
NORMAS PARA A CONSULTA DE DOCUMENTACIÓN

ACCESO Á SALA DE CONSULTA

- A persoa usuaria deberá seguir sempre as instrucións do persoal de sala.
- O teléfono móbil debe estar apagado ou en silencio. 
- Só se poderá acceder á sala de consulta con:
    • Lapis ou portaminas
    • Cuartillas (salvo os documentos expedidos polo Arquivo)
    • Computador portátil sen funda protectora.
    • Os demais obxectos, así como pezas de vestir, deberán depositarse nos armarios e 
colgadoiros habilitados para tal efecto.

TRABALLO EN SALA

- A persoa usuaria ten á súa disposición os instrumentos de descrición dos fondos do 
Arquivo. Estes instrumentos, tanto manuais como informatizados, son de libre acceso e 
están excluídos do préstamo e reprodución (Real Decreto Lexislativo 1/1996, do 12 de 
abril, polo que se aproba o texto refundido da Lei de Propiedade Intelectual).
- Os fondos da biblioteca auxiliar do Arquivo están tamén ao dispor da cidadanía na sala 
de consulta.

CONSULTA DA DOCUMENTACIÓN

- Para solicitar a consulta de documentos deberán cumprimentarse os formularios 
facilitados para tal fin.
- O número de peticións que realice unha mesma persoa usuaria poderá limitarse cando 
a/o responsable de sala  considere que existen razóns suficientes que impidan o traballo 
do persoal do centro ou o servizo a outras persoas usuarias.
- As unidades de instalación (caixas, libros, etc...) serviranse dunha en unha, non podendo
consultar a mesma unidade documental varias persoas á vez.
- Deberá respectarse e non alterar a orde das unidades de instalación aínda cando non 
estean  foliadas. 
- Para evitar calquera manipulación que poida danar, manchar ou estragar os documentos
non se debe colocar sobre eles ningún obxecto, tampouco escribir sobre os mesmos e 
evitarase dobralos ou apoiarse neles.
- Baixo ningún concepto a persoa usuaria poderá sacar a documentación da sala de 
consulta.
- Cando no Arquivo existan reproducións da documentación solicitada, darase acceso a
esta  como  norma  xeral  e  só  se  proporcionará  o  orixinal  en  casos  debidamente
xustificados e baixo criterio técnico
 - O Arquivo resérvase a facultade de limitar a consulta da documentación por motivos de 
conservación, protección de datos de carácter persoal, traballos técnicos ou existencia de 
reproducións noutros soportes. (Art. 62 da Lei 16/1985, do 25 de xuño, de Patrimonio 
Histórico Español).



NORMAS PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTACIÓN

ACCESO A LA SALA DE CONSULTA

- La persona usuaria deberá seguir siempre las instrucciones del personal de sala. 
- El teléfono móvil debe estar apagado o en silencio.  
- Sólo se podrá acceder con:

• Lápices o portaminas
• Cuartillas (salvo los documentos expedidos por el Archivo)
• Ordenador portátil sin funda protectora.
• Los demás objetos, así como prendas de vestir, deberán ser depositados en las

taquillas y percheros habilitados para tal efecto.

TRABAJO EN SALA

- La persona usuaria tiene a su disposición los instrumentos de descripción de los fondos
del Archivo. Estos instrumentos, tanto manuales como informatizados, son de libre acceso
y están excluidos del préstamo y reproducción (Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de
abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual).

- Los fondos de la biblioteca auxiliar del Archivo están también a disposición del usuario
en la sala de consulta.

CONSULTA DE LA DOCUMENTACIÓN

- Para solicitar la consulta de documentos deberán cubrirse los formularios facilitados para
tal fin.
- El número de peticiones que realice unha misma persona usuaria podrá ser limitada, 
cuando el/la responsable de sala considere que existen razones suficientes que impidan 
el trabajo del personal del centro o el servicio a otras personas usuarias.
- Las unidades de instalación (cajas, libros, etc...) se servirán de una en una, no pudiendo 
consultar la misma unidad documental varias personas a la vez.
- Deberá respetarse y no alterar el orden de las unidades de instalación aun cuando no
estén foliadas. 
- Para evitar cualquier manipulación que pueda dañar, manchar o estropear los 
documentos no se debe colocar sobre ellos ningún objeto, tampoco escribir sobre los 
mismos y se evitará doblarlos o apoyarse en ellos.
- Bajo nigún concepto la persona usuaria podrá sacar la documentación de la sala de
consulta.
- Cuando en el Archivo existan reproducciones de los documentos solicitados, se dará 
acceso a éstas como norma general y sólo se proporcionara el original en casos 
debidamente justificados y bajo criterio técnico
- El Archivo se reserva la facultad de limitar la consulta de la documentación por motivos 
de conservación, protección de datos de carácter personal, trabajos técnicos o existencia 
de reproducciones en otros soportes. (Art. 62 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, de 
Patrimonio Histórico Español).


