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DIRECTIVA GENERAL N°001·2010·UNTlOGPD/OTR 

DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION. APROBACION Y ACTUALIZACION DE DIRECT/VAS EN LA 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO. 

I.	 OBJETIVO: 
Normar. establecer. estandarizar y unitormizar los crlterios, el contenido y el procedimiento para la 
elaboracion, framfe, aprobacion y actuatzacion de las Directivas que se aprueben por la Universidad 
Nacional deTrujillo. 

II.	 FINALIDAD: 
Ordenar el proceso de expedlcion de las Directivas de los Organos y Unidades Orqanicas de la 
Universidad Nacional de Trujillo, desde la fase de la elaboracion, hasla la fase de Implementacion y la 
supervision de las Directivas que seexpidan. 

III. BASE LEGAL: 
a.	 Ley 23733, Ley Universitaria. 
b.	 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General 
c.	 Ley N° 27658, Ley Marco de fa Modernizacion de fa Gestion del Estado y su Reglamento aprobado 

mediante D. S. N° 030-2002-PCM. 
d.	 Estaluto Universrtario UNT Modificado 2004. 
e.	 Resolucion Rectoral N° 1214-2003/UNT, que aprueba el Reglamento de Orqanizacion y Funciones de 

la Universidad Nacional de Trujillo. 
f.	 Resolucion Rectoral N° 0834-1999/UNT, que aprueba el Manual de Orqanizacion y Funciones de la 

Universidad Nacional de Trujillo. 
g.	 Resolucion Rectoral N° 0743-2005/UNT, N° 0868-20061UNT N° 0230-2007/UNT que aprueba el 

Manual de Procedimientos dela Universidad Nacional deTrujillo. 

IV. ALCANCE 
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de eplcacion en lodos los Orqanos 
Eslructurados, las Unidades Orqanicas y Organos Desconcentrados dela Universidad Nacional de Trujillo. 

V. DISPOSICIONES GENERALES 
5.1 Definicion.- La Directiva, es un documento tecnico normalivo, mediante el cual se establecen 
aspectos tecnicos y operativos en malerias especificas y su construccion seenmarca en norma 0 normas 
de caracter general. Puede contener aspectos tecncos y/o administralivos procedentes de los organos de 
linea, de asesoria, de apoyo tecnico y de soporte. Es de naturaleza permanente y de cumplimiento 
obligatorio por las unidades orqanicas de fa UNT, tambien puede contener procedimientos que deben 
realizarse en fa ejecucion de una determinada accion administrativa 0 acadernca, concordante con los 
dispositivos legales vigentes. 
Las disposiciones emitidas por los organos de la UNT, referidas a asuntos de su competencia, necesariamente 
deberan ser establecidas anaves de documentos tecncos normativos denominados "Directiva". 

5.2 Clasificacion- Las directivas se clasfican en: Generales y de Orqano, seglin sea el nivel de 
funcionario que las aprueba: 
1.- Directivas Generales.- Son aquellas cuyas disposiciones son deaplicacion en mas deun orqano dela 
UNT y de los orqanos desconcentrados. 
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2,- Directivas de Organo- Aquellas cuyas disposiciones son deaplicacion en un solo orqano de laUNT, 

5.3. Elaboraci6n.- Los diversos 6rganos estructurados de la Universidad Nacional de Trujillo y Organos 
Desconcentrados. al elaborar los respectivos proyectos de Directiva, deberim de sujetarse a la estructura 
y contenido esquernatco indicado enesta norma, 
Las Directivas deben ser precisas, especificas, sencillas y de facil cornprension, manteniendo un orden 
16gico secuenciel Cada responsable, durante la etapa de elaboracion reallzara las validaciones 
necesarias, para construir viabilidad ensu aplicaci6n 
La formulaci6n de una Directiva, debe implicar adernas del acopio de informaci6n realizaci6n de las 
coordinaciones pertinentes que permitan recoger opiniones y aportes corresponoientes. 
En caso de ser requerida. la Oficina Tecnlca de Racionalizacion y Programaci6n. a naves del profes/onal 
competente, aslstira tecrrcamente durante elproceso de elaboraci6n de la Directiva. 

5.4 Presentacion de la Versi6n Final. La unidad organica, autora del proyecto de Directiva, cebera 
presentar la versi6n final de la misma, en formato impreso y digital, la que deoera cumplir con las 
siguientes caracteristicas minirnas: 
Margen estancar deA-4 : 2,5 em. superior e inferior y 3.0 ern Izquierdo y derecho 
Letra tipo Arial Narrow 11. negritas para lilulosy sublitulos 
Letra tipo Aria1 Narrow 11, para los parratos desde el texto 
Interlineado: Sencillo. 
Cada hoja estara numerada en arabiqos al pie de pagina, extremo derecho, de manera correlatva, con 
tipo de letra Arial Narrow 10 en ta primera hoja. La numeraci6n inicia en la primera hoja del texto del 
docurnento. 

5.5Visacion,- Los respectivos proyeclos de Directiva, una vez elaborados por elOrqano correspondiente,
 
seran visados por elorqano 6 funcionario quien 10 elabor6.
 
Tambien debera de contar con la opini6n (visto bueno) de ta Oficina Tecnca de Racionalizaci6n y
 
Programaci6n. asi como de la Oficina deAsunlos Juridicos, los mismos que 10 visaran en ellado Izquierdo
 
decada una de lashojas.
 

5.6 Numeracion.- La Oficina Tscnica de Racionalizacion y Programaci6n es la encargada de asignar el
 
nurnero correlativo porcada ano calendario y registrar lasDirectivas Generales 0 Especificas del Organo,
 
sequn corresponda.
 

5.7 Aprobaci6n,- Laaprooacion delasDirectivas sera como se indica a continuaci6n:
 
1.- Por Resolucion Rectoral, cuando la Directiva esdealcance general 6 Institucional.
 
2,- Por Resotucon Vicerrecloral, sequn corresponda, cuendo la Directiva se refiere a temas 0 asuntos que
 
son de alcance para las Unidades Orqanicas Adminislrativas 0 Acaderncas. Ejm: Oficinas Generales 0
 

Tecricas y Facultades,
 

5.8. Actualizaci6n.
Las Directivas oeberan ser actualizadas de acuerdo al avance y a las modificaciones legales 0 cambios
 
procedimentales que comprenda el alcance de las mismas.
 
La revision anual y ta propuesta reactualizaci6n es facultad de launidad orqanica que la gener6.
 
Para laactualizaci6n de una Directiva, se sequira el mismo procedimiento descrito para la elaboraci6n de
 
laoriqinal
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Aclualizar una Direcliva se dejara expresamenle sin efecto la Direcliva a la que esla ultima esta 
actualizando; salvo que se trate de una simple modificaci6n, en cuyo caso se dejara sin efecto 5610 la 
parte modificada, quedando subsislente el resto. 

5.9. Vigencia.- Las Directivas emitidas, s610 podran ser modificadas, ampliadas 0 reemplazadas por olra 
Directiva de igual 0 mayor nivel de aprobaci6n, en la que expresamente se senalara el nurnero y 
denominaci6n de las Directivas que seesta modificando, ampliando 0 reemplazando. 

5.10. Difusi6n.- La Secretaria General de la Universidad Nacional de Trujillo, es la encargada de difundir 
a nivel de toda la Universidad el conlenido de cada Directiva emilida y la Oficina Tecnica de 
Racionalizaci6n y Programaci6n es la encargada de compendiar, archivar tisica y digilalmente las 
directivas aprobadas. . 

VI. MECANICA OPERATIVA. 
a)	 Los diversos 6rganos de la Unwersidad Nacional de Trujillo, podran elaborar los respectivos proyectos 

de Directiva poriniciativa propia 6 por disposici6n de laAlta Direccion. 

b) Los proyeclos de Directivas Generales deberan de contar con las visaciones de los 6rganos 
correspondientes eslablecidos enel numeral 5.5. 

c)	 La Oficina Tecnica de Racionalizaci6n y Programaci6n 0 quien hace sus veces, revisara y anaizara los 
proyectos de Directivas en los aspectos de su competencia y de encontrarlos conforme, los visera y 
asiqnarala numeraci6n correlativa correspondiente; caso contrario cornuncara sus observaciones a la 
Unidad Operativa que hizo la propuesta. 

d)	 En caso de estar visada por la Oficina Tecnica de Racionalizaci6n, la Oficina General de Planificaci6n 
cerivara la Directiva mediante oficio a laOficina deAsuntos Juridicos, 

e)	 La Oficina deAsuntos Juridicos, revisara y analizara los proyectos de Directivas en ios aspectos desu 
competencia y de encontrarlos conforrne, los visara: luego los remitiril a la Alta Direcci6n para su 
aprobaci6n correspondiente; caso contrario corrumcara sus observaciones a la Unidad Operativa que 
hizo lapropuesta 

f)	 La Oficina Administrativa de Secretaria General de la Universidad, tramitara la aprobaci6n de la 
Directiva y las distribuira a los 6rganos interesados. Enviando un ejemplar en original a la Oficina 
Tecnka deRacionalizaci6n para compendio y archivo delas Directivas aprobadas. 

g) La Oficina Tecnca de Racionalizaci6n de la Universidad, remmra un ejemplar legible a la Oficina del 
Sistema de Compulo para su publicaci6n en la secci6n Base Legal del Portal de Transparencia de la 
UNT. 

VII. RESPONSABILIDAD 
a) EI Jefe decada uno delos 6rganos inmersos en et alcance, tanto a nivel central 0 desconcentrado, son 

responsables delcumplimiento de 10 dispuesto encadadirectiva aprobada. 
b)	 EI Organo de Control Institucional de la Universidad Nacional de Trujillo, velara por la aplicaci6n y 

cumplimiento de 10 dispuesto encada Directiva emitida. 

VIII. ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS. 
La estruclura detoda Directiva de la Universidad Nacional deTrujillo, sera lasiguiente: 
Denominaci6n: Determinar el nombre de la Directiva, cuidando que refleje concretamente los objelivos y 
fines que sepersigan y facilite su identificaci6n. 
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Tipo deDirectiva: Indicar el tipo de Directiva, es decir, sies General 0 deOrgano 

NumerD: Deberan de consignar el nurnero correlativo que corresponde. seguido por el ano al que 
corresponda, las siglas de la entidad y dependencia que ha elaborado. Estera a cargo de la Ofcina 
Tecnica de Racionalizaci6n. (Ejemplo Directiva General: Para Formulaci6n, Aplicaci6n, Evaluaci6n, 
Actualizaci6n y Seguimiento del Plan Operativo lnsttucoralN° 001-2010- UNT/OGPD/OTR). 

Indice: Indicar el conterudo de la Directiva y Estructura Especifica. 

I.	 OBJETIVO
 
Precisa el producto 0 resullado que se pretende lograr con laaplicaci6n dela Directiva.
 

II.	 FINALIDAD
 
Describe el efecto 0 impacto que seespera alcanzar con laaplicaci6n dela Directiva.
 

III.	 BASE LEGAL
 
Precisa los dispositivos legales vigentes relacionados con la Directiva.
 

IV. ALCANCE 
Determina el ambito funcional ylo estruclural de la Direcliva pudiendo precisar los 6rganos 
comprendidos 

V.	 D1SPOSICIONES GENERALES 
Directrices de caracter qenerico, que sirven de marco para el mejor enlendimiento y aplicaci6n de la 
Directiva. 

VI. DISPOSICIONES ESPECiFICAS 
Directrices de caracter particular y detallado sobre el tema que se quiere normar, aceiones 
administrativas ylo procedimienlos que se van a efectuar y con los que se pretende oblener 
deterrninado resultado. 

VII. DISPOSICIONES FINALES 
Directrices complementarias que se onentan a la implementaci6n, vigencia de la Direcliva aprobada, 
asi como la indicaci6n de tsrmlno de efeclo de aquellas Directivas que las preceden 0 las que se 
opongan, segun sea el caso uofros complementarios. 

IX. DISPOSICION FINAL. 
PRIMERA.	 EI Jefe de cada uno de los 6rganos inmersos en el alcance, tanto a nivel central 0 

desconcentrado, deceran de actualizar las directivas existentes en un plazo de 120 dias a 
partir de laaprobaci6n de ta presente directiva. 

Nombre, Firma y sello, del Funcionario Firma de la autoridad que aprueba 
queelabor61a Directiva la Directiva 

APROBADO CON RESOLUCION RECTORAL N° -2010-UNT, defecha 00-00-2010. 

ANEXOS (deser necesario) 
Instructivos, listados, modelos, formatos, f1ujogramas, y otros que sean necesarios, debidamente 
ordenados y numerados. 
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