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REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO
LABORATORIO DE ARQUEOLOGIA'Y PREHISTORIA

El presente reglamento constituye el documentoiabfigue regula la naturaleza,

funciones y uso de las instalaciones perteneciamtésboratorio de Arqueologia y

Prehistoria de la Universidad de Cadiz, siendotzmo por Consejo del Departamento
de Historia, Geografia y Filosofia con fecha XX-X¥XX.

ARTICULO 1. NATURALEZA Y UBICACION DE LAS INSTALACIONES

El Laboratorio de Arqueologia y Prehistoria estastiouido por dos dependencias, una
ubicada en el edificio de la Facultad de Filosgfiketras y otra en el aulario Simén
Bolivar. Cada una de ellas esta dividida a su velb® espacios que a continuacion se
detallan:

Dependencias Facultad Filosofia y Letr&mplazada en la segunda planta del
inmueble, se divide en: - Sala de docencia 1

- Seminario

- Sala de docencia 2

Dependencias en el aulario Simén Boliv&mplazada en la planta baja del
inmueble, se divide en: - Gabinete de Arqueologia

- Gabinete de Prehistoria

- Archivo documental

- Archivo de material técnico

- Almacén y sala de depdsito temporal

ARTICULO 2. OBJETIVOS DE USO

2.1. El Laboratorio de Arqueologia y Prehistoriauesespacio de uso comun
para las areas de conocimiento de Arqueologia kifoeia pertenecientes al
Departamento de Historia, Geografia y Filosofidgaddniversidad de Cadiz.

2.2. El Laboratorio de Arqueologia y Prehistoriaepstituye con el objetivo de
dotar a las areas mencionadas anteriormente deffasstructuras necesarias
gue permitan desarrollar con normalidad y garantiaslabores de docencia,
reglada y extracurricular, e investigacion en estasas del conocimiento.
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ARTICULO 3. FUNCIONES DE LOS ESPACIOS

3.1. Las dependencias ubicadas en la Facultadldeofta y Letras quedaran
restringidas para labores de docencia reglada ocaaexticular. Sélo en
circunstancias excepcionales y con el V.B°. delr@ioador del Laboratorio las
salas de este espacio podran ser utilizadas ces (ie investigacion, siempre y
cuando no repercutan en el normal desarrollo dedancia alli establecida.

3.2. Las dependencias ubicadas en el aulario dérSBolivar seran utilizadas
con fines de investigacion, pudiéndose utilizar epoionalmente con fines
docentes con el V.B° del Coordinador del Laboratgr sin que ese uso
extraordinario repercute en el normal desarrolldadelabores de investigacion
alli establecidas.

3.2.1. El Almacén y sala de depdésito temporal seiliizado para el
almacenamiento de materiales arqueoldgicos en soode estudio, asi
como para el procesado preliminar de dichos biépesferentemente
lavado, secado, cribado, flotacion o tratamientsatimentos, labores de
restauracion, ....).

3.2.2. El Archivo documental es el espacio dondegsardan los
documentados generados por los estudios arqueofligvados a cabo
por los usuarios, siendo utilizado como zona deswkba y digitalizacion
de los documentos custodiados en este espacimrasipara reuniones.

3.2.3. El Archivo de material técnico sera utili@adomo zona de
almacenamiento de publicaciones y herramientas dabajo
arqueoldgico.

3.2.4. Los Gabinetes de Argueologia y Prehistaiars utilizados para
las restantes actividades de estudio e investigaesi como para las
actividades que los miembros de cada area establext su respectivo
gabinete.

ARTICULO 4. EQUIPAMIENTO DE ESPACIOS

4.1. Se dota al Laboratorio de Prehistoria y Ardpgia de un equipamiento
inicial que podréa irse ampliando y/o renovando @ncion de la dotacién de
bienes muebles por parte de los organismos contpstgn convocatorias
futuras, dividido de forma paritaria entre las dosas.

4.2. El equipamiento de los distintos espaciog&staentariado. Para poder ser
trasladado se elevara consulta al Coordinador dkebitatorio (art. 5) y debera
ser aprobado por la Comision del Laboratorio @tt.
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4.3. El equipamiento de los distintos espaciogssaa las funciones y usos a
las que estén orientadas dichas dependencias.

4.4. Las dependencias de la Facultad de Filosdfitnas estan dotadas de:

- Sala de Docencia 1: Esté equipada con un metsmgedar central (con
seno y grifo en uno de los extremos y armariosrimfes) con sillas
dispuestas alrededor. En las paredes se dispon&rias y estanterias
para ubicar las colecciones de referencias y nahtarqueologico con
caracter docente. También existe una pantalla pader reproducir
sobre ella cualquier imagen o soporte informatitanto los armarios
para las colecciones de referencia, como las estasity los armarios
bajo la mesa quedan asignadas a areas y/o prafesdrevestigadores
gue estan reflejadas en el inventario.

- Seminario: Esta equipado con mesas, sillas psatmarios.

- Sala de Docencia 2: Esta equipada con mesass giNarios armarios.
Contiene un puesto de fotografia y otro de micrpicpara uso docente.

- Tablon de anuncios y expositor de publicaciomeslgasillo exterior.

- La paneleria en estos espacios sera relativas aaddvidades de
investigacion de las areas.

4.5. Las dependencias del aulario de Simon Boéistn dotadas de:

- Gabinete de Arqueologia: varias mesas, sillastgnterias.
- Gabinete de Prehistoria: varias mesas, sillaganéerias.

- Archivo documental: mesa de reunion y sillas aéspas
perimetralmente. Se dota de armarios y puestos egeoduccion
fotografica. También se reserva espacio para pudstoescaner y
procesado digital de los archivos.

- Archivo de material técnico: estanterias perialef para almacenar
libros y arcones para guardar herramientas dejtralbqueoldgico.

- Almacén y sala de depdsito temporal: Equipado tioeas de

estanterias para almacenar cajas con material@dégeo en estudio y
de forma temporal. De igual forma, se dota de pa@s para la toma de
agua con dos senos, un espacio para el lavadoraolinea de mesas y
un espacio con bandejas de secado, asi como uealsesarmarios para
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guardar el material fungible necesario para dekarrestas labores, una
escalera y un carro.

- Tablon de anuncios y paneleria en el pasillerét
ARTICULO 5. COORDINACION DE LABORATORIO

5.1. Se crea la figura de Coordinador de Labomtgrie sera la persona a la que
se debe acudir en primera instancia en el caso u#ge existan quejas o
sugerencias relacionadas con el funcionamiento Ldéloratorio, siendo su
obligacion dar cumplida informacién de todas egstaglencias a la Comision,
gue refrendara sus decisiones e impondra su orideiegiado en los casos que
el Coordinador considere oportunos.

5.2. El cargo de Coordinador de Laboratorio tengva duracion de dos cursos
académicos y tendra una rotacién con cada area.p¢estad de cada area la
forma y criterios de eleccidon de este cargo cudaedoque su turno, debiéndose
enviar al Departamento una propuesta de candidaseasuada.

5.3. Su designacion sera aprobada oficialmenteomis&jo de Departamento.
5.4. Las funciones del Coordinador de Laboratagraus las siguientes:
5.4.1. Supervision y control rutinario del buen deolas instalaciones e
infraestructuras, asi como del cumplimiento delamgnto de régimen

interno.

5.4.2. Organizacién de los trabajos relacionadognculados con el
Laboratorio.

5.4.3. Elaboracion y actualizacion de un Libro @égiRtro de acceso para
los distintos espacios del laboratorio ubicados ekraulario Simon
Bolivar.

5.4.4. Supervision y actualizacion de contenidodosnexpositores de
anuncios y publicaciones.

5.4.5. Elaboracion y actualizacién del Listado dmidfios con acceso al
laboratorio.

5.4.6. Realizacion de propuestas de adquisiciomielees adscritos al
Laboratorio, que deberan ser ratificadas por la i€idmdel Laboratorio.

5.4.7. Realizacion de partes informativos a ussgeimr incumplimiento
del régimen interno de uso, donde se analice eingdgido del material
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y/o las instalaciones. Este parte informativo ssladara a la Comision
de Laboratorio, que sera la encargada de plandeao solucionar dichos
problemas

5.4.8. Consulta sobre el traslado de equipamiemto4.2).

5.4.9. Informar de novedades, actualizacionesiyidatles a las areas y
usuarios que corresponde en cada caso.

5.4.10. Cualquier otra labor que redunda en el abdasarrollo y buen
uso de las instalaciones.

ARTICULO 6. COMISION DE LABORATORIO.

6.1. Se crea una Comision de Laboratorio que eBiaréada por el Director del
Departamento, el Coordinador de Laboratorio, y #t@sales -un miembro del
area del coordinador y dos miembros de la otra.area

6.2. Los miembros de la Comision de Laboratoriexeepcion del Director de
Departamento, serdn renovados cada dos cursosn@icadéy sera constituida
una vez se haya nombrado un nuevo Coordinador loler&twrio. Cada area sera
la encargada de proponer a los vocales asignadogupdan formar parte de
esta Comision de Laboratorio.

6.3. Su designacion sera aprobada oficialmenteoms&jo de Departamento.

6.4. La Comision deberé reunirse al menos una haficay sin tope maximo de
reuniones a iniciativa del Director, del Coordinadiel Laboratorio, o de la
mitad mas uno de sus miembros. En todos los casaset Coordinador del
Laboratorio el que establezca el dia y hora debcat&n con un plazo de
antelacion de al menos 72 horas, informando alrest miembros de la
comision a través de correo electronico en el guespecifique ademas de dia y
hora, los puntos del orden del dia.

6.5. Las funciones de la Comision de Laboratorrarséas siguientes:

6.5.1. Velar por el cumplimiento de su Reglamemediar y dirimir
conflictos que se puedan derivar del uso de stslatsones.

6.5.2. Asesorar y apoyar al Coordinador del Lalooiaen el desempeiio
de sus funciones.

6.5.3. Ratificacion de las propuestas de adquisidebienes adscritos al
Laboratorio elaboradas por el Coordinador.
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6.5.4. Andlisis de los partes informativos a usasapor incumplimiento
del reglamento de régimen interno elaboradas po€agrdinador y
elaboracion de propuestas para solucionar losicto¥lplanteados.

6.6.5. Aprobar el traslado de equipamiento (a).4.

ARTICULO 7. USO DE LAS INSTALACIONES.

7.1. HORARIO: EIl horario de uso de las dependendias Laboratorio de
Argueologia y Prehistoria estara sujeto a las hdeaapertura de los edificios en
los que se encuentra.

7.2. RESERVA DE ESPACIOS: Para usar todas las s#hd aboratorio a
excepcion de los Gabinetes de Arqueologia y deifRoeia y de la sala de
Archivo de material técnico, el usuario debera mese previamente en el
sistema SIRE el espacio donde va a desarrollar caendia (espacios en
Facultad de Filosofia y Letras) o su investigadi@alario Simén Bolivar), asi
como el dia y horas de uso, habilitAndose en dataf@rma los espacios de uso
y el desdoble del Archivo documental y el Aimacésala de depdsito temporal
con el fin de que puedan ser utilizadas simultaesséeestas Gltimas por dos
usuarios o grupos de trabajo.

7.3. LISTADO DE USUARIOS: Las dependencias del tabario podran ser

utilizadas por el PDI adscrito a las areas de Astpgga y Prehistoria. De igual
forma, tendran acceso doctorandos, investigadorealugnnos autorizados
expresamente por alguno de los miembros del P& &acceso de este Ultimo
grupo, la reserva la realizara el PDI tutor o respble. Existira un listado de
usuarios gue sera actualizado cuando sea necesario.

7.4. ACCESO: Para acceder a las instalacionesadetdtorio sita en la Facultad
de Filosofia y Letras existe una llave de accesdaeconserjeria. Se podra
acceder con ella, asi como con las llaves persorple posee el PDI. Para
acceder a las dependencias existentes en el adamién Bolivar existen un

juego de llaves en la conserjeria de dicho ceBir@oordinador del Laboratorio

tendra una copia de esas llaves para situaciomep@rnales.

7.5. LIBRO DE REGISTRO: Se crea un libro de regigiara los usuarios que
accedan a todos los espacios del Laboratorio aunl&tio Simén Bolivar. En ese
libro debera quedar registrado cada vez que selaeceada uno de los espacios
situados en este edificio el nombre del usuaricegbonsable, el dia, la hora de
entrada y salida, la sala de uso asi como la fyrma apartado de observaciones
por si el usuario tiene que dejar resefiado alginde comentario o incidencia.
Este libro de registro estara a disposicion deukgarios en la conserjeria de
dicho centro.
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ARTICULO 8. NORMAS DE CONVIVENCIA: El Laboratorio ®un lugar de uso
comun, por lo que el respeto y la atencidn a uoamas de convivencia repercutiran en
el buen desarrollo del trabajo que alli se reaka®.tanto, se hace necesario cumplir las
siguientes normas:

1. Queda totalmente prohibido comer, beber y fuerarcualquiera de las
dependencias del laboratorio.

2. Todas las dependencias que se utilicen deberdtag limpias, recogidas y
ordenadas al término de cada sesion diaria dejarakiando responsables del
estado en que se deje el usuario que tenga readevadla.

3. Se tendra especial cuidado al cierre con llaleeks espacios utilizados, asi
como al apagado de la luz y de cualquier aparatziréhico.

4. Se aconseja el uso de batas y E.P.I's durammatapulacion del material
arqueoldgico de estudio, debiéndose seguir las ammstablecidas en materia
de seguridad e higiene para la manipulacion deyjaieal material.

5. Los objetos personales (bolsos, mochilas, etteberan dejarse a la entrada
del almacén, por lo que la zona de lavado debe gercer libre y despejada,
depositando en ella sélo los materiales que sa es&ndo.

6. El material arqueoldgico de estudio deberad depee en las estanterias
habilitadas al efecto. Se debe extraer de dichpacess Unicamente la cantidad
de materiales estimados capaces de procesar duaasesion de trabajo, no
dejando en los pasillos ningun tipo de caja quedauenpedir el correcto

trasiego de personas.

7. Al circular por la sala, se debe ir con precancsin interrumpir a los que
estan trabajando.

8. Cuando se trate del lavado de material, losaguese encuentren en proceso
de secado al final de la sesion de trabajo, seag@edalmacenados en las
bandejas de secado habilitadas al efecto, debiéndbgar en los dias siguientes
sin necesidad de reservar espacio en el SIRE, lcalnjetivo de no colapsar las
bandejas y obstaculizar el trabajo de otros compaifie

9. Los mandos de aire acondicionados deberan degmslos colgadores
habilitados para ello. En caso de no existir dicblgador en una de las salas se
dejara en un lugar visible. En ningin caso se ptrdsdadar un mando de una
sala a otra.

10. Los residuos generados en el laboratorio ddbpositarse en las papeleras
existentes. En el caso de que éstas estén llenbaslura debera depositarse en
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contenedores o papeleras existentes en el restardeéble y no en el interior
de las dependencias.

11. Tanto en el archivo documental, como en eliaootle material técnico o en
el almacén no se podran guardar cajas o cualqgtrieitipo de material fuera o
encima de los espacios habilitados (armarios, esan

12. En el caso del uso de material fungible congntré otros jabon, papel
secante, folios, etc...) y que éste se agote, dafmenunicarse al Coordinador de
Laboratorio.

13. Cualquier tipo de pdéster o informacién de clsesminario/congreso, etc...
gue quiera anunciarse debera ser colocada enhetegehabilitados para ello vy,
en el caso de que estén ocupados, deben retiagraetlvidades ya realizadas.



