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INFORME DE ORIENTACION DE OFICIO N° 003-2023-0C1/3382-S00

“ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES
D.LEG N°728 Y D.LEG. N° 1057"

I.  ORIGEN

El presente informe se emite en mérito a lo dispuesto por el Organo de Control
Institucional (OCI), responsable de la orientacion de oficio, servicio que ha sido
registrado en el Sistema de Control Gubemamental ~ SCG con la Orden de Servicio n.”
3382-2023-003 en el marco de lo previsto en la Directiva n.® 013-2022-CG/NORM
“Servicio de Control Simultaneo” aprobada mediante Resolucién de Contralorian.® 218-
2022-CG de 30 de mayo de 2022.

Il.  SITUACIONES ADVERSAS

De la revision efectuada de manera selectiva a los Legajos del Personal del Tribunal
Constitucional bajo los Regimenes Laborales D. Leg. n.° 728 y D. Leg. n.° 1057; se han
identificado tres (03) situaciones adversas que ameritan |a adopcion de acciones para
asegurar la adecuada custodia y organizacion de los Legajos Personales del Tribunal
Constitucional.

Las situaciones adversas identificadas se exponen a continuacion:

1. LOS DOCUMENTOS QUE OBRAN EN LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DE LA
ENTIDAD, NO VIENEN CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA SU CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO.

a) Condicion:

En la revision efectuada de manera selectiva a los Legajos del Personal del
Tribunal Constitucional bajo los Regimenes Laborales D. Leg. n.° 728 y D. Leg.
n.? 1057, se advierte que ia documentacion no se encuentra debidamente
archivada, encontrandose los documentos sueltos, sin contar con sujetadores
que eviten su extravio o deterioro. (ver figuran.® 1).
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Figuran.®° 1
Estado del Legajo del Servidor Sr. Pedro Alfredo Hernandez Chavez
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Fuente: Toma fotogréfica del 20 de marzo de 2023 de Legajos de Personal del Tribunal
Constitucicnal

Asimismo, con relacion a la organizacion de los legajos, se puede apreciar en la
figura n.° 1, que estos carecen de separadores que identifican cada seccion
documental del expediente como lo establece los lineamientos emitidos por la
entidad sobre el particular.

Por otro lado, los legajos no cuentan con informacion completa y actualizada,
hecho que se plasma en el apéndice n.° 2 adjunto al presente Informe. Es de
sefialar, que en el citado apéndice, en algunos casos se ha colocado “NO" por
no haber ubicado el documento correspondiente en el legajo personal; sin
embargo, podrian ser considerados no aplicables, de acuerdo a la naturaleza
personal, profesional o laboral del servidor, que esta comision desconoce .

b) Criterio:
La situacion expuesta contraviene [o dispuesto en la normativa siguiente:

> Directiva para la Administracion de los Legajos de los/las servidores/as
civiles y las/los practicantes del Tribunal Constitucional, aprobada con
Resolucién Administrativa n.° 152-2022-P/TC de 17 de octubre de 2022,

li(‘ . )
2.1. De Ia Apertura del legajo personal:

2.1.1. Ellegajo Personal se apertura con los documsentos que slfa servidor/a
presenta al inicio del vinculo laboral y deberé realizarse en un plazo no
mayor diez {10) dias habiles, contabilizados a partir del dia siguiente
de gue elfa servidora haya suscrito su confrato. (...)

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N°® 10577,
PERIODO EVALUADQ: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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2.2. De la Organizacién del Legajo Personal

2.21.  El Legajo Personal cuenta con separadores que identifican cada
seccion documental donde se anexaran los documentos recibidos en
orden cronoldgico de presentacion o emisién, de modo que, desde la
fecha mas anfigua hasta la mas reciente, s decir, que el documento
mas reciente quede encima de los mas antiguos.

2.2.2.  las seccicnes del Legajo Personal se distribuyen de la siguiente
manera.

a. Seccidn 01 - Documentos de incorporacion

Contiene documentos del proceso de seleccion, tales come.

- Resolucidn de auforizacion del concurso

- Perfil del puesto convecado del ganador

- Declaracionss juradas del concurso

- Resulfado Final del proceso, a iravés del cual se declara ganador /o
accesftaria

- Documento de aprobacitn a la incorporacion {para personal de confianza
¢ libre remocion)

b. Seccion 02 - Datos personales

Contiene los documentos de identificacion de lasfos servidoras/es civiles y
lasflos practicantes, tales como:

- Ficha de dafos personales

- Copia del DNI

- Certificado de discapacidad, emitido por CONADIS, en caso corresponda
- Certificaciones y/o licencias (licencia de conducir), en caso corresponda
- Certificado de antecedentes penales

- Certificado de antecedentes policiales

- Currfculum vitae descriptivo

- Ofros documentos de identificacion del personal

¢. Seccién 03 - Declaraciones Juradas

Es un documento a fravés del cual el servidor declara la informacién que

refiers sobre su condicion personal, profesional, laboral v judicial, como

verdadera bajo juramento y responsabilidad

- Deciaracién Jurada de Domicilio

- Declaracion Jurada del Régimen pensionario

- Declaracion Jurada de parentesco

- Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para efercer funcion publica

- Declaracién Jurada de cumplimiento de la ley 27588 y su reglamento
sobre prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
piblicos.

- Declaracién Jurada de T-registro e inscripcion de Derecho habientes

- Declaracién Jurada de no incurrir en doble percepcion de ingresos en el
sector pliblico

- Declaracién Jurada de registrc de deudcres alimentario morosos ~ Ley
26970y DS 008-2019-JUS

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057".
PERIODO EVALUADQ: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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Declaracitn Jurada de no encontrarse inscrito en REDEREC!
Declaracion Jurada de auforizacion para recibir nofificaciones de
documentcs por corrso efectronico

Declaracién Jurada de accidn de prevencion: impedimento de nombrar y
contratar en cacn de parentesco

Formato de acuerdc de confidencialidad para trabajadores

Declaracion Jurada de conocimiento y aceptacién al Codigo de Etica de!
TC

d. Seccidn 04 - Declaraciones Juradas adicionales

Contiene informacion solo para el personal obiigado, tales como:

Declaracion Jurada de Intereses
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas

e. Seccién 05— Registros

Contigne informacion sclo para ef personaf obligado, tales como:

Impresion de la consulta de REDAM

Impresion de la consuita del RNSSC

impresion de ia consulta SUNEDU, de corresponder
Impresion de la consulta a REDEREC]

f. Seccion 06 - Documentos de bienestar social

Contiene informacién de derechohabientes, tales como:

Copia de partida de matrimonio ¢ constancia d concubinato, de ser ¢!
£aso

Copia del DNI del Cényuge

Copia de! DNI de los hjjos menores de edad

Certificado de incapacidad de hijos por el CONADIS; en caso
corresponda

Dsclaracion jurada de beneficiarios del seguro de vida ley, con firma
legalizada ante notario publico

g. Seccion 07 ~ Estudios y capacitacion

Contiene los documentos que acrediten los estudios basicos y superiores de

lasflos servidoras/es civiles y las/los practicantes, asi como su capacitacion,
actualizacion y perfeccionamisnto, talss como.

Copia de documento que acredite ef nivel educalivo

Copia del certificado o constancia de colegiatura

Certificado de habilitacion para efercer la profesion

Copias de consiancias de perticipacion en  diplomados,
especializacionss, cursos, €oOngresos, convenciones, seminarios,
taileres, foros, simposios, conferencias, charlas, mesas redondas y ofro
similares

Copia de resoluciones sobre oforgamiento de becas de estudios en el
pals o en el exiranfero

Qtros documentos de estudios realizados

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057".
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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h. Seccibn 08 - Experiencia laboral y/o profesional

Contiene los documentos que acredifen los estudios basicos y superiores de

las/los servidoras/es civiles y las/ios practicantes, asi como su capacitacion,

actualizacion y perfaccionamiento, tales como:

- Copia de certificados y/o constancia de frabajo

- Copia de cerfficados y /o constancia de prestacion de servicios

- Rescluciones de incorporacion

- Copia de contratos o convenios, segin sea el ¢aso

- Copia de renovaciones de contratos o renovacion de convenios, segtin
sea el caso

- Copia de rescluciones de encargos, en caso corresponda

- Copia de resciuciones de designaciones, en caso corresponda

- Copia de resoluciones o documentos e acciones de desplazamiento y/o
rotacion de personal

- Copia de resoluciones de cese

- Otros documentos que acrediten experiencia laboral y/o profesional

i, Seccion 09 - Remuneraciones, subvenciones

Contiene los documentos quie autorizan [os pages y/o descuento, tales como:
- Constancia de alta en el T-Registro

- Suspension de renta de 4fa. De ser ef caso

- Declaracion Jurada de rentas de quinta categoria, de ser el caso

- Documentos que acredifen los descuentos judiciales (alimentos, efs.)

- Documentos que actediten ios descuentos por préstamos y/o convenios
- Documentos que acrediten ef pago de asignacion familiar

- Solicitud de disposicion de CTS

- Liquidacion de beneficios sociales

- Otros documentos sobre remuneraciones o subvencicnes

f Seccidn 10 - Asistencia

Contiene los documentos referidos a la asistencia de las/los servidoras/es y

lasfios practicantes, tales como:

- Copia de resoluciones o documentos de licencias con goce de
remuneraciones o subvenciones

- Copia de resoluciones o documentos de licencias sin goce de
remuneraciongs o subvenciones

- Copia de resolucicnes o documentas por capacitaciones oficializadas

- Copia de resoluciones o documentos de comisiones de servicios

- Copia de documentos por permiso de lactancia

- Copia de resoluciones o documentos de adelanto de vacaciones

- Copia de documentos de suspension ¢ postergacion de vacaciones

- Ofros documentos sobre asistencla (compensacién de horas,
capacitacion, entre otros)

k. Seccion 11 - Evaluacion de desempefio Laboral

Contiene los resultados de las evaluaciones del desempefio laboral de
las/los servidoras/es civiles y las/ios practicantes.

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057,
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZOQ DE 2023
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. Seccion 12 - Méritos

Contiene los documentos de felicitacion por la labor cumplida, que
frascianden positivamente las funciones de competencia de lasfos
servidoras/es civiles y las/los praclicantes, asi coma la obtencién de maycres
calificaciones obtenidas. tales comeo: resoluciones o documenios de
felicitaciones, estimulos, premis, menciones honrosas, entre otros afines.

m. Seccién 13 - Deméritos

Centiene los documentos schre sanciones aplicadas, tales como:
- Memorandum o documentos de amonestacion

- Resoluciones de suspension sin goce de remuneraciones

- Resoluciones de cese temporal

- Resolucicnes de destitucion

- Documsnios scbre mulfas

- Procedimientos administrativos disciplinarios

n. Seccién 14 - Desvinculacion y documentos de entregas de cargo
- Carta de renuncia 0 resolucion de cese
- Carta ds no renovacion
- Documentas de entrega de cargo

0. Seccion 15- Otros
Cualquier documentacidn que no se haya considerado en las secciones
ahtetiores y que por su naturaleza no corresponda ser incluidos en dichas
Seceionss.

2.3. Dela Actualizacion del legajo personal

a) Todos los legajos de personal deberan estar compleies v actualizados, a fin
de que permitan la identificacion personal, profesional v laboral de cada
servidor/a y/o de los/as practicantes, para facilitar fa toma de decisiones y la
debida elaboracion del informe escalafonario, cuando correspondsa.

(..)"

¢) Consecuencia:
El hecho comentado genera el riesgo que la entidad no cuente con toda [a
informacion sobre su personal que permita la adecuada toma de decisiones para
la conduccion efectiva de éste.

2. EL AMBIENTE QUE CUSTODIA LOS LEGAJOS DE PERSONAL DE LA ENTIDAD
TIENE DEFICIENCIAS PARA LA ADECUADA CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS QUE ALLI SE ARCHIVAN.

a) Condicién:

Durante la visita al archivo periférico de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano,
en donde se custodian los legajos de personal de la entidad, ubicado en el sétano 2

ORIENTACION DE OFICIO "ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES | ABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057".
PERICDO EVALUADQG: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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de la Sede del Tribunal Constitucional sito en la Av. Arequipa n.° 2720 - San Isidro,
se advierte algunas deficiencias, tal como se detallan a continuacion (ver Apéndice
n.® 3):

2.1 El piso del ambiente en donde se custodian los legajos del personal de Ia
entidad tiene un desnivel (declive) lo que ocasiona que el estante de metal se
encuentre ligeramente inclinado, tal como se aprecia en la figura n.” 2

Figuran.® 2
Piso en desnivel del Archivo de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humane
TR ——r— _ .

e — .. 7 = MI i i o = - -
Fuente: Toma fotogréfica del archivo de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, en donde se
ubican los legajos de personal de |a entidad.

9.2 Elarchivo donde se custodia los legajos personales no cuenta con extintor de
incendios.

Se advierte que el archivo de fa Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, en
donde se ubican los legajos de personal, no cuenta con extintor para incendios
dentro de dicho ambiente. EI mas proximo se encuentra en un pasadizo del
sotano {ver figura n.” 3).

ORIENTACIEN DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N°® 1057”.
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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Figuran.®3
Extintor ubicado fuera de! archivo periférico del Archivo de la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano

Fuente: Toma fotogréﬂca del extintor ubicado al exterior del Archivo de Ia Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano.

2.3 Como medida de seguridad para el acceso al Archivo de la Oficina de Gestion
y Desarrollo Humano, el sefior Miguel Tomas Rosales Gonzales (Tecnico
Administrativo en Archivo) cuenta con una llave y la jefatura de Ia oficina en
mencion también dispone de copia de la llave. No obstante, el dia de la visita
a dicho archivo, la llave de la jefatura no funciond, tal como se evidencia en el
formato “custodia del legajo Personal” suscrito por el responsable de dicho
archivo.

2.4 En la revision selectiva de los legajos de personal bajo los regimenes D. Leg.
n728yD. Leg. n.® 1057, se advierte que estos legajos, tanto de los servidores
activos como de los cesados, se encuentran en files de manila y otros en
archivadores plastificados, sin contener cédigo de identificacion, en algunos
casos solo con etiquetas temporales (“past it'), tal come se muestra en las
figuras n.°s 4 y 5, y no cuenta con cajas archiveras como unidad de

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057”.
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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conservacién para custodiar los documentos, en este caso la informacion de
los legajos personales (ver figuras n.°s 6 y 7).

Figuran.” 4 Figuran.® 3
Legajos de Servidores Activos y Cesados en files manila Legajos de Servidores Activos y Cesados en
Archivadores Plastificados

Fuente: Toma fotogéfica delos Legao que han Fuente: Toma fotogréfica de los Legajos Personales que han

sido parte de la muestra def 20 de marzo de 2023 sido parte de |a muestra def 20 de marzo de 2023.
Figuran.’ 6 Figura n.° 7
El archivo de los Legajos Personales de personal activo El archivo de los Legajos Personales de personal cesado
no cuenta con cajas archweras no cuenta con cajs archiveras

Fuente: Toma fotogréfica del archivo de los Legajos Fuente: Torma fotogréiica del archivo de los Legajos
Personales (activos) del 20 de marzo de 2023, Personales (cesados) del 20 de marzo de 2023.

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057".
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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2.5 Elarchivo de la Oficina de Gestion y Desarrolio Humano, en donde se ubican
los legajos de personal, no cuenta con ventilacion natural y controlada, sofo
cuenta con un {1) ventilador, en un ambiente que tiene alta temperatura,
ademéas de, no contar con instrumentos de medicion de temperatura y
humedad.

2.6 La limpieza del ambiente del Archivo donde se custodian los legajos
personales, es interdiaria, de acuerdo a lo manifestado por el Técnico
Administrativo en Archivo de la Oficina de Gestidn y Desarrollo Humano; sin
embargo, la limpieza deberia ser diatia, conforme lo establece las normas para
la conservacion de documentos archivisticos emitidos por el Archivo General
de la Nacion.

b) Criterio:

> Directiva para la Administracion de los Legajos de los/las servidores/as
civiles y las/los practicantes del Tribunal Constitucional, aprobada con
Resolucion Administrativa n.° 152-2022-PfTC de 17 de octubre de 2022

“2.4. De la Custodia del legajo personal

b) El ambiente donde se encusntre el Legajo Personal debe cumplir con la
normativa de conservacion de documentos acordes con el Sistema
Nacional de Archivos. (...)

¢} Se deberd separar los Legajos Personales de los/as servidores/as actives y
los/as ex servidores/as, en archivadores o estantes por codigo de tal manera
que permita su répida identificacion {...)

d) El ambiente donde se custodian los Legajos Personales, debe contar con fos
slementcs de seguridad necesarios que garantiven su custedia (...)

e) En aplicacion de la Ley de Seguridad y Salud en ! Trabajo, se garantiza que el

personal que labora en el legajo use permanente de guantes, y mascarilla,

ademas de los implementos de seguridad necesarios para fa custodia y

resguardo de los Legajos Personales.”

El resaltado es nuesiro,

» Resolucion Jefatural n.° 304-2019-AGN/J de 31 de diciembre de 2019,
que aprueba la Directica n.° 01-2019-AGN/DC “Normas para la
conservacion de documentos archivisticos en la Entidad Pablica”.

“7.1 Sede o local del Archiva Central

7.1.8 De preferencia, el piso de todas las areas es de cemento o baldosas no
porosas de afto trangifo, sin desniveles (...).

7.2 Contenedores y mobiliario

()

ORIENTACION DE OFICIO "ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1067".
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZG DE 2023



AR
7 My,

o
’ ‘Ja
‘_ LA CONTRALORIA (S

— GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERT

o

Tribvual Conatiturinual

Pagina 11de 12

7.2.9 La caja de archivo de preferencia debe ser de carttn, o poliéster ¢
polipropiteno, resistente al peso y traslado, asimismo las dimensiones de
esta seran de acuerdo al formato de los documentos a conservar. (...}

7.3. Conservacién del soporte o medio fisico
7.3.1 El documenio archivistico debe estar ubicado en su respectiva unidad de
conservacion, la gue estard identificada con su respectiva signatura.

7.4. Control de las condiciones medioambientales y biologicas

7.4.1 El repositorio del archivo cuenta con ventilacion, de preferencia natural y
conirolada, para evitar el ingreso de agentes contaminantes,

7.4.2 Para el control u monitoreo de los factores ambientales, la entidad
garantiza que el Archivo Central cuente con instrumentos de medicidn de
femperatura, humedad y luminosidad calibrados y én buen estado

7.4.3 La femperatura y Humedad Relativa que requieren los documentos en
soporte de papel sera:

a) Temperatura 18-21°C
b} Humedad enire 45 % - 60%

7.4.8 El encargado del Archive Central debera programar la limpieza
especializada, estc depende también de la cantidad de documentos con
que cuenta su repositorio, Esta limpieza incluira fa revision d ellos
documentos para verificar la presencia de agentes biologicos. La limpieza
comun debe ser todos los dias.”

El resaltado es nuestro

» Resolucion Jefatural n.° 180-2019-AGN/SG de 20 de setiembre de 2019,
que aprueba la Directiva n.® 10-2019-AGN/DDPA “Norma para la
organizacion de documentos archivisticos en la Entidad Pablica”

sl
7.4 Etapas de organizacion
()

7.4.4 Asignacién de Signatura (Etapa Complementaria)
Tarea mediante la cual se establecen codigos para identificar ias secciones
documentales y series documentales de la enfidad,
Pueden ser lstras o numeros ¢ la combinacion de ambas para su
identificacion, Dichos simbolos representan a los nombres ¢ fitulos
facilifando su inmediata localizacion.

fy Consecuencia:
Las deficiencias mencionadas, generan el riesgo de afectar la integridad de los
documentos det personal que forma parte del acervo documentario de la entidad.
Il DOCUMENTACION E INFORMACION QUE SUSTENTA LA ORIENTACION DE
OFICIO

La informacién y documentacion que la Comision de Control ha revisado y analizado
durante el desarrollo de la Orientacion de Oficio a la "Organizacidn y custodia de fos

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUGIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057”,
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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Legajos del Personal bajo los regimenes faborales D. Leg. n.° 728 y D, Leg. n.° 1057
se encuentra detallada en el Apéndice n.° 1.

Las situaciones adversas identificadas en el presente informe se sustentan en la
revisién y analisis de la documentacion e informacion obtenida por fa Comision de
Control, las cuales han sido sefialadas en la condicién y se encuentran en el acervo
documentario de la entidad.

IV. CONCLUSION

Durante la ejecucion de la Orientacion de Oficio a la “Organizacion y Custodia de los
Legajos del Personal bajo los regimenes laborales D. Leg. n.° 728 y D. Leg. n.° 1057",
se ha advertido dos (2) situaciones adversas que afectan o podrian afectar la
administracion de los legajos del personal que obran en el archivo de la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano.

V. RECOMENDACIONES

1. Hacer de conocimiento al Presidente del Tribunal Constitucional el presente Informe
de Orientacion de Oficio, el cual contiene dos (2) situaciones adversas identificadas
como resultado de la Orientacién de Oficio a la "Organizacién y cusfodia de fos
L egajos del Personal bajo los regimenes laborales D. Leg. n.° 728y D. Leg. n.° 1057,
con la finalidad que se adopten las acciones preventivas y correctivas que
correspondan, en el marco de sus competencias y obligaciones en la gestion
institucional, con el objeto de asegurar la clasificacion, archivo y custodia de los
documentos de los Legajos Personales que obran en el archivo de fa Oficina de
Gestion y desarrollo Humano.

2. Hacer de conocimiento al Presidente del Tribunal Constitucional que debe comunicar
al Organo de Control Institucional, en el plazo méximo de cinco (5) dias habiles, las
acciones preventivas o comectivas adoptadas o por adoptar, respecto a la situacion
adversa contenida en el presente Informe de Orientacion de Oficio, adjuntando la
documentacion del sustento respectivo

Lima, 24 de marzo dg 2023,

el Bifar Guerrerpa Rosa
rgano de Control Institucional

Auditor
Tribunal Constitucional Tribunal Constitucional

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057".
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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APENDICE N° 1

DOCUMENTACION VINCULADA A LA ACTIVIDAD

1. LOS DOCUMENTOS QUE OBRAN EN 1.OS LEGAJOS DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD, NO

VIENEN CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA SU
CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO.

ND

Documente i

1

Acta de verificacion de los legajos personales (copia que fue entregada a la jefa
encargada de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano)

Cuadro de Revision de legajos de Personal (apéndice n.® 2)

Legajos de Personal

2. EL AMBIENTE QUE CUSTODIA LOS LEGAJOS DE PERSONAL DE LA ENTIDAD TIENE
DEFICIENCIAS PARA LA ADECUADA CONSERVACION DE LLOS DOCUMENTOS QUE ALLI
SE ARCHIVAN.

NO

Documenio

1

Formato de Custodia del Legajo Personal suscrito por el responsable de Archivo de

la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano. (Apéndice n.® 3)

ORIENTACION DE OFICIO “ORGANIZACION Y CUSTODIA DE LOS LEGAJOS DEL PERSONAL DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
BAJO LOS REGIMENES LABORALES D.LEG. N° 728 Y D.LEG. N° 1057”.
PERIODO EVALUADO: 20 AL 24 DE MARZO DE 2023
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
Wribunal Gonstitncionnl
(rganc de Control instituclonal

Lima, 24 de marzo de 2023

OFICIO N° 042-2023-OCI/TC

Sefior Doctor

FRANCISCO HUMBERTO MORALES SARAVIA
Presidenie

Tribunal Constitucional

Jr. Ancash n.® 390- Lima- Cercadgo de Lima

ASUNTC f Noftificacion de Informe de Orientacién de Oficio n.° 003-2023-0CI/3382-500
“Organizacién y Custodia de los Legajos del Personal del Tribunal
Constitucional bajo los Regimenes D. Leg. n.° 728 y D. Leg. n.° 1057"

REFERENCIA . a) Articulo 8° de la Ley n.° 27785 Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica y su modificaiorias
b) Directiva n.° 013-2022-CG/NORM “Servicio de Control Simultaneo,
aprobada con Resolucion de Contraloria n.® 218-2022-CG del 30 de
mayo de 2022,

Me dirijo a usted en el marco de la normativa de la referencia, que regula
el servicio de Control Simultdneo y establece la comunicacion al Titular de la entidad respecto
de |a existencia de situaciones adversas que afectan o podrian afectar la continuidad del proceso,
el resultado o el logro de los objetivos del procesc en curso a fin de que se adopten
oportunamente las acciones preventivas y correctivas que correspondan.

Sobre el particular, de la revision de la informacion y documentacion
vinculada a la Orientacién de Oficio en relacién con la Organizacion y Custodia de los Legajos
del Personal del Tribunal Constitucional bajo los Regimenes D. Leg. n.° 728 y D. Leg. n.® 1057,
comunicamos gue se han identificado dos (2) situaciones adversas contenidas en el Informe de
Orientacién de Oficio n.° 003-2023-0CI/3382-S00, que se adjunta al presente documento.

En tal sentido, solicitamos comunicar a este Organo de Control
Institucional. en el plazo méximo de cinco (5) dias habiles desde la comunicacion del presenie
informe, las acciones preventivas o correctivas adoptadas y por adoptar respecto a las
situaciones adversas inidentificadas en el citado informe, adjuntando la documentacion de

sustento respectiva.

Es propicia la oportunidad para expresarle las seguridades de mi
consideracion.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente
AIDA DEL PILAR GUERRERO LA ROSA
Jefa del Organo de Control Institucional
Tribunal Constitucional

APGLR/goz

Jr. Ancash N° 390, Cercado da Lima
Teléfono: (051) 427 5814 - anexo 615
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CEDULA DE NOTIFICACION ELECTRONICA N° 00000011-2023-CG/3382

DOCUMENTO - OFICIO N° 042-2023-OCHTC

EMISOR - AIDA DEL PILAR GUERRERO LA ROSA - JEFE DE OCI - TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DESTINATARIO : FRANCISCO HUMBERTO MORALES SARAVIA

ENTIDAD SUJETA A

e : TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

DIRECCION - CASILLA ELECTRONICA N° 20217267618

TIPO DE SERVICIO

CONTROL ) .

GUBERNAMENTAL O : SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - ORIENTACION DE OFICIO

PROCESO

ADMINISTRATIVO

N° FOLIOS . 24

Sumilla: Informe de Orientacién de Oficio n.° 003-2023-0C1/3382-S00 "Organizacion y Custodia de
los Legajos del Personal del Tribunal Constitucional bajo los Regimenes D. Leg. n° 728 y D. Leg.
n.* 1057

Se adjunta lo siguiente:

1. OFICIO 042-2023-OCI-TC-Tit-Inf-00 003-2023[F]
2. INFORME 003-2023-0CI-3382-SOO[F]

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénica archivade por la Contralosia General de la S
Replblica, aplicanda lo dispuesto por el At 25 de D.S, 070-2013-PCM y la Tercera Disposiciéon Complementaria
Final del D.S. 028- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser centrastadas a través de |a siguiente &
direccién web: hitps:ifverificadoc.contraloria.gob.pefecasilla e ingresando ¢l siguiente cddigo de verificacion: &
37SWIGL
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CARGO DE NOTIFICACION

Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas - eCasilla CGR

DOCUMENTO : OFICIO N° 042-2023-0CI/TC
EMISOR : AIDA DEL PILAR GUERRERD LA ROSA - JEFE DE OCI| - TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DESTINATARIO : FRANCISCO HUMBERTO MORALES SARAVIA
ENTIDAD SUJETAA
CONTROL : TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
Sumilla:

Informe de Orientacién de Oficio n.° 003-2023-0CI1/3382-SO0 "Organizacion y Custodia de los
Legajos del Personal del Tribunal Constitucional bajo los Regimenes D. Leg. n.° 728 y D. Leg. n.°
1057

Se ha realizado la notificacion con el depdsito de los siguientes documentos en la CASILLA
ELECTRONICA N° 20217267618:

1. CEDULA DE NOTIFICACION N° 00000011-2023-CG/3382

2. OFICIO 042-2023-OCI-TC-Tit-Inf-O0 003-2023[F]

3. INFORME 003-2023-0CI1-3382-SO0[F]

NOTIFICADOR : AIDA DEL PILAR GUERRERO LA ROSA - TRIBUNAL CONSTITUCIONAL - CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA

Repibvlica, aplicanda lo dispuesto por el Art. 25 de D.5. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementarla 3
Final del D.S. 028- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente :
direccion web: https:/iverificadoc.contraloria.gob.pelecasilla e ingresando el siguiente cddigo de verificacién: i
33NN4AWY




