REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TITULO !
De las Disposiciones Generales

Articulo 1°.- El presente Reglamento establece la naturaleza, estructura orgénica vy
funciones del Tribunal Constitucional y de los érganos que lo conforman.

Articulo 2°.- El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio a todos
los organes del Tribunal Constitucional.

CAPITULO |
De la Naturaleza y Finalidad

Articulo 3°.- El Tribunal Constitucional es el drgano supremo de interpretacion y control
de la Constitucionalidad. Es auténomo e independiente de los demas organos
constitucionales. Se encuentra sometido sélo a la Constitucién y a su Ley Organica.

Articulo 4°.- El Tribunal Constitucional puede, por acuerdo mayoritario de sus miembros,
sesionar en cualquier lugar del territorio nacional.

CAPITULO Il
De la Base Legai

Articulo _5°- La organizacion, definicién de funciones y atribuciones det Tribunal
Constitucional, se sustentan en la siguiente base legal:

Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.

Ley N° 28237, Ley que aprueba el Cédigo Procesal Constitucional.

Resolucién Administrativa N° 095-2004-P/TC, que aprobd el Reglamento
Normativo del Tribunal Constitucional.

e. Decreto Supremo N°¢ 043-2006-PCM, que aprueba los iineamientos para la
elaboracidén y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte
de las entidades de la Administracion Publica.

anow

CAPITULO Il
De las Competencias y Atribucicnes

Articulo 6°- Son competencias y atribuciones del Tribunal Constitucional las estipuladas
en el articulo 202° de la Constitucion Politica, su Ley Organica, Reglamento Normativo y
las demas normas pertinentes.

Articulo 7°.- El Tribunal Constitucional, segin la Constitucién Politica del Perq, tiene las
siguientes atribuciones:
a. Conocer y resolver, en instancia Unica, los procesos de inconstitucionalidad,




b. Conocer los conflictos de competencia o de atribuciones asignadas por la
Constitucién, conforme a ley,

¢. Conocer en Ultima y definitiva instancia, las resoluciones denegatorias de procesos
de habeas corpus, amparo, habeas data y cumplimiento;

d. Resolver las quejas por denegatoria del recurso de agravio.

TiTULO 1l
De la Estructura Organica

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

1. ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
1.1.  Pleno del Tribunal Constitucional
1.2. Presidencia
1.3, Secretaria General

2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
2.1. Oficina de Centrol Institucional

3. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
3.1. Oficina de Procuraduria Publica

4. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
4.1. Oficina de Planeamiento y Desarrollo
4.2, Oficina de Asesoria Juridica
4.3. Oficina de Presupuestc y Estadistica
4.4, Oficina de Gestion y Desarrollo Humano

5. ORGANOS DE APOYO
5.1. Direccién General de Administracion
5.2. Oficina de Contabilidad y Tesocreria
5.3. Oficina de Logistica
5.4. Oficina de Servicios Generales
5.5. Oficina de Tecnologias de la Informacidn
5.6. Oficina de imagen Institucional
5.7. Oficina de Tramite Documentaric y Archivo

6. ORGANOS DE LINEA
6.1. Secretaria Relatoria
6.1.1. Secretaria de Primera y de Segunda Sala
6.2. Gabinete de Asesores Jurisdiccionales

7. ORGANO ACADEMICO Y DE INVESTIGACION
7.1. Centro de Estudios Constitucionales
7.1.1. Direccion Ejecutiva
7.1.2. Direccidn Académica
7.1.3. Direccion de Estudios e Investigacion
7.1.4. Direccién de Publicaciones y Documentacidn
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TITULO Il _
De las Atribuciones y Funciones de los Organos
y Unidades Organicas

CAPITULO |
De la Alta Direccidn

Articulo 9°.- La Alta Direccién del Tribunal Constitucional esta conformada por el Pleno, la
Presidencia y la Secretaria General.

SUB CAPITULO |
Del Pleno

Articulo 10°.- El Pleno es el maximo organo de gobierno del Tribunal Constitucional. Su
composicién y competencia se sustenta en la Constitucion Politica, en la Ley Organica del
Tribunal Constitucional, en el Reglamento Normativo del Tribunal Constitucional y demas
normas pertinentes.

Articulo 11°.- Son funciones del Pleno del Tribunal Constitucional las siguientes:

a.
b.

Aprobar la jornada y el horario de trabajo del personal;

Designa y remueve al Secretario General, al Secretario Relator, al Director
General de Administracion y al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

Acordar, a propuesta del Presidente, de acuerdo con las normas presupuestales,
la contratacion de los asesores jurisdiccionales;

Acordar la separacion de ios asesores jurisdiccionales en los casos establecidos
en el Regiamento normativo y normas pertinentes;

fnvestigar las infracciones de los Magistrados a la Constitucion, a su Ley Organica
0 a su Reglamento Normativo, e imponer las sanciones respectivas;

Tramitar y resolver los impedimentos y acusaciones de los Magistrados;

Conceder licencia a los Magistrados, en términos de la ley;

Aprobar el Plan Estratégico Institucional, fos Planes Operativos y el anteproyecto
de presupuesto de! Tribunal Constitucional presentados por el Presidente;

Adoptar las reglas para el estudio de los asuntos sometidos a su conocimiento y
elaborar los programas de trabajo, en los términos previstos en este reglamento;
Decidir sobre la periodicidad de las audiencia publicas y fijar su fecha, hora y lugar;
Estudiar y aprobar las iniciativas de proyectos de ley que puede presentar el
Tribunal Constitucional, segun el articulo 107° de la Constitucion;

Aprobar, interpretar y modificar el Reglamento Normativo y las demas normas de
su competencia para el funcionamiento de la entidad,

. Adoptar las medidas administrativas para el funcionamiento del Tribunal; y

Ejercer tas demas atribuciones que sean de su competencia.



SUB CAPITULO li
De |la Presidencia

Articulo 12°.- El Presidente representa al Tribunal Constitucional, ejerce la titularidad del
pliego, cumple las funciones que sefialan su Ley Organica, el Reglamento Normativo y el
presente Reglamento de Organizacién y Funciones del Tribunal Constitucional.

Articulo 13°.- Son funciones de la Presidencia del Tribunal Constitucional:

a.
b.

Convocar, presidir y fijar el orden del dia de los Plenos vy las audiencia publicas;
Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento del Pleno, de las Salas v,
en general, del Tribunal Constitucional;

Comunicar al Congreso ias vacantes que se produzcan, en la oportunidad que
sefiala la ley,

Presentar al Pleno, para su aprobacion, el anteproyecto de presupuesto, remitir el
proyecto respectivo para su incorporacion al Presupuesto General de [a Republica
y sustentar el proyecto ante la Comision de Presupuesto del Congreso vy ante el
Pleno del mismo;

Establecer las directrices para la gjecucién del presupuesto y fijar los limites dentro
de los cuales las autorizaciones de gasto deberan ser puestas previamente en
conocimiento del Pleno:

Fiscalizar el cumplimiento de las directrices para la ejecucién del presupuesto y
conocer de su liquidacion, formulada por el Director General de Administracion;
Contratar y remover, previo acuerdo del Pleno, al Secretario General, al Secretario
Relator, al Director General de Administracién y al Jefe de la Oficina de Asesoria
Legal;

Nombrar y remover al personal de confianza y a los servidores publicos de libre
nombramiento y remocién en el porcentaje que sefiala la ley;

Distribuir las causas entre los magistrados, conforme a las directivas que apruebe
el Pleno en concordancia con o dispuesto en el articulo 59° del Regiamento
Normativo;

Verificar el eficaz desempefo del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales para un
articulado trabajo con el Pleno, la Presidencia, las Salas y los magistrados;
Resolver las discrepancias que surjan entre las unidades organicas;

Presidir las sesiones del Pleno y, cuando corresponda, de las Salas, fijar el orden
en que deben considerarse los asuntos y dirigir los debates de acuerdo con el
Reglamento Normativo,

Servir al Pleno de drgano de comunicacion y, en consecuencia, sélo él podra
informar oficialmente sobre los asuntos decididos por el Tribunali;

Poner en conocimiento de los otros Magistrados las notas oficiales que reciba y
que remita;

Designar comisiones para rendir informes o cumplir tareas especiales que ordene
el Pleno;

Disponer la contratacidon del personal administrativo del Tribunal,

Disponer la contratacion de los integrantes del Gabinete de Asesores
Jurisdiccionales, designados por el Pleno, a que se refiere el articulo 21° de la Ley
N° 28301;



Autorizar Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) y su prorroga;

Promover y, en su caso, ejercer la potestad disciplinaria del personal;

Proponer los planes de trabajo;

Velar por el cumplimiento de las resoluciones del Tribunal Constitucional,

formulandoe mediante el Procurador Publico respectivo, las denuncias a que

hubiere lugar;

v. Cumplir con lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 19° de la ley N°® 27785
modificada por la Ley N° 28577;

w. Ejercer autoridad sobre los miembros de la Policia Nacional que presenten
servicios en la sede del Tribunal;

x. Disponer lo conveniente sobre el acceso y permanencia en |a sede del Tribunal de
cualquier persona, ordenando, en su caso, el abandono de! recinto o, cuando elio
fuese legalmente necesario, la detencion y puesta a disposicion del Ministerio
Publico de quien contraviene estas o6rdenes o incurriere en cualguier otro
comportamiento ilicito;

y. Impartir las directrices y érdenes necesaras para el funcionamiento del servicio de
seguridad del Tribunat;

Z. Delegar el ejercicio de las competencias gue no impliquen una relacion con el
Pleno, como la delegacién en el Vicepresidente o en otro Magistrado, de las
relativas al personal, excepto ia contratacion laboral; en el Secretario General las
relativas a la formulacién de planes de trabajo de orden jurisdiccional; y en el
Director General de Administracion, las funciones gue le correspondan como
6rgano de contratacion;

aa. Autorizar, previo informe de la Procuraduria Publica, la conciliacion, transaccion o
desistimiento de demandas;

bb. Aprobar las disposiciones y acciones necesarias para ia implantacion del sistema
de control interno en los procesos, actividades, recursos, operaciones y actos
institucionales;

cc. Promover el control institucional a través de la Oficina de Control Institucional;

dd. Disponer las acciones correctivas pertinentes, ante cualquier evidencia de
desviaciones o ireguiaridades;

ee. Implementar las recomendaciones y disposiciones emitidas por la propia entidad
(informe de autoevaluacion), los érganos del Sistema Naciona! de Control y otros
entes de fiscalizacién que correspondan; v,

ff. Ejercerlas demas atribuciones gue sean de su competencia.

C Tt w -

Articulo 14°.- Corresponde al Vice-Presidente sustituir al presidente en caso de vacancia,
ausencia temporal, licencia, vacaciones, enfermedad u otro impedimento.

SUB CAPITULO Il
De la Secretaria General

Articulo 15°- La Secretaria General es el 6rgano de direccion administrativa y
jurisdiccional del Tribunal. El Secretario General es designado por el Pleno a propuesta
del Presidente del Tribunal. El cargo depende de la Presidencia. El Secretario General
actha como Secretario del Pleno, con derecho a voz, pero sin voto. Es la maxima
autoridad administrativa.




Articulo 16°.- La Secretaria General tiene las siguientes funciones:

s

<

Revisar el proyecto de Plan Operativo institucional previo a su aprobaciéon vy
evaluar su ejecucion de acuerdo a la normatividad vigente;

Coordinar las acciones administrativas de la Institucién y realizar el seguimiento al
cumplimiento de las disposiciones impartidas por el Pleno y la Presidencia;

Dirigir las actividades de la Secretaria General del Tribunal Constitucional;
Optimizar |la organizacion hacia metas y resultados;

Preparar la agenda de las sesiones del Pleno, previa coordinacion con el
Presidente;

Redactar y refrendar las actas y los acuerdos del Pleno;

Implementar fos acuerdos adoptados por el Pleno;

Mantener el registro y archivo de ias resoluciones administrativas de la
Presidencia, asi como las actas del Pleno;

Certificar las copias de las resoluciones administrativas y actas;

Canalizar y coordinar ia documentacion cursada a la Presidencia;

Supervisar el funcionamiento del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales para la
presentacion oportuna y de calidad de los proyectos de ponencia, de acuerdo a las
pautas y lineamientos establecidos;

Emitir resofuciones en materia de su competencia;

Coordinar la formulacion y ejecucion de los planes y presupuesto institucional;
Formular propuestas para el desarroilo de proyectos de mejora de los procesos y
procedimientos del Tribunal Constitucional;

Eiaborar, actualizar y aprobar, de acuerdo a los formatos establecidos, los
procedimientos técnicos y/o administrativos, ias directivas generales, especificas y
gerenciales en materia de su competencia;

Recibir, tramitar y resoiver dentro de sus competencias las quejas, consultas y
petitorios que se presentan en la institucion;

Implementar las Normas de Control interno aprobadas por fa Contraloria General
de la Republica;

Supervisar y evaluar las dareas administrativas y jurisdiccionales bajo su
responsabilidad;

Brindar apoyo a la Procuraduria Pubiica del Tribunal Constitucional en el ambito de
su competencia;

Establecer y mantener las relaciones interinstitucionales con personas,
funcionarios e instituciones del sector publico y privado, nacional e intermacional,
que desarrollen actividades conexas con las del Tribunal Constitucional:

Coordinar con la Policia Nacional la adopcion de medidas de seguridad y
facilidades para el ingreso y el desplazamiento de los Magistrados del TC en ios
actos oficiales nacionales e internacionales; vy,

Otras que ie asigne el Pleno o el Presidente.




CAPITULO I
Del Organo de Control Institucional

Articuio 17°.- La Oficina de Control Institucional constituye el 6rgano de control,
encargado de ejercer las acciones de controf para evaluar la eficacia de las normas
internas, lineamientos y procedimientos para salvaguardar sus activos, asegurar la
confiabilidad de su informacidén contable y tender a una gestién eficiente que cumpla las
metas institucionales, de conformidad con las normas del Sistema Nacional de Control.
Depende organicamente y jerarquicamente de la 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 Io
dispuesto en las normas que regulan el Sistema Nacional de Control,

Articulo 18°.- La Oficina de Control Institucional tiene las siguientes funciones:

a.

Asesorar a la Presidencia del Tribunal Constitucional en las politicas de control
gubernamental, de conformidad a la normativa aplicable a la administracién
publica;

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones que sobre
la materia emite la CGR;

Efectuar el control interno simultaneo y posterior a los actos y operaciones de la
entidad, conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales de
Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR;

Efectuar los servicios de control y servicios relacionados en la entidad, con
sujecion a las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
disposiciones emitidas por la CGR, con el propésito de contribuir a la mejora de |a
gestion, sin que ello comprometa el control posterior;

Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
los procesos y productos a cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la CGR;

Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para
su revision de oficio, de corresponder. Luego de lo cual debe remitirlos al Titular de
la entidad y a los drganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR

Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR;

Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, omision o incumplimiento, informando al Titular
de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes, previamente a
efectuar la coordinacién con la unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se
encuentra el OCI;

Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, otorgandole el tramite que
corresponda, de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencion de Denuncias y las que establezca la Contraloria General de la
Republica sobre la materia;




Efectuar el sequimiento a las acciones que la entidad disponga para Ia
implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los
resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones
emitidas por la CGR;

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la
Republica para |la realizacién de los servicios de control en el ambito de la entidad;
La oficina prestard apoyo, por razones operativas o de especialidad, por
disposicién expresa de la Contraloria General, en otros servicios de control y
servicios relacionados fuera del ambito de |la entidad;

. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual de la OCI| para su
aprobacion correspondiente;

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos requerimientos que le formule
la CGR;

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios
relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones emitidas por la
CGR;

Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro para Asignacion de Personal, asi
como de |la parte correspondiente del Reglamento de Crganizacion y Funciones,
relativos al OCl se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las
emitidas por la CGR;

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI, incluida
la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General
de la Republica o de cualquier otra institucién educativa superior con
reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental, la
administracion publica y aquellas materias afines a la gestion de las
organizaciones,

Mantener ordenados, custcdiados y a disposicion de la CGR durante diez (10)
afos los informes de auditoria, documentacién de auditoria o papeies de trabajo,
denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del
OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el
sector publico. El Jefe de la OCI adoptara las medidas pertinentes para la cautela
y custodia del acervo documental;

Cautelar que el personal de la OCI dé cumplimiento a las normas y principios que
rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibicicnes de ios
funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de ia materia;
Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el
gjercicio de sus funciones;

Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control
internc por parte de la entidad;

Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditoria financiera gqubernamental
de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR;

. Otras acciones y actividades de control que establezca la Contraloria General de
la Republica y las que sean requeridas por el Presidente del Tribunal.



CAPITULO Il
Del Organo de Defensa Juridica

Articulo 19°.- La Oficina de Procuraduria Publica es el 6rgano encargado de representar
y defender juridicamente los derechos e intereses de! Tribunal Constitucional ante los
érganos jurisdiccionales, conforme a la Constitucion y a la Ley del Sistema de Defensa
Juridica del Estado. Depende organica y jerarquicamente de la Presidencia del Tribunal
Constitucional. La designacion del Procurador se realiza de acuerdo a lo dispuesto en las
normas y leyes pertinentes.

Articulo 20°.- La Procuraduria Publica tiene las siguientes funciones:

a.

Elaborar el Plan de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional, asi como supervisar su ejecucién de acuerdo a la normatividad
vigente;

Representar y defender juridicamente los intereses y derechos del Tribunal
Constitucional ante los 6rganos jurisdiccionales, instancias arbitrales y los que
sean pertinentes sea como érgano demandante, demandado, denunciante o parte
civil;

Ejercer todas las actuaciones que la ley en materia procesal, arbitral y las de
caracter sustantivo permiten, quedando autorizado a demandar, denunciar vy
participar de cualquier diligencia por el solo hecho de su designacién;

Ejercitar en las investigaciones preliminares y los procesos jurisdiccionales todos
los recursos legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses
del tribunal Constitucional;

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

Emitir informe anual al Consejo de Defensa Juridica del Estado e informar
trimestralmente al Titular del Tribunal Constitucional, sobre la situacién de los
procesos bajo su tramitacion, asi también sobre las actividades desarroliadas:
Proponer al Presidente del Tribunal Constitucional el Plan de Cumplimiento de
Sentencias, para su aprobacion;

Emitir los informes correspondientes para proponer la conciliacion, transaccion o
desistimiento de demandas al Presidente del Tribunal Constitucionai:

Solicitar la informacién que requiera de cualquier érgano del Tribuna!
Constitucional para la defensa de la institucion;

Mantener actualizado el registro de todos los procesos judiciales existentes, que
permitan un mejor desenvolvimiento de la defensa y una correcta toma de
decision;

Desarrollar e implementar una estrategia para defender juridicamente al Tribunal
Constitucional en los casos donde no se cumplen sus sentencias;

Proponer al 6rgano correspondiente, politicas, normas, directivas, procedimientos
y demas instrumentos de normativa interna en el ambito de su competencia, que
se requiera para el mejor desempefio de sus funciones; v,

. Las demas funciones que le asigne la Presidencia.
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CAPITULO IV
De los Organos de Asesoramiento

Articulo 21°.- Las Oficinas de Planeamiento y Desarrollo, Asesoria Juridica, vy
Presupuesto y Estadistica, Gestién y Desarrollo Humano son érganos de asesoramiento
del Tribunal Constitucional y dependen de la Secretaria General.

SUB CAPITULO |
De Iz Oficina de Planeamiento y Desarrollo

Articulo 22°.- La Oficina de Planeamiento y Desarrollo es el érgano dependiente de la
Secretaria General, con competencia en materia de planeamiento estratégico,
modernizacién de la gestiébn publica y racionalizacion. Brinda asesoramiento a la Alta
Direccion en el proceso de formulacion, aprobacién, seguimiento, evaluacion y
modificacion de los planes, politicas y programas; asi como evalla y propone iniciativas
de cambios encaminados a la permanente optimizacion de los procesos, procedimientos,
actividades y mejores practicas al interior de |la organizacion.

Articulo 23°.- La Oficina de Planeamiento y Desarrollo tiene las siguientes funciones:

a. Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Qperativo
Institucional, asi como supervisar y evaluar su ejecucion de acuerde a la
normatividad vigente;

b. Elaborar e implementar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional, en
coordinacion con la Alta Direccion, asi como efectuar sus respectivas
evaluaciones:

c. Supervisar el seguimiento de la gestion y de los resultados institucionales,
planteando a la Alta Direccién las medidas necesarias para asegurar su
cumplimiento;

d. Evaluar y proponer a la Alta Direccién la estructura organizacionai y funcionai dei
Tribunal Constitucional;

e. Proponer acciones y normas que contribuyan al mejor desempefic de las
funciones, en coordinacion con las unidades organicas del Tribunal Constitucional,

f. Formular y mantener actualizado los documentos de gestién como el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF), el Cuadro para la Asignacion de Personalt
(CAPY); y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA):

g. Formular propuestas de Mejora de atencion a la ciudadania;

h. Conducir, coordinar y evaluar los procesos de racionalizaciéon en los aspectos de
organizacién, funciones y procedimientos;

1. Emitir opinidn técnica, dentro del ambito de su competencia;

j. Coordinar la formufacién y ejecucion de proyectos financiados de cooperacién
tecnica no reembolsable y financiera, u otras formas de financiamiento tanto con
los organismos cooperantes como con las unidades organicas directamente
relacionadas;

' En tanto no se apruebe el Cuadro de Puestos de la Entidad, conforme a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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Ejercer las funciones de Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion Publica
(SNIP) en su calidad de unidad formuladora del Tribunal Constitucional. Conformar
el Banco de Proyectos del Tribunal Constitucional.

Identificar innovaciones conducentes a una mejor gestion de los procesos
jurisdiccionales y administrativos y proponer mejoras sobre la bases de buenas
practicas;

.Apoyar al equipc de mejora continua con la finalidad de disefiar propuestas de

mejora € informes sobre el desempefio de los sistemas y procesos aplicados en el
ambito de su competencia,

. Proponer soluciones integradoras de manera permanente con una clara vision de

servicio al usuario;

. Las demas funciones que se le asigne la Alta Direccion.

SUB CAPITULO I
De la Oficina de Asesoria Juridica

Articulo 24°.- La Oficina de Asesoria Juridica es el 6rgano de asesoramiento encargado
de proporcionar orientacion y emitir opinion legal en asuntos juridicos, normativos y
administrativos. Esta a cargo de un Jefe que depende de |la Secretaria General.

Articulo 25°.- La Oficina de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones:

a.

Asesorar y absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién respecto al
contenido y alcance juridico-legal de los dispositivos legales y normativos
relacionados al Tribunal Constitucional;

Asesorar y absolver las consultas formuladas por las unidades organicas en caso
de duda sobre el alcance juridico-legal de los dispositivos legales y normativos
relacionados con el Tribunal Constitucional, previo informe técnico de
corresponder;

Emitir opinion cuando expresamente lo sefiale una disposicion legal;

Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional, asi como supervisar y evaluar su ejecucién de acuerdo a la
normatividad vigente;

Elaborar y visar los proyectos de disposiciones administrativas en las materias de
su competencia, asi como evaluar y emitir opinidon respecto a los proyectos
normativos sometidos a su consideracion por las unidades organicas;

Evaluar los proyectos de normas, procedimientos, directivas, contratos, actas u
otros documentos de naturaleza analoga, formulados por las unidades organicas
gue le sean derivados;

Emitir opinion juridico-legal sobre los expedientes y asuntos administrativos,
sometidos a su consideracion;

Organizar, recopilar, clasificar, interpretar, concordar y mantener actualizadas las
disposiciones legales relacionadas con las actividades administrativas del Tribunal
que puedan constituir precedentes para su aplicacion en situaciones similares; v,
Las demas funciones que se le asigne la Alta Direccion.
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SUB CAPITULO IlI
De la Oficina de Presupuesto y Estadistica

Articulo 26°- La Oficina de Presupuesto y Estadistica es el érgano dependiente de la
Secretaria General, encargado de efectuar la programacion, ejecuciéon y evaluacion en
materia de presupuesto publico, inversion publica y estadistica, de acuerdo con la
normatividad vigentes. Coordina con las unidades organicas aspectos de su competencia.

Articulo 27°.- La Oficina de Presupuesto y Estadistica tiene las siguientes funciones:

a. Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional asi como supervisar y evaluar su ejecucion de acuerdo a la
normatividad vigente;

b. Desarroliar el proceso de programacién, formuiacién, control y evaluacion del
presupuesto de conformidad a las normas vigentes;

c. Elaborar el informe técnico del Proyecto del Presupuesto institucional Anual, y
gestionar la aprobacidn del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA);

d. Coordinar, formular y desagregar las asignaciones presupuestales®. asi como
proponer las modificaciones presupuestarias, necesarias para el cumplimiento de
metas;

e. Emitir opinidn técnica sobre asuntos de presupuesto relacionados con procesos
documentos normativos, procedimientos de gestion y otros de caracter similar, que
las unidades organicas le requieran, en el ambito de su competencia;

f. Elaborar informes respecto del avance de ejecucién presupuestal, elaborando
proyecciones de gasto y de avance de metas financieras;

g. Participar en la gestion de convenios de cooperacién técnica-econémica y evaluar
sus resultados;

h. Participar en las gestiones sobre el proceso de conciliacion del marco legal del
presupuesto institucional en coordinacion con la Oficina de Contabilidad y
Tescreria en forma semestral y anual,

i. Ejercer las funciones de Oficina de Programacion e Inversiones (OPI1) del Tribunal
Constitucional, en el marco del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP);

j. Recopifar, analizar, elaborar y mantener actualizada la informacion estadistica
sobre la gestién jurisdiccional y administrativa;, asi como emitir los informes y
generar reportes periddicos;

K. Aplicar y cumplir las normas técnica y administrativas emitidas por los organismos
rectores, de los sistemas administrativos dentro de su competencia;

| Participar en la elaboracién de fa Memoria Anual y de Gestion;

m. Apoyar en la elaboracion de los informes de rendicion de cuentas periddico y final
del Titular del Tribunal Constitucional; y,

n. Las demas funciones afines que le sean asignadas por la Alta Direccidn.

! * El Calendario de compromisos corresponde a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.
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SUB CAPITULO IV
De la Oficina de Gestién y Desarrollc Humano

Articulo 28°.- La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano es la encargada de conducir el
Sistema Administrativo de Gestidén de Recursos Humanos, asi como el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y promover el desarrolio y capacidades de
las personas, de conformidad con la normatividad apiicable. Esta a cargo de un jefe que
depende de la Secretaria General.

Articulo 29.- Son funciones de la Oficina de Gestidn y Desarrollo Humano:

a.
b.

T

Asesorar a la Aita Direccion en materia de gestidén de capital humano,

Formuiar el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional, asi como supervisar y evaiuar su ejecucion de acuerdo a la
normatividad vigente;

Formular y ejecutar el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) asi como otros
procesos de capacitacion y desarroilo de los trabajadores del Tribunal
Constitucional;

. Supervisar y mantener actualizado el Reglamento Interno de Trabajo, asi como

conducir ia formuiacién y actualizacién del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP), Clasificador de Cargos, el Cuadro de Puestos de ia Entidad (CPE) y
Manual de Perfiles de Puestos (MPP), en funcién a las competencias requeridas y
conforme a la normatividad vigente;

. Disefiar, proponer y ejecutar politicas para el desarrollo del capitai humano;

Emitir opinién técnica y elevar las propuestas de mejoras sobre el desempefio de
los sistemas y procedimientos internos aplicables en el ambito de su competencia;
Mantener informacion clasificada del recurso humano institucional para brindar
soporte necesario a la toma de decisiones de la Aita Direccion;

. Supervisar los procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos

Humanos, asi como del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo;

Planificar, organizar y ejecutar la administracion de personal, de acuerdo a las
normas que regulen los procesos técnicos y las normas legales aplicables;
Realizar actividades de reclutamiento, seleccion, evaluaciéon y promocion de
recursos humanos;

Administrar los legajos personales, registrando y manteniendo actualizada la
informacién y documentacion de cada trabajador y pensionista, asi como verificar
la autenticidad de los documentos;

Organizar y ejecutar la evaluacion de desempefio laboral, que permitan a la
administracién, la ejecucién de medidas cormrectivas o de estimulo;

Elaborar ios contratos de trabajo, asi como los convenios de modalidades
formativas laborales;

. Realizar el control de asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores de

la institucién, asi como evaluar las solicitudes de licencias y permisos que se
autoricen; y el cumplimiento de [a programacién anual de vacaciones de los
trabajadores;
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0. Aprobar las planillas de remuneraciones, pensiones, subvenciones, beneficios
sociales y ofras, a las que se deduciran las retenciones por mandato legal, judicial
asi como los autorizados por el trabajador o pensionista;

p. Atender los asuntos relacionados al régimen pensionario del Decreto Ley N°
20530;

q. Establecer, implementar estrategias de bienestar social, de comunicacion, de clima
laboral y mejora continua del personal, propiciando adecuadas relaciones con los
tfrabajadores de manera individual y/o colectiva;

r. Desarrollar programas de caracter educativo, culiural, recreativo, deportivo,
atencion medica y asistencia social, que promuevan la integracion, participacion y
compromiso de los trabajadores;

s. Proponer, conducir y supervisar la aplicacién del seguro médico familiar y de vida
en la institucion, cautelando el cumplimiento contractual y la adecuada cobertura y
atencién al personal;

t. Administrar las polizas de seguros de los trabajadores y de las modalidades
formativas laborales, cautelando el cumplimiento de las condiciones contractuales:

u. Velar por la existencia de adecuadas condiciones de trabajo y la aplicacién de
medidas de higiene y seguridad ocupacional;

v. Gestionar la cultura organizacional que promueva y fomente comportamientos
transparentes y éticos y honestos en el Tribunal Constitucional:

w. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento
Normativo y el Codigo de Etica del Tribunal Constitucional;

x. Pronunciarse en relacién a casos disciplinarios o de inconducta funcional que se
presente en [a institucion;

y. Administrar y controlar los convenios de Practicas Profesionales y Pre
Profesionales, en lo que respecta al control de asistencia y demas beneficios
previstos en las respectivas normas legales; y,

z. Las deméds funciones que le asigne la Secretaria General.

CAPITULO V
De los Organos de Apoyo

SUB CAPITULO|
De la Direccion General de Administracién

Articulg 30°.- La Direccién General de Administracion es el 6rgano de apoyo dependiente
de la Secretaria General encargado de conducir la gestion de los Sistemas
Administrativos de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Tecnologias de la Informacion, de
acuerdo a las normas vigentes. Esta conformada por las oficinas de Contabilidad y
Tesoreria, Logistica, Servicios Generales y Tecnologia de ta Informacion.

Articulo 31°.- La Direccién General de Administracion tiene las siguientes funciones:

a. Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional y evaluar su ejecucion de acuerdo a la normatividad vigente;

b. Conducir las acciones y ejecucién de planes a cargo de las unidades organicas
bajo su dependencia en el ambito de su competencia;
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c. Supervisar las acciones de custodia y proteccion de los bienes del activo fijo,
aprobando las altas y bajas de bienes;

d. Aprobar los expedientes y las bases de los procesos de seleccion para la
adquisicion de bienes y servicios;

e. Dirigir y coordinar los procesos financieros, materiales y de servicios;

Dirigir y cautelar el registro contable y la elaboracién de los estados financieros,

asi como informar a los organismos correspondientes, sobre la situacion

econémica y financiera del Pliego, conforme a las dispesiciones vigentes;

g. Dirigir y coordinar el procesamiento de la ejecucion presupuestal, de acuerdo con
las normas vigentes;

h. Emitir resoluciones relativas a actos administratives o de administracién, de
acuerdo a las facultades que le confiere |a ley y |as disposiciones internas;

i. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o tramitar segun corresponda, los documentos
de gestién que formulen las unidades organicas a su cargo y sean sometidos a su
consideracion;

i. Representar legalmente al Tribunal Constitucional ante las instituciones publicas y
privadas;

k. Ejercer las funciones de Unidad Ejecutora de Proyectos de Inversion del Tribunal
Constitucional, en el marco del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP),

I.  Resolver los recursos impugnativos de su competencia;

m. Proveer informacién solicitada por la ciudadania conforme a lo dispuesto en la Ley
N° 27806 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; y,

n. Las demas funciones que le asigne la Presidencia y/o Secretaria General.

™

SUB CAPITULOII
De la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Articulo 32°.- La Oficina de Contabilidad y Tesoreria es la encargada planificar , dirigir {a
programacioén, ejecucién y evaluacidén de los procesos técnicos de los sistemas
administrativos de contabilidad y de tesoreria, administrande los fondos y elaborar e
interpretar los estados financieros, de conformidad con los principios y normas que los
rigen. Depende de [a Direccion General de Administracion.

Articulo 33°.- Son funciones de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria:

a. Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporade al Plan Operativo
Institucional y evaluar su ejecucion de acuerdo a la normatividad vigente;

b. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de los sistemas de
contabilidad y de tesoreria, de acuerdo a las normas técnicas y legales vigentes;

¢. Registrar las operaciones contables, financieras y presupuestales del Tribunal
Constitucional, en el Sistema Integrado de Administracidén Financiera — SIAF; y los
libros correspondientes, verificando su sustentacién;

d. Elaborar la informacion presupuestal y financiera de la entidad, mediante el
Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF; asi como la informacion

,‘ estadistica del gasto;

v e. Elaborar los estados financieros y presupuestales; y remitir oportunamente la

informacién pertinente a los érganos correspondientes;
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Qo

Efectuar y controlar la afectacion de los gastos correspondientes a la ejecucion
presupuestal, de acuerdo a las normas vigentes;

Actualizar el registro financiero de los activos fijos, asi como su valuacion,
depreciaciéon y conciiiacion;

Recaudar y depositar los ingresos captados y transferidos al pliego y efectuar el
giro y cancelacion de los compromisos; asi como conciliar € informar los ingresos
generados, en el Sistema integrado de Administracion Financiera — SIAF,

Manejar las cuentas y subcuentas bancarias, por toda fuente de financiamiento y
efectuar fas conciliaciones correspondientes;

Administrar el fondo para pagos en efectivo, de acuerdo a las disposiciones
normativas apiicables y a las politicas institucionales establecidas;

Revisar y verificar la decumentacién que sustente las operaciones financieras de
ingresos y egresos de fondos;

Lievar el control, registro y custodia de |os recursos financieros y titulos valores a
cargo del Tribunal Constitucional;

Disponer la realizacion de arqueos programados € inopinados de los fondos y
valores del Tribunal Constitucional;

Consolidar, declarar y efectuar el pago de los tributos y contribuciones a cargo de
la entidad,;

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

Formular proyectos de resoluciones, directivas y reglamentos de su competencia;
Cumplir con las disposiciones legales y normativas relacionadas con aspectos
tributarios y de contribuciones; vy,

Las demas funciones que le asigne la Direccion General de Administracion.

SUB CAPITULO Hi
De la Oficina de Logistica

Articuio 34°.- La Oficina de Logistica es la encargada de administrar y controlar los
bienes patrimoniales, asi como de formular, programar y ejecutar el Plan Anual de
Adquisicion y Contrataciones. Esta a cargo de un jefe que depende de la Direccién
General de Administracion.

Articulo 35°.- Son funciones de la Oficina de Logistica:

a.

b.

Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional y evaluar su ejecucion de acuerdo a la normatividad vigente;
Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion vy
contratacion de bienes y servicios, de acuerdo a las normas técnicas y legales
vigentes que regulan el sistema de logistica;

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

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

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

17



Brindar apoyo a los Comités Especiales encargados de efectuar los procesos de
seleccion, dentro de su ambito de competencia; asi como formalizar las decisiones
de otorgamiento de la buena pro, a través de la elaboracion y suscripcion de los
contratos o la emision de las érdenes de compra o de servicio,

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

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario integral de las
actuaciones de los procesos de contratacién o adquisicion de bienes, asi como
sus respectivos libros de registro;

Formular los proyectos de resoluciones, contratos, directivas y reglamentos de su
competencia;

Informar a las entidades correspondientes sobre los procesos de seleccion y otros
de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente; asi como efaborar
informes técnicos sobre las acciones de logistica,; vy,

Las demas funciones que le asigne el Director Generat de Administracion.

SUB CAPITULO IV
De la Oficina de Servicios Generales

Articulo 36°.- La Oficina de Servicios Generales es la encargada de la gestion de los
servicios de transporte, vigilancia, limpieza, mensajeria, fotocopiado, energia eiectrica,
agua potable y telefonia fija. También se encarga del mantenimiento de la flota vehicular y
del acondicionamiento y mantenimiento de la infraestructura, asi como del mobiliario y
equipos instalados en las sedes institucionales. Dependen de la Direccidén General de
Administracion.

Articulo 37°.- Son funciones de la Oficina de Servicios Generales:

a.

Realizar las acciones relativas a servicios de transporte, vigilancia, limpieza,
mensajeria, fotocopiado, energia eléctrica, agua potabile y telefonia fija;
Realizar las acciones relativas a los servicios de transporte y mantenimiento de la
flota vehicular;
Elaborar las propuestas de requerimientos y las caracteristicas técnicas de los
vehiculos de la institucion;
Proponer y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento de las sedes institucionales;
Realizar las acciones vinculadas a la ejecucion del acondicionamiento y
mantenimiento de la infraestructura institucional;
Realizar las acciones vinculadas a la ejecucion del mantenimiento del moebiliario y
equipos mecanicos, eléctricos y electromecanicos;
Controlar los servicios prestados por terceros en el ambito de su competencia;
Elaborar el informe que propone la baja de vehiculos, maquinaria, mobiliano y
equipos; y remitirlo a la Oficina de Logistica;
Coordinar y controlar ias acciones de la seguridad integral y vigitancia, 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, repartoc de correspondencia, etc,,
Administrar la prestacion de servicios para el mantenimiento y conservacion de los
inmuebles, instalaciones, mobiliario, equipos y vehiculos de |a institucion;
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Administrar y controlar los bienes patrimoniales, cautelando su correcto usc y
conservacion, asi comoe mantener informacion actualizada, administrar las pélizas
de seguros patrimoniales y prestar apoyo al Comité de Gestion para el inventario

anual;

m. Las demas funcicnes gue se le asigne en el Ambito de su competencia.

SUB CAPITULO V
De la Oficina de Tecnologias de la Informacidn

Articulo 38°.- La Oficina de Tecnologias de la Informacién es la encargada de planificar,
organizar, conducir y ejecutar las actividades relacionadas con las nuevas tecnclogias
informaticas, operatividad de los sistemas informaticos y buen funcionamiento de la red.
Asimismo, asesora a los usuarios de los equipos de computo. Esta a cargo de un jefe que
depende de la Direccidn General de Administracién.

Articulo 39°.- Son funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacién:

a.

b.

Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporade al Plan Operativo
Institucional y evaluar su ejecucion de acuerdo a la normatividad vigente;

Proponer las politicas de las tecnologias de la informacion, las comunicaciones y
de seguridad de la informacion conforme a la normatividad vigente;

Eiaborar, ejecutar y evaluar el plan estratégico informatico, el plan de seguridad
informatica y €l plan de contingencia tecnologica, de acuerdo a los lineamientos v
normas establecidos por su ente rector, elevandolos para su aprobacion:;
Desarrollar médulos y sistemas informdticos, para atender los requerimientos de
las unidades organicas; asi como apoyar y asesorar a las unidades organicas, en
relacion a la utilizacién de las herramientas informaticas;

Administrar la asignacion, distribucion, mantenimiento y operatividad de fos
equipos, redes, backups, entre otros:

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 entre ellos los de telefonia celular asi
como el acceso al correo electronico, intranet e internet, y velar por su buen
funcionamiento, coordinando con la Oficina de Logistica, los aspectos de su
competencia;

Administrar y actualizar el Portal de Transparencia del Tribunal Constitucional;
Proponer innovaciones acordes con ef avance tecnologicos para el tratamiento
racional y automatizado de la informacién y comunicaciones;

Emitir opinidn técnica y proponer técnicamente la adquisicion de equipos, licencias
de software de base, licencias de uso de usuario final y afines;

Coordinar, proponer, evaluar, conducir la formulacion y actualizacion de normas,
politicas y procedimientos relativos al empleo de los equipos, software, modulos,
base de datos, sistemas de comunicacion de datos y seguridad de la informacion,
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Alta Direccion:
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Administrar la informacion existente en las bases de datos, estableciendo vy
aplicando mecanismos de seguridad para su custodia, integridad, recuperacion y
acceso autorizado; de acuerdo a las normas técnicas y legales vigentes;

Disefiar, supervisar y brindar soporte técnico para la elaboracién, actualizacion y
mantenimiento def portal electrénico y el portal de transparencia estandar del
Estado;

Atender y cumplir los aspectos de caracter técnico requeridos por los organismos
rectores y las disposiciones internas, de su competencia,;

Proponer normas vy procedimientos relacionados con el desarrollo,
implementacién, operacion, mantenimiento y seguimiento de los sistemas
informaticos, orientados a mejorar las actividades de la oficing;

Desarrollar sistemas de informacion que soporten los procesos del Tribunal
Constitucional;

Elaborar y actualizar los manuales de usuarios de los sistemas de informacion en
el ambito de su competencia; v,

Las demas funciones afines que le sean asignadas.

SUB CAPITULO VI
De la Oficina de Imagen Institucional

Articulo 40°- La Oficina de Imagen Institucional es la encargada de desarrollar las
actividades de relaciones publicas y protocolo asi como la produccién de la informacion
relacionada con la gestion institucional y su difusion a través de los medios de
comunicacion social y la pagina Web. Esta a cargo de un jefe que depende de la
Presidencia del Tribunal Constitucional.

Articulo 41°.- Son funciones de la Oficina de Imagen Institucional:

a.

ae

Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional; asi como supervisar y evaluar su ejecucion de acuerdo a la
normatividad vigente;

Formular, dirigir y evaluar el Plan de Comunicaciones del Tribunal Constitucional;
Proponer estrategias y ejecutar politicas de imagen institucional interna y externa;
Organizar, dirigir y controlar el servicio de atencion a los usuarios del Tribunal
Constitucional,

Recopilar y proporcionar a la Alta Direccién, la informacion y analisis de las
noticias nacionales e internacionales de interés del Tribunal Constitucional;
Establecer y mantener las relaciones publicas con personas e instituciones del
sector publico o privado, nacional ¢ internacional, que desarrollen actividades
conexas con las del Tribunal Constitucional;

Disefiar , elaborar y ejecutar las estrategias comunicacionales asi como difundir
material de prensa a los medios de comunicacién, sobre las actividades
institucionales, con la aprobacion de la Presidencia;

Organizar y convocar conferencias de prensa o entrevistas, de acuerdo a las
disposiciones de la Presidencia, asi como coordinar los compromisos autorizados
de |a Alta Direccién, con la prensa y representantes de medios informativos;
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CAPITULO VI
De los Organos de Linea

Articulo 44°.- Los 6rganos de linea del Tribunai Constitucionai son ia Secretaria Relatoria
y el Gabinete de Asesores Jurisdiccionales.

SUB CAPITULO |
De ia Secretaria Relatoria

Articulo 45°- La Secretaria Relatoria es el 6rgano encargado de prestar asistencia
tecnica en el aspecto procesal y de secretaria. El Secretario Relator es designado por el
Pleno del Tribunal Constitucional a propuesta de la Presidencia. Depende de la Secretaria
General.

Articulo 46°.- La Secretaria Relatoria tiene las siguientes funciones:

a.

=

Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional, asi como supervisar y evaluar su ejecucion de acuerdo a la normatividad
vigente;

Asistir a ias sesiones del Pleno y salas jurisdiccionales o delegar la participacion a los
responsables de las secretarias de salas;

Dirigir y supervisar las labores de las secretarias de salas:

Notificar a las partes la fecha y hora en que se Hevara a cabo la vista de la causa en
audiencia publica;

Certificar las copias de las resoluciones para su notificacién y las copias de
documentos de los expedientes jurisdiccionales en giro solicitadas:

Coordinar con la coordinacion general del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales, las
tareas de seguimiento de los expedientes, la aplicacion de directivas y la fijacion de
criterios técnicos para la determinacién de metas jurisdiccionales que fije el Pleno o la
Presidencia del Tribunal Constitucional;

Asistir al Pleno del Tribunal Constitucional, a la Presidencia y a los Magistrados sobre
temas procesales o doctrina jurisprudencial del Tribunal Constitucional;

. Registrar la emisién de los precedentes vinculantes del Tribunal Constitucional;

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

Informar al Pleno del Tribunal Constitucional y a las salas respecto del estado de los
procesos en tramite;

Dar lectura, en las sesiones de caracter jurisdiccional, asistir a la Presidencia o a los
Magistrados;

Registrar los pedidos de uso de la palabra para la vista de la causa en audiencia
pubiica, solicitados conforme ai reglamento normativo de! Tribunal Constitucional:

-Anunciar en las audiencias publicas las causas materia de |a vista;

Publicar en la pagina Web y, en caso corresponda, en el diario oficial "El Peruano”, las
resoluciones y sentencias emitidas;

. Supervisar y remitir correcta y oportunamente, a ia Oficina de Tramite Documentario y

Archivo, los expedientes resueltos luego que sea publicada la sentencia para la
notificacion y devolucién a los érganos jurisdiccionales de origen;
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i. Organizar y conducir las ceremonias y eventos oficiales que realiza el Tribunal
Constitucional; asi como los programas de atenciones oficiales en los que
interviene la Alta Direccién de |a entidad;

j. Organizar, ejecutar y dirigir las actividades protocolares y ceremoniales del
Tribunal Constitucional;

k. Organizar y desarrollar el servicio de difusion de la doctrina jurisprudencial;

. Organizar, elaborar y mantener actualizado el archivo escrito, audiovisual y grafico
periodistico; asi como los directorios de la entidades relacionadas con el quehacer
del Tribunal Constitucional,

m. Editar la Memoria Institucional, asi como otras publicaciones que permitan a través
de la adecuada difusion fortalecer la imagen institucional,

n. Editar publicaciones y/o supervisar la elaboracion de ios impresos y otras formas
de difusién que fortalezcan la imagen institucional, segun corresponda;

o. Disefar y publicar en la pagina Web, las notas de prensa, noticias y similares;

p. Mantener actualizada la informacién de ios sistemas informaticos implementados,
en el ambito de su competencia;

q. Coordinar y organizar eventos locales que promuevan el desarrollo institucional e
integracion de los trabajadores; programado por las unidades organicas;

r.  Administrar el servicio personalizado para difundir |a jurisprudencia vinculante; y.

s. Las demas funciones que le asigne la Presidencia.

SUB CAPITULO VII
De la Oficina de Tramite Documentario y Archivo

Articulo 42°.- La Oficina de Tramite Documentario y Archivo es una unidad organica
dependiente de |a Secretaria General.

Articulo 43°- La Oficina de Tramite Documentario y Archivo tiene a su cargo la
planificacion, organizacion y direccion del Sistema de Tramite Documentario y del Sistema
de Archivo Institucional. Sus funciones son:

a. Formular el Plan Anuai de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
institucional y evaluar su ejecucion de acuerdo a la normatividad vigente;

b. Desarrollar y controlar las actividades de atencién, orientacién, recepcion, revision,
registro, clasificacién y distribucion de los documentos y expedientes que recibe el
Tribunai; y la remision de los expedientes concluidos a su [ugar de origen;

c. Ejecutar, supervisar y controlar el proceso de notificacién de todas las resoluciones
emitidas en el ambito jurisdiccional por el Tribunal Constitucional,

d. Organizar y custodiar el Archivo Central del Tribunal Constitucional;

e. Mantener actualizada la informacion requerida en los sistemas informaticos, tanto
para la documentacion jurisdiccional como administrativa, de acuerdo al ambito de
su competencia;

f.  Ejecutar, supervisar y controlar la devolucion de los expedientes judiciales;

y g. Supervisar la atencion del reclamo del Libro de Reclamaciones; vy,

h. Las demas funciones afines que le sean asignadas por la Secretaria General.
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p. Recibir y tramitar, de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, los escritos
jurisdiccionales que se remitan o presenten al Tribunal Constitucional;

q. Coordinar la realizacién de las vistas de las causas que se autoricen por el Pleno del
Tribunal Constitucional;

r. Efectuar la publicacion en la pagina Web de la informacion sobre la realizacion de
audiencias indicando [ugar, fecha y hora; vy,

s. Las demas funciones que le asigne la Presidencia del Tribunal Constitucional, el Pleno
y la Secretaria General.

Articulo 47°.- La Secretaria Relatoria cuenta con Secretarias de la Primera y Segunda
Sala para el apoyo a los Magistrados que las conforman,

Articulo 48°.- Son funciones de la Primera y de la Segunda Sala;

a. Anunciar en las audiencias publicas las causas materia de la vista y custodiar los
expedientes que la Secretaria Relatoria le remita para dicho acto;

b. En las sesiones de caracter jurisdiccional asistir al Presidente o los Magistrados que
integran las salas;

¢. Remitir los oficios con las respectivas resoluciones de pedido de informacion para
resolver ias causas;

d. Dar cuenta a la Jefatura de la Secretaria Relatoria de la relacion de expedientes aptos
para el sefalamiento de Ia vista de las causas en audiencia publica;

e. Certificar las copias de las resoluciones para su notificacion y las copias de
documentos de los expedientes jurisdiccionales en giro solicitadas;

f. Facilitar a los interesados y abogados, en la sala de abogados, los expedientes para su
estudio;

g. Recibir de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo los expedientes y escritos
jurisdiccionales que se remiten o presentan al Tribunal Constitucional:

h. Informar a los Magistrados integrantes de cada sala, sobre los expedientes que se
encuentran al voto,

I. Verificar que los expedientes se encuentren en orden y sus escritos oportuna y
debidamente proveidos; vy,

J. Las demas funciones que le asigne la Jefatura de la Secretaria Relatoria.

SUB CAPITULO I
Del Gabinete de Asesores Jurisdiccionales

Articulo 49°.- El Gabinete de Asesores Jurisdiccionales es el érgano que brinda
asesoramiento jurisdiccional al Pleno del Tribunal Constitucional, en los asuntos que le
sean encomendados y en el analisis y estudio de las causas. Esta a cargo de un jefe que
es designado por el Pleno del Tribunal Constitucional, a propuesta de la Presidencia.
Depende de la Secretaria General.

Articulo 50°.- E| Gabinete de Asesores Jurisdiccionales tiene las siguientes funciones:

a. Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
Institucional asi como evaluar su ejecucién de acuerdo a la normatividad vigente;
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b. Desempefar tareas de apoyo jurisdiccional y técnico que requiera el Pleno y la
Presidencia del Tribunal Constitucional;

c. Efectuar |as investigaciones y estudios juridico-constitucionales que permitan obtener
insumos informativos para la elaboracién de anteproyecto de ponencias;

d. Participar en Comisiones Especiales de Trabajo Jurisdiccional para el estudio de las
causas en apoyo de los Magistrados ponentes, el Pleno del Tribunal Constitucional y
las salas; o apoyar en el despacho de los Magistrados;

e. Elaborar los ante proyectos de ponencias, a partir de la jurisprudencia y doctrina y de
acuerdo a las normas internacionales sobre derechos humanos, constitucionales y
legales que forman parte del derecho interno;

f.  Cumplir ias tareas encomendadas en los piazos que se disponga;

g. Eiaborar y mantener actualizada una base de datos sobre los ante proyectos emitidos
en la Comisién Especial de Trabajo;

h. Desarroilar, fomentar y promover reuniones de coordinacion que permitan precisar los
criterios que en comun deben aplicar todos los miembros de la Comisién; y,

Las demas funciones que le asignen el Jefe del Gabinete de Asesores
Jurisdiccionales y los Magistrados del Tribunal Constitucional.

CAPITULO ViI
Del Organo Académico y de Investigacion

Articulo 51°- El Centro de Estudios Constitucionales (CEC) es el érgano de
investigacion, académico y técnico de apoyo al cumplimiento y desarrollo de los objetivos
institucionales del Tribunal Constitucional. Organiza cursos especializados en derecho
constitucional y derechos humanos, foros de debate académicc en torno a temas
constitucionales y otros que indique su reglamento. Esta a cargo de un Director General,
cuya responsabilidad recae en un Magistrado elegido por el Pleno del Tribunal
Constitucional.

Articulo 52°.- E| 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:

a. Formular el Plan Anual de Actividades para ser incorporado al Plan Operativo
institucional del Tribunal Constitucional y evaluar su ejecucién de acuerdo a la
normatividad vigente;

b. Fortalecer la presencia del Tribunal Constitucional en el escenario académico e
interinstitucional,

¢. Organizar y gestionar el Centro de Documentacion del Tribunal Constitucionat:

d. Sistematizar la jurisprudencia del Tribunal Constitucional;

e. Desarrollar lineas de investigacion en Derecho Constitucional, Teoria del Estado,
Funcién Jurisdiccional y sobre materias conexas al Derecho Publico;

f. Desarrollar lineas de publicaciones académicas sobre investigaciones constitucionales
y temas juridicos en general;

g. Organizar, desarrollar y promover diplomas, cursos, talleres, seminarios, charlas vy
otras actividades académicas sobre temas constitucionales y otros relacionados a ia
actividad del Tribunal Constitucional.
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h. Establecer instrumentos y mecanismos de coordinacién interinstitucional con entidades

publicas y privadas.
i. Las demas funciones gue le sean encargadas por el Pleno.

Articulo 53°.- El Centro de Estudios Constitucionales esta conformado por la Direcc?én
Ejecutiva, la Direccion Académica, la Direccion de Estudios e Investigacion, y la Direccion
de Publicaciones y Documentacion.

Articulo 54°.- La Direccion General es el érgano rector del CEC. Esta a cargo de un/a
Director/a General, elegido por el Pleno del Tribunal de entre sus miembros. La Direccion
General tiene las siguientes funciones:

a. Dirigir y representar al CEC ante las instituciones nacionales o extranjeras, publicas o
privadas;

b. Promover la ejecucion de los planes de actuacion del CEC, asi como de los
convenios de colaboracién, en su caso, con otros de similar naturaleza;

c. Proponer, para su aprobacién por el Pleno del Tribunal, el Plan Estratégico y el Plan
Operativo Anual de actividades del CEC,

d. Dirigir la ejecucion de los programas de capacitacién, investigaciéon y toda actividad
que desarrolle el Centro en cumplimiento de sus objetivos y metas;

e. Proponer al Pleno del Tribunal las modificaciones al Regiamento del CEC;

f.  Evaluar permanentemente los indicadores de gestion de las direcciones del CEC y
decidir sobre las medidas correctivas necesarias;

g. Elevar, para su aprobacion por el Pleno del Tribunal, ila memoria anual de actividades
del CEC;

h. Delegar las atribuciones que estime conveniente en el Director Ejecutivo;

i. Las demas que le encomiende el Pleno del Tribunal.

Articulo 55°.- La Direccion Ejecutiva es el érgano de gestion del CEC. Tiene entre sus
funciones principales las siguientes:

a. Ejecutar el Plan Estratégico del CEC, asi como los Planes Operativos Anuales
aprobados por el Pleno del Tribunal, a propuesta de la Direccion General;

b. Proponer a la Direccién General el Plan Anual de Actividades y el Reglamento del
CEC:;

c. Informar sobre el desemperio de las direcciones del CEC;

d. Dirigir las reuniones periodicas del Comité Ejecutivo del CEC;

e. Proponer a la Direccién General los requerimientos de gastos y Utiles necesarios para
fa buena marcha del CEC:

f.  Supervisar el desarrollo de todas las actividades que desarrolle el CEC:

g. Proponer a la Direcciéon General las medidas necesarias para el buen funcionamiento
del CEC;

h. Informar mensualmente a la Direccion General, el avance de las acciones
desarrolladas en el marco del Plan Anual de Actividades;

i.  Proponer ia suscripcion de convenios ¢ acuerdos institucionales para el cumplimiento
de los objetivos del CEC;

). Elaborar el informe anual de actividades del CEC:

k. Ejercer la representacion del CEC por delegacion de la Direcciéon General.
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|.  Las demés que le sean encargadas.

Articulo 56°.- La Direccion Académica es el érgano de gestidon de programas de
formacion y capacitacion que ofrecerd el CEC, tanto al personal del Tribunal, como
tambien a la comunidad en general en temas relacionados con el Derecho Constitucional
y con la difusion de la Jurisprudencia del Tribunal Constitucional. Tiene las siguientes
funciones:

a. Dirigir la gestién de programas de formacién y capacitacion que ofrece el CEC;

b. Proponer a la Direccién Ejecutiva las actividades académicas a desarrollarse
anualmente en el CEC;

c. Organizar, desarrollar y ejecutar los diplomas, cursos, talleres, seminarios, charlas y
otras actividades academicas sobre temas constitucionales y otros relacionados a la
actividad del Tribunal Constitucional;

d.  Difundir a través de diversos medios y actividades académicas la jurisprudencia del
Tribunal Constitucional; y,

e. Las demas que le encomiende ia Direccién Ejecutiva y la Direccién General del CEC.

Articulo 57°.- La Direccion de Estudios e Investigacion es el érgano de gestion de
proyectos de investigacion sobre temas de interés del Tribunal, para su publicacién y/o
uso interno de éste. Asimismo, corresponde a esta Direccion, la sistematizacion y
seguimiento de la Jurisprudencia del Tribunal, para luego ser publicada por el area
correspondiente. Tiene las siguientes funciones:

a. Dirigir la gestion de proyectos de investigacién sobre temas de interés del Tribunal
Constitucional;

b.  Definiry desarrollar las lineas de investigacién en Derecho Constitucional, Teoria del
Estado, Funcién Jurisdiccional y sobre materias conexas al Derecho Publico;

c. Sistematizar la jurisprudencia del Tribunal Constitucional; y,

d. Las demas que le encomiende la Direccién Ejecutiva y la Direccién General del CEC.

Articulo 58°- La Direccién de Publicaciones y Documentacién es el drgano de
publicacion de ias investigaciones que se produzcan en la Direccién correspondiente, asi
como la gestion de la Biblioteca y el archivo de la documentacién que produzca tanto el
CEC como el Tribunal. Tiene las siguientes funciones:

a. Dirgir y desarrollar las publicaciones académicas sobre investigaciones
constitucionales y temas juridicos en general:

b. Recomendar la publicacién de textos de investigacidn a la Direccién General;

¢.  Organizar, administrar y supervisar el funcionamiento de la Biblioteca del Tribunal
Constitucional;

d. Gestionar la permanente actualizacién del material bibliografico;

e. Organizar, gestionar y custodiar el archivo documentario que produzca tanto el CEC
como el Tribunal Constitucional; y,

f.  Las demas que le encomiende la Direccion Ejecutiva y la Direccién General del CEC.
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/ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO o
PayRRT — WLTRIBUNAL (‘0\1 l.h I\JNAL
SECRETANIA t;u-hi.ﬁi!l.
INFORME N° 008-2016-OPD/TC
Para : CAMILO SUAREZ LOPEZ DE CASTILLA | ?i%?%om ,
Secretario General L B
Asunto : Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
Fecha : Lima, 25 de febrero de 2016

Es grato dirigirme a usted, con la finalidad de informar lo siguiente:

1. Mediante Resolucién Administrativa N° 029-2016-P/TC, se designa la comision
encargada de revisar y proponer modificaciones al Cuadro parta Asignacién de
Persona (CAP), el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

2. Ei articulo segundo, de la misma resolucion sefiala que ia comisidén designada
debera presentar un informe final a la Presidencia en un plazo de diez (10) dias
habiles.

3. Conforme lo establece el articulo 7°, de! Decreto Supremo N¢ 043-2006-PCM,
que aprueba los Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las entidades de la
Administracién Publica, le corresponde a la Oficina de Planeamiento vy
Desarrollo la conduccion del proceso de elaboracion y formulacion del ROF.

4. Asimismo, en los articulos 28° y 29° se sefialan los casos en los gue se
requiere aprobar un ROF, asi como sustentar las modificaciones y cambios
realizados al documento mencionado a través de un Informe Técnico

Sustentatorio.

5. Con el objeto de mejorar cada una de las areas de la institucion y los servicios
que se brinda en materia constitucional, tras la adquisicién de un nuevo local,
la comisién ha propuesto la modificacion de la estructura organizaciones asi
como la actualizacion de las funciones que desempefian dichas areas; cambios
que se presentan en el Informe Técnico Sustentatorio cuyo documento se
encuentra como adjunto.

Sin otro particular.

Atentamente,

54(45" ) TERAN LUDWICK
Jefe de Pldnsamiento y Desarrollo
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