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Servicio de Préstamo de Archivo Universitario

El préstamo de documentos del Archivo Universitario estd regulado por una circular de 3 de
noviembre de 2006, relativa a los horarios de atencién. El incremento del nimero de peticiones
producido en los ultimos afios y el hecho de que cada vez son mas las realizadas por unidadesy
centros alejados de los servicios centrales ubicados en el Patio de Escuelas, ha puesto de
manifiesto la necesidad de hacer una regulacion mas completa de este servicio.

Para que el préstamo pueda seguir realizandose de la manera mas agil posible y de acuerdo a
las condiciones de dotacion de personal de que se dispone para atenderlo, se han redactado
estas normas de obligado cumplimiento para todas las unidades que forman parte de la
administracion de la Universidad de Salamanca, las cuales entraran en vigor el 1 de marzo de

2019.

1. Solicitudes de préstamo

Todas las solicitudes se realizaran mediante el programa informatico de gestion del
Archivo de la Universidad de Salamanca
(https://archidoc.usal.es/archidoc/pages/tiles/login.jsp).

Cada unidad administrativa podrd solicitar diariamente hasta un maximo de 15
documentos y/o expedientes.

Plazos de entrega

Las solicitudes realizadas antes de las 10 horas se atenderan ese mismo dia.
Las solicitudes realizadas a partir de las 10 horas se atenderdn en un plazo maximo de
24 horas.

Las solicitudes de documentacion depositada en los depdsitos situados fuera de los
edificios del Patio de Escuelas, se atenderan en un plazo maximo de 48 horas a partir
del momento en que se hizo la solicitud.

El cumplimiento de los plazos de entrega estara sujeto a la disponibilidad y horarios del
servicio de correo y transporte de la Universidad.

3.

Lugar de entrega y devolucion

Para los servicios centrales situados en Rectorado y Secretaria General la entrega y
devolucién de la documentacidn se realizara en la oficina solicitante.

Los centros y servicios situados fuera del Patio de Escuelas podran optar por una de las
siguientes modalidades:
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Entrega y devolucion en la sede del archivo: calle Libreros 19, planta baja.
Entrega y devolucion por el servicio de correo de la universidad, de acuerdo a
los horarios del citado servicio.

En los casos en los que el Archivo no disponga de personal encargado del servicio de préstamo,
éste quedara interrumpido, salvo cuando la consulta del documento solicitado sea de urgente
necesidad. En ese caso la documentacion se pondré a disposicidn del solicitante en la sede del

Archivo.

Salamanca, 14 de febrero de 2019

EL SECRETARIO GENE

D. Fernando E. Almaraz Menéndez



