Consejeria de Cultura y Deporte

Secretaria General de Patrimonio Histérico y
Documental

Junta de Andalucia

INSTRUCCION 1/2024, DE LA SECRETARIA GENERAL DE PATRIMONIO HISTORICO Y DOCUMENTAL, PARA
PERMITIR A LOS USUARIOS DE ARCHIVOS GESTIONADOS POR LA CONSEJERIA DE CULTURA Y DEPORTE
LA REPRODUCCION FOTOGRAFICA DE DOCUMENTOS, POR MEDIOS PROPIOS, CON FINES DE USO PRIVA-
DO

La Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia, recono-
ce a los usuarios de los archivos el derecho de acceso a los documentos de titularidad publica, acceso que
solo podra ser restringido o denegado en aplicacién de los limites o causas de inadmisidn establecidas en
las leyes de transparencia y acceso a la informacion publica, y demas normas que resulten de aplicacion.

El articulo 104 del Decreto 97/2000, de 6 de marzo, del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, norma
que se encuentra vigente en lo que no se opone a lo establecido en la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, decla-
ra que la reproduccidn de los documentos en los archivos pertenecientes al Sistema Archivistico de Andalu-
cia tiene como objeto facilitar, entre otros fines, la investigacion personal.

Con caracter general, el procedimiento administrativo que permite la obtencion de copias de documentos,
previa autorizacion, se encuentra regulado en los articulos 104 a 109 del Reglamento del Sistema Andaluz
de Archivos. Cuando el fin de la reproduccion es la difusion del documento, la persona solicitante debe pro-
ceder, asimismo, al pago de un precio publico por los servicios recibidos, en los términos previstos en el ar -
ticulo 25 de la Ley 10/2021, de 28 de diciembre, de Tasas y Precios Publicos de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Junto a esta realidad, para contribuir a dinamizar la actividad investigadora se desea promover, en el dmbi-
to exclusivo del estudio y la investigacidn, la realizacidon de reproducciones fotograficas por las mismas per-
sonas usuarias de los archivos a través de sus propios dispositivos. Esta medida facilitaria el trabajo de los
investigadores, permitiendo obtener de manera rapida y sencilla imagenes digitales sin tener que recurrir
en todos los casos al servicio de reprografia.

La aprobacion de la presente instruccion pretende, como respuesta a esta situacion, regular la autorizacion
que permita a los usuarios de las salas de consulta de determinados archivos gestionados por la Consejeria
de Cultura y Deporte la reproduccidn fotografica de documentos con sus propios dispositivos méviles.

No obstante, la implantacion de la medida debe tener en consideracion que determinados documentos, por
razén del soporte, la conservacion u otras limitaciones impuestas por las leyes (en materia de Archivos y Pa-
trimonio Documental, de régimen juridico y procedimiento administrativo de las Administraciones Publicas,
o de un marco normativo especial), quedaran excluidos de su ambito de aplicacion.

La Secretaria General de Patrimonio Historico y Documental es el érgano directivo central que ostenta las
competencias, segun el articulo 6.2 del Decreto 169/2024, de 26 de agosto, por el que se establece la estruc-
tura organica de la Consejeria de Cultura y Deporte, para velar por los archivos, bibliotecas y centros de do-
cumentacion gestionados por esta Consejeria, en relacion a la promocién, conservacion y difusion del patri-
monio documental y bibliografico de Andalucia, asi como el fomento y la gestion de los archivos, y la ges-
tion de los archivos de titularidad estatal.
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Con objeto de coordinar la autorizacion de la reproduccién fotografica de documentos para uso privado,
por medios propios, en determinados archivos gestionados por la Consejeria, se emiten las siguientes

Instrucciones
Primera.- Objeto y ambito.

1. La presente instruccidn tiene por objeto determinar el procedimiento para autorizar a las personas usua-
rias de los siguientes archivos, gestionados por la Consejeria de Cultura y Deporte, la reproduccién fotogra-
fica por medios propios y para fines de uso privado de los documentos custodiados en ellos:

- Archivo General de Andalucia.

- Archivo Histdrico Provincial de Almeria.

- Archivo Histérico Provincial de Cadiz.

- Archivo Histdrico Provincial de Cérdoba.

- Archivo Histdrico Provincial de Granada.

- Archivo Histérico Provincial de Huelva.

- Archivo Histdrico Provincial de Jaén.

- Archivo Histdrico Provincial de Malaga.

- Archivo Histérico Provincial de Sevilla.

- Archivo de la Real Chancilleria de Granada.

2. Las reproducciones fotograficas de los documentos se realizan con fines de uso privado cuando se desti-
nan a actividades exclusivamente de estudio, investigacion personal y docencia. En ningin caso la repro-
duccién puede ser utilizada para una finalidad lucrativa, ni para su distribucién y comunicacion publica, o
su transformacién por cualquier medio.

Las reproducciones cuyo fin sea la difusion cultural, entre la que se encuentran las reproducciones facsimi-
lares, se regiran por el procedimiento de autorizacion establecido en los articulos 105 a 109 del Reglamento
del Sistema Andaluz de Archivos, y estaran sujetas al pago de precio publico regulado por la Consejeria de
Culturay Deporte.

Segunda.- Naturaleza de lo documentos y excepciones.

1. Las personas usuarias de los archivos enumerados en la instruccién primera tienen derecho a reproducir
fotograficamente los documentos custodiados en ellos, con las siguientes excepciones:

*  Documentos en mal estado de conservacion que impiden su manipulacion.

* Documentos que disponen de copia en otro soporte a partir del cual se puede obtener la reproduc-
cion.

* Documentos incluidos en colecciones especiales (sigilografia, pergaminos, planos y dibujos, foto-
grafias, placas, negativos, etcétera).

* Documentos de gran formato o de extensidn especial cuya manipulacion ponga en riesgo su estado
de conservacion (despegables, documentos enrollados, encuadernaciones fragiles, documentos co-
sidos, etcétera).

e Instrumentos de descripcidn archivistica, salvo que sean de dominio publico.
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* Documentos con especiales condiciones de acceso y consulta (fondos con datos personales, o que
afectan a la intimidad de las personas; fondos en depésito temporal y con limitaciones expresas es-
tablecidas por los propietarios de los mismos; documentos protegidos por los derechos de propie-
dad intelectual, etcétera), salvo autorizacion de la direccion del Archivo y, en su caso, de los titula-
res de pleno derecho de los documentos.

2. El Archivo responsable de los documentos no emitira certificaciones ni declaraciones de autenticidad de
las reproducciones realizadas por las personas usuarias con medio propios.

Tercera.- Procedimiento para la realizacion de reproducciones fotograficas con medios propios.

1. La persona usuaria interesada en la reproduccion fotografica de uno o varios documentos debera presen-
tar en el Archivo, debidamente cumplimentada, la solicitud para la realizacién de reproducciones fotografi-
cas con medios propios, a cuyo fin cumplimentara el formulario Anexo | a esta Instruccidn, identificando el
nimero de imagenes.

Para determinar las hojas del documento que se pretende reproducir se seguiran las indicaciones propor-
cionadas por el personal del archivo, sin alterar el orden de los documentos, legajos y expedientes. En nin-
gun caso la persona usuaria movera documentos o expedientes abiertos de un lugar a otro de la sala de
consulta.

2. Previo valoracion de la solicitud, la persona titular de la direccion del centro o el personal técnico desig-
nado por la misma autorizara la reproduccion, dejando constancia de esta circunstancia en el formulario
previsto en el Anexo | de esta Instruccion (espacio reservado para la Administracion).

La solicitud podra denegarse, motivadamente, cuando concurra algunas de las excepciones previstas en la
instruccion segunda, o el nimero de copias sobrepase el uso razonable que implica el reconocimiento de
este derecho.

3. La persona usuaria podra solicitar del propio Archivo, conforme al procedimiento regulado en los articu-
los 104 a 109 del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, la reproduccion de aquellos documentos que
no puedan ser reproducidos fotograficamente por medios propios a causa de las limitaciones que imponga
el formato o soporte.

4. Para tomar la reproduccion fotografica la persona autorizada utilizara el espacio que habilite el Archivo
para esta finalidad, respetando el periodo de tiempo que se le asigne.
Cuarta.- Obligaciones de los archivos.

Para la reproduccién fotografica por medios propios y para fines de uso privado de los documentos custo-
diados en los archivos, el personal que presta servicios en los mismos debe:

a) Comunicar las limitaciones o restricciones a la obtencién de reproducciones por impedimento legal o
criterios de conservacion.

b) Habilitar un espacio especifico para la reproduccion por razones de seguridad y conservacion.
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c) Supervisar el proceso de reproduccion fotografica.

d) Poner a disposicion de las personas usuarias elementos de apoyo y sujecién, como atriles y pesos, que
garanticen la conservacion y la correcta manipulacion de los documentos. En todo caso, la posibilidad de
usar estos elementos quedara supeditada a las indicaciones que haga el propio Archivo.

Quinta.- Obligaciones de las personas usuarias.

Para la reproduccién fotografica por medios propios y para fines de uso privado de los documentos custo-
diados en los archivos, el usuario de los mismos debe:

a) Respetar las indicaciones del personal de la sala de consultas del archivo, absteniéndose de realizar las si-
guientes actuaciones:

e Usarflash.
e Hacer grabaciones o filmaciones de los documentos.

*  Forzar las encuadernaciones y costuras para facilitar la lectura de los margenes interiores de los do-
cumentos.

* Retirar cualquier elemento de sujecién de los documentos.
e Modificar el orden de los documentos en el legajo y/o expediente.
*  Ocasionar ruido que altere el normal funcionamiento de la sala de consulta.

« Tomar reproducciones fotograficas, grabaciones de video o de audio de la sala de consulta, las ins-
talaciones, los medios de seguridad y otras personas usuarias del archivo.

b) Observar las limitaciones establecidas en la legislacion vigente en materia de derechos de autor, de pro-
piedad intelectual y proteccién de datos personales. A tal fin, el Archivo no se responsabilizard de cualquier
fin diferente al uso autorizado.

Sexta.- Requisitos técnicos de los equipos de fotografia permitidos.

1. Se permite Unicamente el uso de cdmaras compactas, dispositivos mdviles y tabletas. El flash y el sonido
de los equipos deben estar siempre desactivados.

2. No se permiten:

» Camaras profesionales, de gran tamafio o con lentes intercambiables, ni otros sistemas de ilumina-
cion.

*  Escaneres manuales portatiles ni de webcams.

« Tripodes, palos de “selfie” o cualquier otro soporte.
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Séptima.- Efectos.
La presente Instruccién de la Secretaria General de Patrimonio Histérico y Documental se publicara en el

Portal de la Transparencia y en la web de la Consejeria de Cultura y Deporte, y surtira efecto desde el dia de
su firma.

LA SECRETARIA GENERAL DE PATRIMONIO HISTORICO Y DOCUMENTAL
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A

SOLICITUD DE REPRODUCCION FOTOGRAFICA DE DOCUMENTOS CON
MEDIOS PROPIOS

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

Nombre y apellidos:

D.N.l. o pasaporte:

Persona juridica (en su caso):
Direccion:

Municipio:

Provincia:

C. Postal:

Teléfono:

Correo electrénico:

DATOS DE LOS DOCUMENTOS QUE SOLICITA REPRODUCIR

FONDO DOCUMENTAL

SIGNATURA

FOLIO/PAGINA

N° DE IMAGENES
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A

RESPONSABILIDADES SOBRE EL USO DE LAS REPRODUCCIONES:

La persona interesada manifiesta expresamente que las reproducciones fotograficas obtenidas mediante el
uso de medios propios se destinaran Gnicamente a fines de estudio o investigacion sin finalidad lucrativa,
excluyéndose expresamente cualquier tipo de difusién publica o cesion a terceras personas.

La persona interesada se responsabiliza del uso legal de las imagenes, especialmente en lo relacionado con
la legislacién vigente de acceso a los datos de caracter personal, la propiedad intelectual y el acceso a archi-
vos publicos.

El archivo no se responsabilizara de cualesquiera otros usos diferentes de los citados.

En a de de20__

La persona solicitante

Fdo.:

ESPACIO RESERVADO PARA LA ADMINISTRACION
Concedida la autorizacion:
Sl
NO
EN CASO DE DENEGACION, INDICAR MOTIVO:
*  Porexistir copia digital disponible.
*  Por motivos de conservacion de los documentos.
*  Por motivos de proteccién legal del documento solicitado.

*  Otros motivos:

LA PERSONA RESPONSABLE DE LA SALA DE CONSULTAS LA DIRECCION DEL ARCHIVO
Fdo.: Fdo.:
Fecha:
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A

INFORMACION SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Responsable del tratamiento:

Secretaria General Técnica de la Consejeria de Cultura y Deporte, calle San José 13, 41004, Sevilla. Correo
electrdnico: sgt.ccd@juntadeandalucia.es. (Archivo General de Andalucia).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Almeria, Paseo de la Caridad, 125, 3% planta, 04071,
Almeria. dtalmeria.ctcd@juntadeandalucia.es (Archivo Histérico Provincial de Almeria).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Cadiz, calle Canovas del Castillo, 35, 11001, Cadiz.
Correo electrénico: informacion.dtcadiz.ctcd@juntadeandalucia.es (Archivo Histérico Provincial de Cadiz).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Cérdoba, calle Capitulares, 2, 14002, Cérdoba. Co-
rreo electrdnico: dtcordoba.ctcd@juntadeandalucia.es (Archivo Histérico Provincial de Cordoba).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Granada, Paseo de la Bomba, n.° 11, 18008, Grana-
da. Correo electronico: delegadogranada.ctcd@juntadeandalucia.es (Archivo Histdrico Provincial de Grana-
day Archivo de la Real Chancilleria de Granada).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Huelva, avenida de Alemania, 1, bis, 21001, Huelva.
Correo electrénico: dthuelva.ctcd@juntadeandalucia.es (Archivo Histérico Provincial de Huelva).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Jaén, C/ Martinez Montafiés 8, 4°-52 planta, 23007,
Jaén. Correo electrénico: dtjaen.ctcd@juntadeandalucia.es (Archivo Histérico Provincial de Jaén).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Malaga, C/ Mauricio Moro Pareto, 2. 62 planta (edifi-

cio Eurocom, 29006, Malaga. Correo electrénico: informacion.dpmalaga.ccul@juntadeandalucia.es (Archivo

Histdrico Provincial de Malaga).

Delegacion Territorial de Turismo, Cultura y Deporte en Sevilla, C/ Levies 17, 41004, Sevilla. Correo electréni-

co: informacion.dtsevilla.ctcd@juntadeandalucia.es (Archivo Histérico Provincial de Sevilla).

Delegado de Proteccion de Datos: calle Sana Maria la Blanca, n.° 1, 41004, Sevilla. Correo electrénico
dpd.ccd@juntadeandalucia.es.

Finalidad del tratamiento: Los datos personales proporcionados son necesarios para la Gestidn de las per-
sonas usuarias de los archivos gestionados por la Consejeria de Cultura y Deporte, control de acceso a la
sala de consulta, gestion del patrimonio documental consultado, asi como para la prestacién de servicios y
medicién de los compromisos recogidos en las Cartas de Servicio.

Legitimacién: la base juridica del tratamiento es el cumplimiento de una misién realizada con fines de inte-
rés plblico o en el ejercicio de poderes plblicos. Ademds del Reglamento General de Proteccién de Datos,
resulta de aplicacion la siguiente normativa:
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e Ley7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia.

e Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pu-
blicas.

Destinatarios: No existe cesion de datos. Se podran comunicar a terceros interesados y a Juzgados 'y Tribu-
nales.

Tiempo de conservacién: se conservaran de forma indefinida mientras el interesado no solicite su supre-
sion o ejercite su derecho de oposicion.

Categorias de datos personales tratados: Datos de caracter identificativo: DNI/NIF, nombre y apellidos, di-
reccion (postal/electrénica), teléfono, firma/firma electrénica.
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