TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

ORGANISMO : CONGRESO DE LA REPUBLICA

Administracion que no
se encuentra publicada
en la Web del Congreso
de la Repablica '

2. Poder, si se actuara mediante apoderado. (*)

3. Recibo de pago de derechos realizado en

Pagaduria,

u otros que el

Congreso pueda)

implementar de ser el caso (el recibo puede)
presentarse posterlormente, pero de manera previa
al recojo de la informacion solicitada),

Pocumentos
mayores de 10]
paginas  pagan
tarifa de
reproduccion  por]
cada pagina
copiada en blanco
y negro, por el
numero total de|
paginas
reproducidas
0.0029% de lg
UIT, por cada
copla de péging
4)

Administrativo

NEGATIVO
(07 dias habilas)
(5}

PAGO DE
R CALIFICACION | DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE | AUTORIDAD COMPETENTE PARA
Oras]  PROGEDIMENTO REQUISITOS o DEL DONDE SE INICIA|  APRUEBA EL RESOLVER LOS RECURSOS
(% Uiy © PROCEDIMIENTO| EL TRAMITE TRAMITE "™ ADMINISTRATIVOS
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
1 |Acceso a la informacion|1.Solicitud dirigida al Direclor General de|Documentos  de] Procedimiento de |Mesa de partes del|Director General  del Apelacién: Oficial Mayor. (Unica Instancia)
administrada por Ia Administracion (Ley 27B06) con indicacion precisajhasta 10 paginas,| evaluacién previa |Area de  Tramite|Administracion
Direccién  General de|de lo que se salicita, (Formulario N°® 01) S entrega  gratuita| sujeto a Silencio  |Documentario

(Este recurso debe presentarse dentro de|
los quince (15) dias, de no mediar
respuesta enlos plazos previstos),

(Si la entidad no se pronuncia en un plazo|
de diez (10) dias habiles de presentado e
recurso, el solicitante podra dar por agotads|
la via administrativa).

M IEIXEIRA
I ;
'

{*) El niimero dal DNI del recurrante debe estar consignado en el formulario correspandiente.

(™) Da conformidad con lo dispuesto por el articulo 37° inciso 5) de la Ley N* 27444, en ¢l Departamento de Tesoreria y Gontabifidad del Gongreso se publicaran los derachos a abonarse de acuerde al TUPA en moneda de curso legal.
(***) Ante la limitacion injustificada de acceso al servicio, el salicitante podrd formular queja ante la Oficialia Mayor, de conformidad con ol art. 168 de 1a Loy 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

(1) E! Congresa publica su informacion en el Portal : www.congreso.gob.pe; por lo cual se recomienda verificar dicha informacién previamente a efectos de agilizar ta atencidn al publico.
(2) $e dencgard la entrega de informacidn que expresaments sea excluida por ley,

(3) El formutario N° 01 es propocionado por el Area de Trémite Documentario del Gongreso da Ia Repiiblica o visualizado en la pagina Web: www.congreso.gob.pe & dal Portal del Estado Peruano {TUPA / Poder Leyislativo);
www.serviciosalciudadano, gob.pe

(4) Alternativamente el peticionario puede obtener la documentacisn solicitada en diskeltes o cds, en tanto la infarmacién s encitentre en formato digital o no pueda ser fotocopizda, o en cintas de audio o de video

sl Iz informacidn se encusantra an dicha farma; en cuyo caso sbonard el costo de cada diskelte que alinacena informacion ( 5/. 1.50), el costu de cada CD que almaceng informacion (5/. 4 50}, el coslo de cada cinta do
audio (/. 6.00) o el costa da cada cinta VHS ( $/. 8.00)

antas dsl vencimienta del primer plazo.
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(5) Esto plazo podra prorrogarse en fuima excepcional por einco (05) dias habiles adicionales de medir circunstancias que haga inusualmente dificil reunir 1a informacion

solicitads, en este caso, doberd comunicaise por escrito al inlerasadu




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

ORGANISMO : CONGRESO DE LA REPUBLICA

PAGO DE
N° de PROCEDIMIENTO DEI:ECHO DE CALIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE | AUTORIDAD COMPETENTE PARA
Orden ADMINISTRATIVO REQUISITOS TRAMITACION DEL DONDE SE INICIA APRUEBA EI. RESOLVER LOS RECURSOQS
% um) PROCEDIMIENTO{ EL TRAMITE TRAMITE ™ ADMINISTRATIVOS
(]
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION / DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS
2 |Declaracion de 1. Solicitud dirigida al Jefe del Departamento de) Gratuito Procedimiento de  |Departamento defJefe del Departamento]El recuirso de Reconsideracion es resueno
Recursos Humanos (Formulario N° 0z) evaluacidn previa |Recursos Humanos {de Recursos Humanos |por el Jefe del Departamento de Recursos|
derecho.s del régimen sujeto a Silencio Humanos. (Primera Instancia)
de pensiones del Administrativo
Decreto Ley N® 20530 |, pocumentacion exigida por la legislacidn El recurso de Apelacién es resuelto por el
pertinente en cada caso. Director General de  Administracion|
NEGATWP (Segunda Instancia con la cual se agota |g|
(30 dias habiles) via administrativa).
3 |Subsidio por 1. Solicitud dirigida al Jefe del Departamento de Gratuito Procedimiento de  |Departamento delJefe del Departamento|El recurso de Reconsideracion es resuelto
Fallocimionto Recursos Humanos (Formulario N° 02) © evaluacidn previa {Recursos Humanos {de Recursos Humanos {por el Jefe del Departamento de Recursos
- (pensionistas y personal sujeto a Silencio Humanos. (Primera Instancia)
. inistrati
bajo régimen del D. Leg Administrativo
276). 2. Acta de Defuncidn del causante en ariginal. NEGATIVO El recurso de Apelacion es resuelto por el
(30 dias habiles) Director  General de  Administracion
3. Partida de Matrimonio en original, si se trata de {?eglénqallzst?nma con la cual se agota I
conyuge sobreviviente. via administrativa).
4. Partida de Nacimiento del causante en copia
certificada expedida por la Municipalidad respectival
o RENIEC.
5. Testamento o Sucesion Intestada, si la solicitan
fos hijos del causante.
Subsidio por Sepelio 1. Solicitud dirigida al Jefe del Departamento del Gratuito Procedimiento de {Departamento de|Jefe del DepartamentolEl recurso de Reconsideracion es resueltol

{pensionistas y personal
bajo régimen del D. Leg
276).

|3 Declaracion jurada de no haber solicitado el

Recursos Humanos (Formutario N° 02) ©

2. Boleta o factura original que acredite e} pago de
los servicios funerarios completos.

mismo beneficio a ESSALUD u otra entidad del
Estado.

evaluacidn previa
sujeto a Silencio
Administrativo

NEGATIVO
(30 dias habiles)

Recursos Humanos

de Recursos Humanos

por el Jefe del Departamento de Recursos|
Humanos. (Primera Instancia)

El recurso de Apelacion es resuelto por el
Director General de Administracion
(Segunda Instancia con la cual se agota la
via administrativa).

(6) Edrghulario N° 02 es proporcionado per el Area de Tramite Documentario del Con
erviciosalciudadana.gob.pe

A
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greso de la Republica o puede ser visualizado en Ja Pégina Web : www.congreso.gob.pe & del Portal del Estado Peruano (TUPA / Poder Legislative):



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

ORGANISMO : CONGRESO DE LA REPUBLICA

gy 0 s

parlamentaria
administrada por la
Direccion General
Parlamentaria y que no
se encuentra publicada
en el Portal del Congreso
de la Reptiblica ™ !
Documentos parlamentarios|
(leyes vy resoluciones
legislativas, proposiciones|
parlamentarias, dictdmenes,
agendas de las sesiones de|
la Organizacién
Parlamentaria)

Transcripciones y
grabaciones de las sesiones|

de la Organizacion,|
Parlamentaria. Otras|
informaciones o
documentaciones
parlamentarias que|
administre la Oficialia
Mayor,

Acceso a la Informacioén d

Parlamentario (Ley 27806) con indicacion precisa
e la documentacion o informacién requerida. De
conocerlo, incluir la dependencia o funcionariol
generador de dicha informacion, con especificacion|
de fecha aproximada de su emision o elaboracion.
(Formulario N° 03) ©

2. Poder, si se actuara mediante apoderado. (*)
3. Recibo de pago de derechos realizado en)
Pagaduria, u otros que el Congreso puedal
establecer. Dicho documento dabe presentarse al

momento de recoger la informacitn salicitada. ¢'®

hasta 10 paginas,
enfrega gratuita,
Documentos
mayores de 10
paginas pagan|
tarifa de
reproduccion  por
cada pagina
copiada en blancol
y negro, por el
nimero total de
paginas
reproducidas
0,0028% de la
UIT, por cads
copia de pagina)

™

evaluacion previa
sujeto a Silencio
Administrativo

NEGATIVO
(07 dias habiles)

Area de Tramite
Documentario

Parlamentaria

PAGO DE
CALIFICACION | DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE | AUTORIDAD COMPETENTE PARA
o C E
gdde :gg&l:_sn;n;ﬂzg REQUISITOS ?::::IT’;?:BN DEL DONDE SE INICIA|  APRUEBA EL RESOLVER LOS RECURSOS
reen vy ™ |PROCEDIMIENTO| EL TRAMITE TRAMITE ) ADMINISTRATIVOS
. (]
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL PARLAMENTARIA
1. Solicitud dirigida al Director GenerallDocumentos de] Procedimiento de | Mesa de partes del |Direccion Generall Apelacion: Oficial Mayor. (Unica instancia)

N

4
r“"{

2
e :

de (e
s Jesorel,

(*) £ nimero del DNI del recurrente debe estar consignado en el formulario corespondiente.

(**) De conformidad con lo dispuesto por el articulo 37° inciso 5) de la Ley N° 27444, en el Departamento de Tesorarfa y Contabilidad del Congreso se publicarén los derechos a abonarse de acuerdo al TUPA en moneda de cursa legal.
(™) Ante 1a limitacin injustificada de acceso al servicio, el solicitarite podra formular queja ante la Oficialia Mayor, de conformidad con el arl. 158 de |a Ley 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General,

(7) El Congreso publica su informacion en el Portal : www.cengreso.gab.pe; por lo cual se recomienda verificar dicha informacion previamente a efectos de agilizar ta atencion al publica.
(8) Se denegara la entrega de informacion que expresaments sea excluida por ley

(9) El Farmulario N~
www.serviciosalciudadano.gob.pe

03 es proporcionado por el Area de Trémite Documentario de! Congreso de la Repuiblica o visualizado en 1a pagina Web: www.congreso.gob.pe ¢ det Portal de Estado Peruano (TUPA / Poder Legislativo):

(10) Alternativamente el peticionario puede obtener la documentacion solicitada en diskettes o cds, en tanto la informacién se encuentre en formato digital o no pueda ser fotocopiada, o en cintas de audio o de video

si la infarmacién se encuentra en dicha forma; en cuyo caso abonard el costo de cada diskelte que almacene informacion ( §/. 1.50), el costo de cada CD que almacene informacion (/. 4 0) , 8l costo da cada cinta de
audio (S/. 6.00) o el costo de cada cinta VHS ( S/. 8.00)

{11) Este plazo podra prorrogarse en forma excepcional por cinco (05) dias habiles adicionales de medir circunstancias que haga inusualmente dificil reunir la informacién solicitada, en este caso, debera comunicarse por escrito al interesado
antes del vancimianto del primer plazo.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

ORGANISMO : CONGRESO DE LA REPUBLICA

N° de
Orden

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

PAGO DE
PERECHO DE
TRAMITACION

(% um

CALIFICACION
DEL

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
DONDE SE INICIA
EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL

TRAMITE

AUTORIDAD COMPETENTE PARA
RESQOLVER LOS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

IDEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL PARLAMENTARIA / DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION, PROYECCION Y ENLACE CON EL CIUDADANO

GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES

6 |Visitas guiadas al Gratuito Procedimiento de Mzsa de partes del |Jefe del Departamentol No Aplicable
Palacio Legislativo parals iy dirigida al Jefe del Departamento del evaluacién previa oado Trémita fde Participacion,
colegios e instituciones Participac:ién,g Proyeccion  y EnTace con el 5?:2;3:5:,20 Documentario zorzyecc:;i " éudggfn?
educativas o culturales. |Ciudadano, Gobiernos Regionales y Locales por i POSITIVO Gobiernos Regionales y
Representante de la entidad educativa o cultural, (5 dias habiles) Locales
indicando la probable fecha y la hora (dentro del
horario de atencién) de la visita, asl como Ia
relacion de visitantes con nombres completos y{
datos de identificacidn. (Formulario N° 03) 12
”@m?p,\ 7 |Visitas a Palaclof presentarse on la casets de seguridad de ingresa al] ~ Oratuito Procedimiento Jefe del Departamento) No Aplicable
& c%&_’ N Legislativo parajpiblico del Palacio Legislativo, durante el horario de aprobacion de : Participacion,
TWVege comunidad en general  |atencion correspondiente, portando su documento AUTOMATICO zor?]yecte:l:in C‘Yiu dl:(r;lac\:
i %MF’AEE . de identidad. lLos menores de edad deberan| Gobiemos R iona:!: !
D AN presentarse con uno de sus padres o una persona Locales eg b
) mayor de edad a cargo de ellos debldaments]
identificada.
8 |Visitas guiadas al Museo| Gratuito Procedimiento Jefe del Departamanto No Aplicable
de la Inquisicion y dellPresentarse en la puerta principal del Museo, aprobacion de  Participacion,
Congreso durante el horario ;]e atencion comespandiente, AUTOMATICO Proyeccion  y  Enlace
portando su documento de identidad. Los menores| con el Ciudadano,
de edad deberan presentarse con uno de sus Gobiernos Regionales y
padres o una persona mayor de edad a cargo de| Locales
‘ ellos debidamente identificada.
;JEPENDENCIA: DIRECGION GENERAL PARLAMENTARIA / BIBLIOTECA DEL CONGRESQ CESAR VALLEJO
! 9 |Servicio de Biblioteca Inscribirse  coma  usuario de la  Biblicteca, Gratuito Procedimiento Biblioteca del Congreso No Aplicable
telefonicamente o mediante correc electrénico (311- aprabacion "César Vallejo"
7777, web www.congreso.gob.pe, link biblioteca, AUTOMATICO

otros  servicios, visitantes). Presentarse en
horario de oficina portando su documento del

identidad

(12) El Formulario N° 03 es proporcionado por el Area de Trémite Documentario del Congreso de la Repubtica o visualizado en la
www, serviciosalciudadano.qob.pe

4de 8

(***) Ante la limitacién injustificada de acceso al sarvicio, el solicitante podra formular queja ante la Oficialia Mayor, de conformidad con el art. 158 de la Ley 27444, |ey del Procedimiento Adminisirativo Genaral,

pégina Web: www.congreso.gob.pe o del Portal del Estado Peruano (TUPA / Poder Legislativo):




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

ORGANISMO : CONGRESO DE LA REPUBLICA

2. Debe indicarse domicilio procesal y adjuntarse
nimerc de documento de identidad, en caso de
actuar mediante apoderade, adjuntar copia del

poder correspondiente.

NEGATIVO
(30 dias habiles)

PAGO DE
CALIFICACION DEPENDENCIA | AUTORIDAD QUE | AUTORIDAD COMPETENTE PARA
° DERECHO DE
IO IS REQUISITOS TRANTTACION DEL DONDE SE INICIA|  APRUEBA EL RESOLVER LOS RECURSOS
(% UIT) ™ PROCEDIMIENTO| EL TRAMITE TRAMITE ADMINISTRATIVOS
9
DEPENDENCIA: OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
10 |Denuncia por infraccién|1.Solicitud dirigida al Auditor Interno con indicacion Gratuito Procedimiento de |Mesa de partes dellOficina de Auditoria) No Aplicable
funcional de jog|Precisa del objeto de la denuncia y del funcionarig evaluacién previa |Area de  Tramitelinterna (emisidon  de
funcionarios y servidores denunciado, acompaiando la documentacién que) sujeto a Silencio |Documentario informe) *?
sustente la denuncia, de ser el caso Administrativo
del Congreso de Ia
Replblica

de Auditorfa Interna no ha emitido el informe correspondiente.

Lo A
Pl A
-l

J5

3 &“E’v“

5 HhGARCIA

§
{‘T
1

5de8

(13) El denunciante podré formular queja ante la Presidencia del Congreso de conformidad con el articulo 158 de Ja Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, si vencido el plazo respectivo, la Oficing






