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Universitaria, Estatuto, Reglamento de Organizacion y Funciones y demaés
Normas y Reglamentos que le son aplicables.

5.3. Las disposiciones de la presente Directiva rigen para todo el personal de
seguridad y vigilancia de la Universidad, en todo orden jerdrquico.

5.4. La Universidad cuenta con la Oficina de Servicios Generales y ésta a su vez
con la Unidad de Seguridad y Vigilancia, cuya funcion esta referida a:
- Control del acceso y salida de las personas y de los bienes en transito
- Vigilancia del acceso a las instalaciones de la Universidad durante las horas
de atencion al publico.
- Fuera del horario de atencion al publico, serd responsable de la seguridad de
todo el patrimonio de sus instalaciones.

- No debe encargdrsele ninguna otra responsabilidad que distraiga su funcién de
seguridad y vigilancia.

5.5. Las diferentes dependencias de la Universidad deben internalizar que “la
seguridad es tarea de todos”, en la certeza que se encuentran plenamente
identificados con su centro de trabajo, deberan mantener en todo momento
una actitud vigilante, celosa y preventiva que garantice la conservaciéon y
operatividad de los bienes a su cargo, asi como de los otros bienes de la
Universidad, coadyuvando al cumplimiento de la presente Directiva. Del
mismo modo prestardn apoyo y colaboracion para que el personal de
seguridad y vigilancia cumpla las funciones que se le encomienda.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. REQUISITOS RECOMENDABLES DEL TECNICO DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

6.1.1.  Licenciado de las Fuerzas Armadas (preferentemente).
6.1.2.  Gozar de buena salud (acreditar con constancia MINSA/EsSalud)

6.1.3. No contar con antecedentes policiales ni penales (acreditar con
certificado)

6.14.  Otros requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente.

0‘2) 6.2. OBLIGACIONES DEL TECNICO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
£
e o } 6.2.1.  Estar en toda circunstancia bien presentado.

6.2.2.  Permanecer en su puesto hasta que llegue su relevo.

6.2.3.  Cuidar de todos los bienes pertenecientes a la UNAM.
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6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.

6.2.13.

6.2.14.

6.2.15.

6.2.16.

6.2.17.

Tener presente que el servicio que prestan en la Universidad prima
sobre cualquier interés particular.

Dar estricto cumplimiento de las consignas, normas y ordenes
impartidas por las autoridades superiores de la UNAM y Jefe de
Oficina de Servicios Generales.

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

Estar permanentemente alerta para prevenir que se cometan hechos
contra las personas, la instalacion y sus bienes.

No proporcionar informes sobre direcciones domiciliarias o
telefonicas, movimientos, sefias o cualquier otro dato sobre las
autoridades universitarias, docentes o personal administrativo.

Los servicios, equipos o bienes de instalacién asignados para
seguridad y vigilancia deberan ser utilizados Unica y estrictamente
por el personal de seguridad y vigilancia.

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

Alertar sobre sucesos fuera de lo comun que despierte sospechas.

Actuar en apoyo de emergencias que puedan presentarse como:
médicas, incendios, aniegos, desastres, etc.

Cumplir estrictamente las 08 horas de servicios, con un maximo de
48 horas semanales.

No dormir en horas de servicio, bajo ninguna circunstancia.

Asumir solidariamente el valor de algiin equipo o bien de la
Universidad que haya sido objeto de robo, durante su servicio.

Efectuar un estricto control al personal que acceda a las
instalaciones de la UNAM, asi como de su salida de las
instalaciones de la universidad.

Vigilar que se haga efectivo el registro mediante huella digital o
tarjeta de control la asistencia del personal administrativo nombrado
y contratado por planilla, asi como de los servidores por contratos
especiales.
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6.2.18.

6.2.19.

6.2.20.

6.2.21.

6.2.22.

6.2.23.

6.2.24,

6.2.25.

6.2.26.

6.2.27.

6.2.28.

Identificar a los funcionarios, directivos, servidores, docentes y
administrativo de la UNAM, quienes estan obligados a identificarse
cuando la circunstancia lo amerite.

Identificar a toda persona ajena a la Institucién que ingrese y salga
de esta; debe ser identificada obligatoriamente con su DNI, Carné
de Extranjeria u otro documento legal, entregando este documento
al personal de vigilancia a cambio de la cual recibirdn una
identificacion y sera devuelto a su salida.

Identificar a los estudiantes con su carné de estudiante o su ficha de
matricula.

Permitir el ingreso de personal administrativo en horas fuera de
horario de oficina o en dias no laborables, previa autorizacién del
Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

Permitir el ingreso de personal docente en horas fuera de horarios
de clase o en dias no laborables, previa autorizacién del Jefe de
Oficina de Servicios Generales.

Permitir el ingreso de estudiantes en horas fuera de horario de
clases o en dias no laborables, previa autorizacién del Jefe de
Oficina de Servicios Generales.

No permitir el ingreso de ningun funcionario, servidor o visitante en
estado etilico o bajo influencia de algin estupefaciente, bajo ningun
motivo, debiendo informar de manera inmediata a la Jefatura de la
Oficina de Recursos Humanos y al Jefe de Servicios Generales.

Registrar el ingreso y salida de equipos y bienes de propiedad del
personal que ingresa y sale de las instalaciones de la UNAM.

Controlar rigurosamente todos los detalles y caracteristicas (estado
de conservacion, codificaciones, etc.) de los bienes patrimoniales
que salen o ingresan. Para el traslado de bienes patrimoniales fuera
de sus instalaciones, debe contar con la debida autorizacion de los
responsables.

Permitir el ingreso vehicular a las instalaciones de la Universidad,
solo a vehiculos de diferentes tipos que cuenten con autorizacion de
la Oficina de Servicios Generales, previa rigurosa revision
incluyendo maleteras e identificacion.

Empadronar a todos los docentes, administrativos, servicios
especiales y estudiantes que ingresan permanentemente, que sean

H
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6.2.29.

6.2.30.

6.2.31.

6.2.32.

6.2.33.

6.2.34.

6.2.35.

6.2.36.

propietarios de vehiculos (motos lineales, bicicletas) que utilicen
como medio de transporte personal para su actividad.

Solo permitir el parqueo de vehiculos motorizados y bicicletas,
dentro del local universitario en lugares autorizados y con las
respectivas medidas de seguridad.

Verificar que los conductores de taxis y otros que transporten a
personas que laboran en la UNAM, presenten su documento de
identidad, entregandole a cambio una fotocheck, el mismo que le
serd devuelto a su salida, previa verificacién de su llegada al destino
autorizado.

Controlar el ingreso y salida de bienes con los respectivos partes,
guias y otros documentos, verificando el bien, sus caracteristicas
fisicas, motivo de ingreso o salida, dependencias de origen y
destino, persona responsable del traslado, entre otros aspectos.

Efectuar rondas permanentes por los ambientes para garantizar su
seguridad, los tumos B y C (noche) realizaran un minimo de 10
rondas las cuales deben ser registradas en el libro de ocurrencias.

Vigilar las instalaciones eléctricas e instalaciones de agua y desagiie
¢ informar, inmediatamente al drea respectiva, cualquier anomalia.

Cumplir diligentemente con el rol y/o horario establecido por el Jefe
de la Oficina de Servicios Generales.

No ingresar bienes que distraigan la labor de vigilancia, ni realizar
tareas particulares que desconcentren la actividad de vigilancia.

Otras que sean establecidas por la Jefatura de Servicios Generales o
normas especificas sobre la materia.

6.3. ROL Y/O HORARIO DE VIGILANCIA

AN 6.3.1.

6.3.2.

El rol y/o horaric de seguridad y vigilancia, es un documento en el
cual se establecen tres turnos de vigilancia divididas en ocho horas
cada turno, este documento es renovado mensualmente de acuerdo a
las necesidades de la Oficina de Servicios Generales.

El rol y/o horario de seguridad y vigilancia sera aprobado por el jefe
de la Oficina de Servicios Generales a propuesta del encargado de
la Unidad de Vigilancia y seguridad.




“DIRECTIVA SOBRE MEDIDAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”

6.3.3.

6.3.4.

El rol y/o horario de seguridad y vigilancia es presentado por el
encargado de la Unidad de seguridad y vigilancia una semana antes
del mes a aplicarse.

El rol yl/o horario de seguridad y vigilancia es de estricto
cumplimiento durante su vigencia.

6.4. PROHIBICIONES

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

Estd prohibido que el personal que ingrese a los recintos
Universitarios, sustraiga los bienes materiales y bienes
patrimoniales en uso o desuso, excepto las autorizadas oficialmente.

Esta prohibido el ingreso de personal portando armas, explosivos u
otros que dafien la seguridad y tranquilidad del personal y de las
instalaciones.

Esta prohibido el ingreso de personas portando consigo bebidas
alcoholicas, drogas, narcéticos u otros similares.

Esta prohibido permitir el uso de las instalaciones de la Universidad
como garaje o guardado de vehiculos o bienes que no sean de la
Universidad, salvo autorizacidn expresa y por escrito del Director
General de Administracion o alguna autoridad universitaria.

Esta prohibido suplantar y/o reemplazar el servicio de vigilancia sin
la debida autorizacion del Jefe de la Oficina de Servicios Generales,
el mismo que de ser necesario previa justificacién evaluara y
autorizara.

6.5. DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

La Jornada laboral del personal de seguridad y vigilancia esta fijada
en (03) tres turnos: mafiana, tarde y noche, cada uno de 8 horas
diarias y como méaximo de 48 horas semanales, independientemente
del régimen laboral que lo vincula con la universidad, ello dada la
naturaleza del servicio de seguridad y vigilancia.

El horario de trabajo sefialado para el personal de seguridad y
vigilancia segun los turnos son los siguientes:

a. Turno Mafiana (I turno) de 7.00 a.m. a 3.00 p.m.
b. Turno Tarde (II turno) de 3.00 p.m. a 11.00 p.m.
¢. Turno Noche (III turno) de 11.00 p.m. a 7.00 a.m.

Para el caso del Turno Mafiana, cuando el servicio es prestado por
dos trabajadores de seguridad en la puerta de acceso principal, el

horario de trabajo sera:
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6.5.4.

6.5.5.

Trabajador de seguridad 01

7:00 am. a 12:15 p.m.
12:15 p.m. a 1:00 p.m. (refrigerio)
1:00 p.m a 3:45 p.m

Trabajador de seguridad 02

7:00 am. a 1:00 p.m.

1:00 p.m. a 1:45 p.m. (refrigerio)
1:45 p.m. a 3:45 p.m.

La prestacion de servicios por semana serd hasta 48 horas,
primando la necesidad institucional por encima del personal.

El personal de seguridad y vigilancia tendra derecho a descanso
minimo 24 horas continuas por semana.

6.6. DE LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

El Jefe de Oficina de Servicios Generales es responsable del control
de asistencia y permanencia de los técnicos de seguridad y
vigilancia, quienes registraran su ingreso y salida en el registro de
huella digital y/o en el cuaderno establecido.

El personal de vigilancia, por ninglin motivo, podra ausentarse de su
puesto de trabajo sin justificacion alguna.

El personal de vigilancia por la naturaleza del servicio que presta,
debe permanecer en su puesto de trabajo hasta el relevo respectivo.

En caso que el personal labore en un dia feriado, tendr4 el derecho
de solicitar la compensacion dentro de los 30 dias posteriores al dia
feriado.

Por la naturaleza de la labor de vigilancia y seguridad, el personal
de vigilancia en caso de ausencia por razones particulares, debe
solicitar el permiso con una anticipacién de 72 horas, en caso
contrario serd considerado como abondo del puesto laboral y
derivado al comité de sanciones disciplinarias.

Los reemplazos y/o variacién del horario del personal de vigilancia,
en caso que la necesidad de la Oficina de Servicios Generales lo
requiera, estos seran autorizados por el jefe de la Oficina de
servicios generales y comunicados al personal de vigilancia 24
horas antes del hecho.
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6.7. DEL RELEVO DEL PUESTO DE VIGILANCIA

6.7.1.  El personal de seguridad y vigilancia entrante deberi estar 10
minutos antes de comenzar su turno para proceder al relevo y
recepcionar los cargos del personal saliente.

6.7.2.  El personal saliente debe registrar, durante su turno, todas las
ocurrencias relevantes en el libro de ocurrencias.

6.7.3.  El personal saliente debe informar, de manera verbal, de todas las
novedades relevantes ocurridas durante su turno al personal de
relevo, las cuales deben estar escritas en el libro de ocurrencias,

6.7.4.  El personal saliente debe entregar, al personal de relevo, el libro de
ocurrencias firmado y en buenas condiciones.

6.7.5. En caso que el personal de relevo no se presente, el personal
saliente debe registrar el hecho en el libro de ocurrencias e informar
inmediatamente al jefe de la Unidad y Vigilancia, y este dispondra
inmediatamente el nuevo personal de relevo.

6.7.6.  El personal saliente no podrd abandonar el puesto de vigilancia
hasta que se presente el relevo.

6.7.7.  El vigilante saliente debe entregar el puesto de vigilancia, con todos
los bienes asignados al puesto, y en condiciones higiénicas.

6.7.8.  El vigilante entrante lo primero que debe registrar en el libro de
ocurrencias, ¢s el proceso de relevo.

6.8. DE LAS FALTAS Y SANCIONES

6.8.1.  Se considera falta disciplinaria a toda accién u omisién voluntaria o
no, que contravenga las obligaciones o prohibiciones.

6.8.2.  Se consideran faltas las siguientes:

a. Llegar tarde a su centro de trabajo.
b. Falta de aseo personal o presentarse sin el uniforme
reglamentario.
\ c. Ser descortés o tratar con ademanes irrespetuosos a docentes o

A % no docentes de la UNAM o publico que por razones de tramites,

tengan que ingresar a alguna dependencia de la Universidad.

d. Distraer su servicio, dedicandose a conversaciones con extrafios,
uso prolongado de celular particular o la lectura de periddicos,
revistas, chistes, etc.

e. Mostrar indiferencia o negligencia en el cumplimiento de sus
funciones.

f. No reportar las novedades producidas durante su servicio.

g
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. La reincidencia de la falta cometida.
. Faltar al servicio sin causa justificada y sin fundamento legal,
Dormir durante el servicio.
Presentarse a su servicio con sintomas de ebriedad o haber
consumido sustancias alucinégenas.
k. 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 vigilancia sin motivo justificado o sin
autorizacion.
n. Omitir o exagerar la veracidad de los hechos en el informe de
ocurrencias u otros.
. No guardar la reserva de informacién confidencial.
p. Faltar el respeto de palabra y obra a sus superiores dentro y
fuera del trabajo.
q. Realizar trabajos particulares en horas del servicio con
distraccion de sus obligaciones de seguridad y/o vigilancia.
r. Marcar su tarjeta de asistencia en la hora no indicada o inducir a
un compafiero a que lo realice,
s. Negarse a cumplir las 6rdenes impartidas por su correspondiente
Jefe inmediato o de las autoridades universitarias.
t. Hacer uso de equipos y vehiculos de la institucion, sin estar
autorizado para ello.
u. Negarse a dar informacién a personas autorizadas cuando lo
soliciten.
v. La ineptitud sobrevenida en el desempefio de las tareas.
w.La disminucion deliberada de su rendimiento laboral o
demostrar ineptitud para este servicio.
x. Faltar el respeto de palabra y obra a sus compaiieros,
trabajadores docente, no docentes, estudiantes y publico, dentro
del trabajo.

A= i =}

g =
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6.9. APLICACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

6.9.1. El personal de seguridad y vigilancia sera sancionados
administrativamente por incumplimiento de las normas legales
vigentes en el gjercicio de sus funciones.

6.9.2. Las sanciones principales que pueden imponerse a los servidores
civiles por la comisién de una falta serdn acorde a las normas
legales que rigen sobre régimen disciplinario y procedimiento
sancionador.

6.9.3. La aplicaciéon de la sancion se hace segin el Reglamento del
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la UNAM
y/o de las normas emitidas por el SERVIR.

10
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6.10. DE LOS MERITOS

6.10.1. Reconocimiento de agradecimiento o felicitacién escrita por su
desempefio excepcional en las condiciones siguientes:
a. Constituya ejemplo para el conjunto del personal de seguridad y
vigilancia
b. Que redunde en beneficio de la entidad
¢. Que mejore la imagen de la entidad en la colectividad

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.

La Oficina de Servicios Generales, instruird convenientemente el contenido
de la presente Directiva a todo el personal de seguridad y vigilancia, quienes
tomaran conciencia que su incumplimiento puede ir incluso mas alla de una
sancién simple, pudiendo conllevar a una accién civil o penal, segun la
gravedad o responsabilidad.

Las personas (docentes, administrativos, estudiantes y visitantes) que alteren
el orden o atenten el sistema de seguridad y vigilancia y que violenten contra
el personal de seguridad y vigilancia se hara acreedor a la sanci6n
correspondiente segin sea el caso.

La Unidad de Seguridad y Vigilancia, serd la encargada de velar por la
capacitacién del personal de seguridad y vigilancia asi como el equipamiento
con los implementos bésicos (uniformes, intercomunicadores, linternas, etc.)

Cuando se efectien desplazamientos de personal docente, administrativo o
estudiantes, en los buses de la universidad o contratados para tal fin, el
usuario solicitante designard a un coordinador responsable, para cada
vehiculo, quien sera el encargado de controlar el ingreso de los usuarios
autorizados, asimismo velard porque durante el desplazamiento se cumplan
las normas de seguridad y disciplina establecidas.

Es funcién y obligacién de la jefatura de la Oficina de Servicios Generales,
dotar de los cuadernos de ocurrencias debidamente aperturados y certificados
por el Secretario General de la UNAM, o en su defecto por ante Notario
Publico.

Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por el Jefe de la
Oficina de Servicios Generales en coordinacién con el Director de
Administracion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1.

La presente directiva es aprobada mediante Resoluciéon de Comision
Organizadora de la UNAM. Al entrar en vigencia quedan sin efecto las
disposiciones internas que se opongan & su aplicacién y los casos no
contemplados se interpretaran conforme a lo establecido en el marco laboral

vigente.
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9. RESPONSABILIDAD

El cumplimento de la presente directiva es de responsabilidad de la Oficina de
Servicios Generales de la Universidad Nacional de Moquegua, que abarca a toda la
comunidad universitaria asi como del piblico en general que visita las instalaciones
de la universidad.

10. VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente a su aprobacién y su
actualizacion se efectuara a propuesta de la Oficina de Servicios Generales.
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