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3.

OBJETIVO

Coordinar, organizar, evaluar y supervisar la distribucién adecuada de las aulas, talleres,
laboratorios, ambientes lectivos, mobiliario y equipos académicos, con las Escuelas
Profesionales y Departamentos Académicos.

ALCANCE

Este documento es de alcance para la comunidad universitaria y usuarios externos.

BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Perd.

3.2 Ley N°30220, Ley Universitaria.

3.3 Ley N°29756, que crea la Universidad Nacional Ciro Alegria.

3.4 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.5 Ley N°29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria Ley N°
30222

3.6 Decreto Legislativo N°1278 “Ley de Gestion Integral de Residuos Sdélidos”.

3.7 Decreto Supremo N°001-2012-MINAM “Reglamento Nacional para la Gestion y
Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos”.

3.8 Decreto Supremo N°021-2008-MTC “Reglamento Nacional de Transporte
Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos”.

3.9 Decreto Supremo N°015- 2005-S.A. Reglamento sobre Valores Limites
permisibles para agentes quimicos en el ambiente de Trabajo.

3.10 Decreto Supremo N°003-98-S.A. del 14.04.08- Normas técnicas del Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo.

3.11 Resolucién  Ministerial  N°200-2015-MINAM  “Aprueban  Disposiciones
Complementarias al Reglamento Nacional para la Gestion y Manejo de Residuos
de Aparatos Eléctricos y Electrénicos”.

3.12 Resolucién Ministerial N°375.2008-TR. Normas basicas de ergonomia y de
procedimientos de evaluacion de riesgos disergonémicos.

3.13 Norma Técnica Peruana 900.058-2019: Gestién de residuos. Cédigo de colores
para el almacenamiento de residuos.

3.14 Norma Técnica Peruana 900.066-1-2016: Gestion Ambiental. Gestién de residuos.
Manejo de residuos de aparatos eléctricos y electronicos — RAEE. Parte 1:
Tratamiento de RAEE con monitores y pantallas.

3.15 Norma Técnica Peruana 900.064-2012: Gestidon Ambiental. Gestién de residuos.
Manejo de residuos de aparatos eléctricos y electronicos. Generalidades.

3.16 Norma Técnica Peruana 900.065-2012: Gestidon Ambiental. Gestién de residuos.
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Manejo de residuos de aparatos eléctricos y electronicos. Generacién, recoleccion
interna, clasificacion y almacenamiento. Centros de acopio.

3.17 Norma NFPA 704.

3.18 Estatuto de la UNCA

3.19 Reglamento General de la UNCA

3.20 Reglamento Académico de la UNCA

3.21 Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la UNCA

3.22 Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la UNCA

3.23 Plan de Manejo de Residuos de la UNCA

3.24 Protocolo de Seguridad del Laboratorio de Biologia de la UNCA

3.25 Protocolo de Seguridad del Laboratorio de Quimica, Edafologia y Agrotecnia de la
UNCA

3.26 Protocolo de Seguridad del Laboratorio de Fisica de la UNCA

3.27 Protocolo de Seguridad del Laboratorio de Ensayos de Materiales de la UNCA

3.28 Protocolo de Seguridad del Laboratorio de Computacion e Idiomas de la UNCA

3.29 Protocolo de Seguridad del Gabinete de Topografia de la UNCA

3.30 Protocolo de Seguridad del Taller de Dibujo Técnico de la UNCA

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

4.2, CSBQF: Comité de Seguridad Bioldgica, Quimica y Fisica.

4.3. DSA: Direccién de Servicios Académicos

4.4. Equipo de Proteccion Personal: son equipos que proporcionan

4.5. Guia de practica: material didactico que indica las actividades a desarrollar
durante la clase practica

4.6. UNCA: Universidad Nacional Ciro Alegria

4.7. USG: Unidad de Servicios Generales

. LINEAMIENTOS GENERALES

5.1. Los responsables de los ambientes son los responsables de cumplir y hacer

cumplir el presente procedimiento asegurando su implementacién y control

respectivo.

5.2. Los asistentes de los ambientes son los responsables de cumplir este documento
y brindar la asistencia y soporte técnico.

5.3. Los responsables de los ambientes son los encargados de brindar los espacios y

materiales en optimo estado para el desarrollo de las clases practicas.
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6. DESARROLLO
6.1. Descripcién de la Actividad

Coordinar y supervisar la distribucién adecuada
de los ambientes académicos, mobiliario y
equipos académicos, con las Escuelas
profesionales y Departamentos Académicos.

Distribucién Horaria:

El Director del Departamento Académico con la
relacién de ambientes de aprendizaje, carga lectiva,
asi como la base de datos de los docentes de la

o UNCA organiza la distribucion adecuada de los
Direccién de . )
o ambientes académicos de acuerdo al calendario | Informe de la
Servicios ) .
i académico aprobado con resolucién de Consejo | distribucién
Académicos/

Universitario de esa forma proporciona los horarios | adecuada de los
Departamento )
. y turnos que se desarrolla cada asignatura (teoria y | ambientes
Académico/Escuelas _ _
practica). académicos.

Profesionales L
Coordinacion:

La Direccion de Servicios Académicos (DSA) junto
con los Departamentos Académicos coordinan el

uso de los ambientes académicos en concordancia

a horarios y turnos de cada uno de las asignaturas.
Supervision:

La DSA de acuerdo al cumplimiento de sus
actividades de supervisién, verifica la distribucion

adecuada de los ambientes, mobiliario y equipos.

L Definir, organizar y evaluar las acciones de|Informe de
Direccion de L. . .. . )
. programacion y ejecucidon de las actividades|ejecucion de
Servicios L. .
o académicas. actividades de
Académicos/

2 Programacién de Actividades: Servicios

Responsable del ) i ]
) Cada asistente y responsable del ambiente| Académicos.
ambiente/ .
] académico elabora y establece su programacion o
Asistente i
plan o POI contemplando sus actividades para un
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determinado afio, elevando un informe final sobre el
cumplimiento de éstas.

Ejecucioén de Actividades:

La DSA evalua la ejecucion de las actividades
programadas de cada uno de los ambientes de
aprendizaje de acuerdo a lo establecido en su plan
o PO, para luego informar sobre el cumplimiento de

éstas.

Coordinar el requerimiento de adquisicion,
mantenimiento y distribucion de los equipos de
los ambientes de aprendizaje.

Cada asistente del ambiente de aprendizaje

identifica o genera la necesidad de adquisicion de|Informe de
Direccién de materiales y recursos o la necesidad de|Requerimiento de
Servicios mantenimiento de sus equipos o mobiliario, |adquisicion,
Académicos/ elaborando sus términos de referencia de acuerdo| mantenimiento v
Responsable del |a la necesidad. distribucion de
ambiente/ Tal requerimiento lo eleva al responsable o jefe|equipos de los
Asistente inmediato para el registro en el SIGA y generar su|ambientes de
informe respectivo a la DSA. aprendizaje.
La DSA coordina y realiza con el aérea
correspondiente el requerimiento respectivo de los
diferentes materiales, equipos o insumos de las
necesidades de cada uno de los ambientes
académicos.
7. REGISTROS

7.1 Informe de la distribucioén adecuada de los ambientes académicos.

7.2 Informe de ejecucion de actividades de ambientes académicos.

7.3 Informe de Requerimiento de adquisicion, mantenimiento y distribucién de equipos

de los ambientes de aprendizaje.
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9. ANEXOS

9.1.

Anexo N° 01: Flujograma del Procedimiento
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