
GOBIERNO REGIONAL DE TACNA 
 PROYECTO ESPECIAL "AFIANZAMIENTO Y AMPLIACION DE LOS RECURSOS HIDRICOS DE TACNA"

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD AUTORIDAD QUE 

Nº DEL REQUISITOS TRAMITE Eval. NR Plazo DONDE SE INICIA QUE RESUELVE 
PROCEDIMIENTO % UIT S/. A + -  TRAMITE APRUEBA

01 Acceso a la  información pública que posea 1) Solicitud dirigida al Gerente General -.- -.- x 7 días Tramite Gerente Gerente 
o produzca  el PET excepto las referidas     del PET, indicando nombre, identificación (*) Documentario General General 
en otros procedimientos y las     domicilo.
excepciones  indicadas en la Ley 27806 2) Detalle de la información exacta a la que 

    desea acceder
Base Legal: 3) Adjuntar comprobante de pago por fotocopia 
- Ley Nº 27444, Art. 110 (10-04-2001)      S/. 0.10 por folio
- TUO de la Ley Nº 27806 Ley de 
   Transparencia y acceso a la información 
   Pública. DS Nº 043-2003-PCM (24-04-03)
- Regalmento de Ley de Transparencia y 
   acceso a la Información Pública 
   D.S. Nº 072-2003-PCM (07-08-2003)

02 Recuros de Reconsideración 1) Solicitud dirigida a la Autoridad que emitió el 0,64 21,00 x 30 días Tramite Gerente  Reconsideración
Ley Nº 27444, (10-04-2001)      acto administrativo en 1ra. instancia con Documentario General Funcionario que emitio

     firma de letrado el acto resolutivo 
2) Adjuntar comprobante de pago por derecho materia de la impugnacion
    de tramite 

03 Recurso de Apelación  1) Escrito avalado por Abogado por diferente 0,64 21,00 x 30 días Tramite Gerente Apelación:
Ley Nº 27444, (10-04-2001)     interpretación de pruebas o cuestiones de Documentario General Presidente Regiona 

    puro derecho (última instancia)
2) Adjuntar comprobante de pago por derecho 
    de tramite 

(*) El plazo se podrá porrogar en forma excepcional por 05 días utiles adicionales, lo que deberá ser comunicado por escrito al recurrente 

Oficina de Administración
 y  Finanzas

04 Constancia certificada de pago de 1) Formulario Unico de Tramite (FUT) Gratuito x 7 días Tramite Jefe de la Reconsideración: 
haberes y descuentos / año 2) Copia de boleta de pago  Documentario Unidad de Jefe de la Unidad de RR.HH.
Base Legal : RR.HH. Apelación :
Decreto Ley Nº 22867 (22-01-80) Jefe de Oficina de 

Administración y Finanzas 

05 Expedición Certificados de Trabajo 1) Formulario Unico de Tramite (FUT) Gratuito x 5 días Tramite Jefe de la Reconsideración: 
Base Legal : 2) Copia de boleta de pago  Documentario Unidad de Jefe de la Unidad de RR.HH.
Decreto Ley Nº 22867 (22-01-80) RR.HH. Apelación :

Jefe de Oficina de 
Administración y Finanzas 



DENOMINACION DERECHO CALIFICACION DEPENDENCIA AUTORIDAD AUTORIDAD QUE 
Nº DEL REQUISITOS TRAMITE Eval. NR Plazo DONDE SE QUE RESUELVE 

PROCEDIMIENTO % UIT S/. A + - INICIA EL TRAMITE APRUEBA
06 Declaración Jurada para Bonos de 1) Formulario Unico de Tramite (FUT) Gratuito x 5 días Tramite Jefe de la Reconsideración: 

Reconocimiento AFP 2) Copia de boleta de pago  Documentario Unidad de Jefe de la Unidad de RR.HH.
Base Legal : RR.HH. Apelación :
Decreto Ley Nº 22867 (22-01-80) Jefe de Oficina de 

Administración y Finanzas 

07 Certificado de Trabajo para continuación 1) Formulario Unico de Tramite (FUT) Gratuito x 5 días Tramite Jefe de la Reconsideración: 
facultativa en ESSALUD y Certificado de 2) Copia de boleta de pago  Documentario Unidad de Jefe de la Unidad de RR.HH.
Renta de Quinta Categoria RR.HH. Apelación :
Base Legal : Jefe de Oficina de 
Decreto Ley Nº 22867 (22-01-80) Administración y Finanzas 

08 Venta de Bases Administrativas para Licitación 1) Recibo de pago por compra de bases 0,303 10,00 x Teosreria - . - - . -
Concurso y Adjudicación Directa, para   
adquisición de Bienes y Servicios 

09 Venta de Bases por Subasta  1) Recibo de pago por compra de bases 0,303 10,00 x Teosreria - . - - . -
Pública de Bienes dados de Baja 

Gerencia de Estudios
Saneamiento Físico Legal 

10 Constancia de Tramite 1) Solicitud simple dirigida al Gerente Gratuito x 7 días Tramite Encargado de Reconsideración: 
    General del PET con sus datos de  Documentario Saneamiento Encargado de Saneamiento
    identificación, indicar número de registro Físico Legal Físico Legal
    de solicitud Apelación :

Gerente de Estudios

11 Información Digital de Planos del PET 1) Solicitud simple dirigida al Gerente General x 7 días Tramite Encargado de Reconsideración: 
Escala 1: 5000     del PET 3,1212 103,00 Documentario Saneamiento Saneamiento Fisico Legal
Escala 1: 10 000 2) Adjuntar comprobante por derecho de  4,6061 152,00 Físico Legal Apelación :
Escala 1: 25 000 a más      tramite 6,0909 201,00 Gerente de Estudios

12 Impresión de Planos  que posee el PET 1) Solicitud simple dirigida al Gerente General x 3 días Tramite Encargado de Reconsideración: 
    del PET Documentario Saneamiento Encargado de Saneamiento
2) Adjuntar comprobante por derecho de tramite Físico Legal Físico Legal

A-4 0,300 9,90 Apelación :
A-3 0,600 19,80 Gerente de Estudios
A-2 0,900 29,70
A-1 1,200 39,60

13 Inspeción ocular para verificación de terreno 1) Solicitud simple dirigida al Gerente General x 30 días Tramite Encargado de Reconsideración: 
El solicitante pagará inspección ocular  por     del PET Indicar a que base legal se acoge Documentario Saneamiento Encargado de Saneamiento
cada predio, el costo depende de la ubicación 2) Adjuntar comprobante por derecho de  Físico Legal Físico Legal
del predio según Km de ida y vuelta      tramite
Por cada Km. (de 01 hasta 50 Km) 0,048 1,60
Por cada Km. (mayor de 50 Km) 0,045 1,50
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