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PREAMBULO

La Universidad de Extremadura (UEX), consciente de las necesidades de conservar y
difundir su coleccion bibliografica y documental, instrumentos imprescindibles en las tareas
de docencia e investigacién que el ordenamiento juridico le encomienda, en cumplimiento de
lo dispuesto en los Estatutos de la Universidad de Extremadura, y en concreto en sus
articulos 49 y 50, regula el Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacion, como un
Servicio de apoyo a la docencia y la investigacion.

Las funciones y objetivos de este Servicio, se desarrollan de acuerdo con los
compromisos adquiridos por las Universidades espafiolas en la Declaracion de Bolonia de 19
de junio de 1999 y la convergencia hacia el Espacio Europeo de Educacién Superior,
favoreciendo los cambios estructurales que sean necesarios para llevar a cabo este proceso
de integracion.

El presente Reglamento tiene como objetivo crear el marco normativo que regule el
funcionamiento y la organizacién del sistema bibliotecario de la Universidad de Extremadura.

TITULO PRIMERO: DEFINICION Y FUNCIONES DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA,
ARCHIVOS Y DOCUMENTACION

Articulo 1. Definicion y dependencia funcional y organica.

El Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacién de la Universidad de Extremadura es
la unidad funcional que provee los recursos para el aprendizaje, la docencia, la investigacion,
la formacién continua y las actividades relacionadas con el funcionamiento y la gestion de la
Universidad en su conjunto. Estd integrada por la Biblioteca Universitaria, el Archivo
Universitario y la Unidad de Documentacién.

La dependencia funcional del Servicio serd del Vicerrector con competencias en
materia de Bibliotecas y Documentacidén, y del Secretario General en materia de Archivos. La
dependencia organica sera del Gerente. En ambos casos se hara a través de la Direccion del
Servicio y de los responsables de las Unidades Técnicas que lo conforman.

La coordinacién general del personal y los servicios bibliotecarios correspondera a la
Direccién del Servicio.
Articulo 2. Competencias generales.

Con arreglo a su configuracion, corresponden al Servicio de Biblioteca, Archivos y
Documentacidn las siguientes competencias generales:
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a) Conservar y gestionar el patrimonio bibliografico de la Biblioteca universitaria,
facilitando el acceso y difusion de los recursos de informacion bibliografica propia y
externa, y la colaboracion en los procesos de creacidn del conocimiento.

b) Integrar todos los documentos de cualquier naturaleza, época o soporte material, en
el marco de un sistema de gestion Unico, con la finalidad de que tengan acceso a la
documentacion todos los miembros de la comunidad universitaria.

Articulo 3. Disposicion de medios.

Para poder cumplir su misién el Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacién de la
Universidad de Extremadura dispondra de la plantilla de personal necesaria y debidamente
cualificada para el desarrollo de sus funciones y servicios, una organizacién racional de los
Servicios Técnicos, las instalaciones adecuadas y la asignacién presupuestaria especifica.

En este orden, la Universidad promovera la realizacién de una carrera profesional que
facilite la especializacién del personal que la integra, asi como la dotacidon de equipamiento y
medios informaticos que permitan la aplicacién de las nuevas tecnologias de la informacién y
la adaptacion a las necesidades del Espacio Europeo de Educacion Superior.

Articulo 4. De La Biblioteca Universitaria.

4.1. La Biblioteca Universitaria es un centro de recursos para el aprendizaje, la docencia, la
investigacién y las actividades relacionadas con el funcionamiento y la gestién de la
Universidad en su conjunto.

La Biblioteca Universitaria estd encargada de conservar y gestionar su patrimonio
bibliografico, facilitar el acceso y difundir los recursos de informacién bibliografica y de
colaborar en los procesos de creacién del conocimiento.

4.2. Es competencia de la Biblioteca Universitaria gestionar eficazmente los recursos de
informacidén, con independencia del concepto presupuestario y del procedimiento con que
estos recursos se adquieran o se contraten y de su soporte material.

4.3. Para el cumplimiento de sus objetivos, corresponde a la Biblioteca Universitaria las
siguientes funciones:

a) Centralizar la adquisicién de todo el material bibliografico a adquirirse anualmente en
la Universidad para fines de docencia e investigacion.

b) Facilitar a la comunidad universitaria la informacion disponible en otras Bibliotecas vy
Centros de Informacién.

¢) Participar en programas y convenios que tengan como objetivo mejorar sus propios
servicios.

d) Integrarse en redes y sistemas de informacién que potencien los objetivos
anteriormente mencionados.

e) Cualquier otro servicio o funcidon que el Consejo Asesor del Servicio de Biblioteca,
Archivo y Documentacion de la Universidad de Extremadura estime conveniente.
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Articulo 5. Del Archivo General.

5.1. Se entiende por Archivo universitario el conjunto organico de los documentos de
cualquier época, formato o soporte -incluido el informatico- generados, reunidos o
recibidos por la Universidad de Extremadura, o por los miembros de su comunidad, en el
ejercicio de sus funciones, organizados y conservados con el fin de servir para la gestion
administrativa, la informacion a los ciudadanos, la investigacién y la cultura.

5.2. Para el cumplimiento de sus objetivos, son funciones del Archivo Universitario:

a) Recoger, seleccionar, organizar, describir, conservar, servir y difundir los fondos
del archivo universitario y el Patrimonio Documental de la Universidad con el fin de
garantizar su utilidad como salvaguarda de derechos, en la gestion administrativa
y en la toma de decisiones, y como fuente de informacion, facilitando su acceso y
difusion entre la comunidad universitaria y los ciudadanos en general.

b) Disefiar, implantar, desarrollar y mantener el Sistema de Archivos de Ia
Universidad de Extremadura y dirigir, coordinar y asistir técnicamente a los
archivos que lo integran.

c) Elaborar normas especificas para la clasificacion documental, con el fin de
establecer los periodos de permanencia en los distintos tipos de archivos del
sistema vy los plazos de conservacion y accesibilidad.

d) Velar por la integridad de los fondos documentales.

e) Facilitar la consulta, siempre que sea posible, respetando la normativa vigente en
materia de accesibilidad documental, propiedad intelectual y reproduccion de
documentos.

f) Colaborar con los 6rganos de gobierno y administracidon universitarios en el
establecimiento de la politica archivistica de la institucion.

TITULO SEGUNDO: ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA,
ARCHIVOS Y DOCUMENTACION.

Articulo 6. Configuraciéon y dotacion de plantilla.

La configuracion de la estructura organica del Servicio sera elaborada por la Gerencia de
la Universidad de Extremadura y aprobada por el Consejo de Gobierno de la misma, siendo
objeto de publicidad para general conocimiento de la comunidad universitaria y los usuarios.

El personal que se adscribe al Servicio serd el que figure en cada momento en las
correspondientes Relaciones de Puestos de Trabajo que apruebe el Consejo de Gobierno de la
Universidad. Contara, en todo caso, con una Direccién del Servicio que deberd recaer en
funcionario/a de la Escala de Facultativos de Archivos, Bibliotecas y Museos de la Universidad
de Extremadura, siendo designado y nombrado por el Rector, oido el Consejo de Gobierno.
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Articulo 7. 6rganos de consulta y asesoramiento.

Para el cumplimiento de sus fines, el Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacion
contara con los siguientes 6rganos de consulta y asesoramiento:

0
(o)

Articulo

Consejo Asesor.
Comisién Técnica.

8. Del Consejo Asesor.

8.1 El Consejo Asesor del Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacion tendra la
siguiente composicion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Rector o Vicerrector en quien delegue, que actuard de Presidente.

Secretario General de la Universidad de Extremadura.

Gerente de la Universidad de Extremadura.

Director del Servicio.

Subdirectores del Servicio.

2 miembros representantes del personal del archivo y/o biblioteca, desighados
entre los que ocupen las Jefaturas de Unidades Técnicas

5 miembros en representacion de los usuarios, distribuidos por sectores de la
Comunidad Universitaria de la siguiente forma: 3 profesores, 1 alumno y 1
PAS.

El mandato de los miembros electos lo serd por tres afios, excepto los alumnos por un
afio y podran ser renovables.

8.2. Son funciones del Consejo Asesor:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)

Asesorar al Director, emitiendo para ello propuestas e informes sobre asuntos
que repercutan en la buena marcha y desarrollo del Servicio.

Orientar la politica general y presupuestaria del Servicio.

La elaboracidon del Reglamento de organizacién y funcionamiento del Servicio e
informar las propuestas de modificacion de este Reglamento.

La propuesta de los precios publicos derivados de su actividad.

Proponer las medidas necesarias para mejorar los recursos materiales,
humanos y econémicos de la Biblioteca y Archivo Universitarios.

Proponer criterios y recomendaciones generales para la elaboracion vy
distribuciéon de los presupuestos destinados a la adquisicion de material
bibliografico.

Estudiar las propuestas, sugerencias y reclamaciones de los usuarios dirigidas
al Consejo.

Informar las propuestas de normativa interna.

Tener conocimiento y emitir informe acerca de los posibles recursos elevados
por los usuarios ante las actuaciones de que fueran objeto por no acatar las
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normas de los servicios bibliotecarios o hacer uso indebido de los fondos e
instalaciones.

j) Ser oido en los proyectos de planificacién, propuestas de creacién, supresion o
transformacion de unidades del Servicio.

k) Aprobar la Memoria Anual de la Biblioteca.

8.3. Para el mejor desarrollo de sus funciones el Consejo Asesor solicitara informes a la
Comisidn Técnica en aquellos asuntos que asi lo requiera.

8.4. El Consejo Asesor se reunird en sesién ordinaria al menos dos veces al afio y en sesién
extraordinaria siempre que la convoque el Presidente o lo soliciten al menos el 30% de sus
miembros.

Articulo 9. De la Comisién Técnica.

9.1. La Comisidn Técnica del Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacién es un érgano
de consulta, coordinacidén, apoyo y asesoramiento a la Direccion y al Consejo Asesor, sin
perjuicio de las facultades decisorias de este ultimo.

9.2. Se ocupara de todas aquellas cuestiones de caracter técnico, unificando criterios y
estableciendo las directrices necesarias para el correcto funcionamiento de la Biblioteca y el
Archivo Universitario.

9.3. La Comisidon Técnica estara formada por:

a) El Director del Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacion, quien la presidira.
b) Los Subdirectores del Servicio.

c) Tres titulares de jefaturas de las Unidades Técnicas que conformen el Servicio a
propuesta del Director de Servicio.

Entre los Ultimos se designara un Secretario.
La vigencia de esta Comisién serd de cuatro afios no renovables.

9.4. Se reunira en sesién ordinaria al menos dos veces al ano y en sesién extraordinaria
siempre que la convoque el presidente o lo soliciten el 20% de sus miembros.

Dependiendo de los asuntos a tratar se invitaran a las sesiones a los titulares de las jefaturas
de las Unidades Técnicas afectadas.
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TITULO TERCERO: BIBLIOTECA UNIVERSITARIA.

Articulo 10. Servicios a los Usuarios.

10.1. Los servicios que presta la Biblioteca de la Universidad de Extremadura tienen como
objetivo satisfacer las necesidades de informaciéon de la comunidad universitaria, siendo
tarea prioritaria para todo el personal de la misma la atencién al usuario.

Con el fin de desarrollar sus objetivos, la Biblioteca de la Universidad de Extremadura
adquirird materiales en todo tipo de soportes que sirvan de apoyo al aprendizaje, a los
programas docentes y de investigacion de la Universidad.

Para el conocimiento y acceso a las colecciones se elaborara un Unico catalogo
automatizado, siguiendo las normas internacionales de descripcidén bibliografica. El catalogo
ofrecerd ademas informacién sobre la ubicacién y disponibilidad del material e incluira todo el
fondo bibliografico de la Universidad.

10.2. Los servicios que la Biblioteca de la Universidad de Extremadura proporciona a sus
usuarios pueden agruparse, al menos, en:

a) Acceso al documento.
b) Acceso a la informacion.
c) Formacion de usuarios.

10.2.1. Acceso al documento.

El acceso al documento es un conjunto de servicios destinados a facilitar a los usuarios
fondos bibliograficos de su interés, bien en su forma original o por medio de reproduccién, y
tanto si forman parte de los fondos propios de la Universidad de Extremadura, como si se
hallan en otros centros ajenos a la misma.

El acceso al documento comprende los siguientes servicios:

a) Consulta en sala.

b) Préstamo domiciliario.

c) Préstamo interbibliotecario.

d) Reproducciéon de documentos.

e) Acceso al documento electrénico.

f) Publicacién y edicidn de materiales de apoyo a la docencia y de resultados de
investigacion.

10.2.2. Acceso a la informacion.

El acceso a la informacion es un conjunto de servicios destinados a proporcionar a los
usuarios cualquier informacidn de caracter bibliografico.
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El acceso a la informaciéon comprende los siguientes servicios:

a) Informacién general de la Biblioteca de la Universidad de Extremadura.
b) Informacidn bibliografica de fondos propios.

c) Informacidén bibliografica externa.

d) Difusion de la informacion.

10.2.3. Formacion de usuarios.

La formacion de usuarios tiene como objetivo ensefiar a los miembros de la comunidad
universitaria a utilizar de manera eficaz la Biblioteca de la Universidad de Extremadura y sus
recursos de informacion.

Articulo 11. Usuarios.
11.1. Delimitacion.

Se consideran usuarios de pleno derecho de la Biblioteca de la Universidad de
Extremadura las siguientes personas:

e Personal docente e investigador de la Universidad de Extremadura y centros
adscritos.

e Estudiantes de la Universidad de Extremadura y centros adscritos.

e Becarios de investigacidon que realicen su labor en la Universidad de Extremadura.

e Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Extremadura.

e Profesores y estudiantes visitantes pertenecientes a programas reglamentados.

e Cualquier otra persona ajena a la Universidad de Extremadura a quien se reconozca
la condicién de usuario externo mediante autorizacién temporal o permanente, asi
como instituciones con quien se firme algun Convenio, siempre que acrediten la
necesidad de utilizacién de los servicios de la Biblioteca.

Los usuarios de la Biblioteca tendran los derechos, obligaciones y responsabilidades
establecidas en el presente Reglamento y en las nhormas que lo complementen.

11.2. Derechos y deberes.
11.2.1. Derechos.

Los usuarios de la Biblioteca de la Universidad de Extremadura podran consultar
libremente los fondos bibliograficos y acceder al préstamo y demas servicios que ofrece la
misma en los espacios y horarios que se determinen, ajustandose a las normas establecidas.
Determinados servicios podran estar limitados por las condiciones de contratos y licencias.

Tendran derecho a recibir informacion, asesoramiento y colaboracion en la localizacién y
acceso a fuentes bibliograficas y documentales, asi como a recibir la formacién basica para
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la utilizacion de cada uno de los servicios de forma autosuficiente. Para ello se dispondran los
equipos técnicos y humanos apropiados.

Recibiran informacién clara sobre horarios, instalaciones, normas y tarifas de aquellos
servicios que por su naturaleza pudieran suponer algin coste econémico.

En cuanto al uso de sus instalaciones, los usuarios de la Biblioteca de la Universidad de
Extremadura tendrdn prioridad y preferencia respecto a los usuarios externos. Para
garantizarlo se podra pedir identificacion.

11.2.2. Deberes.

Los usuarios estan obligados a cumplir las condiciones de uso y las normativas de la
Biblioteca, en concreto las relativas a:

e Acreditar su condicién de usuario, mediante la documentacion oportuna, cuando se
les requiera.

e Respetar la integridad y el estado de las instalaciones, el equipamiento y los fondos
bibliograficos y documentales, haciendo un uso correcto de los mismos.

e Mantener una actitud correcta y civica que permita un buen funcionamiento de los
servicios de la Biblioteca, tanto con el personal como con el resto de usuarios.

e Cumplir los tramites y periodos establecidos en materia de préstamo, segun la
Normativa de Préstamo vigente y, en general, las normativas reguladoras e instrucciones
que desarrollen los distintos servicios que componen la Biblioteca.

e Respetar la legislacidon vigente en materia de Propiedad Intelectual, en todos los
recintos y con todo el material de la Universidad de Extremadura.

11.3. Incumplimientos.

Los usuarios de las Biblioteca Universitaria han de cumplir las condiciones de utilizacién
de sus servicios y respetar sus normas de funcionamiento. La correcta utilizacion de los
servicios de la Biblioteca constituye parte del orden que ha de regir el @ambito universitario.

Sin perjuicio de las responsabilidades civiles, penales o administrativas que sean exigibles
segun la conducta observada, los usuarios podran ser expulsados inmediatamente de las
instalaciones y, en su caso, suspendidos en el uso de los servicios de la Biblioteca
Universitaria, indefinida o temporalmente, cuando se den las siguientes circunstancias:

a) La alteraciéon del orden en las salas de lectura o estudio, o las actuaciones
molestas para otros usuarios, dando lugar a la expulsidén de la misma.

b) El incumplimiento de los plazos de devolucion de fondos o documentos
bibliograficos, que supondra la exclusiéon del préstamo durante el tiempo que
sefale el Reglamento de Préstamo en vigor.
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c) La sustraccion o deterioro grave del material bibliografico y documental, podra
dar lugar a la suspension indefinida de la condicidon de usuario.

En cualquier caso, el usuario responsable de la desaparicidén, destruccion o menoscabo de
los fondos y documentos bibliograficos, o de los medios de acceso a los mismos, debera
abonar los costes de sustitucién, reposicidon o reparacion de los indicados bienes.

La aplicacion de estas medidas se producird por la Direccion del Servicio, que dara las
debidas instrucciones al personal adscrito a la Biblioteca Universitaria para la toma de
decisiones cautelares. Cuando se de el supuesto de incumplimiento reiterado o se lleven a
cabo conductas de especial gravedad se dara traslado al Rector para que, si se considera
procedente, se adopten las medidas legales y disciplinarias pertinentes.

Las decisiones que se adopten por la Direccidon del Servicio deberan producirse previa
audiencia del interesado, pudiendo ser recurridas ante el Rector de la Universidad de
Extremadura conforme a las previsiones contenidas en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

TITULO CUARTO: ARCHIVO GENERAL

Articulo 12. Determinacion.

El Sistema Archivistico de la Universidad de Extremadura es la estructura sobre la que se
organiza el patrimonio documental de la Universidad en cuanto a su conservacion,
tratamiento y accesibilidad, de acuerdo con las etapas del ciclo de vida de la documentacion
y su nivel de utilizacién. El Archivo General coordina el sistema archivistico de la universidad,
estableciendo los procedimientos de gestidén y garantizando el acceso a sus fondos.

Atendiendo a la descentralizacion geografica de la estructura de la organizacion
administrativa y académica de la Universidad de Extremadura, el Sistema de Archivos se
estructura en dos elementos basicos:

a) Archivos de gestion o de oficina.

Recogen la documentacién de los érganos de gobierno y administracion, incluidos los
departamentos, centros docentes, centros de investigacidén y servicios universitarios mientras
dura su tramitacion o su nivel de utilizacidon por parte de la unidad productora es elevado.
Permanecera en ellos durante el periodo de tiempo que para cada serie documental venga
determinado por el calendario de conservacién, a partir de ese momento se transferira al
Archivo General Histérico.

En estos archivos la documentacion es gestionada por el personal de la unidad
productora, siguiendo las directrices técnicas correspondientes.

10
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b) Archivo Intermerdio-Histérico.

Recoge y custodia la documentacion universitaria procedente de los archivos de
gestién, una vez transcurrido el periodo de permanencia en los mismos. Actla
como archivo intermedio tratando la documentacion para que sirva de soporte a la
gestidn administrativa de la Universidad, y actia como archivo historico conservando aquella
documentacion de la que se ha determinado su conservacién permanente, de acuerdo con su
valor histérico.

Articulo 13. El Secretario General, en tanto responsable del Archivo General podra estar
asistido en sus funciones por una Comision de Evaluacion Documental integrada por expertos
en Derecho, Archivistica y Gestion documental, en la que actuard como Secretario el Director
del Servicio de Bibliotecas, Archivo y Documentacion.

TITULO QUINTO: REGIMEN ECONOMICO

Articulo 14. El Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentaciéon contara con un crédito
global presupuestario asignado por la Universidad en sus presupuestos anuales, sujeto a las
normas de ejecucidon presupuestaria que en cada ejercicio se determinen, articulado en un
programa especifico de los que compongan el presupuesto de la Universidad. La Biblioteca
Universitaria debera presentar anualmente el proyecto de presupuestos en que se justifiquen
las necesidades a atender con los créditos solicitados.

Articulo 15. En el presupuesto del Servicio irdn consignados todos los créditos que se le
otorguen en el presupuesto de la Universidad para atender tanto las necesidades de gastos
corrientes como para atencion de infraestructura de la Biblioteca y de los fondos bibliograficos
y documentales, en aquellos casos que no estén centralizados. Asimismo debera figurar
cualquier tipo de ingreso, si lo hubiere.

Articulo 16. El Servicio de Bibliotecas, Archivos y Documentacién podra beneficiarse de
otros recursos financieros, procedentes de la propia Universidad o de personas o instituciones
ajenas a ella. En tal caso, seran ingresados en las cuentas de la Universidad que establezca la
Gerencia, con destino especifico a la Biblioteca Universitaria.

Articulo 17. Las tarifas que deban aplicarse en su caso en concepto de cobro de los
servicios que proporcione el Servicio de Bibliotecas, Archivos y Documentacion seran
establecidas en los Presupuestos anuales de la Universidad de Extremadura.

11
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DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Extremadura, y a propuesta
del Consejo Asesor, se consideraran como Salas de las Bibliotecas Centrales ubicadas fuera
de sus edificios, las Bibliotecas Tematicas que cumplan los siguientes requisitos:

a) Abarquen en su totalidad un amplio campo tematico.

b) Dispongan de instalaciones adecuadas, tanto en lo relativo a depdsito como a
lugares de lectura o consulta.

c) Estén abiertas a consulta y préstamo, de acuerdo con lo que se determine al
respecto para las Bibliotecas Centrales.

d) Se encuentren informatizadas y catalogadas atendiendo a criterios especificos que
superen de forma notable a los criterios habituales de las bibliotecas de tipo general.

e) El mantenimiento de tales bibliotecas no implique aumento del gasto en
instalaciones y personal.

En todo caso, las bibliotecas centrales dispondran en sus ficheros de todos los datos que
se juzguen oportunos sobre los fondos depositados en estas bibliotecas, y podran exigir a sus
responsables el estricto cumplimiento de las normas sobre consulta y préstamo antes
citadas.

Segunda. La Comisién Técnica del Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacion,
previo informe del Consejo Asesor, determinara la siguiente normativa interna:

e Reguladora del servicio de préstamo, cuya finalidad serd facilitar la consulta de los
fondos bibliograficos de las bibliotecas, tanto fuera como dentro de sus locales.

e Los criterios que regiran la admision de obras por donacion.

e El desarrollo de la colaboracién de los becarios de formacidn adscritos al Servicio.

e Cualquier otra normativa de régimen interno que pudiera elaborarse.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su aprobacion por el
Consejo de Gobierno de la Universidad de Extremadura.
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