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PODER EJECUTIVO

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DE MINISTROS

Aprueban lineamientos para elabora-
ciony aprobacion de TUPA y establecen
disposiciones para el cumplimiento de
la Ley del Silencio Administrativo

DECRETO SUPREMO
N° 079-2007 -PCM

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion

l de la Gestion del Estado, declara al Estado peruano en

roceso de modemizacion con la finalidad de mejorar

a gestion publica y establece que las normas referidas

a organizadén del Estado requieren de la opinion

técnica previa de la Secretaria de Gestion Publica de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, la Ley N° 27444 - Ley del Procedimento
Administrativo General, en su articulo 48° otorga competencia
a la Presidencia del Consejo de Ministros para garantizar el
cumplimiento de tas normas sobre simplifcacion administratva
y para asesorar a las entidades en esta matena,

Que, mediante Ley N° 29060, Ley del Silencio
Administrativo Positivo, se modifican los supuestos de los
procedimientos sujetos al procedimiento administrativo
posttivo, reduciendo el ambito de aplicacién del silencio
administrativo negativo, a fin de ofrecer una mejor atencion
de los procedimientos y no obstaculizar el ejerccio de los
derechos de los u‘udacranns Asimismo establece que, en
caso de que se venza el plazo para que opere el silencio
administrativo positivo, los administrados podran presentar
una Declaracion Jurada ante la propia entidad, y que dicho
documento configura prueba suficiente de la resolucion
aprobatoria ficta de la solicitud o tramite iniciado;

Que, asimismo es conveniente actualizar la normativa
aplicable referida a la regulacion de los procedimientos
administrativos en las entidades de la Administracion
Publica que constan en el respectiva Texto Unico de
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Procedimientos Administrativos ~TUPA, documento de
gestidn cuya elaboracion debe realizarse sobre la base
de criterios de simplicidad y flexibilidad en un contexto de
uso racional d2 los recursas publicos y de mejora en la
calidad de atencion al administrado

Que, corresponde a la Secretaria de Gestion Publica
de la Presidencia del Consejo de Ministros formular
propuestas normativas paralamodemizacion delagestion
estatal, conforme a lo dispuesto por el Reglamento de
Organizacion y Funciones de |2 Presidencia del Cunsego
de Ministros aprobado por Decreto Supremo N° 063-
2007-PCM;

Que, a fin de establecer disposiciones de caracter
general que sirvan a las entidades publicas para la
elaboracion de sus Textos Unicos de Procedimientos
Administrativos, la Secretaria de Gestion Publica ha
cumplido con elaborar y proponer los lineamientos para
la elaboracion y aprobacién de los Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos,

De conforridad con la Ley N° 27444, Ley N° 28060,
el Deoreto Suprema N° 063-2007-PCM y el Decreto
Legislativo N° 580 - Ley del Poder Ejecutivo.

DECRETA

Articulo 1°- Lineamientos para elaboracién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativoes
~TUPA .-

Apruébese los Lineamientos para elaboracion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos —TUPA,
en el marco de la Ley N° 27444

Articulo 2°-Aprobacién de formatos.-

Apruébese el “Formato de Declaracion Jurada
de silencio administrativo positvo” a que se refiere el
articulo 3° de la Ley N° 29060, asi como el "Formato
de sustentacién legal y técnica de Procedimientos
Administrativas contenidos en el TUPA" que forman parte
de la presente norma

La modificacion yo actualizacion del "Formato
de sustentacion legal y técnica de Procedimientos
Administrativos contenidos en el TUPA" sera aprobada
mediante Resolucion de la Secretaria de Gestién Publica
de la Presidencia del Consejo de Ministros - PCM y
publicada en el portal institucional: www.pcm.gob pe.

Articulo 3°.- Difusién de los Formatos.-

Los Formatos a que se refiere el articulo precedente
asl como sus anexos e instructivos se publicaran en el
Portal de Servicios al Ciudadanoy Empresas— PSCE, en
el Portal de la Presidencia del Consejo de Ministros y del
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la
Proteccion de la Propiedad Intelectual - INDECOPI

Articulo 4°.- Vigencia.-

El presente Decreto Supremo entrard en wvigencia
a partir del dia siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial El Peruano.

Articulo §°.- Refrendo.-
El presente Decreto Supremo seré refrendado por el
Presidente del Consejo de Ministros.

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los cinco
dias del mes de setiembre del afio dos mil siete.

ALAN GARCIA PEREZ
Presidente Constitucional de la Republica

JORGE DEL CASTILLO GALVEZ
Presidente del Consejo de Ministros

LINEAMIENTOS PARA ELABORACION Y
APROBACION DE TUPA Y DISPOSICIONES PARA
EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY DEL SILENCIO

ADMINISTRATIVO
TiTULO |
Disposiciones Generales
CAPITULO |
Ambito de aplicacion, objeto y finalidad
CAPITULOII
Definiciones

TiTuLon
Elaboracién del TUPA
CAPITULO |
Organo responsable
CAPITULO Il
Documentacién sustentatoria y contenido del TUPA

TiTULO NI
Revisién y Justificacién del TUPA
CAPITULO |
Revision del TUPA
CAPITULO Il
Justificacion de procedimientos

TITULO IV
Aprobacién, Publicacién y Difusién del TUPA
CAPITULOI
ApruF acion del TUPA
CAPITULO 1l
Publicacién y difusion del TUPA

TiTULO vV
Responsabilidad y fiscalizaciéon

DISPOSICONES COMPLEMENTARIAS

. FORMATO DE DECLARACION JURADA DE
SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO.

. FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTE-
NIDOS EN EL TUPA.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I
AMBITO DE APLICACION, OBJETO Y FINALIDAD

Articulo 19.- Ambito de aplicacién.-

Los presentes lineamientos son de aplicacion para
todas las entidades de la Administracion Publica. Para
los fines de la presente norma, se entendera por “entidad
publica” a aguellas referidas en el articulo | del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, con excepcion de las referidas en
suinciso B) y las empresas privadas con participacion del
Estado, que se detallan a continuacion:

1. El Poder Ejecutivo, incluyendo Ministerios y
Organismos Publicos Descentralizados,

2. El Poder Legislativo,

3. El Poder Judicial;

4. Los Gobiernos Regionales;

5. Los Gobiernos Locales;

6. Los Organismos a los que la Constitucion Politica
del Perd y las leyes confieren autonomia.

7. Las demas entdades y organismos, proyedos Y
programasdel Estado, cuyas actividades se realizan envirtud
de potestades administrativas y, por tanto se consideran
sujetas a las normas comunes de derecho publico, salvo
mandato expreso de ley que las refiera a otro régimen;

Articule 2°.- Objeto.-

Los presentes lineamientos tienen por objeto
establecer |as disposiciones que deberan tener en cuenta
|as Entidades para dar cumplimiento a la Ley N° 27444 en
lo que respecta a la elaboracion, aprobacion y publicacion
del TUPAY a la Ley N° 29060.

Articulo 3°.- Finalidad.-

La finalidad de los presentes lineamientos es permitir
que los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos
cumplan con su propdsito de serdocumentos compiladores,
informativos v simplificadores de los procedimientos
administrativos que tramitan los administrados ante las
distintas entidades administrativas del Estado.

CAPITULO II
DEFINICIONES

Articulo 4°.- Definiciones.- )
Para efectos de los presentes lineamientos se
establecen las siguientes defnicianes:
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Derecho de tramitacién: Es |a tasa que debe pagar
obligatoriamente el particular o usuario a la Entidad por
concepto de tramitacion de un procedimiento administrabivo.

Entidad: Todas las entidades previstas en el Articulo
. incisos 1 al 7, del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444
que tramiten procedimientos administrativos a solicitud de
los administrados

Lineamientos de la Comisién de Acceso al Mercado:
Lineamientos de la Comision de Acceso al Mercado sobre la
aprobacion y publicacién del Texto Unico de Procedimienios
Administrativos ~TUPA, publicado en el Diario Oficial El
Peruano el 4 de diciembre de 2003 o el que lo sustiluya

Procedimiento administrativo: es un conjunto de
actosy diligencias tramitados ante |a entidad, conducentes
a la emision de un acto administrativo gue produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos del administrado sea
este persona natural o juridica, publica o privada.

Servicios prestados en exclusividad: Son
prestaciones que las entidades se encuentran facultadas
a brindar en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas
por otra entidad o terceros. Los servicios prestados en
excdusividad se incluyen en el TUPA.

Texte Unico de Procedimientos Administrativos
-TUPA: Documento de gestion institucional creado para
brindar a los administrados o ciudadanos en general la
informacion sobre todos losprocedimientos administrativos
que se tramitan ante las entidades.

Para fines de la presente norma, se entiende por

-LeyN¢ 27444 alaLey del Procedimiento Administrativo
General.
- Ley N° 29080 ala Ley del Silencio Administrativo.

TiTULO I
ELABORACION DEL TUPA
CAPI

TULO|
DEL ORGANO RESPONSABLE

Articulo 5°.- Organo responsable de la elaboracién
del TUPA.-

Laconcuccion del proceso de elaboracion y formulacion del
TUPA de las entidades estara a cargo del drgano responsable
de las funciones de planearmiento o guien haga sus veces.

Articulo 6°- Del responsable de |a elaboracién del
sustento legal y técnico.-

6.1. El responsable de las funciones de planeamiento,
o de guien haga sus veces, es el encargado de elaborar
el sustento técnico de cada uno de los procedimientos
administrativos contenidos en el TUPA.

B82. Los procedimientos deben observar el principio
de legalidad tal como dispone el articulo 36° de ke Ley del
Procedimiento Administrativo General. Para tal efecto, la Of cina
de Asesoria Juridica de la Entidad o quien haga sus veces,
debera sustentar ante el 6rgano responsable de la elaboracion
del TUPA |z base legal de los procedimientos contenidos en el
TUPA de |a entidad y su calificacién en cada caso.

Articulo 7°.- Del responsable de la elaboracién del
sustento de los costos

El responsable de la Oficina de Administracion y
Finanzas de cada entidad o quien haga sus veces, en el
caso de los procedimientos administrativos que no tengan
la condicién de gratuitos, deberan sustentar ante el 6rgano
responsable de la elaboracion del TUPA, los costos de cada
procedimiento administrativo y los derechos de tramitacion
que se establezcan en el TUPA

Articulo 8°.- Del contenido de los sustentos legal
y técnico.-

Para |z elaboracion del TUPA las Entidades deberan
tener en cuenta las disposiciones contenidas en la Ley
del Frocedimiento Administrativo General, la Ley del
Silencio Administrativo y los lineamientos de la Comision
de Acceso al Mercado y los presentes lineamientos.

3 i]F'raara fines de la sustentacion del TUPA las entidades
eberan:

1 -ldentficarlasnormasquedetemminanlascompetencias
de la Entidad y los procedimientos administrativos a su
cargo que deben segurr Ios administrados, Para tal efecto

debera identificar el sustento legal de cada procedimiento y
evaluar los requisitos gue deben cumplir los administrados
para la tramitacion de cada procedimiento

2- Evaluar si los requisitos establecidos por cada
tramite son necesarios, aportan valor y suministran
informacion indispensable al objetivo del tramite, asi
como esté fundamentado en razones técnicas y legales
respecto de |a regulacion general matena del tramite.

3 - Definir respecto de cada uno de los procedimientos
su calificacion precisando si son de aprobacion autormatica
o de evaluacion previa y, en este ultimo caso, el plazo
maximo de tramitacion y si corresponde la aplicacion del
silencio administrativo positivo 0 negativo.

4 - Shlo en caso de procedimientos sujetos a2 plazos
con aplicacién del silencio administrativo negativo se debe
consignar una breve explicacion que sustente de dicha
calificacién, teniendo en cuenta los supuestos a qUE sé
refiere |a primera disposicion transitoria complementa riay
final de la Ley N° 28060.

6- Identificar a la autoridad competente para
pronunciarse en cada instancia de cada procedimiento y
los recursos a interponerse para acceder a ellas

7 - Identificarla norma que ha aprobado el derecho de
tramitacion que se cobra en cada procedimiento

8 - Identificar los costos asociado s a cada procedimiento
o servicio prestado en exclusividad y el monto resultante
del derecho de tramitacion a cobrar al administrado. Para
dicho efecto, las entidades deberan utilizar la metodologia
aprobada mediante Resolucion Jefatural N® 087-85-INAP/
DTSA que aprueba la Directiva N° 001-85-INAP/DTSA
“Pautas metodolégicas para la fjacion de costos de los
procedimientos administrativos™ y llenar la informacidn
respectiva en el formato de sustentacion técnica a gue se
refiere el inciso 9 del presente articulo

8 - Llenar el "Formato de sustentacion Iegalrtécnica de
procedimientos administrativos contenidos en el TUPA™ que
se adjunta al presente. Dicho Formato debe ser llienado
conforme su instructivo y lo sefalado en sus anexos 1y
2 que se adjuntan. Dicho Formato debe ser suscrito por
los responsables a que se refieren los articulos 5°, By 7°,
y de los presentes lineamientos, debiendo actualizarse de
manera permanente, asi comno reflejar los procedimientos
administrativos vigentes de la Entidad

10- Los Anexos 1y 2 del “Formato de sustentacion
legal y técnica de procedimientos administrativos
contenidos en el TUPA" deberan estar a disposicion de
publico en general para lo cual deberan publicarse en el
portal electronico de la entidad.

caPiTuLO Il
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
Y CONTENIDO DEL TUPA

Articulo 9°.- Respecto ala documentacién susten-
tatoria.-

La documentacion sustentatona a que se refiere el articulo
12 de los presentes lineamientos, as como el Formato de
sustentacidn legal y técnica de Procedimientos Administrativos
contenidos en el ‘HJPA debidamente actualizados, estaran a
disposicion de la Secretania de Gestion Publica dela Presidencia
del Consejo de Ministros y de la Comision de Acceso al
Mercado del Instituto Nacional de Defensa de la Competencia
y de la Proteccion de fa Propiedad Intelectual -INDECOP!, en
caso sea requerida por dichas instancias en un plazo no mayor
de cinco (5) dias habies desde que se efectud el requerimienta,
bajo responsabilidad del Ttular de la Entidad.

Articulo 10°.- Contenido del TUPA.-

El TUPA de las entidades debe establecer de manera
clara todos los procedimientos administrativos, incluidos
los recursos administrativos, asl como los servicios
prestados en exclusividad.

Cada entidad deberd aprobar un solo TUPA. En ese
sentido, los procedimientos administrativas de las oficinas
desconcentradas deberén incluirse en el TUPA de Ia entidad.

TITULO il
REVISION Y JUSTIFICACION DEL TUPA

CAPITULO |
REVISION DEL TUPA

Articulo 11°.- Revision del TUPA .-

11.1. En el caso de las TUPA de la Presidencia del
Consejo de Ministros y de los Ministerios, previamente
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a su aprobacion, deberan contar con la opinion de la
Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros.

11.2. En el caso de los TUPA de los Qrganismos
Publicos Descentralizados del Gobierno Nacional, incluidos
aquellos adscritos a la Presidencia del Consejo de Ministros,
previamente a su aprobacion, deberan contar con 1a opinion
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Ministerio al cual se encuentren adscritos.

11.3. En el caso de los TUPA de los Gobiernos
Regionales y Locales, previamente a su aprobacion,
deberan contar con la opinion favorable de la Gerencia
Regional y de la Gerencia Municipal, respectivamente.

114. En el caso de los TUPA de los Organismos
Publicos Descentralizados de los Gobiernos Regionales y
Locales, previamente a su aprobacion deberan contar con
la opinién de la Oficina de Planeamiento Presupuesto,
o quien haga sus veces del Gobierno Regional o del
Gobierno Local al cual se encuentren adscritos.

11 5. En el caso de los TUPA de los demas entidades,
previamente a su aprobacién, deberan contar con la
opinitn favorable de la Secretaria General o del organo
que haga sus veces

Para fines de la opinion previa a la aprobacion
del TUPA, se deberd requerir la presentacion de la
docurmentacion complementaria que resulta necesarna.

cAPiTULO NI
JUSTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Articulo 12°.- Docum entacién sustentatoria.-

Para efectos de la revision y aprobacidn del proyecto
de TUPA o de su modificatoria, se debera presentar
conjuntamente con el proyecto de TUPA, la siguiente
documentacion

a) Proyecio de norma que aprueba el TUPA vy
exposicion de motivos;

b) Informe Técnico de la Oficina de Planeamiento o
quien haga susveces, que sustente y destaque los cambios
contenidos en el proyecto, los avances en la simplificacion
administrativa de los procedimientos administrativos
(reduccion de plazos de atencion, requisitos o Costos)

c) "Formato de sustentacion legal y técnica del
procedimientos administrativos contenidos en el TUPA®
de la Entidad.

Articulo 13°.- De los derechos de tramitacién.-

El monto de los derechos de tramitacion de los
procedimientos administrativos no debera exceder el costo
real del servicin, entendiéndose como tal el costo marginal
que el procedimiento genere para la Entidad, en funcion
al costo derivado de las actividades dirigidas a resolver lo
solictado y los gastos de operacién y mantenimiento de 13
infraestructura asociada a cada procedimiento.

Articulo 14°.- Prohibicién para el cobro de derechos
de tramitacién.-

Ninguna Entidad puede cobrar tasa alguna al interior
de un procedimiento administrativo como condicion o
requisito previo a laimpugnacion de un acto emitido por la
propia Entidad, la misma que es contraria a los derechos
constitucionales del debido proceso, de peticion y de
acceso a la tutela jurisdiccional. La narma que apruebe
dicho cobro es nula.

TITULO IV
APROBACION, PUBLICACION Y
DIFUSION DEL TUPA
CAPgULO I
APROBACION DEL TUPA
Articulo 15°.- Aprobaciéon del TUPA.-
Las entidades deben aprobar su TUPA como sigue

Presikencia del Comep de Mnercs, Minswros|Decen  Supremo,
Organt Publicos Desc fizados y oros Organt frendado con el tulr
Pablcos con caldad de pliego presupuestal, adsarios a b |del secior.
Presidencia del Consejo de Ministos 0 a bs Mmnisteros, con
inde pendencia de b denominacion brmal que s normas ks
reconozcan

Poder Judcal, Minserp Publco, Juady Maconal de|Resolucon de Tiur
Eleccores, Ofcina Naconal de Procesos Ekcurales,|de b Enadad

Registo Naconal de Hentificacion y Esiado Civil. Consejo)
Naconal de la Magisvawra, Defersoria del Pueblo,
Conrakria G |de la Re publica, Tribunal Corstitucional,
Unwersidades Poblicas, Superimendencia de Banca,
Sequros yAdministradoras Privadas de Fondosde Pensiores|
y el Banco Cental de Reservadel Peru
Goberro  Regonal y sus Organismos  Pablicos| Ordenanza Regonal
Descenralizados (ncludos los procedimentos de las|
Direcciones Regionales Secoriaks)

Gobierros Locales (M es) Ordenanza Municipal

Pubkicos Descenvalizados

y sus Ong

Articulo 16%- Procedimientos a cargo de las
Direcciones Regionales Sectoriales.-

Los procedimientos a cargo de las Direcciones
Regionales Sectonales que forman parte delos Gobiernos
Regionales deben incluirse en el TUPA del Gobierno
Regional al que pertenezcan.

Para dicho efecto, los Gobiernos Regionales y Locales
deberan considerar los procedimientos y denominacion,
segunlarelacion que apruebe cada Ministerio, enla que se
estableceran requisitos maximos de los procedimientos

CAPITULO g
PUBLICACION Y DIFUSION DEL TUPA
Articulo 17°.- Publicacién del TUPA.-

171. EI TUPA de las Entidades del Gobierno
Nacional, incluyendo a los de sus Organismos Publicos
Descentralizados, Organismos  Constitucionalmente
Auténomos y deméas Poderes del Estado, deberan
ser publicados conjuntamente con las normas que los
aprueban en el Diario Oficial El Peruano.

17.2 E| TUPA de los Gobiernos Regionales incluyendo
a los de sus Organismos Publicos Descentralizados
deberan ser publicados conjuntamente con las normas
que los aprueban en el diario encargado de los avisos
judiciales en el departamento o region.

17.3. El TUPA de los Gobiernos Locales incluyendo
a los de sus Organismos Publicos Descentralizados
deberan ser publicados conjuntamente con las normas
que los aprueban en el diario encargado de los avisos
judiciales en la capital de la provincia

Articulo 18° - Formularios, valer y publicacién.-

Los formularios que se requieran como requisito para
realizar un procedimiento administrativo contenido en el
TUPAdeben aprobarse enla misma norma aprobatoriadelos
TUPAS o sus moadificatorias, en los casos gue corresponda.

Para que los Formularios sean exigidos deben
sefialarse como requisito en el TUPAy ademas, deben ser
publicados tanto en el Portal de Servicios al Ciudadano
y Empresas — PSCE, en la siguiente direccion: Www.

:ﬂm:alnwmauﬂ.gnb_m. asi como en el portal
electronico de la entidad, sin pequicio de la difusion que
disponga la Entidad.

El valor de los formularios es gratuito. No puede
exigirse pago alguno por dicho concepto.

Articulo 19°.- Difusién del TUPA .-

£l TUPA de la Entidad o cualguier modificacién que
se realice a los procedimientos contenidos en el mismo,
inmediatamente después de ser publicados en el Diario
Oficial, deberan ser publicados en el portal electronico de
la propia Entidad, asi como en el portal de servicios al
ciudadano y empresas — PSCE, conforme a lo dispuesto
por el Decreto Supremo N° 032-2008-PCM vy su directiva
aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 283-2006-
PCM

TiTULOV
RESPONSABILIDAD Y FISCALIZACION

Articulo 20°.- Responsabilidad.-

Los funcionarios a que se refieren los articulos £°,
6° y 7° de la presente norma son responsables del
cumplimiento de la misma.

Ningtn funcionario o servidor publico podra exigir
procedimientos, requisitos, informacion, documentacion







