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REGLAMENTO PARA EL USO DE LAS SALAS DE ESTUDIO Y REFERENCIA DEL ARCHIVO GENERAL DE PUERTO RICO

Reglamento Para el uso de las Salas de Estudio y Referencia del
Archivo General de Puerto Rico

Articulo 1 - INTRODUCCION

El Archivo General de Puerto Rico es la institucién que recoge, custodia, conserva y
difunde el patrimonio histérico documental de Puerto Rico. Con el propodsito de
cumplir con los objetivos para los cuales fue creado y con los fines de facilitar el
acceso y mejorar el servicio se ha establecido el siguiente reglamento de uso de las
salas de investigacion.

Articulo 2 - DENOMINACION

Este reglamento se conocerd como: Reglamento para el uso de las salas de estudio y
referencia del Archivo General de Puerto Rico.

Articulo 3 - BASE LEGAL

Este reglamento se adopta en virtud de la Ley Namero 89 del 21 de junio de 1955,
seglin enmendada, Ley Namero 5 del 8 de diciembre de 1955, segtin enmendada, y de
acuerdo a la Ley Numero 170 del 12 de agosto de 1988, seglin enmendada, conocida
como Ley de Procedimientos Administrativos Uniformes.

Articulo 4 - POLITICA PUBLICA

La Constitucién y las Leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico prohiben el
discrimen por razén de género. El Instituto de Cultura Puertorriquefia se reafirma en
esta politica piblica. Por lo tanto, en este Reglamento debera entenderse que todo
término utilizado para referirse a una persona, alude a ambos géneros. Las palabras o
frases usadas en este documento se interpretaran segun, el contexto y significado
sancionado por el uso comin y corriente. Las voces usadas en el tiempo presente,
incluyen también el futuro; las usadas en singular, incluyen el plural y el plural,
incluye el singular; y las usadas en el género masculino, incluyen el femenino, salvo

los casos en que tal interpretacion resulte absurda. De igual forma, el Archivo no
discriminard con sus usuarios por motivos de sexo, raza, condicién social, religion,
ideologia politica, y orientacién sexual.

Articualo 5 - PROPOSITO

Este reglamento tiene el propdsito de establecer la politica general que se debe seguir
en el Archivo General de Puerto Rico para el uso de las salas, y para el acceso y
reproduccion de los documentos custodiados. '

Articulo 6 - APLICABILIDAD

Este reglamento regira todos los procedimientos relacionados con el uso y acceso a
las diversas Salas de investigacion del Archivo General de Puerto Rico. Aplicard a
todo usuario de las diversas salas.
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REGLAMENTO PARA EL USO DE LAS SALAS DE ESTUDIO Y REFERENCIA DEL ARCHIVO GENERAL DE PUERTO RICO

Articulo 7 - DEFINICIONES
1. Archivo-significa Archivo General de Puerto Rico

2. Archivero — Se refiere al Archivero General de Puerto Rico o el especialista
encargado de la organizacion, descripcion y difusién de las colecciones y
documentos dentro de las unidades especializadas.

3. Archivo de Fotografia — significa: unidad especializada en la custodia,
preservacion, ordenacion, descripcién y ordenacion de las imagenes estaticas
pertenecientes al acervo del Archivo General.

4. Archivo de Imagenes en Movimiento - significa: unidad especializada
dentro del Archivo General, creada por la Legislatura, por la Resolucién
Conjunta 129 del 12 de julio de 1986, estableciendo un archivo que custodie,
ordene, describa y divulgue toda produccién filmica generada por las
dependencias del Gobierno de Puerto Rico.

5. Archivo de Misica y Sonido — significa: unidad especializada en la
adquisicién, custodia, preservacién y divulgacién del acervo musical de
Puerto Rico.

6. Archivo General - es la institucién creada por la Ley 5 del 8 de diciembre de
1955, adscrita al Instituto de Cultura Puertorriquefia, destinada a salvaguardar
y custodiar el patrimonio histérico documental del Gobierno de Puerto Rico.

7. Documento - significa: todo papel, libro, folleto, fotografia, fotocopia,
pelicula, microforma, cinta magnetofénica. Mapa, dibujo, plano, cinta
magnética, disco, video cinta, o cualquier material leido por maquina y/o
cualquier otro material informativo sin importar su forma o caracteristicas
fisica. :

8. Fondo/Coleccién — significa: conjunto de documentos que se forman durante
el proceso de la actividad de una organizacién o persona y constituye la
primera divisién en la ordenacién de los documentos que llegan a la fase
histdrica.

9. Ley Niimero 5 — significa: Ley “Para establecer un programa de conservacion
y disposicién de documentos piblicos” firmada el 8 de diciembre de 1955.

10. Sala de estudio y referencia - significa: drea principal de orientacién y
consulta de la documentacién del acervo del Archivo General de Puerto Rico.

Articulo 8 — USO DE LAS DISTINTAS SALAS DE REFERENCIA

8.1 Para que los usuarios puedan tener acceso a las distintas salas de referencia
del Archivo General de Puerto Rico, suscribirin un documento en que
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

contendré el procedimiento de uso de cada sala, en el que se comprometerdn
a seguir las normas alli expuestas:

Toda persona que por primera vez haga uso de las salas de investigacion,
deberd proveer los datos requeridos en la entrevista inicial. Se requiere
presentar una identificacion con foto.

Se prohibe la entrada de nifios menores de 12 afos a las salas de
investigacién, mientras el adulto revisa la documentacion.

Los bultos, carteras, carpetas, libros, y demds efectos personales deberéan ser
guardados en los encasillados provistos para esos fines. El visitante entregard
una identificacién con foto en la recepcién para obtener acceso a la llave de
uno de los encasillados.

Solo se utilizaran tarjetas o papeles tamafio 5” x 8”. No se permitira el uso de
cuadernos o libretas.

Todo usuario saldrd de la sala con su computadora portatil abierta la cual
debera ensefar al encargado de sala antes de su salida.

NO se puede ingerir comidas, bebidas o fumar en las salas de investigacion.

Se requiere de un silencio absoluto. De ser estrictamente necesaria la
conversacion, estara limitada al minimo.

Los celulares deben estar a modo de vibracién o de silencio dentro de la
instalacién. NO se puede contestar llamadas telefénicas dentro de las salas de
investigacion.

Las salas de investigacion son dreas destinadas solamente para la revision de
documentacién primaria y de los recursos de biisqueda (guias, catdlogos,
inventarios).

Se prohibe el acceso de los usuarios a las oficinas, depdsitos, talleres y otras
dreas designadas para empleados. Solamente con la autorizacién del
Archivero General de Puerto Rico o del Archivero Supervisor tendrdn acceso
a las dreas indicadas. En estos casos, el visitante estard acompafado de un
empleado del Archivo General de Puerto Rico.

Articulo 9- MANEJO DE DOCUMENTOS EN LAS SALAS DE INVESTIGACION

9.1

9.2

Se utilizaran lapices para trabajar. No estd permitido el uso de tinta, ni de
compas.

[}
No se pueden calcar los documentos, ni doblar sus hojas. Para marcar el folio
o0 péginas se utilizaran los indicadores provistos.
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9.3

94

95

9.6

9.7

9.8

9.9

No se permiten sacar ninglin documento fuera del 4rea de investigacion, ni
llevarlos de una mesa a otra.

Solo se podré consultar una caja, legajo, video, partitura a la vez.

El investigador serd responsable de los documentos que utilice. Deberé
mantener el orden de los documentos.

Las colecciones disponibles al ptblico estdn identificadas en los catélogos,
guias y auxiliares heuristicos. Para solicitar los documentos deberd llenar un
formulario de peticion.

Los instrumentos de biasqueda (guias, inventarios y catdlogos) estardn
disponibles para consulta en Sala. No se ofrecera el servicio de fotocopias de
dichos instrumentos de bisqueda.

Debera ser responsabilidad del usuario notificar al archivero o responsable de
la sala los hallazgos de documentos mutilados y/o maltratados.

El Archivo General de Puerto Rico se reserva el derecho de determinar qué
documentos, por razén de su condicion fisica, se clasifican como FUERA DE
CONSULTA. Todo documento clasificado FUERA DE CONSULTA no
podré ser consultado.

Articulo 10 - SOLICITUD DE SERVICIOS EN LAS SALAS DE CONSULTA

10.1

10.2

10.3

Los documentos en la Sala de Estudio y Referencia se solicitaran por escrito,
mediante el formulario provisto para estos fines, o a través del correo
electrénico, via teléfono o por facsimile. El Archivero General establecerd un
calendario de peticion de documentos, segin permitan los recursos
disponibles y la necesidad de los usuarios. Los documentos se reservan para
el peticionario por un periodo de seis (6) dias laborables. Los documentos en
reserva no podrdn ser consultados, durante ese periodo, por ningin otro
usuario.

Las Salas de Consulta de las unidades especializadas atienden por cita o por
acuerdo con el personal a cargo de las Salas. Las unidades especializadas no
atienden piblico los sdbados.

En el caso de las partituras del Archivo de Misica y Sonido, la solicitud no
podra exceder de quince (15) documentos.

Articulo 11 — SOLICITUD DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

11.1

El Archivo General de Puerto Rico prestard copias de los documentos, sin
costo, solamente a Instituciones piblicas o privadas que hayan producido
dichos documentos. '
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11.2

11.3

114

Toda solicitud de préstamo debe realizarse por escrito, dirigido al
Archivero(a) General de Puerto Rico.

Solamente se prestaran copias.

El Archivo General de Puerto Rico se reserva el derecho de aceptar o denegar
cualquier solicitud de préstamo.

Articulo 12 - REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Esta permitido el uso de camaras digitales para fotografiar los documentos en
la Sala de estudio y referencia, siempre con la previa autorizacion del
archivero referencista, el Archivero Supervisor o el Archivero General de
Puerto Rico.

Todo investigador que desee utilizar este equipo debe llenar una certificacion
de uso de la camara digital. Los “escaneres” y las fotocopiadoras portétiles
no estan permitidos.

No se permitird el uso de luz artificial (flash) para fotografiar los
documentos.

Toda peticién de reprografia (reproduccién de los documentos mediante
fotocopia), deberd completar el formulario provisto en cada una de las salas
de investigacion. Las peticiones se tramitan por orden de solicitud. Toda
reproduccién de documentos (papel, fotografia, videos...) lo realiza el
personal del Archivo General de Puerto Rico. El tiempo de entrega de las
reproducciones o transferencias varia entre las unidades de servicio. La
entrega de las copias puede tardar de una a cuatro semanas dependiendo del
servicio solicitado.

Algunas peticiones de reproduccién requieren la autorizacién del Archivero
General de Puerto Rico, como son-los casos de los documentos del Archivo
de Fotografia, Archivo de Imdgenes en Movimiento y el Archivo de Misica y
Sonido. Para ello el solicitante debe radicar una carta proposito con el detalle
de la peticion y el propdsito.

Toda solicitud de reproduccién de documentos de los archivos especializados
deberdn ' ser acompafados por una Certificacion de Relevo de
Responsabilidad, firmada por el peticionario.

La reproduccién de algunos titulos y documentos del acervo de las unidades
especializadas: Archivo Fotografico, Archivo de Imégenes en Movimiento y
Archivo de la Misica y Sonido estin sujeto a los derechos de autor y a otras
restricciones de consulta. En aquellos casos donde el documento tenga
alguna restriccion de uso, el peticionario solicitard una autorizacién por
escrito al propietario de los derechos donde autorice la reproduccién y exima
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12.8

12.9

12.10

al Archivo General de Puerto Rico/Instituto de Cultura Puertorriquena de
cualquier reclamacion por la violacién de los acuerdos.

En el caso de una solicitud de reprografia de documentos visuales del
Archivo de Imagenes en Movimiento cuyo formato de transferencia requiera
equipo especializado para la duplicacién, y que la unidad carezca del mismo,
el peticionario puede costear la reproduccién en un laboratorio privado. Esta
solicitud especial requiere la autorizacién del Archivero General de Puerto
Rico. De aceptarse se tramita a través de un custodio de la Institucién y el
peticionario se comprometerd a entregar una copia digital del titulo. Si el
original requiere de restauracion, antes de la duplicacién, el peticionario serd
responsable de los costos. En este caso deberd entregar al Archivo de
Imagenes en Movimiento un negativo y un positivo en el formato original y
una reproduccion para el uso de la sala de consulta.

La revision y solicitud de reproduccién de las escrituras de los protocolos
notariales se regird por el Reglamento de uso de los Protocolos Notariales
preparado en coordinacion entre el Archivo General de Puerto Rico y la
Oficina de Inspeccion de Notaria del Tribunal Supremo.

Para publicar cualquier imagen de los documentos del acervo, se requiere la
autorizacion escrita del Archivero General de Puerto Rico.

Articulo 13 - TARIFAS DE REPRODUCCION

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

Las tarifas por todo tipo de reproduccién (en papel o digital) pueden variar.
Para més informacién puede consultar con el archivero encargado o la pagina
Web del Archivo General.

Los métodos de pago por los servicios de reproduccion son: efectivo y giro
postal. Todo giro postal debe ser pagadero a nombre del Instituto de Cultura
Puertorriqueiia.

En el caso de la solicitud de reproduccion de los documentos de la coleccion
general del acervo del AGPR servido en la Sala de estudio y referencia, se
abonaré el 10% del costo de reproduccién cuando el mismo exceda $20.00
ddlares. Documentos que por su condicién fisica (FUERA DE CONSULTA)
no puedan reproducirse se transcriben a un costo de $20.00 délares el folio o
pégina.

El servicio de reproduccién del Archivo de Imégenes en Movimiento
conlleva un costo. Para los costos, puede referirse al archivero encargado de
la Unidad o la pdgina Web del Archivo General. Debera dejar un 50% del
costo total de la reproduccién.

Toda reproduccién del Archivo de la Misica y Sonido que exceda $20.00
délares abonard el 50% del costo total.
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13.6

La reproduccién digital de fotografias y documentos tiene los siguientes
costos (ver articulo 12 inciso 1):

a. Estudiantes y profesores con identificacion:
$1.50 por imagen

b. Instituciones privadas y piblico en general:
$3.00 por imagen

Articulo 14 - RESTRICCIONES DE REPRODUCCION

14.1

14.2

Derechos de Autor; La Ley de Derechos de Autor (titulo 17, cédigo de
Estados Unidos) permite que bajo ciertas condiciones las bibliotecas y los
archivos estén autorizados para proveer fotocopias y reproducciones. Si el
solicitante excede el “uso razonable” de la reproduccién estara sujeto a la
infraccion de la Ley de Derechos de Autor. Por lo tanto, toda solicitud de un
documento que posea derechos de autor deberd ser acompafiada de la
autorizacion escrita de su duefio legal. Esta autorizacién de reproduccién del
duefio legal del documento deberd relevar al Archivo General de Puerto
Rico/Instituto de Cultura Puertorriquefia de cualquier responsabilidad de uso
de la copia. El Archivo General de Puerto Rico/Instituto de Cultura
Puertorriquefia se reserva el derecho de aceptar o rechazar cualquier solicitud
de copias si entiende que la misma conlleva una violacién a la Ley de
Derechos de Autor.

Otras restricciones para la reproduccién de documentos. Puede restringirse o
denegarse el uso para la reproduccién de un documento, cuando su condicién
fisica sea de cuidado y requiera trabajos de restauracion.

Articulo 15 - DISPOSICIONES GENERALES

15.1

15.2

15.3

Se dispondré del uso de Cémaras de Seguridad en las facilidades del Archivo
General segiin dispuesto en el Reglamento Ndmero 8022, Reglamento de
Normas y Procedimientos de los Sistemas de Video en las Instalaciones del
Instituto de Cultura Puertorriqueiia.

Aquella persona que mutile, dafie o sustraiga cualquiera de los recursos en
uso del acervo del Archivo General de Puerto Rico estard sujeto a las
sanciones dispuestas en la Ley nimero 115, de 22 de julio de 1974, segiin
enmendada, “Ley del Cédigo Penal de Puerto Rico” y la Ley nimero 5, de 8
de diciembre de 1955, segin enmendada, “Ley de Administracién de
Documentos Piblicos de Puerto Rico”.

El Archivo General de Puerto Rico se reserva el derecho de denegar el uso de

cualquiera de sus areas de servicio al piblico por el incumplimiento de
alguna de las normas establecidas en este Reglamento.
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Articulo 16 - CLAUSULAS DE DEROGACION

Se deroga cualquier reglamento, norma o procedimiento que rija en el Archivo General
de Puerto Rico al momento de la aprobacién de este reglamento.

Articulo 17 - DECLARACION DE INCONSTITUCIONALIDAD O ILEGALIDAD

La Declaracion Judicial de Inconstitucionalidad o ilegalidad de cualquier de las
disposiciones de este reglamento no afectaré la valides de las disposiciones restantes.

Articulo 18 - ENMIENDAS

Este Reglamento podra ser enmendado por la Junta de Directores del Instituto, por
iniciativa propia o por recomendaciones que haga el Director (a) Ejecutivo (a) a dicha
Junta.

Articulo 19 - VIGENCIA
Este Reglamento entrard en vigor treinta (30) dias después de su radicacién en el
Departamento de Estado de Puerto Rico, de acuerdo con las disposiciones de la Ley

Nim. 170 del 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, como “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme”.

Aprobado hoy, 16 de septiembre de 2011, en San Juan de Puerto Rico.

Gty s

ql\’){‘iljgﬁ,d_e_s_Gﬁ_mg arrero r. Rafael Colén Olivieri

irectora Ejecutiva Presidente, Junta de Directores

Instituto de Cultura Puertorriquefia Instituto de Cultura Puertorriquefia
[ wsm

Dr. Lucas Mattei Rodriguez
Secretario, Junta de Directores
Instituto de Cultura Puertorriqueia
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