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Desoliveiin _Jofatirat’ N 354 2002-AGNI
Lima, © 3 0IC. 2002
Visto, el Informe N¢ 075-2002-AGN/DNAH-
DC, de la Direccion de Conservacion de la Direccién Nacional de Archivo Histdrice,
referido al “Manual sobre Uso y Manejo de Documentos”; .
CONSIDERANDO :

Que, es politica Institucional proponer medidas
orientadas a velar por el buen estado de conservacion de los documentos;

) Que, la Direccién de Conservacién de la

cecion Nacional de Archivo Historico ha elaborado ¢l “Manual sobre Uso y Manejo de
peumentos”, con ¢l objeto de optimizar la preservacién del Patrimonio Documental de la
acién custodiado en los diversos niveles de archivos del Sistema Nacional;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N®
25323 del Sistema Nacional de Archivos, Decretos Supremos N°%. 008-92-JUS, 0035-93-
TUS ¥ Resolucién Ministerial N® 197-93-JUS; v

o Con las visaciones de la Direccién Nacional de
7y Archivo  Historico, Oficina General de Asesorfa Juridica v la Oficina Técnica
/ Administrativa;

SE RESUELVE :

Articulo Primero .- APROBAR el “Manual
sobre Uso y Manejo de Documentos™ el mismo que forma parte de la presente resolucién.

Articulo Segundo .- Las normas contenidas en
¢l presente manual son de obligatorio cumplimiento en los archivos integrantes del Sistena
Nacional de Archivos.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,
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Jefa del Archivo Generel de la Nacidn
DRA. PILAR REMY SIMATOVIC

Directora Nacional de Archivo Histérico
LIC. DORIS ARGOMEDO CABEZAS

Directora de Conservasion
SRA JUANA VIACAVA QUIRPE

Archive General do Ia Nacién

jr, Mamuel Cupdros S/N - PALACIO DE ID8TICNA
Dirccoion Poztal: Casilla 3124

Tdtma 100 - Peml — Telefise 0514782829



UQIIBAIASIIO]) P BIOWIAN(T
adstnd eaeser eueny

‘Sonseruts ap uorousaald £ pepunSag 4 SOJUBLIMOOP
SO 9P UQIOB[EISU] ‘SOjusUMOOp  ap uoroemndiugy  “‘oloLiagep
°P Salopey op Jonmuoyn ‘ezewdwy £ OJURTUITUSUETY  :erous)rodun
loAew op sowrelspisuoo onb  sewe 00U US SOJUSUMOOpP op
ofeuewr £ osn op sewou se] opedniSe ey ‘enuew sjuasord Ia

USIOSUOO BuLI0Y Ua anbryde sef £ sojusmmoop ap ofouewr £ osn
9p SEOISBQ SBILIOU SB] BOZOUOO OIGAIYoIE Opoj anb gloue}odmT [ejia
3P $3 ‘O[3 Jo4 ‘uprRNpawaId U0 SosED soung[e us £ OJURTLIIOOUOISIAP
Jod sa094  seyonuI UOTOONISIp NS op sesnes soediounid  sey
3p Bun euzwNy B10USI[3aU B] OPUSIS ‘Souozer sejdrynur 1od uerousjop
9§ s0IS9 ‘pepleal €359 B sousfe uos ou Sojustmoop sof ‘oduran
[°p selouauidow sef Jod aAnnsap os £ aoolasus ‘BofyIpow ‘epeiop
25 0poj amb ° ouise so epepy, anb 9SBY 8pTUd ] ap souwnyed 15

EUOLOBN] BUUSISIS 19D SOAIYOIE 3P SS[2AIU SOSIOATD SO] U OpBIPOISNO
UOIOBN B] 9P [BIUSIINOO(] OTUOWITIIE [9P UOIOBAIasaId e[ Jeziundo op
0A113[qo [0 U0d ‘sojueumOO(T op ofouey £ os) a1qos [enuepy sjussaxd
[° OPEIOGES BY] “UQLOBN] B] AP [BISURD) OATYOIY [op OOHOISTH OATYOTY
9P [BUOIOBN] UQTO0AII(] B[ 3P UQIOBAIOSUOD) ap uoI2aI(] B

NOIDVINASTId

2., TN

SOULO V YIOTI0AVI VIVd SVIDININA
AVAAVO IN ORIVNSN TV NOIDVIWUOANI
AVLTINOO0 3990 ON O¥FAIHOEY T4 ‘VILLIE ¥Od

'SOJUAUMOOP $O] Jeardsaid op sp1ojur
OwIsTWr [2 UBIpUR) souensn so] anb osuodns oqsp eounpy

"SONSITUTS op UoTOUSAdId
9p SBULIOU SB[ 21qOS [BNjuA? euosIad [ £ owensn [e Jnsuy

"SOTpULOUT
3p s210WUmX sof °p ofouBwl [9 £ UQWESIGN B[ Is00UOD)

‘OJTISIATYOTE OTOTAISS 2D SBAIE SEIJO A SaUOTOBISIAU]
%P B[BS [EJUOMOOP OYISQSp [0p  SSUOMBRISUT  sE]
9p OMUAP Iw0d 4 Tewry opiqiyold SJUSWLUBUTHLIS) Bpany)

"SOIABIIXD
sojsondns rejiae ered ‘sopeooamnbe saredn] & opoey ou
P OpUEPIMD ‘UQIOBOIQN BATORASSI NS © BJEIPOWIUT BISUBLT op
SOJ[2NAJP 195 USQOP SOJUSUNOSOP SO] ‘OIIIAISS [P OUTUIRY Ty

Te1oqe] Bpeuof ] 2p [eur) 4 ozuarmmos
[e “O11AISS op BoIg [op sodmbe sOf £ OURIIqOW [0 IBSIAGY

aJuRLIjuUaUBLLIad
epe[IBIA 1as 9qop soLrensn sof Jod SOJUSWINOOP 2P BJMSUOD B

-93eg -



»

th

»

-Pig. 5-

Los expedientes o libros voluminosos cosidos o empastado
deben instalarse con el lomo apoyado en la superficie.

No colocar documentos apretados en los contenedores (cajas,
legajos, etc.)

Sefializar y diferenciar las tres areas bésicas del archivo:
depésito documental, trebajo archivistico y servicios
archivisticos.

Restringir el ingreso de usuarios a sectores del depdsito
documental y éreas de trabajo archivistico.

Prohibir el ingreso de usuarios que porten bolsos, carteras,
abrigos, etc., asi como con maquinas fotograficas, filmadoras,
grabadoras, calculadoras, etc., salvo autorizacion,

Prohibir la salida de documentos para otros fines que no sean
las de servigio,
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2. Control de factores de deterioro.

>

Controlar la iluminacién innecesaria de algunos sectores del
depésito documental. La luz contribuye al deterioro de los
documentos.

Realizar inspecciones rutinarias para detectar infestacion de
agentes biolégicos y otros problemas de deterioro.

No introducir en los depésitos ningin documento ni mueble
infestado. Poner especial cuidado durante las transferencias
documentales.

Evitar el servicio de documentos deteriorados ¢ infestados por
agentes bioldgicos, estos serdn registrados en una lista y
separados para su tratamiento.

La ventilacion de los depdsitos documentales debera ser
constante para facilitar la remocion del aire. .

Evitar el ingreso de contaminacion atmosférica,
En caso de exposiciones, el montaje y la instalacion fisica de
los documentos debe realizarse bajo controles estrictos de

microclima, iluminacion y seguridad.

Cuando se exhiban libros o expedientes, las fojas seran
pasadas a intervalos para reducir el debilitamiento de ciertas

paginas.
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3. Manipulacién de documentos.

_Pig.3-

Manipular los  documentos siempre con  ambas
mManos.

Para la extraccién de datos se debe usar solo lépiz negro,
evitando lapiceros y otras tintas.

No realizar ningin tipo de restauracion empirica en los
documentos, esto podria ocasionar dafios irreversibles.

No humedecer los dedos ni usar tampones con agua Como
elemento de ayuda para pasar las hojas.

No apoyar los documentos en los bordes de las mesas ni
escribir sobre ellos.

Los  documentos  restaurados deben  manejarse
cuidadosamente. Todo documento restaurado  queda
sumamente delicado.

Manipular los documentos con las manos limpias. Cuando se
trate de material micrografico o audiovisual se usardn guantes
de algodon.

Queda prohibido adicionar © calcar cualquier tipo de
informacion en los documentos.

Vigilar que los usuarios utilicen correct unente  los
documentos.



