UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION (*) PLAZO PARA o
N° DE : INICIO DEL COMPETENTE
orpEn | PENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario / Rl EEn RESOLVER | oo enMIENTO B
Nimero y Denominacion Codigo/ | en%um | (ensl) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
77 |ACREDITACION DE INGRESANTES. Carpeta de ingresante. X Secretaria de Jefe de la Jefe de la Ofici Vi i
. - - efe de la Oficina icerrector
CONCURSO DE ADMISION: Oficina Central | Oficina Central | " " ) i Académico
EXTRAORDINARIO, ORDINARIO, Certificado original de Educacién Secundaria del de Admision | - de Admision
INGRESO DIRECTO CEPUNT, primero al quinto afio, visado por la UGEL.
TRASLADOS, 2DA. PROFESION,
PREFORD Y 2DA. ESPECIALIDAD ) o B
Partida de nacimiento original en buen estado. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
el Recurso : el Recurso :
15 15
Constancia de ingreso otorgada por la Oficina Central QUINCE DIAS QUINCE DIAS
de Admision.
Base Legal: Acta original de orden de mérito del primero o segundo
puesto con V° B° del Director del CE y de la USE
. correspondiente (premios de excelencia)
Art. 52° del Reglamento de Admision pl Resol . Resol
aprobado por RR. N° 1944-97/UNT, e e o
modificado por R.R. N° 1938-98/UNT del Constancia original de puntaje y orden de merito 20 0
30.11.98. Modificado por R.C.U.N°0142- emitida por el Director del CEPUNT (ingresantes por TREINTA DIAS TREINTA DIAS
2002/UNT CEPUNT).
*|
Art. 44° del Reglamento del Concurso de D de identidad original .
Admisién  para Traslados, Segunda| ocumento de identidad original y copia.
Profesion, PREFORD y  Segunda
Especialidad. Aprobado por R.R. N° 1945- Resolucion de Decanato que acepta renuncia a la
97/UNT, modificado por R.R. N° 1938-|  carrera que venia estudiando( ingresantes que son
98/UNT del 30.11.98. estudiantes de la UNT).
Pago por carpeta de ingresante y constancia de 0,958% 34,50
ingreso.

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

TUPA ANO 2010

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO UNIDAD ORGANICA: OFICINAS
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
REQUISITOS TF?ESE%?OZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE - PLAZO PARA INICIO DEL COMPETENTE
orpEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Fomulario! Evaluacion Previa RESOLVER | Lo i MIENTO o
Nimero y Denominacion Codigo/ | (en%UIM) | (en SI) | Automatico [ = | EnelEsiElesy RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
78 EXONERACION AL PAGO POR 1 Solicitud del servidor dirigido al Jefe de la OCA F-001 X Oficina de Jefe de la Jefe de la Oficin
INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 2 Constancia Escalafonaria del trabajador. Inscripcion de la | Oficina Central Ceit(: aIZeaA dn?isizn Rector
é)l(D'I"\gilc()JSD(IJNRA?R”I\?EL?RI\ 3 Copia del DNI del trabajador. OCA de Admision
riginal i la Parti Nacimien |
SERVIDORES DE LA UNT, 4 Oosgtu;m}é copia de la Partida de Nacimiento del
CONYUGES E HIJOS (L0 20 P :
Postulacién) 5 Original y copia de los Certificados de estudios del Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
ostulante el Recurso : el Recurso :
p ’ 15 15
6 Adjuntar recibo de Pago segun sea el caso: QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Base Legal: A.- PRIMERA POSTULACION: S6lo paga las
*Art. 55° Ley N°23733 especies valoradas (**) 1,917% 69,00
*|Acuerdo C.U. 17.12.82,y 27.11.84 B.- SEGUNDA POSTULACION: Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*|R.R. 751.91 14.08.91 * Regular 4,278% 154,00 el Rescgrso : el Re;(;]rso :
*IR.R. 350-02/UNT * Extemporaneo 4,875% 175,50 TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*|Art. 18° y 19° del Reglamento del
Concurso de Admision.
*|Acuerdo C.U. 15.08.2002 Detalle de Especies Valoradas y otros formularios:
*RR N° 1944-97, modificada por - Carpeta de postulante  S/. 22.00
R.C.U.N°142-2002/UNT - Ficha Optica 1.00
-Guia de Postulante 25.00
- Fotocheck 7.00
- Implementacién 14.00
- TOTAL 69.00

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT Pagina 46



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE -
o REQUISITOS TRAMITACION ) CALIFICACION oLAZ0 PARA oo Cﬁ,ﬂfg?ﬁ% INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
orpEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO —— Evaluacion Previa RE’SO;\{E'lR OIS o
Nimero y Denominacion Codigo/ | (en%UIM) | (en SI) | Automatico [ = | EnelEsiElesy RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
7 INSCRIPC'ION AL CONCURSO DE Carpeta de Postulante X Oficina de Jefe de la Jefe de la Oficina Vicerrector
ADMISION ORDINARIO SEDE Ficha de Inscripcion Inscripcion de | Oficina Central o .
TRUJILLO ) . . . ) L, Central de Admision Académico
Copia de certificado de estudios secundarios (primero OCA de Admision
Base Legal: al quinto afio)
*[Art. 55° Ley N°23733 Copia de Partida de nacimiento Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
o s . . . el Recurso : el Recurso :
*|Art. 13° del Reglamento de Admision 5 Original y Copia del Documento de Identidad 15 15
Aprg?ads por RRFQR-ND “‘;93;%‘;‘/‘3\74“2‘: Recibo de pago por derecho de inscripcion QUINCE DIAS QUINCE DIAS
modificado por R.R. - el
REGULAR 6,667% 240,00
30.11.98 ) ,
EXTEMPORANEO 7,778% 280,00
*[R.C.U. N° 188-2001/UNT del 21.08.01 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*[R.C.U. N° 142-2002/UNT el Rescgrso : el Reacgrso :
*|Oficio N° 260-2003-OCA TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*(A.C.U.01.04.2003
80 INSCRIPCIQN AL CONCURSO DE Carpeta de Postulante X Secretaria de la Jefe de la Jefe de la Oficina Vicerrector
ADMISION PARA SEGUNDA Ficha de Inscripcion Oficina Central | Oficina Central | <o ") o | g demico
PROFESIONALIZACION. Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo de Admision | de Admisién
Base Legal: blanco, recientes, tamafio carné con logotipo de la|
Art. 7° Reglamento de Admision aprobado UNT. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
por RR. N° 1934[97’ UlNT y o Ad Copia del Titulo Profesional autenticado por el el Relcé”so ' el Ref:rs" '
Art. 27°y 28° del Reglamento de Admision|  geyetario General de la Universidad de origen i i
para Traslados, 2da.Profesion, PREFORD B . . gen. ) QUINCE DIAS QUINCE DIAS
y 2da.Especialidad, aproba-do por R.R. N° anlflcgdqs originales de estudios superiores
1945-97/UNT, ambos modificados por R.R. universitarios.
N° 1938-98/UNT del 30.11.98 y RCU 281- Copia de documento de identidad. PlazoI ;;ara Resolver Plazol ;;ara Resolver
. . Y . I :
2009/UNT. Recibo de pago por derecho de inscripcion € eac; s0 e e;; e
R.C.U. N°188-2001/UNT del 21.08.01 N ; ]
A.C.U.01.04.2003 REGULAR 21,389% | 770,00 TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*EXTEMPORANEO 23,556% 848,00

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS Tgf;ﬁ%%m) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°BE | hENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ” ; PFIe_éggLF\’//?siA ICIGDER COMPETENTE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa dias hibjes) | PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ | en%um | (ensl) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
81 | INSCRIPCION AL CONCURSO DE ; E_a:’e? dle Postulante X Soifgf;:”égfr;? OﬁJC?;Z ((j:ilriral JefedelaOficina | Vicerrector
ADMISION POR TRASLADO cha de nscripcion _ =01 | Central de Admision | Académico
EXTERNO INTERNACIONAL 3 Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo de Admision de Admision
blanco, recientes, tamafio carné con logotipo de la
Base Legal: UNT.
*|Art. 55° Ley N°23733 4 Constancia de ingreso de la Universidad de origen. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
. . . . . IR : | R :
*|Arts. 21° al 26° del Reglamento de| 5 Constancia de matricula vigente de la Universidad de ¢ efsu = © ef;rso
Admisién para Traslados, 2da.Profesion, origen. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
PREFORD y 2da Especialidad, aproba-do 6 Constancia de no haber sido separado de la
por R.R. N° 1945-97/UNT, ambos . idad d . P démi
modificados por R.R. N° 1938-98/UNT del U.nn{erl3| ad de origen por asuntos académicos o
301198 y RCU 281-2000UNT del|  disciplinarios.
19.05.09. 7 Curricula o Plan de Asignaturas de la Especialidad Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
que sigue en la Universidad de origen,autenticada el Rescgrso : el Reac(l;rso :
*[R.C.U. N° 0188-2001/UNT del 21.08.01 8 Certificados Originales de Estudios Superiores, TREINTA DIAS TREINTA DIAS
x|Acuerdo de  Consejo  Universitario|  visados por el Coénsul Peruano en ese Pais, Y|
01.04.2003 refrendados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores del Per(.
9 Silabos de las Asignaturas aprobadas, visados por el
NOTA: Los postulantes de origen Decano o autoridad equivalente de la Universidad de
extranjero, cuyo idioma oficial no es origen.
el espafiol, deben acreditar| 10 Copia del DNI o pasaporte con visa de residencia,
ademas idoneidad en el idioma| vigentes, si el postulante es extranjero.
espafiol, ~mediante certificados| 11 Partida de nacimiento otorgada por la autoridad
expedidos por el Dpto. de ldiomasy| ~ competente, si es extranjero se convalida con la
Lingliistica o Centro de Idiomas, o Cédula de Identidad.
Centro de Idiomas de Postgrado de| 12 Recibo de pago por derecho de inscripcion
la UNT. *REGULAR 21,389% | 770,00
*EXTEMPORANEO 23,556% 848,00

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS TF?E;EFS\E?OZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE | pENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO o : PFIe_éggLF\’//?ziA INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ | en%um | (ensl) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
82 |NSCR|PC|ON AL CONCURSODE | 1 Carpeta de Postulante X Secretarfa de la Jefe de la Jefe de la Ofici Vi "
ADMISION POR TRASLADO 2 Ficha de Inscripcion Oficina Central | Oficina Central Ceit?al ZeaAdrI:iISizn Agﬂ;ﬁg
EXTERNO NACIONAL 3 Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo de Admision | de Admisién
blanco, recientes, tamafio carné con logotipo de la|
Base Legal: UNT. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
. . . . . IR : I R :
*Art. 55° Ley N°23733 4 Constancia de ingreso de la Universidad de origen. e efsu so © ef: reo
*|Arts. 21° al 26° del Reglamento de| 5 Constancia de matricula vigente de la Universidad de QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Admisién para Traslados, 2da.Profesion, origen.
PREFORD y ZSa.ESp(ECIalIdad, aproba-do| 6 Constancia de no haber sido separado de la
por __R'R' N° 1945-97/UNT, = ambos Universidad de origen por asuntos académicos o
modificados por R.R. N° 1938-98/UNT del o
30.11.98 y RCU 281-2009/UNT del dISCIpIInarIOS. Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
. . . : | R :
19.05.09. 7 Curricula o Plan de Asignaturas de la Especialidad el Re;;rso © eacgrso
que sigue en la Universidad de origen (autenticada). TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*IR.C.U. N° 0188-2001/UNT del 21.08.01
*|Acuerdo de Consejo  Universitario] 8 Certificados Originales de Estudios Superiores, de la
01.04.2003 Universidad de Origen..
9 Silabos de las Asignaturas aprobadas, visados por el
NOTA: Los postulantes de origen Decano o autoridad equivalente de la Universidad de
extranjero, cuyo idioma oficial no es origen.
el espafiol, deben acreditar| 10 Copia del DNI o pasaporte con visa de residencia,
ademas idoneidad en el idioma|  vigentes, si el postulante es extranjero.
espafiol, mediante certificados| 11 Partida de nacimiento otorgada por la autoridad
expedidos por el Dpto. de Idiomasy|  competente, si es extranjero se convalida con la
Lingiiistica o Centro de Idiomas, o Cédula de Identidad.
Centro de Idiomas de Postgrado de| 12 Recibo de pago por derecho de inscripcion
la UNT. REGULAR 11,111% 400,00
EXTEMPORANEO 13,889% 500,00

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION o INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION (*) LD BAER AUTORIDAD
L= DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 6 ; RESOLVER ICIGDER COMPETENTE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa dias hibjes) | PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ | en%um | (ensl) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
83 | INSCRIPCION AL CONCURSODE | 1 Carpeta de Postulante X Secretariadela | Jefe de la - ,
) ) Lo - . Jefe de la Oficina Vicerrector
ADMISION POR TRASLADO 2 Ficha de Inscripcion Oficina Central | Oficina Central - .
) s .. | Central de Admisi6n Académico
INTERNO 3 Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo de Admision | de Admision
Base Legal: blanco, recientes, tamafio carné con logotipo de la|
*[ Art, 550 Ley Ne23733 UNT.
*[Arts. 19° 'y 20° del Reglamento de| 4 Certificado de estudios originales. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Admisién para Traslados, 2da.Profesion, - . - el Recurso : el Recurso :
p > 5 Constancia de matricula vigente. 15 15
PREFORD y 2da.Especialidad, aproba-do 6 Constancia de | UINGE DIAS UINGE DIAS
por RR. N° 1945:97/UNT, ambos onstancia de ingreso. Q Q
modificados por R.R. N° 1938-98/UNT del| 7 Silabos de asignaturas aprobadas autenticadas.
30.11.98 y RCU 281-2009/UNT delf 8 Recibo de pago por derecho de inscripcion
19.05.00. REGULAR 5:806% | 209,00
EXTEMPORANEO 6,472% 233,00 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
#[R.C.U. N° 0188-2001/UNT del 21.08.01 el Re;g’s": . Re;g”s":
«|Acuerdo de  Consejo  Universitario TREINTA DIAS TREINTA DIAS
01.04.2003
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

*|Art. 55°y 56° inc. c) Ley N°23733

*|Art. 13° del Reglamento de Admision
aprobado por R.R. N° 1944-97/UNT,
modificado por R.R. N° 1938-98/UNT del
30.11.98. Modificado por R.C.U.N°0142-
2002/UNT

#RCU.  N°
21.08.01

0188-2001/UNT  del

colegio.

PERSONAS CON DISCAPACIDAD FiSICA

Original y copia de la Resolucién de CONADIS que lo
registra como tal

DEPORTISTAS CALIFICADOS

Constancia del Comité Olimpico Peruano que lo
califique como deportista de ALTO NIVEL.

VICTIMAS DEL TERRORISMO Y/O HIJOS
Resolucion  de  beneficiario  establecido  por
DECRETO SUPREMO 051-88-PCM; asi como Ultima|
boleta de pago que acredite percibir el beneficio
pensionario.

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

DERECHO DE .
REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION oLAZO PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE - INICIO DEL COMPETENTE
orpEn | PENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario / Rl EEn RE’SO;YE'T RO ENE B
Nimero y Denominacion Codigo/ | (en%UIM) | (en SI) | Automatico [ = | EnelEsiElesy RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
84 |NSCR|PC|ON AL CONCURSODE | 1 Todos los requisistos exigidos para el Concurso  de X Secretarfadela | Jefe dela Jefe de Ia Oficina Vicerrector
ADMISION: CONCURSO Admision Ordinario Oficina Central | Oficina Central Central de Admision Académico
Eé;géf&%%?go(Epsg&lﬁgE Pago (inico por Derecho de Inscripcion de Admision | de Admision
! 0,
VALLE JEQUETEPEQUE, EXTEEM?:’%;A;N EO 67353;‘;) iggvgg Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
HUAMACHUCO, CASCAS Y ! 0 ! el Recurso : el Recurso :
TAYABAMBA REQUISITOS COMPLEMENTARIOS: 15 15
PREMIOS DE EXCELENCIA: QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Acta original de orden de mérito, debidamente
Base Legal: firmada por la Comisién Evaluadora y el Director del

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

TUPA ANO 2010

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO UNIDAD ORGANICA: OFICINAS
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE "
REQUISITOS oo CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE - TRAVITACON© PLAZO PARA INICIO DEL cgﬂgggrﬁ%
orpEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO —— Evaluacion Previa RESOLVER | Lo i MIENTO o
Nimero y Denominacion Codigo/ | (en%UIM) | (en SI) | Automatico [ = | EnelEsiElesy RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA CENTRAL DE ADMISION
8 | INSCRIPCION AL CONCURSO DE | ;g‘r’rﬁzl(')‘:forii‘l‘#z:ﬁi s:g’l':;’ls para el Concurso de X %ﬁfgf;:’&gter; OﬁJC?:]Z (é:eelriral Jefe delaOficina | Vicerrector
ADMISION : INGRESO DIRECTO A ' S L Central de Admision Académico
TRAVES DEL CENTRO PRE- de Admision de Admision
UNIVERSITARIO DE LA UNT - 2 Certificados con V° B° de la USE correspondiente.
CEPUNT SEDE Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
IR : | R :
TRUJILLO, VALLE 3 Pago Unico por Derecho de Inscripcion © elcsurso ¢ elc:rso
JEQ%TSE(?ESQ\L(JETYAF\I(LLAB&?ACBFLUCO’ REGULAR 6,667% | 240,00 QUINCE DIiAS QUINCE DIiAS
EXTEMPORANEO 7,778% 280,00
Base Legal:
*|Art. 550 Ley N°23733 4 Constancia original de puntaje y orden de mérito Plazo para Resolver P'aZOI para Resolver
*[R.C.U.  N° 0238-2000/lUNT  del emitida y refrendada por el Director del CEPUNT. el Re;grso. el Re?t’:grsm
15.12.00 TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*
R.R. N° 0662-2001/UNT del 12.03.01.
*|Reglamento  del  Concurso  de
Admisién, modificado por R.C.U.N°
0142-2002/UNT

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT Pégina 52
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina T'écnica de Racionalizacion y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Tgf;ﬁi’;%ﬂi*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE AL INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién cedigo/ | (en%um) [ (en S1) “t,"ma' - | (neEsiii) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
UfsEetn IC0 | Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
86 ACCESO A LA INFORMACION 1 Solicitud dirigida al Secretario General de la UNT, especificando la| F-002 X Mesa de P Prof
informacién exacta a la que se desea acceder . esa de Partes roresor ;
QUE POSEAN O PRODUZCAN 4 LB | seoretaria | Secretaig | PO Secrearo Rector
LAS DIVERSAS UNIDADES General General
ACADEMICAS Y 2 Pago de la informacion que se debe otorgar:
ADMWBTRAT!V_AS DELAUNT -Copia simple por pagina 0,003% 0,10
(Facultades, Oficinas Generales,| oo certificada por pagina 0,028% | 1,00
Oficinas Técnicas, Centros, etc) Formato digital por unidad : 05 (CINCO)
: DIAS
Base Legal: _Diskette 0,042% 1,50 ADICIONALES Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*[L o " i el Recurso : el Recurso :
ey N° 27806 "Ley de Transparencia y, -CD 0,056% 2,00 15 15
Acceso a |a informagion Publica’, del -Cassete de audio de (90 minutos). 0,083% | 3,00 QUINCE DiAS QUINCE DIAS

03.08.2002 (Art.17°), y su modificatoria
Ley N° 27927 del 04.02.2003, Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
aprobado mediante D.S. N° 043-2003-
PCM y su Reglamento aprobado por,

NOTA:
La respuesta a la solicitud de informacion debera otorgarla en un
plazo no mayor de siete (7) dias Utiles plazo que podra prorrogar en

Plazo para Resolver

Plazo para Resolver

DS. N°  072-2003-PCM,  del forma excepcional por cinco (5) dias utiles ad_icionalles solo en caso el Recurso : el Recurso :
07.08.2003. de presentarse dificultades en la recoleccion de informacion, 30 30
Resolucion  Def ol N° o019 ampliacién que debe ser comunicada al solicitante antes del TREINTA DIAS TREINTA DIAS
esolucion  Defensorial ~ N° - . .
vencimiento del primer plazo.

2005/DP, LEY N° 27444(Art.106°, 107° . primer pk .
y 110%) Cuando transcurrido el plazo la institucion no ha emitido un

pronunciamiento expreso al servicio solicitado, este se da como

denegado, quedando el ciudadano en posibilidad de presentar el

recurso Administrativo correspondiente.
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 53
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UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS DERECHO, 5= CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION (*) PLAZO PARA
N°DE — - RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / oy Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO PARA ) )
NGmero y Denominacién codigo/ | en%urm) | (en i) ) (e alEw i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion tico | positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
INTERFACULTATIVOS:Cuando el tipo de actividad compromete a varias
dependencias, sera autorizado por el Rector previos informes técnicos
1 -Oficio dirigido al Rector de la UNT, consignando : X 20 (VEINTE
AUSPICIO DE EVENTOS Ofclo rigdo al Rector e UNT, consignando DiAS( HABILI;S Mesa Partes de
87 | ACADEMICOS (FACULTATIVOS a) Identificacion: Si es persona natural (nombres, apellidos completos, DNI, profesion u Secretaria Rector Rector (?0”5?]0'
E INTERFACULTATIVOS) ocupacion y domicilio) o juridica (denominacion, documentos oficiales de reconocimiento o General Universitario
autorizacion, nombres y apellidos completos, DNI del representante legal y domicilio)
b) Materia de la Peticion: Auspicio material o formal Plazo para Presentar [ Plazo para Presentar
el Recurso : el Recurso :
c) Antecedentes: Indicar si es la primera vez que solicita auspicio 0 nimero de expediente 15 15
del ikimo auspicio. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
d) Detallar la actividad a realizar, programacién de actividades estableciendo los
compromisos que asumen como organizadores
e) La duracion de la actividad debe corresponder al creditaje ofrecido y contener la|
distribucion horaria y de creditaje asignado para las actividades tedricas y practicas, o de
fase presencial y no presencial, de ser el caso.
. ) Definir la relacion de expositores participantes, y los temas a exponer, asi como los montos Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Base Legal: a pagar por los participantes el Recurso : el Recurso :
L . o P . 30 30
Art. 437° Estatuto UNT g) Plan de actividades segtn esquema sefialado en la Directiva de Auspicios (Aprobada con TREINTA DIAS TREINTA DIAS
o R.C.U.N°0194-2007/UNT del 14.03.07)
R.C.U.N°0194-2007/UNT del . -
h) Debe presentarse 45 dias antes de la Actividad
14.03.07 . ! . .
2 Adjuntar recibo de pago segin sea el caso:
- Cursos-talleres o equivalentes 2,778% | 100,00
- Jomnadas, simposios 0 equivalentes 5.556% | 200,00
- Congreso Regional, Nacional o Internacional 8,333% | 300,00
FACULTATIVOS: Cuando la actividad tiene relacién directa con el quehacer, 20 (VEINTE) Mesa de Partes
de una facultad en particular. EI Decano tiene la potestad de emitir las Gratuito | Gratuito X DIAS HABILES 46 Ia Faculad Decano Decano Consejo de Facultad
resoluciones autorizando la actividad.
1 Solicitud dirigida al Decano de la Facultad, consignando los requisitos a,
b,cvd del auspicio interfacultativo.
2 Adjuntar recibo de pago segun sea el caso:
- Cursos-talleres o equivalentes 2,778% 100,00
- Jornadas, simposios 0 equivalentes 5,556% | 200,00
- Congreso Regional, Nacional o Internacional 8,333% 300,00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TEESE%%ZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
NoDE AL INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / oy Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Numero y Denominacién codigo/ | (ensoum | (en sy | ™) - | (neEsiii) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ufseetm 10 [ Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
. L o . . Mesa de Partes
88 CESE POR FALLECIMIENTO 1 Solicitud dirigida al Rector, presentada por el beneficiario. Cratuito | Gratuito X go (VEINTE) de Secretaria Rector Rector Consejo Universitario
DEL SERVIDOR DOCENTE O DIAS HABILES General de la
ADMINISTRATIVO 2 Acta de Defuncién autenticada. UNT Plazc; |p§£i Pr;eosentar Plazzlpsz Prr;sentar
Ul . u N
Base Legal: 15 15
*|Ley N° 25897 AFP 3 Documento legal que pruebe la relacién directa con el servidor. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*[D.L. N° 19990 Sist.Nac.Pens
*(D.S.005-90-PCM (Art. 192°) 4 Documento de identidad en fotocopia. Pla\zc::I ;;ara Resvf:lver PlazgI pRa:: F::;?Iver
#|D.L. N° 20530 (Art.37°y 39°) € e;g'sc’ : 35‘ :
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
8 CESE POR LIMITE DE EDAD 70 Mesa de Partes Rector Rector Consejo Universitario
AROS, PENSION PROVISIONAL - o ) . . 20 (VEINTE) Plazo
! 4 & N 1. para Presentar | Plazo para Presentar
DE CESANTIAY CTS 1 Informe de la Oficina de escalafén conteniendo informe técnico. Gratuito | Gratuito X DIAS HABILES de Secretaria o e o e
General de la 15 15
Base Legal: UNT QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*[D.L. N° 20530 (Art.320y 39°)
*D.L. N° 19990 Sist.Nac.Pens Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*|D.S.N° 005-90-PCM (Art.182°y 186°) el Re;;rso : el Re:;:grso :
*|D.S. N° 051-91-EF TREINTA DIAS TREINTA DIAS
#|D.L.N° 276(Art.34° y 35°)
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 55
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TEESE&@%ZE(*) CALIFICACION AUTEEEAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
NoDE PLAZO PARA INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién cedigo/ | (en%um) [ (en s1) “t,"ma' - | (neEsiii) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ufseetm 10 [ Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
90 [CERTIFICACION ACREDITATIVA| 1 Solicitud dirigida al Profesor Secretario General. (FUT) F-001 X 07 (SIETE) Mesa de Partes Prof Profesor Secretario Rector
DE GRADOS Y TITULOS . de Secretaria rotesor General
DIAS HABILES Secretario
PROFESIONALES, EXPEDIDOS General de la General Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
e g | R : | R :
POR LA UNT 2 Derecho de pago por certificacion 0,306% 11,00 UNT € elc; e € elc; s
QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Base Legal:
*|Art. 29y 30 de la Ley 27444 3 Adjuntar fotocopia legible del Grado Académico o Titulo Profesional a P'azol para Resolver Plazolpara Resolver
certificar e Re;;rso : e Re:;:grso :
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
91 CONVENIOS 1 Solicitud dirigida al Rector. (FUT) F-001 Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA) Mesa de Partes Consejo Consejo Universitario _
INTERINSTITUCIONALES DIAS HABILES de Secretaria Universitario
2 Proyecto de convenio General de la Plazolpsra Presgntar
Base Legal: UNT ¢ elc:rso '
Ley N° 23733 "Ley Universitaria" QUINCE DIAS
Ley N° 27444
Estatuto Universitario NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR Plazo para Restf:lver
RCU 143-2007/UNT GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. el Re;;’“’ :
TREINTA DIAS
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
) DERECHO DE - -
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS ol CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION () PLAZO PARA
N°DE INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién codigo/ | en%um) | (en sy |AUOME (@S i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion tico | positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
92 | EXPEDICION DE DUPLICADOS | 1 Solicitud Filrlglda aIA Rector (FUT)A A ‘ F-001 X 15 (QUINCE) Mesa de Par‘Ees Consejo Consejo -
DE GRADOS ACADEMICOS, 2 Constancia Expedida por el Registro Nacional de Grados y Titulos de la DIAS HABILES | de Secretarfa Universitario Universitario
TITULOS PROFESIONALES YDE|  ANR. General de la
SEGUNDA Y ULTERIOR 3 Copia de R.C.U. que confiere el Grado Académico, Titulo Profesional y los UNT
ESPECIALIDAD DE LA UNT de Segunda y Ulterior Especilialidad, certificada por el Profesor Secretario
General de la UNT
4 02 Fotografias recientes a colores tamafio pasaporte con fondo blanco P'azolpsfa Pfes_emaf
5 Fotocopia del Documento de Identidad (D.N.1.) € elc:rso ’
Base Legal: 6 Recibo de pago por Derecho de Duplicado de Grado o Titulo 16,667% | 600,00 QUINCE DIAS -
*[Ley Ne 23733 "Ley Universitaria" Adicionalmente deber4 adjuntar Plazo para Resolver
el Recurso :
] 30
*IR.C.U.N° 0370-2007-UNT A.- EN CASO DE PERDIDA TREINTA DIAS -
7 Constancia de la Denuncia Policial.
8 Presentacion de la hoja completa en original de la publicacion en el Diario
de mayor circulacion de la ciudad; del aviso de pérdida del diplomay de
la solicitud del dunlicado
9 En caso de pérdida por causa natural (sismos, incendios, etc) adjuntara
constancia oriainal expedida por la autoridad competente
B.- EN CASO DE DETERIORO
7 Adjuntar Diploma deteriorado y/o mutilado
NOTA:
En ambos casos una vez emitida la Resolucion de Consejo
Universitario con la aprobacién del duplicado, el interesado la
publicara en el Diario Oficial el Peruano y acreditara esta publicacion
ante la Oficina de Secretaria General, en un plazo que no exceda los
30 dias calendarios.
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DERECHO DE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N DE o INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / oy Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO PARA
NGmero y Denominacién codigo/ | en%urm) | (en i) ) (e alEw i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion tico | positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
03 ENVIO A LA ONP DE 93.a) Para el caso de pensién de Cesantia
SOLICITUDES Y 1 Solicitud dirigida al Sefior Rector (FUT) del extrabajador con indicacion|  F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes ONP ONP ONP
DOCUMENTOS DEL REGIMEN expresa de lo solicitado, indicando su direccion domiciliaria. IZ;J’IS-\(STE/I-E\LB’\‘II/I-E\)S de Secretaria | Sub Directorde |  Sub Director de Director de
DE PENSIONES DEL DECRETO| 5 copia vigente y legible del DNI del solicitante. Generaldela | Calificacion Calificacion Produccion
LEY N® 20530 3 Declaracion Jurada de acuerdo al Anexo VIl de la R.J. N° 125-2008- UNT
Base Legal: JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. F-009
*|Decreto Ley N° 20530, arts. 16°,( 93.b) Para el caso de pensién de Sobrevivientes-Viudez
28°,32°,34°, 35° y 36° publicado| 1 Sgjicitud del Conyuge sobreviviente o su representante legal, con| F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes ONP ONP ONP
el 27.02.1974 indicacion expresa de lo requerido dirigida al Sefior Rector, (FUT) IZ;J’IS-\(STE/I-E\LB’\‘II/I-E\)S de Secretaria | Sub Director de | Sub Director de Director de
indicando su direccion domiciliaria. General de la Calificacion Calificacion Produccién
*Ley N° 28449 - Ley que establece| 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante. UNT
nuevas reglas del régimen de| 3 Partida de Matrimonio Civil, emitida con posterioridad a la fecha de
pensiones del D.L N° 20530, art.|  fallecimiento del causante, con una antigiiedad no mayor de tres meses.
7°y Tercera Disposicion Final 4 Partida de Defuncion del causante, con una antigiiedad no mayor a tres
meses.
., Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
5 Declaracién Jurada de acuerdo al Anexo VIII de la R.J. N° 125-2008-| F-010 el Recurso : el Recurso :
*|Decreto Supremo N° 159-2002- JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. 15 15
‘SpoSici . i ) QUINCE DIAS QUINCE DIAS
E'IZ' 'que estalblece d|spo§|c!0nes En caso de ser hombre el solicitante presentard ademas:
relativas @l reconocimiento, -, Declaracién Jurada de incapacidad de subsistir por si mismo, carecer de| F-011

declaracion, calificacion y pago de

renta afecta en montos superiores a la pension y no estar amparado por

Plazo para Resolver

Plazo para Resolver

; ; el Recurso : el Recurso :
def'recholstf nﬁ?ggggg a Que se algun sistema de seguridad social. (Anexo VIII de la R.J. N° 125-2008- 30 30
refiere el D.L. : JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008) TREINTA DIAS TREINTA DiAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 58
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EN CASO DE HIJOS ADOPTIVOS
* Resolucion que declare haberse realizado la adopcién por el causante.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TEESE%%ZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
PLAZO PARA
N° DE INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién cedigo/ | (en%um) [ (en s1) “t,"ma' - | (neEsiii) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ufseetm 10 [ Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
*|Decreto Supremo N° 149-2007- En los casos en gue el Matrimonio haya sido realizado antes del afio
EF, aprueba lineamientos para la de fallecimiento del causante presentara adicionalmente:
deV?'”C'O“ de  descuentos| « copia certificada del parte policial ylo certificado de necropsia si el
realizados en exceso y de 10S|  falecimiento fue por accidente.
aportes efectuados incorrectamen-| - « copia certificada de la partida de nacimiento de hijos en comun, con una
te al Fondo para la Asistencial  ntigiedad no mayor a tres meses.
Previsional y medidas comple-| Certificado médi dite el do d idez de Ia co |
mentarias para la_administracion feLtl uzja folznel ico quzalcre ite el estado de gravidez de la conyuge a la
del régimen de pensiones del D.L.| | echa ‘? allecimiento € causante. ) . ) )
N° 20530. (art.2°) Si el conyuge sobreviviente fuese minusvdlido, adjuntar Dictamen de
comisién médica del Seguro Social de Salud (EsSalud) o del Ministerio de
Salud que acredite la minusvalia.
Decreto Supremo N° 207-2007-|Nota: En caso se concurra con beneficiarios de pension de orfandad, se
EF, que dispone otorgar una|deberé presentar la documentacion correspondiente a dicho tramite
*|bonificacion de caracter
permanente para los pensionistas
del régimen del D.L. N° 19990, 93.c) Para el caso de pension de Sobrevivientes-Orfandad
Primera _ Disposicion| - 1 Solicitud (FUT) del recurrente o su representante legal, dirigida al Sefior|  F-001 | Gratuito | Gratuito X | 30 (TRENTA) Mesa de Partes ONP ONP ONP
Complementaria (21.12.2007) Rector, requiriendo Pension de Orfandad indicando la direccion DIAS HABILES | € Secretaria | Sub Director de | - Sub Director de Director de
domiciliaria. General de la Calificacion Calificacion Produccién
Resolucion Jefatural N° 125-2008-| 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante. UNT
Jefatura/ONP, dictan disposiciones| 3 partida de Nacimiento de hijos del causante que solicitan pension, con
+|referentes a solicitudes derivadas|  yna antigiiedad no mayor a tres meses.
d? .Ios derechos pensionarios deol 4 Partida de Defuncion del causante, con una antigiiedad no mayor de tres
régimen del Decreto Ley N m
20530, articulos 1°, 2°, 3°, 40, 5°, eses. B Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
6, 7° y sus anexos, del 5 Declaracion Jurada dg acuerdo al Anexo VIII de la RJ. N° 125-2008-| F-012 el Recurso : el Recurso :
10.07.2008 JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. 5 15
S0, QUINCE DIiAS QUINCE DIAS

Plazo para Resolver

Plazo para Resolver

*|Sentencia del Tribunal Constitucionall * Partida de Nacimiento con la anotacién correspondiente, con un méaximo el Re;;fSOZ el Re;ngOi
recaida en el Exp. N° 050-2004-Al-TC il
del 12.06.2005. de tres meses de antigedad. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 59
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS BEAGHOBE CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION () PLAZO PARA AUTORIDAD
N°DE INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién cedigo/ | (en%um) [ (en s1) “t,"ma' - | (neEsiii) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ufseetm 10 [ Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
EN CASO DE HIJO INCAPACITADO
Art.24°inc.n del D.Leg. 276 * Copia legible y vigente del DNI del beneficiario.
* Certificado Médico expedido por una Comision Médica del Ministerio de
Art.119° del D.S.005-90-PCM Salud o del Seguro Social de Salud, en la que se declare la incapacidad
absoluta para el trabaio del beneficiario.
* Resoluciones Judiciales de nombramiento del curador, de ser el caso.
* Documento de identidad del curador, de ser el caso.
. .
(f)Los datos consignados en las| x5 pE 1130 CON ESTUDIOS DE NIVEL BASICO O SUPERIOR
Partidas, Actas y DNI deben
guardar relacion entre si. Copia legible y vigente del DNI del beneficiario.
Certificado de Estudios (para continuar con Pensién de hijo mayor de
edad).
93.d) Para el caso de pensién de Sobrevivientes-Ascendientes
1 Solicitud (FUT) del recurrente o su representante legal, dirigida al Sefior|  F-001 Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA Mesa de Partes ONP ONP ONP
Rector, requiriendo Pensién de Ascendientes indicando la direccion ; ( ) de Secretaria | Sub Directorde |  Sub Director de Director de
domiciliaria. DIASHABILES | General dela | calificacion Calificacion Produccion
2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante. UNT
3 Partida de nacimiento del causante, con una antigiiedad no mayor de tres
(03) meses a la fecha de presentacion..
4 Partida de defuncion del causante, con una antigliedad no mayor de tres
(03) meses a la fecha de presentacion..
5 Declaracion Jurada indicando desconocer la existencia de beneficiarios
con derecho a la pension de viudez u orfandad.
6 Declaracion Jurada del solicitante indicando haber dependido
L - Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
econémicamente del causante a la fecha de su fallecimiento y de carecer el Recurso : el Recurso :
de rentas o ingresos superiores al monto de la pensién que percibia o 15 15
hubiere podido percibir el causante. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
7 Declaracion Jurada de acuerdo al Anexo VIII de la R.J. N° 125-2008-
JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. F-013 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR TREINTA DIAS TREINTA DIAS
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TEESE%%ZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
NoDE PLAZO PARA INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / | L S0 U RESOLVER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién cedigo/ | (en%um) [ (en s1) “t,"ma' - | (neEsiii) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion 10 [ Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
94 PENSION PROVISIONALDE 1 Solicitud del Conyuge sobreviviente o su representante legal, con| F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes
VIUDEZ indicacion expresa de lo requerido dirigida al Sefior Rector, (FUT) 30 (TREINTA) | de Secretaria Rector Rector Conseio Universitario
indicando su direccion domiciliaria y teléfono. DIAS HABILES | General de la !
2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante. UNT
Base Legal: 3 Partida de Matrimonio Civil, emitida con posterioridad a la fecha de Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*|Art. 32° del D.L. N° 20530 fallecimiento del causante, con una antigiiedad no mayor de tres meses. el Relcé”so : el Rel";rs" :
*|Art.24° inc.n del D.Leg. 276 4 Partida de Defuncion del causante, con una antigiiedad no mayor a tres QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*| Art.119° del D.S.005-90-PCM meses.
*(Ley 28449 * En caso de conyuge varon sobreviviente presentar Declaracion Jurada de
*|Art. 7° de la Res. Jef. N° 125-08- incapacidad de subsistir por si mismo, carecer de renta afecta en montos Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Jefatura/ONP superiores a la pension y no estar amparado por algun sistema de el Re;;fso : el Re;;fso :
seguridad social. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
95 PENSION PROVISIONALDE 1 Solicitud (FUT) del recurrente o su representante legal, dirigida al Sefior|  F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes
ORFANDAD Rector, requiriendo Pension de Orfandad indicando la direccion de Secretaria o
domiciliaria. 30 (TREINTA) | General de la Rector Rector Consejo Universitario
o , . DIAS HABILES UNT
Base Legal: 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante.

*

Art. 34° del D.L. N°20530
Art.24%inc.n del D.Leg. 276
Art.119° del D.S.005-90-PCM

Ley 28449

Art. 7° de la Res. Jef. N° 125-08-
Jefatura/ONP

3 Partida de Nacimiento de hijos del causante que solicitan pension, con
una antigiiedad no mayor a tres meses.

4 Partida de Defuncion del causante, con una antigiiedad no mayor de tres
meses.

* En caso sean hijos adoptivos, adjuntar adicionalmente copia certificada
de la resolucion correspondiente.

* En caso sean menores 0 mayores de edad incapacitados adjuntar
Certificado Médico expedido por una Comision Médica del Ministerio de
Salud o del Seguro Social de Salud, en la que se declare la incapacidad
ahsoluta nara el trabaio del beneficiario.

* En caso sean mayores de edad adjuntar constancia original de estudios
basicos o superiores
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS BEAGHOBE CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION () PLAZO PARA AUTORIDAD
N°DE — - SO INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / oy Evaluacion Previa OVEVE PROCEDIMIENTO PARA
Numero y Denominacién codigo/ | en%um | (en sy |A™ (e alEw i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
T tico | positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
96 PENSION PROVISIONALDE 1 Solici irigi fi F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes o
Solicitud (FUT? del recurreAn,te osu represgntantellegal, dirigida gl Serlor 30 (TREINTA) ! Rector Rector Consejo Universitario
ASCENDIENTES Rector, requiriendo Pensién de Ascendientes indicando la direccion DIAS HABILES de Secretaria
: domiciliaria. General de la
wa—l' L . . UNT Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*|Art. 36° del D.L. N° 20530 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante. el Recurso : el Recurso :
*|Art.24°inc.n del D.Leg. 276 3 Partida de nacimiento del causante, con una antigtiedad no mayor de tres 15 5
*| Art.119° del D.S.005-90-PCM (03) meses a la fecha de presentacion.. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Ley 28449 4 Partida de defuncion del causante, con una antigliedad no mayor de tres Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*|Art. 7° de la Res. Jef. N° 125-08- (03) meses a la fecha de presentacion.. el Re;ourso: el Re:;:grso:
Jefatura/ONP 5 Declaracion Jurada indicando desconocer la existencia de beneficiarios TREINTA DIAS TREINTA DIAS
con derecho a la pension de viudez u orfandad.
6 Declaracion Jurada del solicitante indicando haber dependido
econdémicamente del causante a la fecha de su fallecimiento y de carecer
de rentas o ingresos superiores al monto de la pensién que percibia o
hubiere podido percibir el causante.
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
97 REACTIVACION 1 Solicitud dirigida al Rector . F-001 Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA Mesa de Partes Rector Rector Conseio Universitario
DE PENSION 2 Copia autenticada de la Resolucion que acredite su cese en la entidad bl A(S H ABILE)S de Secretaria ]
Base Legal: donde presto servicios como activo (reingreso). General de la Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
*1Art. 54 inc d del D.L. 20530 3 Constancia de haberes y descuentos de inicio y cese de la entidad donde UNT Recfsrso : Recfsrso :
prestd servicios. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
4 Liquidacién del tiempo de servicios Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
' Recurso : Recurso :
NOTA SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO POR 30 0
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO TREINTA DIAS TREINTA DIAS
98 1 Recurso firmado por el recurrente y un letrado, dirigido a la autoridad que Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA Mesa de Partes -
RECURSOS ADMINISTRATIVOS | - reso1vi6 el recurso de apelacion. ( ) | deSecretaria | . SOPAON
DE REVISION ) o ] 3 DIAS HABILES General de la (Consejo de.Asumos
. 2 Plantear el recurso dentro de los 15 dias habiles de haber sido notificado Contenciosos
(Excepcional solo para casos de o UNT Universitari
con la Resolucion impugnada. niversitarios)-
Docentes y Alumnos) ANR
NOTA SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO POR
Base Legal: GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO
*|Art. 95° inc.a) Ley N° 23733
*|Art.210° de la Ley N° 27444
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS BEAGHOBE CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION () PLAZO PARA
N°DE INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién codigo/ | en%um) | (en sy |AUOME (@S i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion tico | positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
99 [ RECURSOS ADMINISTRATIVOS | 1 Recurso firmado por el recurrente y un letrado, dirigido al funcionario que Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes | atoridad que
DE RECONSIDERACION expidié la Resolucion a ser impugnada. ;&gﬁig[@s de 'atozc'za delal  gictg la
) autoridad que p
(OPCIONAL) 2 Adjuntar nueva prueba. dict6 6l acto Resolucion.
3 Plantear el recurso dentro de los 15 dias habiles de haber sido notificado impugnado
Base Legal: con la Resolucion impugnada.
*|Art.208° de la Ley N° 27444 NOTA SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO
Superior
100 1 Recurso firmado por el recurrente y un letrado, dirigido a la autoridad que Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA) Mles‘; ?e_ Pazesl de Jerérqﬁico dela
L . a Oficina de la
RECURSOS ADMINISTRATIVOS | dictd el acto impugnado. DIAS HABILES | autoridad que dicts | autoridad que
DE APELACION 2 Adjuntar nuevas pruebas, de ser el caso, que sustenten la apelacion. el acto impugnado dict la
Base Legal: 3 Plantear el recurso dentro de los 15 dias habiles de haber sido notificado Resolumzn
*| Art.209° de la Ley N° 27444 con la Resolucion impugnada. Impugnaca
NOTA SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO
101 |RECURSOS ADMINISTRATIVOS (DE[ 1 Recurso firmado por el recurrente y un letrado, conteniendo: X Rector
APELACION) EN LOS PROCESOS | _ dentificacion del impugnante, debiendo consignar su nombre y nimero Mesa Partes de it it
DE ADQUISICIONES Y de documento oficia? d?e ident}dad osu denorr?inacién 0 raz()nysocial En 12 ( DOCE) Secretaria ComltAe ComltAe Cuando el monto de
CONTRATACIONES of . , ) 1az . DIAS HABILES | Especial Especial la licitacion es menor
caso de actuacion mediante representante, se acompafiara la General 2 600 UITs
documentacion que acredite tal representacion. e e—aa -
- Sefialar como domicilio procesal una direccion electrénica propia. Tribunal de
Base Legal: - El petitorio, de manera clara y concreta indicar lo que se solicita. Contrataciones del
*|Art.53° del Decreto Legislativo N°| - Los fundamentos de hecho y derecho que sustentan su petitorio. Estado
1017 Ley de antrataciones dell - Las pruebas instrumentales pertinentes. Cuando el monto de
Estado del 04.Junio.2008 - La garantia por interposicién del recurso de apelacion la licitacin es menor
*[Art. 107°, 109°,110°,111°,113° del| 2 Plantear el recurso dentro de los ocho (08) dias habiles de haberse a 600 UITs
Decreto Supremo N° 184-2008-EF otorgado la Buena Pro. En caso de Adjudicaciones Directas y
Reglamento de la Ley de Adjudicaciones de Menor Cuantia el plazo sera de cinco (05) dias habiles.
Contrataciones del Estado del
01.Enero.2009 3 Recibo de Tesoreria 11,806% | 425,00
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO,POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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DERECHO DE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION bLAZO PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién codigo/ | en%um) | (en sy |AUOME (@S i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
P tico | positivo | Negati
Ubicacion ositivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
102 REINGRESO A LA 1 Solicitud dirigida al Rector (FUT) F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes o
ADMINISTRACION PUBLICA ;‘lgﬁig[@é de Secretaria Rector Rector Consejo Universitario
2 Estar dentro de los 2 afios posteriores al cese General de la
UNT Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
el Recurso : el Recurso :
Base Legal: NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR 15 15
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Art. 41° del D.S.No 005-90-PCM Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
* el Recurso : el Recurso :
D.Leg. 276 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
103 | RENUNCIA O CESE, CTSDEL | 1 Solicitud dirigida al Rector, con 30 dias de anticipacion, con el V°B° del| F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes R R Conseio Universitari
PERSONAL NOMBRADO DE LA Jefe inmediato. (FUT) 10 (DIEZ) de Secretaria ector ector onsejo Universitario
UNT DIASHABILES | General de la
) UNT Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
2 Constancia de no adeudo. el Recurso : el Recurso :
Base Legal: 15 15
L ' UINCE DIAS UINCE DIAS
*ILey N° 25897 AFP 3 Acta de haber entregado el cargo al personal o jefe inmediato. Q Q
*IDL N° 19990 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
i ; el Recurso : el Recurso :
Sist.Nac de Pensiones 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
104 | RENUNCIA O CESE, PENSION [ 1 Solicitud dirigida al Rector, con 30 dias de anticipacion salvo exoneracion| F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Rech R Conseio Universitari
PROVISIONAL DE CESANTIA expresa go (VEINTE) de Secretaria ector ector onsejo Universitario
DEL PERSONAL NOMBRADO DE DIASHABILES | General de la
LA UNT . . . Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
2 Acta de haber entregado el cargo al personal o jefe inmediato. UNT el Recurso : el Recurso :
Base Legal: é5 iAs C15 s
UINCE DIA UINCE DIA
*|Art.47° del DL 20530 NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR Q Q
*ID. Leg. (Art,. 32°inc b) GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*|D.S.N° 005-90-PCM (Art. 1820 inc ol Recurso ol Recurso:
- . 30
b) y Art. 189°) TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*|Art. 7° de la Res. Jef. N° 125-08-
Jefatura/ONP
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 64
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
) DERECHO DE - -
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS ol CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
TRAMITACION () PLAZO PARA
N°DE INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién codigo/ | en%um) | (en sy |AUOME (@S i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion tico | positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
105 REVALIDA DE GRADOS Y 1 La Solicitud se presenta en la Mesa de Partes de la Secretaria General| ~ F-001 X 30 (TREINTA) | Mesa de Partes Consejo Conseio Universitario -
TITULOS Y SEGUNDA adjuntando los siguientes documentos. DIASHABILES | de Secretaria | Universitario !
ESPECIALIZACION 2 Diploma original del Grado o Titulo debidamente legalizado por el General de la
Base Legal: Ministerio de Relaciones Exteriores del pais de origen, el Consulado UNT
" Peruano en dicho pais y por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Plazo para Presentar
Art. 107° de la Ley N° 27444 Peril. el Recurso :
*|Estatuto  Universitario (Art. 194°| 3 Copia del Diploma del Grado o Titulo, con traduccion oficial cuando no QUINclE biAS
inc.g) esta en castellano.
*|Art. 46° del Reglamento General| 4 Certificado de estudios original, expedido por la Universidad de origen,
para el otorgamiento de Grados autenticado por el Secretario General de la misma y con traduccion oficial Plazo para Resolver
Académicos y Titulos cuando no esta en castellano. el Re;;fso :
Profesionales de la UNT aprobado . I ) 3
5 El Curriculo de estudios o el documento equivalente. TREINTA DIAS
por RCU N° 0057-2008/UNT del| -~ ~ © _ q © o
24.01.2008, modificado por RCU Copla'fotosta'tlca legalizada de DNI o del camé de extranjeria si es
N° 0232-2010/UNT del 06.05.2010|  Exlranjero residente.
7 Recibo por pago de revalidacion expedido por Tesoreria de la UNT 12,222% | 440,00
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 65
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N DE o INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / oy Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO PARA
NGmero y Denominacién Codigo/ | (en% UM | (en sy |, - ) (e alEw i) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ufseetm 10 [ Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
106 REVALIDA DEL GRADO DE 1 Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Postgrado, adjuntando: F-001 X 30 (TREINTA) Mesa de Partes Consejo -
MAESTRO O DOCTOR 2 a) Qiploma Origir'1a'l dgl grado dg Maestro o Doctor debidgmente DIAS HABILES | d€ 12 Escuelade | o oo |COnselo Universitario
legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores del pais de origen, el Postgrado
Base Leqal: Consulado Peruano en dicho pais y el Ministerio de Relaciones Exteriores
Base Legal: de Perd. Plazo para Presentar
. ., - IR :
*[Art. 107° de la Ley N° 27444 3 b) Copia del grado de Maestro o Doctor con traduccion oficial, cuando el ¢ elc: e
*|Estatuto Universitario (Art. 194°|  grado no esta en castellano. QUINCE DIAS
inc.g) 4 c) Certificado de estudios original, expedido por la Universidad de origen,
*|Art. 46° del Reglamento General autenticado por el Secretario General de la misma y con traduccion oficial Plazo para Resolver
para el Otorgamiento de Grados cuando no esta en castellano. el Re;ourso :
Academlcos y Titulos 5 d) El Curriculo de estudios o el documento equivalente, cuyo plan de TREINTA DIAS
Profesmnalef de la UNT aprobado estudios debera tener como minimo cuatro semestres académicos o su
por RCU N 005_7'2008/UNT del equivalente en afios o créditos.
24.01.2008, modificado por RCU
N° 0232-2010/UNT del 06.05.2010| 6 ) Copia fotostatica legalizada de DNI o del camé de extranjeria si es
extranjero residente.
7 ) Dos ejemplares de la Tesis de Maestro o Doctor seglin sea el caso.
8 Recibo por revalida de maestro o doctor expedido por Tesoreria de la UNT
* Derecho de pago para administrados de otras Universidades 57,500% | 2070,00
* Derecho de pago para Docentes Ordinarios, TC 19,167% | 690,00
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
107 SUBVENCION POR 1 Solicitud dirigida al Rector. (FUT) F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Rect Rect Conseio Universitari
ENFERMEDAD ;()Agﬁig[é)s de Secretaria ector ector onsejo Universitario
Base Legal: 2 Certificado Médico. General de la Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
* Ley N° 26790 (Art 120) UNT REC;JSTSO H ReC;JSI'SO N
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR QUINCE DIAS QUINCE DIAS
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TEESE%%ZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
NoDE PLAZO PARA INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Ja— Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién cedigo/ | (en%um) [ (en s1) “t,"ma' - | (neEsiii) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ufseetm 10 [ Positivo | Negativo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
108 | BECA POR ESTUDIOS DE POST | 1 Solicitud dirigida al Rector. (FUT) F-001 Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA) Mesa de Partes Rector Rector Consejo Universiario
GRADOENLAUN.T. 2 Ser profesor ordinario o personal administrativo nombrado. DIAS HABILES de Secretarfa
3 Constancia de Postgrado de tener puntaje aprobatorio hasta el medio General de la Plazo para Presentar el | Plazo para Presenar el
Base Legal: superior para el personal administrativo y el tercio superior para UNT Rectrso: Recurso:
*|Reglamento de Financiamiento de profesores ordinarios, indicando ademas el monto que le corresponde ser QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Estudios de Postgrado (R.C.U. N° 019- subvencionado. Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
2001-UNT y N° 081-2001-UNT) Recurso : Rec3u(;so :
30
#|R.C.U. 057-2007/UNT TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*[R.C.U. 481-2006/UNT NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
109 | SUBVENCION POR ESTUDIOS | 1 - Solicitud dirigida al Rector con V°B® del Decano. (FUT) F-001 Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA) Mesa de Partes Rector Rector Consejo Universitario
DE POST GRADO EN 2 - Copia de la beca obtenida. DIAS HABILES de Secretaria
UNIVERSIDADES NACIONALES | 3 _ constancia de ingreso al programa. General de la Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar e
O EXTRANJERAS UNT Recurso : Recurso :
4 - Presupuesto de gastos. 15 15
QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Base Legal' Plazo para Resolver el Plazo para Resolver el
. ! Recurso : Recurso :
Art. 325° inc b Estatuto de la UNT NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR 30 30
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
110 | SUSPENSION DE PENSION POR | 1 Solicitud dirigida al Rector (FUT) F-001 | Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA) Mesa de Partes Rector Rector Consejo Universitario
REINGRESO AL SERVICIO DEL DIAS HABILES de Secretaria
ESTADO 2 Dos copias autenticadas de DNI. Gener;'_rde la Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
Base Leqal: u Reclugso. Rec1u5rso.
Art.54° inc d) del D.L. 20530 3 Resolucién de Ingreso al Servicio del Estado de la Entidad de destino. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
D.S.005-90-PCM Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 67
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NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O
HACER DEL ESTADO.

Plazo para Resolver

REQUISITOS TEES;%%ZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO " ; Prle-éégLf/AEF:zA INICIO DEL SOMIEIENE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa OVEVE PROCEDIMIENTO PARA
Ndmero y Denominacion codigo/ | en%um | (en Sy | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
111 ACUMULACION, 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal. Gratuito | Gratuito X 25 Mesa Partes de la | Jefe de la Oficina Jefe de la Oficina Vicerrector
RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE (VEINTICINCO) | Oficina General de General de General de Personal Administrativo
SERVICIOS Y BONIFICACION | 2 Resoluciones de contrato y/o nombramiento si son servicios DIAS HABILES Personal Personal
PERSONAL prestados fuera de la institucion.
. . Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Base Legal: 3 Constancia de pago de haberes y descuentos del periodo a el Recurso el Recurso :
*| Art.120,13°,14° del D.Ley N°20530 acumular. 5 5
*|Art. 51°,52°y 53° del D.Leg. 276 QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*{Art..7° del D.S.N° 005-90-PCM NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O el Recurso : el Recurso :
HACER DEL ESTADO. 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
112 ACUMULACION 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal. Gratuito | Gratuito X - Mesa Partes de Ja | Jefe de Ja Oficina Ny .
: (VEINTICINCO) | Oficina General de General de Jefe de la Oficina Vicerrector
RECO’\JOClMlENTO DE CUATRO DIAS HABILES | | General de Personal Administrativo
ANOS DE FORMACION 2 Certificados de estudios universitarios originales o copia Persona Persona
PROFESIONAL NO SIMULTANEOS autenticada.
Base Legal: 3 Copig del titulo profesional universitario autenticado o Plazzlp;:i;?fmar Plazzlp:zlirs??mar
«|Art41° del D.Ley N°20530 legalizado. 5 15
QUINCE DIAS QUINCE DIAS

Plazo para Resolver

el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 68
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

DOCENTE DE TIEMPO COMPLETO
A DEDICACION EXCLUSIVA

Base Legal:

Art.49 de la Ley 23733

Art. 210° inc f) y 242° del Estatuto
UNT

Reglamento de la Asignacion en la

Modalidad de Profesor a Dedicacion
Exclusiva.

2 Ser docente de carrera regular en la modalidad de Tiempo
Completo

3 Existencia de plaza vacante solicitada en CAP y PAP

4 Informe favorable de la Oficina Técninca de Presupuesto de la
Oficina General de Planificacién y Desarrollo

5 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad
laboral en la nueva modalidad.

6 Acuerdo del Consejo de Facultad correspondiente

7 Pertenecer al Cuadro de Méritos de la Evaluacion Interna.

NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O
HACER DEL ESTADO.

Personal

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION o LAZ0 PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE - INICIO DEL COMPETENTE
orDEn | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario S R RESOLVER | Lo e MIENTO i
Ndmero y Denominacion codigo/ | en%um | (en Sy | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal i i 1
113 | CAMBIO DE MODALIDAD DE 9 Gratuito | Gratuito X | a0 reiTay | MesaParesdela Rector Rector Consejo
TRABAJO DEL PERSONAL DIAS HABILES Oficina General de Universitario
DOCENTE DE TIEMPO PARCIAL A | 2 Ser docente de carrera regular Personal
TIEMPO COMPLETO 3 Existencia de plaza vacante solicitada en CAP y PAP
Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Base Legal: el Recurso : el Recurso :
*|Art.49 de la Ley 23733 4 Informe favorable de la Oficina Técninca de Presupuesto de la 15 15
*|Art. 210° inc f) y 242° del Estatuto| ~ Oficina General de Planificacion y Desarrollo QUINCE DIAS QUINCE DIAS
UNT
5 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad
. Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
laboral en la nueva modalidad. el Recurso : el Recurso :
6 Acuerdo del Consejo de Facultad correspondiente 30 30
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO TREINTADIAS | TREINTADIAS
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O
HACER DEL ESTADO.
114 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal Gratuito | Gratuito X Consejo
CAMBIO DE MODALIDAD DE 30 (TREINTA) | MesaParesdela ) pegey Rector e
f Oficina General de Universitario
TRABAJO DEL PERSONAL DIAS HABILES

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE . .
REQUISITOS ol CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
NDE | ENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO e RESOLVER. ICIODES C%UMTSSES?E
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa RESO;VET PROCEDIMIENTO PARA
N(imero y Denominacin Codigo/ | (en%UIT) | (en SI) | Automatico [ ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
115 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal X fe de | ) -
CERTIFICADO DE TRABAJO/ 9 02 (DOS) DIAS | Mesa Partes de la Jefe dela Jefe de la Unidad de| Jefe de la Oficina
CERTIFICADO DE CARRERA HABILES | Oficina General de Unidad de Escalafon General de Personal
LABORAL PARA EL PERSONAL | 2 Recibo por derecho de tramite. 0,097% 3,50 Personal Escalafon
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO ol o el o .
azo para Presentar azo para Presentar
(CONTRATADOS Y NOMBRADOS) NOTA: El personal contratado bajo la modalidad CAS y Recibo el Recurso : el Recurso:
Base Legal: por Honorarios Profesionales sélo podra solicitar una 5 15
*[Art.107°y 110° de la Ley No 27444 constancia de prestacion de servicios en la modalidad que QUINCE DIAS QUINCE DIAS
corresponda.
Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
116 . 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal Gratuito | Gratuito X ici
DEC Eg;g%?g I5RE ’ 02 (DOS) gﬁecsisapg:zriiz JefeGgsgz:a(l)cf;:ma Jefe de la Oficina Vicerrector
) DIAS HABILES inistrati
PROFESIONALES personal Personal General de Personal|  Administrativo
- DE PASANTIA 2 Informe del Jefe de la Oficina donde realiza la Pasantia y/o
P Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Practicas el Recurso : el Recurso :
Base Legal: 15 15
UINCE DIAS UINCE DIAS
*[Art. 23 de la ley 23733 Ley Universitaria Q Q
* 0 ° 0 0
At26°,30°y 110° de la Ley N° 27444 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
117 | INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Presentar carpeta de postulante a concurso de Promocion Gratuito | Gratuito X 30 (TRENTA) Mesa Partes de la Rector Rector Consejo
PROMOCION DOCENTE Docente DIAS HABILES Oficina General de Universitario
Base Legal: 2 Existencia de plaza vacante en CAP y PAP a la que postula Personal Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
*|Art. 48 de la Ley N0 23733 Reoe Reoe
*|Art. 230° del Estatuto de la UNT 3 Cumplir los plazos y requisitos del Estatuto y Reglamento de QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*[RCU. 220-2007/UNT que aprueba el Promocion Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Reglamento de Promocion Docente 4 Declaracion Jurada Notarial de no tener incopatibilidad en la el Recurso : el Recurso :
Universitario del 27.03.2007 nueva Categoria y modalidad. 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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*

*

*

Art. 46 de la Ley N° 23733

Art. 222°, 223°, 224° y 248° del
Estatuto de la UNT

Reglamento para evaluar al docente
contratado

RCU. 220-2007/UNT que aprueba el
Reglamento de Promocion Docente
Universitario del 27.03.2007

3 Existencia de plaza vacante en CAPy PAP.
4 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad .

5 Cumplir los requisitos del Art.233 del Estatuto Universitario.

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

DERECHO DE - -
REQUISITOS o CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO e RESOLVER. LT CQUJSSESITDE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Ndmero y Denominacion codigo/ | en%um | (en Sy | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
118 | INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Presentar carpeta de postulante a concurso publico para Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA Mesa Partes de la Rector Rector Consejo
INGRESO A LA DOCENCIA POR contrato. bi A(S H ABILE)S Oficina General de Universitario
CONTRATO 2 Cumplir plazos y requisitos de convocatoria y del Reglamento Personal Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Base Legal: para Evaluar Personal Docente Contratado. el Recurso : el Recurso :
7|46 de la Ley N° 28733 UINé; DIAS U|Nclz DIAS
*| Art. 248° del Estatuto de la UNT 3 Existencia de plaza vacante en CAP y PAP. Q Q
*|Reglamento para evaluar al docente| 4 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad . Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
contratado el Recurso : el Recurso :
5 Cumplir los requisitos del Art.233 del Estatuto Universitario. 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
119 | INSCRIPCION EN EL CONCURSO | 1 Presentar carpeta de postulante a concurso publico de ingreso Gratuito | Gratuito X 30 (TREINTA Mesa Partes de la Rector Rector Consejo
DE INGRESO A LA CARRERA ala carrera regular docente Dl'A(S HABILE)S Oficina General de Universitario
REGULAR DOCENTE 2 Cumplir plazos y requisitos de convocatoria y del Reglamento Personal
Base Legal: para Evaluar Personal Docente Contratado.

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT

Pagina 71




% ]

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina T'écnica de Racionalizacién y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

*

Art. 24° del D.L. 276

Art. 110°inc c y Art. 118° D.S. N° 005-90-PCM

2 Carta de compromiso de los docentes que asumiran la carga
horaria.

3 Documento sustentatorio segin sea el caso: Certificado
médico del familiar y para el caso de matrimonio, constancia
de trmite. Debiendo presentar dentro de las 72 horas

Plazo para Resolver

DERECHO DE - .
o REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION o LAZ0 PARA . AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
- COMPETENTE
orDEn | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario S R RE'SO;YET e ————— i
N(imero y Denominacin cédigo/ | (en%uim) | (en S) | Automatico S (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion ositivo | Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
120 LICENCIA: A. VACACIONES PENDIENTES: Personal Administ y Docente X Mesa Partes de Jefe de la Oficina
i 1 Solicitud o FUT dirigido al Jefe de la OGPER con V°B° del . . 05 (CINCO) la Oficina Jefe de la Oficina Vicerrector
A. Por tener V; ion o . neral L
or tener Vacaciones Jefe inmediato F-001 | Gratuito | Gratuito DIASHABILES | Generalde | oM™ %€ | General de Personal|  Administrativo
Pendientes T 1o dient Personal Personal
ener vacaciones pendientes
B. A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL SIGUIENTE:
PERSONAL ADMINISTRATIVO:
1 Sollc!tud olFUT dirigido al Jefe de la OGPER con V°B° del F-001 Gratuito | Gratuito
Jefe inmediato.
B. A cuenta del Periodo Vacacional | 2 Documento sustentatorio segun sea €l caso:Certificado
siguiente médico del familiar y para el caso de matrimonio, constancia
de tramite. Debiendo presentar dentro de las 72 horas
postlenores a su reincorporacion  copia autenticada de la Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
partida de matrimonio. el Recurso : el Recurso :
PERSONAL DOCENTE: 15 15
1 Solicitud 0 FUT dirgido l Jefe de la OGPER con V°B dell =1 | crarito | Gratito QUINCEDIAS QUINCE DIAS
Base Legal: Jefe de Departamento Académico v V°B° del Decano.

Plazo para Resolver

posteriores a su reincorporacion copia autenticada de la el Resc(;”so : el Re;;rso :
*|Reglamento de Control de Asistencia | partida de matrimonio. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
Permanencia de Personal Administrativo,
aprobado con R.C.U. N° 370-2006/UNT, Art. . . | i
3.4.1,, modificado por R.C.U. N° 586-2006/UNT NOTA: La licencia a cuenta del periodo vacacional
y R.R.N° 0096-2007/UNT siguiente, se concede a los trabajadores por un periodo
no mayor de treinta (30) dias, los mismos que son
o|Regiamento  de control,  Asistencia ] dedumdqs del'perlodo vacacional inmediato spwente:
Permanencia del Personal Docente de la UNT) por matrimonio o por enfermedad grave del conyuge,
aprobado mediante R.C.U. N° 0196-2006/UNT padres o hijos.
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 72
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DERECHO DE

REQUISITOS TRAMITACION (%) CALIFICACION BLAZO PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
IS DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ICIODES COMREIENE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Ndmero y Denominacion codigo/ | en%um | (en Sy | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
121 | LICENCIA CON GOCE DE HABER PERSONAL DOCENTE
POR CAPACITACION 1 Solicitud del interesado, dirigida al Jefe de Departamento Académico F-001 Gratuito | Gratuito X 25 Consejo
OFICIALIZADA 2 Tener mas de un afio de servicios en la UNT como docente (VEINTICINCO) cug:zli\:)elrzllliizz;:ia Asamblea
i o i DIAS HABILE io Universitari i itari
nombrado de conformidad con el Art. 283° del Estatuto vigente S S izr;?zll;?ill\:/:;:?z:, es mayor a tres(03) Universitaria
Base Legal: 3 (})ue, la e()j(per|enﬁ|a T((:jademma tenga:)relauon con E e;peqahdad yI mayor a res(03) meses.
*| Art. 24° del D.L. 276 area que desarrolla el gcentg en su epartamemo cadémico, en e meses.
R o > del o marco de logro de los fines institucionales, debiendo de preferencia Jefe de Ia Ofici
Art. 110°inc ¢ y Art.113° del D.S. N formar parte del Plan Anual de Capacitacién de la Facultad que ete de la Oticina
005-90-PCM General del
pertenece. .
ersonal, cuando la Rectorado
*|Art. 278°-284°, 359° y 363° del licencia es menor a
Estatuto de la UNT 4 Constancia de admision de la Universidad o Institucion en la que JefedelaOficina |  tres(03) meses
*[Reglamento de Control, Asistencia y realizara los estudios. Secretaria del Genelrjal |de||' Pers_onal,
: cuando la licencia es
Permanencia del Personal Docente de la) g Acreditacion de beca o suspension de estudios a realizar, Departamento |~ renor a res(03)
UNT aprobado mediante R.C.U. N° 0196-|  excepcionalmente se concedera sin este requisito si los estudios a Académico meses
20068/UNT realizar conviene a los intereses académicos institucionales, y que
tales estudios sean costeados por el Docente.
*
Reglamento de Control de Asistencia Y,
Permanencia de Personal Administrativo, 6 Carta de compromiso de los Docentes del Departamento Académico Reclorado,.cugndo Conseio
aprobado mediante R.C.U. N° 370- respectivo, que asumird la carga lectiva del docente beneficiario las experiencias Universitjario
2006/UNT, Art. 3.4.1, modificado por mientras dure la licencia. a%?g;g‘:fs" eRpZC:_Z:i‘_j;:g’;:;'izs
0 . 0 1 XPeri I |
sog;lJUl\’;‘T 586-2006/UNT y RR.N° 0096 7 Informe favorable del Jefe del Departamento Académico. curriculares de | o programas curriculares
8 Visto Bueno del Decano de la Facultad capacitacion se de capacitacion se
N I . o . realicen en el realicen en el extranjero,
Reglamgnto ) de  Capacitacin  y[ 9 Acuerdo de Consejo de Facultad, cuando la licencia solicitada es extranjero, adn | ain cuando el tiempo sea
Perfeccionamiento del Pers.onal Docente mayor a tres(03) meses. cuando el tiempo sea | menor a tres(03) meses.
de la UNT, aprobado mediante RCU N°| — “pER§ONAL ADMINISTRATIVO: — "~~~ "~ "~ " "~ "~ [ "~ "~~~ —" I N e . menor a tres(03)
0643 - 2009/UNT. 1 Solicitud o FUT dirigido al Jefe de la OGPER con V°B° del Jefe F00L Meses.

NOTA: La capacitacion debe estar referida
al campo de accion institucional y
especialidad del servidor.

* Al término de la licencia el servidor
deberd presentar copia autenticada por el
fedatario de la UNT de la constancia,
certificado o diploma que acredite su
participacion en el evento.

Inmediato.

2 Constancia de Admisién o carta de invitacion de la institucion
ofertante.

3 Carta de compromiso de servir a la UNT por el doble del tiempo de la
licencia, contado a partir de su reincorporacion.

4 Entrega de cargo a su jefe inmediato o a quien éste designe

NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.

Mesa Partes de
la Oficina
General de
Personal

Plazo para Presentar el
Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver el
Recurso :
30
TREINTA DIAS

Plazo para Presentar el
Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver el
Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Oficina T'écnica de Racionalizacién y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

Permanencia del Personal Administrativo,
aprobado mediante R.C.U. N° 370-
2006/UNT, Art. 3.4.1, , modificado por
R.C.U. N° 586-2006/UNT
R.R.N°0096-2007/UNT

*Reglamento de Control, Asistencia y

Permanencia del Personal Docente de

la UNT aprobado mediante R.C.U. N°
0196-2006/UNT

Cartas de compromiso de los docentes que asumiran la carga horaria.

3 Documento que sustente el pedido segtin sea el caso:

-Certificado o constancia médica (Licencia por enfermedad), en caso
de Certificado Particular pasado 3 dias, deber4 ser visado por un area
de Salud o por Servicio Médico UNT

-Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT otorgado
por ESSALUD (Licencia por Maternidad).

-Copia del acta o certificado de defuncion del pariente (Licencia por
fallecimiento)

-Copia de la notificacion de la autoridad respectiva (Licencia por
citacion judicial, policial o militar)

-Credencial del Jurado Nacional de Elecciones.(Funcion Edil)

REQUISITOS s CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
L2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO e RESOLVER. LT CI?)UJSSESITDE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa RESO;VET PROCEDIMIENTO PARA
N(imero y Denominacin cédigo/ | (en%uim) | (en S) | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
122 LICENCIA Jefe de la Ofici
. efe de la Oficina - .
CON GOCE DE HABER POR: PERSONAL ADMINISTRATIVO: Gratuito | Gratuito |~ X Mesa dePartes |~~~ . | JefedelaOficina Vicerrector
1 Solicitud o FUT dirigido al Jefe de la OGPER con V°B° del Jefe de la OGPER Personal General de Personal| ~ Administrativo
*ENFERMEDAD; Inmediato. F-001
2 Documento que sustente el pedido segtin sea el caso:
*MATERNIDAD; - ) T
-Certificado o constancia médica (Licencia por enfermedad), en caso
*FALLECIMIENTO DE: S: gzlrltjlgcoa(;grPsaétrlvcitcjlizr '\;;ZZE'Z(:)OUSN?as, deberd ser visado por un &rea
CONYUGE, PADRES, HIJOS O
HERMANOS: -Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT otorgado Pmolp;ra Pres?mar Plazolp:ra Pres?mar
' por ESSALUD (Licencia por Maternidad). € ef: S0 € ef: S0
*CITACION EXPRESA: -Copia del acta o certificado de defuncion del pariente (Licencia por QUINCE DIAS QUINCE DIAS
JUDICIAL, MILITAR, POLICIAL, fallecimiento)
-Copia de la notificacion de la autoridad respectiva (Licencia por
*FUNCION EDIL. citacion judicial, policial o militar)
Base Legal: -Credencial del Jurado Nacional de Elecciones.(Funcién Edil)
*Art. 24° del D.L. 276 PERSONAL DOCENTE:
"D-S. N* 005-90-PCM (Art. 110%inc ¢ | 1 Solictud o FUT dirigido al Jefe de la OGPER con el V°B° del Jefe de| oo Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
y Art.114°) Departamento Académico y V°B® del Decano. el Re:;:grso ' el Re;;rso ’
*Reglamento de Control de Asistencia y TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

*D.S. N° 005-90-PCM (Art. 110° inc b, 115° y
1729)

*Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia del Personal Administrativo,
aprobado mediante R.C.U. N° 370-2006/UNT,
Art. 3.4.1, , modificado por R.C.U. N° 586-
2006/UNT

R.R.N°0096-2007/UNT

*Reglamento de Control, Asistencia y
Permanencia del Personal Docente de la UNT
aprobado mediante R.C.U. N° 0196-2006/UNT

VB del jefe inmediato.
NOTA:

* De conformidad con el Art. 172° del D.S. 005-90-PCM el
servidor administrativo que tenga aperturado proceso
administrativo esté impedido de hacer uso de licencia por
motivos particulares mayores a cinco (05) dias.

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

DERECHO DE n )
REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
NDE | ENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ioqinie INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa (JE;S;ZEES) PROCEDIMIENTO PARA
Namero y Denominacion Cadigo / (en % UIT) (en SI) | Automatico RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
Jefe de la Oficina - )
M Par i la Oficin Vicerrector
128 LICENMA SN GOCEDE Gratuito | Gratuito X ;es ?a c(i)eGPaEt;s General de Gii:rgled: Poelrzoﬁal Adrlr?ﬁ]is?:;gvo
HAE,EA';;%EL"KEEQ’OS PERSONAL ADMINISTRATIVO: 10 (DIEZ) Personal
Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal con DIAS HABILES
HASTA 90 DIAS L ) F-001
\°B° del jefe inmediato.
L. ) Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
(Docentes y Administrativos) el Recurso : el Recurso -
15 15
Base Legal: PERSONAL DOCENTE: QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*Art. 24° del D.L. 276 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal con F-001

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE - -
REQUISITOS o CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE ) U OIS INICIO DEL C%UJSSES'?E
orDEn | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ Evaluacion Previa RE'SO;YET e ————— i
N(imero y Denominacin cédigo/ | (en%uim) | (en S) | Automatico S (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion 0sItivo egativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
124 LICENCIA PERSONAL DOCENTE
SIN GOCE DE HABER POR: Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal con| o0 | v | sratuito
CAPACITACION VOB® del jefe inmediao. VENTONGO
NO OFICIALIZADA Tener mas de un afio de semvicios en la institucién como E[AS HAB”_ES)
HASTA 1 ANO docente nombrado.
Docentes y Administrativos ) - N R
( y ) Constancia de admision de la Universidad o Institucién en la
Reglamento de Capacitacion y que realizara los estudios. Secretaria de Jefe de la
has o . Consejo
Perfeccionamiento del Personal docente Informe favorable del Jefe del Departamento Académico. Departamento Oficina Rectorado, : 10
de la UNT, aprobado mediante Resolucién Académico General del cuando la Universitario ,
de Consejo Universitario N° 0643- Visto Bueno del Decano de la Facultad- Personal licencia es cuando la
2009/UNT. Acuerdo de Consejo de Facultad aprobando la licencia. cuandola | menor a tres(03) licencia es
*|Art. 24° del D.L. 276 Constancia de admision de la Universidad o Institucion en la licencia es meses menor a tres(03)
*|D.S. N° 005-90-PCM (Art. 110°inc b y Art|  due realizard estudios. meses
> g menor a
116°) tres(03) meses y y
*|Art. 278°-284°, 359° y 363° del Estatuto .
de la UNT Conyse-o Consejo Asamblea
PERSONAL ADMINISTRATIVO: Universitjario Universitario, |,y ersitaria,
*|Reglamento de Control de Asistencia y Solicitud o FUT dirigido al Jefe de la OGPER con V°B® del cuando la ' IFcuear:::qg 'I; cuando la
Permanencia del Personal Administrativo, Jefe Inmediato. g . . ) A : : licencia es
aprobado mediante R.C.U. N° 370- F001 |Gratiito | Gratuito X 2 licenciaes | mayor a tres(03) mayor a tres(03)
2006/UNT, Art. 3.4.1, modificado por (VEINTICINCO) Mesa de Part mayor a meses. meses.
R.C.U. N° 586-2006/UNT 2 Constancia de Admision al evento. DIAS HABILES | lesa de Fartes tres(03) meses.
R.R.N° 0096-2007/UNT dg la Oﬂﬂjna
eneral de
3 Entrega de cargo a su jefe inmediato 0 a quien éste designe Personal
*[Reglamento de Control, Asistencia y
Permanencia del Personal Docente de la
UNT aprobado mediante R.C.U. N° 0196-
2006/UNT

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 76
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE - -
REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO PFIe-ééSLT/AEiA INICIO DEL SOMIEIENE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO PARA
N(imero y Denominacin cédigo/ | (en%uim) | (en S) | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
125 10 (DIEZ) Jefe de la Oficina
LICENCIAS POR ENFERMEDADES PERSONAL ADMINISTRATIVO: Gratuito  |Gratuito DIAS Mesa de Partes General de Jefe de la Oficina Vicerrector
IRRECUPERABLES (CANCER, Solicitud o FUT dirigido al Jefe de la OGPER con V°B® del HABILES | delaOGPER personal | General de Personalf - Administrativo
SIDA, TBC) ' F-001
d Jefe Inmediato.
Certificado médico correspondiente
Base Legal: Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*Att. 24° del D.L. 276 ) el Recurso : el Recurso :
*D.S. N° 005-90-PCM (Art. 110°inc a) PERSONAL DOCENTE: és s C15 s
) . . UINCE DIA UINCE DIA
Art. Unico de la Ley 15668 Ley por Tuberculosis Solicitud o FUT dirigido al Jefe de la OGPER con el V°B® del F-001 Q Q
0 Neoplasia Maligna Jefe de Departamento Académico v V°B° del Decano. X
*Reglamento de Control de Asistencia Y| Certificado médico correspondiente Plaz; ;;ag:uF:se;?Iver Plazsl pRaer(a:\uFrlse;f:Iver
Permanencia del Personal Administrativo, 30 ' 30 ’
aprobado mediante R.C.U. N° 370-2006/UNT, NOTA: TREINTA DIAS TREINTA DIAS
Art. 34.1, , modificado por R.C.U. N° 586- R . — -
2006/UNT La autoridad competente para resolver el tramite de
R.R.N° 0096-2007/UNT licencias hasta tres meses es el Jefe de la Oficina General
de Personal. Para periodos mayores a tres meses es el
*Reglamento de Control, Asistencia y Consejo Universitario.
Permanencia del Personal Docente de la UNT
aprobado mediante R.C.U. N° 0196-2006/UNT
126 PAGO DE. 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal F-001 [ Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Jefzgsﬁaloggma Jefe de la Oficina Vicerrector
BONIFICACION Copia de la partida de nacimiento del hijo o partida de de la OGPER Personal General de Personal|  Administrativo
FAMILIAR matrimonio fedateada.
Declaracion jurada de no estar percibiendo este derecho en
S . . . . Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Base Legal: otra dependencia publica ni el solicitante ni su conyuge. el Recurso : el Recurso :
*|D.Leg. N° 276 (Art. 52°) 15 15
Ser servidor nombrado QUINCE DIAS QUINCE DiAS
Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 77
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE - -
REQUISITOS ol CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE - TRAMITACION O AL INICIO DEL C?)UMTSSES'II?E
orDEN | PENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ Evaluacion Previa RESOLVER T TR
Ndmero y Denominacion codigo/ | en%um | (en Sy | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
127 PAGO DE PRESTACIONES 1 Presentar en original y copia: Solicitud de pago de Gratuito  |Gratuito X Mesa de Partes
POR SEPELIO OTORGADO prestaciones econdmicas. Formulario 8002, entregada por de la Oficina Jefedela | Jefedela Oficina Vicerrector
POR ESSALUD ESSALUD. General de Oficina General General de Administrativo
2 Copia simple de la partida y certificado de defuncién del Personal de Personal Personal
Base Legal: asequrado titular (mostrar original)
*|D.Ley N° 25897 3 Comprobantes de pago emitidos a nombre del beneficiario en
*|D.L. N° 19990 original, por los gastos de sepelio del asegurado fallecido
*1D.L. N° 20530
4 Documentos de identidad, en caso sea un tercero presentar
copia del documento de identidad del beneficiario y mostrar su
documento de identidad.
128 PAGO DE SUBSIDIO 1 Solicitud dirigida al Jefe de Personal. F-001 |[Gratuito |Gratuito X Jefe de la Oficina | Jefe de la Oficina Técnica
. - . Técnica de de Remuneraciones
POR FALLECIMIENTO DEL 2 Partida de nacimiento del servidor M;?iii:: er;:fald;e'a Remuner'aciones y Pel;sione's Y| sete de ta Oficina General
SERVIDOR Y GASTOS DE SEPELIO| 3 partida de matrimonio del servidor Personal Pensiones de Personal
4 Certificado, partida o Acta de Defuncion. 5 (CINCO)
Base Legal: 5 Fotocopia Simple del DNI del solicitante. DIAS HABILES
*1D.S. 005-90-PCM 6 Facturas o Boletas de Venta de gastos funerales (original).
(Art.1429,inc j , Art.144° y 145°)
*[D.S.N° 051-91-PCM (Art. 8 y 99)
129 PAGO DE SUBSIDIO POR 1 Presentar en Original y copia: Solicitud de Pago de Gratuito  |Gratuito X Jefe de la Oficina | Jefe de la Oficina Técnica
LACTANCIA DE LA SERVIDORA Prestaciones Econdmicas, Formulario 8002. Mesa de Partes dela|  Tecnicade de Remuneraciones y ”
Oficina G Ide | Remuneracionesy Pensiones Jefe de la Oficina General
DOCENTE O ADMINISTRATIVA o Ceneralde | ™ pensiones de Personal
Base Legal: 2 Fotocopia del DNI del recien nacido.
*[Ley N°26790 (Art. 12°, inc a.3) 3 Ficha de inscripcion del nacido, si la madre no es titular debera
*[D.S. 009-97-SA estar inscrita.
*|Res.N° 251-GG
+|ESSALUD-2000 (22.03.2000)

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA: OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS TEE;E%%ZE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
IS DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : ; PFIe-éégLT/Ag;A LT CCMIEENE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO PARA
N(imero y Denominacin cédigo/ | (en%uim) | (en S) | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
130 PERMISO POR HORA DE 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal. F.001 Gratuito  |Gratuito Mesa de Partes |Jefe de la Oficina fe de la Ofici )
LACTANCIA - Jefe de la Oficina Vicerrector
de Oficina General de General de Personal|  Administrativo
2 Copia Fedateada de la partida de nacimiento del hijo. General de Personal
Base Legal: Personal
rg—d c | de Asi . Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
eglamento e ontrol e sistencia Y| el Recurso : el Recurso :
Permanencia .de Personala Administrativo, 3 TRES DIAS 15 15
(a;)rrlol;ag% 3medlante R.C.U. N° 370-2006/UNT X HABILES QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Ley N° 22482
Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
131 PERMISO 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Personal con|  F-001 Jefe de la Oficina
POR ESTUDIOS SUPERIORES \ B° del Jefe inmediato. Mesa de Partes General de Jefe de la Oficina Vicerrector
O DOCENCIA 2 Copia de la ficha de matricula y el horario de clases, para de Oficina Personal General de Personal|  Administrativo
el caso de estudiantes. General de
3 Resolucion de contrato y horario de clase para el caso de Personal
docente. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
4 Carta de compromiso de compensacion horaria. Gratuito | Gratuito X 3 (TRES) DIAS el Relc:rso : el Relt::rso :
. HABILES . .
Base Legal: QUINCE DiAS QUINCE DIAS
Reglamento de Control de Asistencia |
Permanencia del Personal ~Administrativo,
aprobado mediante R.C.U. N° 370-2006/UNT] Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
(Art.356.1. el Recurso : el Recurso :
D. Leg N° 276° 30 30
D.S. N° 005-90-PCM TREINTA DIAS TREINTA DIAS
ago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro - Trujillo - Local Centra agina
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TUPA ANO 2010

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO UNIDAD ORGANICA: OFICINAS
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
REQUISITOS TEES;&@%ZE(*) CALIFICACION DLAZO PARA AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO LT CCMIEENE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa RE§OLYER PROCEDIMIENTO PARA
Ndmero y Denominacion codigo/ | en%um | (en Sy | Automatico (e alEw ) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo [ Negativo
OFICINA GENERAL DE PERSONAL
132 RECURSOS ADMINISTRATIVOS | 1 Presentar recurso firmado por el postulante y un letrado
CONTRA ETAPAS DE CONCURSO dirigido a la instancia y en los plazos establecidos en el
PUBLICO PARA CONTRATO, Reglamento que corresponda.
INGRESO Y PROMOCION DOCENTE , . ,
Segln Segun Segln Conseio
2 Adjuntar las pruebas que sustenten el recurso. Gratuito | Gratuito X Reglamento Reglamento Reglamento Rectorado UniversitJario
Base Legal: pertinente pertinente pertinente
*lLey N° 27444 y Reglamentos para NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
Contrato, Ingreso y  Promocién NEGATIVO,POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL
docente aprobados mediante: ESTADO
*IRCU. 178-2005/UNT que aprueba el
Ingreso para contrato docente del
07.09.2005
*IRCU. 220-2007/UNT que aprueba el
Reglamento de Ingreso a la Docencia
y Promocion Docente Universitario del
27.03.2007
133 | REHABILITACION DE SANCION | 1 Solicitud dirigida al Jefe de la OGPER F-001
ADMINISTRATIVA Mesa de Partes
) . . . 05 (CINCO) de la Oficina Jefe de la Vicerrector
2 Informe del Jefg mmedlatq, de haber observado lbuelr)a Gratuito | Gratuito X DIAS HABILES|  General de OGPER Jefe de la OGPER Administrativo
Base Legal: conducta y obtenido informacion favorable desde la aplicacion Personal
* de la dltima sancién después de haber transcurrido el afio.
D.S.No 005-90-PCM (Art. 176° y 177°)

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 80
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TUPA ANO 2010

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO UNIDAD ORGANICA: OFICINAS
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
REQUISITOS TSESﬁig%ﬁE(*) CALIFICACION AUTORIDAD INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N°DE | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Prle-éégli/AEiA INICIO DEL COMETERE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa OVEVE PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacién codigo/ | en%um) | (en i) | Automatico (e alEw i) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA GENERAL DE PROMOCION Y DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
134 | CERTIFICADO DE PROYECTOS DE 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de F-007 Mesa de Partes | Jefe de la Jefe de [a Ofici
INVESTIGACION: COMUNES O DE Promocién y Desarrollo de la Investigacion de la Oficina | Oficina General| “€'¢ ¢€ '@ Oficina Vicerrector
ENVERGADURA Generalde | de Promocion Fﬁs;‘;’;'o‘r’]e Académico
Promocion y y Desarrollo Desarrollo dgla
Base Legal: 2 Tener registrado el proyecto en la OGPRODEIN Desarrollo de la dela Investiaacion
*|Ley No 27444 (Art. 107°y 110°) Investigacion | Investigacion 9
*[RCU.0372-2008/UNT Aprueba 03 (TRES) Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Reglamento para la Gestion de| 3 Recibo por derecho de certificado X DIAS eIpRecurso: eIpRecurso:
Actividades de Investigacion Cientifica * Subvencionados con FEDU 0278% 1000 HABILES 15 15
' ' UINCE DIAS UINCE DIAS
* Con Financiamiento 0,417% 15,00 Q Q
Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
135 |CONSTANCIA DE: 1 Solicituq dirigida al Jefe de la Oficine} General de F-001
Promocién v Desarrollo de la Investigacion. Mesa de Partes |  Jefe de la Jefe de la Oficina ]
A) Publicaciones de Trabajos de 2 Tener I?ubllcauon en la revista SCIENDO, SCIENTIC 02 (DOS) de la Oficina | Oficina General General de VlcerrlecFor
i0acio i 0 Boletinl+D+I. Generalde | de Promocion i Académico
Investigacion en la  Revista 3 Recib derecho d ! DIAS Y Promocion y
SCIENDO, SCIENTIC y Boletin [+D+! ecibo por derecho de constancia 0,306% | 11,00 X HABILES | Promociny | y Desamollo | o " ieia
Desarrollo de la dela Investigacién
1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de F-001 Investigacion | Investigacion
” L Promocion v Desarrollo de la Investigacion.
B) Apr'obamon para Publicacion en 2 Informe Aprobatorio del Arbitro del Tema de 02 (DOS) Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
la Revista SCIENDO investigacion DIAS el Recurso : el Recurso :
h ' 15 15
e e = ] E _Fiegb_o_pﬂ ggrgh_o_dicppslar]c_la_ _________ Lo _ _Q':’EG_OAE 4. _11_'09 ________ - _)S —e— 4 _"_{A_B":_ES_ ] QUINCE DIAS QUINCE DIAS
C)Miembro del Consejo Editorial,| 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de F-001
del Comité Cientifico o Arbitro de la Promocién v Desarrollo de la Investigacion.
Revista SCIENDO o del Boletin| 2 Ser miembro del Consejo Editorial, Miembro del 02 (DOS) Plazo para Resolver [ Plazo para Resolver
1+D+l Comité Cientifico o Arbitro en la Revista SCIENDO, DIAS el Re?’c(;”so: el Re;;rs‘“
Base Legal: SCIENTIC o Boletin [+D+! Gratuito | Gratuito X HABILES TREINTADIAS | TREINTA DIAS
*[Ley No 27444(Art. 1070y 110%)
*|RR N°0168-2007/UNT del 12.02.2007

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 81
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UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE n
- REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION bLAZO PARA - Cgﬂgg;ﬁ% INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
orDEN | PENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario / el P RESOLVER | o 0ornMIENTO H—
Nimero y Denominacion Codigo/ | en%um) | (ensl) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA TECNICA DE TESORERIA
136 CONSTANCIA DE HABERES Y 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Tesoreria F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Jefe de la Jefe de la Oficina de Jefe de la Oficina
DESCUENTOS de Tesoreria Oficina de Tesoreria Gral de Servicios
Tesoreria Econdémicos
. Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
Mga_l. 10 (DlEZ) Recurso : Recurso :
*1Ley N° 27444 (Art. 107°y Art.110°) DIAS 15 15
HABILES QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
137 CONSTANCIA DE RECIBOS DE 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Tesoreria F-001 X Mesa de Partes Jefe de la Jefe de Ia Oficina de Jefe de la Oficina
PAGOS POR PERDIDA O de Tesoreria Oficina de Tesoreria Gral de Servicios
DETERIORO(EXCEPTO RECIBO DE | 2 Recibo por derecho de constancia. 0,306% 11,00 Tesoreria Econémicos
APLAZADOS) 07 (SIETE) Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
Base Legal: NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO DIAS Recso: Reciso:
* Ley N° 27444 (Art. 107° y Art.110°) NEGATIVO,POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HABILES QUINCE DIAS QUINCE DIAS
HACER DEL ESTADO Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
138 | DEVOLUCION DE DINERO PORNO | 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Tesoreria. F-001 X Mesa de Partes | Jefe de la Jefe de la Oficina VeTenliT
HABER USADO EL RECIBO DE de Tesoreria | Oficina Gral de | Gral de Servicios N AERG:
PAGO 2 Adjuntar recibo de pago original(no constancia) Servicios Econdmicos
Base Legal: 15 (QUINCE) Econdmicos | Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
Recurso : Recurso :
*|Ley N° 27444 (Art. 29°, 30°y 106°) 3 Recibo por derecho de tramite. 0,097% 3,50 DIAS 15 15
HABILES QUINCE DIAS QUINCE DIAS
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
NEGATIVO,POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O Re°3“(;5° : Re°3“(;5° :
HACER DEL ESTADO TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

CALIFICACION

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

REQUISITOS ool
N° DE TRAVITACION O REORAS INICIO DEL cgl:ﬂTgE?ErﬁgE
orpEn | PENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario / Evaluacion Previa RESOLVER | o0 en IENTO S
Nimero y Denominacion Codgo/ | (en% U | (en S)) | Avomatio [T (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion ositivo egativo
CENTRO PRE UNIVERSITARIO - CEPUNT
139 EXONERACION DE PAGO POR | 1 Solicitud dirigida al Director de CEPUNT F-001 Gratuito | Gratuito X Director del Conseio Direcivo
ENSENANZA EN CEPUNT POR CEPUNT !
UNICA VEZ
2 Constancia Escalafonaria del servidor titular,
Base Legal: acreditando al hijo Plazo p;ra Presentar el | Plazo p:ra Presentar el
ecurso : ecurso :
Ley Universitaria N°23733 (Art. 55°) 15 15
, . QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Acuerdo C.U del 25.06.96 Secretaria Director
R.R. N°1723-96-UNT CEPUNT CEPUNT Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO N
i T N y TUPA ANO 2010
icina Técnica de Racionalizaciéon y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO UNIDAD ORGANICA: OFICINAS
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . )
REQUISITOS TR CALIFICACION L0 PARA AUTORIDAD | INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

N° DE ) INICIO DEL COMPETENTE

oRbeN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO a——— Evaluacon Previa | RESOLVER | oo oo PARA

Nimero y Denominacion Codigo/ | (en%UIT) | (en SI) | Automatico [ = | EnelEsiElesy RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo

OFICINA GENERAL DE PROYECCION SOCIAL

140 | CONSTANCIA DE PERTENECER A | 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de| F-001 Mesa de Partes de | Jefe de la

GRUPOS ARTISTICOS UNT Proyeccion Social. 03 (DIAS) | Ia Oficina General | Oficina General| 2676 0¢ 18 Oficina |\ rectorado

X » o General de -

HABILES de Proyeccion de Proyeccion 9 . Académico
. . Proyeccion Social
Social Social
Base Legal: 2 Recibo por derecho de constancia Plazo para Presentar el | Plazo pera Presentar el
ecurso : ecurso :
*|Ley No 27444 (Art.29°, 30°, y 107°y 110°) 0,306% 11,00 15 15

QUINCE DIAS QUINCE DIAS

Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el

Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Péagina 84
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS DERECHO.DE* CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N DE ’ RALIAGIEN E) PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD
orDEN | PENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario / Evaluacion Previa RESOLVER | oooroivienTo | COMPETENTE PARA
Ndmero y Denominacién Cédigo / (en % UIT) (en S/) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
141 | CONSTANCIA DE PERTENECER A | 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de| F-001 Mesa de Partes | Jefe de la Oficina te de la Ofic
GRUPOS DEPORTIVOS OFICIALES | Bienestar Universitario. de la Oficina General de Jefe dela Oficina |\ orado
UNT . General de Bienestar L
General de Bienestar L Administrativo
. L Universitario
Bienestar Universitario
Base Legal: 2 Recibo por derecho de constancia 0,306% 11,00 X 03D(|TARSES) Universitario Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
*| 0 300 0 0 Recurso : Recurso :
Ley No 27444 (Art.29°, 30°, y 1070y 110°) HABILES ur o
QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
142 |OTORGAMIENTO DE BECASENEL| 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de| F-001 Mesa de Partes | Jefe de la Oficina Jefe de la Ofici
COMEDOR PARA INTEGRANTES Bienestar Universitario. de la Oficina General de Geseerale d:BieIr?g:ar Vicerrectorado
GRUPOS ARTISTICOS Y General de Bienestar Universitario Administrativo
DEPORTISTAS CALIFICADOS 20 (VEINTE) Bienestar Universitario
2 Adjuntar constancia de pertenecer al grupo con V°B° Gratuito | Gratuito X DIAS Universitario Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
Base Legal: del Jefe de la Unidad. HABILES Recurso : Recurso :
15 15
*|Estatuto UNT (Art.332°inc.b) QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Acuerdo C.U. 31-10-96 Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
*R.R. 350-02/UNT Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Péagina 85
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Oficina Técnica de Racionalizacién y Programacion

ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA : OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

Base Legal:
*|Ley Universitaria Ley N° 23733
*|Ley N° 27444 (Art.29°, Art. 30°y 110°)

2 Pago por cada afio de estudios.

3 Fotografia reciente tamafio carné a colores

0,306% | 11,00

DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION oLAZ0 PARA AUTORIDAD RECURSOS
N°DE | bENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 5 Previ RESOLVER INICIO DEL COMREIERIE
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa N PROCEDIMIENTO PARA
Nameroy Denominacién Codigo/ | en%uUm) | (en ) | Automatico Gt itz RESOLVER | RECONSIDERACION | APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
OFICINA DE REGISTRO TECNICO
143 | CERTIFICADO DE ESTUDIOS | 1 Solicitud dirigida a la Oficina de Registro
Técnico. F-001 X 08 (OCHO) | Mesa de Partes ) . ,
. : ) Jefe Registro Jefe Registro Vicerrector
ANTERIORES AL ANO 1960 DIAS de Reglstro Técnico Técnico Académico
HABILES Técnico

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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ENTIDAD : UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

TUPA ANO 2010

UNIDAD ORGANICA:OFICINAS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

CALIFICACION

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

REQUISITOS TRAMITACION (%) SREER AUTORIDAD
L= DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 5 i RESOLVER UICIGDER COMRE RN
ORDEN Formulario / Evaluacion Previa N PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ | en%um | (ensl) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
PROCEDIMIENTO: QUEJA
1 Comunicacién dirigida al Jefe del funcionario
144 QUEJA quejado, con copia al Organo de Control Institucional,
detallando lo siauiente.
- Nombres y apellidos completos, o denominacién o razén
social, documento de identidad o Registro Unico de
Base Legal: Contribuyente (RUC) del quejoso, y de ser el caso, los
datos del representante.
o . Mesa de Partes
*|Art. 113°, 126° y 158° de la Ley 27444| - Domicilio fiscal completo o domicilio procesal de ser el 03 (TRES) ) ) i
- L 4 P . . del Superior | Jefe inmediato ) _
Ley el Procedimiento Administrativo caso,donde se desea recibir las notificaciones del Gratuito | Gratuito X DIAS P ) No aplica No aplica
procedimiento, HABILES Jerarquico del del quejado
General quejado.

- Fundamentos de hecho y de derecho que sustentan la

- Lugar, fecha, firma del quejoso o de su representante, o

- Larelacion de los documentos y anexos que se acompafia.

queja, indicando la entidad contra la que se dirige y de ser
posible identificar al funcionario responsable

huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.
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