REGLAMENTO DEL LABORATORIO
DE RESTAURACION DOCUMENTAL DEL
AYUNTAMIENTO DE LA LAGUNA

1.- Introduccion

El objeto del presente Reglamento es la regulacion del funcionamiento interno del
Laboratorio de Restauracién Documental, asi como los procedimientos para el tratamiento
técnico documental en lo que afecta a los medios y procedimientos para la restauracion-
conservacion del papel en los documentos.

Este reglamento contempla unos principios generales en los que se incluyen las finalidades
y los objetivos a conseguir. El tratamiento técnico de la documentacion determina, entre otros
temas, la realizacion de dictdmenes técnicos y proyectos, y en su caso, inspecciones,
direcciones de obra relacionadas especificamente con la tarea a la que la titulacion habilita al
restaurador (Real Decreto nimero 1387/91, de 18 de Septiembre; BOE de 30 de Septiembre;
Orden Ministerial de 18 de Octubre de 1991; BOE de 1 de Noviembre).

Para ello debemos empezar haciendo especial hincapi¢ en una peculiaridad que se
desprende de la misma idiosincrasia del sistema de trabajo del Restaurador Documental, cual
es la presencia fisica ante cualquier problema relacionado con los fondos documentales,
afirmando que tal hecho, y la ausencia del Restaurador Documental constituye siempre un
peligro para la conservacion de los documentos.

2.- Necesidad de normativa
Se ha tenido en mas de una ocasidén una experiencia desagradable al comprobar como la
ausencia del restaurador se ha traducido en lamentables situaciones de abandono de los fondos
documentales cuyos mas graves exponentes se caracterizan por:
1.- No controlar los factores fisico-ambientales: humedad, temperatura y luz.
2.- El ataque de agentes biologicos: roedores, insectos y microorganismos.

3.- La no intervencidn frente a causas extraordinarias de caracter -catastrofico:
inundaciones, incendios...

4.- La manipulacion inadecuada y descuidada aplicando sistemas empiricos.

Semejantes precedentes nos llevan a plantear la necesidad de desarrollar una normativa que
permita erradicar, o cuanto menos, limitar al maximo posible, la repeticion de situaciones de
abandono parecidas a las ya comentadas, pues, si bien es cierto que la desidia y falta de interés de
los productores de documentos estan en buen grado presente entre los factores causantes de tales
desmanes, también lo es que no son menos responsables de los mismos el desconocimiento y la



carencia de referencias normativas concretas a las que atenerse en la exigencia de
responsabilidades y de un correcto cumplimiento de las obligaciones del personal y de la
Corporacién en relacion con el Laboratorio de Restauracion y la documentacion existente.

La existencia y cumplimiento de estas normas no simplemente mejoraran los resultados del
sistema, sino que son una pieza del mismo que permite la consecucion en grado suficiente de los
objetivos a alcanzar. Sin ellos los fondos documentales corren peligro de seguir siendo, pese a

todas las actuaciones acometidas, meros materiales expuestos a un deterioro progresivo en el
transcurso del tiempo.

3.- Caracteristicas de las normas
La normativa del Laboratorio de Restauracién dependiente de la Delegacion de Patrimonio
Historico-Artistico atendido por el Restaurador Documental, vendria a aportar al sistema las
siguientes funciones:
a) Conservacion y restauracion de los documentos.
b) Asesoramiento a los productores de documentos.
c¢) Realizar dictdmenes técnicos, mediante informe, para la adopcion de medidas
preventivas y cautelares de preservacion en los lugares de depdsito para la
documentacion.
Por ultimo cabe exigir el compromiso de consultar con el Laboratorio de
Restauracion Documental, cualquier proyecto relacionado con la do-
cumentacion y que son los siguientes casos:
- Traslado o alteraciones en la instalacion documental.

- Exposiciones de documentos.

- Adquisicion de material o mobiliario para el almacenamiento y con-
servacion documental.

- Desinfeccidn, desinsectacion y actuaciones ante dafios causados por
catéstrofes (incendios, inundaciones...)

CAPITULO 1

Del Laboratorio de Restauracion Documental

Art. 1.- El Laboratorio de Restauracion Documental es un servicio publico
dependiente de la Delegacion de Patrimonio Historico-Artistico.

Art. 2.- Constituye el Laboratorio de Restauracién Documental el lugar donde



Art. 3.-

Art. 4.-

Art. 5.-

Art. 6.-

se procede a la conservacion, restauracion y encuadernacion de los
documentos procedentes del propio patrimonio, de personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas.

El Laboratorio de Restauracion Documental tiene como funcidn
unica y exclusiva la aplicacion de tratamientos de conservacion fisica
y restauracion, asi como la realizacion de dictamenes técnicos e
inspecciones, y en ningun caso podra ser utilizado con otros fines, ni
tener acceso al mismo personas ajenas al Servicio si no es para
actividades contempladas en el Capitulo I1I de este Reglamento.

Se entiende por documentos, en los términos del presente Regla-
mento, toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresion grafica o en imagen cuyo soporte es el papel. Asi estan
recogidos en esta definicion: libros, pergaminos, carteles, mapas,
grabados, fotografias, planos y sus reproducciones, etc.

Se intervendra directamente sobre los bienes culturales del patri-
monio documental municipal asi como sobre todos los fondos
documentales que no siendo estrictamente municipales por su origen,
lo sean por legado historico, adquisiciones, depositos, exposiciones o
por cualquier otra causa u origen.

Las instalaciones del Laboratorio de Restauracion Documental de-
beran reunir las condiciones de espacio, ambientales, medios e ins-
trumentos necesarios para el cumplimiento de los fines de conser-
vacion, restauracion y encuadernacion documental.

Si por razones de economia, espacio o politica municipal el Labora-
torio de Restauraciéon Documental no puede estar ubicado en un solo
local o edificio, en ningin caso podra estar fuera de la Casa
Consistorial o lugar donde se encuentran los servicios municipales a
los que esté ligado por sus fines y tareas.

Art. 7.-Las llaves de las dependencias donde se encuentra ubicado el La-

boratorio de Restauracion Documental, estardn bajo la custodia
directa del Jefe de Seccidén correspondiente, quien en caso de nece-
sidad delegara en la persona que considere oportuna, dentro de la
misma Secciodn, la custodia de las mismas.

Ninguna persona o personas ajenas a la Seccion podran estar en
posesion de las mismas al entrar en las dependencias del Laboratorio
de Restauracion Documental sin estar acompafiadas de la persona o
personas del Servicio propiamente autorizadas o darse circunstancias
excepcionales de fuerza mayor, para lo que habra que contar con la
autorizacion expresa y escrita del Jefe de Seccion indicado.



CAPITULO II
Del Restaurador Documental

Art. 8.-La conservacion y restauracion del patrimonio documental municipal
tiene como objetivo principal procurar el correcto almacenaje,
utilizacion y exposicion de la documentacion municipal, para lo cual
debe contar con los medios materiales y personales necesarios.

Siendo el Laboratorio de Restauracion Documental un servicio
publico, las funciones que el responsable del mismo ha de desarrollar
en cumplimiento de sus atribuciones de conservacion, restauracion,
encuadernacion y difusion del servicio del patrimonio documental
son:

1.- Conservar adecuadamente la documentacion.

2.- Elaborar normas reguladoras para la manipulacién y exposicion
de la documentacion.

3.- Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los do-
cumentos, indicando las condiciones idoéneas que han de reunir los
lugares de deposito y las instalaciones necesarias para su utilizacion
y seguridad.

4.- Ocuparse del mantenimiento de todos aquellos instrumentos ne-
cesarios para el control de las condiciones ambientales de los
depdsitos de documentacion.

5.- Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la
Administracion Municipal facilitando el uso y disfrute de la docu-
mentacion restaurada.

6.- Mantener relaciones con los entes publicos y privados en todo lo
que concierne al Servicio.

7 .- Recibir la correspondencia oficial, peticiones y solicitudes y dis-
tribuir el trabajo a los empleados del Servicio.

8.- Informar motivadamente al Jefe del Servicio y Concejal
Delegado sobre la adquisicion de los materiales y maquinaria que
sean necesarios.

9.- Mantener un Libro de Registro de todos los documentos
recibidos para su restauracion-conservacion, haciendo constar la
naturaleza del documento, la persona que solicita la restauracion,



Art. 9.-

Art. 10.-

Art. 11.-

Art.12.-

Art.13.-

Art. 14.-

departamento, fecha y firma del peticionario, tanto en el momento de
solicitar el servicio como a su devolucion.

10.-Vigilar la buena utilizacion y depoésito de los documentos y
mantener su integridad.

11.- Proponer las medidas necesarias y velar para el buen funcio-
namiento del Servicio.

12.-Confeccionar anualmente un inventario con los materiales y
maquinaria depositados en el Laboratorio.

El Restaurador Documental es el responsable de la manera como se
gjecutan los trabajos de restauracidn-conservacion, uso, manejo y
exposicion del material documental.

El Restaurador Documental deberd dirigir, controlar y repartir las
tareas propias del personal adscrito al Servicio, dentro de sus areas
especificas de actuacion, teniendo en cuenta las circunstancias que
concurren en cada caso, ejerciendo tales funciones directamente o
por delegacion.

Los empleados adscritos al Servicio del Laboratorio de Restauracién
Documental, estardn bajo la direccion del Jefe de Seccion
correspondiente.

Las funciones del Restaurador Municipal contempladas en este Re-
glamento, podran ser delegadas total o parcialmente en otras per-
sonas del mismo Servicio, de manera temporal, por razones de
vacaciones, baja, permisos u otras causas contempladas en el con-
venio, salvo las que a su vez le hayan sido delegadas.

El Restaurador Documental podra proponer, o en su caso decidir,
previa consulta con sus superiores jerarquicos, cualquier medida que
considere necesaria y no esté prevista en este Reglamento que vayan
encaminadas al mejor cumplimiento y desarrollo de las funciones y
fines enumerados como propios del Servicio y contemplados en el
Capitulo II de este Reglamento.

El Restaurador Documental debera, en el ambito de su actuacion,
luchar contra la degradacion del patrimonio documental municipal,
entendiendo por tal toda accién u omisidon que ponga en peligro de
deterioro o destruccion todos o algunos bienes que integran el
patrimonio documental. En tales casos, el Restaurador Documental
deberd interesar a las autoridades competentes para que tomen las
medidas oportunas en relacion con el articulo 7 de la Ley 16/1985, de
25 de Junio del Patrimonio Historico Espafiol.



CAPITULO III

Del Servicio

Art. 15.-A efectos de este Reglamento quedan claramente diferenciados en

Art. 16.

Art. 17.-

Art. 18.-

cuanto a normas y procedimientos, los trabajos internos realizados a
los diferentes departamentos, secciones o negociados municipales, asi
como por los corporativos, de los trabajos publicos, entendidos como
tales los ejecutados a las personas fisicas o juridicas cualquiera que
sea el motivo o razon de los mismos.

- Los trabajos se realizaran, tanto a nivel interno como al publico en

general, por riguroso orden de llegada, quedando a salvo, cuando asi
lo requiera el deterioro del documento, la posibilidad de acometer o
posponer un trabajo comenzado con anterioridad, todo ello a criterio
del Restaurador Documental.

En caso de necesidad o urgencia, todo en lo que se refiere a acometer,
posponer o variar el orden de trabajo, quedara a criterio del
Restaurador Documental que evaluara objetivamente las causas.

Cuando el volumen de encargos a realizar sea excesivo para el buen
funcionamiento del Servicio, el Restaurador previa comunicacion al
Jefe de Seccidn, podria motivadamente, decidir la no aceptacion de un
encargo o posponer el mismo para el futuro inmediato en que el
volumen de trabajo del Laboratorio permita acometerlo.

Aquellas personas fisicas o juridicas interesadas en la prestacion del
servicio, presentaran solicitud detallada, segiin modelo adjunto,
aportando la documentacion necesaria al efecto en el Registro General
de la Corporacién, si bien en todo caso, el documento a restaurar
debera ser previamente depositado contra resguardo justificativo en el
Laboratorio de Restauracion, el Restaurador evaluard objetivamente lo
siguiente:

1.- Dafio del mismo, y medidas a adoptar.

2.- Volumen de trabajo.

3.- Aceptacion o compromiso del encargo.

Asi mismo podran y a decision propia, suscribir una poliza de

seguro, que cubra las posibles eventualidades de fuerza mayor que
pueda sufrir el documento y que no sobrevengan como consecuencia



de la negligencia o imprudencia del Personal adscrito al Laboratorio
de Restauracion.

Para el caso, de que el interesado no decida suscribir poliza de seguro
alguna del documento a restaurar, se entendera que asume el riesgo y
las salvedades recogidas en el parrafo anterior, dejando a salvo las
posibles responsabilidades que se puedan ocasionar.

Art.19.- De conformidad con lo previsto en el articulo 117, en relacién con el
articulo 41. 6° de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, Reguladora de
las Haciendas Locales, se estableceran unos precios publicos o tasas
municipales, por la prestacion del Servicio.

Los interesados vendran obligados a satisfacer el mismo en la fecha y
cuantia establecidas en la Ordenanza reguladora.

Art. 20.-El Servicio de Restauracion Documental garantizara el uso y disfrute
de la documentacion salvo en aquellos que por razones de con-
servacion no deban ser manipulados.

Art.21.- No se prestaran para consulta, difusion, publicacion, exposicién o
reproduccion externa, ningin documento sin que se halla puesto en
conocimiento del Servicio de Restauracion Documental, el cual se
remitird a lo establecido en el “Reglamento regulador de la cesion
temporal de documentos”, elaborado por el Laboratorio de
Restauracion Documental.

Art.22.- En las dependencias del Laboratorio de Restauracion Documental no
se permitird fumar.

Art. 23.- El Laboratorio de Restauracion Documental permanecera abierto al
publico durante la jornada laboral establecida.

En caso de que se requiera intervenir o se considere necesario el
hacerlo por causas excepcionales fuera de horario, se consultara al
Concejal Delegado de Patrimonio Histoérico-Artistico que decidird si
es pertinente.

En ningtn caso se podra hacer ningun tipo de trabajo sin la presencia
del Restaurador Documental o persona del Servicio en quien se
delegue.

Art. 24.- La organizacion de visitas al Laboratorio de Restauracion Docu-
mental con fines pedagdgicos o culturales deberan ser solicitadas por
escrito con una semana de antelacion. Los grupos no podran ser



superiores a 15 personas por visita, ni las visitas excederan de dos
diarias. Los grupos vendran siempre acompafiados por un
responsable.



CODG-134
SOLICITUD RESTAURACION DOCUMENTO
ANEXO 1

Ilmo. Sr.:
D/Dnia.:

con N.IF.: Domicilio en
tfno.:

EXPONE:

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO A RESTAURAR
OBJETO

TECNICA

DIMENSIONES ALTO ANCHO
PROCEDENCIA

DEPOSITADO POR

AUTOR TITULO

LUGAR

DESCRIPCION

DANOS FISICOS:
EVALUACION INICIAL
ENCARGO FINAL

SOLICJTA:

La prestacion del servicio del Laboratorio de Restauracion Documental de esta Excma.
Corporacion, para la cual DECLARA: que todos los datos anteriores son cierto, que ha satisfecho el
precio publico establecido en la Ordenanza Municipal reguladora del mismo, y SI/NO (*) ha suscrito
poliza de seguro por el valor TOTAL/PARCIAL DEL DOCUMENTO, cuya copia acompafia a la
presente instancia.

DOCUMENTACION QUE APORTA:
1] Fotocopia carta de pago o autoliquidacion
1 ] Numero de solicitud
1] Fotocopia D.N.I.
1] Fotocopia Seguro
La Laguna, a de de 19

Fdo

Ilmo. SR. ALCALDE - PRESIDENTE DEL Exmo. Ayuntamiento DE SAN CRISTOBAL DE LA LAGUNA

EL ALCALDE EL SECRETARIO GENERAL,

(*) Tachese lo que no proceda



