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Resolucion del
Consejo de Administracion
N° 114/2022

TEMA.: APROBACION DEL MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACI(JN'CURATIVA
(RESTAURACION) DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOGRAFICOS EN
SOPORTE PAPEL PARA EL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA.

VISTOS:
La Constitucion Politica del Estado.
La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

La Ley N° 1670, de fecha 31 de octubre de 1995, crea la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, crea el Centro de la Cultural Plurinacional y modifica el Articulo 82 de la
Ley N° 1670.

La Ley N° 366, de 29 de abril de 2013, del Libro y la Lectura "Oscar Alfaro.
El Decreto Supremo N° 22144, de 2 de marzo de 1988.

El Decreto Supremo N° 22145, de 11 de julio de 1989.

El Decreto Supremo N° 22146, de 2 de marzo de 1989.

El Decreto Supremo N° 26832, de 6 de noviembre de 2002.

El Decreto Supremo N° 1768, de 16 de octubre de 2013.

El Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Banco Central de
Bolivia mediante Resolucion N° 052/2018, de 17 de abril de 2018.

El Informe Técnico AB1582-DI0702-IN0234/2021, de 21 de diciembre de 2021, emitido por el Director del Archivo y
Biblioteca Nacionales de Bolivia.

El Informe FCBCB.UNGC N° 004/2022, de 6 de enero de 2022, emitido por el Jefe Nacional de Gestion Cultural de la
FC-BCB.

El Informe FC-BCB UNAJ N° 289/2022, de 1 de julio de 2022, emitido por la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos.

El Informe AB1297-DI0616-IN0201/2022, de 14 de septiembre de 2022, emitido por el Archivo y Biblioteca Nacionales
de Bolivia.

El Informe FCBCB.DG N° 019/2022, de 16 de septiembre de 2022, emitido por la Analista Estratégico de la FC-BCB.

El Informe FC -BCB UNAJ N° 524/2022, de 11 de noviembre de 2022, emitido por la Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos de la FC-BCB.

El Acta N° 48/2022, de 23 de noviembre de 2022, emitida por el Consejo de Administracion de la Fundacion Cultural
del Banco Central de Bolivia.

CONSIDERANDO:

Que el Numeral 1 del Paragrafo | del Articulo 237 de la Constitucion Publica del estado Establece que son
obligaciones para el ejercicio de la funcion publica: “inventariar y custodiar en oficinas publicas los
. documentos propios de la funcién publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La Ley regularé el
~manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos”.

Que el Articulo 20 de la Ley 1178, de 20 de julio de 1990, sobre Control y Administracion Gubernamentales,
_,\\«{Wﬁi?g,} establece que “Todos los sistemas de que trata la presente Ley seran regidos por érganos rectores, cuyas
= "t'.arrfbuciones basicas son: a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos
i\ R 1337 condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la implantacién progresiva de los
Cromquie - sistemas; c) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada
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entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y la
normatividad béasica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados
o descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”.

Que el Articulo 223 del Cédigo Penal Boliviano condena de uno a seis afios de privacion de libertad al que
“destruyere, deteriorare, substrajere o exportare un bien perteneciente al dominio pablico, una fuente de
riqueza, monumentos u objetos del patrimonio arqueolégico, histérico o artistico nacional, incurriré en
privacion de libertad de uno a seis afios”. Asimismo, el Articulo 224 establece que “La servidora o el servidor
publico o el que hallandose en el gjercicio de cargos directivos u otros de responsabilidad, en instituciones
o0 empresas estatales, causare por mala administracion, direccion técnica o por cualquier otra causa, dafios
al patrimonio de ellas o a los intereses del Estado, sera sancionado con privacion de libertad de tres a ocho
afios”.

Que el Articulo 358, de la normativa que antecede, sobre dafio calificado, en sus numerales 3 y 4 establece
la sancién de privacion de libertad de uno a seis afios: cuando recayere en cosas de valor artistico,
arqueolégico, cientifico, histérico, religioso militar o econémico y cuando se realizare mediante incendio,
destruccion o deterioro de documentos de valor estimable.

Que la Ley N° 366, del Libro y la Lectura "Oscar Alfaro”, de 29 de abril de 2013, en su Articulo 22, en su
Paragrafo Ill establece la obligacion, para el resto de archivos, de remitir la documentacién con antigtiedad
igual o menor a treinta cinco afios al ABNB, excepto los Archivos departamentales, regionales y municipales
los cuales deben coordinar la remision de su documentacion con el ABNB.

Que la Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, en su Articulo 81 dispone la
creacion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia (FC BCB), como persona colectiva estatal
de derecho publico, bajo tuicion del BCB, con personalidad juridica y patrimonio propios, con
competencia administrativa, técnica y financiera, cuyo funcionamiento se regira por las politicas culturales
que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos que seran aprobados por el Directorio del Banco
Central de Bolivia. ;

Que por Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, se crea el Centro de la Cultura Plurinacional, bajo la
tuicion y administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, asimismo modifica el Articulo
82 de la Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, modificada por el Articulo 2
de la Ley N° 2389, de 23 de mayo de 2002, que afade al Museo Nacional de Arte (La Paz) bajo tuicion y
administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, con el siguiente texto: “Articulo 82.
La Fundacion tendré la tuicién y administracioén de los siguientes repositorios nacionales: Casa Nacional de
Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre), Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre) Museo
Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz) y el Centro de la Cultura
Plurinacional (Santa Cruz), sin que pierdan su condicion de patrimonio cultural e historico del Estado
Plurinacional (...)

Que el Inciso a) del Articulo 19, establece que en "su rol de asegurar la conservacion del patrimonio
archivistico y de preservar y organizar la produccién intelectual y el patrimonio bibliografico podra: ‘a) sugerir
normas y procedimientos técnicos al Sistema Nacional de Archivos y Bibliotecas para mejorar la
conservacion, organizacion, servicio y difusion del patrimonio documental, bibliografico y archivistico del

Estado Plurinacional de Bolivia™.

Que el Decreto Supremo N° 22144, 2 de marzo de 1989, en su Articulo 1 “declara de méaxima utilidad y
necesidad nacionales todas las documentaciones publicas, segun definicion del articulo 3 de este decreto,
por constituir bienes y recursos del pais indispensables para la administracion publica, Ia informacion e
investigacion cientifica, promocién de la conciencia civica y el desarrollo nacional”. Asimismo, el Articulo 3
define “como documentaciones publicas, las resultantes de la funcién, actividad y tramites de cualesquier,
estructuras administrativas CENTRALES: Presidencia de la Republica y ministerios de estado,
DESCENTRALIZADAS: corporaciones regionales de desarrollo, instituciones publicas, empresas publicas
o mixtas, DESCONCENTRADAS: unidades regionales, administracién departamental y LOCALES]

municipalidades, asi como las JUDICIALES Y UNIVERSITARIAS".
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Que el Decreto Supremo N° 22145 en su Articulo 1 “declara de utilidad y necesidad nacionales las
documentaciones inactivas, definidas en el articulo 2 el presente decreto, pertenecientes a la administracion
central, descentralizada, desconcentrada, local, judicial y universitaria, siéndoles aplicable el articulo 191
de la Constitucién Politica que pone la riqueza documental del pais bajo la proteccion del Estado”. En ese
sentido, el Articulo 2 establece que son “documentaciones publicas inactivas, a los efectos de este decreto
supremo, aquéllas que siendo producto o efecto de la funcién, actividad y tramites especificos de
cualesquier entidades publicas y habiendo estado en uso durante el lapso de su servicio activo, ingresan
en receso y acaban retiradas en depdsitos, dentro de las mismas oficinas de origen o fuera de ellas, en
locales de su dependencia”. El Articulo 3 “prohibe en absoluto la destruccion, desecho o cualquier otro dafio
que cualesquier personas decidiesen o intentasen ocasionar, por cualquier medio, en las documentaciones
publicas inactivas, sea que éstas permanezcan en las oficinas de origen o hayan sido retiradas a otras de
sus dependencias”.

Que el Decreto Supremo N° 22146, de 2 de marzo de 1989, en su Articulo 1 encarga al Banco Central de
Bolivia la gestién conducente al establecimiento de un repositorio especial donde se preserve y evalle la
destinacion final de las documentaciones inactivas de las administraciones central y descentralizada de la
Presidencia de la Republica, ministerios de estado, instituciones publicas, empresas publicas y empresas
mixtas. Y en lo que concierne al ABNB en su Articulo 10 establece: “La Direccion de Archivo Nacional de
Bolivia elaborara, para el régimen interno del Repositorio Intermedio Nacional y la preservacion, asi como
accesibilizacién de las documentaciones inactivas que el fuesen transferidas, un reglamento interno y un
manual de procesos técnicos que deben ser aprobados por las entidades interesadas”.

| Que el Decreto Supremo N° 26832, de 6 de noviembre de 2002, en su Articulo 1 sefiala como objeto
“establecer los Archivos Presidenciales, para el resquardo de la documentacién producida y recepcionada
/ por cada Presidente de la Republica”. El Articulo 3 pone como Custodio al Archivo y Biblioteca Nacionales

de Bolivia y le encarga de, custodiar, conservar, organizar y accesibilizar el patrimonio descrito en el Articulo
precedente; para tal propésito, concluida una Gestion Presidencial, se viabilizara su transferencia a dicha
Institucion, cumpliendo los requisitos legales, archivisticos y bibliotecolégicos. Asimismo, el Articulo 4 sobre
las transferencias establece, “Los ciudadanos que ejercieron la Presidencia de la Republica o que se
encuentren en posesion de bienes patrimoniales como los anteriormente descritos, podrén contribuir a la
organizacion de los Archivos Presidenciales, transfiriéndolos en donacion al Archivo y Biblioteca Nacionales
de Bolivia”. Por ultimo, el Articulo 5 sefiala que el ABNB “conservara estos fondos documentales y
bibliograficos, identificdndolos con el nombre del Presidente que los genero; para tal efecto, redactara el
Reglamento que establezca los requisitos y formas de su transferencia, conservacion, organizacion, plazos
de reserva y condiciones para su consulta”.

Que el Articulo 19 del Decreto Supremo N° 1768, de 16 de octubre de 2013 establece que “El Archivo y
Biblioteca Nacionales de Bolivia, en su rol de asegurar la conservacion del patrimonio archivistico y de
preservar y organizar la produccion intelectual y el patrimonio bibliogréfico, podra: a)Sugerir normas y
procedimientos técnicos al Sistema Nacional de Archivos y Bibliotecas para mejorar la conservacion,
\ organizacién, servicio y difusion del patrimonio documental, bibliogréfico y archivistico del Estado

Plurinacional de Bolivia; b) Coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y privadas bajo las
cuales funcionen las bibliotecas y archivos que forman parte del Sistema Plurinacional de Archivos
Bibliotecas; ¢) Promover la sistematizacion, conservacién, control y preservaciéon de los recursos
archivisticos y bibliotecolégicos como fuente de informacion y patrimonio cultural”.

Que el Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Banco
Central de Bolivia mediante Resolucion N° 052/2018, de 17 de abril de 2018, en sus Articulos 3 paragrafo
Il, 4 paragrafos I, Il y Ill, establece que los Repositorios Nacionales y Centros Culturales, en su
funcionamiento dependen de la FC-BCB y sus Organos de Direccion y cumplen las funciones y servicios|
que les asignan las normas legales en vigencia, el objeto de la FCBCB es mantener, proteger, conservar,
promocionar y administrar los Repositorios Nacionales y Centros Culturales. En su Articulo 10 Inciso b)
. respecto de las atribuciones del Consejo de Administracion de la FC-BCB establece que puede “aprobar
reglamentos, manuales y otra normativa interna.
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Que el Manual de Organizacién y Funciones de la FC-BCB en lo que refiere al Archivo y Biblioteca
Nacionales de Bolivia establece como sus atribuciones en el Inciso g) “Planificar, coordinar y ejecutar la
aplicacion del Plan de digitalizacion de los Bienes Culturales Documentales bajo su custodia; el Inciso h)
establece que puede “Planificar, coordinar y ejecutar la aplicacion del Plan de Restauracion de los Bienes
Culturales documentales bajo su custodia; por ultimo el Inciso s) establece que puede “proponer normativa
interna al Consejo de Administracion para mejorar el funcionamiento del ABNB"

CONSIDERANDO:

Que cursa la Nota Interna AB1581-D10701-OF 1080/2021, de 21 de diciembre de 2021, mediante la cual el
Director del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia pone en consideracion del Presidente de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia: el MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACION CURATIVA
(RESTAURACION), DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOGRAFICOS EN SOPORTE PAPEL
PARA EL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA, solicitando que pueda ser aprobado por
el Consejo de Administracién, en virtud al Inciso b) del Articulo 10 del Estatuto de la FC-BCB.

Que acompana a dicha nota el Informe Técnico AB1582-D10702-IN0234/2021, de 21 de diciembre de 2021,
emitido por Maximo Pacheco, Director del ABNB, que describe el contenido del Manual y el cual concluye
que ha sido elaborado tomando en cuenta la aplicacion de procedimientos vinculados a los procesos que
efectian las Unidades de Archivo y Biblioteca, los restauradores y encargados de depositos y del area de
restauracion, por lo que recomienda que la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos emita informe legal previa
aprobacién por el Consejo de Administracion.

Que por otra parte, la Unidad Nacional de Gestion Cultural, ha emitido el Informe FCBCB.UNGC N°
004/2022, de 6 de enero de 2022, y una de sus principales conclusiones es que se trata de una herramienta
normativa apropiada para la gestion operativa con eficiencia, eficacia, economia y efectividad; termina
recomendando que la UNAJ haga la revisién correspondiente.

Que el Informe FC-BCB UNAJ N° 289/2022, de 1 de julio de 2022, emitido por la Unidad Nacional de
Asuntos Juridicos, sefiala que el ABNB subsano las observaciones realizadas por la UNAJ, por ende
concluyé la viabilidad juridica para la aprobacion del Manual Operativo para la Conservacion Curativa
(restauracion), de Documentos Archivisticos y Bibliograficos en Soporte Papel.

Que mediante Nota Cite FC.BCB.DG.EXT N° 036/2022, de 18 de agosto de 2022, el Director General de la
FC-BCB solicita Informe Complementario al ABNB sefiala que el Consejo de Administracion sugirio que los
manuales sean elaborados de manera integral para toda la institucion y que se emita el informe
correspondiente.

Que en atencion a esa peticion, el ABNB emite el Informe AB1297-DI0616-IN0201/2022, de 14 de
septiembre de 2022, de caracter complementario, el cual sefiala que ‘ha sido elaborado unica y
exclusivamente para el Taller de Restauracion del ABNB, no pudiendo ser implementado en talleres
similares en otros RN y CC, por las diferencias propias en lo relativo a su estructura, contexto, puestos,
proceso y procedimientos, funciones, entre otros aspectos”. Por lo que recomienda que el mencionado
Manual sea aprobado especificamente para el ABNB.

Que cursa el Informe FCBCB.DG N° 019/2022, de 16 de septiembre de 2022, de 16 de septiembre de 2022,
emitido por la Analista Estratégico de la FC-BCB, concluye ‘la elaboracion y consiguiente aprobacion del
Manual Operativo, cuyo &mbito de aplicacion comprende una sola dependencia de la entidad, no
contraviene el ordenamiento juridico administrativo vigente, por el contrario, se encuentra respaldado por|
actuaciones similares de otras instancias superiores y/o pares del nivel central del Estado”. Recomienda
remitir el expediente a la UNAJ y a consideracion del Consejo de Administracion.

CONSIDERANDO:

Que el Informe FC-BCB UNAJ N° 524/2022, de 11 de noviembre de 2022, sefiala que se ha cumplido con
lo solicitado por la Nota Cite FC.BCB.DG. EXT N° 036/2022, de 18 de agosto de 2022, del Director General,
el ABNB mediante el Informe complementario AB1297-DI0616-IN0201/2022, documento que ha sido
tomado en cuenta por el Informe FCBCB.DG N° 019/2022, emitido por la Analista Estratégico de la FC.BCB,
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dependiente de Direccién General, los cuales establecen la viabilidad técnica y que mediante el presente
informe se concluye la viabilidad juridica para la aprobacion del Manual Operativo para la Conservacion
Curativa (Restauracién) de Documentos Archivisticos y Bibliogréaficos en soporte de papel del ABNB.

Que recomienda remitir los antecedentes y el presente informe a la maxima instancia de la entidad para
aprobacion del Manual Operativo para la Conservacion Curativa (Restauracion) de Documentos
Archivisticos y Bibliograficos en soporte de papel del ABNB, con sus cuatro capitulos, anexos y formularios
correspondientes.

Que mediante el Acta N° 48/2022, de 23 de noviembre de 2022, emitida por el Consejo de Administracion
de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, se aprueba la solicitud del Archivo y Biblioteca
Nacionales de Bolivia

POR TANTO:

El CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA, en uso de sus especificas funciones y atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el “MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACION CURATIVA
(RESTAURACION), DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOGRAFICOS EN
SOPORTE PAPEL, DEL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA, con sus
cuatro capitulos y sus anexos, en consideracion del Informe Técnico AB1528-DI0702-
IN0234/2021, de 21 de diciembre de 2021 y el Informe AB1297-DI10616-IN0201/2022, de 14
de septiembre de 2022, ambos emitidos por el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

SEGUNDO: APROBAR El Informe Técnico AB1582-DI0702-IN0234/2021, de 21 de diciembre de 2021,
emitido por el Director del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia; el Informe
FCBCB.UNGC N° 004/2022, de 6 de enero de 2022, emitido por el Jefe Nacional de Gestion
Cultural de la FC-BCB: el Informe FC-BCB UNAJ N° 289/2022, de 1 de julio de 2022, emitido
por la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos; el Informe AB1297-DI0616-IN0201/2022, de
14 de septiembre de 2022, emitido por el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia; el
Informe FCBCB.DG N° 019/2022, de 16 de septiembre de 2022, emitido por la Analista
Estratégico de la FC-BCB; el Informe FC -BCB UNAJ N° 524/2022, de 11 de noviembre de
2022, emitido por la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos de la FC-BCB, documentos que
forman parte indivisible de la presente Resolucion.

TERCERO: Encomendar el cumplimiento de la presente Resolucién al Archivo y Biblioteca Nacionales
de Bolivia.

Registrese, Cumplase, Comuniquese y Archivese.
La Paz, 23 de noviembre de 2022.

Luis Oporto Ordoriez
PRESIDENTE

LA REVOLUCION CULTURAL PARA LA DESPATRIARCALIZACION: POR UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJHRES /™)
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PRESENTACION.-

A lo largo del tiempo los soportes documentales, se ven sometidos irremediablemente al
continuo deterioro y a pérdidas irreparables de informacién. Son multiples los factores que
inciden en estos procesos (fisicos, quimicos, biologicos, fisico-mecanicos y
circunstanciales), que van destruyendo la informacion contenida en ellos, desarrollando
asimismo riesgos para la integridad fisica y salud del personal técnico que trabaja con los
mismos. En este sentido, efectuar tareas de conservacion curativa (restauracion) de la
documentacién a su cargo, es una necesidad imperiosa para todos los archivos y bibliotecas
y en especial para el ABNB.

La conservacién curativa (restauracién), comprende todas las acciones que se realizan de
manera directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su preservacion a
través de la estabilizacién de la materia que los constituye. Incluye acciones urgentes en
bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentran en riesgo inminente de
deterioro y/o pérdida, como resultado de los danos producidos por agentes internos y/o
externos.

ANTECEDENTES.-

El Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (ABNB), dependiente de la Fundacién Cultural
del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), es el repositorio oficial del Estado Plurinacional de
Bolivia, que tiene el mandato legal de recoger, custodiar, procesar técnicamente, conservar,
preservar, servir y difundir el patrimonio documental del Estado Plurinacional, en sus
manifestaciones archivisticas y bibliograficas, impresas o fijadas en cualquier soporte o
medio de comunicaciéon, por constituir parte de la memoria colectiva y ser la fuente
indispensable de la informacién e investigacion cientifica, que contribuye al fortalecimiento
de la conciencia nacional, el dilogo intercultural, el desarrollo social, econémico, educativo,
cultural y recreativo del pais.

El ABNB, retine bajo una sola gestion técnica y administrativa a la Biblioteca Nacional de
Bolivia, creada el 23 de julio de 1825, y al Archivo Nacional de Bolivia, creado el 18 de octubre
de 1883, con la misién de recuperar, conservar, organizar, servir y difundir el patrimonio
documental de Bolivia, de conformidad a lo establecido en el articulo 99 numeral I11, de la
Constitucién Politica del Estado, que declara patrimonio de la nacion, a la riqueza
documental que ostenta Bolivia.

La recuperaciéon del patrimonio archivistico que custodia el ABNB, constituye para la
institucion uno de sus objetivos primordiales, aunque encuentra severos obstéculos a la hora
de realizar acciones frente a la insensibilidad de los servidores publicos. Aun asi este es el
archivo mas rico y completo del pais. La historia de Bolivia, la de Argentina, norte de Chile,
sur del Perti y Paraguay tienen en estas fuentes un recurso indispensable para su
comprobacion cientifica. Por otra parte, contiene documentos de validez universal, como
aquellos nombrados Memoria del Mundo por la UNESCO.
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El ABNB es el deposito, y el lugar simbélico por antonomasia, de la Memoria Colectiva del
pueblo boliviano y el &mbito fisico necesario para disponer de la documentacion que permita
la interpretacion de la realidad, pasada o presente. Es el lugar en el que se recoge toda la
informacion de archivo sobre el Pais, en cualquier soporte en el que esté registrada, de forma
y manera que se convierta en el garante de la pervivencia de nuestra memoria.

Por lo tanto, el establecimiento de normas y politicas de conservacion curativa
(restauracion), para al procesamiento técnico en Archivo y Biblioteca del personal del ABNB
es de gran importancia ya que coadyuvara en las labores institucionales en materia de
conservacion documental.

Las tareas de restauracion de papel en el ABNB, se iniciaron en 1978, a partir del primer
curso para la formacion de técnicos en conservacion y restauracion de materiales de archivo
y biblioteca, con apoyo de la UNESCO, facilitado por el profesor Pedro Barbachano, técnico
en conservacion y restauracion de materiales bibliogréficos en climas tropicales del Centro
Nacional de Restauracién de Libros y Documentos de Madrid (CNRLD). Como resultado del
mismo, qued6 establecido en el ABNB un Taller de Restauracién en que trabajan dos
Restauradores—Conservadores y dos Auxiliares de Restauracion.
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ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA
MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACION CURATIVA
(RESTAURACION), DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOGRAFICOS
EN SOPORTE PAPEL

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES
1.1 OBJETO

El presente Manual Operativo establece los criterios operacionales y especificos para la
adecuada conservacion curativa (restauracion) de documentos en soporte papel, que
resguarda el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (ABNB).

1.2 BASE LEGAL

Constituye base legal del presente Manual Operativo:

- Constituciéon Politica del Estado, de fecha 07 de febrero de 2009.

- Leyde 18 de octubre de 1883, de creacion del Archivo Nacional de Bolivia.

- Ley del 28 de noviembre de 1898; que ratifica las funciones del Archivo Nacional de
Bolivia.

- Decreto Ley N° 10426, de fecha 23 de agosto de 1972 y sus modificaciones, que regulan
al Codigo Penal Boliviano.

- Ley N° 1178, de fecha 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.

- LeyN° 1670, de 31 de octubre de 1995, que crea la Fundacion Cultural del Banco Central
de Bolivia.

- LeyN©° 2341, de fecha 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

- LeyN©° 398, de fecha 2 de septiembre de 2013, que modifica el Articulo 82 de la Ley 1670.
- LeyN?© 366, de fecha 29 de abril de 2013, del Libro yla Lectura "Oscar Alfaro".

- LeyNP© 530, de fecha 23 de mayo de 2014. Ley del Patrimonio Cultural Boliviano.

- Ley N° 1220, de fecha 2 de septiembre de 2019, sobre las modificaciones e
incorporaciones a la Ley N° 530.

- Decreto Supremo N° 05758, de fecha 7 de abril de 1961, que establece que la
documentaciéon que tiene mdas de treinta y cinco afios debe entregarse al Archivo
Nacional.
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- Decreto Supremo N° 05918, de fecha 6 de noviembre de 1961, declara como tesoro
cultural de la Nacién a los documentos histéricos y aquellos que lleven la firma de las
autoridades nacionales y de los préoceres bolivianos.

- Decreto Supremo N° 13957, de fecha 10 de septiembre de 1976, sobre Normas de
Emergencia sobre Documentos Publicos.

- Decreto Supremo N° 22144, de fecha 2 de marzo de 1989, sobre Preservacion de las
Documentaciones Puablicas.

- Decreto Supremo N° 22145, de fecha 2 de marzo de 1989, establece las medidas de
urgencia inmediatas para la preservacion de las documentaciones inactivas de las
autoridades publicas de jurisdiccién nacional.

- Decreto Supremo N° 22146, de fecha 2 de marzo de 1989, encarga al Banco Central de
Bolivia el establecimiento de un repositorio especial donde se preserve y evalie el
destino final de las documentaciones inactivas de las administraciones central y
descentralizada.

- Decreto Supremo N°© 22396, de fecha 16 de diciembre de 1989. Normas sobre
Documentaciones Privadas.

- Decreto Supremo N° 27113, de fecha 23 de julio de 2003, que reglamenta la Ley de
Procedimiento Administrativo.

- Decreto Supremo N° 26832, de fecha 06 de noviembre de 2003, que establecen los
archivos presidenciales para el resguardo de la documentacién producida y recibida por
cada presidente de la Repiiblica.

- Decreto Supremo N° 1768, de fecha 16 de octubre de 2013, que reglamenta la Ley del
Libro y la Lectura.

1.3 ALCANCE DEL MANUAL OPERATIVO

El presente Manual Operativo es de aplicacién obligatoria para todas las servidoras y
servidores publicos, consultores y pasantes que llevan adelante la funcién de conservacion
curativa (restauracion) en el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

1.4 APROBACION Y DIFUSION DEL MANUAL OPERATIVO

El presente Manual Operativo estd aprobado por el Consejo de Administracién de la
Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), para su puesta en vigencia. Su
difusion general esta a cargo de la FC-BCB y al interior del ABNB es de responsabilidad de
su Director(a).

1.5 ACTUALIZACION DEL MANUAL OPERATIVO

En caso de que se considere necesario, dependiendo de la experiencia de su aplicacion, de
las modificaciones establecidas por la FC-BCB y de las normas vigentes en el pais aplicables
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al tema, el presente Manual Operativo esta sujeto a revision por las autoridades pertinentes
del ABNB y/o por otras instancias de la FC-BCB, vinculadas al objeto del presente Manual
Operativo.

1.6 RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL MANUAL OPERATIVO

El nivel de Direccion del ABNB y todos los Jefes de sus Unidades Organizacionales
dependientes, son los responsables del cumplimiento, seguimiento y aplicacion del presente
Manual Operativo.
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CAPITULO II

CONDICIONES TECNICAS TRANSVERSALES PARA LA CONSERVACION
CURATIVA (RESTAURACION) DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL

2.1 PASOS COMPRENDIDOS EN LA CONSERVACION CURATIVA
(RESTAURACION) DE DOCUMENTOS

La conservacién curativa (restauraciéon) de documentos en soporte papel en el ABNB, tiene
en términos generales, los siguientes pasos:

- Seleccién de la documentacién a restaurar (Solicitud, verificacion y recepcion de
documentos).
- Diagnostico.
- Fotografiado (cuando corresponda, al inicio y al final de la intervencion).
- Desinsectacion — desinfeccion.
- Determinacion del tratamiento a seguir.
- Desmontaje (Desencuadernado.)
- Eliminacion de particulas solidas.
- Limpieza acuosa.
- Eliminacién de dobleces y arrugas del soporte.
- Eliminacién de cola animal.
- Reparacion de roturas, cortes, desgarros y faltantes.
- Desacidificacion.
- Reintegrado.
- Laminacién.
- Alisado.
2.2 MANIPULACION DE DOCUMENTOS
Para la manipulacién de los documentos archivisticos y biblio-hemerograficos

a ser digitalizados, se debe respetar las siguientes medidas de conservacién
preventiva:

« Los restauradores encargados de la intervencion, al momento de manipular
o iniciar la misma, deben usar barbijo, guantes, guardapolvo, lentes de
proteccién y de forma opcional gorro desechable (cofias).

+ Lalimpieza y desinfeccién del equipo e instrumental de restauracion se debe
realizar todos los dias, antes de iniciar el proceso de intervenciéon y
terminado el mismo, al final de la jornada laboral.




i ARC H |VO Y Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia

Codigo:

BI B LIOT E C A Manual operativo para la conservacién curativa (restauracion), Versioh:
de documentos archivisticos y bibliograficos en soporte papel _\V-

NACIONALES -

DE BOLIVIA ABNB 9.42

+ Los documentos recibidos por los restauradores deben ser almacenados en
armarios o gabinetes, quedando disponible solo el documento con el que se
esta trabajando, para conservar el orden original y evitar la acumulacion de
documentos en el puesto de trabajo, la pérdida o caidas que pudiesen darse
y el consecuente dano al documento.

* FEl restaurador que recibe los documentos, es responsable por la adecuada
preservacion, integridad y custodia de éstos, hasta su devolucion al
Encargado de Reubicacion de Documentos en Depositos correspondiente. Al
finalizar la jornada laboral o en ausencia del puesto de trabajo, el restaurador
debe dejar los documentos en los armarios asignados.

2.3 SELECCION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS

La seleccion de la documentacion a restaurar, solicitud, verificacion y recepcion de los
mismos, se constituye en un paso previo a la actividad restauradora propiamente dicha, y
con el diagnéstico, constituyen el predmbulo imprescindible a toda actuacion restauradora.

La seleccion es efectuada por los archiveros y/o bibliotecarios, de quienes provendra la
solicitud de restauracién, posteriormente a la cual, los restauradores efectuardn la
verificacién y recepcion de los documentos, para proceder luego al diagnéstico del grado de
deterioro de la documentacion.

2.4 ALISADO DEFINITIVOY DEVOLUCION

El alisado definitivo es posterior al Gltimo tratamiento en el que el documento requiere ser
humedecido. Asimismo, la desacidificacion final se efecttia cuando se tenga plena certeza de
que cualquier tratamiento posterior no anularé o reducira sus efectos. Al concluir esta etapa
el documento es devuelto siguiendo los procedimientos de rigor.

2.5 PROCEDENCIA DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos a ser intervenidos por el Taller de Restauraciéon del ABNB proceden de dos
fuentes:

a) Unidad de Archivo: Documentacién procedente de todos los Fondos y Colecciones
documentales de instituciones de jurisdicciéon nacional, ademas de la documentacion de
origen privado y la proveniente de acciones continuas vinculadas al recojo del
patrimonio documental.

b) Unidades de Biblioteca y Biblioteca Publica: Libros, folletos, publicaciones
periddicas, material no librario (mapas, planos, graficos, etc.), editadas en Bolivia o en
el extranjero con temética boliviana que forman parte de los Fondos y Colecciones
biblio-hemerograficas.

2.6 MODALIDADES DE RESTAURACION

El ABNB, desarrolla dos modalidades de restauracion de documentos:
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a) Restauracion planificada: Es aquella que obedece al Plan de Restauracion
desarrollado por el ABNB.

b) Restauracion por excepcion: Es aquella que en casos especiales, se solicita por
requerimiento de las Unidades del ABNB o por Direccién cuando alguna documentacion
precisa ser restaurada con urgencia ya sea con fines operativos o de difusion.

Cada una de estas modalidades responde a un proceso propio con procedimientos distintos.
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CAPITULO III
RESTAURACION PLANIFICADA
3.1 PLAN DE RESTAURACION

El Plan de Restauracion de la documentacion archivistica y bibliografica del ABNB,
comprende la conservacion curativa sistematica de los Fondos, Series, Colecciones
Documentales y/o Archivos Particulares de la Unidad de Archivo y de los Fondos y
Colecciones biblio-hemerograficas de las Unidades de Biblioteca y Biblioteca Ptublica, a
objeto de garantizar su conservacién y preservacion, previniendo las pérdidas de la
informacién que contienen.

3.2 SELECCION DE LA DOCUMENTACION A RESTAURAR

Para seleccionar la documentacién del Plan de Restauracién del ABNB, se deben seguir
obligatoriamente algunos o la totalidad de los siguientes criterios:

a) Estar registradas e inventariadas en un 100%.

b) Declarada Patrimonio Documental y/o Memoria del Mundo.

¢) Tener elevada demanda de uso y reproduccion (difusion).

d) Ser de especial relevancia (por su tematica, valor historico u otros).

e) Tener un elevado dafio (Grados de deterioro II y/o III).

f) Formar parte de proyectos o iniciativas de restauracién, fruto de la colaboracién con
otras instituciones nacionales e internacionales.

3.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION CURATIVA
(RESTAURACION)

3.3.1 Pasos generales
a. Solicitud, verificacion y recepcion de documentos

El restaurador solicita los documentos para intervenir al Encargado de
Reubicacién de Documentos en Depositos de Archivo o de Biblioteca, segiin
corresponda, mediante el formulario correspondiente, FORM. N° 306 o FORM.
N° 418 (Salida interna de documentos para el Taller de Restauracion), en el cual
se llenar los campos solicitados.

La verificacion y recepcion de los documentos solicitados se hace en el puesto de
trabajo del Encargado de Reubicacion de Documentos en Depésitos respectivo,
debiendo procederse a las firmas en los formularios mencionados donde se
registran los documentos a ser restaurados.
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b. Diagndéstico

El restaurador confirma el diagnostico del grado de deterioro (Grados I, II o III),
efectuado previamente por las Unidades de Archivo y Biblioteca, segin el
siguiente detalle:

GRADO DE CARACTERISTICAS DE LAS VALORACION
DETERIORO ACCIONES
Grado I Desmontaje, eliminacién de particulas sélidas | Bueno

(eliminacion de elementos metéalicos, limpieza
mecanica por aspiracion, con brocha seca y con
ralladura de goma), eliminacion de dobleces,
arrugas y alisado del soporte.

Grado II Eliminacién de cola animal, limpieza acuosa | Regular
(prueba de solubilidad de tinta,
humidificacion), retiro de intervencion(es)
anterior(es), reparacion de roturas, cortes,
desgarros y faltantes (union de rasgados,
reforzamiento de orilla e injertos). Ademas de
las acciones del grado 1.

Grado III Tratamiento de contaminacién por humedad | Malo
(Desinfeccion de hongos y microorganismos),
eliminacion de manchas y desacidificacion,
tratamiento de corrosioén de tintas, laminado,
alisado y tratamiento de cuero (cubiertas o
pergamino), reintegrado. Ademads, de las
acciones del grado II.

En caso de presentarse fragmentos o retazos de documentos, el restaurador en
coordinacion con la jefatura de unidad respectiva, considera la pertinencia o no
de efectuar la conservacion curativa (restauraciéon) del documento a tratar,
basédndose en criterios de relevancia de la informacién contenida en los mismos.

En el caso de las hojas en blanco (sin informacién o con informacién poco
relevante), el restaurador en coordinacion con la jefatura de unidad respectiva,
considera la pertinencia o no de efectuar la conservacion curativa (restauracion)
del documento a tratar, basandose en criterios técnicos.

c. Fotografiado

Cuando sea necesario dejar testimonio grafico documentado del proceso de
restauracion (especialmente en casos de grado III), toma fotografias antes y
después de la intervencién al documento, conservando las imégenes en un
repositorio digital para el efecto y su registro en la Hoja de Vida.
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d. Desinsectacion — desinfeccion

En caso de identificarse contaminacion por agentes biologicos, los documentos
son sometidos a la desinsectaciéon y/o a su desinfeccion (hongos, bacterias)
mediante su tratamiento individualizado o en la cAmara de gas nitrogeno.

e. Determinacion del tratamiento a seguir

Una vez verificado el grado de deterioro, se determina el procedimiento a seguir
segun se trate de un Grado I, IT o III.

3.3.2 Procedimiento para el deterioro de Grado I

Dependiendo de los requerimientos de la intervencion, se siguen las siguientes
acciones:

a.

Desmontaje

Consiste en el descosturado, desempastado o desencuadernado de
aquellos documentos que se encuentran unidos entre si, cuando sea
necesario.

Eliminacion de particulas sélidas

Se refiere a la limpieza mediante: eliminaciéon de elementos metalicos,
tratamiento mecéanico por aspiraciéon, con brocha, o con disolventes no
acuosos o limpieza "en seco". Segin el caso, pueden presentarse las
siguientes acciones:

b.1. Eliminacion de elementos metalicos

Se procede a la eliminacién de todo elemento metalico como ser clips,
grapas, alfileres u otros. Esta accion debe efectuarse con una herramienta
que ocasione el menor dafio posible al soporte.

b.2. Limpieza mecanica por aspiracion

Se efecttia en una mesa disefiada al efecto para evitar la dispersion de las
particulas solidas, utilizando una méscara, para la proteccién de las vias
respiratorias y guantes desechables (quirtargicos, latex, vinil o de nitrilo).

b.3. Limpieza mecanica con brocha seca

Se realiza cuando los documentos no son susceptibles de recibir procesos
de limpieza por inmersion acuosa (como ser: papeles de fibra vegetal, con
tintas de maquina de escribir, con impresién de papel carbénico y
telegramas). Cada hoja debe limpiarse en forma individual (anverso y
reverso), con brocha suave de seda, desde el centro hacia fuera, para
eliminar el polvo, tierra y 6xido de metal. En este proceso se estiran los
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bordes arrugados y pliegues utilizando una paleta dental o godiva y/o
plegadera de hueso.

b.4. Limpieza mecanica con ralladura de goma

Se efecttia con ralladura de goma plastica procediendo con la ayuda de una
muiiequilla de tela o moleton con nicleo de algodén hidroéfilo, amarrada
con un corddn.

Vaciada la ralladura de goma plastica sobre el documento, se debe frotar
el mismo con suaves movimientos circulares tanto en el anverso como en
el reverso.

Se utiliza el borrador de goma de pan compacto inicamente para sectores
pequenos y especificos que requieren de limpieza focalizada.

El excedente de goma rallada sucia se retira con brocha seca hasta dejar el
documento completamente limpio.

c. Eliminacion de dobleces, arrugas y alisado del soporte

Una vez limpia la totalidad de las hojas, se procede a la eliminacion de
dobleces y arrugas a través del aplanado, utilizando la prensa mecinica o
colocando los documentos entre vidrios con pesas, en medio de papel
secante o material Reemay de un tamafio mayor a las hojas del documento.
Finalmente, el documento completo es alisado mediante compresion en
prensa mecanica.

3.3.3 Procedimiento para el deterioro de Grado II

Dependiendo de los requerimientos de la intervencion, en el Grado II se
efectiian las siguientes acciones:

a. Eliminacion de cola animal

Se debe remover con metil celulosa o con la ayuda del lapiz de vapor,
aplicado directamente sobre la cola animal.

b. Limpieza acuosa
b.1. Prueba de solubilidad de tinta

Antes de efectuar una limpieza acuosa, se debe realizar pruebas de
solubilidad de la tinta utilizando un gotero con una de las alternativas:

- Agua destilada al 100%;
- Agua destilada mezclada con alcohol al 50/50;
- Alcohol al 100%.
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Al comprobarse que no hubo desplazamiento de la tinta y que el papel
resiste a la humedad, se debe realizar una segunda prueba de
solubilidad de la tinta en otro lugar del documento. Si se obtuviera el
mismo resultado; se lleva el documento al lavado por inmersion
acuosa.

b.2. Humidificacién

En los casos en que sea posible y necesaria la limpieza acuosa se efectiia
utilizando agua destilada con material Reemay a medida del
documento.

Se cortan dos trozos de Reemay de mayor tamafio que el documento
para manipular el mismo dentro del agua. Se prepara en una pileta o
recipiente de plastico para el tratamiento.

La pileta o recipiente de plastico se llena con agua destilada a 25° C de
temperatura. El documento se coloca entre el material Reemay y se
sumerge suavemente en el agua. Se retira el Reemay de encima y con
brocha se limpia suavemente el documento con movimientos
circulares. El tratamiento dura aproximadamente 15 minutos por cada
cara (anterior o posterior).

En algunos casos, por sus dimensiones no es posible dar vuelta al
documento en la pileta o recipiente de plastico, por consiguiente el
tratamiento se hace solamente de un lado.

Al tornarse el agua color amarillo ocre, se realiza la primera medicién
de pH (Potencial Hidrogeni6nico) utilizando el equipo digital, si éste
fuera acido, se retira el tapon y se vuelve a dar otro lavado con agua
destilada a 25° C de temperatura por otros 15 minutos. Luego se repite
la medicion al documento hasta que el pH sea 7 puntos, que indica pH
neutro.

Concluido el lavado del documento, se retira suavemente el mismo
colocando un segundo Reemay encima del documento. Se deja secar
sobre un bastidor de rejilla de mosquitero a temperatura ambiente.

c. Retiro de intervencion(es) anterior(es)

En el caso de encontrar intervenciones anteriores que no sean adecuadas
para la conservaciéon del documento o con materiales inadecuados, se
procede al retiro de las mismas, utilizando procedimientos técnicos que no
causen dafio al documento.

e
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d. Reparacion de roturas, cortes, desgarros y faltantes

Se efecttian las siguientes acciones:

d.1. Unién de rasgados

d.z.

En el rasgado del papel las fibras se dividen y quedan expuestas. Para
la union de las mismas se utiliza papel japonés de 5 g.

Se inicia esta accion dibujando la forma del rasgado en el papel japonés
con lapiz Rapidograph relleno con agua y se recorta de 3 0 4 mm. de
ancho a mano, sin usar las tijeras, de forma que las fibras del papel
japonés queden extendidas, procediendo a unir el rasgado por el
reverso de la hoja.

El adhesivo que se debe utilizar en restauracion de documentos es el
almidon de trigo adhesivo en polvo, libre de acido y de efecto reversible.

Sobre Reemay, se coloca la hoja a restaurar por reverso y haciendo uso
de un pincel delgado se coloca el adhesivo y encima el papel japonés
recortado con la medida del rasgado.

Se procede luego al secado en un area preparada especialmente en la
mesa de trabajo, utilizando entretela o Reemay, papel secante y pesas
de plomo.

Reforzamiento de orilla

Cuando las orillas del documento presenten dafio por inadecuada
manipulaciéon o quemados, con debilitamiento de bordes, roturas,
hojas dobladas al medio, quebraduras, faltantes y rasgados; para
reforzarlas se utiliza el papel japonés de acuerdo al tamafio del
deterioro o rasgaduras, pueden ser en tiras de 2 em de ancho,
utilizando el lapiz Rapidograph relleno con agua.

La hoja dafiada es intervenida preferentemente por el reverso y se
aplica el pegamento de almidén de trigo en el borde, luego se coloca el
papel japonés y se saca el excedente con Reemay limpio y con la
plegadera de hueso. Posteriormente, pasa al sector de secado, donde se
deja orear entre Reemay o papel secante y pesa de plomo encima.

d.3. Injerto

Cuando se requiera de un injerto por pérdida de papel o faltante de
bordes, se procede a recortar la forma del faltante en papel japonés,
procurando que quede més grande que el faltante. Por el reverso del
documento se debe untar los bordes con almidén de trigo y se coloca el
injerto de papel japonés, llevando luego la hoja al sector de secado.
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Una vez seco, se coloca sobre la mesa de luz y se dibuja con lapiz, la
forma exacta del faltante.

Posteriormente, se escoge un papel japonés de espesor similar al
documento original. Se coloca sobre el faltante procurando que su
trama esté en forma paralela a la hoja a restaurar. Con el lapiz
Rapidograph o un pincel con agua, se dibuja la forma exacta del
faltante, y se recorta a mano dejando las fibras a la vista, las que se
colocan por anverso sobre el primer injerto del papel japonés.

Por tltimo, se fija con pegamento de almidon de trigo dejando las fibras
sobre el anverso del documento original. Se coloca entre Reemay, papel
secante y pesas de plomo.

3.3.4 Procedimiento para el deterioro de Grado III
Para el deterioro de Grado III, se siguen los siguientes pasos:
a. Tratamiento de la contaminaciéon por humedad

El exceso de humedad produce la descomposicion del papel por hidrolisis,
favoreciendo la formacién de acidos (sulftirico, clorhidrico, entre otros),
derivados de sales y otros productos utilizados en la fabricacion del papel o
en la composicion de las tintas, y actiia reblandeciendo los pegamentos.

La humedad relativa elevada y la temperatura alta, favorecen la apariciéon y
desarrollo de microorganismos (hongos, bacterias) e insectos, causantes, a
su vez, de la destruccién del papel. La presencia de hongos se trata mediante
una Camara de Desinfeccion con gas nitrogeno.

Los documentos que se presumen estar infectados con hongos, pasan a una
evaluacion por parte del Restaurador, quien confirma aquellos que son
pasibles a ser tratados en la Camara de Desinfeccion, por lo que este proceso
es registrado en el FORM. N° 804 (Seleccion de Documentos para
Desinfeccion).

Luego, los documentos seleccionados, son registrados en el FORM. N° 805
(Registro de Documentos Deteriorados para Desinfeccion), y se introducen
a la mencionada cAmara por 21 dias, en la que el gas nitrégeno ingresa poco
a poco y el oxigeno se desplaza, procediendo a eliminar cualquier tipo de
hongo en el documento. Luego de este periodo, el documento esta listo para
su intervencion.

La eliminacién de manchas, debe efectuarse tomando en cuenta los
siguientes factores causantes:
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- Manchas de particulas sé6lidas

Las manchas ocasionadas por particulas solidas (contaminacion, uso, etc.)
son facilmente distinguibles por su localizacién superficial y pueden
detectarse al tacto. La eliminacion de este tipo de suciedad superficial debe
realizarse por limpieza mecanica, rechazando en principio todo tratamiento
acuoso o con otros liquidos que podrian provocar la introduccion de las
particulas en la propia estructura del papel.

- Manchas de grasa

Se caracterizan por ser uniformes, de color marrén-pardo oscuro, con
limites poco definidos. Presentan forma redondeada y se manifiestan en las
dos caras, con mayor intensidad en la que recibi6 directamente el impacto.
Cuando este tipo de manchas se resiste a los disolventes habituales (uso de
agua caliente y/o jabon neutro liquido), solo cabe la posibilidad de
eliminarlas mediante el procedimiento de desacidificacion.

- Manchas por foxing

El foxing, es un tipo de deterioro cuya caracteristica es la aparicion de
manchas de color marrén sobre el papel. Tiende a confundirse con las
manchas de hongos, pero las manchas de foxing se deben al proceso de
oxidacion de las impurezas que surgen a partir del contacto de artefactos
metalicos con el papel.

Este tipo de mancha debe ser tratada aplicando o6xido de magnesio o
hidroxido de calcio con agua destilada. Dependiendo de la mancha, su
aplicaciéon puede ser localizada o también por inmersién completa del
documento.

- Manchas por humedad

Son aquellas ocasionadas por la accién del agua sobre el papel (inundaciones
o goteras). Estas manchas se caracterizan por presentar un frente de ataque
que corresponde a la trayectoria de penetracién. El cerco se intensifica
gradualmente dejando al paso del agua un drea més limpia que la superficie
no mojada. Este efecto se produce por el desplazamiento de las particulas de
suciedad que, bien en superficie o en el interior del papel, son arrastradas
por la penetracion capilar del agua. La huella afecta a ambas caras del papel
y su coloracién depende de las particulas acumuladas. Se encara el
tratamiento por medio del lavado (limpieza acuosa).

- Acidez del papel

La acidez incorpora elementos quimicos extrafios que rompen los enlaces
moleculares, desequilibra la estructura de la celulosa y generan una

\
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autodegradacion paulatina que culmina con la desintegracion total. La
desacidificacién esta dirigida a eliminar de los papeles la actividad de la
acidez, motivada por factores intrinsecos y extrinsecos de variado origen.
Sus efectos nocivos repercuten en las propiedades fisico-mecénicas del

papel.

La degradacion por acidez se manifiesta al adquirir el papel un tono
amarillento, peculiar a esta circunstancia, acompafiado de una progresiva
fragilidad que acaba convirtiéndose en un material altamente quebradizo.

La acidez se combate introduciendo sustancias alcalinas como 6xido de
magnesio o hidroxido de calcio en cantidades adecuadas segin el grado de
acidez, que permite que el pH se neutralice, mediante inmersion en agua
destilada, dejando que el exceso de la sustancia presente en la solucion se
deposite en el papel, formando una reserva alcalina.

. Tratamiento de la corrosion de tintas

La tinta es un elemento inseparable del propio papel y en algunas ocasiones
causa su deterioro.

Entre las tintas mas corrosivas se encuentran las denominadas ferrogalicas,
cuyo mordiente, utilizado para una mayor fijacion de la tinta al papel,
reacciona con la sal cuyo elemento metdlico actia como catalizador,
liberando uno de los 4cidos de mayores efectos corrosivos, el dcido sulfarico.
Como consecuencia, la tinta degrada el papel hasta perforarlo,
desprendiéndose lineas enteras de texto, que parecen quemadas.

Se debe verificar la estabilidad del documento con tinta ferrogalica aplicando
cuatro variables: el grosor del papel, el espesor y acidez de la tinta utilizada,
y el estado de corrosion presente.

El avance de la corrosion debe tratarse a partir del control de la acidez y la
estabilizacion de las tintas. Como tratamiento complementario para los
soportes mas alterados fisicamente, se hard una consolidacién con una
laminacion que ayude a recuperar la consistencia del soporte.

Laminacién
En una mesa provista de teflon aislante se adhiere el papel japonés con

pegamento de almidon de trigo para alcanzar el tamafo del documento, de
acuerdo al siguiente procedimiento:

- Primero se aplica pegamento de almidon de trigo a una cara del papel
japonés y se deja orear por 2 horas.

et
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- Enla cara posterior o reverso del documento se coloca el papel japonés
previamente humedecido con agua destilada, uniendo el lado que tiene
el pegamento de almidon con la cara posterior o reverso del documento.

- Se deja orear durante 15 minutos para posteriormente hacer secar por
24 horas en la prensa mecénica o utilizando vidrios y pesas entre
secantes y/o Reemay.

d. Alisado y tratamiento de cuero

El cuero es una piel animal sometida a tratamientos quimicos (curtido) que
evitan su deterioro por la accion del agua y las bacterias.

Para efectuar un tratamiento adecuado a una pieza de cuero, debe en primer
lugar desinfectarse revisindolo bien y comprobando que no presente
insectos ni hongos.

Para su alisado se moja parcialmente la pieza en una bandeja de agua
durante aproximadamente diez minutos, a continuacion se deja secar y antes
de que se seque completamente, se le pasa ligante para cuero, golpeando
suavemente y estirando los bordes para que no quede ninguna arruga.
Finalmente, se utiliza pesas de plomo o bastidor para que el cuero se
mantenga alisado, hasta que el mismo se seque.

Se concluye el tratamiento del Grado I1I complementando con los pasos
pertinentes descritos en el Grado II.

e. Reintegrado

Consiste en cubrir las partes faltantes en el soporte del documento y para
este fin se utiliza la maquina reintegradora, que cubre los faltantes con la
aplicacion de pulpa de papel. Posteriormente, se deja secar sobre un bastidor
de rejilla de mosquitero.

Se concluye el tratamiento del Grado II complementando con los pasos
pertinentes descritos en el Grado I.

3.3.5 Control de calidad

El control de calidad del avance de las intervenciones de documentos en los
Grados I, IT y III, se realiza previo a la devolucion de la documentacion
intervenida a depositos o lugar de origen, debiendo informarse mensualmente
al inmediato superior. Este control de calidad, esta a cargo de los mismos
restauradores y se realiza de forma cruzada y rotativa.

Los parametros para una evaluacion son:

- Verificar el 100% de los documentos intervenidos.
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3.3.6

3.3.7

3.3.8

- Identificar posibles errores u omisiones en la documentacion
intervenida. En caso de presentarse observaciones al trabajo, el
restaurador revisor debe proceder al llenado del FORM. N° 803
(Seguimiento al Control de Calidad), debiendo el restaurador revisado,
subsanar las mismas.

Al concluir el control de calidad, el restaurador revisor deberé llenar el FORM.
N° 801 (Control del Proceso de Restauracion).

Seguimiento al control de calidad

En caso de existir observaciones en el control de calidad a los documentos
intervenidos, se debe registrar en el FORM. N° 803 (Seguimiento al Control de
Calidad) y entregar al restaurador revisado para la correccién correspondiente.

Una vez realizadas las correcciones observadas en la documentacion
intervenida, el restaurador revisado debe devolver el documento intervenido
acompanado del formulario con las observaciones subsanadas para su
verificacion correspondiente.

Verificada la enmienda de las observaciones, el restaurador que efectie el
control de calidad debe dejar constancia en el FORM. N° 803 (Control de
calidad de documentos restaurados).

Llenado de la Hoja de Vida

Con el objetivo de llevar un control sobre la conservacién curativa
(restauracién) a los documentos, el restaurador debe llenar la respectiva Hoja
de Vida del documento que interviene en el transcurso de todo el
procedimiento que realiza en el FORM. N° 301 (Hoja de Vida de los
Documentos de Archivo) o FORM. N° 421 (Hoja de Vida de los Documentos de
Biblioteca).

Terminado el proceso de intervencion, y antes de la devolucion de los
documentos intervenidos, el restaurador debe presentar el trabajo realizado al
inmediato superior, quién pondra el visto bueno correspondiente de
aprobacién al trabajo realizado.

Devolucion de los documentos

Una vez concluido el proceso de restauracion, el restaurador debe llenar el
FORM. N° 306, 307 0 418, 424 (segin corresponda), posteriormente,
devolvera la documentacion al Encargado de Reubicacién de Documentos en
los Depésitos, correspondientes, o al lugar de procedencia.
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CAPITULO IV
RESTAURACION POR EXCEPCION

4.1 CARACTERISTICAS DE LA CONSERVACION CURATIVA
(RESTAURACION) POR EXCEPCION

Comprende la conservacién curativa (restauracion) de documentos deteriorados de los
Fondos, Series, Colecciones Documentales y/o Archivos Particulares de la Unidad de
Archivo y de los Fondos y Colecciones de las Unidades de Biblioteca y Biblioteca Piblica,
que no formen parte del Plan de Restauraciéon de Documentos del ABNB. Se efecttia en casos
en que sea preciso un tratamiento prioritario para evitar su pérdida y debe contar siempre
con la solicitud de la Jefatura de Unidad correspondiente y autorizacion de Direccion del
ABNB.

4.2 SELECCION DE LA DOCUMENTACION A RESTAURAR

Para proceder a la conservacion curativa (restauracion) con caracter de excepcion, se sigue
obligatoriamente algunos o todos de los siguientes criterios:

a) Debe encontrarse en riesgo flagrante de pérdida por deterioro.
b) Presentar elevada demanda de uso y reproduccion (difusién).
¢) Ser de especial relevancia (por su tematica, valor historico u otros).
4.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA RESTAURACION POR EXCEPCION

Para la conservaciéon curativa (restauraciéon) de documentos por excepcion, el personal
donde se encuentre el documento (Sala de Investigacion, Procesos Técnicos, Digitalizacion
u otros), comunica al jefe de Unidad respectivo, la necesidad de llevar a cabo la intervencién
de los documentos que se encuentran bajo su custodia. Este tltimo se responsabilizara del
llenado del FORM. N° 307 6 424 (Remision Interna de Documentos por Excepcion Para el
Taller de Restauracion), segin corresponda.

Una vez autorizado por Direccidn, se entrega al restaurador quién debe seguir los mismos
procedimientos que se detallan en los incisos del numeral 3.3, del Capitulo II del presente
Manual Operativo.

Concluido el proceso de conservacion curativa (restauracion) por excepcion, el restaurador
debe llenar el FORM. N° 802 (Control del Proceso de Restauracion por Excepcion).
Posteriormente, se devolveré la documentacion al Jefe de Unidad respectivo para su entrega
al personal encargado del mismo, llenando el FORM. N° 307 0 FORM. N° 424.

4.4 DIGITALIZACION

Una vez concluido el proceso de conservacidn curativa (restauracion) por excepcion, el Jefe
de Unidad respectiva, evalda si es pertinente la digitalizacion del documento, asignando el
trabajo al Area de Digitalizacién de acuerdo a procedimientos establecidos en el Manual
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Operativo para la Digitalizacién de Documentos Archivisticos y Bibliograficos del Archivo
y Biblioteca Nacionales de Bolivia.
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ANEXO 1. GLOSARIO

- Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que la produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

- Biblioteca: Coleccion organizada de libros y publicaciones periddicas impresas y de
otros documentos, sobre todo gréaficos y audiovisuales, servida por un personal
encargado de facilitar el uso de ella por los lectores para su informacion, investigacion,
ensefianza o recreo.

- Cola animal: Sustancia adhesiva que se obtiene por hidrdlisis del coldgeno presente en
las pieles, huesos, pezunas y tejidos de los animales.

- Conservacion: Conjunto de operaciones y técnicas que tienen como objetivo prolongar
la vida de los bienes culturales. Se diferencia la conservacion preventiva o preservacion,
aplicacion de todos los medios posibles externos al objeto para garantizar su
conservacion y mantenimiento; y la reparacion del dano o restauracion. Ambas son
complementarias, pero la restauracion es consecuencia de la inexistencia de medios
preventivos.

- Conservacion Curativa (Restauracion): Acciones que se realizan de manera
directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su preservacion a través de
la estabilizacion de la materia que los constituye. Incluye acciones urgentes en bienes
cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentran en riesgo inminente de
deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y/o
externos.

- Digitalizacién: Es una forma de capturar y almacenar imagenes utilizando la
tecnologia computacional. Utilizando cdmara digital o scanner, se toma una fotografia
electronica y luego esos datos son almacenados dentro de un medio magnético y optico.

- Documento: Informacién de cualquier naturaleza contenida en un soporte y
susceptible de identificaciéon y tratamiento diferenciado.

- Estabilizacion: Conjunto de tratamientos destinados a mantener la integridad del
bien y minimizar su deterioro. Implica la introduccion de nuevos materiales idoneos a
fin de complementarse con los existentes cuando estos ya no logran cumplir con su
funcion.

- Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte,
producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o
entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor.
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Ligante para cuero: Emulsion acuosa de un copolimero acrilico reticulado de pelicula
blanda y eléstica, de muy buena adhesién, resistente a la luz, intemperie y al frote.

Metil Celulosa: Polvo que se mezcla con agua. No mancha y no decolora el papel,
inodoro, no-toxico, no se ve afectado por el calor ni el frio. pH Neutro y secado
transparente, bueno para reparar roturas de papel y para pegar fibra con fibra.

Papel Japonés: o Washi es un papel tradicional japonés que desde hace siglos se
fabrica a mano. Es un papel fuerte, suave, sedoso y flexible.

Potencial Hidrogeniénico (pH): Coeficiente que indica el grado de acidez o
alcalinidad de una solucion acuosa, si es mayor a 7, es alcalina, caso contrario es acida.

Rapidograph: Pluma técnica de alta precision con cartucho capilar de carga de tinta.

Reemay: Material compuesto por hilos 100% poliéster adheridos aleatoriamente,
altamente resistente e inerte, ideal para una gran variedad de aplicaciones de
conservacion, se utiliza en papel de relleno, interfoliado, revestimiento, y como material
de soporte de secado.

Restaurador: Hace referencia al personal de restauracion del ABNB que puede ser
denominado de acuerdo con su nivel profesional: Restaurador-conservador o Auxiliar
de restauracion

Series Documentales: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de
archivo o conservados formando una unidad como resultado de una misma
acumulacion, del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una
forma particular, o como consecuencia de cualquier otra relacion derivada de su
produccion, recepcién o utilizacion.

Soporte: Es el material fisico o medio fisico en el que se presenta la informacion.

Tinta Ferrogalica: Tinta acida confeccionada a base de hierro utilizada en plumas de
untar de la época anterior al siglo XX.

N>
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ANEXO 2. FORMULARIOS UTILIZADOS EN LOS PROCESOS

FC BCB - ABNB
N ARCHVG Y FORM. 301
BIBLIOTECA d
HACIONALES HOJA DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO
1. PREPARACION FISICA | |
RESPONSAULE
ENTRADA SALIDA
b. Signatura del
documento ANTIGUA NUEVA Fecha Fechs
¢. Foliacion ANTIGUA I l NUEVA ! |
d. Data tépica ANTIGUA i NUEVA { |
e, Data | |
cronologica ANTIGUA NUEVA
2. DESCRIPCION |
RESPONSABIF
a Cailogo | -
b. Guia | ENTRADA SALIDA
Fecha Fechy
¢ Inventario I:l
3. TRANSCRIPCION DE LOS l
ASIENTOS EN DIGIARCH RESPONSABLF
3.1 CONTROL DE CALIDAD ENTRADA SALIDA
JEFATURA | Fecha Ficha
4. RESTAURACION
N = o [
ENTRADA SALIDA
RESPONSARLE | I Fecha | I liecha j

SIGNATURA DE |

REFERENCIA ANDS

NUMERD |
DE FOIAS PROCEDENCIA
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4.1 FOTOGRAFIADO

RESPONSABLE

4.2 ESTADO

PERDIDAS

ROTURAS

4.3 TRATAMIENTO

ENCUADERNACION

DESCOSTURADO

COLADO DE ROTURAS

LIMPIEZA EN SECO

ELIMINACION DE MANCHAS

RETIRO DE INTERVENCIONES

5. DIGITALIZACION

RESPONSABLE

5.1 CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLI

=]
-

ANTES DESPUES

| | | |

DEFORMACIONES [ | AGENTES EXTERNOS  [__]

-

DECOLORACION

ALISADO

LAVADO

CONSOLIDADO

LAMINACION

COSIDO

e e

I
I
I
INJERTO I
I
I

SALIDA

| I Fechn I

SALIDA

ENTRADA

| | |
: | |

Fechu

ENTRADA

Fecha Fech I

6. ALMACENADO DIGITAL
Y ARCIHIVADO DEL CD

RESPONSABLE

7. REUBICACION

RESPONSABLE

8. OBSERVACIONES

Fecha I

Fecha I

)
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ANEXO 3. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS DE RESTAURACION

FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

PROCESO DE RESTAURACION PARA EL PLAN DE RESTAURACION DEL ABNB

Jafe de Unidad de
Director de Repositerio | Archive / Jefe de Unidad

Inmediate suparior del
restaurador

Encargade de
Reubicacion de
Documantos en

Depésitos

Inkcke del Proceso de conservacion curativa (restauracidn) para el Plan de
Restauracion del Archive y Biblioteca Nacionales de Bolivia,

Para la selecchin de la documentaciin del mencionado Plan, deben segulr,
obligatoriamente, alguno o todos los criterios descritos en el mumeral 3.2
(Sedeccidn de la documentaciin a restaurar) del Capitulo 3, del Manual
operativo para la conservackin curativa (restauraciin, de documentos
archiviticos y bibllograficos en soporte papel, del Archivo y Biblioleca
Nacionales de Bolivia.

de Biblioteca
‘ inicio '

Previo a una reunion de coordinacion con los Jefes de Unidad de Ardhivo y
de Unidad de Biblioteca, y el nmedislo aperior de los restauradores, el
mm del ABNE, comnlrx.i de manera escrita (Comunicaciin Interma) a
Archivisticos y/o Bbllogrficos que estin
pﬂ'ﬂlﬂ idn, en la Gestidn, tomando en cuenta el

wn'to 1.

Emita
Comunicaclén
intema sobre el
plan anual de

B restaurador, solicita b documentacion mhuﬂca o bblbwdim al
[Encargado de Reubicacddn de Dx @ Da

medimte FORM, N° 306 o FORM, Wélﬂ‘sa!damunsdedownm
para el Taller de (segin comesponda), como base del punto
2, aduntando la Hoja de Vida,

Soliciud
documentos

Fomulario
FORM. 306 o

[EEncagado de R n de Doc o D Tara entiega de
los documentos archivisticos o bbbogrificos al restaurador, en vitud al
formulario FORM. N® 306 o FORM. N°® 418, asimismo se efectuars la
mﬂmmdabsdnmnmmaelpumdebdnjodd&:agndode
Reubicaciin de D alas
firmas respectivas en elhmbm N® 306 o FORM. N‘dlsdmdesa
registrardn los documentos a ser restaur ados, manifestando conformidad .

Entrega y
Verificacién

El restaurador, una vez recibidos los documentos es responsable por la
mm.ummymbmumncmmmmﬁe
Reubicacién de Do en Depd do para ello on
at marbos asignados en su amblente de brabajo,

Resguardo y
custodiade |

documentos
en armarios

B restaurador, debe et ol proceso de conservacion curativa
{restauracidn).

Ejecuta el
proceso de
conservacion

[E restaurador debe entregar Ia documentacion Intervenida para 21
corespondlente control de calidad

Ejecuta el
proceso de
Contrel de

5] El restaurador, devolvera La documentacion u'd'lltlstk:a 1o bb!méﬂcn al
[Encargado de Reub kacdn de Dx e D
{formulario FORM muwus "Salida Interna de documentos p«l’ael
Taller de " (segiin ¢ da), con las debidas firmas,
expresando su conformidad.

Recibe los

con el FORM

Ehwumd:m&&waﬂ%demuﬁndﬂm.
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FUMDACKON CUL TURAL D€L BAC0 CENTRAL OF BOLIMA
ARCHID T BIBUGITECA MACKMALES DF BOUWA

PROCESO DE RESTAURACION POR EXCEPCION

N ~ ACTIVIDADES A DESARROLLAR

SERVIDORES PUBLICO

Repensable dela
<ustedia docum entos

_ Jefe de Unidad de
Archive [ Jefs de Unidad
de Bibllotesa

LA S R ; superior
DEscicys g del restaurader

1 |Inicio del proceso de conservacion curativa (restauracion) por excepcldn
que no forman parte del Plan de Restauracion de documentos del ABNB.

o

2 |El Jefe de Unidad de Archivo o Jefe de Unidad de Biblioteca recibe el
documento a restawrar para su Intervencion, tomando en cuenta los
criterios estableckdos en el numeral 4.2 (Seleccidn de la documentaciin a
restourar) del capitulo IV (Proceso de Restauraciin por Excepcion) del
Manual operativo para la conservaciin curaliva (restauraciin), de
documentos archivisticos y bibliogrificos en soporte papel, del Archive y
Biblioteca Nackonales de Bolivia.

Recibe y
selecciona la
documentaci

3 1 Jefe de Unidad de Archivo o Jefe de Unidad de Biblioteca debera solicitar
izackin al Drector del ABNS para la restaurackin por excepcidn.

4 |Diector del Repositorio del ABNB auloriza la Restauracion por Excepcidn
mediante su firma en el FORM. N® 307 & 424, remitiendo la documentaciin
al Jefe de Unidad de Archivo o Jefe de Unidad de Bilioteca (segin
comesponda).

Autoriza
Poceso de
Restauracidn

§  [El Jefe de Unidad de Archivo o Jefe de Unidad de Biblioteca (segin

| da) garh los d s o bibllograficos al
[restaurador, en virtud a los formularios 307 6 424, asimisma, se efechuard
la verificacidn de los documentos y su correspondiente firma de recepcidn.

Entrega los

ol Area de

l

I E k

6  |Elrestaurador, una vez recibidos los documentos es responsable por la
adecuada preservaciin y custodia hasta su devoluckin al Jefe de Unidad
comespondiente.

L 4
Resguardo y
custodia de
documentos
en armarios

T Ei restaurador, debe ejecutar el proceso de conservacion curativa
(restauracidn).

Ejecuta el
proceso de
conservacién

8 |El restarador debe entregar la documentacidn ntervenida para su

comespondiente conlrol de calidad

Ejecuta el
proceso de
Control de

1

P taa s supesior para el cormespondiente
visto bueno en la Hoja de Vida del documente (FORM. N® 301 6 421)

-

Decumantos
internvenidas,
presentados al

inmediato

10 & superior, devuelve la d al Jefe de

Unidad Cormespondients.

Recibe la

n intervenida

1 [El Jefe de unidad d fre la o
al responsable de la cusiodia de ks documentos.

Inter venida

Recibe la

intervenida

2 |Fin del proceso de conservacion curativa (restaurackin) por excepciin,

™
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FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
Y BIBLIOTECA HACIONALES DE BOLIVA

PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS INTERVENIDOS EN LA
CONSERVACION CURATIVA (RESTAURACION)

SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES

N° ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Restaurador revisado Restaurador revisor
1 |Inicio del proceso del control de calidad de documentos intervenidos en la
conservacidn curativa (restauracién), tanto para el Plan de Restauracién,
como para la Restauracién por Excepcidn.
2 |El restaurador revisado, deberd entregar la documentacidn intervenida al h 4
restaurador revisor. Entrega los
documentos
|
3 |El restaurador revisor verifica la documentacién intervenida aplicando el Y
numeral 3.3.5. Control de Calidad, del Manual operativo para la Recibe y
{conservacién curativa (restauracion), de documentos archivisticos y > réatiza sl
bibliograficos en soporte papel, del Archivo y Biblioteca Nacionales de
Bolivia.
4 |En caso de tener observaciones en el control de calidad a los documentos
intervenidos, el restaurador revisor debe registrarlas en el FORM. N°® B03, y
devolver los documentos al restaurador revisado para que haga las
correcciones correspondientes, S|
5 |El restaurador revisado recibe y ajusta las observaciones planteadas para -
su posterior entrega al revisor.
Recibe la
=1 documentacié
n oobservada
6 El restaurador revisor debe registrar su revision en el FORM. N° 801,
debiendo informarse mensualmente al inmediato superior.
Llenar
o
FORM 801
|
|
7 |El restaurador revisor, devuelve la documentacidn restaurada al {
|restaurador revisado.
Recibe la
documentacié
n intervenida
B |Fin del proceso de Control de Calidad.
Fin
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PROCESO DE CONSERVACION CURATIVA (RESTAURACION)

SERVIDOR PUBLICO
N°® ACTIVIDADES A DESARROLLAR RESPONSABLE

Restaurador

inicio

1 |Inicio del proceso de conservacion curativa (restauracion), de documentos
del ABNB tanto para el plan de Restauracion, como para la restauracidn por
excepcion.

2  |El restaurador del ABNB, antes de iniciar la restauracion de los documentos
archivisticos o bibliograficos debera proceder a efectuar el diagndstico del
estado de conservacion, determinando el grado de deterioro (Grado I1I),
segun lo mencionado, en el numeral 3.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONSERVACION CURATIVA (RESTAURACION), 3.3.1, (Pasos generales) e
inciso b) (Diagndstico) del Manual operativo para la conservacion curativa
(restauracidn), de documentos archivisticos v bibliogréficos en soporte
papel, del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

3 |En el caso que el material Archivistico o Bibliografico corresponda a Grado

111 de deterioro, se seguiran algunas o todas de las siguientes acciones Grado lll de
(segln corresponda): Deterioro

a. Desinfeccion de hongos y bacterias (Limpieza acuosa,
b. Tratamiento de la Contaminacién por humedad. Tratamiento

¢. Eliminacién de manchas, desacidificacion. Contaminacién por
d. Tratamiento de la corrosidn de tintas. humedad, Eliminacién

de manchas, des-
acidificacion,
Tratamiento corrosion

e. Laminacion.
f. Alisado y tratamiento de cuero.
g. Reintegrado.

de tintas,
4 |El servidor plblico (Conservador - Restaurador, Auxiliar de Restauracion, ¢
Consultores y/o Pasantes) del Taller de Restauracion del ABNB, antes de
iniciar la restauracion de los documentos archivisticos o bibliograficos
deberd proceder a efectuar el diagndstico del estado de conservacion,
determinando el grado de deterioro (Grado II), segin lo mencionado, en el Es N
numeral 3.3 PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION CURATIVA Grado 2
(RESTAURACION), 3.3.1. (Pasos generales) e inciso b) (Diagndstico) del It
Manual Operativo para la Conservacién Curativa (Restauracion) de
Documentos Archivisticos y Bibliograficos en Soporte Papel del Archivo y
Biblioteca Nacionales de Bolivia. si
5 |En el caso que el material Archivistico o Bibliografico corresponda a Grado L
11 de deterioro, se seguiran algunas o todas de las siguientes acciones Grado Il de
(segln corresponda): Deterloro
a. Eliminacién de cola animal. (Eliminacion de cola
b. Limpieza acuosa: animal y Reparacién
b.1 Prueba de solubilidad de tinta. de roturas, cortes,
b.2 Humidificacién. desgarros y faltantes)
c. Reparacidn de roturas, cortes, desgarros y faltantes:
c.1. Union de rasgados.
c.2. Reforzamiento de orilla.
c.3. Injerto.
d. Reintegrado




ARCH IVO Y Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia Codigo: | |
Manual operativo para la conservacion curativa (restauracion) =
BI BLIOTECA b ’ | Version:
de documentos archivisticos y bibliograficos en soporte papel i)
NACIONALES S T A
DE BOLIVIA ABNB b gt

FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL D BOLVIA
ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVA

PROCESO DE CONSERVACION CURATIVA (RESTAURACION)

SERVIDOR PUBLICO
N° ACTIVIDADES A DESARROLLAR RESPONSABLE
Restaurador
6 |En el caso que el material Archivistico o Bibliografico corresponda a Grado ]
de deterioro, se seguiran algunas o todas de las siguientes acciones (seglin
corresponda): Grado | de
a. Desmontaje. Deterioro
b. Eliminacién de particulas sclidas: (Desmontaje, <
b.1. Eliminacion de elementos metdlicos. Eliminacién de
b.2. Limpieza mecénica por aspiracion. parfculas adiidasy
b.3. Limpieza mecénica con brocha seca. ERmnscion ve
b.4. Limpieza mecénica con ralladura de goma.
c. Eliminacion de dobleces, arrugas y alisado del soporte.
7 |Llena el FORM. N° 801 vy la hoja de Vida del documento (respectiva \ 4
FORM.N°301 o FORM.N°421). Llena el
fromulario 801y
8 |Fin del proceso de Restauracion para el Plan de Restauracion del ABNB. h 4
Fin




