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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

i RES OLUCION ADIVHNISTRATIVA Nf033-2013—P/ TC
Lima, 10 JUN 2013

VISTO

El Informe N° 007-2013-OPD/TC, emitido por la Oficina de Planeamiento y.
Desarrollo; v, - o R

CONSIDERANDO: .. o - ;

) [P
[ - S
L2 5 i K

) Que, mediante Resolucién Administrativa N° 043-2010-P/TC ‘se aprobé.el Texto
* Unico de Procedimiento Administrativos'— TUPA del Tribunal Constitucional;

Que, Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento Administrativo General” precisa que
Son actos administrativos, las' declaraciones de las entidades que, en el marco de normas i
de derecho publico, estén destinadas a producir efectos juridicos sobre los iniereses,
obligaciones o derechos de los administrados dentro de una situacion concrela, .

Que la Ley de Procedimiento Administrativo General, regula las actuacicnes de la |
b2 funcién administrativa del Estado, determinando las normas pard la elaboracién, contenido '
y difusién, asf como la aprobacién de los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos ~
—TUPA; -

“d Que, mediante Ley N° 29060, “Ley del Silencio Administrativo”, se modificaron los
© supuestos de los procedimientos sujetos al procedimiento administrativo positivo v se

w redujo el ambito de aplicacion del silencio administrativo negativo;
‘ - Que, por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, se aprueba el Texto Unico Ordenado
Y dela Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, norma que o
by tiene por finalidad promover la transparencia de los actos del Estado y regular el detecho
fundamental del acceso a la informacién consagrado en el numeral 5. del articulo 2 de la :

Cwrm— gy
o

Constitucién Politica del Pert;

Que mediante Decreto Supremo 064-2010-PCM, se aprueba la metodologia de
¢ determinacién de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Admiinistrativos de las
Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 de articulo 44 de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento AWministrativo General; '

M L

Que, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo mediante Informe N° 007-2013-
OPD/TC, manifiesta la necesidad de la actualizacidn del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, adecudndolo a la base legal vigente, al concluir que el Tribunal
Constitucional sélo cuenta con un procedimiento administrativo;




TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

Que el informe elaborado por la Oficina de Planeamiento y Desarrollo, cuenta con

¥ opinién favorable de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Direccién General de

¢ * Administracion;

: De conformidad a lo dispuesto por la normatividad invocada; ¥, en uso de las
; . facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley N° 28301, Ley Orgéanica del Tribunal

8% . Constitucional y su Reglamento Normativo.

SE RESUELVE:

| ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l Texto Unico de Procedimientos
" Administrativos — TUPA del Tribunal Constitucional, e] mismo que consta de UN (oD
procedimiento administrativo.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccién General de
Administracion la publicacién de la presente resolucidn en el Diario Oficial EI Peruano, y

el Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprobado en el Articulo Primero, en el
Portal Institucional y en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas — PSCE.

ARTICULO TERCERO.- Poner la presente resolucidén en conocimiento de la
Secretarfa General, Secretaria Relatoria, Direccién General de Administracién, y las
Oficinas de Contabilidad y Tesorerfa, Abastecimiento, Tradmite Documentario y Archivo,
‘Asesoria Juridica, Proyectos,. Procuradurfa Piblica, Presupuesto y Planificacién, Imagen
Institucional, Tecnologia de la Informacion Planeamiento y Desarrollo, Administracién de

74 Personal y Control Institucional, y el Centro de estudios Constitucionales.

ESIDENTE

. PR
TRIBUNAL ¢ NSTITUGIONAL




" DERECHODE ~AN PR T ONICIO " INSTANCIAS DE
B” TRAMITACION CALFICACON i "pgL AUTORIDRD RESCLUCION DE
R 3 i g PE™
ORED DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO i — (). Aug Evaoon Preva REES-V PROCE COMPEEN  RECURSOS
armulariol mati . . f
EN Nizmero y Denominacion Codigal Detalie (En ca Postvo Negaive (Endias DIMIENT ¢ spuver : Reconsideracion  Apelacion
Ubicacién §ules) e hailes) ° o | -
i1, ACCESOALAINFDRHAGON PUBLICA CONFORHEALAI.EYN'zms
! ——
: : 7 1.- Soficitud dirigida a fa Ditectora General de Administracién de acuerdo al | T T .

1.1, Sollcrt_ud e lnlonnat:lond que el Tnbunal | formato del D.5. N° 072-2003-PCM, u ofro documento que indigue lo . ‘ Directora - )
Conshtuqona! haya generado, obtenido, posea o siguiente: Formulario 1 i Generaide | Secretario |
tenga bajo cantrol, a) Datos del solicitante. Nombre y Apellidas complelos. Dacumento Nacional de | Segin D.S. N° i P Administracié ‘ General |
Base Legal: \dertidaely domicl 072:2003 o | SioIe ‘ | Oficna n Plazo pars |
Ley N° 27444 (11.04.2007), art, 207° erivadyy domicie. . " 2003 | parfalio | i | g p

" b) De ser el caso niimero de teléfono yia carreo electronico. PCM/ Sin de la LT, | s e i Plazo para | presentar
D.5. N° 018-2001-PCM (27.02.2001) Fi - h o ) . . Siete P : irgclora |
Ley N° 27808, (03.08.2002} j ¢} Firma de! solicitante o huella digital de no saber firmar o estar impedido de cadigo ! R | | (07) Tramile : General presentar el | el recurso:
D.S. N° 043-2003-PCM (24.04.03), art. 11° :ﬁi’ﬁmmmmla cisn et pedido de informacicn. Disponible en | wome ; X } dias Docum de recurso’ ! Quince (15)
DS. N 072-2003-PCM  (07.08.2003). P yp P b L lapagina | ; el G vEE Y antario - ¥ Quince  (15) _ dias habiles
articulos def 10° al 16° ) S &l sulicitante cenoce la dependencia que pasee la informacian, indicarlo en la Web del ! i . habiles : . Administr dias habiles Plazo para :
o . snlicitudA el comee | : Y ¥ : " 12 i
?éf' N° 078-2007-PCM (08.08.2007). 31 © § brecicer ol medio ae respueste Copia smple, capia certficada. CO. coren | Tribunal ‘ dectrgni : CraLA0 ) Archivo acion | plaze  para  resolverel
i electranico u otra medo. . Consfitucional :  ¢ce resolver el recurso:
‘ °  064- - : | ‘
1 %6568213015;.|prem0 N' 084-2010-PCM 5 Constancia de pago conforme af art. 13° del B.S. N° 072.2003-PCM: " Transparenci (DTDA) T Tronta 30
{ley N° 28060. Primera Disposicion a% Esi ?:E::nimig:r?;izggigoporundad) a " Treinta  (30) . dias habiles
; N ias habiles
[ TM 07.2007) . &} Correo electrdnico u otro medic glectronico. ) . L . o . e, -E’@ L
St2 i:"c::it:: r'w;sc;mi: ° “r:'ﬁ“:“ de 1.- Solicitud dirigida a la Directora General de Administracicn de acuerdo al ‘ I . Directora .
i | I)elt jurisdi : en ramTeb ol formatn del D.S. W 072-2003-PCM, u clro documente que indique io Formulanio H . ! GEI:leiral de” Secretario
; | "ces"e os ('"ci'"ye"d"‘ # cuademo del Tabunal | oo ionte: seqin 0.5. N° , ; Oici | Administracié  General
i ! B:l‘:nt:::?_) : 8 Datos del solicitante; Nombre y Apellidos completos, Documento Nacional ce 072-2003- . chma : n - Plazo para -
. : - ; g : . . e i | . :
Ley N° 27444 (11.04.2001), art. 207° e ol e e PCMISin | \ : ; . Siele ;.. . Directora | Plazo para. presentar |
D.S. N° 018-2001-PCM (27.02.2001) j b e ser el casc numera dé telefona yio coreo electrinico. ! © codigad | | : i | @7 | Tramite General | Presentar el el recurso:
Ley N° 27808, (03 08.2002) :) Fl::a del solicitante o huellz digital de no saber firmar o estar impedido de  Dlsgonible en | - ?DE?;E ; . X | i " Docum | | recurso: Quince (15} |
D.S. N° 043-2003-PCM (24.04.03), art 112 | (S0 . . ‘ ‘ i olapagina || Ghan | as | entario ©  iqQuince (15) | dias habiles '
o j d) Expresian concreta y precisa del pedide de informacidn (identficacion del ; | ! : hahiles | Administr | . e | '
DS N 072:2003-PCM  (07.08.2003). t yoors e expediente, precisande los falios) . Webdel : : oy | dias hébiles | Plazo para
articulos del 10° a! 16* I Expeciiente, pr : . . COTi | ! i i ! [ T acién | py i Iver et
D.5. N° 079-2007-PCM {08.09 2007), art, 18° | &) 51 el solicilante conoce l2 dependencia que posee Ja informacion. indicarlo en fa rll;unal ; : ; i Archivo | azt;v pare; j reso ver'e
Decrete  Supremo  N°  064-2010-PCM : sokcitud, ! : Conshluc10n§!5 (OTOA) i | reso er- el | recurso:
{05.08.2010) f) Precisar &f medio de resuesta Copia simple o copia certificada. " Transparenci - ! recurso: Treinta (30)
| Ley N° 20060, Primera Disposicion 2. Constancia de pago conforme alart. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM: : a . Treivta (30) dias habiles
' Transitoria (07 07 2007) 4) Por copia simple o certficadz. | dias habiles
e , P i
: Ju::':;:god:a;:p';::J::c;::: ::t:;;::l:sm:: 1.- Solicitud dirigida a la Directora General de Administracion de acuerdo al Directora Sét;r:;?ario
| dereche que o requieran para obtener el titulo formato del D.S. N° 072-2003-PCM, u otro documento que indique to . Formufario General de
; : i Slguiente: segin 0.5, N° - Administracié
: g?::;:;g?:{:};‘"vendo el cuademo del Tribunal . a) Catos del salicitante: Nombre y Apelidos complelos. Cacumento Nacional de 3372_2005‘ . Oficina n
Base Legal: identidad ytuumn:\lp. POM/ S ; Siet de Directo Plaze para Plazo para
| Ley N° 27444 (11.04.2001), art, 207° - b) De ser el casc numerg de telef_mu yia careo elechranica. ] ; ! ele Tramile \recidra presentar
Py (11.04. e ;) Frma del salicitante o huella digital en casa de estar impeoiao de hacerlo codigo/ ! rami | presentar el .
| D.S. N° 0118-2001-PCM (27.02.2001) ; 9 P ' e : s ; (07) . General ; el recurso:
 Ley N° 27806, (03.08.2002) d) Expresidn concreta y precisa det pedida de informacion (ldentficacidn del | Disponible en Portolo | 00T X | dias Docum de recurso; Quince (15}
| ps. N 043-2‘003-.PC.M (24 04.03), art. 11° numerd de expediente, precisando los falias) . lapagina | " Gelun, S entario : o Quince (15) das hatiles
DS N° 072-2003-PCM iUT 8 2.003) &) Si el salicitarte conace la dependencia que posee la infarmacin, indicaro en la | Webdel ‘ | habiles y + Administr dias habiles
- HB803) | aliiud, - ! ‘ Lo ) acion
articulos del 10° a! 16° . . | Tribunal i ‘ i Archivo Plazo  para
N - i | H ' ra
D.S. N° 078-2007-PCM (08.09.2007), ant 1ge | | Vo0 2 lespuesta: Copa certicada , | constitucionat | ! | ! L OTDA resolver el | [ AZopa .
- Decrets Supremo  Ne 084-2010.PCM ) Carta de presentaciin emitida par fa Unwersided que acredte al estudiante o | | (o] ) | , . resoiver el -
p coma expedito para Iz fitulacian i Transparenci i : | fecurso: .
{05.08.2010) - - ; w Treinta (30) recurso:
| ey N° 29080 Prmers Disposicion 2.- Constancia de pago canforme al art. 13° dei DS, N° 072-2003-PCM: a ; r b ' Treinta (30)
! : ias habiles
| Transitoria (07.07.2007) @ Por copia certficada. dias hab

(Y]

Clem—— o
El pago se efectuard en efectvo
(* ) Plazg que se podra proreogar en farma excepcional por cinco (05) diag habiles adicionales. por causas deb-damente justificadas

dias habiles -

FORMATO PARA RECOLECCION DE FIRMAS PARA EL PROCESO DE INCONSTETUCIONAUDAD Aun cuando no es un procedlmlento administrativo, conforme al artlcuio 102.3° del Codigo

Procesal Constituctonal, se continuara facititando a su costo de reproduccidn de S/. 7.00 por cada 1000 firmas. Asimismo, se podra acceder gratuitamente a descargar dicho formato a traves
_del portal institucional www.tc.gob.pe



Nombre del Tramite Sohcntud de Informacmn que el Tnbunal Constltuuonal haya generado obtemdo posea o tenga bajo control.

Objetwo del Tram&te Atenc;on de sohcntudes de Informacién que el Trlbunai Consﬂtucwcnal haya generado Ubtemdo posea o tenga bajc control

P Sohcﬂud dmgida a Ia D!rectora General de Admamstracmn de acuerdo al formato del D. S N" 072 2003-PCM, u otro documento que indique lo siguiente:
: a) Datos del salictante: Nombre y Apellides completos, Documento Nacional de identidad y domiciio.
b} De ser el caso namero de teléfono yio correc electronico.

¢) Firma del soiicitante o huefla digital de no saber firmar o estar impedido de hacerlc.

d} Expresién concreta y precisa del pedido de informacion.

Documentos a presentar &) Si el solicitante conoce la dependencia que posee Ia informacion, indicaro en la soficitud.

f) Precisar ei medic de respuesta: Copia simple, copia certificada, CD, comeo electrénico u otro medio.
2.- Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM:

a} Por copia simple ¢ certificada.

b} Per informacion magnética {CD por unidad).

¢) Correo electronico u ofro medio electranico.

Pasos a seguir Pasos a seguir
Conde s¢ regnza eltranile | Tribunal Constitucional — Sede Lima
B Por Falio: §.0.90 - T o ) ’ T
Costo en soles Por CO: §.1.20
L o .| Correp electrénico: S GRATUITO ! - B o B e o
Por falio: 6.0027% ’ ’
Costo UIT de 3/. 3700 Por CD: 0.0324%
o .. | Correoc electronico. _ SL.GRATUTD - o o s - -
Calificacion Silencio Administrativo Negatwo (SAN)
Inicio de Tramite QOficinz de tramite Documentario (OTDA)

- Unidad que evaliz el tramite | Direccion General de Administracién (DIGA)

_I_ﬁforme sobre él éstédo del
Tramite

Direccion General de Administracién (DIGA)

‘ :
. Direccién General de Administracion (DIGA) ‘

Instancia que Resuelve el

Tramite
Instancia que resuelve el Reconsideracion: Directora General Fﬁe Admmuglraclgnl , Apelacion: Secretaric General _ -
recurso impugnatorio . Plazo para presentar el recurso: Guince (15) dias habiles | Plazo para presentar el recurso: Quince (15) dias hibiles
.. . 9 .. Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias hibiles ; Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles

| Ley N° 27444 (11.04.2001), ant. 207°
D5 N° 818-2001-PCM (27.02.2001) :
| Ley N° 27806, (03.08,2002) |

i D.S. N° 043-2003-PCM (24.04 03, art. 11°
I EA Base Legal ' D.S. N° 072-2003-PCM (07.08.2003), articulos del 10° al 16°
VAR Sl ! D.5. N° 079-2007-PCM (08.09.2007), art. 18°
;‘ii N i Decretc Supremo N° 064-2010-PCM (05.06.2010)
ek ; Ley N° 29060, Primera Disposicién Transitoria (07.07.2007)

Observaciones NINGUNA




Nombre del Tramite So!lcnud de copias simples o certmcadas de expednentes jurlsduccaonales en tramite o resueltos (|nc|uyendo el cuaderno del Trlbunal Consmucmnal)

Objetivo del Tramite |

Atenczon de soticitudes para expedlr Informacmn que el Trabuna\ Conslatumona\ haya generado oblemdo poseao tenga bajo control,

1.- Solicitud dirigida a {a Directora General de Administracién de acuerdo al formato de! D.$. N° 072-2003-PCM, u otre documento que indique lo siguiente:
a) Datos del solicitante: Nombre y Apellides completes, Documento Nacional de (dentidad y domigifio.

5 -

Documentes a presentar

Pasos a seguir
Donde se realiza el t-r;r;wite
Costo en soles
Costo UIT de S/. 3700
Calificacion
Inicio de Tréﬁite

" Unidad que evalia el tramite

)
b) De ser el caso numerc de teléfono y/o comeo electronico.
c) Firma del soficitante o huella digital de no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

e} Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informacidn, indicarlo en la solicitud.
f) Precisar el medio de respuesta: Copia simple o copia certificada.

2.- Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM:

a) Por copia simple o centificada.

Pasos a seguir

Trbunail Constitucional — Sede Lima

S5/.0.10

| 0.0027% de 1a UIT

: Silencio Administrativo Negatlvo (SAN)
S P

A

_ Oficina de tramite Documentario (OTDA)

" Direccién General de Administracion (DIGA)

Informe sobre el estado dei
Tramite

instancia que Resuelve ef

Tramite

Instancia que resuelve el

recurso impugnatorie

Base Legal

Observaciones

" Reconsideracian: Directora General de Administracion

__Plazo para resoiver el recurse; Treinta (30) dias habiles

Direccion General de Administracion (DIGA)

Direccion General de Administracion (DIGA)

Plazo para presentar el recurso: Quince (15} dias habiles

I Ley N° 27444 (11.04.2001}, art. 207°

| O.8. N°018-2001-PCM (27.02.2001)

| Ley N° 27806, (03.08.2002)

i| D.5. N° 043-2003-PCM (24.04 03). art. 11°

i 0.8, N°072-2003-PCM (07.08.2003), articuios del 10° ai 16°

0.5, N° 079-2007-PCM (08 09.2007), art. 18°
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM (05.06.2010)

! Ley N° 29060, Primera Dlsposlcnﬁﬂ Transitoria (07.07.2007)

d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion (ldentificacion del nimero de expediente, precisando los folios).

" Apelacidn: Secretario General
Plazo para presentar el recurso: Quince (15) dias habiles
. Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias hébiles

NINGUNA



| Nombre del Tramite i Solicitud de copias :ertlﬁcadas de expedlentes junsdlcclonales resueltos para estudlantes de derecho que lo requneran para ob!ener el tituto profesmnal (mcluyendo el cuademo del Tribunal Constntucaonal]

Objetive del Tramite Atenmon de sollcnudes coplas cemﬁcadas de expedientes §UFISd\CCIDﬂa|ES FESUE\TOS para estudiantes de derecho que io requieran para Dblener el titulo profesional (wnc}uyendo el cuaderno del Trbunat Consulucuunal)

+ 1.- Solicitud dirigida a la Directora General de Administracion de acuerdo al formato del D.S. N° §72-2003-PCM, u otro documento que indigue lo siguiente:
a) Datos del solicitante: Nombre y Apellidos completos, Documento Nacional de Identidad y domicilio.
bj De ser el caso nomero de teléfono y/o comeo electronice.
¢} Firma del solicitante o huella digitat en caso de estar impedido de hacerlo.

Documentos a presentar d) E;presic:ml concreta y precisa del pedi_do de infonnacig‘)n (Edenljﬂca;iép del numero Qe‘expediente, precisando los folios).
&) Si ¢l solicitante conoce la dependencia que posee la informacion, indicarlo en la solicitud.

| f) Medio de respuesta: Copia certificada,

i g) Carta de presentacion emitida por ia Universidad que acredite al estudiante como expedito para fa titulacion.

, 2-Constancia de pago conforme al art, 13° del D.S. N° 072-2003-PCM:

! a) Por copia certificada.

Pasos a seguir Pasos a seguir

Donde se realiza el tramite Tribunat Constitucicnal — Sede Lima

Costo en soles S/ 610

Costo UIT de S/. 3700 ! D‘OOZT% de fa UIT

Calificacion SileﬂCEO Administrativo Negativo (SAN)

Inicio de Tramite ;: Oficina de tramite Documentario {OTDA) :

Unidad que evalua el tramite Direccion Generat de Administracion (DIGA)

Informe sobre el estado del ¢ .

Direccion General de Administracién (DIGA)
Tramite ‘
' instancia que Resueive el Direccic’m General de Administracion {DIGA)
{ Tramite
: S T Recon5|deramon Directora General de Administracion T T Apelacién: Secretario General e
i Instancia que resuelve e! A N .
‘ ; . Plazo para presentar e! recurso: Quince (15) dias habites Plazo para presentar el recurso: Quince (15) dias habiles
recurse impugnatotio

- ___‘ Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles o o Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles
|
I

\ Ley N° 27444 (11.04.2001), arl. 207°
| D.S. N°018-2001-PCM (27 02.2001) i
| Ley N° 27806, (03.08.2002) :
' D.S N°043-2003-PCM (24.04.03), 2n. 11°
Base Legat D 5. N° 072-2003-PCM (07 08,2003), articulos del 10° al 16°
D S. N° 079-2007-PCM (08.09.2007), art. 18°
- Decreto Suprermno N° 064-2010-PCM (05.06.2010)
- Ley N° 29060, Primera Disposicion Transitoria (07.07 2007)

Observaciones NINGUNA




Para

De

Asunto

Fecha

r—m
, TRIBUNAL CONSTITUCIONAL |
SECRETARIA GENERAL -

|
| 30 ABK 7018
EGISTRO ty . 3] L’, o

INFORME N° 007-2013-OPD/JC."

HORA

Oscar Zapata Alcazar
Secretario General

Lic. Raphael Anaya Caldas
Jefe de la Oficina de Planificacion y Desarrollo

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) -
2013

Lima, 30 de abril de 2013

Es grado dirigirme a usted, con la finalidad de informarle respecto a la del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos- TUPA del Tribunal Constitucional, asi como hacerle llegar €l
Informe conteniendo el sustento técnico a cargo de la Oficina de Planeamiento, el sustento legal
a cargo de la Oficina de Asesoria Juridica y el sustento de los costos a cargo de la Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision! e inicio del proceso de aprobacidn correspondiente:

. ANTECEDENTES

1.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM de fecha 08 de setiembre de 2007, donde
aprueban los Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del TUPA y establecen
disposiciones para €l cumplimientc de la Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM; de fecha 04 de junio de 2010, que aprueba la
metodologia de determinacion de costos de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral
44 6 del articulo 44° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2010-PCM-SGP de fecha 02 de
setiembre de 2010, que establece los mecanismos y plazos para la implementacién
gradual de la nueva metodologia de determinacion de costos para todas las entidades
publicas, en cumplimiento de la Primera Disposicion Complementaria Final del D.S. N*
064-2010-PCM.

Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N° 003-2010-PCM-SGP de fecha 04 de
octubre de 2010, que aprueba la Guia Metodologica de Determinacion de Costos de los

! Conforme al Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, en su Titulo Ill, Capitulo | Revision del TUPA, articulo

11.5



procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, en cumplimiento
de la Segunda Disposicion Complementaria Final del D.S. N° 064-2010-PCM.

5. Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional, aprotado
mediante Resolucion Administrativa N° 145-2010-P/TC, del 17 de diciembre de 2010;

6. Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 043-2010-P/TC, del 03 de mayo de 2010;

7. Plan Operativo Institucional POl 2012 (modificado), aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 105-2012-P/TC, del 24 de agosto de 2012.

8. Informe N°017-2012-OPD/TC, de fecha 14 de noviembre de 2012.

9. Informe N° 005-2013-OPD/TC, de fecha 01 de febrero de 2013.

ANALISIS

El art. 27° literal e, del Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional,
sefiala como funcion de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo “Formular y mantener
actualizado el Reglamento de Organizacion y Funciones, el Manual de Organizacion y
Funciones, el Cuadro para Asignacidon del Personal y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.”

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo tiene entre sus actividades programadas
contenidas en el Plan Operativo Institucional 2012, la actualizacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), documento que fue aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 043-2010-P/TC de fecha 18 de agosto de 2010.

En tal sentido, se ha solicitado informacién a las unidades organicas que conducen los
procesos de tramitacion, como son: la Oficina de Tramite Documentario y Archivo y la
Oficina de Contabilidad y Tesoreria; y a la Direccion General de Administracion
responsables de la elaboracion del sustento legal y sustento de los costos de los
procedimientos administrativos.

La revision de los procedimientos administrativos que han sido sujetos de revision son los
siguientes:

Procedimientos administrativos del TUPA:

Procedimiento 01: Expedicién al publico en general de copias simples o certificadas de
expedientes jurisdiccionales resueltos (solo para procesos de inconstitucionalidad, procesos
competenciales, y cuaderillos del Tribunal Constitucional de otros procesos
constitucionales); unidad organica de inicio del procedimiento OTDA.

Procedimiento 02: Expedicion de copias certificadas de expedientes jurisdiccionales
resueltos, solo para estudiantes de derecho que fo requieran para obtener el titulo

b2



profesional (solo para procesos de inconstitucionalidad, procesos competenciales vy
cuadernilios del Tribunal Constitucional de otros procesos constitucionales); unidad organica
de inicio del procedimiento OTDA.

Procedimiento 03: Acceso de la Informacion; unidad orgénica de inicio del procedimiento
Direccidn General de Administracion.

Procedimiento 04: Registro de participantes para concurso publico o licitacion publica de
bienes y servicios; unidad organica de inicio del procedimiento Oficina de Contabilidad y
Tesoreria.

Procedimiento 05: Planillones para recoleccion de firmas en los procesos constitucionales;
unidad organica de inicio del procedimiento OTDA.

Conforme a lo dispuesto por su despacho, se procedio a coordinar con las oficinas
involucradas:

~ Para el sustento legal y normativo con la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ).

~ Para el sustento de los costos con la Direccién General de Administracion (DIGA), la
Oficina de Abastecimiento (OA)y la Oficina de Contabilidad y Tesoreria (OCyT).

» Para la valorizacidon de mercado de los costos de reproduccion con la Oficina de
Abastecimiento (OA)

~ Para el seguimiento de los procedimientos y toma de tiempos con la Secretaria
Relatoria (SR), la Direccion General de Administracién (DIGA), la Oficina de
Tramite documentario y Archivo (OTDA), la Oficina de Abastecimiento (OA), la
Oficina de Contabilidad y Tesoreria (OCyT).

» Para establecer los criterios para la revision y actualizacion del TUPA, con la Secretaria
de Gestion Publica (SGP) de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

Asimismo, se debe sefialar que fa Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros es el ente encargado de realizar la fiscalizacion del TUPA de las
institucionales plblicas, en base a la normatividad correspondiente.

Como resultado de dichas coordinaciones se logré ademas capacitar a 05 trabajadores del
Tribunal Constitucional (03 funcionarios y 01 asistente de planeamiento y 01 asistente de
contabilidad), dicha capacitacion estuvo referida a la Simplificacion Administrativa y
Determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

Como resultado de dichas acciones se presenta el correspendiente informe, conteniendo el
sustento técnico, sustento legal y el sustento de costos con los correspondientes, anexos
sustentatorios debidamente firmados por las Oficinas de Planeamiento y Desarrollo {OPD),
Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) y la Direccidén General de Administracion (DIGA)
respectivamente:




INFORME TECNICO, LEGAL Y DE COSTOS
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

BASE LEGAL

1. LEY N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.

2. LEY N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la [nformacion Publica.

3. D.S. N°(72-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

4. Decreto Supremo N° 032-2006-PCM, crea el Portal de Servicio al Ciudadano y
Empresas — PSCE y su directiva aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 293-
2006-PCM,

5. Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, aprueba los lineamientos para elaboracion,
aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del
Silencio Administrativo

6. Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, aprueba la metodologia de determinacion de
costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades
Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Palitica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica.

8. Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 145-2010-P/TC, del 17 de diciembre de 2010.

8. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 043-2010-P/TC, de! 03 de mayo de 2010.

10. Plan Operativo Institucional POl 2012 (modificado), aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 105-2012-P/TC, del 24 de agosto de 2012,

ANALISIS

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el documento de gestidn publica
que compila los procedimientos administrativos y servicios exclusivos que regula y brinda una
entidad publica. Dicho documento debe estar a disposicion de los ciudadanos de acuerdo a
ley, con la finalidad que éstos puedan hacer las gestiones que consideren pertinentes en
igualdad de condiciones y con suficiente informacion.

£l TUPA debe establecer de manera clara todos los procedimientos administrativos, ademas
de publicarse cada dos afios, considerando aquellos cambios pertinentes, existiendo la
obligatoriedad de publicar dicho documento en el diario oficial, asi como en el portal
electronico institucional y el portal de servicio al ciudadano y empresas — PSCE.



Conforme a la normatividad vigente, la conduccion del procesa de elaboracion y formulacion
del TUPA recae en la oficina encargada de las funciones de planeamiento en este caso la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo del Tribunal Constitucional.

2.1. DEL SUSTENTO TECNICO

La dltima actualizacion def TUPA institucional, y su posterior aprobacién mediante la
Resolucion Administrativa N° 043-2010-P/TC, consideraba cinco (05) procedimientos
administrativos cuyos costos estaban determinados en aplicacion de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigenteZ.

En aplicacion del Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, la Oficina de Planeamiento y
Desarrolio desarrollo las actividades siguientes:

2.1.1 ldentificacion de los Procedimientos Administrativos v Servicios Exclusivos

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo inicia el proceso de actualizacion del
TUPA en el mes de noviembre de 2012; periodo en que solicita a través del
Memorando N° 046-2012-OPD/TC a las Oficinas de Tramite Documentario y
Archivo, y Contabilidad y Tesoreria la siguiente informacion: Validacion de los
procedimientos administrativos vigentes, actualizacion de los derechos de
tramitacion, modificacion de los requisitos, modificacion de los plazos de
tramitacion, e identificacién de nuevos procedimientos administrativos.

Asimismo se ha procedido a:

S
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Identificar las normas que determinan las competencias del Tribunal
Constitucional, |a evaluacion de los requisitos establecidos, determinando si
aportan valor y suministran informacién indispensable;

La definicion respecto de la calificacion del procedimiento precisando si es
de aprobacion automética o de evaluacidn previa;

Una breve explicacion que sustenta la calificacion (en el caso del Sitencio
Administrativo Negativo - SAN);

La identificacion de la autoridad competente para pronunciarse en cada
instancia de cada procedimiento y los recursos a interponerse a ellas;

La identificacion de la norma que ha aprobado el derecho de tramitacion gue
se cobra en cada procedimiento;

La identificacion de los costos asociados al procedimiento o servicio
prestado en exclusividad;

El llenado de los formatos de sustentacion técnico legal.

2 Resolucion Administrativa N° 021-2009-P/TC, de fecha 03 de abrii de 2009
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Al

Luego de dicho analisis pormencrizado a los cinco procedimientos
administrativos consignado en el TUPA vigente, debemos sefalar lo siguiente:

a)

b)

Procedimiento Administrativo Identificado

Considerando que el PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO es un conjunto
de actos y diligencias tramitados ante la entidad, conducentes a la emision
de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos del administrado
sea éste persona natural, o juridica, publica o privada, y que puede ser
objeto de impugnacion, se ha establecido que en nuestra institucion existe
un_sdlo _procedimiento administrativo, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA conforme a la LEY N° 27806, “Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica”.

Mediante este procedimiento, consideramos que se pueden identificar tres
tipos de solicitudes:

1.1. Solicitud de informacion que el Tribunal Constitucional haya generado,
obtenido, posea o tenga bajo control.

1.2. Solicitud de copias simples o cerificadas de expedientes
jurisdiccionales en tramite o resueltos (incluyendo el cuademo del
Tribunal Constitucional).

1.3. Solicitud de copias certificadas de expedientes jurisdiccionales
resueltos para estudiantes de derecho que lo requieran para obtener el
titulo profesional (incluyendo el cuadermno del Tribunal Constitucional).

Procedimientos que no califican como tales y no deben estar
considerados en el TUPA

#» Reaqistro de participantes para Concurso Publico o Licitacién Publica de
Bienes vy Servicios

Se debe senalar, que en este caso, e! registro de participantes es
gratuito?, para el caso del cobro por costo de reproduccion de Bases,
dicho cobro debiera ser contenido en las bases del proceso de
seleccion correspondiente.

3 DS, N° 184-2008-EF que aprueba el Reglamentc de Ley de Contrataciones del Estado, de fecha 06.08.2012, Articulo 52,
modificado por D.5. N® 138-2012-EF
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» Planilones para recoleccion de firmas_en los Procesos de
Inconstitucionalidad

En este caso se trata de un formulario® , los mismos que deben ser
gratuitos.

2.1.2  Actualizacion de los derechos de tramitacion

El articulo 20° del T.U.O. de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establece que el solicitante debe abonar “ef jmporte
correspondiente a los costos de reproduccion de la informacion requerida’ y,
ademas, expresamente indica que ‘cualquier costo adicional se entendera como
una restriccion al gjercicio del derecho regulado por esta Ley, aplicandose las
sanciones correspondientes”.

2.1.3 Levantamiento de las actividades desarrolladas y aclores involucrados en la
resolucion de los procedimientos del TUPA

Independientemente de lo antes mencionado, se procedio a levantar informacion
sobre la descripcion de la actividad, el tiempo requerido, el responsable de la
actividad, la unidad organica en que se desarrolla y el punto de control; para lo
cual se coordind con cada una de las unidades organicas involucradas,
informacion que servira para el proceso de simplificacion administrativa objetivo
contenido en la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica®.

a) Validacién de la informacion.-

La validacion se llevo a cabo con cada una de las personas que facilitaron la
informacion de las actividades realizadas para los procedimientos y de la
que ellos son parte. En donde se verifico si la informacidn contenida

correspondia con la entregada.

4 El uso de formularios permite simplificar el suministro de informacion relevante por parte del administrado y facilita a la enlidad Iz
emision del acto administrativg ¢ pronunciamients respecto del tramite en cuestion. Puede ser completado por el administrado o

por el personal de |a entidad a su solicitud.

5D.S. N° 004-2013-PCM, aprueba la Pclitica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica



b) Cambio en Ia denominacién del procedimiento administrativo

En el caso de la denominacion del Procedimiento se modifico de la siguiente
manera:

Acceso a la Informacion Publica conforme a fa Ley N° 27806.

A fin de precisar el servicio prestado por el Tribunal Constitucional se
procedio a cambiar la denominacion de tres solicitudes:

» Solicitud de Informacion que el Tribunal Constitucional haya generado,
obtenido, posea ¢ tenga bajo control.

» Solicitud de copias simples o certificadas de expedientes
jurisdiccionales en tramite o resueltos (incluyendo el cuademo del
Tribunal Constitucional).

» Solicitud de copias certificadas de expedientes jurisdiccionales
resueltos para estudiantes de derecho que lo requieran para obtener el
titulo profesional (incluyendo el cuaderno del Tribunal Constitucional).

2.2. DEL SUSTENTO LEGAL

22.1. Procedimiento Administrativo: Acceso a la Informacién Publica conforme a
la Ley N° 27806.

a) BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
Ley N° 27444 (11.04.2001), art. 207°

D.S. N° 018-2001-PCM (27.02.2001)
Ley N° 27806, (03.08.2002)

D.S. N°043-2003-PCM (24.04.03), art. 11°

D.S. N° (072-2003-PCM (07.08.2003), articulos del 10° at 16°

D.S. N°(079-2007-PCM {08.09.2007), art. 18°
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM (05.06.2010)
Ley N° 29060, Primera Disposicion Transitoria (07.07.2007)

b) CALIFICACION
AN Evaluacion Previa
T Silencio Administrativo Negativo (SAN)



¢) PLAZO PARA RESOLVER
Siete (07) dias habiles, plazo que se podra prorrogar en forma excepcional
por cinco (05) dias habiles adicionales, por causas debidamente justificadas.

d) INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficina de Tramite Documentario y Archivo (OTDA)

e) AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER
Directora General de Administracion
f) INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
Reconsideracion
Directora General de Administracion
Plazo para presentar el recurso: Quince (15) dias habiles
Plazo para resolver el recurso: Treinta (30} dias habiles
Apelacion
Secretario General
Plazo para presentar el recurso: Quince (15) dias habiles
Plazo para resolver el recurso: Diez (10} dias habiles

g) REQUISITOS

Solicitud de Informacion que el Tribunal Constitucional haya generado,
obtenido, posea o tenga bajo control.

Formulario
Formularic segin D.S. N° 072-2003-PCM / Sin codigo / Disponible en la
pagina Web del Tribunal Constitucional Transparencia numeral 8.2

Numero y Denominacién
1. Solicitud dirigida a la Directora General de Administracion de acuerdo al
formato del D.S. N° 072-2003-PCM (presentada en la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo 0 mediante el portal institucional), u otro
documento que indique lo siguiente:
a) Datos del solicitante;: Nombre y Apellidos completos, Documento
Nacional de Identidad y domicilio.
b) De serel caso numero de teléfono y/o correo electronico.
¢) Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar o estar impedido
de hacerlo.
d) Expresién concreta y precisa del pedido de informacién.
e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informacion,
indicarlo en la solicitud.
f) Precisar el medio de respuesta: Copia simple, copia certificada, CD,
correo electrénico u otro medio.
2. Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM:



a) Por copia simple o certificada.
by Por informacién magnética (CD por unidad).
¢) Correo electronico u otro medio electronico.

Solicitud de copias simples o certificadas de expedientes jurisdiccionales en
tramite o resueltos {incluyendo el cuaderno del Tribunal Constitucional).

Formulario
Formulario segun D.S. N° 072-2003-PCM / Sin cbdigo / Disponible en la
nagina Web del Tribunal Constitucional Transparencia numeral 8.2

Numero y Denominacion

1. Solicitud dirigida a la Directora General de Administracion de acuerdo al
formato del D.S. N® 072-2003-PCM (presentada en la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo o mediante el portal institucional), u otro
documento que indique lo siguiente:

a) Datos del solicitante: Nombre y Apeliidos completos, Documento
Nacional de Identidad y domicilio.

b) De ser el caso numero de teléfono y/o correo electrénico.

¢) Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar o estar impedido
de hacerlo.

d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion (Identificacion
del numero de expediente, precisando los folios).

e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informacion,
indicarlo en la solicitud.

f) Precisar el medio de respuesta: Copia simple o copia certificada.

2. Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM:
a) Por copia simple o certificada.

Solicitud de copias cettificadas de expedientes jurisdiccionales resueltos para
estudiantes de derecho que lo requieran para obtener el titulo profesional
{incluyendo el cuademo del Tribunal Constitucional).

Formulario
Formulario segin D.S. N® 072-2003-PCM / Sin codigo / Disponible en la
pagina Web de! Tribunal Constitucional Transparencia numeral 8.2

Numero y Denominacién

1. Solicitud dirigida a la Directora General de Administracion de acuerdo al
formato del D.S. N° 072-2003-PCM (presentada en la Oficina de Tramite

- |



Documentario y Archivo o mediante el portal institucional), u otro

documento que indigue lo siguiente:

a) Datos del solicitante: Nombre y Apellidos completos, Documento
Nacional de Identidad y domicilio.

b} De ser el caso numero de teléfono y/o correo electronico.

c) Firma del solicitante o huella digital en caso de estar impedido de
hacerlo.

d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion {ldentificacion
del nimero de expediente, precisando los folios).

e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informacion,
indicarlo en la solicitud.

f} Medio de respuesta: Copia certificada.

g) Carta de presentacion emitida por la Universidad que acredite al
estudiante como expedito para la titulacion.

. Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM:

a} Por copia certificada.

2.3. DEL SUSTENTO DE LOS COSTOS

. CONCLUSIONES

1.

El articulo 20° del T.U.O. de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica, establece que el solicitante debe abonar “ef importe correspondiente
a los costos de reproduccion de la informacion requerida” y, ademas, expresamente
indica que “cualquier costo adicional se entendera como una restriccion al ejercicio del
derecho regulado por esta Ley, aplicandose las sanciones correspondientes’”.

l.a Oficina de Abastecimientost, ha comunicado que el precio de mercado para el costo
de reproduccion de fotocopia por pagina en formato Ad asciende a S/. 0.10 nuevos soles.

La coordinacion con las unidades organicas gue intervienen en los procedimientos
administrativos del TUPA pemmitio corroborar la existencia de un (01) procedimiento
administrativo, presentandose modificacion de la denominacion del procedimiento
administrativo. Dicho procedimiento contiene tres solicitudes

® Memorando N& 273-2013-0A/TC de fecha 24 de abril de 2013



Procedimiento: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA conforme a la LEY N°
27806.

Solicitud 01: Solicitud de Informacién que el Tribunal Constitucional haya
generado, obtenido, posea o tenga bajo control.

Solicitud 02: . Solicitud de copias simples o certificadas de expedientes
jurisdiccionales en tramite o resueltos (incluyendo el cuaderno del
Tribunal Constitucional).

Solicitud 03: i Solicitud de copias certificadas de expedientes jurisdiccionales
resueltos para estudiantes de derecho que lo requieran para obtener
el titulo profesional (incluyendo el cuaderno del Tribunal
Constitucional).

En el caso de los Planilones para recoleccion de firmas en los Procesos de
inconstitucionalidad, por tratarse de un formulario’ debe ser gratuito, por lo cual dicho
formulario, se debe publicar en el portal institucional, considerando los criterios de
modemidad, eficiencia y simplicidad.

En el caso del costo de reproduccion de Bases, para Concurso Publico o Licitacion Publica
de Bienes y Servicios, éste se encuentra normado por la Ley de Contrataciones del
Estado, aprobada mediante D.L. N°1017 y su Reglamento, aprobado por D.S. N° 184-
2008-EF, siendo parte de los procesos de adquisiciones.

Se cuenta con la opinidn favorable de la Oficina de Asesoria Juridica® respecto del
sustento legal, la Direccidn General de Administracion® respecto al sustento de los costos.

IV. RECOMENDACIONES

1.

Una vez, emitida la opinion favorable de su despacho, iniciar los framites de aprobacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos ante la Presidencia de Tribunal

Constitucional.

Respecto al Costo de Reproduccion de Bases de Procesos de Seleccion para
Contrataciones de Bienes y Servicios convocados por el Tribunal Constitucional, el cobro
por dicho costo de reproduccién debe ser contenido en las bases del proceso de
seleccion correspondiente.

7 El uso de lormularios permite simplificar el suminisiro de informacidn relevante por parte del administrado y facilita a la entidad la
emisidn del acto administrativo o pronunciamiento respects del Irmite en cuestidn. Puede ser completado por el administrado o
por el personal de la entidad a su solicitud.

® Informe N° G08-2013-OAJITC recibido el 24 de abril de 2013

? Correo Electronico de fecha 26 de abril de 2013



3. En el caso de los Planilftones para recoleccion de firmas en los Procesos de
Inconstitucionalidad, e! formulario se debe publicar en el portal institucional considerando
los criterios de modernidad, eficiencia y simplicidad.

4. Encargar a la Direccién General de Administracion la publicacion de la presente
resolucion correspondiente en el Diario Oficial el Peruano, y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos aprobade en el Articulo N° 1°, en el Portal Institucional y
en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas — PSCE.

5. Poner la mencionada resolucion en conocimiento de todas las unidades organicas del
Tribunat Constitucional.

Sin ofro particular, -
- JI
PO
RAPHAEL ANAYA CALDAS
JEFE

Oficina de Planeamiento y Desarrolio
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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INFORME N° 008-2013-OPD/TC

Para : Oscar Zapata Alcazar

Secretario General

De Lic. Raphael Anaya Caldas
Jefe de la Oficina de Planificacién y Desarrollo

Asunto Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA} -
2013

Fecha : Lima, 07 de junio de 2013

Es grado dirigirme a usted, en atencién a su solicitud verbal, respecto a informar lo concerniente
al Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA del Tribunal Constitucional, y su
formulacion conferme a la normatividad vigente:

Para mejor entendimiento se presentard en primer lugar, aspectos generales; en segundo
lugar; la normatividad vigente relacionada al TUPA, en tercer lugar; 1os 6rganos responsables
de la elaboracion y revision del TUPA y en cuarto lugar; la cronologia de la elaboracion y
revision del TUPA, requisitc previo a la aprobacion del titular del Tribunal Constitucional.

ASPECTOS GENERALES

El Textc Unico de Procedimientes Administrativos (TUPA) es el documento de gestion que
compila los procedimientos administrativos y servicios exclusivos que regula y brinda una
entidad publica. Dicho documento debe estar a disposicion de los ciudadanos de acuerdo a
ley, con la finalidad que éstos puedan hacer las gestiones que consideren pertinentes en
igualdad de condiciones y con suficiente informacion.

El TUPA debe establecer de manera clara todos los procedimientos administrativos, ademas
de publicarse cada dos afos, considerando aquellos cambios pertinentes, existiendo la
obligatcriedad de publicar dicho decumento en el diario cficial, asi como en el portal
electronico institucional y el portal de servicio al ciudadano y empresas — PSCE.

Conforme a la normatividad vigente, la conduccidn del proceso de elaboracion y formulacion
del TUPA recae en la oficina encargada de las funciores de planeamiento en este caso la
Oficina de Planeamiente y Desarrolle del Tribunal Constitucicnal.



Il.  NORMATIVIDAD VIGENTE

1. LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2. LEY N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica.

3. D.S.N°072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a
ia Informacion Pabiica.

4. Decreto Supremo N° 032-2006-PCM, crea el Portal de Servicio al Ciudadano y
Empresas — PSCE y su directiva aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 293-
2006-PCM.

5. Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, aprueba los lineamientos para elaboracion,
aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del
Silencio Administrativo

6. Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, aprueba la metodologia de determinacion de
costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administratives de las Entidades
Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

7. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba fa Politica Nacional de Modernizacion de
ia Gestion Pablica.

8. Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional, aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 145-2010-P/TC, del 17 de diciembre de 2010.

9. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), aprobado mediante Resoiucion
Administrativa N° 043-2010-P/TC, del 03 de mayo de 2010.

. ORGANOS RESPONSABLES DE LA ELABORACION Y REVISION DEL TUPA

El Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los lineamientos para elaboracion,
aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio
Administrativo, establece en el:

Art. 5.- Organo responsable de la elaboracion del TUPA.
La conduccion del proceso de elaboracion y formulacion del TUPA de las entidades
estara a cargo del organo responsabie de las funciones de planeamiento o quien
haga sus veces.

LT Art. 6.- Delresponsable de la elaboracion del sustento legal y técnico.

TN 6.1. El responsable de fas funciones de planeamiento, ¢ de quien haga sus veces,
S es el encargado de elaborar el sustento técnico de cada uno de los

procedimientos administrativas contenidos en el TUPA.
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8.2. Los procedimientos deben observar el principio de legalidad tal como dispone
el articulo 35 de la Ley de Procedimiento Administrativo General. Para tal
efecto, la oficina de Asesoria Juridica de la entidad o quien haga sus veces,
debera sustentar ante el 6rgano responsable de la etaboracion del TUPA la
base legal de los procedimientos contenidos en el TUPA de la entidad y su
calificacion en cada caso.

Art. 7.- Del responsable de la elaboracion del sustento de los costos
El responsable de Ia oficina de administracion y finanzas de cada entidad o quien
haga sus veces, en el caso de los procedimientos administrativos que no tengan fa
condicion de gratuitos, deben sustentar ante el organo responsable de la
elaboracion det TUPA, los costos de cada procedimiento administrativo y derechos
de tramitacion que se estabiezcan en el TUPA.

Art. 11.- Revision del TUPA
11.5. En el caso de los TUPA de las demas entidades, previamente a su
aprobacion, deberan contar con fa opinion favorable de la Secretaria
General 0 del brgano que haga sus veces.

IV. CRONOLOGIA DE LA ELABORACION Y REVISION DEL TUPA

N° FECHA DOCUMENTO ASUNTO B
La Oficina de Planeamiento y Desarrollo |
i o comunica fa necesidad de iniciar el
1] 14.11.2012 | informe N°Q17-2012-CPDITC orocesos de actualizacion del TUPA, ‘
o conformeal POj 2012
‘ PROVEIDO DE SECRETARIA La secretaria General comunica
2 i 16.11.2012 | GENERAL al Informe N°017- PROCEDER
‘ _ 2012-0PDITC , .
‘ La Oficina de Planeamiento y Desarrollo |
‘ o solicita a la OTDA y Oficina de '
3 | 19.11.2012 Memorarggtl;ing%-zmz- Contabilidad y Tesoreria informacion |
sobre los procedimientos administrativos
i o contenidos en el TUPA o
! La Cficina de Planeamiento y Desarrollo 1
‘ soficita a la DIGA emitir opinion respecto
4 ' 19.11.2012 | Memorando N°® 047-2012- ala necesidad de modificacion o
OPDITC actualizacion de los derechos de
N : tramitacion de los procedimientos
3 B B - | administrativos contenidos en el TUPA |

Tad



28.11.2012

Memorandum N® 0155-2012-

OTDATC

|
b

22.01.2013 ‘

PROVEIDO de Memorandum N°
05-2012-0CyT/TC

La Oficina de Tramite Documentario y
Archivo, da respuesta al Memorando N° ‘
B 046-2012-OPD/TC

La DIGA pone a conocimiento de la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo la ‘
Tabla de cobros en aplicacion al TUPA
del Tribunal Constitucional elaborado por -

la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

|

24.01.2013

29.01.2013

| 29.012013

Memorando N® 006-2013-
QPD/TC

La Oficina de Planeamiento y Desarrcllo

solicita a la Oficina de Asesoria Juridica
sustentar la base legal de los

procedimientos contenidos en el TUPA 'y \
su calificacién en cada caso.

Memorando N° 006-2013-AJ/TC

Memorando N° Q08-2013-
OPDITC

La Oficina de Asesoria Juridica, presenta
el cuadro actualizado que sustenta la ‘
base legal de los procedimientos
contenidos. ‘
Asimismo sefiala que se ha dictado el
D.S. N°(064-2010-PCM (05.06.2010) que
aprueba |la metodologia de
determinacion de los costos delos |
procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad
comprendides en los TUPA de las
entidades publicas. ,
La Oficina de Planeamiento y Desarrollo
solicita a la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria informe si los costos
presentados han considerado el D.S. N°
064-2010-PCM segin Memorando N° |
006-2013-AJITC

10

30.01.2013 |

PROVEIDO Memorandum N°
058-2013-0A/TC

LA DIGA solicita a la Oficina de
Ptaneamiento y Desarrollo incluir en
TUPA lo sefialado en el Memorandum N°
058-2013-QA/TC

1 |

31.01.2013 |

Memorando N° 009-2013-
QCyT/ITC

El Jefe encargado de la Oficina de |
Contabilidad y Tesoreria sefiala con
relacion al Memorando N° 007-2013-

OPDITC senala que la informacion
contenida en el Memorandum N° 05-

2012-OCyT/TC no ha sido manejada por
Su persona y que no se encuentra a su ‘
alcance atender lo solicitado. .
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31.01.2013

31.01.2013

Memorando N° 009-2013-
QPDITC

La Oficina de Planeamiento y Desarrollc |
comunica a la DIGA ia preocupacién por -
el contenido del Memorando N° 009-
2013-0CyT/TC

" PROVEIDO Memorando N° 010-

2013-0CyT/TC

El Jefe encargado de la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria sefiala que el
contenido del Memorandum N° 05-2012-
QCyT/TC ha sido formuiado teniendc en ‘
consideracion la normatividad vigente. |

14

01.02.2013

15

16

Febrero ‘

08.03.2012 |

17

27.03.2013

Informe N° 005-2013-QPD/TC

Se remite a la Secretaria General el
proyecto de TUPA, contando con la ‘
opinion favcrable de la Oficina de
Asesoria Juridica, en el caso de los
costes informacion de la DIGA (a través
de la oficina de Contabilidad y
Tescreria), teniendo en consideracion
que previa a la aprcbacion se debe
contar cen la opinién faverable de la

Secretaria General.

PERIODO VACACIONAL DEL TC

Reunion con el Secretario
General

| EI SG comunica sus observaciones en |

forma verbal respectc de la estructura de |
costos de los Procedimientos del
preyectc de TUPA contenides en el
Informe N° 005-2013-OPDITC

| Asimismo se solicita apoyar en el caiculo -

de Costos y realizar las coordinaciones
correspondientes ‘

Exposicién de ics criterics de

costec

Presentacién del proyecto del TUPA,
presentacion ante el Secretario General, |
Coordinador de Asesores ‘

Jurisdiccionales, Jefe de la Direccion
General de Administracién, Jefadela |
Qficina de Asescria Jurldica, Jefa de ‘

Presupuesto y Estadistica, Jefa de

OTDA, Jefa de la Oficina de Contabilidad .
y Tesoreria |

| 10042013

Reunién con el Secretaric

“Jefa de la Direccién General de




General

Administracion, Procurador Publico, Jefa
de la Oficina de Asesoria Juridica y Jefe
de Proyectos, donde se establecen los
criterios referidos al costo de
reproduccion y el valor de mercado para |
los procedimientos administrativos
contenidos en el TUPA,

19 | 16.042013

Coordinacion con Secretaria de
| Gestion Publica de PCM

Reunién de coordinacion con la
Secretaria de Gestion Publica y la Jefa
de la Oficina de Asesoria Juridica, Jefa |

de a Oficina de Contabilidad y Tesoreria
y el Jefe de la Oficina de Planeamiento y |
Desarrolio |

201 15040013

21 | 22042013 OPDITC

22 | 24.04.2013

18.04.2013 | Coordinacion con Secretaria de
Gestion Publica de PCM

“Taller de Herramientas de Simplificacion
Administrativa y Determinacion de
Costos", def evento realizado por la
Secretaria de Gestion Publica de fa |

PCM. -

Memorando N° 017-2013-

fnforme N° 008-2013-AJ/TC

23 | 30.04.2013  informe N° 007-2013-OPD/TC

La Oficina de Planeamiento y Desarrolio
solicita informe sustentar la base legal de
los procedimientos contenidos en el \
TUPA y su calificacion en cada caso.
La Oficina de Asesoria Juridica sefiala |
gue el informe técnico guarda
correspondencia con las normas legales
aplicables para !a determinacion de los |
procedimientos administrativos.

Se remite a la Secretaria General el |
proyecto de TUPA!, contando con el

sustento TECNICO de la oficina de
planeamiento y desarrollo, el sustento
legal a cargo de |a oficina de asesoria

I juridica y el sustento de costos a cargo

de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

version conteniende los informes sustentatorios Técnico, Legal y de Costos y cbservaciones de la Secretaria

General respecto del Informe N2 005-2013-0PD/TC.
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V. CONCLUSIONES

1.

El Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, que aprueba la metodologia de determinacion
de los costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
comprendidos en los TUPA de las entidades publicas, en cumplimiento del numeral 44.6
del articulo 44° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, no
fue considerado en la elaboracion del TUPA VIGENTE (Resolucion Administrativa N°
043-2010-P/TC de fecha: 18.08.2010}

Si bien es cierto, que mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-
2010-PCM SGP establece mecanismos y plazos para la implementacion gradual de la
nueva metodologia de determinacion de COSTOS para todas las entidades publicas, al
no habersc considerado dicha metodologia en el TUPA vigente correspondid iniciar dicho
proceso.

Tratandosc de un tema de determinacion de costos, la Oficina de Planeamiento y
Desarrollo por encargo de su despacho inicio las coordinaciones con la Secretaria de
Gestion Publica de la Presidencia det Consejo de Ministros, ente encargado de realizar la
fiscalizacion del TUPA de las institucionales pulblicas, en base a la normatividad
correspondiente.

Es imporltonte denotar que el criterio del Tribunal Constitucional respecto al costo,
coincide con el criterio de la Secretaria de Gestion Publica, en el entendido que los
costos de reproduccion deben ser a valor de mercado.

Como resultado de dichas coordinaciones se logré establecer realmente un solo
procedimicnto administrativo, con tres solicitudes; tos cuales cuentan con base legal a ser
contenidos en el TUPA y su cotrespondiente establecimiento de costos;

Asimismo se logro capacitar a 05 trabajadores del Tribunal Constitucional (03
funcionarics y 01 asistente de planeamiento y 01 asistente de contabilidad), dicha
capacitaci( 1 estuvo referida a la Simplificacion Administrativa y Determinacion de costos
de los proc xdimientos adminisWs y servicios prestados en exclusividad.

Sin otro particular,

RAPﬂﬂé. ANAYA CALDAS
JEFE
Oficina de Planegamiento y Desarrollo
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL



"FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTENIDOS EN EL TUPA" DE LA ENTIDAD

SECCION | INFORMACION GENERAL Fecha 22/04/2013
1. Nombre de la Entidad: TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
2. Adscrita a: [3. Sector:
4. Tipo de Entidad : Il Nacional [7] Regionat [ Local [ Otro

5. Noprma aprobatoria del TUPA de la Entidad:

6 Diario y fecha de publicacion: [7. No publicado ]

SECCION }l. FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES

1 Nimero de Procedimigatds Reqninistrativos findicar el nimerc)  —— 2. Defallados en Trorer I ¢l nimero) 12
Titular de la Of Planeamiento y\Desarrol\o Tiular de Igldf. dé'Administracién . Titular de 1a Of de Asescria Juridica ”
e i A
s I ’
~2 - N
o ; TR ¥ [ SO S
Raphael Anayé(;aldas Lucy Linares Ojeda \(?Aa.m.ahe_Mma Morgles ™
Jefe de ia Oficina de Pianeamiento y Desarroiio Directord Generai de Adrninistracion Jefa deta Oficina de Asesona Jundir,a

1/ Los funcionaries indicados deberan asimismo visar cada unc de los fofios indicados para su validacién

SECCION Il LISTADO DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD

A. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacion; ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CONFORME A LA LEY N° 27806 (Solicitud de Informacién que el
Tribunal Constitucional haya generado, obtenido, posea o tenga bajo control).

2 Namero de veces que es demandado a la Entidad en el afio {en promedic) 70 {promadic ano 2012 y 2011)

3 De Aprobacion Automatica ™ 4 De Evaluacién Previa. Silencio Positivo [“Filercio Negativo -
4.1. Indicar Plazc Maximo de Atencion' Sieta (D7} dias habiles ('}

5 Organo rector o competente en ia materia: Direccion General de Administracion

6 Dependencia a cargo del procedimiento: Oficina de Tramite Cocumentario y Archivo

7 Organo gue resueive definitivamente el tramite (1° Instancia): Direccién General de Administracion

8 Lugares de atencion del Tramite; Oficina de Tramite documentario y Archivo (Jiron Ancash N° 390 - Cercado de Lima -

B. SUSTENTO LEGAL y TECNICO

1 Fundamento legal ; Indicar base legal que brinda a la entidad |a potestad para emitir el procedimiento y la base legal del
Ley N° 27444 {11.04.2001), art. 267°
D.5. N° 018-2801-PCM (27.02.2081)
Ley N° 27806, (63.08.2002)
D.S. N° 043-2003-PCM (24.04.03), art. 11°
D.5. N° 072-2003-PCM (07.08.2003), articuios dei 10° al 16°
D.5. N° 079-2007-PCM {00.69.2007), art. 10°
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM {05.06.2010)
Ley N° 28080, Primera Disposicién Transiteria (67.07.2607)

Norma con raago de iey que facuita el cobro de ia tasa o derecho © El articulo 20° del T.U.O. de la Ley N° 27806, Ley de
Norma gue aprueba la tasa: .

B LI L

Norma que ratifica la tasa (soio enel caso de mummpalldades dwstr\taies)

{*y Piaze que se podré prerrogar en forma excepcienal por cince (05) dias habiies adicionales, por causas debidamente jusm‘cadas

5 Requisitos del Tramile: enumeracion de | 6. Fundamento legal especifico de cada | 7. Fundamento Técaico - cientifico (de ser

Solicitud dirigida a la Directora General de
1° Administracién de acuerde ai
fermato dei D.5. N° 672-2003-PCM, u otro documento

Dates del soiicitante: Membres y Apeliidos completos,

a) Cocumento Nacional de identidad y domiciiic,
b De ser ei caso, numero de teléfone ylo correo

! electronice.

Firma del solicitante o huelia digital de no saber

c} firmar ¢ estar impedido de hacerlo.
d Expresién concreta y precisa del pedido de

) informacion
o Si ei golicitante conece la dependencia que pesea la

infermacién, indigarle en la solicitud

[ Precisar el medio de respuesta: Cepia simple, copia
) certificada, CD, correo electronico u etro medie

Canstancia de page cenferme al art. 13° del D.S.N°
§72-2003-PCM:

a} Por cepia simpie o certificada.

b) Informacién magnética (CD por unidad)




C. CALIFICAGION DE SILENCIO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDE SEGUN LA LEY N° 29060

1

Sustento de la aplicacion del Silencio Administrativo conforme a la séptima disposicién transitoria, complementaria y final
de Iz Ley N° 29060

1.1. Aplicacion del Silencio Administrative Posilivo D 1.2 Aplicacion del Silencio Administrativo Negativo -

2.1 Silencic Administrativo Positivo- indicar el supuesto que correspende segln el articulo 1° de 1a Ley N° 29060:

2.2 Silencip Administrativo Negativo.- breve explicacion segun los supuestos considerados en la primera disposicion transitoria,
complementaria y final de la Ley N° 29060

Resulta aplicable conforme a lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 27806,

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1

Pautas Metcdologicas a seguir para la determinacion del costo del Procedimiento Administrativo:
D.5. N® 084-2010-PCM con fecha 05 de junio de 2012, es decir la "Melodologia de Determinacién de Costos de ios procedimientos

Deciaracion de la Enlidad: Se deciara haber seguido los pasos establecidos en D.S. N° 064-2010-PCM con fecha 05 de junio de 2012,

Registro de los costos parciales del Procedimiento Administrativo

Referencia Monte - 8/,

31 Manodeobra )

3.2. Materizles

3 3. Depreciacion, otros gastos y consumas

3.4. Margen de coniribucion para gastos fijos

0.10 (1)
COSTO TOTAL DEL PROCED. ADMINISTRATIVD 1.20(2)

GRATUITO {3}

{1} Costo por copia simpie ¢ certificada formate A4
{2) Costo por unidad CO
{3) Costo por ¢orres mectronico os GRATUITO




"EORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTENIDOS EN EL TUPA" DE LA ENTIDAD

SECCION |. INFORMACION GENERAL Fecha 22104/2013

Nombre de !a Entidad: TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

Adscrita a: |3‘ Sector:

Tipo de Entidad : B nacional [ Regignal [J toca O otra

Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad.

|7. No publicade ]

o | [ =

Diario y fecha de publicacién:

SECCION II. FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES

1 Numero de Procedimientos Apminisiraxivos(indicar el numero) 2. Detallados en 2FOLIOS l(mdicarel numero) 12

1
Titular de la Of. Planeamientd y Desarrollo Titular dé !7:Of. de Administracion Titular de la Of. de Asesoria Juridica

/!
i

g
T - S
......... Bt e .\ -
Raphael Anaya Caigas . Llcy Linares Qjeda- X
Jefe de la Oficina de Planeamiente y Desarrollo Directora General de Administracién Jefa de la Oficina de Asescria Juridica

1/ Los funcianarias indicadas deberan asimisma visar cada unc de as folios indicadas para su validacion

SECCION Il LISTADO DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD

A. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Denominacién: ACCESQ A LA iNFORMACION PUBLICA CONFORME A LA LEY N° 27806 {Solicitud de copias simples
certificadas de expedientes jurisdiccionaies, en tramite o resueltos; inciuyendo ¢i cuaderno dei Tribunal
Constitucional.}

1.

2 Numero de veces que es demandado a !a Entidad en el afio (en promedio) 135

3 De Aprobacién Automatica I:l 4, De Evaluacion Previa: Silencia Pasitiva I:l Silencic Negative .

4 1 Indicar Plazo Maximo de Atencion:  Siete {07) dias habiles

Qrgano rector o competente en la materiaDireccién Generai de Administracion

Dependencia a cargo del procedimiento: Oficina de Tramite Documentario y Archivo

Organo que resuelve definitivamente el tramite (1° Instancia)NO APLICABLE

Lugares de atencién del Tramite:Oficina de Tramite Documentario y Archivo {Jirén Ancash N° 390 - Cercado de Lima -
8 Lima)

B. SUSTENTO LEGAL y TECNICO

1 Fundamento legal :Indicar base legal que brinda a la entidad la potestad para emitir el procedimiento y la base legal del
PrOCediMIBITO . .o i e
Ley N° 27444 {11.04.2001), an. 207
0.8, N° 018-2001-PCM (27.02.2001)
Ley N° 27806, (03.08.2002)
0.8 N 043-2003-PCM (24.04.0), art. 11°
D.S. N* 072-2003-PCM (07.08.2003), articulas del 10° al 16°
D.5. N° 079-2007-PCM {08.09.2007), art. 18°
Decrete Supreme N° 064-2010-PCM (05.06.2010)
Ley N° 29060, Primera Disposicidn Transitoria (07.07.2007}

2 Norma con rango de ley que faculta el cobro de la tasa o derechcEi articuio 20° dei T.U.O. de ia Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a ia informacién Pubiica

3 Norma que aprueba la taS80 .. e e e

4 Norma que ratifica la tasa(sdlo en el case de mumcipalidades ISIBIES) | ... iiuut it it et
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7. Fundamento Técnico - cientifico (de ser

6. Fundamento legal especifico de
el caso)

Requisitos del Tramite: enumeracion de cada requisito (Ley, decreto,
requisitos como se sefiala en el TUPA ordenanza)

aj

b)

o]

dj

e)

Soiicitud dirigida a ia Qirectora General de
Administracion que contenga a siguiente
informacion:

Datos del soiicitante: Nombre compieto, Documento
de Nacionai de identidad y domiciiic.

De ser el caso numero de teiéfono yio cotreo
electrdnico.

Firma dei solicitante o hueila digital de no saber
firmar o estar impedido de hacerlo.

Expfesion concreta y precisa dei pedido de
informacion {identificacion dei nimero de
expediente, precisando ios folios}

Si el solicitante conoce ia dependencia que posee la
informacin, indicarlo en la solicitud.

Precisar ei medio de respuesta: Copia simple o
certificada

Constancia de pago conforme el articuio 13° de! 0.5
N° 072-2003-PCM

a) Por capia simpie o certificada

€. CALIFICACION DE SILENCIO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDE SEGUN LA LEY N° 29060

1

Sustento de la aplicacién del Silencio Administrativo conforme a la séptima disposicion transitoria, complementaria y final
de la Ley N° 29060.

1.1. Aplicacion del Silencio Administrativo Pesitivo ‘:’ 1.2 Aplicacién del Silencio Administrativo Negativo -

2.1 Silencio Administrativo Positivo.- indicar ef supuesto que corresponde segun el articulo 1° de la Ley N° 29060:

2.2 Silencio Administrativo Negativo- breve explicacign segun los supuestos considerados en la primera disposicion
transitoria, complementaria y final de ia Ley N° 29060:

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1

Pautas Metodologicas a sequir para la determinacion del costo del Procedimiente Administrative:

D.S. N° 084-2010-PCM con fecha 05 de junio de 2012, es decir la "Metodologia de Determinacion de Costos de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos]
Administrativos de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 de! articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General”

Declaracién de la Entidad. Se declara haber seguido los pasos establecidos en D.S. N° 064-2010-PCM con fecha 05 de juniq
de 2012, es decir la "Metodclogia de Determinacion de Costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados efi
exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas, en
cumplimiente del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiente Administrativo General”

Registro de los costos parciales del Procedimiento Administrativo

Referencia Monto - 5/

3.1. Mano de cbra

3.2. Materiales

3.3. Depreciacién. otros gastos y consumos

3.4. Margen de contribucidn para gastos fijos
COSTO TOTAL DEL PROCED. ADMINISTRATIVO 0.10 |(*)

"}
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Costo por folic (VALOR DE MERCADO)



“"FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTENIDQS EN EL TUPA" DE LA ENTIDAD

SECCION 1. INFORMACION GENERAL Fecha 2210472013
1. Nombre de la Entidad: TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
2. Adscrita a: 13. Sector:
4. Tipo de Entidad : Ml nacional (1 regionai [J Lecal O oo
5. Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad:
6 Diario y fecha de publicacion: 17. No publicado [

SECCION I, FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES

1 Numero de Procedimientos Administrativos (indicar el nGmero) [ 1 2. Detallados en {indicar el nymero) 1/2

Titular de ia Of, Planeamiento y Desarrclio Titular de 'la Of. de Adqninlstracic’m Titular de la Of. de Asesoria Juridica ’

-~

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Direcﬁ)ra General de Administracion
1/ Los funcionarios indicados deberén asimismo visar cada uno de los folios indicados para su validacién "

SECCION lIl. LISTADO DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD

A. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

™

1. Denominacion: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CONFORME A LA LEY N° 27806 (Solicitud de copias certificadas d
expedientes jurisdiccionales resueitos para estudlantes de derecho que io requieran para obtener el titulo profesional;
incluyendo ei cuaderno de! Tribunal Constitucionat).

2 Numero de veces que es demandado a la Entidad en el afic (en promedio) 35

3 De Aprobacion Automatica D 4 De Evaluacion Previa:  Silencio Positivo Elancio Negativo .

4.1, Indicar Plazo Maximo de Atencién.  Siete (07) dias hébiles

Organo rector o competente en la materiaDirecclon General de Administracién

& DCependencia a cargo del procedimiento:Qficina de Tramite Documentarlo y Archivo

7 Qrgano que resuelve definitivamente el trédmite (1° Instancia)NO APLICABLE

8 Lugares de atencién det Tramite:Oficina de Tramite Documentario y Archivo {Jirén Ancash N° 390 - Cercado de Lima - Lima)

B. SUSTENTQ LEGAL y TECNICO

1 Fundamento legal :Indicar base legal que brinda a la entidad la potestad para emitir el procedimiento y la base legal del
procedimiento ... .
Ley N° 27444 (11.04.2001), art. 207
0.5. N° 018-2001-PCM (27.02.2001)
Ley N° 27806, (03.08.2002)
D.S. N° 043-2003-PCM (24.04.03), art. 11°
D.S. N° 072-2003-PCM (07.08.2003), articulos del 10° al 16°
D.S. N° 079.2007-PCM (08.09.2007), art. 18°
Oecreto Supremo N° 664.2010-PCM (05.06.2010)
Ley N° 25060, Primera Disposicion Transitoria (07.07.2007)

2 Norma con rango de ley que faculta el cobro de la tasa o derechdEl articuio 20° del T.U.O. de ia Ley N° 27806, Ley de
Trantsparencia y Acceso a la informacion Publica

3 NOTMA QUE APTEDA T8 ASE. L oottt ettt e e e i s i eei e e g

4 Norma que ratifica la 1asa(sélc en el caso de municipalidades diStritalBSs) | .. it it e e




Requisitos del Tramite: enumeracién de  |6. Fundamento legal especifico de cada |7 Fundamento Técnico - cientifico {de ser el
requisitos como se sefiala en el TUPA requisito (Ley, decreto, ordenanza) caso )

Solicitud dirigida a la Directora General de
Administracion que contenga la siguiente
informacion:

a} Datos del solicitante: Nombre y Apellidos
completos, Documento Nacional de Identidad y
domicilio.

b} De ser el caso, nimero de teléfono ylo corree
electrénico.

¢} Firma del solicitante o huella digital en caso de
estar impedide de hacero.

d) Expresién concreta y precisa del pedido de
informacion {Identificacién del nimere de expediente,
precisando los folios.)

¢) Si el solicitante conoce la dependencia que posee
1a informacién, indicarle en la solicitud.

f) Precisar el medio de respuesta: Copia certificada

g) Cartade presentacion emitida por 1a Universidad
que acredite al estudiante como expedito para la
titulacién.

20

constancia de pago conforme al artlculo 13° del D.S.
N° 072-2003-PCM:

a) Por copia certificada

C. CALIFICACION DE SILENCIO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDE SEGUN LA LEY N° 29060

5

Sustento de la aplicacién del Silencio Administrativo conforme a fa séptima disposicién transitoria, complementaria y final
de fa Ley N° 29060.

1.1. Aplicacion del Sifencio Administrativo Positivo D 1.2.Aplicacién del Silencio Administrativo Negativo .

2.1 Silencio Administrativo Positivo- indicar el supuesto que corresponde segln el articulo 1° de la Ley N° 29060:

2.2 Silencio Administrativo Negativo.- breve explicacion segun los supuestos considerados en la primera disposicion transitoria,
complementaria y final de la Ley N° 29060:

Resulita aplicable conforme a lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 27806.

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1

Pautas Metodolégicas a seguir para la determinacisn del coslo del Procedimienio Agministrativo:

D.S. N° 064-201D-PCM con fecha 05 de junio de 2012, €s decir la "Metfodologia de Determinacion de Costos de 10s procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimentos Administrativos de las
Enfidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del arliculo 44 ge la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General”

Declaracion de la Entigad: Se ¢eclara haber seguido los pasos establecidos en 0.S. N° 064-2010-PCM con fecha 05 de junio de 2012, es
decir la "Metodologia de Determinacién de Costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exciusividad
comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del
articulo 44 de 1a Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General”

Registro de los costos parciales del Procedimiente Administrativo

Refarancia Monto - S/,

3.1. Mano de obra

3.2. Materiales 1 ... S

3.3. Depreciacion, otros gastos y consumos

3.4. Margen de confribucidon paragastos fijios |

COSTO TOTAL DEL PROCED. ADMINISTRATIVO 010 ]

")

Costo por folio (VALOR DE MERCADOQ)



	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32

