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FINALIDAD:

Esta directiva tiene por finalidad contribuir en el proceso de préstamo de ambientes
académicos (aulas, talleres, gabinetes, laboratorios o biblioteca) y garantizar que
los usuarios cumplan correctamente los articulos del Reglamento Académico,
Reglamento General y Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria (UNCA) de

Huamachuco.
OBJETIVO:

Establecer de forma clara y precisa el procedimiento, guia, informacién e instruccion
de lo que debe tener en cuenta, para realizar de manera correcta el préstamo de
ambientes académicos (aulas, talleres, gabinetes, laboratorios o biblioteca) de la
Universidad Nacional “Ciro Alegria” (UNCA) de la ciudad de Huamachuco del local
académico o de laboratorios , a la Direccion de Servicios Académicos (DSA), con
el objeto de realizar actividades educativas o académicas de interés como:
capacitaciones, foros, debates, conversatorio, talleres, etc. de indole gratuito al
personal docente y no docente de la UNCA, asi como a instituciones con convenio
establecido, en procura de garantizar el uso adecuado de dichos espacios.

BASE LEGAL
* Constitucion Politica del Pert.
e Ley N° 30220, Ley Universitaria.
e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria
e Reglamento General de la Universidad Nacional Ciro Alegria
* Reglamento Académico de la Universidad Nacional Ciro Alegria
¢ Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA)
¢ Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS)

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de alcance, aplicacion y cumplimiento obligatorio de los
docentes, estudiantes, asi como del personal administrativo, unidades de
organizacion o instituciones aliadas involucrados en el proceso de préstamo de
ambientes académicos (aulas, talleres, gabinetes, laboratorios o biblioteca) de la
Universidad Nacional Ciro Alegria (UNCA).
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.  Toda actividad académica programada en forma oficial por la UNCA tendra
prioridad para el orden de uso de las instalaciones.

5.2.  El préstamo del uso de las instalaciones quedara sujeta tinicamente a los
espacios dentro de la UNCA como: aulas, talleres, gabinetes, laboratorios o
biblioteca, por lo anterior, los ambientes administrativos y salas de docente
queda excluido para el préstamo.

7 \ 5.3. En el formato establecido (Anexo N° 01) el usuario solicitante debera
" ] 2 completar sobre el objeto, motivo de la actividad, cantidad de participantes,
/jr indicar nombre completo de los participantes.

5.4. Eluso de equipos de sonido y video estan permitidos, siempre y cuando su
sonido no perturbe o comprometa otras actividades que se estén realizando.

5.5. Es deber del usuario y sus invitados, mantener el orden y el aseo en las
instalaciones de la UNCA.

5.6. Todo usuario acepta que la UNCA no asume ninguna responsabilidad por
cualguier perjuicio, dafio o accidente que le suceda dentro de las
instalaciones.

5.7. Es responsabilidad del usuario y sus invitados el cuidado de sus objetos
personales. En consecuencia, la UNCA no se responsabiliza por la pérdida

de sus pertenencias.

5.8. Es responsabilidad del usuario, el cuidado integral de sus invitados.

5.9. Se debe utilizar un lenguaje decente evitando las faltas hacia la moral y
valores institucionales.

5.10. En caso de emergencia, dirigirse a las zonas de evacuacion.

5.11. El préstamo de los ambientes NO INCLUYE ningtin material adicional como
micréfono, mesas para catering, menaje, paneles, plumones, mota,

papelotes, cintas, etc.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Para el préstamo de los ambientes académicos (aulas, talleres, gabinetes,
laboratorios o biblioteca) de la Universidad Nacional Ciro Alegria (UNCA) de
alguna de sus locales (académico o laboratorios) se realizara mediante
documento dirigido al Director de la DSA y se debe realizar con un plazo
maximo de 1 semana o 5 dias habiles y como un minimo de 72 horas antes
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a la actividad, adjuntando el Formulario de solicitud de préstamo (Anexo N°
01).
6.2. La presentacion del documento de préstamo de ambientes queda sujeta a
disponibilidad de los mismos.
6.3. Eltiempo de respuesta a la solicitud es de 1 a 3 dias habiles.
6.4. En caso de cancelacién por disponibilidad de uso de las instalaciones de la
UNCA, este informara a la persona usuaria con un minimo de 48 horas
===\ previo a la solicitud.
B \ 6.5. La capacidad de cada uno de los ambientes académicos se detalla en el

siguiente cuadro:

6.6.

6.7.

AFORO
DENOMINACION NOMBRE LOCAL (PERSONAS)
N° 1 B-101 31
N° 2 B-102 31
N° 3 B-103 31
AULA N° 4 B-104 31
N° 5 B-105 31
N° 6 B-106 (P%XCE) 31
TALLER DIBUJO TECNIO 16
GABINETE TOPOGRAFIA 02
ENSAYO DE 17
MATERIALES
COMPUT(I) E IDIOMAS 21
QUIMICA,
LABORATORIO EDAFOLOGIA Y 17
AGROTECNIA SLO2
FISICA (GARCILAZO) 17
BIOLOGIA 17
BIBLIOTECA SALA DE LECTURA 23

El uso de las instalaciones en este término solamente se realizara en horario
de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 01:00 p.m. y de 02:30 p.m. a 05:00 p.m.,
si fuera el caso lo requiera en horario fuera del establecido debera realizar
el tramite con 05 dias habiles de anticipacién y con el V°B° de la
Vicepresidencia Académica (VPA).

Para el ingreso del(los) ponente(s), expositor(es) o panelista(s) a las
instalaciones de la UNCA debera ser con su Documento Nacional de
Identificacion (DNI) o Carnet de Extranjeria.
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VII. PROCEDIMIENTOS
7.1. Requerimiento
7.1.1. El érgano, unidad organica, personal docente, administrativo o no
docente o estudiante debidamente matriculado que requiera el uso
del ambiente académico, debera presentar un documento ante Ia
Direccion de Servicios Académicos, adjuntando el Anexo N° 01
“Formulario de solicitud de préstamo”, con una anticipacién de 72
» { horas como minimo antes a la actividad.

}:# .y 7.1.2. Si la actividad requiere de un uso del ambiente en horario no
e establecido o fuera del horario normal vigente, el anexo N° 01 debera

ir con el V°B° de la Vicepresidencia Académica.

7.2. Autorizacién
7.2.1. De estar conforme con los requisitos de la solicitud, el Director de la
Direccion de Servicios Académicos, autoriza el inicio del tramite y
deriva la solicitud al Especialista de Servicios Académicos, a fin que
verifique inmediatamente en su registro, la disponibilidad del
ambiente académico, por lo que en menos de 48 horas debera dar
respuesta al solicitante sobre la disponibilidad o no del ambiente

solicitado.

7.2.2. Si la actividad a realizar en el ambiente académico es fuera del
horario normal, se verificara los requisitos de la solicitud a fin de
solicitar a Vicepresidencia Académica con atencién a Recursos
Humanos la autorizacién del ingreso de un personal de la DSA en

horario diferenciado.

7.3. Otorgamiento

7.3.1. De haber disponibilidad de ambiente en la fecha y hora solicitado, el
Especialista de Servicios Académicos agendara la reserva del
ambiente académico informando al solicitante via correo
institucional, personal o por medio telefonico, segan lo registrado en
el anexo N° 01.

7.3.2. De no contar con disponibilidad del ambiente solicitado, el
Especialista de la DSA, propondra alguna otra alternativa o
sugerencia sobre que otro ambiente o fecha pueda estar disponible
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via correo institucional, personal o por medio telefénico, segun lo
registrado en el anexo N° 01.

7.3.3. El Especialista de servicios académicos si fuera el caso, previa
coordinacion con la Oficina de Tecnologias de Informacién (OTI)
brindara todas las facilidades, equipos y/o bienes para el desarrollo
de ia actividad del solicitante en la fecha establecida.

SN 7.4,

Cancelacién, suspensién, postergacién o reprogramacién
a g:,d 7.4.1. En caso de cancelacion, suspension o postergacion de la actividad,
N A7 el (la) solicitante, presentara en forma oportuna, la justificacion a la

=t DSA para la anulacion de la reserva correspondiente en un plazo no
mayor a 48 horas antes de inicio de la actividad a fin de poder tener
disponibilidad para otro solicitante.

7.4.2. Sila actividad fuera reprogramada y hubiera una fecha establecida,
se debera coordinar con el Especialista de la DSA para determinar
la disponibilidad de ese ambiente en la nueva fecha, caso contrario
se tendra que iniciar una nueva solicitud cuando tenga una fecha

establecida.

7.5. Utilizacién
7.5.1. El responsable de la actividad verificara si el ambiente solicitado

cumple con los requisitos contemplados en el anexo N° 01, antes,
durante y al finalizar la actividad, de ser el caso se coordinara
cualquier necesidad con el Especialista de la DSA o el que haga de
sus veces en el momento de la actividad.

7.5.2. Una vez culminada la actividad se entregara el ambiente académico
al Especialista de la DSA o el que haga de sus veces eh el momento
de la actividad para que haga la verificacién respectiva del mismo.

7.6. Control
7.6.1. Especialista de la DSA o el que haga de sus veces en el momento
de la actividad completara en el anexo N° 01 dénde le corresponde
las observaciones pertinentes, asi como su VV°B° dando conformidad
a la finalizacioén de la actividad.
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(B £ 7.7.

hubiera perjudicado algin equipo o mobiliario, el especialista de la
DSA o el que haga de sus veces en el momento de la actividad
informaré hasta en un maximo de 24 horas desde la finalizacién de
la actividad al Director de la DSA, luego el, informara a la Direccién
General de Administracién sobre lo acontecido.

Reparacién y/o Reposicién

7.7.1.

7.7.2.

La reparacién de algun equipo o bien, dafiado o perjudicado durante
la actividad, lo realizara el solicitante de la misma, en un plazo
maximo de 7 dias habiles, después de haberse informado el
acontecimiento, transcurrido el plazo, deber& presentar un informe
solicitando la conformidad a ia DSA.

La reposicién de algiin equipo o bien, dafiado o perjudicado durante
la actividad, lo realizara el solicitante de la misma en un plazo
maximo de 15 dias habiles, después de haberse informado el
acontecimiento, transcurrido el plazo, debera presentar un informe
solicitando la conformidad a la DSA.

Registro:

7.8.1.

El Especialista de la DSA llevara el control estricto de las solicitudes
de préstamo de ambientes académicos en coordinacién con el
asistente administrativo de la DSA, y al finalizar el afio en el mes de
diciembre realizara un informe con reportes estadisticos detallados
sobre la incidencia del préstamo de ambientes académicos de Ia
UNCA al Director de la DSA.

La impresi6n o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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7.6.2. Especialista de la DSA al finalizar el mes realizara un informe sobre
las actividades de préstamo de ambientes al Director de la DSA.
7.6.3. Sise hubiera presentado o suscitado algln inconveniente en la cual
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VIil.

7.9.

Medidas Disciplinarias en caso de incumplimiento de informar la
reparacion yl/o reposicién u otro acontecimiento que infringe el
Reglamento interno de los servidores civiles (RIS), Reglamento
Académico y de acuerdo a la normativa sancionadora legal vigente.

7.9.1. Vencido el plazo, establecidos en los numerales 7.7.1 y 7.7.2, la
Direccion de Servicios Académicos informa a la Direccién General
de Administracién si fuera personal no docente o administrativo o
Vicepresidencia Académica si fuera docente o estudiante o a la
autoridad correspondiente si fuera un usuario externo, el
incumplimiento por parte del responsable de la reparacién y/o
reposicion del equipo o bien, dafiado o perjudicado durante la
actividad.

7.9.2. La Direccién de Servicios Académicos, notifica al responsable
otorgando un plazo de 24 horas para su rendicién, de persistir el
incumplimiento, la Direccién de Servicios Académicos eleva un
infforme a Vicepresidencia Académica, a fin que se adopten las
acciones legales pertinentes en contra del Responsable de la

actividad.

PROHIBICIONES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Es prohibido el uso de armas de fuego, armas de aire comprimido, flechas
o cualquier tipo de armas dentro de las instalaciones de la UNCA. También
es prohibido permanecer bajo los efectos de alguna droga o sustancias
psicotrépicas y/o alcohol.

Es prohibido ingresar a las instalaciones de la UNCA con cualquier tipo de
animales. Se exceptia a los animales adiestrados para asistir a personas
con alguna discapacidad fisica.

Se prohibe sacar el mobiliario asignado al aula, talleres, gabinetes,
laboratorios o biblioteca, asi como darle un uso distinto al que le
corresponde.

Se prohibe rayar y maltratar las paredes, pisos, ventanas, puertas, mesas,
sillas, escritorio, pizarras, carpetas o cualquier otro mobiliario o equipo de
las instalaciones de la UNCA.

La impresién o copla adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"”
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8.5. Se prohibe escenas amorosas y de conductas que contravengan la moral y
las buenas costumbres dentro de las instalaciones de la UNCA.
8.6.  No percibir ninguin ingreso econdémico u otros por la actividad a realizar.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e 9.1. La Direccién de Servicios Académicos, es la responsable de velar por el
S estricto cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

Hl_ ) | 9.2. Cualquier otro aspecto sobre el préstamo y uso de las instalaciones de la

&_‘ ~ UNCA no previstos en el presente documento se regira por lo que disponga

= la Direccion de Servicios Académicos - DSA.
9.3. La Presente Directiva entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de su
aprobacion por la autoridad competente.
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X. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | DOCUMENTO DE APROBACION

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

Resolucion de Comision
Organizadora N°  040-2024-CO-
UNCA

Fecha: 31 de enero de 2024

01

Aprueba la Directiva que Norma el
Préstamo de Ambientes Académicos de
la Universidad Nacional Ciro Alegria.
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ANEXO N° 01: FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRESTAMO

Esta solicitud tiene como finalidad atender préstamos de ambientes para eventos realizados para la comunidad de la Universidad

Nacional “Ciro Alegria” — UNCA.

El envio de este formulario NO GARANTIZA la reserva del espacio automaticamente.

El préstamo de ambientes académicos es GRATUITO.

NOMBRE

DE
DEPARTAMENTO, ESCUELA, ORGANIZACION
O INSTITUCION A LA QUE PERTENECE

LA  OFICINA, UNIDAD,

FECHA DE LA SOLICITUD

DATOS

DEL SOLICITANTE

APELLIDOS

NOMBRES

~%, .| CARGO O CONDICION

| CELULAR

i:| CORREO INSTITUCIONAL

| [CORREO PERSONAL

SOBRE LA ACTIVIDAD

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DE LA ACTIVIDAD

NOMBRE DEL(LOS) PONENTE(S),
EXPOSITOR(ES) O PANELISTA(S)

NOMBRE DE LA INSTITUCION DEL(LOS)
PONENTE(S), EXPOSITOR(ES) O
PANELISTA(S)

FECHA

mHORARno

%} CANTIDAD DE PARTICIPANTES?

y iAMBIENTE QUE DESEA SOLICITAR

¢SE BRINDARA ALGUN TIPO DE

REFRIGERIO?

EQUIPOS A UTILIZAR

MOVILIARIO A

REQUERIR

CONTROL Y VERIFICACION (sera llenado por la DSA)

OBSERVACIONES DE LA ACTIVIDAD

V° B° DE CONFORMIDAD

ANTES
DURANTE
AL FINALIZAR
FECHA Y HORA
APELLIDOS
Y CARGO
NOMBRES

Nota: La reparacién de algun equipo o bien, dafiado o perjudicado durante la actividad, lo realizara el solicitante de la misma, en
un plazo méximo de 7 dias habiles, después de haberse informado ef acontecimiento, transcurrido el plazo, deberé presentar un
informe solicitando la conformidad a la DSA. (Directiva que Norma el Préstamo de Ambientes Académicos, Numeral 7.1)

La reposicién de algiin equipo o bien, dafiado o perjudicado durante la actividad, lo realizara el solicitante de la misma en un plazo
méximo de 15 dias habiles, después de haberse informado el acontecimiento, transcurrido el plazo, debera presentar un informe
solicitando la conformidad a la DSA. (Directiva que Norma el Préstamo de Ambientes Académicos, Numeral 7.2)
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