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RESOLUCION JEFATURAS 148 97.a0n0

Visto el Proyecto de actualizacién de la Directiva
N°® 01, sobre “ Normas para los Servicios de la Direccién de Conservacién ”, presentado
por la Direccién Nacional de Archivo Histérico;

CONSIDERANDO

Que, la Direccién de Conservacion dependencia de
la Direccién Nacional de Archivo Histérico, ha preparado el proyecto de actualizacion de
g)/la Directiva que establece las normas para brindar los servicios técnicos de reprografia,
# restauracion y encuadernacién de los documentos, que solicitan los usuarios y las
diferentes dependencias del Archivo General de 1a Nacion;

Que, es preocupacion de la Direccién de Conser-
vacién garantizar un eficiente servicio a los usuarios y a las diferentes dependencias del
Archivo General de la Nacion.

De conformidad con ¢l Decreto Ley N° 19414 y la
Resolucion Ministerial N° 197-93-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Archivo General de la Nacién; y

:
! Con las visaciones de la Direccion Nacional de

Archivo Histérico, Oficina Técnica Administrativa, Oficina de Planificacién y
esupuesto, y Asesoria Juridica,

r

-
3

SE RESUELVE :

Articulo Primero.- Aprobar la actualizacion de la
Directiva N° 01-95-AGN/DNAH-DAC, sobre * NORMAS PARA LOS SERVICIOS
DE LA DIRECCION DE CONSERVACION ”, la misma que forma parte de la
presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Las normas contenidas en la
presente Directiva, son de cumplimiento obligatorio por todos los organos del Archivo
General de la Nacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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5 -; Vlsto el Proyecto de acmahzacxén de la Dn‘ccﬁva
3 N° 01, sobre“Normasparalos ServlcxosdclaDu'eccténdeconscrvaclén pmsemgdo
por la Direccién Nacional d¢ Archivo I-Iisﬁnco, ;
’ | CONSIDERANDO |

: Que la Direccién de Conservacién dependenc:a‘;dc
la Direccién Nacional de Atchlvo Historico, ha preparado el proyecto de actualizacion: de
la Directiva que establece lﬁ normas para brindar los servicios técnicos de reprograﬂa,
restauracion y encuademadén de los documcntos, que solicitan los usuarios y "las
diferentes dependencias del Arclnvo Gcncnl de la Nacion; &

' Que,,-.espreocupacléndela Duecc:énde Conicr
vacién garantizar un eﬁmenwe servicio albs usuarios y a las diferentes dependencms‘del
Archivo General dclaNacldn .

g DcconforrmdadconchccrctoLcyN"l%M yla
; ) Resolucién Ministerial N° 197-93-JUS que aprucba el Reglamento de Orgamzaclén ¥
) ___, Funciones del Archivo Genﬂral de la Naclén, y ,_ \

Con las visaciones de la Direccién Nacloml dc
Archivo Historico, Oficina Técnica Administrativa, Oficina de Plamﬁcac:fm y
csupuesto, y Asesoria Jwid:ca, _“_
g SE RESUELVE
{
% y Artﬁ:ulo Primero.- Aprobar la actualizacién dq la
t Directiva N° 01-95-AGN/DNAH-DAC sobre “* NORMAS PARA LOS SERVICIOS
DE LA DIRECCION DE CONSERVACION ", la misma que fonna parte dé la
presente Resolucion. ¢ | . :
!
j lo Segundo.- Las normas contemdas en la
{ i presente Directiva, son de qumphnucnto obligatorio por todos los érgulos del Amluvo

' General de la Nacién. |
'-.. | REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Visto el Proyecto de actualizacién de la Directiva
N° 01, sobre “ Normas para los Servicios de la Direccién de Conservacién ”, presentado
por la Direccion Nacional de Archivo Histérico;

CONSIDERANDO

Quc,laDmcdeeCmvacmdcpcndmadc
la Direccién Nacional de Archivo Hist6rico, ha preparado ¢l proyecto de actualizacién de
la Directiva que establece las normas para brindar los servicios técnicos de reprografia,
mstmménymcuadmméndelmdocmnmﬂos,quewhcﬂmbsusumosylas
diferentes dependencias del Archivo General de la Nacion;

- Que, es preocupacién de la Direccién de Conser-
mbnmmcﬁcmmmabsmmosyammmdmm&d
’ Archivo General de la Nacién.

De conformidad con el Decreto Ley N° 19414 y la
Resolucién Ministerial N° 197-93-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
menesdclArclwonﬂdelaNamén y

Con las visaciones de la Direccién Nacional de
Archivo Histérico, Oficina Técnica Administrativa, Oficina de Planificacion y

; . | Presupuesto, y Asesoria Juridica,
SE RESUELVE :

Articulo Primero.- Aprobar la actualizacién de la
Directiva N° 01-95-AGN/DNAH-DAC, sobre “ NORMAS PARA LOS SERVICIOS
DE LA DIRECCION DE CONSERVACION 7, la misma que forma parte de la
presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Las normas contenidas en la
presente Directiva, son de cumplimiento obligatorio por todos los 6rganos del Archivo
General de la Nacién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Lima,

Visto el Proyecto de actualizacién de la
Directiva NQ 01, sobre "Normas para los Servicios de la Direccién
de Conservacién", presentado por la Direccién Nacional de Archivo
Histérico;

CONSIDERANDO :

Que, la Direccién de Conservacién depen-
dencia de la Direccién Nacional de Archivo Histérico, ha prepara
do el proyecto de actualizacidén de la Directiva que establece las
normas para brindar los servicios técnicos de reprografia, restau
racién y encuadernacién de los documentos, que solicitan los usua
rios y las diferentes dependencias del Archivo General de la
Nacién;

Que, es preocupacién de la Direccién de
Conservacién garantizar un eficiente servicio a los usuarios y a
las diferentes dependencias del Archivo General de la Nacién.

De conformidad con el Decreto Ley NO
19414 y la Resolucidén Ministerial NQ 197-93-JUS., que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo General de la
Nacién; y

Con la visacién de la Direccién Nacional
de Archivo Histérico, Oficina Técnica Administrativa y Oficina de
Planificacidén y Presupuesto,

SE RESUELVE

Articulo Primero.- Aprobar la actualiza-
cién de la Directiva NQ 01-95-AGN/DNAH-DC., sobre "™ NORMAS PARA
LOS SERVICIOS DE LA DIRECCION DE CONSERVACION ", la misma que for
ma parte de la presente Resolucién. =

Articulo Segundo.- Las normas contenidas
en la presente Directiva, son de cumplimiento obligatorio por to-
dos los O6rganos del Archivo General de la Nacién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N ©01-97/DRAH-DC.

NORMAS PARA LOS SERVICIOS DE LA DIRECCION DE CONSERVACION

OBJETIVO

Establecer las pautas normativas de los servicios que brinda
la Direccidén de Conservacién.

FINALIDAD

Lograr eficiencia y calidad en el servicio, asi como contro-
lar la produccién y los equipos de la Direccién de Conserva-
cidn.

BASE LEGAL

Decreto Ley NQ 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incre -
mento del Patrimonio Documental de la Nacién.

Decreto Supremo NQ 22-75-ED., Reglamento del Decreto Ley NQ
19414.

Leyes NQ 24047, 24193 y Decreto Ley N2 25644, Ley General de
Amparo al Patrimonio Cultural.

Decreto Supremo NQ 08-92-JUS., Reglamento de la Ley N2 25323
del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucidén Ministerial NQ 197-93-JUS., que aprueba el Regla-
mento de Organizacién y Funciones del Archivo General de la
Nacién.

Resolucién Jefatural NO 116-94-AGN/J., que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones de la Direccién Nacional de Ar-
chivo Histérico.

Resolucidén Jefatural NQ 133-85-AGN/J., Reglamento de funcio-
nes de la Sala de Investigaciones.

Resolucién Jefatural NQ051-96-AGN/J., que aprueba la Directi
va NQ001-96-AGN/DNDAAI., sobre las Normas para la expedicién
de copias autenticadas en el mismo dia.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién en todas las unidades
orgdnicas del Archivo General de la Nacién.
7
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Vi DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Los servicios de la Direccién de Conservacién son los
siguientes:

1) SERVICIO DE REPROGRAFIA

- Fotocopia
- Impresién
- Microfilm

2) SERVICIO DE RESTAURACION
3) SERVICIO DE ENCUADERNACION

5.2. La Direccién de Conservacién, tiene a su cargo los ser-
vicios de Reprografia, Restauracién y Encuadernacién en
sus aspectos de programacidén, control y ejecucién.

5.3. La Direccién de Abastecimiento, debera atender oportuna
Yy peridédicamente los insumos y los servicios de manteni
miento de las mdquinas y equipos que operan en la Direc
cidén de Conservacién.

5.4. La Direccién de Conservacién, suspenderd sus servicios,
previo aviso de 48 horas, a causa de una momentinea es-
casez de material que pudiera interrumpir su normal fun
cionamiento.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA:

FOTOCOPIA. -

6.1.1. El1 servicio de fotocopia se brinda:

a) A los usuarios de la Direccién Nacional de
de Desarrollo Archivistico y Archivo Interme
dio e investigadores y usuarios de la Direc-
cién Nacional de Archivo Histérico.

b) A los 6rganos del Archivo General de la Na-
cién.

6.1.2. Para el servicio externo al publico usuario e in
vestigadores, se realizard el siguiente procedi-
miento:

a) Las solicitudes se tramitardn por las ofici-
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b)

d)

f)

g)

Para
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nas competentes, de las Direcciones Naciona
les de Archivo Histérico; y Desarrollo Archi
vistico y Archivo Intermedio.

Los recibos de pago por concepto de fotoco-
pia, constituirdn 1las érdenes de trabajo,
sin las cuales no se atenderé.

Las fotocopias solicitadas por los usuarios,
se atenderén por estricto orden de ingreso.
Los casos extraordinarios, debidamente funda
mentados se atenderan previa visacién de las
Direcciones Nacionales respectivas.

La recepcidén de las solicitudes, se realiza-
rd en el siguiente horario:

8: 00 a.m. a 5¢ 30 Puls

Las solicitudes vy recibos de pago, una vez
atendidos, serdn sellados y registrados por
la Direccién de Conservacidn.

La entrega de los trabajos efectuados, se ha
rd en el mismo horario de recepcién y de ma-
nera inmediata, segin el orden de ingreso.

En el caso de requerir una segunda copia,
por errores cometidos en la elaboracién de
la concuerda, ésta serd solicitada por la Di
reccién del Archivo correspondiente, median
te memorandum, adjuntando 1la copia malogra
da.

el servicio interno, se establece el si-

guiente procedimiento:

a)

b)

Los pedidos de fotocopia se atenderdn previa
presentacién del formato PEDIDO DE REPRODUC-
CION ( Anexo N2 1 ), debidamente llenado y
y autorizado por la Direccién Nacional o Ge-
neral respectiva.

S6lo se atenderdn solicitudes de fotocopia
de documentos oficiales y/o administrativos.

Los pedidos de reproduccién de fondos documenta-
les que no estuvieran sujetos a pago, se solici
tardn mediante Memorandum, visado por la Direc-

f ses



U}(@iﬂa

o A
c¢ién Nacional respectiva.

6.1.5. Los documentos objeto de fotocopia, serdn previa
mente limpiados con minuciosidad por el personal
de la Oficina que solicite el servicio. El direc
tor de la Oficina solicitante instruird al perso
nal para que efectde la limpieza de manera ade-
cuada. Aquellos gque no retinan las condiciones
del caso serdn devueltos para su limpieza.

6.1.6. El personal de la Direccién de Conservacién, in-
formara oportunamente al solicitante, cuando las
caracteristicas del documento no garanticen su
6ptima reproduccién.

6.1.7. El personal de la Direccién de Conservacién, man
tendrd la puerta del taller de reproduccién ce-
rrada durante el desempefio de su labor, debiendo
atender los pedidos de servicio en los horarios
establecidos, quedando prohibido el ingreso de
personas no autorizadas o ajenas a la Direccién.

6.1.8. El1 encargado del servicio de fotocopia, informa-
rd diariamente a la Direccién de Conservacién,
sobre el total de copias atendidas, acompafiando
las 6rdenes de servicio respectivo.

6.1.9. La Direccién de Conservacién, remitir& mensual -
mente a la Oficina Técnica Administrativa la in
formacién cuantitativa del servicio, en el forma
to CONTROL DIARIO DEL SERVICIO DE FOTOCOPIA
( Anexo N2 2 ).

6.1.10.La fotocopiadora estard permanentemente abasteci
da, no debiendo interrumpirse el servicio, bajo
responsabilidad de la Oficina de Abastecimiento
Yy la Direccién de Conservacién; los que deberdn
coordinar sus acciones de requirimiento y provi-
sién con oportunidad y fluidez.

IMPRESION. -

6.1.11. El servicio de Impresién ( Superfax y Mimeégra-
fo) estd destinado a atender las necesidades de
reproduccién de formatos, publicaciones y otros
documentos de los érganos del Archivo General
de la Nacién,

6.1.12. Los pedidos del servicio de impresién, se aten-
derédn previa presentacién del formato PEDIDO DE

{ o
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6.1.14,

¢.1.15.

6.1,16.

1Y fslora
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REPRODUCCION ( Anexo NQ 1 ), debidamente llena-
do y firmado por el Director Nacional o General
de la dependencia solicitante.

Cuando el tiraje de la reproduccién solicitada,
supere los 200 ejemplares, se reproducird me
diante el Superfax. Para cuyo efecto se presen-
tard wun documento original impecable, con el
contraste adecuado, en papel bond.

Cuando el tiraje sea mayor de cincuenta (50) y
menor de doscientos (200) ejemplares, se repro-
ducird mediante mimeégrafo, para cuyo efecto se
deberd presentar los sténciles respectivos.

La Direccién de Abastecimiento, proporcionari a
la Direccién de Conservacién, el material ade-
cuado a fin de brindar un servicio de reproduc-
cién 6ptimo.

La Direccién de Conservacién atenderi las soli-
citudes de acuerdo con su capacidad operativa.

MICROFILM. -

6.1.27.

6.1.18.

$.1.19,

6.1.20.

6i.1.21.

El servicio de microfilm, se brinda mediante
tres procedimientos: microfilmacién de documen-
tos, reproduccién de microfilm a papel y dupli
cacién de microfilm.

La microfilmacién estd destinada al microfoto-
grafiado de los fondos documentales que custo
dia el Archivo General de la Nacién, como medi-
da de preservacién, seguridad Y servicio.

La reproduccién de microfilm a papel y la dupli
cacién de microfilm, se efectuardn tanto de los
documentos microgréficos que custodia el Archi-
vo General de la Nacién, como los de propiedad
de los usuarios que lo soliciten.

El Director Nacional o General de la Oficina so
licitante, con asesoramiento de la Direccién de
Conservacién, determinarén y seleccionarédn los
documentos a microfilmarse, los cuales deberén
reunir las condiciones técnicas requeridas.

Los pedidos para cualquiera de los tres procedi
mientos, serdn tramitados a través de la Direc-
cién Nacional de Archivo Histérico, acompafiando

/
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la solicitud y el recibo de pago por los dere-
chos correspondientes, seguin arancel.

6.1.22. La Direccién de Conservacién a través de la Di-
reccién Nacional de Archivo Histérico, propon-
dréd el arancel, previo estudio de costos.

6.2. DEL SERVICIO DE RESTAURACION

6.2.1. Consistente en la reintegracién de zonas perdi-
das de un documento, mediante técnicas mecédnicas
o manuales, seguin el caso lo requiera.

6.2.2. El servicio de restauracién se brinda priorita-
riamente a la Direccién Nacional de Archivo His
térico y eventualmente a otras Direcciones.

6.2.3. Para la atencidén de este servicio se efectuaran
los siguientes procedimientos:

a) La oficina solicitante, previa coordinacién
con la Direccién de Conservacién, determina-
rdn los documentos a restaurarse.

b) Para su traslado a la Direccién de Conserva-
cién, acompafiard al documento el formato HOJA
DE REMISION (Anexo NQ 3), debidamente llenado
y autorizado por la Direccién remitente. Este
formato se llenard por duplicado.

¢) La Direccién de Conservacién, registrara el
documento y asignard un numero correlativo a
la HOJA DE REMISION, cuyo duplicado sellado -
regresard a la Direccién solicitante, como
constancia de entrega del documento a restau-
rar.

d) La HOJA DE REMISION serd anexada a otro forma
to llamado FICHA CLINICA (Anexo N2 4) que lle
vard el mismo numero que el primero. Estos
dos formatos acompafiardn al documento a res-
taurar, hasta que éste sea devuelto, debida
mente restaurado a la oficina solicitante.

6.3. DEL SERVICIO DE ENCUADERNACION

6.3.1. Consistente en una encuadernacién especializada,
cuyos procesos son: desmontaje, encolado, cosi-
do, empaste o reempaste, segin el caso.

/
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6.3.2. El servicio de encuadernacién se brinda a todos
los O6rganos del Archivo General de la Nacién,
siempre que se fundamente el mismo, priorizando
los documentos de carédcter histérico.

6.3.3. Para la atencién de este servicio, se efectuaran
los siguientes procedimientos:

a) E1 documento, objeto de encuadernacién vendri
acompafiado del formato HOJA DE REMISION (Ane-
X0 NQ3), por duplicado, debidamente llenado Y
autorizado por la Direccién remitente.

b) La Direccién de Conservacién, registrard 1la
HOJA DE REMISION, asignindole un nimero corre
lativo y la fecha posible de devolucidn, cuya
copia sellada constituir4 la constancia de la
solicitud de servicio de la Direccidén remiten
te.

c) Sélo cuando el documento 1o amerite, se llena
rd una ficha clinica (Anexo No4) .

VII. RESPONSABILIDADES

Todos los o6rganos del Archivo General de la Nacién, son
los responsables del cumplimiento de la Presente Directiva.

VIII. ANEXOS

Pedido de reproduccién.

Control diario del servicio de fotocopia.
Hoja de remisién.

Ficha clinica.
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( ANEXO N2 1 )

AGN
DNAH-DC PEDIDO DE REPRODUCCION

ASUNTO:

OF .SOLICITANTE FECHA DIRECCION DE CONSERVACION

V2B TECNICO RESPONSABLE

SERVICIO NQ DE 2 DE PP EL

SOLICITADO PAGINAS BJEMPLARES TOTAL
CLASE |  TAMAHO

FOTOCOPIA ( )

HIMEOGRATO ( |

SUPER PAX ( |

OBSERVACIONEB: ., i sovinvs o woiorms o o wiemss .

-------------------------

OFICINA SOLICITANTE VOBO DIRECTOR NAC/GRAL.
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( ANEXO N2 3 )

AGN HOJA DE REMISION
DNAH-DC

NQ

W

ORGANO REMITENTE:

2

A. IDENTIFICACION DEL DOCOMENTO:

B. OBSERVACIONES:

3.
KOTIVO: Restauracidn ( ) Microfila ( ) Encuadernacion ( ) |

4. PRIORIDAD: Normal ( ) fecha posible de devolucién
Urgente | )

Lima, de 199

Director de la Oficina

%)



Direccion de Conservacidn
RECIBIDO: /| |/

Sello y firma

Oficina remitente
DEVUELTO0: / /

Sello y firma

INTRUCCIONES PARA EL LLENADO

: Para uso exclusivo de la Direccién de Conservacién.
: Nombre de la Oficina remitente.

: A) Identificacién del documento (Fondo, Seccifn, Se-

rie, tipo, fecha, ete.

B) Seilalar el estado de conservacidn y otras observa
ciones del documento.

¢ Marcar con un aspa (X) el servicio que se solicita.

: Sefialar con un aspa (I) la prioridad com que se re-

quiere el servicio.

FECHA POSIBLE DE DEVOLUCION: Para uso exclusivo de la Direc

cién de Conservacidn.



( ANEXO NO 4 )

FICHA CLINICA

AGN
DNAH-DC

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO :

Nofoja de
Remisidn:

Pecha: i_?__

FORDO DOCUMENTAL:

Afio :

N0 Cuad.
- Soporte

N0 Leg.
Caracteristicas:

Ko de fojas.

Dimensiones

- Tinta

Observaciones :

ESTADO GENERAL DEL DOCUMENTO :

ENCUADERRACION:

Lomo deteriorado ( )
SOPORTE:

Bueno ( )

DANO FISICO:

Polvo ( )
Desgarro( )

Tapas deterioradas ( )
Regular ( )
Faltante

(
Rasgadura |
Observaciones:

) Quebradizo ( )
) fluemadura

Costuras deterioradas ( )
Malo ( )

Dobleces ( )
() Humedad ( )

DASO QUINICO:
Oxidacién ( )
Observaciones:

Corrosidn por timta ( )

DANO BIOLOGICO:
Hongos ( )
Observaciones:

Insecto | ) Roedor ( )

TRATANIENTOS ANTERIORES:
Cintas adhesivas ( ) Tela ( )

Observaciones:

Engrudo ( )

Papel ( )




TRATAMIENTO :

( ) Fumigacién con

[ ) Limpieza em seco con

( ) Remover: Cintas adhesiva ( )
Método de remosién:  Calor ( )

Eliminar manchas con:

Grapas ( )
Humedad ( |

Refuerzos ( ) Otros ( )
Solventes ( ) Otros | )

Fijar tinta con:

Lavar con:

Por: inmersién ( ) escurrimiento ( )

Reponer partes faltantes con:

Reintegracion; Manual ( )

Mecdnica ( )

hdhesivos utilizados:

()
()
A
( ) Desacidificar con:
()
()
()
()

Encuadernar:

(Observaciones:

Duracidn del tratamiento;

Registro fotogréfico:

( ) Antes del trat.

Fecha de inicio Fecha de término

Nombre y Firma del Restaurador

( ) Duranmte el trat, ( ) Después del trat,

COMENTARIOS :




