UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

RESOLUCION RECT ORAL N° 204 -R-UNICA-2009

Ica, 13 de Febrern del 2009

VISTO:

. El Oficio N° WG-DGRAC‘-UHICA-EUHG. emitido por el Director de la
Oficing General de Racionalizacign, solicitando la aprobacisn del Reglamento del
Servicio de Seguridad v Vigilancia de ]a Universidad Naciona] *San Luis Gonzaga™ de-
lea;

CONSIDERANDO):

Que, la Universidad Naciona] “San Lujs Conzaga” de lea, desarrolla sug
€5 con plena autonomiy académica, administrativa, econdmica ¥ nommativa,
fhtro de la Constitucidn Politica del Estado, 1a Ley Universitaria 231733 ¥ su Estatuto;

Que, en el Articulo 37 de Iy Resolucidn Rectoral N© 169-R-UNICA-
2009, se resuelve que la Oficina Genery) de Racionalizacidn elaborarg el Reglamenta
de Seguridad y Vigilancia de la UNICA;

Que, con oficia de visto, el Director de g Oficina General de
Racionalizacion, remite gf Reglamento del Servicio de Seguridad y Vigilancia de la
Universidad Maciona] “San Luis Gonzaga"™ de Ica, para la emisidn de |a Resolucion
Rectoral de aprobacidn;

En uso de las atribuciones conferidas g Rector por Ley N° 23733 ¥
Estatuto Universitario,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar e REGLAMENTO DEL SERVICIO DE SEGURIDAD v
VIGILANCIA de a Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica,
Propucsto por la Oficina General de Racionalizacidn, que én anexo forma
parte de la presente Resolucian,



R. JR-UNICA-2009

Articulo 2°.- Transcribir la presente Resolucion a la Oficina  General de
Racionelizacion, Oficina General de Personal, Jefa de Seguridad y
Vigilancia y a todas las instancias administrativas de la Universidad, para
su conocimiento ¥ fines.

Registrese, comunigquese y ar chivesa.

W S, JUAN ALVA FAJARDO

RECTOR
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REGLAMENTO INTERNO DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA

CAPITULO 1

GENERALIDADES

Art. 01  El presente Reglamento es un instrumento de apoyo a la pestién técnico-
administrativa de la Unidad de Seguridad y vigilancia, Organo dependiente de la
Oficina General de Personal, constituyéndose en norma orientadora para ¢l logro
de sus fines v objetivos ¥ cumplimiento de las funciones y metas encomendadas.

Ant. 02 El presente Reglamento Intermo establece los objetivos, la finalidad, funciones y
otros aspectos especificos en concordancia con lo expresado em la Ley
Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacidn y Funciones v demads
Mormas y Reglamentos que le son aplicables.

Art. 03% Las disposiciones del presente Reglamento Inlemo rigen para todo el personal de
seguridad v vigilancia de la Universidad, en tedo orden jerdrquico

Art. 04%  Constituyen base legal del presente Reglamento
- Constitucion Politica del Perd
- Ley Universitaria N* 23733
- Estatuto Umversitanio
- DS, N® (05-94 IN v sus modificatorias v,

- Demas normas legales aplicables

CAPITULO I

DEL OBJETIVO. FINALIDAD ORGANIZACION Y FUNC

OBJETIVO

Art. 05% Establecer disposiciones que regulen las actividades en los servicios de seguridad

¥ vigilancia de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de [ca



FINALIDAD

Art. 06° - Brindar un servicio eficiente de seguridad y vigilancia en los recintos de  la
Universidad
= Prevenir la comision de delitos
- Cautelar v proteger la vida e integridad [fsica de las personas, instalaciones v

patrimonio de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Tea

DE LA ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Art. 07° El Servicio de Seguridad v Vigilancia esta integrada por:
- Director
- Bupervisores de Turno (3)
- Técnicos en Seguridad v Vigilancia
Art. 08" Los supervisores de tumo y los técnicos en seguridad v vigilancia, dependen en
forma jerarquica de la Unidad de Servicios de Sepuridad v Vigilancia, drgano

de apovo dependiente de la Oficina General de Personal

DEL DIRECTOR

Art. 09°  Son Funciones del Director las siguientes:

a) Supervisar ¢l comportamicnto de los supervisores de turne asi como el
cumplimiento de sus funciones.

by Efectuar indagaciones de algin acto delictivo, sin infierir en ¢l cumplimiento
de las funciones que son competencia de las autoridades policiales,

c) Aplicar las normas establecidas gque garantizan un Oplimo servicie de
vigilancia de seguridad.

d} Verificar el registra de todas las ocurrencias diarias,

e} Coordinar con el director de la Oficina General de Personal el cronograma de
adiestramiento flsico, de ética y moral al personal de seguridad y vigilancia,

f) Ejecutara las rotaciones, cambios de turno, descansos v otros del personal de
seguridad v vigilancia oportunamente, a fin de mejorar el servicio,



g) (Gestionar la provision de uniformes para el personal de seguridad y vigilancia

h} Aplicar las sancion disciplinaria por la infraccion a las normas establecidas,

DEL SUPERVISOR DE TURMN

Arl.10° Son funciones de los Supervisores de tumo los siguicnies:

a) Supervisar la presencia y comportamiento de los vigilantes asi como el

cumplimients de las misiones encargadas

b} Supervisar la buena presencia de los vigilantes.

¢) Garantizar que todas las areas de vigilancia estén cubiertas por un vigilante,

d) Recordar al personal de vigilancia un buen trato con las autoridades, docentes,
personal administrativo v alumnos de la UNICA, a quienes se les debe tratar
con la debida cortesia v respeto, procurando solucionar los problemas que se
presentan.

) Llevar un registro de todas las ocurrencias producidas en el turno

fy El supervisor s ¢l consejero v guia permanente de los vigilantes y comao tal, es
el artifice en la bondad del trabajo de estos

@) Mantener una comunicacion permanenie con los vigilantes de los diferentes
servicios.

h) Supervisar el servicio de acceso del persomal Docente, adminsstrative v
personas particulares que ingresan para hacer tramites, asimismo del acceso de
vehiculos,

i) Prestar primeros auxilios de acuerdo a la emergencia que se presentan.

i) Efectuar las evacuaciones de heridos de acuerdo a la emergencia.
k) Controlar que el personal de vigilancia no se familiarice con los estamentos de
la Universidad, a fin de mantencr siempre la independencia de sus actos y

ascendencia personal.

DEL TECNICO EN SEGURIDAD Y VIGILANCIA |

Art.11% Son funciones del Técnico de sepuridad v vigilancia de la Universidad Nacional

“San Luis Gonzaga™ de Ica, las siguientes:



i)
b

d

e)

)

h]

1

k}
Iy

Estar en toda circunstancia bien presentado.

Mo abandonar su puesio hasta que llegue su relevo.

Cuidara de todos los bienes pertenecientes a la LLNICA.

Trabajar conscientemente v con voluntad, desplegando iniciativa en el
cumplimiento de su misidén, debiendo tener siempre que el servicio prima sobre
cualquier otra consideracion.

Dar estricto cumplimiento de las consignas, normas y ordencs impartidas por las
autoridades superiores de la UMNICA, supervisor de tumno, y supervisor
general

Presentar informe al jefc inmediato, comunmicdndole las novedades que se
hubiesen presentado en su ausencia o en horas de la noche.

Estar permanentemente alerta para prevenir gque se cometan hechos contra las
personas, la instalacion y sus bienes: robos, secuesiros, saqueos, sabotajes,
atentados lerroristas o incursiones.

Mo proporcionar informes sobre direcciones domiciliarias o telefonicas,
movimicntos, sefias ¢ cualquier otro dato sobre los Decanos, docentes o
personal administrativo,

Los servicios, equipos o bienes de instalacion deberin ser utilizados dnica v
estrictamente  por el personal de segundad ¥ vigilaneia,

Tener pleno conocimiento de las novedades ocurridas y wverificar que las
pertengncias del puesto de vigilancia se encuentre conforme.

Alertar sobre sucesos fuera de lo comiin que despierte sospechas.

Actuar en apoyo de emergencia que pueda presemtarse como: Médicas,

incendios v aniegos, ete.

m) Debe cumplir estrictamente las 08 horas de servicios.

n}

o)

)

q)

No debe dormir en horas de servicio.

Asumird solidariamente ¢l valor de algin equipo o bien de la Universidad que
haya sido objeto de robo.

El personal de seguridad y vigilancia entrante deberd estar 10 minutos antes de
comenzar su turno para proceder al relevo y reecpeionar los carges del personal
salienle

Otras que ¢l jefe considere



At 12

Art.13°

An.14°

CAPITULO IV

DE LAS PROHIBICIONES

Esta terminantemente prohibido que el personal que ingrese a los recintos
Universitarios, sustraiga los bienes materiales v bienes patrimoniales en uso o
desuso, excepto las autorizadas oficialmente

[l ingreso de personal portando armas, explosives, u otros que dafien la seguridad
y tranquilidad de las instalaciones

Fl ingreso de personas portando consigo bebidas alcohdlicas, drogas, narcaticos y

ottos similares

CAPITULO Y

DEL CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAL, BIENES,

Art. 15°

Art. 16°

Art.17°

Art 18°

VEHICULOS Y OTROS

El personal de seguridad v vigilancia tendrd la responsabilidad de efectuar un
estricto control al personal que aceada a sus instalaciones (Campus Universitario)
El personal de vigilancia, registrard en la tarjeta de control la  asistencia del
personal administrativo nombrado ¥ contratado por planilla, asi como permitira el
registro de asistencia de los servidores por contratos especiales .

Los Funcionarios, directivos, personal docente y admimistrativo de la UNICA,
estén obligados a identificarse cuando la circunstancia lo amerite.

Toda persona ajena a la Institucidn que ingrese y salga de esta, debe ser
identificada obligatoriamente con su DNI, L.M, Carné de Extranjeria u otro
documento legal, entregando este documentao al personal de vigilancia a cambio de

la cual recibirin una identificacion ¥ serd devuelto a su salida.



Art.19% En caso de los alumnos o estudiantes se identificardn con su carng de estudiante o

Art.207

su constancia de ingreso o matricula.

El personal de sepuridad y vigilancia tiene la responsabilidad de controlar
rigurosamente todos los detalles y caracteristicas ( estado de conservaciom,
codificaciones, et¢) de los bienes patrimoniales que salen o ingresan, Para el
traslado de bienes v, bienes patrimoniales fuera de sus instalaciones, debe contar

con la debida autorizacion de los responsables.

Art.21% S¢ permitird ¢l ingreso vehicular a la Ciudad Universilaria, s6lo  vehiculos de

Art.22°

diferentes tipos que cuenten con autorizacidn correspondiente, previa su
identificacion.

Mo se permitird el ingreso de mototaxis, debido a su gran cantidad de circulacion,
asi como evitar la comisién de hechos atentatorios contra la seguridad de las

personas v bienes patrimomiales,

Art. 23° Para casos de impedidos fsicos, deberdn contar con una autorizacion por escrito

Ar. 247

de la Direecidn General de Personal.

La Direccion Ceneral de Personal a través de la Unidad de Servicios de
Seguridad y Vigilancia, deberd empadronar a todos lo Docentes, administrativos,
servicios especiales v estudiantes que ingresan permanenlemente, que sean
propietarios de mototaxi u otro vehiculo (motos lineales, bicicletas) que wtilicen
como medio de transporte personal para su actividad; de tal modo gue cuenten con

una caleomania que indique su AUTORIZACION.

Art. 25° El Personal de Seguridad v Vigilancia efectuard un severo registro vehicular

incluyendo las respectivas maleteras,

Art. 26° El parqueo de vehiculos molorizados y bicicletas, dentro del local universitario se

hard s6lo en lugares autorizados ¥ con las respectivas medidas de seguridad.

Art. 27° A los servicios de taxis y otros que transporten a docentes deberdn solicitarles un

documento de identidad, entregindole 3 cambio una contrasefia, el mismo que le

serd devuelto a su salida, previa la verificar de su llegada al destino autorizado..



CAPITULO V1

DE LA JORNADA ¥ HORARIO DE TRABATO

Arl.28% La Jomada laboral del personal de seguridad v vigilancia esta fijada en (03) tres

turtios: Mafiana, tarde v noche,

Arl.297 El horario de trabajo sefialado para el personal de seguridad v vigilancia segiin los

turnos son los siguienies;

Turno Mafiana (1 turno) de 7.00 a.m. a 3.00 p.m.
Turno Tarde (11 turno) de 3.00 p.m. a 11,00 p.m,
Tumo Noche (T turno} de 1M pm. a 7.00 a.m.

Art. 30° La prestacion de servicios por semana serd de 48 horas
Art. 31° El personal de seguridad y vigilancia tendrd derecho a descanso 24 horas

continuas O SEILAN,

CAPITULO VII

DE LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

Art.327 El Diirector es responsable del conmirol de asistencia y permanencia de los
supcrvisores de tumo, y estos a su vezr son responsables de la asistencia
puntualidad ¥ permanencia del personal de vigilancia: quienes registraran su
ingreso y salida en el cuademo establecido.

Art.337 El personal de vigilancia, por ningln motivo, podrd ausentarse de su puesto de
trabajo sin justificacion alguna.

Art.34% El personal de wvigilancia por la naturalesa del servicio que presta, debe

permanecer en su puesto de trabajo hasta ¢l relevo respectivo,



CAPITULO VIII

DE LAS FALTAS ¥ SANCIONES

Art. 35" Se considera falta disciplinana a toda accidén u omisidn voluntaria o ne, que

contravenga las obligaciones o prohibiciones.

Art.36% Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accidn u omisidn y son :

)

Simples

b) Graves.

Art.37% Se consideran faltas simples las sipuientes:

Llegar tarde a su centro de trabajo.

Falla de aseo personal o presentarse sin el uniforme reglamentario, desalifiado
enel wvestir, o con la vestimenta sucia,

Ser descortés o fratar con ademanes irrespetuosos a docentes o no docentes de
la LLN.ICA o pablico que por razones de tramites, lengan que ingresar a alguna
dependencia de la Universidad.

Distraer su servicio, dedicéndese a conversaciones con extrafios o la lectura de
periodicos, revistas, chistes, ete.

Mostrar indiferencia o negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

No reportar las novedades producidas durante su servicio.

Otros a criterio del Supervisor

Se comsideran faltas graves lns siguientes:

La reincidencia de la falta simple cometidas (2 faltas)

Faltar al servicio sin causa justilicada v sin fundamento legal.

Dormir durante ] servicio.

Presentarse a su servicio con sintomas de chriedad o drogado.

Participar en actos de indisciplina o rebeldia en contra del servicio o de sus
superiores.

Abandonar su puesto antes de haber sido relevado.

Apartarse de su puesto de vigilaneia sin imotivo justificado o sin autorizacién.

Faltar el respeto de palabra v obra a sus superiores dentro v fuera del trabajo.



Art, 39

Art.40

Art. 41

Art. 42
Art. 43

Art, 44

- Realizar irabajos particulares en horas del servicio con distraccion de sus
obligaciones de seguridad y/o vigilancia
Marcar su tarjeta de asistencia en la hora no indicada o inducir a un compariero
a que lo realice.

- Megarse a cumplir las ordenes impartidas por los superiores.

- Manejar equipos ¥ vehiculos sin estar autorizado para elle

- Negarse a dar informacidn a personas autorizadas cundo lo soliciten

- FEl detrimento de la facultad fisica o mental, o la ineptitud sobrevenida par el
desempefio de las tareas.

- La disminucién deliberada de su rendimiento laboral o demostrar ineptitud para

cate Serviclo

CAPITULO IX

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS. SU APLICACION

El personal de seguridad y vigilancia serén sancionados administrativamente por
incumplimiento de las normas legales vigentes en el ejercicio de_sus funciones.
La aplicacion de la sancion se hace teniendo en consideracién la gravedad de la
falta
Son sanciones las siguientes:

a. Amonestacion verbal o escrita

b. Suspensidn sin goce de remuneracidn hasta por 30 dias

e. Cese temporal sin goce de remuneraciones mayores a 30 dias y hasta por 12
eses

o, Destitueion

Las faltas simples se sancionan con amonestacion verbal o escrita,

La amonestacion verbal la efectda ¢l supervisor de tumo en forma personal v

reservada

La sancién de la amonestacion escrita, la oficializa el Jefe de Oficina General de

Personal por informe del Director de la Oficina de Sepuridad v Vigilancia. No

proceden mas de dos (02) amonestaciones escritas en caso de reincidencia



Art. 45 Las faltas graves se sancionarin con SUSPENSION y DESPEDIDA, debiendo ser
oficializada por resolucién del Dircctor de la Oficina General de Personal
Art. 46 La Destitucion se aplica previo proceso disciplinario

Art. 47 Todas la Resoluciones de sanciom deben constar en su legajo personal.

DE LOS MERITOS

Art. 48 La Universidad otorgard un especial reconocimiento de agradecimiento o
felicitacion escrita al personal de Scgundad y Vigilancia por su desempefio
excepeional en las condiciones siguientes:

- Constituya ejemplo para el conjunto del personal de segunidad vy vigilancia

- Que redunde en beneficio de la entidad

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Art. 48 La Unidad de Servicios de Seguridad y Vigilancia., drgano dependiente de la
Oficina General de Personal, instruird convenisntemente el contenido del presente
Reglamento a todo el personal de seguridad v vigilancia, quienes tomaran
conciencia que, su incumplimiento puede ir incluso mas alla de una sancion
simple, pudiendo conllevar a una accidn civil o penal, segin la gravedad o

responsabilidad.

Art.49 El Personal (Docentes, Trabajadores administrativos, estudiantes y visilantes) que
alteren ¢l orden o atenten ¢l sistema de seguridad y vigilaneia ¥ que violenten
contra el personal de seguridad y vigilancia se hard acreedor a la sancidn

cormespondiente segiin sea el caso.

Arl.50 La Unidad de Seguridad y Vigilancia, serd la encargada de velar por la capacitacion
del personal de seguridad y wvigilancia asi como el equipamiento con los

implementos basicos (Uniformes, ¢tc)

In



DE LA DISPOSICION FINAL

Primera. Cualguier materia omitida i no contemplada en el presente Reglamento sera

subsanado por la Oficina General de Personal.
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