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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N.° - 2007-P/TC

Lima, 25 JUN.2007

VISTO el Informe N° 305-2007-PP/TC, emilido por la Oficina de
Planeamienlo y Presupueslo;

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion Administrativa N° 047-2006-P/TC se aprobo el

Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constilucional;

Que medianle Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, se aprueban los
lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamenlo de Organizacion y Funciones
(ROF), de las entidades de la Administracion Publica como instrumenlto normalivo de gestion
instilucional, en el cual se precisan la naturaleza, finalidad y funciones generales, de las
Unidades Organicas;

; Que, es necesario modificar la estructura organica consignando la
/ Unidad Procuraduria Publica encargada de represenlar y defender los derechos e intereses del
Tribunal Constitucional ante los 6rganos jurisdiccionales, conforme a la Conslitucion y a la Ley
de Defensa Judicial del Eslado;

Fry

Que, en lal virtud, es necesario aprobar un nuevo Reglamento de
Qrganizacion y Funciones del Tribunal Conslitucional, y,

.’r.?

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley N
28301, Organica del Tribunal Conslitucional;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Tribunal Constitucional, que consta de cualro titulos y cuarenta y uno articulos; los mismaos
que como Anexo, forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa No. 047-
2006-P/TC

Articulo 3°.- Publicar en la Pagina Web de la inslitucion, el
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado en virtud de lo dispuesto en el arliculo 1° de
la presente Resolucion; encargandose a la Oficina de Planeamiento y Esladislica, la difusion

interna del cilado Reglamento.

Registrese, comuniquese y publiquese , 7
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e TRIBUNAL COMSTITUCION Al
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL TRIBUNAL
] CONSTITUCIONAL
TIMULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- El presente Reglamento establece la estructura organica y funciones generales del
Tribunal Constitucional y de los organos que lo conforman, ¢l mismo que es concordante con la
Constitucion Politica, su ley orgdnica y demas normas aplicables.
. Articulo 2°.- Il presente Reglamento comprende y es aplicable a todos los 6rganos del Tribunal
Constitucional

CAPITULO |
SUB CAPITULO 1

DE LA NATURALEZA Y FINALIDAD

Articulo 3°.- El Tribunal Constitucional es el organo supremo de interpretacion y control de la
Constitucion. s autonomo ¢ independiente de los demas Organos constitucionales. Se encuentra
sometido solo a la Constitucion y a su Ley Organica.

Articulo 4°.- Son competencias y atribuciones del Tribunal Constitucional la estipuladas en el
articulo 202° de la Constitucion Politica del Estado, su Ley Organica, Reglamento Normativo y

pudiendo por acuerdo mayoritario de sus miembros sesionar en cualquier otro lugar del territorio
nacional. Las olicinas administrativas funcionan en la cindad de Lima.

SUB CAPITULO 1l
DE LA BASE LEGAL

Articulo 6".- La organizacion, definicion de funciones y atribuciones del Tribunal Constitucional,
se sustentan en la siguiente base Legal:

1. Constitucion Politica del Per.

Ley N° 28237, Ley Organica del Tribunal Constitucional.

ey N® 28237, Ley que aprucba ¢l Codigo Procesal Constitucional.

Resolucion Administrativa N° 095-2004-P/T'C  se aprobd ¢l Reglamento Normativo del
Tribunal Constitucional.
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SUB CAPITULO 11
DI LAS FUNCIONES GENERALES

Articulo _7°.- El Tribunal Constitucional, segin la Constitucion Politica del Peri, tiene las
siguientes atribuciones:

Conocer y resolver, en instancia Gnica, los procesos de inconstitucionalidad, asi como, conocer vy
pronunciarse, en Gltima y definitiva instancia, sobre las resoluciones denegatorias de procesos de
hibeas corpus, amparo, habeas data, cumplimiento, conocer y resolver los  procesos
competenciales, o de atribuciones asignadas por la Constitucion, conforme a ley.

TIruLo i

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 8°.- La estructura organica del Tribunal Constitucional es la siguiente:

ALTA DIRECCION

Pleno del Tribunal Constitucional
: Presidencia
A Secretaria General

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Oficina de Control Institucional

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
Oficina de Procuraduria Publica

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Legal
Olicina de Plancamiento y Presupuesto

ORGANOS DE APOYO

Dircceion General de Administracion
e Oficina de Personal

e Olicina de Contabilidad y “l'esoreria
e Olicina de Abastecimiento

Oficina de Sistemas

Oficina de Imagen Instituctonal

ORGANOS DE LINEA
Gabinete de Asesores Jurisdiccionales
Secretaria Relatoria

ORGANO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

Centro de Listudios Constitucionales
i
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DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
g CAPITULO |
DE LA ALTA DIRECCION
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b Articulo 9°.- La alta Direccion del Tribunal Constitucional esta conformada por ¢l Pleno, la

Presidencian y Seerctaria General.
ib SUB CAPITULO |
I
n
st . DEL PLENO

Articulo 10°- El Pleno es ¢l maximo organo de gobierno del ‘I'ribunal Constitucional y  su
g composicion y competencia se sustenta en la Constitucion Politica del Estado o en el Reglamento

(T
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Normativo del Tribunal Constitucional y demas normas pertinenles.
SUB CAPITULO 11
DE LA PRESIDENCIA
Articulo 11°.- L] Presidente representa al Tribunal Constitucional, ¢jerce la titulanidad del pliego.
cumple las Tunciones que seialan su Ley Orginica y el Reglamento Normativo del Tribunal

Constitucional.

Articulo 12°.- Corresponde al Vice-Presidente sustituir al Presidente en caso de vacancia,
ausencia temporal, enfermedad u otro impedimento.

SUB CAPITULO 1

DE LA SECRETARIA GENERAL

rticulo 13°.- La Sceretaria General es el argano de direceion administrativa y jurisdiccional del
ribunal. El Secretario General es designado por ¢l Pleno a propuesta del Presidente del Tribunal.
i carpo depende de la Presidencia. Il Seeretario General actia como Secretario del Pleno, con

derecho a voz, pero sin volo.
Articulo 14°.- La Scerctaria General tiene las siguicntes funciones:

1. Dirigir las actividades de la Secretaria General del Tribunal Constitucional;
2. Preparar la agenda de las sesiones del Pleno y Salas Jurisdiccionales, previa coordinacion con
¢l Presidente:
3. Redactar y refrendar las actas y los acuerdos del Pleno;
4. Implementar los acuerdos adoptados por ¢l Pleno
4
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, 5. Mantener el registro y archivo de las resoluciones administrativas de Presidencia, asi como las

_; actas del Pleno.

] 6. Certilicar las copias de las resoluciones administrativas y actas;

7. Canalizar y coordinar la documentacion cursada a la Presidencia;

8. Dirigir y coordinar el Gabinete de Asesores de Magistrados y Jurisdiccionales;

9. Dirigir y coordinar la asignacion de expedientes a los asesores, asi como la presentacion de
los proyectos de ponencia, de acuerdo a las pautas y lincamientos establecidos;

10. Coordinar la formulacion y ejecucion de los planes y presupuesto institucional;

11. Coordinar y supervisar las labores de los 6rganos del Tribunal Constitucional dependientes, y;

12, Otras que le asigne el Pleno o Presidente.

Articulo 15°- La Secretaria General cuenta como Organo de apoyo, con la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, a través de la cual se debe canalizar toda la correspondencia al Tribunal.

,. Esta a cargo de un Jefe que es designado por el Presidente. La oficina tience las funciones
siguientes:

I. Desarrollar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, y distribucion de
los documentos y expedientes que recibe el Tribunal;

Ejecutar y controlar el proceso de notilicacion de las resoluciones;

Organizar y custodiar ¢l archivo general del Tribunal Constitucional

Mantener actualizada en el sistema informatico, la informacion sobre el estado situacional de
los expedientes, de acuerdo al ambito de su competencia;

5. Ljecutar y controlar la devolucion de los expedientes, y;

6. Las demas lunciones alines que le sean asignadas.

LW N

CAPITULO 11

k:'!_;. R DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 16°.- 1.a Oficina de Control Institucional constituye el érgano de control, encargado de
ejercer las acciones de control para evaluar la eficacia de las normas internas, lineamientos y
procedimientos para salvaguardar sus activos, asegurar la confiabilidad de su informacion
55 contable y tender a una gestion eficiente que cumpla las metas institucionales, de conformidad
W&/ con las normas del Sistema Nacional de Control. Depende organicamente y jerarquicamente de la
7" presidencia del Tribunal Constitucional; y administrativa y funcionalmente de la Contraloria
General de la Republica. La designacion del Jefe de la Oficina de Control Institucional se realiza
"~ de acuerdo a lo dispuesto en las normas que regulan el Sistema Nacional de Control.

Articulo 17°.- 1.a Oficina de Control Institucional tiene las siguientes funciones:

I.  Asesorar a la Presidencia en la politica de control, de acuerdo a la normatividad aplicable a la
administracion pablica;

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control Institucional;

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad a que se refiere ¢l

Att. de la Ley N° 27785; asi como el control gubernamental externo a que sc refiere el Art. 8°

Je la citada Ley:

fectuar auditorias a los estados financieros y presupuestales de la entidad; asi como a la

5
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5. Efectuar control preventivo, con ¢l proposito de optimizar los procesos, priclicas e

instrumentos de control interno;
6. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, omision o incumplimiento;

7. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores puablicos vy
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad;

8. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad,
por parte de las unidades organicas y ¢l personal;

9. LEfectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de
las acciones y actividades de control, y;

10. Ejecutar las acciones y actividades de control que disponga la Contraloria General y las que
sean requeridas por el Presidente del Tribunal.

CAPITULO 1
DEL ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

Articulo 18°.- La Procuraduria es el organo encargado de representar y defender los derechos ¢
intereses del Tribunal Constitucional ante los organos jurisdiccionales, conforme a la Constitucion

y a la Ley de Delensa Judicial del Estado. Depende orgidnicamente y jerarquicamente de la

“Presidencia del Tribunal Constitucional. La designacion del Procurador se realiza de acuerdo a lo
dispuesto en las normas que regulan ¢l Consejo de Defensa Judicial del Estado

Articulo 19°.- La Procuraduria tiene las siguientes funciones:

Representar y defender los Intereses y derechos del Tribunal Constitucional ante los érganos
jurisdiccionales, instancias arbitrales, y sea como organo demandante, demandado,
denunciante o parte civil;

Ejercitar en los juicios todos los recursos legales que sean necesarios en defensa de los
derechos e intereses del ‘I'ribunal Constitucional;

Coordinar con las demas entidades del Sector Publico para electos del ejercicio de la defensa
de los intereses y derechos del Tribunal Constitucional;

4. BEmitir informe anual al Consejo de Delensa Judicial del Estado ¢ informar trimestralmente al
Titular del Tribunal Constitucional, sobre la situacion de los procesos judiciales pendientes y

en tramite, asi como también sobre las actividades desarrolladas;
5. Mantener actualizado el registro de todos los procesos judiciales existentes, que permitan un
mejor desenvolvimiento de la defensa y una correcta toma de decision;
6. Proponer al 6rgano correspondiente, politicas, normas, directivas, procedimientos y demas
" instrumentos de normativa interna en el ambito de su competencia, que se requiera para ¢l
mejor desempeno de sus lunciones, y;
[ 7. Las demas lunciones que le asigne la Presidencia.
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CAPITULO 1V
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
SUB CAPITULO I

DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Articulo 20°%- La Oficina de Asesoria Legal es el 6rgano de asesoramiento cncargado de

proporcionar
orientacion y emitir opinion legal en asuntos juridicos, normativos y administrativos. Pl cargo de
Jele de la Oficina de Asesoria Legal depende de la Secretaria General.

Articulo 21°.- La Oficina de Asesoria Legal tiene las siguientes funciones:

Brindar orientacion juridico - legal en asuntos administrativos y de gestion, que le requiera la
Alta Direccion o los érganos del Tribunal Constitucional;

Elaborar los proyectos de resoluciones que contengan actos administrativos o de la
administracion, que sc le requicra;

Evaluar los proyectos de normas, procedimientos, directivas, contratos, actas u otros
documentos de naturaleza andloga, formulados por las unidades orgénicas, que le sean
derivados;

Absolver las consultas formuladas por las unidades organicas respecto al contenido y alcance

Juridico de los dispositivos legales y normativos relacionados con las  actividades

institucionales;

Emitir opinion sobre los expedientes y asuntos administrativos, sometidos a su consideracion;
Recopilar, clasificar, interpretar, concordar, y mantener actualizadas las disposiciones legales
relacionadas con las actividades administrativas del Tribunal;

Emitir opinion cuando expresamente lo sefiale una disposicion legal;

Elaborar proyectos de normas de cardcter administrativo que se le encomiende;

Proponer normas y procedimientos asi como los lincamientos de politica, orientados a mejorar
las actividades de la Olicina;

10. Participar en la formulacion de proyectos de convenios cuando se le requiera, y:
11. Las demas funciones que le sean asignados por la Alta Direccion.

SUB CAPITULO 1

DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

o ' Articulo_22°.- La Oficina de Plancamicnto y Presupuesto es el organo de asesoramiento

encargado de desarrollar las actividades de planeamiento y proceso presupucstario stitucional,

/ de acuerdo con las disposiciones vigentes. Coordina con la Direccion General de Administracion
los aspectos presupuestales de su competencia.  Iista a cargo de un Jele que depende de la
Secretaria General.
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Articulo 23°.- La Olicina de Plancamiento y Presupuesto tiene las siguientes [unciones:

19
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Elaborar ¢ implementar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional, en coordinacion
con la Alta Direccion, asi como electuar sus respectivas evaluaciones;

Desarvollar el proceso de programacion, formulacion, control y evaluacion del presupuesto de
conlormidad a las normas vigentes, asi como claborar el informe téenico para la sustentacion
del Proyecto del Presupuesto Anuval del Tribunal;

Conducir, coordinar y evaluar los procesos de racionalizacion en los aspectos de
organizacion, funciones y procedimicntos: asi  como  proponer acciones y normas que
contribuyan  al  mejor desempeno de las funciones, en coordinacion con las unidades
organicas;

Proponer y evaluar la estructura organizativa del ‘Tribunal Constitucional;

Formular y mantener actualizado el Reglamento de Organizacion y Funciones, el Manual de
Organizacion y Funciones; ¢l Cuadro de Asignacion de Personal y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA;

Coordinar, formular y desagregar las asignaciones presupuestales y los respectivos calendarios
de compromisos; asi como proponer las modilicaciones presupuestarias, necesarias para el
cumplimiento de las metas;

Emitir opinion téenica sobre asuntos relacionados con el proceso presupuestario, documentos
normativos, procedimientos de gestion y otros de cardcter similar, que las unidades organicas
le requicran, en el ambito de su competencia,

Evaluar los proyectos de inversion en concordancia con los sistemas de presupuesto,
plancamiento ¢ inversion,

Participar ¢en la gestion de convenios de cooperacion (éenico-econdmica y evaluar sus
resultados;

. Recopilar, analizar, elaborar y mantener actualizada la informacion estadistica sobre la gestion

jurisdiccional y administrativa ;

11. Aplicar y cumplir las normas técnicas y administrativas emitidas por los organismos rectores,

de los sistemas administrativos dentro de su compelencia;

2. Elaborar la Memoria Anual y de Gestion, y;
3. Las demas lunciones alines que le sean asignadas.

CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE APOYO
SUB CAPITULO |

DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Articulo 24°- La Direccion General de Administracion es el organo de apoyo encargado de
coordinar la gestion de los sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria y
abastecimiento. Esta a cargo del Director General de Administracion, quien ¢s designado por cl
Pleno a propuesta del Presidente del Tribunal. El cargo depende de la Secretaria General.

Articulo 25°.- La Dircccion General de Administracion tiene las siguicntes funciones:

8
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Proponer politicas y estrategias vinculadas al planeamiento y organizacion de actividades
relacionadas con la administracion de los recursos humanos, linancieros, materiales y de
servicios de la institucion;

Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios;

Proponer normas, directivas y procedimientos sobre asuntos de su competencia y supervisar
su cumplimiento;

Proponer la aprobacion y controlar la ejecucion de los planes de las unidades organicas a su
cargo y supervisar su cumplimiento;

Dirigir y cautelar el registro contable y la elaboracion de los estados financieros, asi como
informar a los organismos correspondientes, sobre la situacion econdémica y (inanciera del
Pliego, conforme a las disposiciones vigentes;

Dirigir y coordinar el procesamiento de la ejecucion presupuestal, de acuerdo con las normas
vigenles;

Emitir resoluciones relativas a actos administrativos o de administracion, de acuerdo a las
facultades que le confiere la ley y las disposiciones internas;

Revisar, proponer, aprobar, visar y/o tramilar, segin corresponda, los documentos de gestion
que formulen las unidades organicas a su cargo y sean sometidos a su consideracion;

Resolver los recursos impugnativos de su competencia, y;

<77 10 Las demas funciones que le asigne la Presidencia y/o Secretaria General.
R

JArticulo 26°.- La Dircccion General de Administracion estd integrada por la Oficina de Personal,
w32 la Oficina de Co ilida Tesoreria y l¢ cina de ccimi s
27 la Oficina de Contabilidad y Tesoreria y la Oficina de Abastecimiento

Articulo 27°.- La Oficina de Personal esti encargada de conducir y administrar ¢l sistema de

personal, asi como de coordinar y ejecutar la politica de capacitacion, bienestar y estimulo de los
trabajadores. Esta a cargo de un Jele que depende de la Direccion General de Administracion.
Tiene las siguientes funciones:

Planificar, organizar y ejecutar la administracion de personal, de acuerdo a las normas que
regulan los procesos técnicos y a las normas legales aplicables;

Dirigir, e¢jecutar y controlar el proceso de elaboracion de planillas de remuneraciones y
pensiones; la liquidacion de subsidios y beneficios del personal activo y cesante; y las
retenciones aulorizadas por ley y las solicitadas por el trabajador, asi como la retencion de los
tributos correspondientes;

Administrar y controlar la ejecucion de las partidas presupuestales correspondientes a los
gastos de personal;

Efectuar ¢l control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en cumplimiento
de las normas del Sistema Nacional de Control;

Formular y mantener actualizado ¢l Reglamento Interno de Trabajo asi como el Presupuesto
Analitico de Personal;

Atender los asuntos relacionados con ¢l personal cesante y jubilado del régimen pensionario
del Decreto Ley N® 20530,

Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como los permisos y
licencias que se solicitan;

Cautelar ¢l cumplimiento del Reglamento9  Interno de Trabajo y la legislacion laboral;
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y ejecutar las sanciones propuestas en los casos de faltas disciplinarias:
9 Formular informes téenicos en los asuntos propios del Sistema de Personal;
| 10 Formular y proponer los proyectos de resoluciones, directivas, contratos y reglamentos sobre
| las materias de su compelencia;
Il Organizar y mantener actualizada la informacion de los legajos personales:
12 Planificar y ejecutar acciones de capacitacion;
I3 Ejecutar y coordinar las acciones de asistencia médico-familiar; asi como administrar las
respectivas polizas de seguros de personal;
14 Promover y administrar los programas de bienestar orientado a la integracion del personal y
sus familiares con la institucion;
I5 Administrar y controlar los programas de Practicas Profesionales y Preprofesionales, asf como
el Programa de SECIGRA, en lo que respeeta al control de asistencia y pago de subvenciones
y demas benelicios previstos en las respectivas normas legales, y:
. 16 Las demds funciones que le asigne el Director General de Administracion.
Articulo 28°.- La Oficina de Contabilidad y Tesoreria es la encargada de conducir y desarrollar
los sistemas de contabilidad y de tesoreria, administrando los fondos y claborando los estados
linancieros, de conformidad con los principios y normas que los rigen. Estd a cargo de un Jele que
depende de la Direccion General de Administracion. Tiene las siguientes funciones:
I Programar, ejecutar y controlar los procesos téenicos de los sistemas de contabilidad y de
! ,{.‘ n, lesoreria, de acuerdo a las normas (éenicas y legales vigentes;
o 2 Registrar las operaciones contables, financiceras y presupuestales del Tribunal Constitucional,
& 4 en el Sistema Integrado de Administracién Financiera-SIAF:;
N /3 Elaborar la informacion presupuestal y financiera de la entidad, mediante el Sistema Integrado

de Administracion inanciera-SIAF; asi como la informacion estadistica del gasto;+
4 Elaborar los estados financieros y presupuestales; y remitir oportunamente la informacion
pertinente a los drganos correspondientes;
5 clectuar y controlar la afectacion de los gastos correspondientes a la gjecucion presupucstal,
de acuerdo a las normas vigentes;
Recaudar y depositar los ingresos captados y transleridos al pliego y efectuar el giro y
cancelacion de los compromisos; asi como conciliar ¢ informar los ingresos generados, en ¢l
Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF;
Administrar el fondo para pagos en efectivo, de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables y a las politicas institucionales establecidas;
LLlevar el control, registro y custodia de los titulos valores;
‘fectuar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en cumplimiento
¢ las normas del Sistema Nacional de Control;
Revisar los documentos sustentatorios de los gastos y las rendiciones de cuenta por anticipos y
cautelar su conformidad, cautelando su sujecion a las normas vigentes;
11 Formular proyectos de resoluciones, directivas y reglamentos de su competencia;
12 Cumplir con las disposiciones legales y normativas relacionadas con aspectos tributarios y de

\ contribuciones, y;
) 13 Las demds funciones que le asigne la Direccion General de Administracion.

i

Articulo 29°.- La Oficina de Abastecimiento estola encargada de programar, coordinar, ejecutar
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y controlar las acciones y procesos téenicos del sistema de abastecimiento, relacionados con la
adquisicion de bienes y servicios que requieran las unidades organicas. Asimismo se encarga del
control patrimonial y coordina y supervisa la seguridad integral. Esta a cargo de un Jefe, que
depende de la Direccion General de Administracion. Tiene las siguientes funciones:

0.

Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios, de acuerdo a las normas téenicas y legales vigentes que regulan el sistema
de abastecimiento;

Formular, registrar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contralaciones, asi como
proponer su modificacion e informar sobre su cumplimiento;

Proponer la aprobacion de los procesos de seleccion asi como las respectivas bases para la
adquisicion de bienes y servicios;

Iifectuar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, en cumplimiento
de las normas del Sistema Nacional de Control;

Brindar a poyo a los Comités Especiales encargados de efectuar los procesos de scleccion,
dentro de su ambito de competencia; asi como formalizar las decisiones de otorgamiento de la
buena pro, a través de la elaboracion y suscripeion de los contratos o la emision de las 6rdencs
de compra o de servicio;

Administrar y controlar los bicnes patrimoniales, cautelando su correcto uso y conservacion,
asi como mantener informacion actualizada, administrar las polizas de seguros patrimoniales y
prestar apoyo al Comité de Gestion para el inventario anual;

Administrar el almacenamiento, registro y control, asi como electuar inventarios fisicos
periodicos de los bienes de consumo;

Administrar la prestacion de servicios para el mantenimiento y conservacion de los inmuebles,
instalaciones, mobiliario, equipos y vehiculos de la institucion;

Coordinar y controlar las acciones de la seguridad integral y vigilancia, asi como organizar y
conducir las acciones de defensa civil en la entidad;

. Administrar 'y controlar los gastos por servicios publicos sujetos a tarifas; asi como los

servicios auxiliares de fotocopiado, reparto de correspondencia, etc.;

.Informar a las entidades correspondientes sobre los procesos de seleccion, los bienes

patrimoniales y otros de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente; asi como
elaborar informes técnicos sobre las acciones de abastecimiento;

. Organizar y mantener actualizado ¢l archivo documentario integral de las actuaciones de los

procesos de contratacion o adquisicion de bienes, asi como sus respectivos libros de registro;

. Formular los proyectos de resoluciones, contratos, directivas y reglamentos de su

competencia, y;

. Las demds funciones que le asigne ¢l Director General de Administracion.

SUB CAPITULO 11

DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

! Articulo 30°.- La Oficina de Imagen Institucional s la encargada de desarrollar las actividades
de relaciones publicas y protocolo asi como la produccion de la informacion relacionada con la
gestion institucional y su dilusion a través de los medios de comunicacion social y la pagina web.
Fsta a cargo de un Jele que depende de la Secretaria General.
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Articulo 31°.- Son funciones de la Oficina de Imagen Institucional:

1. Proponer estrategias y cjecutar politicas de imagen institucional interna y externa;

2. Recopilar y proporcionar a la Alta Direccion, la informacion y analisis de las noticias

nacionales ¢ internacionales de interés del Tribunal Constitucional;

Establecer y mantener las relaciones piblicas con personas e instituciones del sector piblico o

privado, nacional o internacional, que desarrollen actividades conexas con las del Tribunal;

4. Diseiiar, elaborar y ¢jecutar las estrategias periodisticas asi como difundir material de prensa a
los medios de comunicacion, sobre las actividades institucionales, con la aprobacion del

'

Presidente;

Organizar y convocar conferencias de prensa o entrevistas, de acuerdo a las disposiciones de

la Presidencia, asi como coordinar los compromisos autorizados de la Alta Direccion, con la

prensa y representantes de medios informativos;

6. Organizar y conducir las ceremonias y cventos oficiales que realiza el Tribunal
Constitucional; asi como los programas de atenciones oficiales en los que interviene la Alta
Direccion de la entidad;

7. Organizar, ejecutar y dirigir las actividades protocolares y ceremoniales del Tribunal
Conslitucional;

8. Organizar y desarrollar ¢l servicio de difusion de la doctrina jurisprudencial.

9. Organizar, claborar y mantener actualizado el archivo escrito, audiovisual y grifico
periodistico; asi como los directorios de las entidades relacionadas con el quehacer del
Tribunal Constitucional;

10. Hditar publicaciones y/o supervisar la claboracion de los impresos y otras formas de difusion
que fortalezean la imagen institucional, segin corresponda;

11. Disefiar y publicar en la pagina web, las notas de prensa, noticias y similares.

12. Mantener actualizada la informacion de los sistemas informaticos implementados, en ¢l
ambito de su cumpe:lcnci:r

13. Coordinar y organizar eventos locales que promuevan el desarrollo institucional e integracion

de Iua llabalmlor(.S‘ pu)[.,r.mmdo por !.ts umdad(.a nrl,‘mlca';'
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SUB CAPITULO 11
DE LA OFICINA DE SISTEMAS

Articulo 32°.- La Oficina de Sistemas es el Organo de apoyo encargado de planificar, organizar,
conducir y cjecutar las actividades relacionadas con la tecnologia de la informacion, Opcmlividml
de los sistemas informaticos y buen funcionamiento de la red. Asimismo asesora a los usuarios de
Iistd a cargo de un Jefe cuyas actividades son coordinadas por la

/ los equipos de computo.

."' / Secretaria General.

Articulo 33°.- La Oficina de Sistemas tiene las siguientes funciones:

Proponer las politicas de sistemas de informacion y comunicaciones;
Formular, ejecutar y evaluar los planes informdticos, de acuerdo a los lincamientos y normas

establecidos por la Alta Direccion y el12 Organismo Regulador.
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Desarrollar modulos y sistemas informaticos, para atender los requerimientos de las unidades
organicas; asi como apoyar y asesorar a las unidades organicas, en relacion a la utilizacion de
las herramientas informaticas;

Administrar, asignar, distribuir y mantener la operatividad de los cquipos informaticos:
Administrar la red y servidores de la entidad, de acuerdo a los estandares vigentes.
garantizando su funcionamiento de acuerdo a las politicas de seguridad y de accesos
establecidos:

Administrar los servicios de comunicaciones asi como el acceso al correo electronico, intranct
¢ Internet; y velar por su buen funcionamiento, coordinando con la Oficina de Abastecimiento,
los aspectos de su competencia;

Proponer innovaciones acordes con el avance tecnologicos para el tratamiento racional y
automatizado de la informacion y comunicaciones;

Proponer y asesorar téenicamente la adquisicion de equipos, licencias de software de base,
licencias de uso de usuario inal, y alines;

Coordinar, proponer, evaluar, conducir la formulacion y actualizacion de normas, politicas y
procedimientos relativos al empleo de los equipos, soltware, modulos, base de datos, sistemas
de comunicacion de datos y seguridad de la informacion, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Alta Direccion.

. Administrar la informacion existente en las bases de datos, estableciendo y aplicando

mecanismos de seguridad para su custodia, integridad, recuperacion y acceso autorizado; de
acuerdo a las normas (écnicas y legales vigentes;

. Disefiar, supervisar y brindar soporte (éenico para la elaboracion, actualizacion y

mantenimiento del portal electronico;

. Atender y cumplir los aspectos de cardcter téenico requeridos por los organismos rectores y

las disposiciones internas, de su competencia;

. Proponer normas y procedimientos relacionados con el desarrollo, implementacion, operacion,

mantenimiento y seguimiento de los sistemas informaticos, orientados a mejorar las
actividades de la olicina, y;
[.a demas funciones afines que le sean asignadas.
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CAPITULO VI

ORGANOS DI LINEA

SUB CAPI'TULO |
DEL GABINETE DIE ASESORES

Articulo 34°.- Il Gabinete de Ascsores esti integrado por Asesores de Magistrados y Ascsores
Jurisdiceionales: y depende de la Scerctaria General. Los Asesores de Magistrados brindan
ascsoramiento al Pleno y a los Magistrados en los asuntos que le scan encomendados y en el
andlisis y estudio de las causas. Los Asesores Jurisdiccionales prestan apoyo en el andlisis y
estudio de causas. La funcion de asesoria es a dedicacion exclusiva, salvo la docencia.

SUB CAPITULO 11
DE LA SECRETARIA RELATORIA
Articulo 35°.- l.a Secretaria Relatoria es el organo encargado de prestar asistencia téenica en el

Zaspecto procesal y de secretaria. El- Seeretario Relator es designado por el Pleno a propuesta del
residente. El cargo depende de la Secretaria General.

rticulo 36°.- Son lunciones de la Secretaria Relatoria, las siguientes:

. Asistir a las sesiones del Pleno y Salas Jurisdiccionales:

Verilicar que las resoluciones del Tribunal sean debidamente rubricadas y firmadas por todos
los Magistrados que hayan intervenido;

Mantener el registro de los votos singulares de los Magistrados;

Informar al Pleno y a las salas respecto dél estado de los procesos en tramite:

Dar leetura, en las sesiones de caricter jurisdiccional, a las sentencias y piezas del expedicente
que indique el Presidente o los magistrados;

6. Verilicar la atencion de los pedidos de uso de la palabra para la vista de la causa en audiencia
publica:

Anunciar en las audiencias pablicas, las causas materia de la vista y custodiar los expedientes

para dichos aclos;
Publicar en la Pagina Web y/o en el diario oficial El Peruano, las resoluciones y sentencias

emitidas;

9. Supervisar y mantener actualizado el registro en la base de datos de la informacion sobre el
estado situacional de los expedientes, de acuerdo a su ambito de competencia;

10. Supervisar y remitir oportunamente a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, los
expedientes resueltos, luego que sca publicada la sentencia, para la notilicacion y devolucion
a las Salas de origen;

11, Coordinar la entrepa diariamente al Pleno o a las Salas, los expedientes para Despacho;

12. Cautelar que las resoluciones sen notilicadas en los términos y formas de ley:

13. Recibir y tramitar de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, los expedientes y

[ escritos jurisdiccionales que se remitan o presenten al Tribunal.
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14. Efectuar la publicacion en la pagina web, de la informacion sobre la realizacion de audiencias;
indicando lugar, fecha y hora;

15. Coordinar la realizacion de las vistas de las causas que se autoricen por el Pleno, y;
16. Las demds funciones que le sean asignadas.

Articulo 37°.- La Sceretaria Relatoria cuenta con Secretarfas de Sala para el apoyo en las labores
propias de dicha Oficina.

CAPITULO VI

DEL ORGANO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION

Articulo 38°.- Il Centro de Estudios Constitucionales es un érgano de investigacion, académico y
técnico de apoyo al cumplimiento y desarrollo de los objetivos institucionales del Tribunal
Constitucional. Organiza cursos en ciencias constitucionales y derechos humanos, foros de debate
académico en torno a temas constitucionales y otros que indique su reglamento. Esti a cargo de
un Director General, cuya responsabilidad recae en un Magistrado elegido por el Pleno.

Articulo 39°.- El Centro de Estudios Constitucionales — CEC, se organiza de acuerdo a su
reglamento que es aprobado por el Pleno. Son funciones del Centro de Estudios Constitucionales:

Contribuir a fortalecer la presencia del Tribunal Constitucional en el escenario académico ¢
interinstitucional;

Organizar, y gestionar ¢l Centro de Documentacion del Tribunal Constitucional, dando
especial importancia a la sistematizacion de la jurisprudencia del Tribunal Constitucional;
Desarrollar lineas de investigacion orientadas a sistematizar y unificar los criterios y
principios bisicos para la formulacion de resoluciones asi como para determinar ¢l contenido
y alcance de los derechos constitucionales;

Organizar foros de debate académico en torno a temas constitucionales;

Desarrollar una linea de publicaciones académicas sobre las investigaciones y foros de debate
€n su seno;

Desarrollar lincas de cooperacion con entidades universitarias y otras andlogas para el
desarrollo de actividades conjuntas, y,

7. Las demas funciones que le sean encargadas por el Pleno.
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TITULO 1V

DEL REGIMEN LABORAL Y ECONOMICO

Articulo 40°.- Ll personal del Tribunal Constitucional esta comprendido en ¢l régimen laboral de

la actividad privada y le alcanza las normas que regulan la administracion publica, en cuanto sean
aplicables.

Articulo 41°- Son recursos del Tribunal Constitucional:

. Los montos que por ley, se le asigne en cada ejercicio presupuestal;
2. Las donaciones en su lavor;

3. Los Ingresos que genere el Centro de Estudios Constitucionales

4. Los ingresos propios que se generen;

5. Los que se asigne por Ley, y;

“.0. 6. Los provenientes de organismos cooperantes.
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