdn las que en el 4mbito de sus competencias decidan los
6rganos de gobierno de la Universidad y en particular las fijadas por la Direccién del Ser-
vicio, con arreglo a criterios de racionalidad y eficacia.

Art. 84. Al personal técnico perteneceran el Jefe del Servicio de Archivos y los funcio-
narios Facultativos o Ayudantes responsables de los diversos archivos del sistema o de
sus secciones.

Art. 85. Corresponden al Jefe del Servicio de Archivos las siguientes funciones:

a) la direccién administrativa del Archivo y su representacion en la comunicacién
con otros centros archivisticos, asi como las propuestas a instancias superiores de
la Universidad en las materias propias de su actividad.

b) la direccién y coordinacién del tratamiento archivistico y técnico de los fondos.

c) la realizacion de actividades que favorezcan la formacién y reciclaje profesional
del personal del Archivo.

d) laelaboracién de planes y programas de actividades del Archivo y la redaccion de
la memoria anual.

e) la atencién cientifica a los investigadores, si ésta por el cardcter del archivo no
estd encomendada a otro funcionario responsable de la misma.

f) la difusién y divulgacién de los contenidos de los fondos del Archivo, en el
mismo supuesto que en el articulo anterior.

g) la validacién de certificaciones y compulsas en los mismos supuestos que en los
apartados precedentes.

h) la organizacién del régimen interior y servicio del Archivo.

i) cualquier otra funcién que le encomiende la Direccidn del Servicio de Archivos y
Bibliotecas en el ambito de su competencia.

CAPITULO SEXTO:
Del régimen econémico
Art. 86.  El presupuesto de la Universidad incluird las partidas adecuadas para cubrir

las necesidades del Archivo Central, Intermedio, Histérico y del Archivo de la Casa-
Museo Unamuno.
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TITULO I
DEL SERVICIO DE BIBLIOTECAS

CAPITULO PRIMERO:

De la naturaleza, definicion, funciones y ambito de la Biblioteca
Universitaria

Art. 87. La Biblioteca Universitaria es la institucién cultural de la Universidad de Sala-
manca complementaria de la labor docente e investigadora, encargada de la adquisicion,
conservacion, proceso y difusion del fondo bibliogréafico universitario, asi como de la ges-
tion de los recursos bibliograficos ajenos a ella.

Art. 88. Corresponde, por tanto, a la Biblioteca Universitaria:

a) adquirir los fondos bibliogrificos de acuerdo con las lineas de estudio e investiga-
cién de la Universidad de Salamanca.

b) procesar, conservar y difundir los fondos bibliogréaficos contenidos en la Universi-
dad de Salamanca.

¢) facilitar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general el acceso a la in-
formacion bibliografica procedente de centros ajenos a la Universidad de Sala-
manca.

Art. 89. A los efectos del presente Reglamento, se entiende por fondo bibliografico el
conjunto de material impreso, manuscrito, audiovisual o magnético, unitario o seriado,
cuyo contenido es producto de la creacién intelectual y literaria o de la investigacion cien-
tifica.

Art. 90. La Biblioteca Universitaria estd integrada por todos los fondos bibliograficos

existentes en la Universidad de Salamanca, cualquiera que sea el modo o la época de ad-
quisicion, soporte en el que se encuentren o lugar donde estén ubicados.

Art. 91. Sin perjuicio de las competencias atribuidas a los demds poderes puiblicos, la
gestion de la Biblioteca Universitaria corresponde al Servicio de Archivos y Bibliotecas
de la Universidad de Salamanca a través del Servicio de Bibliotecas.

Art. 92. Las disposiciones establecidas en el presente titulo serdn de aplicacién en todos
los centros universitarios establecidos y previstos en el articulo 4 del Real Decreto 678/
1988, de 1 de julio, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Salamanca.

20




CAPITULO SEGUNDO:
De la estructura de la Biblioteca Universitaria

Art. 93. La Biblioteca Universitaria de Salamanca estd constituida por los servicios téc-
nicos y administrativos relacionados con ella y por la totalidad de bibliotecas centrales y
de Centros, Institutos, Departamentos o Servicios Universitarios con fondo bibliogréfico
pertenecientes a la Universidad, configurando asf el sistema bibliotecario de la Universidad.

Art. 94. La Biblioteca Universitaria o sistema bibliotecario de la Universidad de Sala-
manca se estructura en:

a) Unidades técnicas

b) Bibliotecas Centrales

¢) Bibliotecas de Centros

Art. 95. Son Unidades técnicas comunes a todo el sistema bibliotecario y vinculadas di-
rectamente al Servicio de Bibliotecas:

a) la Unidad de Adquisiciones o Servicio Bibliogréfico.

b) la Unidad de Informacién o Servicio de Informacion Cientifica Automatizada.

¢) la Unidad de Préstamo Interbibliotecario.

d) la Unidad de Automatizacion.

e) las unidades que la direccién de la Biblioteca estime oportunas en el futuro.

Art. 96. Las Bibliotecas Centrales son los puntos de servicio bibliotecario no ubicados
en centros dedicados a la docencia y vinculadas directamente al Servicio de Bibliotecas.
Se consideran Bibliotecas Centrales:
a) Biblioteca General Universitaria.
b) Biblioteca Santa Maria de los Angeles.
¢) Biblioteca de la Casa-Museo de Unamuno.
d) Centro de Documentacién Europea.
e) las bibliotecas especializadas que, al reunir fondos procedentes de varios centros,
no estén vinculadas a un solo Centro docente, asi como las secciones bibliografi-
cas de centros no docentes o Servicios Universitarios existentes en la Universidad.

Art. 97. Las Bibliotecas de Centros son los puntos de servicio bibliotecario vinculados
a un solo Centro docente o de investigacion. Estdn integradas por todos los fondos biblio-
gréficos conservados en el dmbito del mismo, tanto en las dependencias generales comu-
nes al Centro, como en los Departamentos o Areas correspondientes.

UNIDADES TECNICAS

Art. 98. Corresponde a la Unidad de Adquisiciones la tramitacion y distribucién de las
adquisiciones bibliograficas en la Universidad, cualquiera que sea su cardcter --
monografia o publicacién seriada-- o el soporte en el que estén editadas. Asimismo, en
colaboracion con el Servicio de Publicaciones de la Universidad, podrd encargarse del
control y distribucién de las obras recibidas por intercambio.

Art. 99. Corresponde a la Unidad de Informacion Automatizada facilitar la consulta a
bases de datos bibliograficas, nacionales y extranjeras, bien on-line, bien en CD-ROM,
asi como ocuparse de la Difusién Selectiva de Informacién a los usuarios que la soliciten.
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Art. 100. Corresponde a la Unidad de Préstamo Interbibliotecario proporcionar a la co-
munidad investigadora las obras o reproducciones de articulos que no estén contenidos
entre los fondos de la Universidad y, como contrapartida, facilitar a las bibliotecas que las
soliciten las obras existentes en la Universidad de Salamanca.

Art. 101. Corresponde a la Unidad de Automatizacién el mantenimiento y supervision
del catdlogo informatizado, las correcciones y actualizaciones de dicho catdlogo, la des-
cripcién de las obras recibidas en la Unidad de Adquisiciones y la coordinacién de la ca-
talogacion retrospectiva, asi como el estudio de la implantacién de nuevos médulos infor-
maticos.

BIBLIOTECAS CENTRALES

Art. 102. Corresponde a la Biblioteca General:

a) incrementar, conservar, procesar y difundir el patrimonio bibliogréfico antiguo de
la Universidad.

b) conservar el fondo universitario no actual que sea de especial interés para el estu-
dio retrospectivo de las disciplinas impartidas en la Universidad, asi como las
obras procedentes de las diversas donaciones particulares.

¢) procesar, conservar y difundir la produccién bibliogrifica de la propia Universi-
dad o que haga referencia a ésta. Para ello, la Biblioteca General recibird, al
menos, un ejemplar de todas las obras del Servicio de Publicaciones o de cual-
quier otra entidad editora relacionada con la Universidad, asi como un ejemplar
de las publicaciones y trabajos de los investigadores que utilicen sus fondos o los
del Archivo Universitario.

d) mantener el catdlogo colectivo manual de los fondos universitarios, mientras éste
no esté informatizado en su totalidad.

e) facilitar a los investigadores el acceso a sus fondos y a la informacién bibliografi-
ca complementaria.

f) promover la difusién especial de sus fondos mds valiosos, empleando los recursos
habilitados por la propia Universidad u otras instituciones, velando siempre por la
conservacion y seguridad de dichos fondos.

Art. 103. Corresponde a la Biblioteca Santa Maria de los Angeles:

a) adquirir, procesar, conservar y difundir los fondos bibliograficos necesarios para
el acercamiento a todas las disciplinas impartidas en la Universidad.

b) atender el servicio de informacién bibliogréfica y de referencia generales.

¢) contribuir al mantenimiento del catdlogo colectivo de la Universidad, depositado,
mientras sea manual, en la Biblioteca General.

d) adquirir, procesar, conservar y difundir los fondos necesarios para la Hemeroteca
actual de la Universidad.

e) relacionarse con las Unidades técnicas centrales, a efecto de adquisiciones, présta-
mo interbibliotecario y mantenimiento del catdlogo automatizado.

f) realizar cualquier otra funcién que en el futuro estime la Direccién del Servicio.



Art. 104. Corresponde a la Biblioteca de la Casa-Museo de Unamuno:

a)

b)

9
d)

procesar, conservar y difundir los fondos que conforman la biblioteca privada de
D. Miguel de Unamuno, los legados de D. Manuel Garcia Blanco, de D. José
Maria Quiroga, de Diia. Maria Martinez Sierra y los que en el futuro se reciban,
relacionados con D. Miguel de Unamuno.

incrementar, procesar, conservar y difundir las ediciones de la obra unamuniana,
asf como la bibliografia relacionada con ella.

fomentar el conocimiento y la difusién especial de los fondos mds valiosos.

servir de apoyo a la docencia y a la investigacién relacionada con D. Miguel de
Unamuno.

Art. 105. Corresponde al Centro de Documentacion Europea:

a)
b)

)

procesar, conservar y difundir la produccién bibliogrédfica y documental propor-
cionada por la Comunidad Econémica Europea.

servir de apoyo a la docencia y a la investigacioén relacionada con la Comunidad
Econdémica Europea.

relacionarse con otros centros de Documentacién Europea, nacionales y extranje-
ros, y con las instituciones comunitarias.

Art. 106. Las funciones de las bibliotecas de Centros y unidades bibliotecarias integra-
das como Bibliotecas Centrales dentro del articulo 96, e) del presente Reglamento, serdn
las establecidas en el articulo siguiente.

BIBLIOTECAS DE CENTROS

Art. 107. Corresponde a las Bibliotecas de Centros:

a)

b)
¢
d)
e)
f)

g

conservar y difundir todos los fondos bibliograficos del Centro, cualquiera que
sea el lugar donde se custodien, asi como completar el proceso de catalogacién y
clasificacion de las obras depositadas en é1.

canalizar las adquisiciones bibliogrificas de los Departamentos ubicados en el
Centro.

elaborar y mantener el catdlogo de las publicaciones periddicas recibidas en el
Centro.

proporcionar la informacion bibliografica especializada.

promover, en colaboracién con los responsables de los Departamentos, la conser-
vacion, acceso y difusién de los fondos ubicados en los mismos, y el proceso de
centralizacion fisica de estos fondos.

contribuir al mantenimiento del catdlogo colectivo de la Universidad, depositado,
mientras sea manual, en la Biblioteca General.

relacionarse con las Unidades técnicas centrales, a efectos de adquisiciones, prés-
tamo interbibliotecario y mantenimiento del catdlogo automatizado.
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CAPITULO TERCERO:
Del Servicio de Bibliotecas y de los Organos Colegiados

Art. 108. El Servicio de Bibliotecas es la unidad técnico-administrativa, integrada en el
Servicio Universitario de Archivos y Bibliotecas, que representa y coordina a la totalidad
de la Biblioteca Universitaria o sistema bibliotecario.

Art. 109. Son funciones del Servicio de Bibliotecas:
a) establecer el sistema bibliotecario de la Universidad.
b) elaborar la normativa de funcionamiento del sistema bibliotecario.
¢) coordinar técnicamente a todas las bibliotecas centrales y de centros, a las unida-
des que componen el sistema y a su personal.

Art. 110. La direccién del Servicio de Bibliotecas corresponde al funcionario del Cuer-
po Facultativo o Escala equivalente de la Universidad que ostente la Jefatura de este Ser-
vicio y que, en tal condicién, desempefiard igualmente la Direccion de la Biblioteca Uni-
versitaria o sistema bibliotecario de la Universidad.

ORGANOS COLEGIADOS

Art. 111.  Son 6rganos colegiados del Servicio de Bibliotecas:
a) La Junta técnica
b) Las Comisiones de bibliotecas de Centros

Art. 112.  La Junta técnica es la comision asesora del Servicio de Bibliotecas para labo-
res técnicas y de coordinacién del sistema.

Art. 113. La Junta técnica estard compuesta por el Jefe de Servicio de Bibliotecas, los
Jefes de Area de la Biblioteca Universitaria y los responsables de las Unidades centrales.
Dependiendo de los asuntos a tratar, se podra requerir la presencia de otros bibliotecarios
u otro tipo de personal asignado al Servicio.

Art. 114. La Junta técnica se reunird siempre que sea preciso a convocatoria del Jefe de
Servicio.

Art. 115.  La Junta de Centro podrd crear la Comisién de Biblioteca del Centro que sera
el 6rgano de apoyo al funcionamiento y gestién de la Biblioteca.

Art. 116. La Junta de Centro fijard la composicién de la Comision de Biblioteca. Dicha
composicion incluird representacion docente, bibliotecaria y del alumnado del centro, que
supondrd, cada una, un tercio del total de la Comisién.

Art. 117. Son funciones de la Comision de Biblioteca de cada Centro:

a) aprobar las normas especificas de cada Biblioteca, a partir del presente Reglamen-
to.

b) determinar los criterios de seleccién de adquisiciones, asi como la ubicacién de
los fondos.

¢) estudiar las necesidades de infraestructura de la Biblioteca.

d) velar por que todos los fondos depositados en el Centro sean conservados, proce-
sados y difundidos convenientemente.
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e) colaborar con los bibliotecarios del Centro o con el responsable del Area en la
aplicacion de clasificaciones temdticas adecuadas a las dreas de conocimiento de
dicho centro.

CAPITULO CUARTO:
Del funcionamiento y de los servicios de la Biblioteca Universitaria

Art. 118. La Biblioteca Universitaria de Salamanca prestard los siguientes tipos de ser-
vicios: técnicos, al usuario y de extensién bibliotecaria.

SECCION 1.4: De los servicios técnicos.

Art. 119. Los servicios técnicos son los relativos a la adquisicién, proceso técnico y
conservacion de los fondos bibliograficos.

ADQUISICIONES

Art. 120. Las adquisiciones se realizaran basando la seleccion en las peticiones y suge-
rencias del profesorado, de los alumnos y en el criterio del bibliotecario, segun la politica
de adquisiciones dictada por las respectivas comisiones de biblioteca.

Art. 121. La Unidad de Adquisiciones o Servicio Bibliografico serd la encargada de tra-
mitar las compras bibliograficas de la Universidad, cualquiera que sea su caricter, unita-
rio o seriado, o el soporte en el que estén editadas. Asimismo, la Unidad de Adquisicio-
nes, en colaboracién con el Servicio de Publicaciones de la Universidad, podra encargarse
de controlar y distribuir entre las bibliotecas las obras recibidas por intercambio.

Art. 122. Las solicitudes de adquisicion se remitirdn desde cualquier Centro o Servicio
de la Universidad al Servicio Bibliogréfico, utilizando un impreso normalizado comtin a
toda la Universidad.

Art. 123. La Unidad de Adquisiciones o Servicio Bibliogréafico distribuird las obras re-
cibidas entre las correspondientes bibliotecas, informard a los interesados del precio de
cada obra y, en su caso, de los retrasos en la recepcion de las mismas o las cancelaciones.

Art. 124. La Direccién del Servicio de Bibliotecas promoverd, junto con el Departa-
mento de Contabilidad de la Universidad, la centralizacién gradual de las compras, no
aceptando facturas de fondos bibliogrificos sin conformar por la Unidad de Adquisicio-
nes o una biblioteca.

PROCESO TECNICO

Art. 125. El proceso técnico es el conjunto de las labores internas que se realizan con
una obra desde su recepcién hasta su total disponibilidad por parte de los usuarios.

Art. 126. El registro de cada obra se llevard individualizado en cada una de las bibliote-
cas. Las Bibliotecas de Centro registrardn conjuntamente los fondos contenidos en las de-
pendencias generales y en los Departamentos o Areas correspondientes. Todas las publi-
caciones periddicas llevardn un numero de registro centralizado, otorgado por la
Biblioteca General.
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Art. 127. La catalogacién y clasificacién bibliografica completa se llevard a cabo en
cada Centro o Area Bibliotecaria y se ajustardn a las normas nacionales e internacionales
establecidas para ello.

Art. 128. El Servicio de Bibliotecas promoverd la precatalogacién automatizada de las
nuevas adquisiciones desde la Unidad central y promoverd, asimismo, la posibilidad de
consultar en linea, mediante un sistema informadtico integrado, el catdlogo colectivo de la
Universidad desde cualquier punto de ella.

Art. 129. El Servicio de Bibliotecas promoverd el acceso a las bases de datos de centros
ajenos a la Universidad de Salamanca, asi como la integracién en redes bibliotecarias, a
fin de proporcionar mayor informacién a sus usuarios y de facilitar el intercambio de re-
gistros catalogréficos, que agilicen el proceso catalogador y la reconversion de los fondos
ya existentes.

CONSERVACION

Art. 130. La Universidad velard por la conservacién del fondo bibliografico, especial-
mente del fondo antiguo, proporcionando locales y medios que retdnan las condiciones
ambientales necesarias.

SECCION 2.% De los servicios al usuario.

Art. 131. Los servicios que la Biblioteca Universitaria de Salamanca presta al pablico
son los relativos a la informacion bibliogréfica, la lectura en sala y el préstamo de obras,
asi como la reproduccién de obras cuyo préstamo no pueda realizarse o sean de dificil ac-
ceso.

USUARIOS

Art. 132.  Son usuarios de la Biblioteca Universitaria de Salamanca todas las personas
que forman la comunidad universitaria y, en general, aquellos investigadores o institucio-
nes interesados en la consulta de sus fondos o en la utilizacién de sus servicios.

Art. 133. Los estudiantes matriculados en la Universidad de Salamanca podran acceder
a los fondos de todas las bibliotecas mediante la presentacién de un carné, tanto para lec-
tura en sala como para el préstamo. Para los licenciados y diplomados no matriculados en
la Universidad, el dltimo carné tendrd una validez de dos afios mds. Se podra limitar el ac-
ceso a sala en algunas de las bibliotecas, aunque no al préstamo, a alumnos ajenos al Cen-
tro, s6lo en el caso de que se presenten problemas de ocupacion.

Art. 134. Los estudiantes de otras universidades podran acceder a las salas mediante la
presentacion de un carné de su propia Universidad o de cualquiera de las tarjetas previstas
en el presente Reglamento. En cualquier caso, tanto para acceso a sala como al préstamo
domiciliario, el Servicio de Bibliotecas podrad expedir una autorizacién temporal o carné
provisional.

Art. 135. Los alumnos matriculados en los Cursos Internacionales de la Universidad
podrin acceder a la sala y al préstamo mediante la presentacién de un carné especial de
biblioteca otorgado por el Servicio en colaboracién con la direccién de los Cursos, o en su
defecto, con el carné de estudiantes de Cursos Internacionales.
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Art. 136. Para el acceso a los fondos especiales de la Biblioteca General o de la Casa-
Museo Unamuno, los postgraduados o investigadores podrdn obtener la tarjeta de investi-
gador. Para acceder a estos mismos fondos o cualquiera de los conservados en la Univer-
sidad tendrdn validez también la tarjeta nacional de investigador, el carné de Biblioteca
Nacional, espailola o extranjera, y el documento que acredite la condicién docente o de
profesional de archivos y bibliotecas del investigador. Los estudiantes universitarios po-
drén solicitar de la Direccién de la Biblioteca una autorizacién especial para consultar los
fondos especiales, mediante la presentacion de una carta que avale la necesidad de la con-
sulta.

INFORMACION BIBLIOGRAFICA

Art. 137. La informacion bibliogrifica se proporcionard en las propias bibliotecas, en
sus distintos niveles y especializaciones, asi como en la Unidad de Informacién Bibliogra-
fica o Servicio de Informacion cientifica Automatizada.

Art. 138. Cada biblioteca, en las salas generales, procurard formar una seccién de refe-
rencia e informacién bibliogréafica de acuerdo con su cobertura temética, de acceso direc-
to a los usuarios y atendida por un bibliotecario.

Art. 139. La Unidad de Informacién SICA facilitard la consulta a bases de datos --
nacionales o extranjeras y humanisticas o cientificas-- bien en linea, bien en CD-ROM, y
proporcionard difusion selectiva de la informacion segiin las necesidades y perfiles de los
usuarios que la requieran.

LECTURA EN SALA

Art. 140. Todas las bibliotecas dispondradn del servicio de lectura en sala, procurando
establecer un horario ininterrumpido y lo mas amplio posible. Seran validos para utilizar
este servicio todos los carnés resefiados en los articulos del 133 al 136 del presente Regla-
mento, ademds del carné de alumno de la Universidad de Salamanca.

Art. 141. Los usuarios podran acceder a todos los fondos bibliograficos de las bibliote-
cas una vez que estén procesados. La consulta de trabajos inéditos, como tesis doctorales,
se ajustard a las normas dispuestas por el Servicio para tal fin.

Art. 142. El Servicio promoverd la creacién de depdsitos de acceso directo para los
usuarios, siempre que la infraestructura de los locales lo permita.

PRESTAMO

Art. 143. El préstamo domiciliario serd obligatorio para las bibliotecas de Centro y se
realizard, al menos, para el fin de semana y para las horas nocturnas en que no esté abierta
la biblioteca. En épocas no lectivas el periodo de préstamo cubrird como minimo el calen-
dario oficial de vacaciones.

Art. 144. Quedan excluidas del préstamo domiciliario las obras de referencia, las publi-
caciones periddicas y los fondos especiales, como los antiguos, inéditos, microformas, au-
diovisuales o soportes informéticos.
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Art. 145. Para acceder a este servicio serdn validos los carnés o autorizaciones expedi-
dos por el Servicio de Archivos y Bibliotecas, asi como las tarjetas oficiales de investiga-
dor nacionales o extranjeras, cuando pueda acreditarse un domicilio en Salamanca.

Art. 146. Existird un préstamo especial y renovable para profesores de la Universidad,
que no podrd exceder en cada caso de un mes y de tres obras simultdneamente. Este
mismo préstamo especial se podrd realizar con los Departamentos, amplidndolo a diez
obras.

Art. 147. La pérdida o deterioro por parte de un usuario de alguna de las obras presta-
das supondr4 la reposicién, mediante compra, de dicha obra. De no ser posible, el usuario
abonard la cantidad econémica estimada por el responsable de la biblioteca y equivalente
al valor de la obra.

Art. 148. Para evitar demoras sustanciales en la devolucién de un préstamo, se habilita-
rdn las medidas disciplinarias que el Servicio de Archivos y Bibliotecas considere oportu-
nas.

Art. 149. El Servicio promoveri la posibilidad de reservar obras para el préstamo desde
cualquier Centro de la Universidad a través del médulo informético correspondiente.

Art. 150. La Unidad de Préstamo Interbibliotecario se encargard de facilitar el acceso a
obras no existentes en la Universidad de Salamanca. Se ajustard a las normas generales de
cardcter internacional y, basandose en ellas, el Servicio elaborard una normativa que se
adapte a la particularidad de la Universidad de Salamanca y a las reglamentaciones nacio-
nales vigentes.

Art. 151. El préstamo de obras para exposiciones que se celebren fuera del recinto habi-
tual de conservacién se regulard segin las normas elaboradas para tal fin y siempre con-
tando con la autorizacién expresa del Rector de la Universidad.

REPRODUCCION

Art. 152. Cada biblioteca intentard habilitar un medio de reprografia para proporcionar
copia de las obras que no puedan prestarse, en los términos previstos por la legislacién vi-
gente sobre la materia. La reproduccién de obras, mediante microforma, de los fondos es-
peciales, serd realizada exclusivamente por la Unidad de Conservacién y Reproduccién
del Servicio de Archivos y Bibliotecas.

Art. 153. La reproduccién de obras de cualquier clase se ajustard a lo dispuesto en la
ley de Propiedad Intelectual y de Derechos de Autor. La reproduccién de obras del fondo
antiguo se ajustard a la legislacion sobre Patrimonio Histérico Espariol y a las normas que
sobre el particular dicte el Servicio de Archivos y Bibliotecas.

Art. 154. La reproduccion total o parcial de trabajos inéditos, tesis doctorales, o proyec-

tos, se ajustard a lo establecido por la normativa mencionada en el articulo 141 del presen-
te Reglamento y siempre que se cuente con la autorizacién del autor.
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SECCION 3.%: De los servicios de extension bibliotecaria.

Art. 155. Mediante estos servicios, se intentard difundir entre la comunidad universita-
ria y la sociedad en general los fondos bibliograficos con caracteristicas especiales, las ac-
tividades de las bibliotecas y la utilizacién de los instrumentos auxiliares de la labor bi-
bliotecaria.

Art. 156. Se consideran servicios de extension bibliotecaria:
a) las exposiciones bibliograficas.
b) los boletines de sumarios, noticias o novedades bibliogréificas.
¢) las bibliografias conmemorativas.
d) los cursos de formacién de usuarios.

CAPITULO QUINTO:
Del personal

Art. 157. El Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca contard con la
plantilla de personal necesaria para el desarrollo adecuado de las funciones y los servicios
de la Biblioteca Universitaria.

Art. 158. 1. Las categorias del personal adscrito al Servicio de Archivos y Bibliotecas
serdn las que correspondan segtn la legislacion vigente.

2. Las funciones serdn las que en el dmbito de sus competencias decidan los
organos de la Universidad y en particular las fijadas por la Direccién del Servicio, con
arreglo a criterios de racionalidad y eficacia.

Art. 159. Son funciones del Jefe de Servicio de Bibliotecas:

a) cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, asi como las normas emanadas
de la Junta de Gobierno de la Universidad y del equipo directivo del Servicio de
Archivos y Bibliotecas que redunden en beneficio de la Biblioteca Universitaria o
sistema bibliotecario.

b) planificar, en primera instancia, la politica bibliotecaria a seguir.

c) proponer en primera instancia la plantilla y distribucién del personal, asi como las
modificaciones en nimero o categoria que deban llevarse a cabo.

d) promover la realizacién de actividades que favorezcan la formacién y reciclaje
profesional del personal del Sistema.

e) redactar la memoria anual y elevarla a la Direccién del Servicio de Archivos y Bi-
bliotecas.

f) representar a la Biblioteca Universitaria ante la Direccién del Servicio de Archi-
vos y Bibliotecas, las autoridades universitarias y las diversas instituciones rela-
cionadas con la actividad bibliotecaria.

g) asesorar en la planificacién de nuevos locales para bibliotecas o remodelaciones
de los ya existentes.

h) llevar a cabo las funciones del Servicio de Bibliotecas contenidas en el articulo
109 del presente Reglamento.

i) cualquier otra funcion que le encomiende la Direccién del Servicio de Archivos y
Bibliotecas en el &mbito de su competencia.
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Art. 160. Son funciones de los responsables de las diversas Bibliotecas Centrales o de
Centros:

a) desempeiiar las funciones técnicas correspondientes a su categoria y especializa-
cién profesional.

b) dirigir y coordinar al personal adscrito a la Biblioteca.

c) representar a la Biblioteca ante las autoridades u érganos del Centro y ante la Di-
reccion del sistema, cuando no exista responsable de Area.

d) en su caso, colaborar con los Directores de los Departamentos para garantizar un
adecuado tratamiento técnico y acceso a los fondos bibliograficos ubicados en
ellos.

e) desempenar cualquier otra funcién que en el futuro estime la Direccién del Servi-
cio o el responsable del Area correspondiente.

CAPITULO SEXTO:
Del régimen econémico

Art. 161. EIl Servicio de Bibliotecas contard con un presupuesto, otorgado por la Junta
de Gobierno, a propuesta de la Direccién del Servicio de Archivos y Bibliotecas, destina-
do a cubrir:

a) el mantenimiento del Servicio Central y Bibliotecas centrales.

b) el mantenimiento de las Unidades Técnicas.

¢) las suscripciones a las publicaciones periddicas de la Universidad.

d) las necesidades de papeleria, impresos y bibliografia profesional de las bibliotecas

de los Centros.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS

PRIMERA: Cada Biblioteca quedard adscrita a un Area determinada, aun cuando no esté
prevista de momento la unificacién de varias bibliotecas ni existan responsables de Area,
segun el organigrama del Servicio de Archivos y Bibliotecas.

SEGUNDA: El Servicio de Archivos y Bibliotecas procurard la centralizacién progresiva
de los fondos bibliograficos en las Bibliotecas de Centro o en los edificios destinados a
Biblioteca, comunes a varios centros afines.

TERCERA: El horario de apertura de los archivos y de las bibliotecas tenderd a ser de jor-
nada continua. Mientras esto no sea posible por carencias de personal, el horario debe ser
al menos de 9,00 a 14,00 horas y de 16,00 a 21,00 horas.

CUARTA: En tanto el proceso técnico automatizado no se haga extensivo a todos los
Centros, las bibliotecas con ficheros manuales deberdn mantener un catdlogo colectivo de
su propio Centro y enviar periédicamente un asiento principal de cada obra al catdlogo
colectivo de la Universidad.
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QUINTA: Mientras no exista un carné exclusivo de Biblioteca, el acceso al préstamo do-
miciliario y a la sala podra realizarse mediante la presentacion del carné de alumno de la
Universidad de Salamanca. Para los licenciados o diplomados, el carné del dltimo afio de
carrera serd valido durante los dos afios siguientes.

SEXTA: Con la aprobacién del presente Reglamento quedan derogados los Reglamentos
de la Biblioteca General y la Casa-Museo de Unamuno hasta ahora vigentes.
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