TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

DENONIACION DERECHO DE CAURCACHM | DEPENDENCIA | DEPENDENCIA | DEPENDENCIA | DEPENDENCIA QUE
» DEL REQUISITOS TRAMITACION | AU- EVALUACION | PLAZO |DONDE SE INICIA| QUE RESUELVE [DONDE CONCLUYE| RESUELVE LA BASE LEGAL
PROCEDIMIENTO {uim rom. PREVIA EN | ELTRAMITE | ELTRAMITE | ELTRAMITE | IMPUGNACION
S. POSI| 5. NEGA{ DIAS
TIVO TIVD
SECRETARIA GENERAL
1 | Expedicion de copias simples o solicitud dirgida al Secretario General EN COPIA x 5dias | Oficina de Tramite |  Secrelaria | Oficina de Tramite NA Reg del Tribunal
cerificadas de expediente &) Con iventificacion del nimero de expediente precisando la (s) parte (s) SIMPLE:de 1a 15 hibiles Dacumentario General Documearia {Resolucion Administrativa N' 95-04 PITC{14/03/2004)
juristiccionales resuelics, al piblico | v del nimero d folios folios: 0.33%de UIT ¥ Atchivo ¥ Archivo
general {sdia para Procesos de b) Documentos de identidad +0.022% de UIT por
Inconstitucionatidad y Procesos ) Abonar el derecho de trimite ‘copia adicional
Compelenciakts) EN COPIA
CERTIFICADA: de 1
215 Iolios 0.48% de
UIT +0.032% de UIT
por copia adicional
2 | Expedicion de coplas cadtificadas de | Solicitud dingeda al Secretario General Gratuilo x 5 dias | Ofcina de Tramite Secrelaria Ofcina de Tramite NA
expedbenies pristiceionales resuel | 3) Con identficacion del ndmeno de expediente precisands | (s) pane (s ) ¥ Teibiles Documenitario General Documeritario
105, sl para estudiantes de dere- | del nimero de folios y Archivo y Archivo
cho que bo requieran para obtener o | b) Documenios de identidad.
g profesional. (sdko para Proce- | £ Cana de presentaciin emitida por la universidad que acredite al estudiante
308 de Inconstitucionalidad y Pro- | como expedito para 1a titulacion,
cesos Compelenciales)
3 | Compra de planillones para reco- Sohcilud dirigida al Secretario General 148 % de una UIT H 5 dias | Ofcina de Tramile Secretaria Oficina de MNIA
lecoidn de firmas en los procesos {por cada Plandion hibdes | Documentario General Abastecimienio
de Inconstitucionalidad a) Recibo e pago de mil (1,000} fimas y Archivo
DIRECCHON GENERAL DE ADMMISTRAGION )
4 | Accesa a ia Informacion Solicitud dirigida al Director General de Administraciin indicanda EN COPIA SIMPLE: [ 7 dias |Oficin de Trmite | Direceion Direccibn General de | Ley N'27806 (D30B/2002) Ley27444 (11/042005)
Fiblica { ") 4} Nombres y apefides completos, |a calidad representanie ¥ a quidn represenia de 1a 15iolies 0.33% habées Documentaric General de General de Apetacion Procedi- | 0.5 043-2003-PCM (24.04.08) 0.5 072 - 2003-PCM
b} Exprasidn concrela y pecisa de b sobcilade de UIT 40.022% de ) ¥ Archive Adminisiracion Administracidn misndo N* § (07/08/2003) Reglamento Normativo del Tribunal
c) Abonar & derecho de trimile UIT por copia Constitucional (Resolucidn Adminsliativa
adcional EN COPIA N 95-04 PITC(14/09/2004)
CERTIFICADA' de 1 2
15 folios 0.48% de
UIT+0.032% de UIT
por copia adicional
5 | Apelacién por denegatosia de Solicitd dingida al Director General de Admenistracion indicando Gratuito X 10 dias | Oficina de Trdmite |  Presidencia Presidencia NA Ley N'27806 (030872002} Ley27444 (11/04/2005)
scceso 8 o informacidn solicitads | a) Nomives y apelidos completos. 12 calidad representante y a quin representa hibiles | Documentario D.5 043-2003-PCM (24.04.08) D.5 072 - 2003-PCM
0 no haber respuesta en los b} Exprasion concrata y pracisa de lo solistade y Archivo {0T/08/2003)
plazos pravistos
OFICINA DE ABASTECHIENTO
& | Registro de - Bases | a) Prop dalos de identiicacidn y domicilio del Adquineries de bases Bl coato de cada H 5 dias Oficing de Oficina de Dficina de NA Dacreto Supremo N *E3 Y 84-2004-PCM (20711/2004)
para Concursos Piblico o Licis- Base es de 0.29% hdbiles. Contabiidad d A i LEY26850 (201 12004)
cién Publica de Blenes y g una UIT y Finanzas y Finanzas.
Sarvicios
7 | Apelacion de Procesos de Los precsados en la Ley de C sones y Adqu del Estado y su Gratuito x | 5dias | Ohcinade Presidencia Presidencia Presidencia Decritos Supremos N'63 y 84-2004-PCN (20/1172004)
Seleccién Reglamenta hdbiles Tedmile Tribunal Tribunal Tribunal
) P P P
7 diss ¥ Archive
hébiles
)

(8

Be puede prorrogar el plazo por 5 dias hdbles adiclonales por causas debidaments justificadas.
(™) Sila solicitud fuera denegada por carecer de la informacion solicitada. se pondré en

del sofc

de dicha ci

1 Ala presentacidn de propuesias y &l olongamignio de [a buena pro.

{ ) Conra el acio de olorgamiento de la buena pro.

32 y en la medida que se conozca su ubicacion o destng, se comunicard o al soicitante,




b) Expresion concreta y precisa de lo solicitado

©) La diraccidn del hugar donde desea recibir las notficaciones

d) Relacidn de documentos y anaxds que acompaha. 06 sar ol caso
&) Copia simphe del Documento Nacional de Identidad del sobcitanis yio
representanie legal

1} Acta de Defuncion del causanis. original o copia fedaieada por of
funcionario compétenie de la entidad, con un mdximo de 03 meses
de antgledad

g) Partida de Matrimonio expadida con fecha posterior al deceso del
caissante. amitda por la Municipaiidad persinente, con un mdximo

de 03 meses de antigledad

h) En caso de 00 concurric con hijos

- Declaracion jurada del conyuge sobrevivierite de no tener conocimianio
de la exisiencia de hijos mencres de edad o mayores incapacitados
con derecho a pensida,

) Encatd de concurric con Mios menores de aded

- Partda de naciméenio de cada hio menor de edad. copia cerificads
xpecida por a Municipaidad respeciiva. con un miximo de 03 meses
de antgledad

i .

- Resoluciin que declara la realizacion de la adopeide por ol causante.
en copia centicada axpedida por et uncionaria competante. con un
mixime de 03 meses de antighedad.
-Pmumuamhmmwmmnnnuehm
dpuesio la adopeion eon e causanie. en copa cenificada

expodida por [ Municipaidad respactiva, con un miximo de 03 meses
de ansgiedad.

DENOMINACION DERECHO DE CAURCACION | IIEPGDEI:;JDEP!WM! DEPENDENCIA | DEPENDENCIA QUE
» DEL REQUISITOS TRAMITAGION | AU- EVALUACION | PLAZO DONDE S QUE RESUELVE |DONDE CONCLUYE] RESUELVE LA BASE LEGAL
PROGEDIMIENTO um oM PREVIA EN | ELTRAMITE | ELTRAMITE | ELTRAMITE | w
$. POSI-| 5. NEGA{ DIAS
TIVO | Tive
OFICINA DE PERSONAL
PROCEDIMIENTOS PENSIONARIOSY LABORALES
§ | Pensidn de Cesantia Soliciud dirigida al Director General de Administracin en 1 Gue deberd Gratwite X 30 dias | Ofiong de Tram#e Pireccion General de Direccidn Inmmom Decreto Ley N' 20530 {26/02/1974)
consignar hiddes | D i inistracié Proceso N'19 | Ley N 27719 (12008/2002)
a) Nombires y Aptlides compledes. o ndmero del documento de identidad y Archive A Apelacidn Presidencia | Lay NT 28449 (30/12/2004)
domicio y 87 SU caso, 1a calidad represantante y & quin representa Process N°20 Decreto Supremd NF 159-2002-EF y Anexo (23/1072002)
b} Expresion concreta y precisa de ko sokcitado R.de Gerencia General N* 021-2002-F/TC (14052002)
¢} La direccitn del lugar donde desea recibir las noticaciones
) Relaciin de documentos y anexos Que acompaia. 0o ser & Caso
#) Copia simple del Documento Nacional de identidad
# | Renovacién de Pensién por Sobcitud dinigida al Dvecior General de Adminestracion en 1 que deberd Graito H 30 dias | Oficina de Trimite Preccin General de Dirsccién Reconsigeracion DIGA | Decrelo Ley N* 20530 (26/02/1974)
haber cumplide $0 afios de congignar. hdbiles | Dy L Administraci ral Proceso N*18 Ley N° 27719 {120572002)
wdad a) Nombres y Apelidos completos. & nimeno dél documento de identidad ¥ Archive Administracion | Apelacidn Presidencia | Ly N¥ 28449 (30/1272004)
domiciko y en su cxso, la caldnd represeniante y A QUi reprESants Proceso N'20 Decrato Supremo N® 150-2002-EF y Anexo (23/10/2002)
b) Expresion concreta y precisa de lo solicitado R.de Gerencia General N' 021-2002-PITC {141052002)
¢) La dineccion del lugar donde desea recibir ias notficaciones
d) Redaciin de documentos y anexos Que acompafia. de ser o case
#) Copia simple del Documento Nacional de identidad
) Copia corbhcada dé 1a Parkda de Nacimenis, con un miximo de 03
meses de antighedad
10 | Paersidn de Sobeavivients Sohcitud del conyuge sobravivienie ylo representante legal. diigida & Gratuito i 30 dias | Ohcana e Tramite Praccin General de Ditaccibn Reconsideracion DIGA | Dacreto Ley N' 20530 (26/0211974)
- por Viuder - Diacior Gentral dé AdMinasiracidn, CoNSIgRando: hibiles | O inkstraci G il o Procass N*19 Lay N' 27444 (11/04/2001)
) Nombres y Apeldos compietos. & nimero dei documento de identidad ¥ Archivo i Apelacitn Presidencia | Ley N' 27617 {01/0172002)
domiciio ¥ &n su caso. | calidad representante y @ quien representa Proceso N'20 Ley N' 27718 (120052002)

Loy NY 20442 (30122004)
Decrelo Supremo N® 156-2002-EF (23/10/2002)
R.do Gerencia General N¥ 021-2002-P/TC (1405/2002)
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¥

- Para el caso gue el sobcitante sea curador. a Resolucion Judicial
que lo acredite como tal.

- Partida de nagimienio del hijp ilado, en copia certificad
expedida por la Menicipalidad respeciiva, con un mauamo de 03 meses
de antighedad

+ Resuhucon judicial que declare la incapacidad, en copia certificada
expedida por el juzgado respectivo.

1t Casos de axcepcion en la fecha de celsbracion del

srimoni

- S lalecito por accdente. copla centificada del parte policial yio
cedificado de necropeia .

- 5i exiglen hilos en comun, copia cerlificada de la parbda de sacimienio,
©on un madmo de (3 meses de antighedad
- §i ¢l eonyuge sobrevivienle se encontid en estado grivido, certificade
médico que acredile e estado de gravidez a Ja fecha de falecimiento
del causante

- Si el conyuge fuese invalido. anexar el dictamen de una comigicn
médica de! Seguro Social de Sakid (ESSALUD)

m) En cas0 del viudo

- 30 jurada de incapaciado para subsistic por
5 mismo, carecer de renta afecla o ingresos supeniores al monto
de la pensidn y no eslar amparado por akgin sislema de seguridad
social.

Pensidn de Sobraviviente
- Orlandad -

Solicitud del conyuge sobreviviente yio representante legal, dingida af

a) Nombres y Apellidos completos, & nimero det documento de identidad
domicito y en su cas. la cabdad representante y a quien representa

b} Expresidn concreta y precisa de b solicitade

cj La direccidn del lugar donde desea recibir las noliicaciones

) Redacidn de documentes y anexos que acompafia. de ser el caso

#) Copia simple del Documenta Nacional de Identidad del sokciante yio
representante lagal

1) Para el caso del sohcitante que sea fulor. documanto que lo acredde
g) Acta de defuncion del causanie. original o copia fedateada por &
funcionasio compateniz de la entidad con un miximo de 03 meses
deantigiedad

h) Partida de nacimiento de los hijos menores del causante. en copia
cedificada expedida por la Municipalidad respeciiva. con un miximo

e 03 meses de antighedad

i En.case de hife adoptive

- Resolucitn que declara la realizacion de la adopcion por el causante,
en copia certificada expedida por el funcionario compelente. con un
miximo de 03 meses de antigiedad

~ Parlida de nacimienio con la anclacidn comespondients que haya
despuesta la adopcion con of causanie, en copia cenificada expedida
por 1a Municipalidad respectiva. con un maximo de 03 meses de
antigiedad

K Encaso de hijo incapacitado

- Para &l caso que el sohcitante sea curador, la Resoluatn Judial

Gratuite

30 diag

Oficina de Tramite

y Archive

Reconsideraciin DIGA
Proceso N*19

Apelacitn Pregs
Proceso N'20

Decrelo Ley NF 20530 (264021974}

Ley N? 27444 (11104/2001)

Ley Wi 27617 (D101/2002)

Ley N¢ 27719 (12105/2002)

Ley Ne 28449 (30/1272004)

Decreto Supremo N¥ 159-2002-EF y Anexo (23/1042002)
F.de Gerancia General N' 021-2002-P/TC {1405/2002)




DENOMINACIGN DERECHO DF CAUIFIGACION nenmemmm‘l DEPENDENGIA L::Eunencu DEPENDENCIA QUE
» DEL REQUISITOS TRAMITACION | AU~ EVALUACION | pLAZO |DONDE SE QUE RESUELVE E CONCLUYE| RESUELVE LA BASE LEGAL
PROCEDIMIENTO um oM, PREVIA EN | ELTRAMITE | ELTRAMITE | ELTRAMITE | IMPUGNACION
. POSI-|S. NEGA{ DIAS :
TIVO | TIVO
PROCEDIMIENTOS PENSIONARIOS Y LABORALES
que bo acredite coma tal.
- Pasiida de nacimiento del hijo incapacitado. en copia certificada
expadida por la Municipalidad respectiva, con un miximo de 03
meses de antighedad
- Resolucidn judicial que deciare la incapacidad, en copia cerfificada
expedida por el Juzgado respectivo. -
- Dictamen de una comisidn meédica del Seguro Social de Salud -
EsSalud
12 | Pension de Sobreviviente Solicitud dirigisa al Dicector General de Administracion en la que Graluito X | 30 dias |Ofcina de Tramile |  Directidn Direccin Reconsideracion DIGA | Decreto Ley N¥ 20530 (26/02/1574)
- Ascendientes - deberd consignar: hitiies | D General de Proceso N*12 Ley N 27444 (11/042001)
a) Nombres y Apefides completos. el ndmero del documento de identidad, ¥ Archivo Administracion |  Administracin | Apelacib Presidencia | Ley ' 27617 (01/01/2002)
domicliio y en su caso. la calidad de representanie y a quien representa Procese N°20 Ley N 27719 (12105/2002)
b) Expresidn concreta y pracisa de 1o sobcitado Ley Nf 28449 (30122004) .
¢} La direccidn del lugar donde desea recibir las nofficaciones Decreto Suprema N* 159-2002-EF y Anexo (23/10:2002)
| d) Relacion de docurnentos y anexos que acompafian de ser el caso R.de Gerencia General NF 021-2002-PITC (14/05/2002)
e} Copia simple def Documenty Nacional de [dentidad
1) Acta de Defuncidn del causante, erginal o copia fedateada por el
funcionario competenta de la entidad
q) Partida de Nacimiento del causanie, original o copia fedateada,
expedida por la Municipalidad comespondiente. con una antigledad
no mayor de 03 afios.
h) Declaracidn jurada del soficitante. si ha dependido econdmicamente del
causante 2 su fallecimiento. si carece de renta alecta, si tiene ingresos
superiores al monto de la pensidn. ademds de declarar s conoce de la
existencia de litulares con dececho a pension de vivdez u orfandad,
13| Pensidn de Invalidez Soficiud dirigida al Director General de Administracidn en La que deberd Gratuito x 30 dias | Oficina de Tramite Direccion Direccidn Reconsideracion DIGA | Decreto Ley N' 20530 (260211974}
consignar: hiblles | Documentario General d¢ General do Proceso N°*19 Ley N? 27444 (11/042001)
a) Nombres y Agellidos completos. ol nimero dal decumento da identidad ¥ Archive i6 istracion | Apelacion Presidencia | Ley N 27718 (12/105/2002)
domiciio y en Su caso. la calidad representante y a quien representa Proceso N°20 Ley N7 28449 (30112°2004)
b) Expresion concreta y precisa de lo soicitado Decreto Supremo N¥ 158-2002-F y Anexo (23/10/2002)
¢} La direocidn dal fugar donde desea recibir las nolificaciones R.de Gerencia General N° 021-2002-PITC (141052002)
d} Relacidn de documentos y anexos que acomparia. de ser el caso
&) Copia simple del Documento Nacional de Identidad
) Resolucion de! Organismo de Salud Piblica competenie que declara la
a invaiidez. '
14| Rectificacion de Resolucion Soiciiud del conyuge sobrevivient2 ylo represenianie fegal. Giigida Graito x| 90 dias | Ofcina de Tedmite | Direccién Direccibn | Reconsideracion DIGA | Decreto Ley NP 20530 (26/02/1874)
por error 2l Director General de Adminisiraciin hibdes | Docurnentario General dg General de Proceso N*19 Ley N? 27444 (11/04/2001)
a) Nombres y Apelidos compietos, el dmero del documento de identidad, y Archivo Adminigtracion inistraci Apetacion Presi Ley N 27719 (1205/2002)
domiciic y en su caso, |a calidad de representants v & quien representa Proceso N'20 | Dicreto Supremo NF 159-2002-EF y Anexo (23/10/2002)
b} Exprasiin concreta y pretisa de b sobcitado Rude Gerencia General N® 021-2002.P/TC (14/052002)
©) La direccion del kugar donde dasea recibir 125 notficaciones
) Relacion de documentos y anexcs que acompafian e ser e caso
&) Copia simpla del Documents Nacional de |dentidad .
15| Suspension de pago de Solickud dirigida al Director Genaral de Adminisiracion en ia que’ Graluie s 30 das | Oficina de Trimita Direccién Déreccion Reconsideracion DIGA | Decrets Lay N* 20530 (28/021974)
pensiones deberd consignar: habiks | Documentario General de Genesalde Proceso N*13 Ley NP 27444 [11R042001}
a) Nombres y Apelidos complatos. &l nimer def decumento de identidad ¥ Archivo Administracidn | Administracitn | Apelacin Presidencia | Ley NF 27719 (12/05/2002)
Proceso N°20 | Ley NF 28175 (18/0272004)
LeyNipRadg 3onamoos |




DENOMINACION DERECHO DE CALFICACICH umnmgul DEPENDENCIA | DEPENDENCIA | DEPENDENCIA QUE
W DEL REQUISITOS TRAMITACION | AU- EVALUACION | pLAZO |DONDE SE INICIA] QUE RESUELVE [DONDE CONCLUYE( RESUELVE LA BASE LEGAL
PROCECIMIENTO (um ToM, PREVIA | EN | ELTRAMITE | ELTRAMITE | ELTRAMITE | MPUGNACION
S. POSI-| 5. NEGA{ DIAS
TIve | TIvVD
PROCEDIMIENTOS PENSIONARIOSY LABORALES
€} La direonidn dai lugar donde desea recibir las notiicaciones Decrei Supremo NY 158-2002-EF y Anexo (23102002)
d) Resolucin ylo documents que acredde ef reingresn al servicio Estade R.de Garencia General N* 021-2002-P/TC
#) Copia simpie def Documenio Nacional de Identidad . (14105/2002)
15 | Reactivacion de pago de Soiciud drigida al Director General dé Adminisiraciin en la que deberd Graluily x| 30 dias | Oficina de Trdmite |  Direccidn Drection  |Reconsidecacion DIGA | Decrelo Ley N* 20530 (26/02/1974)
Pansiones consignar: hibiles | Documentaria Ganeral dé Ganeral de Proceso N'19 | Ley N 27444 (1104/2001)
a) Nombwres y Apelidos compietcs. e nimero del documenio de identidad y Archivo inisiraci Adminisirach 300 Pri ia | Ley NY 27719 (12052002)
¥ domisiko Process N'20 | Ley N 28175 (18/0272004)
b} Expresidn concreta y precisa de ko sokcitado Ley Nt 28449 (30122004
¢} La dermocadn del hugar donde desed recibif las notiicacionss Dacreio Supremo NP 159:2002-EF y Anexo (23/10:2002)
) Resoludn yio documents qué acredite | culminacion de fa prestacion de Rude Gerencia General N¥ 021-2002-P/TC (1405/2002)
sancios en la Admirisracitn Publica.
#) Copia simple del Documenia Nacional de Ientidad
17 | Reactivacion de pensidn Solcitud dirigida al Dicactor General de Adminisiracion en la que deberd Gratuito X | 30 dias | Oficing on Trimile |  Direccion Direccitn | Reconsideracion [NGA | Decrelo Ley NY 20530 (26/02/1974)
suspendids por no consignar: hbiles |  Documentario Goneral de General de Proceso N'19 | Ley N 27444 (11/04/2001)
acreditar suparvivencia a) Nombres y Apellidos completos. &l nimero del documento de identidad ¥ Aichivo Adminigtrach Administracién | Apelacion Prask Ley N 27718 {121052002)
identidad, domicilio y en su caso. la calidad de representante y & quien Proceso N'20 | Decreto Supremo NP 159-20026F y Anexn (23102002)
representa A.de Gerencia General N* 021-2002.P/TC (141052002}
b) Expresion concreta y precisa de lo sokcilado
¢} La diveccidn del hugar donde desa recibir las notficaciones
d) Relaciin de documentos y anexos que acompatan de ser ¢l caso
#) Copia simple del Documento Nacional de (dentidad
1) Certficado de supenvivencia con una antigiedad no mayer a un aho
Returses Impugnativos contra los procedimientos pansionarios y isborsies
| Recurso de Reconsideraciin Solicitud dirigida a ta Oweccidn Ganaral de Adminisiracion en |3 que Gratuito x| 30 dias |Ohcina de Trimite | Dweccion Direccion NiA Ley N* 27719 (121052002
s¢ deberd consignar, hitsles | Documentaro General do General 6o FL.oe Gerencia Genaral N* 021-2002-PITC (14/05/2002)
a) Nombres y Apelkdos comglelos. #f niméro del documento de identidad y Archivo Adminisiracion Adminisiraciin
domiciio & Su Caso. [a cahdad reprasentante y a quien rapresenta
b) Expresion concreta y precisa da lo sobcitado
¢ La dureccidn def hugar donde desea recibir |as noticaciones
d) Anexar documentos que puedan constituir ruevas proebas
miliumentales. de sor o caso
&) Relacion de documentos y anexos que acompanian de 5ef &l caso
| Recurso de Apelacida Solcitud dirigida a la Direccidn General de Administracin para que la Gratuito X 30 dias | Oficina de Trdmite | Prasidencis del | Presidencia del NA Ly NP 27444 (117042001
#lev 2 la Presidencia del Tribunal Constifucional, cuzndo <o susienia en hibiles | Documentario Tribunal Tribunal Ley Nt 27719 (12/052002)
diferente intrepretacion dé las pruebas producidas © cusndo e trale ¥ Aichivo Constiucional | Consiitucional R.de Gerencia Ganeral N* 021-2002-PITC (14/05/2002)
2 Cuashones de puro derecho: deblends consignar lo sigiients:
a) Nombres y Apeidos complelos. o numero del documenio de identidad
domico y &n sy caso. a caldad representanie ¥ a quien represenia
bj Expresidn concrala y precisa de lo solicitado
cf La dereccibn dél lupar donde desea recibir las notcacionss
) Anacar documentos que puedan constituir nuevas pruebas
infrumentales, si luase el caso




