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Resoteucicn de Contralonta NGIIE-308-C6

uma, 30 JUL 2018

VISTO:

La Hoja Informativa N° 00004-2018-CG/GTN de la Gerencia -

Técnico Normativa de la Contraloria General de 1a Republica;
CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 16 de la Ley N° 27785, Ley Organica
del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Reptblica y modificatorias,
esta Entidad Fiscalizadora Superior cuenta con autonomia administrativa, funcional, econémica
y financiera, teniendo la misién de dirigir y supervisar con eficiencia y eficacia el control
gubernamental, orientando su accionar al fortalecimiento y transparencia de la gesti6n de las
entidades, la promocién de valores y la responsabilidad de los funcionarios y servidores
publicos, asi como, contribuir con los Poderes del Estado en la toma de decisiones y con la
ciudadania para su adecuada participacién en el control social;

Que, constituye un principio del control gubernamental el
acceso a la informacién, lo cual esta referido a la potestad de los 6rganos de control de
3 equerir, conocer y examinar toda la informacion y documentacion sobre las operaciones de la

Btidad, aunque sea secreta necesaria para su funcion, conforme a lo establecido en el literal
9\ del articulo 9 de la citada Ley N° 27785:

/ Que, el articulo 6 de la Ley N° 30833, Ley que declara en
» fituacion de emergencia el Consejo Nacional de la Magistratura y suspende su Ley Orgéanica,
modifica el literal r) del articulo 22 de la Ley N° 27785, estableciendo que esta Entidad
Fiscalizadora Superior tiene la atribucién de proceder a la incautacion de documentaciéon y
cualquier medio de almacenamiento que la contenga, relacionada con la materia de control,
manteniéndola en custodia hasta la emision del informe de control;

Que, estando a la modificaciébn que hace referencia el
onsiderando precedente, resulta conveniente reglamentar la citada atribucién en lo
toncerniente a la incautaciéon de documentaciéon y cualquier medio de almacenamiento que la ~

Que, asimismo es pertinente establecer como se efectuara la
coordinacién del Organo de Control Institucional con el Director General del Consejo Nacional
w\de la Magistratura, a la que hace referencia el articulo 3 de la Ley N° 30833,

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 14 de la Ley

/ entidades se efecttia bajo la autoridad normativa y funcional de la Contraloria General de la
Republica, fa que establece los lineamientos, disposiciones y procedimientos técnicos
correspondientes a su proceso, en funcidn a la naturaleza y/o especializacién de dichas
entidades, las modalidades de control aplicables y los objetivos trazados para su ejecucion;
f/asimismo, de acuerdo con el literal y) del articulo 22 de la misma Ley, esta Entidad
cXkiscalizadora Superior tiene la atribucion, entre otros, de regular los encargos que se |

e



confieran, emitiendo la normativa pertinente- que contemple los principios que rigen el control
gubernamental;

Que, de acuerdo al documento de visto, se ha elaborado el
royecto de “Reglamento de Incautaciéon y Custodia de Documentacion y Cualquier Medio de
~\; acenamiento de Informacion”, proponiendo su aprobacion en el marco de lo establecido en
Ml ey N° 30833;

En uso de las facultades conferidas en el articulo 32 de la Ley
N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Reglamento de Incautacion y Custodia
de Documentacion y Cualquier Medio de Almacenamiento de Informacién”, que en anexo forma
barte integrante la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer que para efecto de la coordinacion
dispuesta por el articulo 3 de la Ley N° 30833, se aplicara el Controi Simultaneo en la
modalidad de Control Concurrente o cualquier otra que resulte oportuna, conforme a la
normativa vigente aplicable a dicha materia.

Articulo 3.- El Reglamento aprobado en el articulo 1 entrara en
igencia el mismo dia de la publicacién en el Diario Oficial EI Peruano de la presente

Articulo 4.- Publicar el texto de la presente Resolucion en el
Diario Oficial El Peruano, y a su vez esta con su anexo en el Portal del Estado Peruano
(www.peru.gob.pe), Portal Web Institucional (www.contraloria.gob.pe) y en la Intranet de la
ontraloria General de la Republica.

Registrese, comuniquese y publiquese.

eneral de la Republica
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TiTULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Objetivo

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer las disposiciones que regulan la
incautacion de la documentacion y de cualquier medio de almacenamiento de la informacion que
la contenga relacionada con la materia de control, y de mantenerla en custodia hasta la emision
del informe de control, con la finalidad de garantizar su correcta individualizacién, control,
seguridad y preservacion.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién
Las disposiciones del presente Reglamento son aplicables a:

2.1 Los 6rganos y las unidades organicas de la Contraloria General de la Republica.

2.2 Los Organos de Control Institucional y las Sociedades de Auditorias designadas, en su
calidad de 6rganos del Sistema Nacional de Control.

2.3 Las entidades sujetas a control, incluidos sus 6rganos y unidades organicas, de acuerdo
al articulo 3° de la Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, y sus modificatorias.

2.4 Los funcionarios y servidores publicos.

Articulo 3.- Base legal

Sin ser una lista taxativa o limitativa, el presente Reglamento se sustenta en la base legal
siguiente:

o  Constitucion Politica del Peru.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica, y sus modificatorias, entre ellas la Ley N° 30833.

o Normas Generales de Control Gubernamental aprobadas mediante la Resolucién de
Contraloria N° 273-2014-CG y sus modificatorias.

e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Contraloria General de la Republica
vigente.

Articulo 4.- Referencias
En el presente Reglamento se utilizaran las siguientes referencias:

Ley N° 27785 :  Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contralorla General de la Republica, y sus modificatorias.
Contraloria General de la Republica.

Organo de Control Institucional.

Sistema Nacional de Control.

Sociedad de Auditoria designada.
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TiTULO 1t
Competencia de la Contraloria

Articulo 5.- Atribucién de la Contraloria para la incautacion y custodia

La Contraloria tiene ia atribucién de proceder a la incautacién de la documentacion y/o de
cualquier medio de almacenamiento que contenga informacion relacionada con la materia de
control, y de mantenerla en custodia hasta la emision del informe de control, de acuerdo a o
establecido en el articulo 6 de la Ley N° 30833, que modifica el literal r) del articulo 22 de la Ley
N° 27785.

Articulo 6.- Materia de Control

La materia de control, en el marco de la atribucién de incautacidn y custodia, es aquella que se
deriva de los objetivos de los servicios de control posterior y del alcance de los asuntos materia
de revision, verificacién, evaluacién ¢ pronunciamiento como parte del ejercicio del control
gubernamental.

La incautacién y custodia procede en el desarrolio de los servicios de control posterior a cargo
de la Contraloria.

TiTULO I
incautacion y Custodia

Articulo 7.- Incautacién

La incautaciéon es la medida por la cual se toma posesion forzosa de ia documentacion y/o
cualquier medio de almacenamiento que contenga la informacion relacionada con la materia de
control, que sea de propiedad o se encuentre en posesion de la entidad sujeta a control, privando
de su acceso a los funcionarios y servidores publicos de la entidad o a terceros.

La incautacion puede conllevar a que la documentacion y/o el medio de almacenamiento de
informacion se mantenga en el lugar en donde se encuentre o se efectie su traslado al lugar que
determine la Contraloria. En ambos casos, se deben disponer y adoptar las medidas de
seguridad que resulten necesarias y designar al responsable de su custodia hasta la emisién del
informe de control.

Articulo 8.- Del objeto de incautacion

microformas en cualquier modalidad, registros de audio y/o video y otros de simifar naturaleza.

Se entiende por medios de aimacenamiento de informacién todo bien o medio mecanico y/o
electrénico que contenga o procese informacioén, asi como todo soporte informatico en el cual se
almacene data o la representacién digital de la documentacién a que se refiere el parrafa

\precedente.

Pagina 3 de 17



Articulo 9.- Situaciones en las que procede realizar la incautacién

Durante el desarrollo del servicio de control posterior, la Contraloria podré efectuar la incautacion
de la documentacién y/o de cualquier medio de almacenamiento de informacién que la contenga
relacionada con la materia de control, de propiedad o que se encuentre en posesion de la entidad
sujeta a control, cuando ocurra cualquiera de las situaciones siguientes:

(a) Exista riesgo de pérdida o adulteracién de la documentacion y/o de cualquier medio de

almacenamiento que ia contenga.

(b) La entidad se encuentre en proceso de cambio de gestion, reorganizacion o

reestructuracion.

(c) La negativa o dilacién en la entrega de la informacién solicitada en el marco de un

servicio de control posterior.

(d) Exista indicios de irregularidades que afectan el adecuado uso de los bienes y recursos

publicos.

Articulo 10.- Del proceso de incautacién

La Contraloria en cualquiera de las etapas de un servicio de control posterior, puede efectuar la
incautacién de la documentacién y/o de cualquier medio de almacenamiento de informacion
relacionados con la materia de control, sea ésta de propiedad de la entidad o se encuentre en
posesion de la misma.

El proceso de incautacion comprende lo siguiente:

a)

b)

Identificar las situaciones para realizar la incautacién

Ei Jefe de la comisién auditora debe identificar y sustentar la ocurrencia de la situacion
aplicable, de acuerdo al articulo 9 del presente Reglamento.

Solicitud y autorizacién de la incautacién

Identificada la situacion mencionada en el literal anterior, el Jefe de la comision auditora
elabora por escrito una “Solicitud de Incautacion” (Formato N° 1).

La referida solicitud debe ser remitida a la Gerencia bajo cuyo ambito de competencia se
desarrolla el servicio de control posterior, la cual debe evaluarla y de estimarlo pertinente,
emitir la “Autorizacion para Incautacion” (Formato N° 2), efectuando la supervision
respectiva.

La decisidn de la Gerencia debe ser emitida a mas tardar el dia habil siguiente de recibida
la solicitud, dando cuenta a la Vicecontraloria que corresponda. :

La comunicacién de la solicitud y de la autorizacién otorgada por la Gerencia, se realizé ,
utilizando el medio fisico o tecnolégico que se considere idéneo y que acredite su
recepcion, a fin de garantizar ia oportunidad de la medida.

Apersonarse al drea donde obra la documentacién

El Jefe de la comisién auditora se apersona al 4rea donde obra o puede obrar la

documentacion y/o los medios de almacenamiento de informacion que seran objeto de -
la incautacion y entrega la "Orden de Incautaciéon” (Formato N° 3) al funcionario o servidor.
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d)

e)

de la entidad que tenga a su cargo la documentacion y/o los medios de almacenamiento
de informacion. Al término de la diligencia, se hara de conocimiento del Titular de la
Entidad.

El referido funcionario o servidor de la entidad, esta obligado a prestar las facilidades del
caso y poner la informacién a disposicion del Jefe de la comision auditora; caso contrario,
su desobediencia o resistencia al requerimiento de la Orden de Incautacion, es pasible
de las responsabilidades de ley que correspondan.

Incautar la documentacién y/o medios de almacenamiento de informacién

Para realizar la incautacion se debe elaborar el “Acta de Incautacién” (Formato N° 4), la
cual contiene de manera individualizada, detallada y minuciosa los documentos y/o los
medios de almacenamiento de informacion, que quedan en custodia del Jefe de la
comision auditora.

Dicha Acta debe ser suscrita por el funcionario o servidor de la entidad que particip6 en
la diligencia de incautacion y el Jefe de la comisién auditora y de ser el caso, por otras
personas que participaron; copia de la misma se remite al Titular de la Entidad y a la
Gerencia bajo cuyo ambito de competencia se desarrolla el servicio de contro! posterior.

De no ser posible culminar con la diligencia de incautacién en el dia de la intervencion,
por |a naturaleza y el volumen de la informacion, se procede a retener la documentacion
y/o los medios de almacenamiento de informacién, dejando constancia en el "Acta de
Retencién” (Formato N° 5). Para dicho efecto, se deben lacrar los documentos, los
medios de almacenamiento de informacion y/o el lugar en donde se encuentren para la
continuacién del proceso; siendo el responsable del respeto de la mencionada retencion
el Titular de fa entidad, hasta que se culmine el proceso de incautacion y el levantamiento
del acta correspondiente.

El Supervisor de la comision auditora realiza las coordinaciones a fin que se brinden las
facilidades para el traslado y custodia de la documentacion y/o los medios de
almacenamiento de informacioén incautados.

El Supervisor de la comisién auditora, de considerarlo pertinente podra coordinar con la
Subgerencia de Seguridad Integral o la unidad orgénica que haga sus veces, para el
desarrollo de las acciones relacionadas a la seguridad de la comision auditora.

Custodiar la documentacién y/o los medios de almacenamiento de informacién
incautados :

Suscrita el “Acta de Incautacion”, la documentacion y/o los medios de almacenamiento
de la informacion incautados quedan en custodia del Jefe de la comisién auditora, el cual
debe adoptar las medidas necesarias a fin de preservar la integridad de la misma y
garantizar su conservacion, inalterabilidad y correcto almacenamiento.

El Jefe de la comision auditora que tiene a su cargo la custodia de la documentacién y/o
los medios de almacenamiento de la informacién incautados, debe cautelar que, de
requerirse su remision o acceso por personal autorizado por la Contraloria distinto a la
comision auditora, se registre en el “Registro de Custodia” (Formatos N° 6A 'y 6B). ‘
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Articulo 11.- Acceso a la documentacién y/o los medios de almacenamiento de la
informacién incautados por la comisién auditora

La comision auditora estd autorizada a deslacrar la documentacion y/o los medios de
almacenamiento de la informacién incautados, para los fines del ejercicio del servicio de control,
debiendo adoptar las medidas necesarias para preservar su integridad y garantizar su
conservacion e inalterabilidad.

Articulo 12.- Devolucién de la documentacién y/o medio de almacenamiento de
informacién a la entidad

El Jefe de la comisién auditora, comunicado el informe de control correspondiente, efectda la
devolucién de los documentos o medios de almacenamiento de informacién incautados, previo
conocimiento del Gerente que autorizé la incautacién, para lo cual deberd elaborar un “Acta de
Devolucion” (Formato N° 7).

No obstante, se puede efectuar la devolucién parcial de lo incautado a criterio de la comision
auditora y preferentemente antes de la comunicacion de las desviaciones de cumplimiento, de la
informacién que no resulte relevante para el servicio de control posterior.

Articulo 13.- Incorporacién de la documentacién y/o los medios de aimacenamiento de
informacién incautados al Informe de Control

Si la comisién auditora advierte que alguno de los originales de la documentacion o informacion
incautada, es relevante e imprescindible para probar una presunta responsabilidad civil, penal
y/o administrativa funcional, se incorpora una copia autenticada de los mismos como apéndices
del informe del servicio de control posterior y se conservan en custodia ios originales.

Emitido el Informe del servicio de control posterior e iniciada la investigacion fiscal, en caso
corresponda, el Jefe de la comisién auditora debe realizar la entrega de los referidos documentos
originales al Ministerio PUblico, previa coordinacién con la Procuraduria Publica de la Contraloria,
con lo cual culmina la custodia de dichos documentos, a cargo de la Contraloria. Para el caso de
los procesos civiles, la entrega de la mencionada documentacién se realiza a la Procuraduria
Publica de la Contraloria.

Realizada la entrega a la autoridad competente, se debe comunicar a la entidad que los originales

7’Si durante la custodia de la documentacién y/o medios de almacenamiento de informacign
incautados, la entidad previo requerimiento formal, solicita acceder a dicha informacion Qbr
causas debidamente justificadas, el Jefe de la comisién auditora podra deslacrar ‘la
documentacion incautada brindando las facilidades para el otorgamiento de copias fedateadas
de dicha documentacion a la entidad, sin que ello afecte la custodia de la misma.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- Incautacién en el marco del servicio de control posterior a cargo de los OCl o
SOA

En el caso de los OCl y las SOA, de requerirse excepcionalimente, la incautacién se podra realizar
a través de la unidad orgénica bajo cuyo ambito se encuentre la entidad sujeta a control, de
acuerdo a las disposiciones que sobre el particular emita la Contraloria.

Segunda.- Presunta comisién de delito

Durante el proceso de incautacién o luego de efectuada la revision de la documentacion y/o los
medios de almacenamiento de informacién incautados en el desarrollo de los servicios de control
posterior, y de advertirse la existencia de indicios sobre una presunta comision de un delito, la
Contraloria comunicara dicha situacién al Ministerio PUblico para que en uso de sus facultades
realice las acciones que correspondan.

Tercera.- Autorizacion excepcional

Considerando las zonas geograficas en las cuales existan limitaciones o restricciones a los
servicios tecnolégicos, excepcionalmente, el Supervisor de la comisién auditora podra autorizar
la realizacién de la incautacién dando cuenta, en el mas breve plazo, al Gerente de la Contraloria
bajo cuyo ambito de competencia se desarrolle el servicio de control posterior.

Cuarta.- Afectaciones al proceso de incautacién

En caso se afecte el curso regular del proceso de incautacion, incluyendo la medida de retencion
de la documentacién y/o los medios de almacenamiento de informacion, se dara cuenta al
Ministerio Publico, continudndose con el proceso de incautacién hasta su culminacion.

Quinta.- Vigencia

El presente Reglamento entrara en vigencia en el dia de la publicacién de la Resolucion de
“Aontraloria que lo aprueba en el Diario Oficial El Peruano.

ANEXOS

Formato N° 1.- Solicitud de Incautaciéon.

Formato N° 2.- Autorizacion para Incautacion.

Formato N° 3.- Orden de Incautacién.

Formato N° 4.- Acta de Incautacion.

Formato N° 5.- Acta de Retencion.

Formato N° 6A.- Registro de Custodia de Documentos.

Formato N° 6B.- Registro de Custodia de Medios de Aimacenamiento de Informacion.
Formato N° 7.- Acta de Devolucion.
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FORMATO N° 1: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA INCAUTACION

Estimado(a) Gerente(a)
Unidad orgénica :
Asunto : Solicitud de autorizacién para efectuar incautacién

Sirva el presente para solicitarle autorizacion para incautar la documentacién y/o medios de
almacenamiento de informacién relacionados con el senvicio de control [denominacién del
servicio de control] (orden de servicio [nimero de la orden de servicio]), a fin de que esta
comisién cumpla con los objetivos previstos.

_S_gt'm el detalle siguiente:

[Nombre de la entidad donde se realiza el servicio de

Entidad control].
~ |[Departamento, provincia, distrito]
Area [Area donde se presume obra la documentacién y/o medios

de almacenamiento de informacién]

Objetivo general del servicio
de coritrol

Alcance del servicio de
control

[Describir el objetivo general del servicio de control]

[Dascribir el alcance del servicio de control]

[Precise la situacién aplicable para la procedencie de la
incautacion, conforme el articulo 9 del Reglemento de
Incautacion y Custodia de documentacién y/o medios de
almacenamiento de informacién]

Situacién aplicable para Ia
procedencia de la
incautacion

Fundamento para solicitar . C o
la Incautacién [Dascripcién detallada de /a justificacion]

Descripcién de los
documentos y/o medios de |[De ser posible, listar los documentos y/o medios de
almacenamiento de almacenamiento de informacién a incautar]

informacién a incautar

[Luger y facha].
Atentamente,

N\ [Nombres y apeliidos]
: '\i Jefe de la comisidn auditora.
f Coédigo: [Numero de cédigo

f personal CGR]
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FORMATO N° 2: AUTORIZACION PARA INCAUTACION

Asunto : Respuesta a solicitud de autorizacién para efectuar incautacion.

Vista la solicitud remitida a esta gerencia y de acuerdo a lo dispuesto en el “Reglamento de
Incautacién y Gustodia de documentacién y medios de almacenamiento de informacion™:

[AUTORIZO o NO AUTORIZO] la incautacién de la documentacién y/o medios de
almacenamiento de informacién, de acuerdo al detalle siguiente:

[Nombre de la entidad donde se realiza el servicio de
Entidad control].

[Departamento, provincia, distrito]

[Denominacién del servicio de control], [nimero de la orden
de servicio]

Servicio de Control

Jefe de comision [Nombres y apellidos del Jefe de la comisién auditora]

Area [Area donde se presume obra la documentacion y/o medios
e de almacenamiento de informacién]

Comentarios [De ser el caso, descripcién breve de lineamientos a seguir]

[Lugar y fecha].

Atentamente,

.............................................

>iNombres y apellidos]
# [Nombres y apellidos del Gerente de la unidad organica / Gerente regional]
Gerente / Gerente regional
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FORMATO N° 3: ORDEN DE INCAUTACION

Asunto: Orden de incautacion

Sirva el presente para comunicarle que, la comisién auditora, a cargo del (la) sefior(a)
[nombres y apeliidos], identificado con DNI N° [nimero de DNI], ha sido autorizado(a) para
ejecutar la incautacién de la documentacion y/o medios de almacenamiento de informacion
relacionados con la materia de confrol; segun el detalle siguiente:

[Nombre de la entidad donde se realiza el servicio de
Entidad control].

[Departamento, provincia, distrito]

[Area(s) donde se realizard la incautacién de la
Area(s) documentacién y/o medios de almacenamiento de
informacién]

[Denominacién del servicio de control], [nimero de la orden
de servicio]

Servicio de Control

Fecha y hora de la
incautacién
Funcionario responsable [Nombres y apellidos del funcionario responsable]

[Fecha y hora de inicio de la incautacién]

Cabe sefialar que el funcionario o servidor de la entidad que tenga a su cargo la .
documentacion o los medios de almacenamiento de informacién a incautar, estan obligados a
ponerla a disposicién del Jefe de la comisién auditora o Responsable de equipo de :
recopilacién de informacién; caso contrario, es pasible de las responsabilidades que
correspondan

Nombres y apellidos o LA &
Gerente de la unidad orgénica BT e g
DNI FRE

Nombres y apellidos
Representante de la entidad
DNI
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FORMATO N° 4: ACTA DE INCAUTACION

Siendo las [HH:MM hora de inicio] horas del dia [dia] de [mes] de [afio], en las
instalaciones del [area donde obra o se estma que se encuentra la documentacién y/o
medios de almacenamiento de informacion] de [nombre de la entidad], se hicieron presentes
el personal de la Contraloria General de la Republica, suscribiendo la presente acta,
[nombres, nimero de DNI y cargo de las personas participantes en la incautacion],
coordinandose en todo momento con el (la) [cargo de la persona encargada de la
documentacién y/o medios de aimacenamiento de informacioén materia de cystodia).

Al amparo del articulo 6 de la Ley N° 30833 “Ley que declara en situacion de emergencia el
Consejo Nacional de la Magistratura y suspende su ley organica”, que modifica el literal r) del
articulo 22 de fa Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, se procede en estos momentos a realizar la incautacion
de [nGimero total] folios y de [nimero totall medios de almacenamiento [cuando correspondal),
los mismos que se detallan en anexo adjunto.

[Denominacién del servicio de control], [nimero de la orden
de servicio]

[Incorporar comentarios 0 hechos relevantes que la
comisién de auditoria crea conveniente]

Servicio de Control

Comentarios

iSiendo las [HH:MM hora de término] horas del dia [dia] de [mes] de [afio], se da por
#Jcuiminada la presente incautacién, que una vez leida la misma en voz alta, se procedi6 a
4 firmar por los participantes en sefial de conformidad.
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ANEXO DEL FORMATO N° 4 ACTA DE INCAUTACION

Detalle de documentos incautados

(e Ul e e R : Otra descripcién que
item | Tipo de documento |Nimero de documento| Fecha de emisién permita su
. [Ndmero del |[Fecha de emisién del |[incluye estantes,
1 i;x ’_em:r:s ot:;; Pa, comprobante de pago, |comprobante de pago, |anaqueles, almacenes u
pod expediente u otro] expediente u otro] otros ambientes fisicos]
2
3

Detalle de medios de almacenamiento de informacion incautados

informacién distinto a
documento]

numero de serie]

marca o modelo]

Ry e : i Otra descripcién que
ftem | :L !'-"- dom“::on:: |  Numero de serie Marca / modelo permita su
7 e s ' individualizacién
l::::::c;n miento x [De corresponder, |[De corresponder, finchiye oslantes,
i e panany PO anaqueles, almacenes u

otros ambientes fisicos]
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FORMATO N° 5: ACTA DE RETENCION

Siendo las [HH:MM hora de inicio] horas del dia [dia] de [mes] de [afio], en las
instalaciones del [4rea donde obra o se estima que se encuentra la documentacion y/o
medios de almacenamiento de informacién] de [nombre de la entidad], se hicieron
presentes el personal de la Contraloria General de la Republica, suscribiendo la presente
acta, [nombres, nimero de DNI y cargo de las personas participantes en la incautacion],
coordinandose en todo momento con el (la) [cargo de la persona encargada de la
documentacion y/o medios de almacenamiento de informacion materia de custodia].

Al amparo del articulo 6 de fa ley n° 30833 “Ley que declara en situacién de emergencia el
Consejo Nacional de la Magistratura y suspende su ley organica”, que modifica el fiteral r) del
articulo 22 de la Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, se ejecuta una incautacion de documentacion y/o
medios de almacenamiento de informacién y que por tratarse de una cantidad considerable
de items, previamente se procede a realizar la retencién de los mismos, ubicados en el area
denominada [nombre del érea donde obra o se estima que se encuentra la documentacion
y/o medios de almacenamiento de informacion a incautar].

[Denominacién del servicio de control], [numero de la orden
de servicio]

[Incorporar comentarios 0 hechos relevantes que la
comisioén de auditorfa crea conveniente]

Senvicio de Control

Comentarios

(*) Se deben lacrar los documentos, los medios de almacenamiento de informacion y/o el
lugar donde se encuentren para la continuacién del proceso de incautacion.

Siendo las [HH:MM hora de término] horas del dia [dia] de [mes] de [afi0], se da por
terminada la presente retencion, que una vez leida la misma en voz alta, se procedio a firmar
por los participantes en sefial de conformidad.
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FORMATO N° 6A: REGISTRO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Mediante el presente se registran los movimientos de los documentos incautados bajo custodia inicial del Jefe de la comision auditora

Senvicio de |[Denominacién del servicio de control], [nimero de la orden
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Mediante el presente se registran los movimientos de los medios de almacenamiento de informacion incautados bajo custodia inicial del Jefe de la comision auditora.

FORMATO N° 6B: REGISTRO DE CUSTODIA DE MEDIOS DE ALMACENAMIENTO DE INFORMACION

Senvicio de |[Denominacién del servicio de control], [nimero de la orden
Control de servicio]
5 : i Persona que entrega Persona quoe recibe
' Fecha MARRIEE o b |Namero de - i R
movimiento o serie Nombrssy Nombres y
apellidos DNI Entidad Firma “apellidos DNI Entidad
1
2
ddimméafio 3
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FORMATO N° 7: ACTA DE DEVOLUCION

Mediante el presente se procede a realizar la dewolucién de la documentacion y/o medios de
almacenamiento que se detalla en el anexo adjunto.

[Denominacién del servicio de control], [numero de la orden
de servicio]

[Incorporar comentarios o hechos relevantes que la
comisién de auditoria crea conveniente]

Servicio de Control

Comentarios

Los participantes firman en sefial de conformidad con el contenido de la presente acta.

Nombres y apellidos Nombres y apellidos
e\ Jefe de la comision auditora Representante de la entidad
| DNI DNI
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ANEXO DEL FORMATO N° 7 ACTA DE DEVOLUCION
Detalle de documentos

[Consignar - informacién

[Nimero del ha de emisién del |sobre el estado de Ila
1 mﬁﬂ:ﬁ;ﬁ pPago, comprobante de pago, mproban!e de pago, |documentacion:  original,
expediente u otro] expediente u otro] copia fedateada, copia
autenticada, otros]
2
3

Detalle de medios de almacenamiento de informacién

[Medio de [Consignar informacién
1 almacenamiento de |[De corresponder, |[De corresponder, |sobre  informacién  del

informacién distinto a |numero de serie] marca o modelo] estado de los medios de
documento] almacenamiento]
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