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INTRODUCCION

El Archivo Regional depende organicamente de su respectivo Gobierno Regional y
normativamente del Archivo General de la Nacion, siendo el responsable de conducir las
actividades archivisticas en su respectiva region y aplicar los procesos archivisticos a nivel
interno, como es el caso de la descripcion, la cual debe mejorarse y modernizarse de
forma gradual, aplicando y aprovechando el uso estratégico de las TIC’s (Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacion) que posibilitan la modernizacién de la gestion publica a
través de una eficiente y eficaz gestion archivistica que ponga al ciudadano en el centro
de su gestion.

La presente guia tiene por objeto establecer las pautas para la descripcién de los Fondos
Documentales que se custodian en los Archivos Regionales, a través de instrumentos de
descripcion en materia archivistica que identifiquen, controlen, organicen y gestionen los
fondos notariales, intermedios e histéricos. Dicha guia es elaborada en atencién a mitigar
el riesgo de pérdida del Patrimonio Documental de la Nacién que se ha identificado en los
Archivos Regionales, el mencionado patrimonio es pasible de ser declarado Patrimonio
Cultural de la Nacién en la rama de Patrimonio Cultural Archivistico, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la
Nacion, su reglamento y modificatorias.

Al respecto, es necesario indicar que el Archivo General de la Nacion en el marco de sus
competencias y funciones ha realizado un proceso de levantamiento de informacion de la
situacidon de los Archivo Regionales para la elaboracion de la presente guia,
identificandose una serie de dificultades al no contar con documentos normativos
relacionados a la descripcion de documentos de archivo, personal especializado,
suficiente presupuesto y capacitaciones en materia archivistica.

En ese sentido, el presente documento normativo contribuye a fortalecer la proteccion del
Patrimonio Documental de la Nacion que se custodian en los Archivos Regionales, los
cuales son pasibles de ser declarados Patrimonio Cultural de la Nacién, el cual permita
proteger, defender, custodiar y conservar la identidad y memoria regional.

OBJETIVO

Garantizar la identificacion y descripcién de los fondos documentales de los Archivos
Intermedios, Notariales e Histéricos que custodian los Archivos Regionales, permitiendo
conocer su representacion, ubicacién, control, acceso y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacién que se custodian en sus repositorios, siendo importantes para
la identidad y memoria regional, los cuales son pasibles de ser parte del Patrimonio
Cultural de la Nacion, en la modalidad de Patrimonio Cultural Archivistico.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente guia son de cumplimiento obligatorio de los
Archivos Regionales, los mismos que custodian en sus repositorios los fondos
documentales de los Archivos Intermedios, Notariales e Histoéricos. Excepcionalmente, de
manera facultativa los demas integrantes del Sistema Nacional de Archivos pueden hacer
uso de la presente guia, en caso lo consideren.

PROCEDIMIENTO

En el presente instrumento se detalla la estructura y las pautas sobre el llenado para la
descripcion del Patrimonio Documental de la Nacion que se custodian en los repositorios
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de los fondos documentales de los Archivos Intermedios, Notariales e Historicos en los
Archivos Regionales.

5.1. De la estructura del Inventario General del Fondo Documental:

5.1.1.

5.1.2.

Inventario General del Fondo Documental:

a) Archivo: Es el conjunto organizado de documentos producidos,
emitidos o recibidos por una entidad en el ejercicio de sus funciones
propias de su fin, y estan destinados al servicio.

b) Repositorio: Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado
para la custodia y la conservacién de los fondos documentales.

¢) Fondo/Coleccion: Conjunto de agrupaciones documentales producidos
(emitidos y recibidos) en la entidad, por todas las unidades de
organizacion (productores) en el ejercicio de sus funciones o en el
desarrollo de sus actividades, estructurados de acuerdo a criterios
organicos, funcionales o mixtos.

Partes del Inventario General del Fondo Documental:

a) Descripcion de la seccion documental.

b) Descripcion por serie y pieza documental.

c) Descripcion de la unidad de archivamiento.

d) Descripcion de ubicacion topografica.

e) Datos del inventario.

5.2. Del llenado del Inventario General del Fondo Documental

5.21.

Sobre los fondos documentales de Archivo Intermedio:

Son aquellos que han sido transferidos al Archivo Regional, por parte de
las entidades de su region o competencia para su proteccion, custodia y
conservacion, servicio y difusion, segun corresponda.

Les corresponde completar el Anexo N° 01, el cual contiene los siguientes
campos:

a) Descripcion de la seccion documental:
> ltem:
Registrar el numero correlativo ascendente desde el N° 001 hasta
el ultimo registro que se realice en el inventario.
» Cddigo/Signatura:
Registrar por cada seccion y serie documental, de acuerdo al
analisis y gestion archivistica propia de cada entidad.

» Seccidon documental:
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Registrar el nombre de la unidad de organizacion o unidad funcional
de la entidad publica.

b) Descripcion por serie y pieza documental:

>

Serie documental:

Registrar el nombre asignado de la serie documental, de acuerdo a
la funcion de la unidad de organizacién y tipos documentales que
la conforman.

Descripcion del documento:
Registrar informacion especifica y relevante acerca de los
documentos de archivo.

N° Expedientes /N° Correlativo:

Registrar los nimeros extremos de cada pieza documental para los
casos de expedientes o documentos de archivo con correlativos
numeéricos.

Fecha inicial:
Registrar la fecha inicial del documento de archivo.

Fecha final:
Registrar la fecha final del documento de archivo.

Total de folios:
Registrar la cantidad total de folios por documento de archivo.

Estado de conservacion (bueno/malo/regular):
Registrar el estado del documento de archivo como
bueno/malo/regular.

Observaciones:
Registrar informacién adicional acerca del documento de archivo.

Descripcion de la unidad de archivamiento:

>

N° de unidad de pieza documental:

Numero correlativo ascendente desde el N° 001 hasta el ultimo
registro total de piezas documentales contenidos en la unidad de
archivamiento.

Total de piezas documentales contenidas en la unidad de
archivamiento:

Registrar el total de piezas documentales contenidas en la unidad
de archivamiento.

Fecha extrema contenido en la unidad de archivamiento:
Registrar las fechas extremas por unidad de archivamiento.

N° caja antigua/ N° tomo:
Registrar el numero de caja antigua con el que fue transferido, en
caso se cuente con dicha informacion.

N° caja nueva:
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5.2.2.

>

Registrar el numero de caja nueva asignado por el personal del

Archivo Intermedio.

Metro lineal por unidad de archivamiento:
Registrar el total de metros lineales por unidad de archivamiento.

d) Descripcion de ubicacion topografica:

>

N° Estante:
Registrar el numero de estante donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

N° Cuerpo:
Registrar el numero de cuerpo donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

N° Balda:
Registrar una letra por balda donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

e) Datos del inventario:

>

Responsable de descripcion:
Registrar el nombre completo del responsable o responsables de la
elaboracion del inventario.

Fecha de descripcion:
Registrar la fecha de la elaboracioén del inventario.

Notas del archivero:
Registrar informacion relevante acerca del documento de archivo.

Fecha de la transferencia documental:
Registra la fecha en que ha sido transferido el fondo documental.

Sobre los fondos documentales de Archivo Notarial:

Se entiende a aquellos que han sido transferidos al Archivo Regional, por
parte del Colegio de Notarios de su respectiva regién o competencia, para
su proteccidn, custodia y conservacion, servicio y difusion, segun
corresponda.

Les corresponde completar el Anexo N° 02, el cual contiene los siguientes
campos:

a) Descripcion de la seccion documental:

>

Item:
Registrar el numero correlativo ascendente desde el N° 001 hasta
el ultimo registro que se realice en el inventario.

Cédigo/Signatura:

Registrar por cada seccion y serie documental, de acuerdo al
analisis y gestion archivistica propia de cada entidad.
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b) Descripcion por serie y pieza documental:

>

Serie documental:

El nombre asignado en este campo de descripcién es de “Escrituras
Publicas” (contenidas en los protocolos notariales) por ser el tipo de
documento notarial que la conforman en su mayoria.

Sub serie:

Registrar el tipo de documento notarial consignado en el lomo del
protocolo notarial (Escrituras Corrientes, Escrituras de Hacienda,
Testamentos, Asuntos No Contenciosos, Escrituras de Poderes,
Acta de Protocolizacion, Acta de Transferencias Vehiculares, Actas
de Garantias Mobiliarias, Protestos y cualquier otro tipo de acto que
haya sido consignado por el notario publico).

Acto juridico:

Es la declaracion o manifestacion de voluntad del interviniente o
intervinientes en el instrumento publico notarial. La naturaleza del
acto juridico se encuentra en la introduccion del instrumento.

Otorgante:
Es quien o quienes otorga/n la escritura u otro documento notarial
formal.

A favor de:
El destinatario del acto juridico.

N° Instrumento:
Es la numeracion ordenada del registro de los instrumentos
publicos notariales.

Fecha de escritura publica o acta notarial:
Es la fecha de otorgamiento del instrumento publico notarial.

Folio inicio:
Consignar el numero de folio del inicio de la unidad documental
(instrumento).

Los instrumentos que inician en la segunda cara de un folio, deben
ser descritos con el numero de folio y la abreviatura de vuelta (Ej.:
1 v), para la ubicacion exacta de la unidad documental.

Folio final:

Consignar el numero de folio final de la unidad documental
(instrumento).

Los instrumentos que finalizan en la segunda cara de un folio,
deben ser descritos con el numero de folio y la abreviatura de vuelta
(Ej.: 2 v), para la ubicacion exacta de la unidad documental.

Total de folios:
Conteo de los folios del instrumento.

Estado de conservacion (bueno/malo/regular):
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5.2.3.

d)

Registra el estado del documento notarial como
bueno/malo/regular.

Observaciones:

Son los detalles relevantes de los instrumentos publicos notariales,
el conteo de los anexos (Ej.: cantidad de numero de planos,
cantidad total de folios de expedientes judiciales o cantidad total de
folios de expedientes notariales, de corresponder).

Descripcion de la unidad de archivamiento:

>

N° de Protocolo de origen:
Es la numeracion originaria ubicada en el lomo del protocolo
asignado por las notarias.

N° Protocolo actual:

Es la nueva numeracion correlativa en el lomo del protocolo
asignado por el personal que realiza el proceso de organizacion de
los archivos notariales.

La informacion de la nueva numeracion de los protocolos se suscita
en el procedimiento de transferencia o en la custodia del Archivo
Regional como parte de su organizacion.

Descripcion de ubicacion topografica:

>

N° Estante:
Registrar el numero de estante donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

N° Cuerpo:
Registrar el numero de cuerpo donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

N° Balda:
Registrar una letra por balda donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

Datos del inventario:

>

Responsable de descripcion:
Registrar el nombre completo del responsable o responsables de la
elaboracion del inventario.

Fecha de descripcion:
Registrar la fecha de la elaboracion del inventario.

Notas del archivero:
Registrar informacion relevante acerca del documento notarial.

Fecha de la transferencia documental:
Registra la fecha en que ha sido transferido el fondo documental.

Sobre los fondos documentales de Archivo Historico:
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Se entiende a aquellos que han sido transferidos al Archivo Regional por
parte de las entidades de su region o competencia para su proteccion,
custodia y conservacion, servicio y difusién, segun corresponda.

Les corresponde completar el Anexo N° 03, el cual contiene los siguientes
campos:

a) Descripcion de la seccion documental:

>

Item:
Registrar el nUmero correlativo ascendente desde el N° 001 hasta
el ultimo registro que se realice en el inventario.

Caodigo/Signatura:
Registrar por cada seccion y serie documental, de acuerdo al
analisis y gestion archivistica propia de cada entidad.

Seccién documental:

Es el conjunto de documentos que forman parte de la division de
un fondo documental. Para su identificacion se toma en cuenta la
unidad de organizacién o unidad funcional de la entidad.

b) Descripcidn por serie y pieza documental:

>

Serie documental:

Registrar el nombre asignado de la serie documental, de acuerdo a
la funcion de la unidad de organizacioén y tipos documentales que
la conforman.

Descripcion del documento:
Registrar informacion especifica y relevante acerca de los
documentos de archivo.

N° Expedientes / N° correlativo:

Registrar los numeros extremos de cada documento de archivo con
correlativos numéricos.

Data topica (lugar):

Corresponde al lugar donde se produce o expide el documento de
archivo.

Fecha inicial:
Registrar la fecha inicial del documento de archivo.

Fecha final:
Registrar la fecha final del documento de archivo.

Folios extremos:
El folio del inicio y final del instrumento de archivo.

Total de folios:
Conteo de los folios del instrumento.

Estado de Conservacion (bueno/malo/regular)
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d)

ANEXOS

6.1.

Registra el estado del documento de archivo como
bueno/malo/regular.

Observaciones:
Son los detalles relevantes de los instrumentos publicos notariales,
el conteo de los anexos y expedientes.

Descripcion de la unidad de archivamiento:

>

>

N° de unidad de pieza documental:

Total de piezas documentales contenidos en la unidad de
archivamiento.

N° caja inicial/tomo:
Registrar el numero de caja antigua con el que fue transferido, en
caso se cuente con dicha informacion.

N° caja asignada (nueva):
Registrar el numero de caja nueva asignado por el personal del
Archivo Historico.

Metro lineal por unidad de archivamiento:
Registrar el total de metros lineales por unidad de archivamiento.

Descripcion de ubicacion topografica:

>

N° Estante:
Registrar el numero de estante donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

N° Cuerpo:
Registrar el numero de cuerpo donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

N° Balda:
Registrar una letra por balda donde se encuentra la unidad de
archivamiento.

Datos del inventario:

>

Responsable de descripcion:
Registrar el nombre completo del responsable o responsables de la
elaboracion del inventario.

Fecha de descripcion:
Registrar la fecha de la elaboracién del inventario.

Notas del archivero:
Registrar informacion relevante acerca del documento.

Anexo N° 01 — Formato de Inventario General del Fondo Documental de Archivo

Intermedio.
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6.2. Anexo N° 02 — Formato de Inventario General del Fondo Documental de Archivo

Notarial.

6.3. Anexo N° 03 — Formato de Inventario General del Fondo Documental de Archivo

Historico.

6.4. Anexo N° 04 — Términos y definiciones de nivel de conservacion.
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Anexo N° 01 — Formato de Inventario General del Fondo Documental de Archivo Intermedio

INVENTARIO GENERAL DEL FONDO DOCUMENTAL DE ARCHIVO INTERMEDIO

[Archive: T |
T i |
Fonce cteccio \ |

DESCRIPCION DE LASECCION

e ) DESCRIPCION POR SERIE Y PIEZA DOCUMENTAL DESCRIPCIGN DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO 'DESCRIPCION DE UBICACIGN TOPOGRAFICA DATOS DEL INVENTARIO

Fecha inicial Fecha final Estado de Total de piezas
i documentales Metro lineal Fechade

Ne caja antigua / N* R bl d Fechade Notas del

SRS Necajanueva  [porunidadde| NeEstante | N°Cuerpo N° Balda ey echa jotas dol transterencia
descripeion Descripcion archivero

documental

Cédigo/ | Seccién | g e documental Descripeién del NeExpediantss Totalde n Observaciones contenidos enla Fecha extrema
Signatura | documental documento IN°correlativo Dia | Mes | ARo | Dia | Mes | Ano | CTC documental D

Iregular) archivamiento

ttem

2

2

2

23

2

2
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Anexo N° 02 — Formato de Inventario General del Fondo Documental de Archivo Notarial

INVENTARIO GENERAL DEL FO!

OCUMENTAL DE ARCHIVO NOTARI

|Archivo:

DESCRIPCION DE LA SECCION DESCRIPCION DE LA UNIDAD DESCRIPCION DE UBICACION

e DESCRIPCION POR SERIE Y PIEZA DOCUMENTAL PGS B ey

DATOS DEL INVENTARIO

Fecha Escritura o acta
notarial Folios de la Escritura
Estado de P Fechadela

Codigo/ c i N° Protocolo R ble | Fechad

Codigo Serie documental | Sub serie documental Acto juridico Otorgante Afavor de N° Instrumento ONServaclon |, o vaciones | Protocolo de. rotocolo | NoEstante | N°Cuerpo | NeBalda | | ooPonsable echade Notas del archivero transferencia
Signatura Folio | Folio | Totalde |(bueno/malo/re Actual dedescripcion|  descripcion

Dia | Mes | Afo Origen documental

inicio | final | folios gutar)

item

20

23

24

25
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Anexo N° 03 — Formato de Inventario General del Fondo Documental de Archivo Histoérico

INVENTARIO GENERAL DEL FONDO DOCUMENTAL DE ARCHIVO HISTORICO

[Archivo: I I |
[Repositorio: | | |
[Fondo s cotecciona | | |

ESClpion pe LASEoiOH] DESCRIPCION POR SERIE Y PIEZA DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO DESCRIPCION DE UBICACION TOPOGRAFICA DATOS DEL INVENTARIO

Fecha Inicial Fecha Final Folios

B Metro lineal por
Cédigo/ Secci6 D del Ne Expedientes / N° C i N Ne
oo eeton Serie documental D i) Data tépica Folios | Totatde | S°"*°™2°'°M | opservaciones Necaja unidad de N° Estante N°Cuerpo | N°Balda
Signatura | documental documento correlativo Dia | Mes | Ao | Dia | Mes | Afo " (bueno/malo documental documentales (nueva) "
extremos | folios archivamiento

Responsable [ Fechade Notas del
descripcion archivero

Item

Iregular)

20

2

2

2

2

25
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Anexo N° 04 — Términos y definiciones de nivel de conservacion

TERMINO

DEFINICION

Bueno

Dobleces que no rompen el soporte.

Manchas secas ocasionadas por humedad pero que no representan
riesgo.

Se visualiza la informacion que contiene.

El soporte se encuentra estable y manipulable.

Perforaciones minimas que no ponen en riesgo el soporte.
Encuadernacién: desgastes o deterioros menores que no comprometen
la encuadernacion, facil manipulacion.

Regular

Deterioro en bordes.

Rasgados profundos que puedan ocasionar desgarro total del soporte.
Perforaciones o dafios fisicos que ponen en riesgo el soporte.
Encuadernacion: costuras parcialmente rotas, tapa suelta pero no
completamente separadas, roturas menores.

Malo

Rasgaduras y faltantes mayores al 50%.

Humedad notoria al tacto.

Presencia de microorganismos (coloracién violacea, rosada o negro
pulverulento).

Fragilidad alta que impida la manipulacion y lectura del documento.
Apelmazamiento (papeles adheridos unos a otros).

Quebradizo por tintas ferrogalicas.

Perforaciones ocasionadas por insectos que afecten al 80% del
documento.

Encuadernacion: tapas rotas, sueltas o sin tapa, pérdida de la costura,
fragilidad a la manipulacion.
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