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PR 'IDENTE 

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

RESOLUCION AnmiNisTRATIvA N"055-2014-P/TC 

Lima, 	• 4. 	 • 

VISTOS 

El lnforme N.° 007-2014-0PDfl.0 del 28 de marzo de 2014 emitido por el Jefe de la Oficina de 
Planeamiento y Desarrollo; v, 

CONSIDERANDO 

• 	Quc consta del inlbrme de vista. clue Ia Olieina de Planeamiento y Desarrollo ha concluido el 
proceso de formulaciem, validacion y revision de Ia "Directiva para la Organineion, Conservacion, y 
Transferencia de Documentos del Tribunal Constitucional" asi comp de Ia "Directiva para la 
Eliminacion de Documentos del Tribunal Constitucional" v recomienda iniciar su proceso de 
aprobaciOn; 

Quc los proyectos elaborados por la Oficina de Planeamiento y Desarrollo, fueron previamente 
visados por la ComisiOn Permanents de Servicios de Asistencia y Asesoramiento Tecnico, Archivistico 

Consultoria del Archivo General de la Nacion y han sido visadas adicionalmente por la Jefa (e) de la 
)ficina de Tramite Documentario v Archivo; 

Que en consecuencia. corresponde aprobar las referidas directivas; 

Con la opinion favorable de Ia Secretaria General v en use de las facultades conicridas a esta 
Presidencia pot-  Ia Ley Orgtinica del Tribunal Constitucional y su Reg'memo Normativo. 

SE RESUELVE 

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las Directivas quc como anexos se adjuntan a la 
presente: 

1. Dircctiva N.° 001-2014-0IDA"Directiva para la Organization, Conservation, y 
Transferencia de Documentos del Tribunal Constitucional". 

2. Directiva N.° 002-2014-0.MA "Directiva para la Eliminacion de Documentos del 
Tribunal Constitucional". 

ARTICULO SEGUNDO,  Poner In presente en conocimiento de la Secretaria General, la 
DirecciOn General de Administration, y las Ofieinas de Trarnite Documentario y Archivo, Planeamiento 
v Desarrollo, y de Control lnstitucional, para los lines pertinentes. 

ARTiCUI.0 TERCERO,  Fneargar a la Secretaria General la difusiOn de las directivas 
aprobadas mediante la presente. 

Registrese, y comuniquese 
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INTRODUCCION 

La Directive para la Bminaci& de Documentos del Tribunal Constitucional es un documento que bajo 

las disposiciones norrnativas del Archivo General de Ia Nacionl orienta al personal que realize labores de 

archivo y gest& documental de los documentos generados por las unidades organicas del Tribunal 

Constitucional hasta su eliminaciOn, previa coordinacion con el Archivo General de Ia NaciOn. 

La presente directive, asimismo, define con claridad los objetivos de Ia directive, la base legal, el alcance y los 

lineamientos para is eliminaciOn de documentos, segOn sea el caso puedan responder a asuntos 

jurisdiccionales o asuntos administrativos. 

Elaborado por: 
Henny Rojas R. 
Asistente 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 



r

Aprobado por: 
Oscar Zapata A 
Secretario General 

etaria General del Trna Constitucional 

Revisado y corregido por: 
Raphael Anaya C.  
Jefe 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 

Tribunai ConstauGor 

Oft1 

DIRECTIVA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS 
DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

Cddigo. 0002-2014-0TDA 
	

VERSION: 1:00 Pagina: 4 de 16 

I. OBJETIVOS DE LA DIRECTIVA 
1.1. Regular el procedimpento para la elaboracion del Programa de Control de Documentos. 
1.2. Establecer los periodos de retencion de los documentos en los Archivos de Gest& y Central. 
1.3. Unificar los criterios y lineamientos para Ia eliminacion de documentos. 
1.4. Instruir sobre los procedimientos para gestionar y ejecutar el proceso de eliminacion de 

documentaciOn generados por las diferentes unidades organicas del Tribunal Constitucional. 

BASE LEGAL 
2.1. Constitucion Politica del Peru, art. 21°; 
2.2. Ley N.°  25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos; 
2.3. Ley N.° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General; 
2.4. Decreto Ley N.° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de 

la Nacion (16.05.72); 
2.5. Directiva N.° 004/86-AGN-DGAI, que sustenta las normas para la formulacion del Programa de 

Control de documentos en los archivos administrativos del Sector PUblico Nacional (18.11.86); 
2.6. Directiva N.° 005/86-AGN-DGAI, que sustenta las normas para la Transferencia de Documentos de 

los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional (18.11.86); 
2.7. Directiva N.° 006/86-AGN-DGAI, que sustenta as normas para Ia Eliminacion de Documentos en los 

Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional (18.11.86); 
2.8. Directiva N.° 007/86-AGN-DGAI, que sustenta las normas para Ia ConservaciOn de documentos en 

los Archivos Administrativos del Sector Pbblico Nacional; 
2.9. ResoluciOn Jefatural NI.° 073-85/AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos 

(31.05.85). 

ALCANCE 

El presente documento es de cumplimiento obligatorio y su ambito de aplicacion alcanza al personal que 
trabaja en Ia oficina de Tramite Documentario y Archivo del Tribunal Constitucional. 

IV. PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS 

El Programa de Control de Documentos (PCD) es un documento de gest& archivistica que establece las 
series documentales que produce o recibe una entidad pbblica como resultado de sus actividades 
precisando el numero de anos que deben conservarse y los periodos de retencion en cada nivel de 
archivo hasta su transferencia al Archivo General de la NaciOn o su eliminaciOn. 
El PCD estara conformado por el Inventario de las Series Documentales, la Tabla General de RetenciOn 

de Documentos (anexo 01 de la Directiva de Organizacion, Conservacion y Transferencia de Documentos) 

Elaborado por: 
Henny Rojas R.  

I Asistente 
Oficina de Planeamiento y  Desarrollo 
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y el indice alfabetico de las series documentales, cuyos formatos estan establecidos en la Directiva N.° 
004/86-AGN-DGAI "Normas para Ia Elaboracion del Programa de Control de Documentos de los 

Organismos del Sector Publico Nacional", 

4.1. El Comite Evaluador de Documentos 

Se conformara un Comite Evaluador de Documentos mediante Resoluc& Administrativa emitida por 
la Presidencia del Tribunal Constitucional (anexo 01). El comite estara integrado por un/a 
representante de la Alta Direccion de Ia entidad, quien loila presidira; el/la jefe/a de Ia oficina de 
Asesoria Juridica o su representante; el/la jefe/a de la unidad organica, cuya documentacion sera 
evaluada; y, el/la jefeia de la oficina de Tramite Documentario y Archivo quien actuary como 
secretario/a. 

4.2. Responsabilidades 

El Comite Evaluador de Documentos (CED) funcionara de conformidad a lo dispuesto por Ia Directiva 
N° 004/86-AGN-DGAI "Normas para Ia ElaboraciOn del Programa de Control de Documentos de los 
Organismos del Sector Public() Nacional", 

El Comite Evaluador de Documentos es el encargado de elaborar en coordinaciOn con as unidades 
organicas de la institucion, el Cuadro de Clasificacion de Documentos (anexo 04) que es un 
instrumento tecnico que refleja la estructura de un archivo con base en las funciones de cada unidad 
organica que genera y recepciona documentos, el que servira para el inicio de la formulae& del 
PCD. 

Las jefaturas o responsables de las unidades organicas del Tribunal Constitucional, en coordinaciOn 
con el/la especialista en archivos de la OTDA, elaboraran el inventario de las series documentales 
correspondientes a su unidad y lo remitiran al CED para su aprobacion. 

Los inventarios de las series documentales seran analizados por el CED. A fin de determinar el valor 
de cada una de las series e indicar sus periodos de retencion en los niveles de archivo 
correspondientes. 

Para la formulaciOn del PCD se considerara el valor temporal o permanente de los documentos 
segun lo siguiente: 

Revisado y corregido por: 
Raphael Anaya C 
Jefe 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
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a) Son de caracter temporal (T) los documentos que dejan de ser imprescindibles o sin 
trascendencia una vez cumplida el fin que las origing. El tiempo puede variar entre 1 y 5 arios 
segdn lo determine la unidad organica. Por ejemplo, en la Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
son documentos temporales las invitaciones a conferencias, memorando, oficios, copias de los 
informes. 

b) Son de caracter permanente (P) los documentos que son relevantes porque: reflejan las 
atribuciones y funciones de las unidades organicas, estan sujetos al control interno y la auditoria; 
y, aportan una contribuciOn importante al estudio y la investigacion en el campo de conocimiento. 
Son ejemplos de documentos permanentes: las resoluciones emitidas por el Tribunal 
Constitucional, los votos singulares y fundamentos de votos; los documentos de gestiOn, las 
resoluciones administrativas, los procesos administrativos, legales, financieros y contables. 

V. ELIMINACION DE DOCUMENTOS 

La eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la destruccion de los 
documentos autorizados expresamente por el Archivo General de Ia NaciOn, de acuerdo a las 
disposiciones legales. Con Ia eliminacion se garantiza prescindir de documentos innecesarios, aprovechar 
el espacio fisico y de equipos disponibles, y descongestionar periOdicamente los archivos administrativos. 

5.1. Procedimiento para la eliminacion de documentos 

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo del Tribunal Constitucional solicitara al Archivo 
General de la Naci6n, a traves de una solicitud, la autorizaciOn para Ia eliminaciOn de los documentos 
al vencimiento de los periodos de retenci6n establecidos en su Programa de Control de Documentos. 

En el caso que aUn no se cuenta con el Programa de Control de Documentos (PCD), el presidente 
del CED solicitara al Archivo General de la Naci6n, la autorizacion para la eliminaciOn de los 
documentos, una vez acord ado aprobar la eliminacion de los documentos que hayan cumplido con la 
vigencia administrativa y no son necesarios para la gest& institucional, adjuntando los siguientes 
documentos. 

5.1.1. Inventario de documentos: La solicitud de eliminacion estara acompanada con los 
inventarios de las series documentales que se eliminaran, segOn el "Inventario de Documentos para 

su 	(anexo 02); los que se entregaran en original y dos copias 

Aprobado por: 	 Revisado y corregido por: 
Oscar Zaoata A 	 Raphael Anaya C 
Secretana General 	 Jefe 
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5.1.2. Muestras documentales; Se seleccionaran muestras documentales de los documentos que 

se tiene previsto eliminar. 

5.1.3. Acta de sesi6n del Comite Evaluador de Documentos o lnforme Tecnico: El responsable 

del procedimiento elaborara el informe tecnico el cual debe contener las razones por las cuales los 
documentos, parte de Ia muestra, son objeto de eliminacion; o en su defecto adjuntar el acta del CED 
aprobando Ia eliminacion de documentos (anexo 03). 

Nota 
El Archivo General de Ia Nacion, a traves de Ia Direccion General de Archivo Intermedio informara sobre Ia 
procedencia e improcedencia de la solicitud. Si el informe es favorable el expediente pasara a dictamen de la 
ComisiOn Tecnica de Archivos a base del cual el/la jefe/a del Archivo General de la Nacion expedira la 
resolucion de eliminacion respectiva; y archivara el acta emitida por el CED de Ia Institucion. 

Aprobado por: Revisado y corregido por: Elaborado por: 
Oscar Zapata A Raphael Anaya C. Henny Rojas R. 
Secretario General 	• Jefe Asistente 

`aria General del Trit>mal 	onstitucional  --. ,-, Oficina de Planeamiento y Desarrollo Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
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VI. ANEXOS 

Anexo 01: MODELO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA QUE CONSTITUYE EL COMITE 
EVALUADOR DE DOCUMENTOS 

Lima, 

CONSIDERNANDO: 

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991 se crea el Sistema Nacional de 
Archivos con la finalidad de estructurar, normativa y funcionalmente los archivos de las 
entidades pUblicas existentes en el ambito nacional, para garantizar la defensa, conservacion, 
organizaciOn y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion; 

Que, por Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fecha 26 de junio de 1992, se reglamento 
la Ley N° 25323 disponiendo la vigencia de las normas y directivas emitidas por el Archivo 
General de la Nacion como ente rector del Sistema Nacional de Archivos; 

Que siendo indispensable para el Tribunal Constitucional constituir un Comite Evaluador 
de Documentos CED, con la finalidad de cumplir la normativa del Sistema Nacional de Archivos 
como parte integrante, es perentoria su aprobacion y vigencia; 

Por lo expuesto y de conformidad a lo preceptuado; 

SE RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO.-  Constituir el Comite Evaluador de Documentos del Tribunal 
Constitucional que estara integrado por los siguientes miembros: 
a) Un/a representante de la Alta Direccion, quien Iola presidira. 
b) El/la jefe/a de Ia oficina de Asesoria Juridica o su representante. 
c) El/Ia jefe/a de la unidad organica cuya documentaciOn sera evaluada, y 
d) Jefe/a de la oficina de Tramite Documentario y Archivo o quien haga sus veces, quien 
actuara como secretario tecnico del comite. 

ARTICULO SEGUNDO.-  El citado comite cumplira sus funciones con arregio a Ia normatividad 
vigente emitida por el Archivo General de la Nacion 

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE 

Aprobado por: 
Oscar Zapata A. 
Secretario General 
544i.k:neral del Tribunal Qonstitucional 
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Lugar y Fecha Jefela del Organo de AdministraciOn de Archivos 

INFORMACION GENERAL 

1. Sector 

2. Entidad 

3. Unidad Ors Mica 

4. Jefela del Or• ano de Administracion 

5. Direccion 

7. Autorizacion de eliminacion de documentos de Archivo 
General de la Nacion. 

7.1. R.J 

6. Telefono 

7.2. Seccion de la Comision Tecnica de Archivos 

8. Descripcidn General de documentos a eliminarse 

. Metros lineales a eliminarse 

10. 

A oF.t afN  
t. 

DIRECTIVA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS 
DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

COdigo: 0002-2014-0TDA 	VERSION: 1:00 
	

Pagina: 9 de 16 

Anexo 02: INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION 

Preparar original y dos copias Pag. de 	 Pags. 

Aprobado por: 
Oscar Zapata A.  

Secretario General 
Secre 	ral del Tr* unal Constitucional 
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Revisado y corregido por: 
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Jefe 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 

Elaborado por: 
Henny Rojas R.  
Asistente 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
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Instrucciones 
a) InformaciOn General  
1-3 Nombres del sector de la entidad y Ia unidad organica cuya documentacion va a eliminarse. 
4 Nombre y apellidos del Jefe/a del Organo de Administracion de Archivos. 
5-6 Direccion y telefono del Organo de Administracion de Archivos. 
7 Dejar en blanco para ser usado por el Archivo General de la Nacion. 
8 Sehalar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas. 
9 	Anotar el numero total en metros lineales de los documentos a eliminarse (un metro cubic° = diez metros 
lineales). 
10 Fecha y firma del/a Jefe/a del Organo de Administracion de Archivos que remite el inventario. 

4r  

b) Inventano — Registro 
11 Indicar el numero correlativo de las unidades de archivamiento de Ia documentacion a eliminarse (legaios, 
paquetes, archivadores, cajas. etc.) 
12 Senalar detalladamente la serie o las series documentales que conforman cada unidad de archivamiento. 
13 Indicar Ia fecha mas antigua y Ia mas reciente de cada una de las series a eliminarse. 
14 Anotar Ia informacion complementaria que sea necesaria para mejor comprension de Ia documentacion 
innecesaria. 

Nota: Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el numero uno, el que 
sera seguido de Ia preposicion DE y a continuacion el numero total de las paginas del 
inventario. Todas las paginas del inventario deberan estar visadas por eVla jefela del Organo de 
Administrackin de Archivos de Ia entidad. 

Aprobado por: Revisado y corregido por: Elaborado por: 
Oscar Zapata A. Raphael Anaya C. Henny Rojas R. 
Secretario General Jefe Asistente 
Secretaria General del Tribune Constitucional Oficina de Planeamiento y Desarrollo Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
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Anexo 03: ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS 

En Ia ciudad de Lima, siendo las 	 horas del dia 	 de 	 del dos mil 	 , 

en la Oficina de 	  ubicada en 	  del distrito 
de 	  se reunio el Comite Evaluador de Documentos de 	  
designado mediante Resolution 	 N° 	de fecha 	de 	de 2011, 

con Ia asistencia del/a Sr/a 	  Presidente/a del comite, 

Dr(a) 	 , Asesor(a) Legal, representantes de las Oficinas de 
	  y el Sr/a 	 Jefe/a del Archivo Central quien 
actua como secretario/a de is comision. 

El/la Presidente/a del Comite Evaluador de Documentos sometio a evaluation los documentos 
seleccionados debidamente descritos y acordaron proceder de conformidad con las normas de 
archivo remitiendo el expediente y solicitando Ia autorizacion del Archivo General de la Nacion 
para la elimination de los documentos en mention por resultar innecesarios para esta entidad. 

Anexo 04: PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS 

UNIDAD ORGANICA 	: DESPACHO DE MAGISTRADOS 
CODIGO 	 : MAG. Iniciales de nombres y apellidos del magistrado 
01 RelaciOn de asignaci6n de ponencias, segun Ia sala a Ia que corresponde 
02 Rendition de cuentas (viajes, viaticos, otros) 
03 Memorando, cartas y oficios 
04 Otros documentos (invitaciones a congresos, invitaciones a eventos, invitaciones protocolares u 

otros) 

UNIDAD ORGANICA : SECRETARIA GENERAL 
CODIGO 	: SG 
01 Agenda de las sesiones del Pleno del Tribunal Constitucional 
02 Actas y acuerdos del Pleno 
03 Resoluciones Administrativas de Ia Presidencia 
04 Convenios suscritos por el Tribunal Constitucional 
05 Oficios de quejas 
06 Informes tecnicos de oficinas de asesoramiento 
07 Memorando, cartas y oficios 
08 Otros documentos (invitaciones a congresos, invitaciones a eventos, invitaciones protocolares u 

otros) 

Aprobado por: Revisado y corregido por: Elaborado por: 
Oscar Zapata A Raphael Araya C. Kenny Rojas R. 
S 	rib General Jefe Asistente 
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UNIDAD ORGANICA 	OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 
CODIGO 	 OTDA 
01 	Expedientes ingresados 
02 Notificaciones 
03 Quejas 
04 Aclaraciones 
05 	Memorando, cartas y oficios, oficios de devoluciones 

06 	Otros documentos (invitaciones a congresos, invitaciones a eventos, invitaciones protocolares u 
otros) 

UNIDAD ORGANICA 	OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 
CODIGO 	 OCI 
01 	Plan Anual de Control del Tribunal Consfitucional 
02 	Informes de auditoria 
03 Normas de contratacion y adquisiciones 
04 Normas laborales 
05 Norm as de administraci6n financiera 

06 Manual de Sistemas 
07 	Contratos laborales y servicios no personales 
08 Resoluciones de DirecciOn General - DIGA 

09 Resoluciones de Contraloria 
10 Directivas de CONSUCODE 
11 	Rendici6n de cuentas del Presidente 
12 Informacion financiera y de gest& presupuestaria 
13 Declaraciones juradas de bienes y rentas 

UNIDAD ORGANICA 	: OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA 

CODIGO 	 : OPP 
01 	Cedulas de notificaciones 
02 	Informes tecnicos 

UNIDAD ORGANICA 	OFICINA DE PROYECTOS 
CODIGO 	 OPROY 
01 Banco de Proyectos 
02 Informes tecnicos 
03 Memorandos, cartas y oficios 

UNIDAD ORGANICA 	: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO 
CODIGO 	 OPD 
01 	Plan Estrategico Institucional - PEI 
02 	Plan Operativo Institucional - P01 

03 Reglamento de OrganizaciOn y Funciones - ROF 
04 Manual de OrganizaciOn y Funciones MOF 
05 Cuadro pa la AsignaciOn del Personal - CAP 

       

Aprobado por: 
Oscar Zapata A 
Secreta no General 
Secr 	ral del Tribun. 	nstitucional 

Revisado y corregido por: 
Raphael Anaya C 
Jefe 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 

Elaborado por: 
Henny Ro jas R. 

I Asistente 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
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stitucional 	1 Oficina de Planeamiento y Desarrollo 

06 Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 
07 Manuales y Directivas 
08 Informes tecnicos (Sistema de Control Interno, Manual de Documentos, otros) 

09 Memorandos, cartas y oficios 

UNIDAD ORGANICA 	: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 

CODIGO 	 • OAJ 
01 	Informes tecnicos 
02 Memorandos, cartas y oficios 

UNIDAD ORGANICA 	: OFICINA DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA 

CODIGO 	 : OPE 

• 01 ProgramaciOn del Presupuesto 
02 Information para la Formulae& del Presupuesto 
03 Documentos de remisiOn al Congreso para la sustentacion del Presupuesto 

04 	Modification presupuestaria 

05 	Conciliation presupuestal 
06 ResoluciOn de aprobaciOn de ampliacion del calendario 
07 ResUmenes ejecutivos 
08 Informes para convenios internacionales (NNUU. BID, JUSPER, GTZ, PNUD) 
09 Estadisticas 
10 	Informes tecnicos 
11 	Memorandos. cartas y oficios 
12 Oficios al Presidente de la ComisiOn de Presupuesto y Cuenta General de la RepUblica del 

Congreso. 

• 
UNIDAD ORGANICA 	: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 
CODIGO 	 : DIGA 
01 	Plan de Actividades 
02 Resoluciones de la Direction General de Administration — DIGA 
03 Pedidos de informaciOn de Amparo a Ley de Transparencia 
04 Reporte del Registro Nacional de Sanciones 
05 	Declaraciones Juradas de los funcionarios y los magistrados 
06 Documentos internos para el conocimiento de la DIGA 
07 	Oficios institucionales de Contraloria, SERVIR, PCM 

UNIDAD ORGANICA 	: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 
CODIGO 	 : Oil 
01 	Boletin institutional 

02 Empastado de resumenes de noticias 
03 	Listado de vista a la causa 
04 Archivo de fotos (albumes) 
05 Archivo de videos 
06 	Archivo de normas legales con jurisprudencia emitida por el Tribunal Constitucional 

Elaborado por: 
Henry Rojas R 
Asistente 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
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07 Notas de Prensa 
08 Memorias anuales del Presidente 
09 Registro de visitas a los magistrados 

10 Memorando, cartas y oficios 

UNIDAD ORGANICA 	: OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA 
CODIGO 	 : OCyT 
01 Gest& Administrativa 
02 Comprobante de pago 
03 Estados bancarios 
04 Talon de cheques 

05 	Planillas de pago 

06 Libro de compras 

07 Libro de yentas 
08 Libro de caja 
09 Libro de comprobantes (servicios, compras, cotizaciones a traves del sistema) 
10 Folder de expedientes de compras hechas por caja chica 
11 	Archivo de caja chica 
12 Documentos sustentatorios de gasto 
13 Archivo de planillas (CAS, de haberes, de pensionistas, de practicantes) 
14 Directivas 
15 	Depositos de P6 (formatos) 
16 	Depositos de ingresos propios (formatos) 
17 	Recaudacion de facturas que generan IGV 

UNIDAD ORGANICA 	• OFICINA DE ABASTECIMIENTO 
CODIGO 	 : OA 
01 	Expedientes de contratacion 
02 Proceso de seleccign 

03 	lnformes tecnicos altas, bajas. disposiciones patrimoniales 
04 	Inventario de bienes patrimoniales 

05 Copias del impuesto predial 

06 Contrato y pOlizas de seguros 
07 	Contrataciones de telefonia (movil, radio-celular) 
08 ingreso de Ordenes de compras 
09 Documentos de los vehiculos (tarjeta de propiedad, SOAT, mantenimiento) 
10 	Convenios de cesiOn en uso (Instituto Nacional de Cultura) 
11 	Expedientes de cesi6n en uso de local y bienes muebles 
12 	Archivo de pianos de local (San Isidro y Lima) 
13 	Expediente de medida al coeficiente del Sector PUblico 
14 	inventario de ingreso y salida de Utiles de escritono 
15 Comprobante de salida de almacen 
16 	Elaboracion de kardex de inventario 
17 	Racionamiento y movilidad de policias 
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18 Archivo del personal de la Oficina de Abastecimiento 
19 	Archivo del area administrativa y jurisdiccional 
20 Archly() de documentos que se remiten al CEC 
21 	Memorandos, cartas y oficios 

UNIDAD ORGANICA 	: OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

CODIGO 	 : OAPER 

01 	Contratos del Personal 

02 	Reglamentos y directivas de gestlon interna 
03 Convenios para practicas de formaci6n laboral 

04 Presupuesto Analitico de Personal — PAP 
05 Legajos personales de personal activo y pensionistas 

• 06 Certificados de retenciones 
07 Constancia de aportaciones 
08 	Declaraciones juradas 
09 Expedientes de pensionistas 
10 	Informacion de altas y bajas de la entidad a traves del SIAF 

11 	Registro de asistencia y puntualidad 

12 	Resoluciones de licencia 
13 	Archivo de planillas (Subvenciones para practicante, estipendio para secigristas, AdministraciOn de 

Fondo de Pensiones A.F.P (DL 728), AdministraciOn de Fondo de Pensiones A.F.P (DL 276) y de 

pago del personal cesante, 
14 	LiquidaciOn y constancia de haberes 
15 Certificados de lmpuesto a la Renta de 4ta categoria y de 5ta categoria 
16 	Pago de beneficios sociales autorizados judicialmente 
17 Cuenta corriente de prestamos por entidades crediticia 
18 	Provision de beneficios sociales 

19 Informes para ONP, PCM, SERVIR 

20 Cuadro de rendicion de cuentas de magistrados activos y cesantes ante Contraloria 

21 Informes a ESSALUD 

• 
22 Prestaciones economicas 

UNIDAD ORGANICA 	OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 
CODIGO 	 • • OTI 
01 	Plan de Actividades 
02 Plan Estrategico de Gobierno Electronico 
03 Red de COmputo 
04 	Informes sobre soporte tecnico e informatico para jurisdiccionales (EDI y SIGUE) y administrativos 

05 Memorando, cartas y oficios 

UNIDAD ORGANICA 	• SECRETARiA RELATORIA 
CODIGO 	 : SR I Sala N° 2  
01 	Actas (vista a la causa y lectura de expedientes) 

Secretaria lielatqria esta conformada por dos (02) salas jurtsdiccionales:  Sala Ly Sala 2. 

Aprobado por: 
Oscar Zapa•A A 
Secreta General 
Secr • ent:„I,•,-;„ I del Tribunal  onstitucional 

Revisado y corregido por: 
Raphael Anaya C 
Jefe 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
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Henny Rojas R 
Asistente 
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02 	Directivas del Pleno y de Secretaria Relatoria 
03 	Registro de los votos singulares de los magistrados. 
04 	Escritos 

05 	Cargos fisicos de entrega y recibo de expedientes (de oficina a oficina) 

06 Comunicaciones, memorandos, cartas y oficios 
07 Cajas de expedientes 

UNIDAD ORGANICA 	: GABINETE DE ASESORES JURISDICCIONALES 
CODIGO 	 : GAJ / Sigla de la ComisiOn3  
01 	Anteproyectos de resolucion 
02 	Cargos de envio y recibo de los expedientes 
03 Cargos de comunicaci6n 
04 	Comunicaciones entre el ponente y el asesor jurisdiccional 

05 ResOmenes de informes tecnicos 

UNIDAD ORGANICA 	: CENTRO DE ESTUDIOS CONSTITUCIONALES 
CODIGO 	 : CEC I Sigla de la Direccion4  
01 	Plan Anual de las Actividades del Centro de Estudios Constitucionales 
02 Informes sobre desem pen() de las Direcciones del CEC 
03 	Informes sobre requerimiento de bienes y servicios. 
04 	Proyectos de capacitacion del CEC 
05 	Material sobre los contenidos de los cursos de seminario, talleres, diplomados y cursos de 

capacitaciOn 

06 	Material bibliografico de los cursos de seminario, talleres, diplomados y cursos de capacitaciOn 
07 	Base de datos sobre Jurisprudencia lnternacional relativa a Derecho Constitucional 
08 	Informes sobre los Recursos de Casacion 
09 	Publicaciones acadernicas 

El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales. segUn ei articulo 1° de la Resolucion Administrativa N° 057-
2013-P/TC, esta constituido por Comisiones Especiales de Trabajo que son. ComisiOn de procesos de 
inconstitucionalidad y competenclas: Comision de debido proceso y asuntos especiales; Comision de 
habeas corpus; ComisiOn previsional; y Comision laboral 
4  El Centro de Estudios Constitucionales. segun articulo 8° de la ResoluciOn Administrativa N° 091-2005-
P/TC, senala que conforman el Comite Ejecutivo la Direccion Ejecutiva, la Direccibn de Estudios e 
Investigacion y la Direccion de Publicaciones y Documentacion. 
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