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DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO

Lima, 16 de Agosto del 2023
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 000074-2023-AGN/SG

VISTOS, el Memorando Multiple N° 074-2023-AGN/SG, de fecha 04 de
agosto de 2023, de la Secretaria General; el Informe N° 006-2023-AGN/DAH, de
fecha 11 de agosto de 2023, de la Direccion de Archivo Historico; el Memorando
N° 289-2023-AGN/SG, de fecha 11 de agosto de 2023, de la Secretaria General;

AGN | ima oigiar el Informe N° 118-2023-AGN/SG-OPP, de fecha 15 de agosto de 2023, de la
Tm— Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 000363-2023-AGN/SG-
SANCHEZ ERIC ALANFIR OAJ, de fecha 16 de agosto de 2023, de la Oficina de Asesoria Juridica; y

41024101 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 16.08.2023 16:43:52 -05:00

CONSIDERANDO:

Firma Digital

AGN

ARCHIVO QENERAL DE LA KACHN

Que, el articulo 1 del TUO del Decreto Legislativo N° 120, Ley Orgénica del
Archivo General de la Nacion, aprobado con Decreto Supremo N° 013-90-JUS,
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%%%ié‘%iz%jﬁiff‘”’d" FAY prescribe que la entidad propone y ejecuta la politica de defensa, conservacion,
Fecha: 16.08.2023 16:34:16 -05:00 registro, archivo e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.
Asimismo, de conformidad con el articulo 1 de la Ley N° 25323, que crea el
AGN | Fimaoigial Sistema Nacional de Archivos, se establece que la finalidad de creacion del
e mm—— sistema es integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
SANTA G U Eiena AU entidades publicas existentes en el &mbito nacional; ademas, el articulo 4 de la
Fecha: 16.08.2023 16:1145 05,00 referida ley establece que el Archivo General de la Nacién es el érgano rector y
central del Sistema Nacional de Archivos;
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R Que, con Decreto Supremo N° 151-2023-EF, publicado en el diario oficial El
Frmede dgamentepor | Peruano el 14 de julio de 2023, se aprueba la autorizacion de transferencia de
e partidas en el presupuesto del sector publico del afio 2023, a favor del Ministerio
de Cultura y del Archivo General de la Nacion, para financiar acciones y
AGN | rmesrgen rehabilitacion y preparacion del Patrimonio Cultural, y acciones de recuperacion
e y custodia del Patrimonio Documental de la Nacion y salvaguarda del personal
Fimaso dighaments por GABRERA administrativo del Archivo General de la Naciébn que permite mitigar el riesgo
ST impacto ante intensas precipitaciones fluviales y posible fenémeno del nifio;
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Que, en virtud de ello, mediante Memorando Multiple N° 074-2023-AGN/SG,

AGN | Fimaoigiar de fecha 04 de agosto de 2023, la Secretaria General comunica que con la
SR S finalidad de elaborar el “Protocolo de traslado de fondos documentales del Archivo
SONEA e R Argee PAU General de la Nacion fuera de su sede de origen para su custodia”, es necesario
Fecha: 16.08.2053 15:57:47 05:00 elaborar y establecer procedimientos de trabajo, el mismo que tiene como alcance
los repositorios archivisticos de la Direccion de Archivo Histérico, de la Direccion

- de Archivo Notarial y de la Direccion de Archivo Intermedio; por ello, dispone la

— . conformacion temporal de una Comision de Trabajo que tendra como objetivo la

B e e entrega integrada del proyecto de protocolo, la cual estara conformada por la
&}Eﬁz’?ﬁ%ﬁo@;15:56134_05:00 Direccion de Archivo Histérico como presidente, la Direccion de Desarrollo de

Politicas Archivisticas como secretario, y las direcciones de Archivo Notarial,
Conservacion e Intermedio como miembros;
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7l PERU | Ministerio de Cultura Archivo General de la Nacion

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO

Que, mediante Informe N° 006-2023-AGN/DAH, de fecha 11 de agosto de
2023, la Direccién de Archivo Histérico informa que de acuerdo a los aportes de
los integrantes de la Comision de Trabajo y de las oficinas de OPP y OAJ, se
elaboré el “Protocolo para el traslado externo del acervo documental del Archivo
General de la Nacion — AGN?”, el cual ha tenido como base los lineamientos de la
“Guia para la conservacion de documentos en soporte de papel” y el “Protocolo de
traslado de documentacion del AGN”;

Que, en este contexto, a través del Memorando N° 289-2023-AGN/SG, de
fecha 11 de agosto de 2023, la Secretaria General traslada el proyecto de
protocolo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de que proceda con su
opinidn técnica sobre la viabilidad de la propuesta;

Que, siendo asi, con Informe N° 118-2023-AGN/SG-OPP, de fecha 15 de
agosto de 2023, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto informa y concluye que
el proyecto de “Protocolo para traslado externo del acervo documental del Archivo
General de la Nacién - AGN”, elaborado por la Comision de trabajo conformada
con Memorando Mdltiple N° 074-2023-AGN/SG, se encuentra en el marco de las
funciones y competencias de los 6rganos proponentes y cumple con la estructura
establecida en el Anexo N° 02 de la Directiva N° 001- 2023-AGN; por tanto,
corresponde su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 000363-2023-AGN/SG-0AJ, de fecha 16 de agosto
de 2023, la Oficina de Asesoria Juridica opina que, de conformidad con el numeral
7.1.2. de la Directiva N° 001-2023-AGN denominada “Formulacién, aprobacién y
modificacion de documentos técnicos — normativos en el Archivo General de la
Nacion”, aprobada con Resolucion de Secretaria General N° 018-2023-AGN/SG,
corresponde a la Secretaria General aprobar el protocolo propuesto; ademas,
dicho documento cuenta con sustento técnico y legal acorde a la normatividad
expuesta;

Con los visados de las direcciones miembros de la Comisién de Trabajo
encargada de la elaboracion de la propuesta, de la Oficina de Administracion, de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional
de Archivos; el TUO del Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo
General de la Nacion, aprobado con Decreto Supremo N° 013-90-JUS; el Decreto
Supremo N° 005-2018-MC, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacion; y la Resolucién de
Secretaria General N° 018-2023-AGN/SG que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN denominada “Formulacion, aprobacién y modificacion de documentos
técnicos — normativos en el Archivo General de la Nacion”;
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DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el documento denominado “Protocolo para el traslado
externo del acervo documental del Archivo General de la Nacion — AGN”, cuyo
texto anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Encargar al Area de Gestiobn Documental y Servicio al
Ciudadano que notifique la presente resolucion a los interesados.

Articulo 3.- Disponer a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Estadistica la publicacion de la presente resolucién y su anexo en el portal
institucional del Archivo General de la Nacion (www.agn.gob.pe).

FIRMADO DIGITALMENTE
Teddulo Quispe De la Cruz
Secretario General
Archivo General de la Nacién

026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion:
«https://consultatramite.agn.gob.pe:8193/register/Verifica» ingresando la siguiente clave: TNQEA46
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INTRODUCCION

El presente protocolo tiene como objeto sefialar las acciones que se deben realizar para
el traslado de los documentos archivisticos que custodia el AGN a las instalaciones de un
proveedor.

Dicho traslado se encuentra bajo la responsabilidad del proveedor que recibira el
patrimonio documental para su almacenamiento, y bajo supervision de las direcciones del
Archivo General de la Nacion (en adelante AGN) que custodian dicho patrimonio
documental; para ello, describe cada una de las acciones a realizar por etapas.

Este documento contempla las etapas previas, durante y posterior al traslado de los
documentos archivisticos, asi como las acciones que el proveedor y el AGN deberan
realizar en cada una de las mismas, como la forma en que deben ir los documentos en las
cajas de embalaje dependiendo si son legajos, cajas archiveras, etc., la rotulacion de las
cajas de embalaje, cddigo y/o simbologia y/o de cualquier otra naturaleza que se puede
usar para identificar las series documentales, entre otras acciones que garantice el control
y seguridad de salida del patrimonio documental minimizando cualquier riesgo de
contingencia.

El patrimonio documental a trasladar requiere de una infraestructura adecuada y cuidados
especificos que disminuyan los efectos de los factores externos que aceleran su
envejecimiento natural y en algunos casos el deterioro con efectos irreparables, es por
ello, la importancia del cumplimiento estricto de los procedimientos detallados en el
presente protocolo.

OBJETIVOS

— Establecer las acciones a llevar a cabo por el proveedor para el traslado del
patrimonio documental de la nacién que se conserva en los repositorios de las
direcciones de linea que custodian acervo documental a las instalaciones del
proveedor.

— Establecer medidas de control y seguridad necesarias que garanticen la proteccion
y preservacion del patrimonio documental de la nacién; minimizando los posibles
riesgos de deterioro (principalmente fisicos sobre el soporte documental), extravio
(casos en que por error se ubique algun documento en otra serie) o sustraccion (si
no se mantiene la vigilancia hasta la llegada de los documentos a su destino) del
patrimonio documental durante las etapas previas, durante y posterior al traslado.

ALCANCE

El presente protocolo es de obligatorio cumplimiento para el proveedor a cargo del traslado
del patrimonio documental durante las etapas previas, durante y posterior al traslado, asi
como para el AGN en lo que fuera de su competencia. Para ello, la Direccién de
Conservacion brinda recomendaciones, apoyo técnico y/o capacitacion, de ser necesario,
para atender acciones relacionadas con el traslado de documentos.

Los responsables del traslado de las direcciones del AGN que custodian el patrimonio

documental efectdan la supervisién de todas las etapas que comprende el traslado del
patrimonio documental, de acuerdo a lo dispuesto en el presente protocolo.
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PROCEDIMIENTO

4.1. Trabajos previos al traslado

4.1.1.

4.1.2.

Comunicacion

a) El Area de Abastecimiento del AGN debe comunicar a las direcciones
de linea involucradas el plan de implementacion del servicio
presentado por el proveedor al AGN.

b) Las areas usuarias deben designar a sus responsables de trabajo para
las diferentes etapas previa, durante y posterior al traslado.

Preparacién de los documentos para su traslado

a) Los documentos antes de ser trasladados deben estar debidamente
organizados e inventariados (Anexo N° 02 y Anexo N° 03) por unidad
de conservacion.

b) EIl personal de seguridad del AGN registra y verifica la identidad del
personal que tenga acceso a los documentos durante la preparacion
de la documentacion y su traslado siguiendo los lineamientos de la
Directiva 006-2023-AGN, “Seguridad de las instalaciones, sedes y
locales del Archivo General de la Nacién” y en lo que corresponda a las
areas usuarias.

c) El personal del AGN y personal del proveedor deben aplicar los
lineamientos de la “Guia para la conservacién preventiva de
documentos en soporte de papel’” y el “Protocolo de traslado de
documentacion del AGN” en lo que corresponda segun la necesidad
del area usuaria.

d) Las cajas que se utilicen para el traslado de las unidades de
conservacion deben lacrarse y/o precintarse segun corresponda.
Asimismo, previo al traslado, se debe incluir un cédigo, rotulado y/o
cualquier otra naturaleza de seguridad en presencia del personal de las
areas usuarias y personal designado por el proveedor.

e) Elpersonal del AGN registra la salida de la cajas embaladas y lacradas,
tomandose en cuenta la informacion indicada en el rotulado asignado
en las cajas, a fin de darles salida para su traslado.

4.2. Durante el traslado

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Se debe tomar en cuenta el espacio asignado para las cajas que se
embalen, el largo y ancho de los pasadizos, puertas, la existencia de
escaleras o reemplazo de estas por montacargas, la ubicacion y distancia
hasta la llegada a los camiones.

El personal del AGN supervisa la Optima manipulaciéon de la
documentacién, encargandose de velar por la seguridad del patrimonio
documental en el proceso de traslado (salida del documento desde el
repositorio hacia el camién de traslado y su acopio en las instalaciones del
proveedor).

Evitar el apilamiento excesivo de las unidades de conservacion en el lugar
de carga o descarga que produzcan el deterioro de la documentacion.

Al culminar el ingreso del patrimonio documental en los camiones de
traslado, el director de la Direccion que realiza el traslado y el
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
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4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

i Ministerio de

representante del proveedor suscriben el acta de entrega (Anexo 04) y los
inventarios correspondientes a cada viaje del camién de transporte.

El AGN asigna un personal por cada camion de traslado para el
acompafamiento del patrimonio documental hasta su destino, los cuales
deben permanecer cerrados durante el traslado.

El proveedor debe establecer una comunicacién constante con el personal
del AGN que acompaiie el patrimonio documental durante todo el proceso
de traslado hasta su destino, a fin de evitar o corregir posibles malas
practicas.

El proveedor debe asegurar la utilizacion de vehiculos seguros para el
transporte de los documentos, los mismos que deben estar equipados con
sistemas de seguridad, como sistemas de rastreo GPS.

El proveedor establece una ruta segura y confidencial para el traslado,
evitando areas de alto riesgo o con trafico.

El personal del AGN, asi como del proveedor deben mantenerse
comunicados permanentemente entre los vehiculos, para solucionar
cualquier eventualidad.

Posterior al traslado

4.3.1.

4.3.2.

El personal del AGN debe estar presente en la llegada del patrimonio
documental a las instalaciones del proveedor, asi como en su verificacion
y registro de su recepcion.

El personal del AGN realiza una revisién de las unidades de conservacion
archivisticas para asegurarse de que no hayan sufrido dafo o
manipulacién alguna durante el traslado.

Elaboracion de Informe Final de traslado

4.4.1.

Cada area usuaria presenta a la Jefatura Institucional un informe al final
del traslado correspondiente.

Resguardo y custodia continua

4.5.1.

Cuando el patrimonio documental se encuentre en las instalaciones del
proveedor, la Direccién de Conservacion del AGN coordina las visitas
periddicas a las instalaciones para asegurar que los archivos se
encuentren en un ambiente seguro y controlado.

Devolucién y recepcion

4.6.1.

Culminado el periodo de custodia, el proveedor devuelve los documentos
archivisticos al AGN siguiendo el mismo procedimiento de traslado, segun
lo descrito en el presente protocolo, debiendo suscribirse el acta de
devolucion (Anexo 04).
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ANEXOS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Anexo N° 01: Diagrama de flujo
Anexo N° 02: Inventario de archivo histoérico
Anexo N° 03: Inventario de archivo notarial

Anexo N° 04: Acta de entrega y recepcién parcial del patrimonio documental de la
Direccion de Archivo (Historico o Notarial) del Archivo General de la Naciéon — AGN

Anexo N° 05: Acta de devolucion y recepcién parcial del patrimonio documental de

la Direccion de Archivo (Historico o Notarial) del Archivo General de la Nacion —
AGN
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Anexo N° 01: Diagrama de flujo
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Nombre de la agrupacién documental:

Tipo de agrupaciéon documental:

Cédigo:

Fechas extremas:

Total de unidades de conservacion:
Metros lineales:

Anexo N° 02: Inventario de archivo histérico

Cuadro N° 1
N° DE NOI\D’II?EE Shﬁgxl-:l)-%NElDo cODIGO/ N° UNIDAD DE OBSERVACIONES RESPONSABLE FECHA DE
ASIENTO P SIGNATURA CONSERVACION DE INVENTARIO INVENTARIO
DESCRIPCION
Cuadro N° 2
N° DE CODIGO! NOMBRE O CONTENIDO DE La | 2 atels B KD NIDADDE |  OBSERVACIONES
ASIENTO SIGNATURA UNIDAD DE DESCRIPCION

DESCRIPCION)

a) Nombre de la agrupacién documental: Se coloca el nombre del fondo o coleccion.
b) Tipo de agrupacion documental: Se indica si es fondo o coleccion.
c) Cadigo: Se consigna la codificacion asignada a la agrupacién documental
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Fechas extremas: Se indicara el afio de produccion o creacidon mas antiguo y mas reciente.
e) Total de unidades de conservacion: Suma de las unidades de conservacion
f) Metros lineales: En numeros y expresado hasta en dos decimales.
g) N° de asiento: indicar la numeracién correlativa de los registros o asientos de las unidades de instalacion o conservacion.
h) Nombre o contenido de la unidad de descripcién: Se coloca el nombre formal o atribuido del nivel de descripcion a registrar (sub-
fondo, seccion, subseccion, serie, sub-serie)
i) Cadigo/Signatura: Indica el cédigo o signatura de las unidades de instalacion o conservacion.
j) N° de unidad de instalacion o conservacion: Se indica el N° de la unidad a describir (caja, legajo, files, paquete, etc.)
k) Observaciones: Va el estado de conservacion (Bueno, regular o malo), entre otras indicaciones relevantes.
I) Responsable de inventario: Consignar el nombre de la persona que realiza el inventario.
m) Fecha de inventario: Colocar el dia, mes y ano del registro.
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Anexo N° 03: Inventario de Archivo Notarial

CUADRON°’1 (Archivos Notariales)

N° DE TOMO/ FECHAS EXTREMAS FECHA
N°DEASIENTO| FONDO | SECCION | SERIE | SUBSERIE CODIGO . OBSERVACIONES | ELABORADO POR:

N° DE LEGAJO ELABORACION

DEL AL

CUADRON°2  (Archivos Judiciales)

N° DE TOMO/ LEGAIO/ FECHAS EXTREMAS FECHA
N°DEASIENTO| FONDO | SECCION | SERIE | SUBSERIE CODIGO LETRA OBSERVACIONES | ELABORADO POR:

N° DE LEGAJO CAIA oL " ELABORACION
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ANEXO N°04: ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION PARCIAL DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA DIRECCION DE ARCHIVO (HISTORICO O NOTARIAL) DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN

Siendo 1as (.......cevvnenene. ) del dia (........ ydelmesde (.....ocovvveinninnnnnns )afo (.......... ), en
las instalaciones de la Direccion de Archivo (...........ccoeeee.e. ), ubicado en
(e, ), se reunieron el responsable de la Direccion de Archivo
(e ) en representacion del Archivo General de la Nacion - AGN; y, el sefior (a)
(e )- identificado con DNI N° (................. ) en representacion del
proveedor (............coeeennne. ), para procederse a efectuar la entrega parcial de (................ )

unidades de conservacion (definir si son notariales o histéricos), integrante del patrimonio
documental del AGN, para su traslado, almacenamiento, conservacion y resguardo, los cuales
seran trasladados desde las instalaciones de la AGN ubicada en: (...........c.oooiiiiiiiinnns. )
hasta las instalaciones del Proveedor ubicadaen:(............cccooiiiiiii i, ).

En este acto, el AGN declara que hace entrega al Proveedor (...... ), las siguientes unidades
de conservacion:

(correnennns )

(correnennns )

(vevereennns )

(correnennns )

Por su parte, el Proveedor (............... ) declara recibir las (...... ) unidades de conservacion
detalladas en el parrafo anterior, los cuales seran trasladados en la siguiente unidad de
transporte: placa: (...... ), marca: (...... ), ano: (......), color: (......... ), siendo conducido por el
S O (T ), con licencia de conduCir: (......ccoeveveieiennannnn. ).

En sefal de conformidad, ambas partes suscriben la presente acta, en tres ejemplares.

Nombre del responsable de entrega de la Direccion de Archivo (Notarial/Histérico)
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ANEXO N°05: ACTA DE DEVOLU’CION Y RECEPCION PARCIAL DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA DIRECCION DE ARCHIVO (HISTORICO O NOTARIAL) DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN

Siendo 1as (.......cevvnenene. ) del dia (........ ydelmesde (.....ocovvveinninnnnnns )afo (.......... ), en
las instalaciones de la Direccion de Archivo (...................... ), ubicado en
(e ), se reunieron el responsable de la Direccion de Archivo
(e ) en representacion del Archivo General de la Nacion - AGN; y, el sefior (a)
(e )- identificado con DNI N° (................. ) en representacion  del
proveedor (...........ccceeenene. ), para procederse a efectuar la devolucion parcial de
(heeeinininnn ) unidades de conservacion (definir si son notariales o historicos), integrante del

patrimonio documental del AGN, para su traslado, almacenamiento, conservacién y
resguardo, los cuales seran trasladados desde las instalaciones del Proveedor ubicada en:

(e ) hasta las instalaciones del AGN ubicada en
(f e e e ).

En este acto, el Proveedor( (.......... ) declara que hace entrega al AGN, las siguientes unidades
de conservacion:

(correnennns )

(vevereennns )

(correnannns )

(correnennns )

Por su parte, la AGN declara recibir las (...... ) unidades de conservacion detalladas en el
parrafo anterior, los cuales seran trasladados en la siguiente unidad de transporte: placa:
(venene ), marca: (...... ), ano: (.....), color: (......... ), siendo conducido por el Sr.
(feeeee e ), con licencia de conducir: (.......covevevninnnnnnnn. )-

Nombre del responsable de entrega de la Direccion de Archivo (Notarial/Historico)
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