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1. DIAGRAMA DE FLUJO

PRÉSTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/
DOCUMENTOS

ARCHIVO

UNIDAD
SOLICITANTE

SOLICITUD DE DOCUMENTO

COMUNICAR A LA UNIDAD SOLICITANTE QUE
DEBE PEDIR AUTORIZACIÓN A LA UNIDAD

PRODUCTORA DEL DOCUMENTO

¿LA UNIDAD
SOLICITANTE ES LA
PRODUCTORA DEL
DOCUMENTO?

NO

SI

SOLICITUD DE CONSULTA Y
PRÉSTAMO

ADMINISTRATIVOS/
SOLICITUD DE CONSULTA

EXTERNA

RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD

UNIDAD,
PERSONA O
ENTIDAD

SOLICITANTE

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN

CONCESIÓN DE AUTORIZACIÓNUNIDAD
PRODUCTORA

ARCHIVO

LOCALIZACIÓN DEL DOCUMENTO EN LOS
INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN DEL ARCHIVO

¿SE RECUPERA EL
DOCUMENTO?

NO

LOCALIZACIÓN FÍSICA DEL DOCUMENTO EN EL
DEPÓSITO DEL ARCHIVO GENERAL

SI

1A

¿PRÉSTAMO O
CONSULTA?

2A

PRÉSTAMO

CORREO-E

AUTORIZACIÓN DE LA
UNIDAD PRODUCTORA

¿ES UN PRÉSTAMO
INTERNO?SI

1B

NO

CONSULTA

¿ES UNA CONSULTA
INTERNA?

SI

2B

NO

COMUNICACIÓN A UNIDAD
SOLICITANTE



SIGC-UCO

PC3.ARAE.S1.01 PRÉSTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Universidad de Córdoba

SIGC-UCO Página 4 de 6

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/
DOCUMENTOS

ARCHIVO

UNIDAD
SOLICITANTE

1A

PRÉSTAMO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO ORIGINAL

SÍ

RECEPCIÓN DEL DOCUMENTO

¿NECESITA EL
DOCUMENTO MÁS TIEMPO
DEL ESTABLECIDO?

SOLICITUD DE PRÓRROGA DEL PRÉSTAMO

SI

DEVOLUCIÓN DEL DOCUMENTO ORIGINAL

NO

ANOTACIÓN DE LA DEVOLUCIÓN EN LA BASE
DE DATOS DEL ARCHIVO

REINTEGRO DEL DOCUMENTO A SU UBICACIÓN EN EL
DEPÓSITO DEL ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO

SOLICITUD DE
CONSULTA Y PRÉSTAMO
ADMINISTRATIVOS

PRÉSTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

CONSERJERIA REPARTO DE DOCUMENTOS

ANOTACIÓN DE LA PRÓRROGA EN BASE DE
DATOS DEL ARCHIVO

1B
PRESTAMO AL EXTERIOR PARA

EXPOSICIÓN

¿DOCUMENTO LIBRE O
RESTRINGIDO?

SEGUIMIENTO DE PROTOCOLO
QUE LE APLIQUE DENEGAR

LIBRE
RESTRINGIDO

PRÉSTAMO INTERNO

RECIBÍ DE ENTREGA
PARA FIRMA DEL
SOLICITANTE

ARCHIVO
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c

PRÉSTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/
DOCUMENTOS

INFORMACIÓN SOBRE SU
CONTENIDO REPRODUCCIÓN DEL DOCUMENTO

REINTEGRO DEL DOCUMENTO A SU UBICACIÓN EN EL
DEPÓSITO DEL ARCHIVO

ARCHIVO

UNIDAD
SOLICITANTE

¿NECESITA CONSULTAR
PRESENCIALMENTE EL

DOCUMENTO?

DOCUMENTO
FOTOCOPIADO O
ESCANEADO

ANOTACIÓN DEL SERVICIO PRESTADO EN LA
BASE DE DATOS DEL ARCHIVO

CONSULTA EN SALA DEL DOCUMENTO
POR LA PERSONA SOLICITANTE

DEVOLUCIÓN DEL DOCUMENTO

SI

DOCUMENTO ORIGINAL

2ACONSULTA INTERNA

2BCONSULTA EXTERNA

SE VALORAN EXCEPCIONES Y LIMITACIONES AL
DERECHO DE ACCESO CONFORME A LA LEGISLACIÓN

VIGENTE

CONSULTA EN SALA DEL DOCUMENTO
POR LA PERSONA SOLICITANTE

NO

SOLICITUD DE CONSULTA EXTERNA DE
INVESTIGADORES Y CIUDADANOS EN GENERAL

INFORMACIÓN AL USUARIO VÍA CORREO-E SOBRE SI
CUSTODIA EL ARCHIVO EL DOCUMENTO REQUERIDO Y

LA POSIBILIDAD DE ACCESO AL MISMO

ARCHIVO

DEVOLUCIÓN DEL DOCUMENTO

REINTEGRO DEL DOCUMENTO A SU
UBICACIÓN EN EL DEPÓSITO DEL ARCHIVO

ENVÍO VÍA CORREO-E DE LOS DATOS O LA
REPRODUCCIÓN DIGITAL DE LOS

DOCUMENTOS

DNI+FORMULARIO DE
DECLARACIÓN

RESPONSABLE Y SI
FUERA NECESARIO
AUTORIZACIÓN DE
FAMILIARES

USUARIO

ARCHIVO

USUARIO

¿LA CONSULTA SE HARÁ
EN SALA?

SI NO

CONSULTA VÍA CORREO-E
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2. INDICADORES

DESCRIPCIÓN INDICADOR FÓRMULA DE CÁCULO Periodicidad Valor límite Valor Objetivo

Porcentaje de consultas y préstamos

atendidos en el mismo día de su

recepción o en el siguiente hábil.

Nº de consultas y préstamos atendidos en el

mismo día de su recepción o siguiente

hábil/Nº total de solicitudes de consulta y

préstamos recibidos*100

mensual <95% =100%

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS

(R) SOLICITUD DE CONSULTA Y PRÉSTAMO ADMINISTRATIVOS/SOLICITUD DE CONSULTA

EXTERNA

(R) AUTORIZACIÓN DE LA UNIDAD PRODUCTORA

(R) DOCUMENTO ORIGINAL

(R) RECIBÍ DE ENTREGA PARA LA FIRMA DEL SOLICITANTE

(R) SOLICITUD DE CONSULTA Y PRÉSTAMO ADMINISTRATIVOS

(R) DOCUMENTO FOTOCOPIADO O ESCANEADO

(R) DOCUMENTO ORIGINAL

(R) DNI + FORMULARIO DE DECLARACIÓN RESPONSABLE Y SI FUERA NECESARIO

AUTORIZACIÓN DE FAMILIARES
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