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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

RESOLUCIÓN ADiynNIST^TIVA N‘’í:?g-2013-P/TC

1 0 M 2013Lima,

:

VISTO

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

CONSIDERANDO:

i  ̂ Que, mediante Resolución Administrativa N° 043-2010-P/TC se aprobó el Texto
1^ ■ 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

de derecho público, están destinadas a producir efectos jurídicos sobre los
■  obligaciones o derechos de los administrados dentro de

i)

intereses,
una situación concreta;

Que la Ley de Procedimiento Administrativo General, regula las actuaciones de la
función administrativa del Estado, determinando las normas para la elaboración contenido
y di&sion, así como la aprobación de los Textos Únicos de Procedimientos Administrativos
- TUPA;

i I

Que mediante Ley N" 29060, “Ley del Silencio Administrativo”, se modificaron los
supuestos de los procedimientos sujetos al procedimiento administrativo positivo y se
redujo el ámbito de aplicación del silencio administrativo negativo;

Que, por Decreto Supremo N“ 043-2003-PCM, se aprueba el Texto Único Ordenado
de la Ley N“ 27806, Ley de Transparencia y Acceso  a la Información Pública, norma que
tiene por finalidad promover la transparencia de los actos del Estado y regular el defebho
fundamental del acceso a la información consagrado en el numeral 5. del artículo 2 dé la

i  Constitución Política del Perú; .

Que mediante Decreto Supremo 064-2010-PCM, se aprueba la metodología de
,  1 • • . j . y servicios'prestados enexclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos  Administrativos de las
f  Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del artículo 44 de la Ley N° 27444
r Ley del Procedimiento Aíiministrativo General;

Que, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo mediante Informe N“ 007-2013-
OPD/TC, manifiesta la necesidad de la actualización del Texto Único de Procedimientos

I Administrativos, adecuándolo a la base legal vigente, al concluir
Constitucional sólo cuenta con un procedimiento administrativo;

III

i:

,  determinación de costos de los procedimientos administrativos
l

que el Tribunal
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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL:'í:

Que el informe elaborado por la Oficina de Planeamiento y Desarrollo, cuenta con
.  opinión favorable de la Oficina de Asesoría Jurídica y de la Dirección General de
^ Administración;

. í

i, ,

f

De conformidad a lo dispuesto por la iiormatividad invocada; y, en uso de las
. facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley N“ 28301, Ley Orgánica del Tribunal
Constitucional y su Reglamento Normativo.

h 1.

SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Texto Único de Procedimientos
y Administrativos - TUPA del Tribunal Constitucional, el mismo que consta de UN (OI)
I  procedimiento administrativo.

'1 •

I

I

!

I

1
I

ARTÍCULO SEGUNDO-.  . , ^ ENCARGAR a la Dirección General de» Administración la publicación de la presente resolución en el Diario Oficial El Peruano y
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprobado en el Artículo Primero

I Portal Institucional y en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas - PSCE. en el
I

\

:í

4^TICUL0 tercero.- Poner la presente resolución en conocimiento de la
í  Secretaría Relatoría, Dirección General de Administración, y lasOficinas de Contabilidad y Tesorería, Abastecimiento, Trámite Documentario y Archivo
I Asesoría Jurídica, Proyectos, • Procuraduría Pública, Presupuesto y Planificación, Imagen
I  Institucional, Tecnología de la Información Planeamiento y Desarrollo, Administración de

Personal y Control Institucional, y el Centro de estudios Constitucionales.
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-•■«^^^Urviola Hani
presidente
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ACCESO A LA INPORMACION PUELICA CONFORME A tA LEY IP 27606 

Solicitud de InfomiaciOn que el Tribunal 
Constitucional hays generado, obtenido, poses o 
tenga bajo control. 
Base Legal: 
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 Disposition 
Transitoria (07.07,2007) 

N 

Siete 
(07) 

X 	dias 
habiles 

(*0) 
 

Oficina 
de 	

Directora 
Tramite 

General 
Docum 

be 
entario 

Administr 
y 	mien 

Archive 
(OTDA) 

SI 0 10 
Par folio 	10 00T% 

anteJIP, 

t. Solicited dingida a la Directora General de AdministraciOn de acuerdo at 
format° del D.S. 	072.2003-PCM, u ofto documento que indique lo 
siguiente: 
a) Datos del solicitante. Nombre y Apellidos completos, Document° Nacional de 
Identidad y domicilio. 
b) De ser el caso Firmer) de telefono y/o correo eRcadmico. 
c) Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar o ester impedido de 
hacedo. 
d) Expresi6n concrete y precrta del pedido de intarmacion, 
e) SI el solicitante conoce la dependencia que posee la informacion, indicado en la 
solicited. 

Precise el medic de respuesta: Caps simple, cops certrticada CD. correo 
electren bo u otro rnedo. 
2.- Constancia de pago confarme at art. 13° del D.S. N° 072.2003-PCM: 
a) Por coca simple a certficada. 
5) Por intormaciin magnetba (CD por undad). 
LC.orreo electronic° a otro medic ebctranica. 

1.- Solicited dirigida a la Directora General de Administracion de acuerdo at 
fonnato del D.S. 	072-2003-PCM, u otro documento que indique la 
siguiente'. 
a) Dabs del solicitante: Nombre y Apellidos campletos, Document° Nacional oe 
Identidad y domicile: 
Is) De ser el caso nirnero de telefono y/o correo electronico. 
c) Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar o estar impedido de 	Disponible en hacerb, 	 Par folio 
d) Expresion concreta y precise del pedido de informaciOn (Idextdicacion del 	la pag ina 

nbmero de expediente, precisando bs folios). 	 Web del 

e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la intormacan, indica, en la 	Tribunal 
solicited. 	 Constitucional 
f) Precisar of media de ressuesla -  Copia simple a copra nett-Rada. 	 ' Transparenci 
2.- Constancia de pago conforme al art. 13° del DS. 	072.2003.PCM: 	 a 
a) Por copia simple o certficada. 

1.. Solicited dingida a la Directora General de Administration de acuerdo al 
formate del D.S. /4° 072.2003-PCM, a otro documento que indique to 	Formulano 
siguiente: 
a) Dabs del salertante: Nombre y Apellidos completes. Cocdmento Nacional ae 

segUn 
072-2003-Identidad y 

b) De ser el casc nutter° de teletano ylo °nee° electronic°. 	 PCM / Sin 

a) Firma del soleitante a huella diode( en caso de estar impeatoo de hacerlo. 	codigo / 
d) ExpresiOn concrete y precisa del pedido de informacion (ldentdcactan del 	Disponible en 
numero de expediente, precisando los folios) 	 la pagina 
e) Si el solicitante conoce la dependencia ace posee la intormacion, ridded° en la 	Web del 
solicited. 
n Media de respuesta: Cope certificada 
g) Carta de presentacion emidils por la Unyersidad que acredite at estudiante 
coma expedite para la iitulacion. 
2.- Constancia de pago conforme al art. 13° del 0.5. N°  072-2003.PCM: 
a) Por cope cent ficada. 

Directora 
General de 

Administracio 
n 

Plazo 	para 

presentar el 
recurso: 
Quince 	(15) 
dias habiles 

Plazo 	para 
resolver 	el 
recurso: 
Treinta 	(30) 
dias babies 

Directora 
General de 	Secretario 
d: A ministracio 	General 

n 	Plazo para 	• 
Plazo 	para • presenter 
presenter 	el el recurso: 
recurso: 	Quince (15) 
Quince 	(15) I dies habiles 
dias habiles 	Plazo para 
Plazo 	para resolver el 
resolver 	el 	recurso: 
recurso: 	' Treinta (30) 
Treinta 	(30) dias habiles 

dias habiles 

Directora 
General de 

Administracio 
n 

Plazo 	para 
presenter el 

recurso: 
Quince 	(15) 
dias habiles 

Plazo 	para 
resolver 	el 	I  
recurso: 
Treinta 	(30) 
dias babbles 

1. 

1.1. 

1.2. Solicitud de copies simples o certificadas de 
expedientes judsdiccionales on tramite o 
resuekos (incluyendo el cuademo del Tribunal 
Constitucional). 
Base Legal: 
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) 

Soficitud de copias cedificadas de expedientes 
judsdiccionaks resueltos para estudiantes de 
derecho que lo requieran para obtener el titulo 
profesional Oncluyendo el cuademo del Tribunal 
Constitucionall. 
Base Legal: 
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 (240403), art. 11° 
D.S. N° 072-2003-PCM (07.08.2003), 
arliculos del 10° at 16°  
D.S. N° 079-2007-PCM10809.2007), art. 18° 
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM 
(05.06.2010) 
Ley N° 29060. Primera DisposiciOn 
Transitona (07.07.2007) 

Formulario • 
segbn D.S. N° 

072-2003-
PCM / Sin 
cediga / 

Tribunal 
Constitucional 
Transparenci 

a 

Secretario 
General 

Plazo pare 

presenter 
el recurso: 
Quince (15) 

dias habiles 
Plazo pare 
resolver el 
recurso: 

Treinta (30) 

dias habil% 

Secretario 
General 

Plaza para 
presentar 

el recurso: 
Quince (15) 

dias habiles 

Plazo para 
resolver el 
recurso: 

Treinta (30) 
dias habiles 

(*) E pago se efeotuara en elective 
(11) Plaza que se podra prorrogar en forma excepoonal nor once (05) dies habiles adicionales per causes deb'damente justificadas .  

FORMAT() PARA RECOLECCION DE FIRMAS PARA EL PROCESO DE INCONSTITUCIONALIDAD: Aun cuando no es un procedimiento admintstrativo, conforme al articulo 102.3° del COdigo 

Procesal Constitucional, se continuara facilitando a su costo de reproducci6n 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   



Pasos a seguir 

Donde se (e.■ 1Z -C EA 'realize 

Costo en soles 

Costo UIT de St 3700 

CalificaciOn 

Pasos a seguir 

Tribunal Constitucional — Cede Lima 

Por o 	 51.0.10 
Por CO: 	 51.1.20 
Correo electronico: 	SI. GRATUITO 
Por folio: 	 0.0027% 
Por CO: 	 0.0324% 
Como electronico: 	 SI. GRATUITO 

Silencio Administrativo Negativo (SAN) 

Nombre del Tramite 	 Solicitud de InformaciOn que el Tribunal Constitucional haya generado, obtenido, posea o tenga bajo control. 

Objetivo del Tr- Amite 	 Atencion de solicitudes de Information que el Tribunal Constitucional haya generado, obtenido, posea o tenga bajo control. 

    

    

                    

 

1.- Solicitud dirigida a la Directora General de Administration de acuerdo al formato del D.S. N° 072-2003-PCM, u otro documento que indique lo siguiente: 
a) Delos del solicitante. Nombre y Apellidos completos, Documento Nacional de Identidad y domicilio. 
b) De ser el caso nemero de telefono y/o correo electronico, 
c) Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar 0 estar impedido de hacedo. 
d) Expresion concreta y precisa del pedido de intormacion. 
e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee Is informaci6n, indicado en la solicitud. 
f) Precisar el medio de respuesta: Copia simple, copia certificada, CD, come° electrOnico u otro medio. 
2.- Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM: 
a) Por copia simple o certificada. 
b) Por informaciOn magnetica (CD por unidad). 
c) Correa electronico u otro medio electthnico. 

Documentos a presentar 

 

lnicio be Tramite Oficina de tramite Documentario (OTDA) 

Unidad que evalda el tramite Direction General de Administracion (DIGA) 

Informe sobre el estado del 
Direction General de AdministraciOn (DIGA) 

Tramite 

Instancia que Resuelve el 
DirecciOn General de Administracion (DIGA) 

Tramite 

Instancia que resuelve el 	
Reconsideration: Directora General de Administration 

 
recurso impugnatorio 	

Plazo para presentar el recurso: Quince (15) dias habiles 
Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles  

Apelacion: Secretario General 
1  Plazo pars presentar el recurso: Quince (15) dias habiles 

Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles 

Base Legal 

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° al 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) 

Obseniaciones NINGUNA 



Nombre del Tramite 
	

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

Objetivo del Tramite 
	

Atencion de solicitudes para expedir InformaciOn que el Tribunal Constitucional haya generado, obtenido, posea a tenga bap control. 

1.- Solicitud dirigida a la Directora General de Administraci6n de acuerdo al formato del as. N° 072-2003-PCM, u otro documento que indique lo siguiente: 
a) Dates del solicitante: Nombre y Apellidos completos, Documento Nacional de Idenfidad y domicilio. 
b) De ser el caso nOrnero de telefono y/o correo electronic°. 
c) Firma del solicitante o huella digital de no saber firmer o ester impedido de hacedo. 

Docurrentos a presentar 
	

d) Expresi6n concrete y precisa del pedido de informacion (IdenfificaciOn del rimier° de expediente, precisando los folios). 
e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee Ia informaciOn, indicado en Ia solicitud. 

Precisar el media 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. 

Pasos a seguir 	Pasos a seguir 

Donde se realiza el tramite 	Tribunal Constitucional — Sede Lima 

Costa en soles 	S/. 0.10 

Costo UIT de Si. 3700 	0.0027% de la UIT 

CalificaciOn 
	
Silencio Administrativo Negativo (SAN) 

!nide de Tramite 	Oficina de tramite Documentario (OTDA) 

Unidad que eval6a el tramite Direccion General de Administracion (DIGA) 

Informe sabre el estado del 
Direcci6n General de Administraci6n (DIGA) 

Tramite 

Instancia que Resuelve el 
Direcci6n General de Administraci6n (DIGA) 

Tramite 

Reconsideracion: Directora General de Administracion 
Plaza para presentar el recurso: Quince (15) dias habiles 
Plaza para resolver el recurso: Treinta (30) dies habiles 

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), an. 11° 
D.S. N° 072-2003-PCM (07.08 2003), articulos del 10° al 16° 
D.S. N° 079-2007-PCM (08.09.2007), an. 18° 
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM (05.06.2010) 
Ley N° 29060, Primera Disposicidn Transitoria (07.07.2007) 

Apelacion: Secreted° General 
Plaza para presentar el recurso: Quince (15) dies habiles 
Plaza para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles 

Instancia que resuelve el 
recurso impugnatorio 

Base Legal 

Observaciones 	 NINGUNA 



Apelacion: Secretano General 
Plazo para presenter el recurso: Quince (15) dias habiles 
Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles 

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

Objetivo del Tramite 	Atencion de sohcitudes copias certificadas de expedientes jurisdiccionales resueltos pare estudiantes de derecho que lo requieran pare obtener el Dula profesional (incluyendo el cuaderno del Tribunal ConsIllusional). 

Documentos a presenter 

1.- Solicaud dirigida a la Directora General de Administraci6n de acuerdo al formato del D.S. N° 072-2003-PCM, u otro documento que indique lo siguiente: 
a) Dates del solicitante. Nombre y Apellidos completos, Documento Nacional de Identidad y domicilio. 
b) De ser el case nOrnero de telefono y/o coned electronic°. 
c) Firma del solicitante o huella digital en case de ester impedido de hacedo. 
d) Expresion concrete y precise del pedido de informacion (Identificacion del nUrnero de expediente, precisando los folios). 
e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informacion, indicado en la solicitud. 
Q Medio de respuesta: Copia certificada, 
g) Carta de presentacion emitida per Ia Universidad que acredite al estudiante como expedito pare Ia titulacion. 
2.- Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072.2003-PCM: 
a) Por copia certificada. 

Pesos a seguir 	Pesos a seguir 

Donde se realize el tramite 	Tribunal Constitucional — Sede Lima 

Costo en soles 	SL 0.10 

Costo UIT de S/. 3700 	1 0.0027% de la UIT 

Calificacion 	Silencio Administrative Negative (SAN) 

!niche de Tramite 	Oficina de tramite Documentario (OTDA) 

Unidad que evaltia el tramite 	Direcci6n General de Administracidn (DIGA) 

Informe sabre el estado del 
Direccion General de Administracion (DIGA) Tramite 

Instancia que Resuelve el 
DirecciOn General de Administracion (DIGA) Tramite 

Instancia que resuelve el 
recurso impugnatorio 

Base Legal 

Reconsideracion: Directora General de Administracion 
Plazo para presentar el recurso: Quince (15) dias habiles 
Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles 

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 Transitona (07.07.2007) 

Observaciones 	 NINGUNA 



TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 
SECRETARIA GENERAL 

e 
INFORME N° 007-2013-0PD/ 1,

dEGISTRO
tRMA 

3 0 Al3k 3313 

313 
HORA 

Para 	 Oscar Zapata Alcazar 
Secretario General 

De 

Asunto : 

Fecha 

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 Onico de 
Procedimientos Administrativos- TUPA del Tribunal Constitucional, asi como hacerle Ilegar el 
Informe conteniendo el sustento tecnico 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 Direcci6n de 
Administracibn y Finanzas pars su revisions e inicio del proceso de aprobaci6n correspondiente: 

I. ANTECEDENTES 

1. Decreto Supremo N° 079-2007-PCM de fecha 08 de setiembre de 2007, donde 
aprueban los Lineamientos pars la elaboraciOn y aprobacian del TUPA y establecen 
disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo. 

2. 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 Pubhoes, en cumplimiento del numeral 
44.6 del articulo 44° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

3. Resolucian de Secretaria de Gesti6n PUblica N° 002-2010-PCM-SGP de fecha 02 de 
setiembre de 2010, que establece los mecanismos y plazos pars la implementacian 
gradual de la nueva metodologia de determinaci6n de costos para todas las entidades 
*hoes, en cumplimiento de la Primers Disposici6n Complementaria Final del D.S. N°.  
064-2010-PCM. 

4. Resolucion de Secretaria de Gesti6n Publics N° 003-2010-PCM-SGP de fecha 04 de 
octubre de 2010, que aprueba la Guia Metodologica de Determinacian de Costos de los 

Conforme al Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, en su Titulo Ill, Capitulo I Revision del TUPA, articulo 
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procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, en cumplimiento 
de la Segunda Disposici6n Complementaria Final del D.S. N° 064-2010-PCM. 

5. Reglamento de OrganizaciOn y Funciones del Tribunal Constitucional, aprobado 
mediante ResoluciOn Administrative 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 POI 2012 (modificado), aprobado mediante Resolucion 
Administrative N° 105-2012-P/TC, del 24 de agosto de 2012. 

8. Informe N° 017-2012-0PD/TC, de fecha 14 de noviembre de 2012. 
9. Informe N° 005-2013-0PD/TC, de fecha 01 de febrero de 2013. 

II. ANALISIS 

El art. 27° literal e, del Reglamento de OrganizaciOn y Funciones del Tribunal Constitucional, 
senala como funciOn de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo "Formular y mantener 
actualized° el Reglamento de Organizaciem y Funciones, el Manual de Organizacion y 
Funciones, el Cuadro para Asignacion 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 informaci6n 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 Administraci6n 
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: Expedicion al pUblico en general de copias simples o certificadas de 
expedientes jurisdiccionales resueltos (solo para procesos de inconstitucionalidad, procesos 
competenciales, y cuadernillos 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 lo requieran para obtener el titulo 



profesional (solo para procesos de inconstitucionalidad, procesos competenciales y 
cuadernillos del Tribunal Constitucional de otros procesos constitucionales); unidad organics 
de inicio del procedimiento OTDA. 
Procedimiento 03: Acceso de la Informacion; unidad organica de inicio del procedimiento 
DirecciOn General de Administraci6n. 
Procedimiento 04: Registro de participantes para concurso pUblico o licitacian publics 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 procedie 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 Direccion General de Administracion (DIGA), la 
Oficina de Abastecimiento (OA) y la Oficina de Contabilidad y Tesoreria (OCyT). 

'. Para la valorizacian de mercado de los costos de reproduce& 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 Administracion (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 Pablica (SGP) de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM). 

Asimismo, se debe senalar que la Secretaria de Gest& PUblica de la Presidencia del 
Consejo de Ministros es el ente encargado de realizar la fiscalizaciOn del TUPA de las 
institucionales publicas, en base a la normatividad correspondiente. 

Como resultado de dichas coordinaciones se logro ademas capacitar a 05 trabajadores del 
Tribunal Constitucional (03 funcionarios y 01 asistente de planeamiento y 01 asistente de 
contabilidad), dicha capacitaci6n estuvo referida a la Simplificacien Administrative y 
DeterminaciOn de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en 
exclusividad, 

Como resultado de dichas acciones se presenta el correspondiente informe, conteniendo el 
sustento tacnico, 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 (0AJ) y la Direcci6n General de Administraci6n (DIGA) 

r - 
	 respectivamente: 



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

DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

I. BASE LEGAL 

1. LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 
2. LEY N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica. 
3. D.S. N° 072-2003-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 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 determinaci6n 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 Politica Nacional de Modernizaci6n de 
la Gest& 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. 

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

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

II. ANALISIS 

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el documento de gestion *tics 
que compila los procedimientos administrativos y servicios exclusivos que regula y brinda una 
entidad *tics. Dicho documento debe estar a disposici6n de los ciudadanos de acuerdo a 
ley, con la finalidad que estos 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 anos, considerando aquellos cambios pertinentes, existiendo la 
obligatoriedad de publicar dicho documento en el diario oficial, asi como en el portal 
electronic° institucional y el portal de servicio al ciudadano y empresas — PSCE. 
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Conforme a la normatividad vigente, la conducci6n del proceso de elaboration y formulation 
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 Ultima actualizaciOn del TUPA institucional, y su posterior aprobaci6n 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) vigente2. 

En aplicaciOn del Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, la Oficina de Planeamiento y 
Desarrollo desarroll6 las actividades siguientes: 

2.1.1 Identificacion 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 traves del 
Memorando N° 046-2012-0PD/TC a las Oficinas de Tramite Documentario y 
Archivo, y Contabilidad y Tesoreria la siguiente informaci6n: Validacion de los 
procedimientos administrativos vigentes, actualizaciOn de los derechos de 
tramitaci6n, modificaci6n de los requisitos, modificacion de los plazos de 
tramitaci6n, e identificaci6n de nuevos procedimientos administrativos. 

Asimismo se ha procedido a: 

ldentificar las normas que determinan las competencias del Tribunal 
Constitucional, la evaluaciOn de los requisitos establecidos, determinando si 
aportan valor y suministran informaci6n indispensable; 

r La definiciOn respecto de la calificacion del procedimiento precisando si es 
de aprobaci6n automatica o de evaluaciOn previa; 

r Una breve explicaciOn que sustenta la calificacion (en el caso del Silencio 
Administrativo Negativo - SAN); 
La identificaciOn de la autoridad competente para pronunciarse en cada 
instancia de cada procedimiento y los recursos a interponerse a ellas; 

r La identificaciOn de la norma que ha aprobado el derecho de tramitacion que 
se cobra en cada procedimiento; 
La identificaciOn de los costos asociados al procedimiento o servicio 
prestado en exclusividad; 
El Ilenado de los formatos de sustentacien tecnico legal. 

2  Resolucion Administrativa N° 021-2009-P/TC, de fecha 03 de abril de 2009 
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Luego de dicho analisis pormenorizado a los cinco procedimientos 
administrativos consignado en el TUPA vigente, debemos senalar b siguiente: 

a) Procedimiento Administrativo Identificado 

Considerando que el PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO es un conjunto 
de actos y diligencias tramitados ante la entidad, conducentes a Is emisbn 
de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o 
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos del administrado 
sea este persona natural, o juridica, pOblica o privada, y que puede ser 
objeto de impugnaci6n, se ha establecido que en nuestra institucien existe 
un solo procedimiento administrativo, ACCESO A LA INFORMACION 
PUBLICA conforme a la LEY N° 27806, "Ley de Transparencia y Acceso a 
la Informacien Pablica". 

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 certificadas de expedientes 
jurisdiccionales en tramite o resueltos (incluyendo el cuaderno 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 cuaderno del Tribunal Constitucional). 

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

Reqistro de participantes pare Concurso Public° o LicitaciOn Publics de 
Bienes y Servicios  

Se debe senalar, que en este caso, el registro de participantes es 
gratuito3, para el caso del cobro por costo de reproducci6n de Bases, 
dicho cobro debiera ser contenido en las bases del proceso de 
selecciOn correspondiente. 

3 D.S. N° 184-2008-EF que aprueba el Reglamento de Ley de Contrafaciones del Estado, de fecha 06.08.2012, Articulo 52. 

modif bad° por D.S. N° 138-2012-EF 



Planillones para recolecciOn de firmas en los Procesos de 
Inconstitucionalidad  

En este caso se trata de un formulario4  , los mismos que deben ser 
gratuitos. 

2.1.2 Actualization de los derechos de tramitaci6n 

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 "el importe 
correspondiente a los costos de reproducci6n de Ia informaci6n requerida" y, 
ademas, expresamente indica que "cualquier costo adicional se entendera como 
una restricci6n al ejercicio del derecho regulado por esta Ley, aplicandose las 
sanciones correspondientes". 

2.1.3 Levantamiento de las actividades desarrolladas v actores involucrados en Ia 
resoluciOn de los procedimientos del TURA  

lndependientemente de lo antes mencionado, se procedi6 a levantar informaci6n 
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 coordin6 con cada una de las unidades organicas involucradas, 
informaci6n que servira para el proceso de simplificaciOn administrativa objetivo 
contenido on la Politica de Modernizacion de la Gestibn Publican. 

a) Validation de la information.- 

La validacion se Ilevb a cabo con cada una de las personas que facilitaron la 
informacibn de las actividades realizadas para los procedimientos y de la 
que ellos son parte. En donde se verificb si la informacion contenida 
correspondia con la entregada. 

4  El use de formularios permite simplificar el suministro de informacion relevante por parte del administrado y facilita a la entidad la 
emision del ado administrativo o pronunciamiento respecto del tramite en cuestion. Puede ser completado por el administrado o 

por el personal de la entidad a su solicitud. 

5  D.E. N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacien de la Gest& POblica 
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b) Cambio en Ia denominacion del procedimiento administrativo 

En el caso de la denominaci6n del Procedimiento se modifico de la siguiente 
manera: 

Acceso a Ia Informacion POblica conforme a la Ley N° 27806. 

A fin de precisar el servicio prestado por el Tribunal Constitucional se 
procedi6 a cambiar la denominacion de tres solicitudes: 

Solicitud de Informacion que el Tribunal Constitucional haya generado, 
obtenido, posea o tenga bajo control. 
Solicitud de copias simples o certificadas de expedientes 
jurisdiccionales en tramite o resueltos (incluyendo el cuaderno 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 

2,2.1.Procedimiento Administrativo: Acceso a la Informacion POblica 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 
Evaluacion Previa 
Silencio Administrativo Negativo (SAN) 



c) PLAZO PARA RESOLVER 
Siete (07) dias habiles, plazo que se podia 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 Administraci6n 

f) INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS 
Reconsideraci6n 
Directora General de Administracion 

Plazo para presentarel recurso: Quince (15) dias habiles 
Plazo para resolver el recurso: Treinta (30) dias habiles 

Apelacion 
Secretario General 

Plazo para presentarel recurso: Quince (15) dias habiles 
Plazo para resolver el recurso: Diez (10) dias habiles 

g) REQUISITOS 

Solicitud de Information que el Tribunal Constitucional haya qenerado. 
obtenido, posea o tenga bajo control.  

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

NUmero y Denominacion 
1. Solicitud dirigida a la Directora General de Administraci6n 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 Apellidos completos, Documento 

Nacional de Identidad y domicilio. 
b) De ser el caso nUrnero de telefono y/o correo electronic°. 
c) Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar o estar impedido 

de hacerlo. 
d) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion. 
e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informaci6n, 

indicarlo en la solicitud. 
f) Precisar el medio de respuesta: Copia simple, copia certificada, CD, 

correo electronic° u otro medio. 
2. Constancia de pago conforme al art. 13° del D.S. N° 072-2003-PCM: 



a) Por copia simple o certificada. 
b) Por informacion magnetica (CD por unidad). 
c) Correo electrOnico u otro medio electrOnico. 

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

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

NUmero y Denominaci6n 
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 Apellidos completos, Documento 
Nacional de Identidad y domicilio. 

b) De ser el caso miner() de telefono y/o correo electron ico. 
c) 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 nOrnero de expediente, precisando los folios). 
e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informacibn, 

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 copies cettificadas de expedientes jurisdiccionales resueltos para 
estudiantes de derecho que lo requieran para obtener el titulo profesional 
fincluyendo el cuaderno del Tribunal Constitucional).  

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

NUmero y Denominaci6n 

1. Solicitud dirigida a la Directora General de Administraci6n de acuerdo al 
formato del D.S. N° 072-2003-PCM (presentada en la Oficina de Tramite 
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Documentario y Archivo o 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 ser el caso numero de telefono y/o correo electrOnico. 
c) Firma del solicitante o huella digital en caso de estar impedido de 

hacerlo. 
d) Expresi6n concreta y precisa del pedido de informaciOn (Identificacian 

del miner° de expediente, precisando los folios). 
e) Si el solicitante conoce la dependencia que posee la informaci6n, 

indicarlo en la solicitud. 
f) Medio de respuesta: Copia certificada. 
g) Carta de presentaci6n emitida por la Universidad que acredite al 

estudiante como expedito para la titulacien. 

2. 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 

El articulo 20° del T.U.O. de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la 
InformaciOn PithIlea, establece que el solicitante debe abonar "el importe correspondiente 
a los costos de reproducci6n de la informaci6n requerida" y, edemas, expresamente 
indica que "cualquier costo adicional se entendera como una restriccion at ejercicio del 
derecho regulado por esta Ley, aplicandose las sanciones correspondientes". 

La Oficina de Abastecimientos6, ha comunicado que el precio de mercado pare el costo 
de reproduce& de fotocopia por pagina en formato A4 asciende a S/. 0.10 nuevos soles. 

III. CONCLUSIONES 

1. La coordinacion con las unidades organicas que intervienen en los procedimientos 
administrativos del TUPA permiti6 corroborar la existencia de un (01) procedimiento 
administrativo, presentandose modificaciOn de la denominacion del procedimiento 
administrativo. Dicho procedimiento contiene fres solicitudes 

6  Memorando 	273-2013-0A/TC de fecha 24 de abril de 2013 



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

Solicitud 01: 	Solicitud de Informacien 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: 
	

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. En el caso de los Planillones para recoleccien de firmas en los Procesos de 
Inconstitucionalidad, por tratarse de un formulario7  debe ser gratuito, por lo cual dicho 
formulario, se debe publicar on el portal institucional, considerando los criterios de 
modemidad, eficiencia y simplicidad. 

3. En el caso del costo de reproducciOn de Bases, para Concurso Public° o Licitaci6n POblica 
de Bienes y Servicios, este 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. 

4. Se cuenta con la opini6n favorable de la Oficina de Asesoria Juridica8  respecto del 
sustento legal, la Direccien General de AdministraciOn° respecto al sustento de los costos. 

IV. RECOMENDACIONES 

1. Una vez, emitida la opinion favorable de su despacho, iniciar los tramites de aprobaci6n 
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos ante la Presidencia de Tribunal 
Constitucional. 

2 Respecto al Costo de Reproducci6n de Bases de Procesos de Seleccien para 
Contrataciones de Bienes y Servicios convocados por el Tribunal Constitucional, el cobro 
por dicho costo de reproducci6n debe ser contenido en las bases del proceso de 
seleccien correspondiente. 

El use de formularios permite simplificar el suministro de informacOn relevante por parte del administrado y facilita a la entidad la 
envision del acto administrative o pronunciamiento respecto del tramite en cuestion. Puede ser completado por el administrado o 
por el personal de la entidad a su solicitud. 
8  Inform e N° 008-2013-0AJ/TC recibido el 24 de abril de 2013 

9  Correo ElectrOnco de fecha 26 de abril de 2013 
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3. En el caso de los Planillones para recoleccion de firmas en los Procesos de 
Inconstitucionalidad, el formulario se debe publicar en el portal institucional considerando 
los criterios de modernidad, eficiencia y simplicidad. 

4. Encargar a la Direcci6n General de AdministraciOn la publicacion de la ,presente 
resolucion correspondiente en el Diario Oficial el Peruano, y el Texto Unico de 
Procedimientos Administrativos aprobado 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 
Tribunal Constitucional. 

Sin otro particular, 

RAPNAEL ANAYA CALDAS 

JEFE 
Oficina de Planeamiento y Desarrolio 

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 
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[- TRIBUNAL CONSTITUCiONAL 
SECRETARIA GENERA- 	I 

9 JUN 21',13 

INFORME N° 008-2013-OPD/TC 

Para 	 Oscar Zapata Alcazar 
Secretario General 

- , 

De 

Asunto : 

Fecha 

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

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) -
2013 

Lima, 07 de junio de 2013 

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

Para mejor entendimiento se presentara en primer lugar, aspectos generales; en segundo 
lugar; la normatividad vigente relacionada al TUPA; en tercer lugar; los 6rganos responsables 
de la elaboracien y revision del TUPA y en cuarto lugar; la cronologia de la elaboracien y 
revision del TUPA, requisito previo a la aprobaci6n del titular del Tribunal Constitucional. 

I. ASPECTOS GENERALES 

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el documento de gestiOn que 
compile 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 estos 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, edemas 
de publicarse cada dos anos, considerando aquellos cambios pertinentes, existiendo la 
obligatoriedad de publicar dicho documento en el diario oficial, asi como en el portal 
electronic° institucional y el portal de servicio al ciudadano y empresas — PSCE. 

Conforme a la normatividad vigente, la conduce& del proceso de elaboracion y formulae& 
del TUPA recae en la oficina encargada de las funciones de planeamiento en este caso la 
Oficina de Planeamiento y Desarrollo del Tribunal Constitucional. 



II. NORMATIVIDAD VIGENTE 

1. LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 
2. LEY N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacien Publics. 
3. D.S. N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a 

la Informacion POblica. 
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 pars elaboracion, 
aprobaci6n 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 determinaci6n de 
costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad 
comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades 
Pitiless, 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 Politica Nacional de Modernizacion de 
la Gest& Publics. 

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 Resolucion 
Administrativa N° 043-2010-P/TC, del 03 de mayo de 2010. 

III. ORGANOS RESPONSABLES DE LA ELABORACION Y REVISION DEL TUPA 

El Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los lineamientos para elaboracion, 
aprobacien 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 conduce& del proceso de elaboracion y formulation del TUPA de las entidades 
estara a cargo del 6rgano responsable de las funciones de planeamiento o quien 
haga sus veces. 

Art. 6.- Del responsable de la elaboracion del sustento legal y tecnico. 
6.1. El responsable de las funciones de planeamiento, ode quien haga sus veces, 

es el encargado de elaborar el sustento tecnico de cads uno de los 
procedimientos administrativos contenidos en el TUPA. 



6.2. Los procedimientos deben observar el principio de legalidad tal como dispone 
el articulo 36 de Is Ley de Procedimiento Administrativo General. Para tal 
efecto, Is oficina de Asesoria Juridica de la entidad o quien haga sus veces, 
debera sustentar ante el organ responsable de Is elaboracion del TUPA Is 
base legal de los procedimientos contenidos en el TUPA de Is entidad y su 
calificacian en cads caso. 

Art. 7.- Del responsable de la elaboracion del sustento de los costos 
El responsable de Is oficina de administracion y finanzas de cads entidad o quien 
haga sus veces, en el caso de los procedimientos administrativos que no tengan la 
condici6n de gratuitos, deben sustentar ante el 6rgano responsable de la 
elaboracion del TUPA, los costos de cada procedimiento administrativo y derechos 
de tramitacion que se establezcan en el TUPA. 

Art. 11.- RevisiOn del TUPA 
11.5. En el caso de los TUPA de las demas entidades, previamente a su 

aprobaci6n, deberan contar con Is opini6n favorable de la Secretaria 
General o del 6rgano que haga sus veces. 

IV. CRONOLOGIA DE LA ELABORACION Y REVISION DEL TUPA 

FECHA 
	

DOCUMENTO 

14.11.2012 	Informe N° 017-2012-0PD/TC 

PROVEIDO DE SECRETARIA 
16.11.2012 
	

GENERAL al Informe N° 017- 
2012-0PD/TC 

ASUNTO  
La Oficina de Planeamiento y Desarrollo-1 

comunica Is necesidad de iniciar el 
procesos de actualizacian del TUPA, 

conforme al P012012 

La secretaria General comunica 
PROCEDER 

3 19.11.2012 
Memorando N° 046-2012- 

OPD/TC 

Memorando N° 047-2012- 
OPD/TC 

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
solicita a la OTDA y Oficina de 

Contabilidad y Tesoreria informacien 
sobre los procedimientos administrativos 

contenidos en el TUPA  
La Oficina de Planeamiento y Desarrollo 1 
solicita a Is DIGA emitir opini6n respecto 

a Is necesidad de modificaci6n o 
actualizacien de los derechos de 
tramitacian de los procedimientos 

administrativos contenidos en el  TUPA  1 

19 11 2012 



8 

22.01.2013 
PROVEIDO de Memorandum N° 

05-2012-0CyT/TC 

Memorandum N° 0155-2012- 
OTDA/TC 

9 	29.01.2013 
Memorando N° 008-2013- 

OPD/TC 

10 30.01.2013 
PROVEIDO Memorandum N° 

! 
058-2013-OA/TO 

11 

La Oficina de Tramite Documentario y 
Archivo, da respuesta al Memorando N° 

046-2012-0PD/TC  
La DIGA pone a conocimiento de la 

Oficina de Planeamiento y Desarrollo la 
labia de cobros en aplicacion al TUPA 

del Tribunal Constitucional elaborado por 
la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.  

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
solicita a la Oficina de Asesoria Juridica 

sustentar la base legal de los 
procedimientos contenidos en el TUPA y 
	 su calificacion en cada caso.  
La Oficina de Asesoria Juridica, presenta 

el cuadro actualizado que sustenta la 
base legal de los procedimientos 

contenidos. 
Asimismo senala que se ha dictado el 

D.S. N° 064-2010-PCM (05.06.2010) 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.  

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 segUn Memorando N° 

006-2013-AJ/TC  
LA DIGA solicita a la Oficina de 

Planeamiento y Desarrollo incluir en 
TUPA lo senalado en el Memorandum N° 

058-2013-0A/TC  
El Jefe encargado de la Oficina de 

Contabilidad y Tesoreria senala con 
relacion at Memorando N° 007-2013- 
OPD/TC senala que la informaci6n 

contenida en el Memorandum N° 05- 
2012-0CyT/TC no ha sido manejada por 
su persona y que no se encuentra a su 

alcance  atender lo solicitado. 	 

29.01.2013 	Memorando N° 006-2013-AJ/TC 

28.11.2012 

24.01.2013 
Memorando N° 006-2013- 

OPD/TC 

31.01.2013 
Memorando N° 009-2013- 

OCyT/TC 

4 



12 31 01 2013 
Memorando N° 009-2013- 

OPD/TC 

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
comunica a la DIGA la preocupacion por 

el contenido del Memorando N° 009- 
2013-0CyT/TC 

13 31.01.2013 
PROVEIDO Memorando N° 010- 

2013-0CyT/TC 

El Jefe encargado de la Oficina de 
Contabilidad y Tesoreria senala que el 

contenido del Memorandum N° 05-2012- 
OCyT/TC ha sido formulado teniendo en 

consideracion la normatividad vigente. 

14 01.02.2013 Informe N° 005-2013-GPO/TO 

Se remite a la Secretaria General el 
proyecto de TUPA, contando con la 
opini6n favorable de la Oficina de 

Asesoria Juridica, en el caso de los 
costos informaci6n de la DIGA (a travOs 

de la oficina de Contabilidad y 
Tesoreria), teniendo en consideraci6n 

que previa a la aprobacion se debe 
contar con la opini6n favorable de la 

Secretaria General. 

15 

16 

Febrero 	 PERIODO VACACIONAL DEL TC 

08.03.2012 
Reuni6n con el Secretario 

General 

El SG comunica sus observaciones en 
forma verbal respecto de la estructura de 

costos de los Procedimientos del 
proyecto de TUPA contenidos en el 

Informe N° 005-2013-0PD/TC 
Asimismo se solicita apoyar en el calculo 
de Costos y realizar las coordinaciones 

correspondientes 

17 
ExposiciOn de los criterios de 

27.03.2013 
costeo 

PresentaciOn del proyecto del TUPA, 
presentacian ante el Secretario General, 

Coordinador de Asesores 
Jurisdiccionales, Jefe de la Direccion 
General de Administraci6n, Jefa de la 
Oficina de Asesoria Juridica, Jefa de 
Presupuesto y Estadistica, Jefa de 

OTDA, Jefa de la Oficina de Contabilidad 
y Tesoreria 

18 10.04.2013 	Reunion con el Secretario Jefa de la Direccion General de 



General 

I 

Administracien, Procurador POblico, Jefa 
de la Oficina de Asesoria Juridica y Jefe 
de Proyectos, donde se establecen los 

criterios referidos al costo de 
reproducci6n y el valor de mercado para 

los procedimientos administrativos 
contenidos en el TUPA. 

Reunion de coordinacion con la 
Secretaria de Gesti6n POblica y la Jefa 

19 
CoordinaciOn con Secretaria de 

16.04.2013 	
Gesti6n PUblica de PCM 

de la Oficina de Asesoria Juridica, Jefa 
de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria 
y el Jefe de la Oficina de Planeamiento y 

Desarrollo 

"Taller de Herramientas de Simplificacion 
Administrativa y DeterminaciOn de 

20 

	

18.04.2013 	CoordinaciOn con Secretaria de 

	

19.04.2013 	Gesti6n POblica de PCM 
Costos", del evento realizado por la 
Secretaria de Gest& PUblica de la 

PCM. 

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo 
Memorando N° 017-2013- solicita informe sustentar la base legal de 

21 22.04.2013 	OPD/TC los procedimientos contenidos en el 
TUPA y su calificaciOn en cada caso. 

La Oficina de Asesoria Juridica senala 
que el informe tecnico guarda 

22 24.04.2013 	Informe N° 008-2013-AJ/TC correspondencia con las normas legales 
aplicables para la determinacion de los 

procedimientos administrativos. 
Se remite a la Secretaria General el 
proyecto de TUPA1 , contando con el 
sustento TECNICO de la oficina de 

23 30.04.2013 	Informe N° 007-2013-ORD/IC 
Planeamiento y desarrollo, el sustento 

 
legal a cargo de la oficina de asesoria 
juridica y el sustento de costos a cargo 

de la Direccion de Administracion y 
Finanzas. 	 _ 

1  Versi6n conteniendc los informes sustentatorios Tecnico, Legal y de Costos y observaciones de la Secretaria 

General respecto del Informe N 2  005-2013-0PD/TC. 

6 



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 *hoes, 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) 

2. Si bien es cierto, que mediante ResoluciOn de Secretaria de Gest& Publica N° 002- 
2010-PCM SGP establece mecanismos y plazos para la implementacion gradual de la 
nueva metodologia de determinaci6n de COSTOS para todas las entidades ptiblicas, al 
no haberse considerado dicha metodologia en el TUPA vigente correspondio iniciar dicho 
proceso. 

3. Tratandosci 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 
Gest& PUblica de la Presidencia del Consejo de Ministros, ente encargado de realizar la 
fiscalizacion del TUPA de las institucionales publicas, en base a la normatividad 
correspondiente. 

4. Es importonte denotar que el criterio del Tribunal Constitucional respecto al costo, 
coincide con el criterio de la Secretaria de Gesti6n POblica, en el entendido que los 
costos do roproduccion deben sera valor de mercado. 

5. Como resiiltado de dichas coordinaciones se logro establecer realmente un solo 
procedimionto administrativo, con tres solicitudes; los cuales cuentan con base legal a ser 
contenidos en el TUPA y su correspondiente establecimiento de costos; 

6. Asimismo se logro capacitar a 05 trabajadores del Tribunal Constitucional (03 
funcionario.; y 01 asistente de planeamiento y 01 asistente de contabilidad), dicha 
capacitacV n estuvo referida a la SimplificaciOn Administrativa y DeterminaciOn de costos 
de los prc:c dimientos administr ivos y servicios prestados en exclusividad. 

Sin otro particular, 

RAP EL ANAYA CALDAS 
JEFE 

Oficina de Planeamiento y Desarrollo 

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 
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el numero) 112 NUmero de Procedimi 	os 	inistrativos dicker el numero) 	 2.  Detallados en 

Titular de la Of. Planeamiento y esarrollo Titular de laiOf. dd Administradon Titular de la Of de Asesoria Juridica 

/ / 

Raphael Anay-Galdas 	 Lucy Linares Ojeda 

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo II 	Directora General de Adrismstraosin 

1/ Los funcionanos indicados deberan asimismo visar ada uno de los folios indicados pare su validation 

-----iallaalned Mo 
Jefa dela Oficina de Asesoria Juridica 

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

Feoha 
	

22/04/2013 

1.  Nombre de la Entidad: TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

2.  Adscrita a: 13 Sector: 

4. Tipo de Entidad : 	-Nacional 	n Regional ii 	Local n Olro 

5. Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad: 

6 Diario y fecha de publication: 17. No publicado n  
SECCION II. FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES 

SECCION III. LISTADO DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD 

INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1. 	Denominacion, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CONFORME A LA LEY N° 27806 (Solicitud de Information que el 

Tribunal Constitutional haya generado, obtenido, posea o tenga bajo control). 

2 	NOmero de veces que es demanded° a la Entidad en el ano (en promedio) 	 70 (promedio ate 2012 y 2011) 

3 	De Aprobaci6n Automatica 	D 4. De Evaluation Previa: 	Silencio Rosa's° 	0 ilencio Negativo 	INN 
4.1. 	Indicar Plazo Maximo de Atone& 	Siete (07) dies habiles (') 

5 	Organs rector o competente en la materia: DirecciOn General de Administraci6n 

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

7 	Organs que resuelve definitivamente el tramite (1° Instancia)' Direction General de Administration 

8 	Lugares de atenciOn del Tramite: Oficina de Tramite documentario y Archivo (Jg.& Ancash N° 390 - Cercado de Lima - 

B. SUSTENTO LEGAL v TECNICO 
1 Fundaments legal : Indicar base legal que brinda a la entidad la potestad pare emitir el procedimiento y la base legal del 

Ley N° 27444 (11.94.2001), art. 207° 

D.S. N° 018-2001-PCM (27.02.20011 

Ley N° 27006, (03.00.2002) 

as. 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° 079-2307-PCM (08.09.2007), art. 18° 

Decreto Supremo N° 0642010.PCM (05.06,2010) 

Ley N° 29060, Primera Disposition Transitoria (07.07.2007) 

2 Norma con rango de ley que faculta el cobro de la tasa o derecho : El articulo 20° del T.U.O. de la Ley N° 27806, Ley de 

3 Norma que aprueba la tasa: 	  

4 Norma que rat-dice la tasa (solo on el case de murscrpalidades distritales): 	  

(*) Plazo que se podra prorrogar en forma excepcional per since (05) dies habiles adicionales, per causal debidamente justificadas 

5 Requisitos del Tramite: enumeration de 6. Fundamento legal especifico de cada 7. Fundamento Tacnico - cientifico (de ser 

1° 

a)  

° 

o) 

d)  

e)  

I) 

2°  

a)  

b)  

Solicitud dirigida a la Directora General de 

Administracidn de accords al 

formato del D.S. N° 072-2003-PCM, a otro documents 

sue indiaue lo siouiente 

Dates del solicitante: Hombres y Apellidoa completes, 
Documents Nacional de ldentidad y domicilio. 

De ser el case, numero de telef ono ylo correo 
electrOnico. 

Firma del solicitante o hada digital de no saber 

rimier o ester impedido de hacedo. 

Expresion concrete y precise del pedido de 
inforrnacidn 

Si el solicitante conoce la dependencia que posea la 
infonnacidn, indicado en la solicited 

Precisar el medio de respuesta: Copia simple, copia 

coffin/id, CD, corm electranico u otro media 

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

Por copia simple o certificada. 

InfortnaciOn rnagnetica (CD per unidad) 



1 Sustento de la aplicamen del Silencio Administrative conforme a la septima disposiciOn transitoria, complementana y final 

de Is Ley N° 29060 

1.1 AplicaciOn del Silencio Administrative Positive 1.2.Aplicacion del Silencio Administrative Negative • 
2.1 Silencio Administrative Positive.- indicar el supuesto que corresponde segon el adiculo 1° de la Ley N° 29060: 

2.2 Silencio Administrative Negative.- breve explication segOn los supuestos considerados en la primera disposiciOn transitoria. 
complementaria y final de la Ley N° 29060' 

Resulta aplicable conforme a lo dispuesto on el articulo 13 de la Ley 27806. 

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

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
1 Pautas Metodologicas a seguir para la determinacion del costo del Procedimiento Administrative. 

D S N° 064-2010-PCM con fecha 05 de iunio de 2012, es deco la "Metodologia de Determinacien de Costos de los procedimientos 
2 Declaramon de la Entidad. Se declara haber seguido los pasos establecidos en D S N° 064 2010-PCM con fecha 05 de Juni° de 2012. 

3 Re istro de los costos parciales del Procedimiento Administrative 

Referencia Monto • Si. 

3.1.Mano de obra 

3 2. Materiales 

3.3.Depreciacion, otros gastos y consumes 

3.4. Margen de contribuciOn para gastos Epos 

COSTO TOTAL DEL PROCED. ADMINISTRATIVO 

0.10 (1) 

1.20 (2) 
GRATUI I 0 (3) 

II) Costo por copia simple o cedificada format, Ad 

(21 Costo per articled CD 

(3) Costo por coned electronic° es GRATUITO 



B. SUSTENTO LEGAL y TECNICO 
1 Fundamento legal :lndicar 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° 

D.S. N° 018-2001-14CM (27.02.2001) 

Ley N° 27806, (03.08.2002) 

D.S. N° 043-2003-PCM (24.04.031, art. 11° 

D.S. N° 072-2003-PCM (07.08.20031, articulos del 10°2116° 

D.S. N° 079-2007-PCM (08.09.2007), art. 18° 

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM (05.06.2010) 

by N° 29060, Primera DisposiciOn Transitoria (07.07.2007) 

2 Norma con rango de ley que faculta el cobro de la tasa o derechoEl articulo 20° del T.U.O. de la Ley N° 27806, Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica  

3 Norma que aprueba la tasa : 	  

4 Norma que ratifica la tasa(solo en el caso de munimpandades distritales) : 	  

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

SECCION I. INFORMACION GENERAL 
	

Fecha 
	

22/04/2013 

1. Nombre de la Entidad:TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

2. Adscnta a: 	 3. Sector: 

4. Tipo de Entidad' 	U Nacional 	• Regional 	0 	Local 	 • 	Otro 

5. Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad: 

6 	Diario y fecha de publicacion: 	 7. No publicado 	• 

SECCION II. FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES 

1 	Numero de Procedimientos 	ministralivos(indicar el nemero) 	1 	2 	Detallados en 	2 FOLIOS 	Oncecar el numero) 1/2 

Titular de la Of. Planeamientd y Desarrollo 
I 

1 

/  
. / 	Raphael Anaya Caldas 

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo 

1/ Los funcionanos indicados deberan asimismo visar 

Titular di Irf. de Administracion 

i 

 Lucy Linares Ojeda . 

Titular de la Of. de Asesoria Juridica 

rr--1.---,  

--c-Lt..:(,6L,L 	lit  

 i 	Nathalie Mej 

Directora General de AdministraciOn 

Cada uno de las folios indicados para su valid 

J 
Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica 

clef' 

SECCION III. LISTADO DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD 

A. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

1 • 

Denominacion:ACCESO A LA INFORMACION POBLICA CONFORME A LA LEY N° 27806 (Solicitud de copies simples 

certificadas de expedientes jurisdiccionales, on tramite o resueltos; incluyendo el cuaderno del Tribunal 

Constitucional.) 

2 NOrnero de veces que es demanded° a la Entidad en el ario (en promedio) 	 135 

3 	De Aprobaci6n Autornatica 	❑ 4. De Evaluacien Previa: 	Silencio Positivo 	❑ 	Silencio Negativo 

4.1.Indicar Plazo Maximo de Atencion: 	Siete (07) dies hibiles 

5 Organo rector o competente en la materiaDireccIon General de Administracidn 

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

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

8 

Lugares de atenciOn del Tramiteeficina de Tramite Documentario y Archivo When Ancash N° 390 - Cercado de Lima -
Lima) 
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5 Requisitos del Tramite: enumeracion de 
requisitos como se senate en el TUPA 

6. Fundamento legal especifico de 
cada requisito (Ley, decreto, 

ordenanza) 

7. Fundamento Tecnico - cientifico (de ser 
el caso ) 

1 
 

a)  

b)  

Cl 

d)  

e)  

0  

2° 

Solicitud dirigida a la Oirectora General de 
Administration quo contenga la siguiente 

information: 

Delos del solicitante: Nombre completo, Document° 
de Nacional de Identidad y domlcilio. 

De ser el caso numero de telefono yro correo 

electronic°. 

Firma del solicitante o huella digital de no saber 

firmer o estar impedido de hated°. 

ExpresiOn concrete y precisa del pedido de 

information (Identification del numero de 
expediente, precisando los folios) 

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

Precisar el medio de respuesta: Copia simple o 

cedificada 

Constancia de pago conforme el articulo 13° del D.S. 

11° 072-2003-PCM 

a) Por copia simple o certificada 

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

1 Sustento de la aplicacien del Silencio Administrativo conforme a la septima disposicien transitoria, complementaria y final 

de la Ley N° 29060. 

1.1. Aplicacion del Silencio Administrativo Positivo 	 1.2.Aplicacion del Silencio Administrativo Negativo 

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

2.2 Silencio Administrativo Negativo.- breve explication 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 MetodolOgicas a seguir para la determined& del costo del Procedimiento Administrative: 

D.S. N° 064-2010-PCM con fecha 05 de junio de 2012, es decir la "Metodologia de Determined& de Costos de los 
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos lJnicos de Procedimientos 
Administrativos de las Entidades POblicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley de 
Procedimiento Administrativo General" 

Declaration de la Entidad. Se declare haber seguido los pasos establecidos en D.S. N° 064-2010-PCM con fecha 05 de junic 

2 

	

	
de 2012. es decir la "Metodologia de DeterminationDeterminationde Costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados e 
exclusividad comprendidos en los Textos Onicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades PUblicas, en 
cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General" 

3 Registro de los costos parciales del Procedimiento Administrativo 

(•) 

Referencia Menlo - Si. 

3.1. Mano de obra 

3.2. Materiales 

3.3. Depreciation. otros gastos y consumos 

3.4. Margen de contribuci6n para gastos fijos 

COSTO TOTAL DEL PROCED. ADMINISTRATIVO 0.10 

Costo per folio (VALOR DE MERCADO) 
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NUmero de Procedimientos Administrativos find car el einem) 	I 	1 	I 2. Detallados en 
2 FOLIOS 	(indicar el namero) 1/2 

Titular de la Of. Planeamiento y Desarrollo Titular deila Of de AdminIStracion Titular de la Of. de Asesoria Juridica 

, 	 I 

Raphael Anaya Caldas 	 °-:-Lucytirrafes Ojeda 

Jefe de la Okra de Planeamiento y Desarrollo 	Directora General de Administracion 

1/ Los funcionarios indicados deberan asimismo visar cede uno de los folios indicados para su validacion II 

Nathalre Mega 
_/— 

Jefa de la liana de Asesoria Juridica 

"FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

CONTENIDOS EN EL TUPA" DE LA ENTIDAD 

SECCION I. INFORMACION GENERAL 
	

Fecha 
	

22/04/20 1 3 

1.  Nombre de la Entidad:TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

2.  Adscrita a: 3. Sector: 

4.  Tipo de Entidad : 	-Nacional 	• Regional ID Local • Otro 

5.  Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad: 

6 Diario y fecha de publicacidn: 7. No publicado • 

SECCION II. FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES 

SECCION III. 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 resueltos para estudlantes de derecho que lo requieran para obtener el titulo profesional; 

incluyendo el cuaderno del Tribunal Constitucional). 

2 	NOmero de veces que es demandado a la Entidad en el ano (en promedio) 35 

4. De Evaluacion Previa: 	Silence Poser° 	Ekncio Negativo 

4.1. Indicar Plazo Maximo de Atencen. 	Siete (07) dias hablles 

3 	De Aprobacion Automatica 	IIII 

5 	Organo rector o competente on la materiaDireccion General de Administracion 

6 	Dependencia a cargo del procedimiento:Oficina de Tramite Documentario y Archive 

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

8 	Lugares de atencion del Tramite:Oficina de TMmite Documentario y Archivo Often Ancash N° 390 - Cercado de Lima - Lima) 

B. SUSTENTO LEGAL v TECNICO 

1 Fundamento legal :lndicar base legal que brinda a la entidad la potestad para emitir el procedimiento y la base legal del 

procedimiento 	  
Ley N° 27444 (11.04.20011, art. 207° 

D.S. N° 018-200143CM 127.02.20011 

Ley N° 27806, (03.0020021 

D.S. N° 043-2003-PCM 124.04.031, art.11° 

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

D.S. N° 079/200747CM (08.09.20071, art. 18° 

Decreto Supremo N° 064'2010-PCM (05.06.20101 

Ley N° 29060, Pdmera Disposicion Transitoria (07.07.2007) 

2 Norma con rango de ley que faculta el cobro de la tasa o derechiEl articulo 20° del T.U.O. de la Ley N° 27806, Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informaclon PUblica 

3 Norma que aprueba la tasa. 	  

4 Norma que ratifica la faSa(sOlo en el caso de municipalidades distntales) : 	  



1 Pautas Metodologicas a seguir pare M determmacion del costs, del Procedimiento Administrativo. 

D.S. N° 064-2010-PCM con fecha 05 de junio de 2012, es decir la "Metodologia de Determines& de Costos de los procedinsentos 

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 de Procedimiento Administrative General" 

2 
Declaramen de la Entitled: Se declara haber seguido los pesos estableados en D.S. N° 064 -2010-PCM con fecha 05 de junio de 2012, es 

decir la "Metodologia de Determmacion de Costes de los procetlimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad 

comprendidos en los Textos Otos de Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del 

articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General" 

3 Re istro de los costos parciales del Procedimiento Administrativo 

Referencia Monto - sr. 

3.1. Mano de obra 

3.2. Materiales 

3.3. DepreciaciOn, otros gastos y consumes 

3.4. Margen de contribucien para gastos fijos 

COSTO TOTAL DEL PROCED. ADMINISTRATIVO 0.10 (C) 

5 

Requisites del Tramite: enumeracion de 
requisites como se seriala en el TUPA 

6. Fundamento legal especifico de cada 
requisito (Ley, decreto, ordenanza) 

7. Fundamento Teenier) - cientifico (de ser el 

caso ) 

1  Solicitud dirigida a la Directora General de 

Administracien que contenga la siguiente 

informacidn: 

a) Datos del solicitante: Nombre y Apellidos 
completos, Document° Nacional de Identidad y 

domicilio. 

b) De ser el caso, minter° de telefono ylo correo 

electronic°. 

c) Firma del solicitante o huella digital en caso de 

estar impedido de hacedo. 

d) Expresi6n concrete y precise del pedido de 
informaciOn ildentificacien del Minter° de espediente, 

precisando los folios.) 

el Si el solicitante conoce la dependencia que posee 

la informaci6n, indicarlo en la solicitud. 

f) Precisar el media de respuesta: Copia certificada 

g) Carta de presentaciOn emitida por la Universidad 

que acredite al estudiante como expedito pare la 

titulacion. 

2°  Constancia de page conforms al articulo 13' del D.S. 

Itr 072-2003-PCM: 

a) Per copia certificada 

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

Sustento de la aplicacion del Silencio Administrativo conforme a Ia septima disposicien transitoria, complementaria y final 

de la Ley N° 29060. 

1.1. Aplicacion del Silencio Administrativo Positivo 	❑ 	1.2.AplicaciOn del Silencio Administrativo Negative 	■  

2.1 Silencio Administrativo Positive,- indicar el supuesto que corresponde segOn el articulo 1° de la Ley N° 29060: 

2.2 Silencio Administrativo Negative.- breve explicacion segind 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 

Costo por folio (VALOR DE MERCADO) 
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