
UNIDAD DE DOCUMENTACIÓN,
ARCHIVO y REGISTRO



Solicitud de Documentación al Archivo

El Archivo General ofrece a los órganos, servicios y unidades administrativas los servicios de:
 consulta (en las dependencias del Archivo)
 préstamo
 reprografía (fotocopia y digitalización)

de los documentos transferidos al depósito del Archivo.

¿Cómo solicitarlo?
A través del OPAC Web del Archivo el usuario puede acceder a la consulta de datos y al 
envío de peticiones de consulta/préstamo.  Dependiendo de los permisos que tenga 
asignados el usuario que se conecta, también puede acceder a la base de datos del archivo 
para conocer información referida a su cuenta de peticionario, los derechos que tiene sobre 
la documentación consultable, el estado de sus préstamos y reservas. El solicitante debe 
estar acreditado para acceder a la documentación (por ser productor de la misma o estar 
autorizado por la unidad productora).



26/5/2006

SOLICITUD DE 
DOCUMENTACIÓN AL ARCHIVO

Consulta de la unidad documental y 
visualización de la ficha

@ Asunto: Archivo, indicando:
-Signatura
-Reprografía
-Documentos a digitalizar

Consulta por el solicitante

REINTEGRO DE LA 
DOCUMENTACIÓN A SU 

LUGAR EN EL DEPÓSITO DE 
ARCHIVO

Solicitud de Documentación al Archivo:
Consulta, Reprografía

☺ OPAC ARCHIVO

Reprografía
No Sí

Localización de la documentación

Seleccionar 

Identificarse como peticionario                    

@
Reprografía 
(si procede)



Solicitud de Documentación al Archivo:
Préstamo

SOLICITUD DE 
DOCUMENTACIÓN AL ARCHIVO

El Archivo prepara la documentación

Envío de la documentación a la unidad 
solicitante señalando el plazo de préstamo

(15 días)

DEVOLUCION DEL PRÉSTAMO 
O SOLICITUD DE PRORROGA 

AL FINALIZAR EL PLAZO

OPAC ARCHIVO

Consulta de la unidad documental y 
visualización de la ficha

¿Existe la 
ficha?

@ Asunto: Archivo, indicando:
-Signatura
-Préstamo
-Expediente a prestar

NoSíSeleccionar 

Identificarse como peticionario                    



Solicitud de Documentación al Archivo:
Devolución del Préstamo-Prórroga

DOCUMENTACIÓN EN PRÉSTAMO
FIN PLAZO DE PRÉSTAMO

Prórroga @ La unidad solicita 
la prórroga

Devolución de documentación al Archivo

El Archivo revisa el contenido de la devolución

COLOCACION DE LA 
DOCUMENTACIÓN EN SU 
LUGAR EN EL ARCHIVO

No

Sí El Archivo valida el 
período de prórroga
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