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DR. JOSE GERMAN LOZANO REYES, RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE
DURANGO, con fundamento en el Articulo 27 Fraccion Il de la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Durango; Articulo 19, Fraccién IV, inciso e) de la Reforma Integral del Decreto que
Crea la Universidad Pedagégica de Durango; y una vez aprobado por la H. Junta Directiva en la
primera sesién ordinaria de fecha 21 de febrero de 2022, recayendo el acuerdo 21.02.22/94/11,
tengo a bien solicitar la publicacion del REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL
PERSONAL NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE DURANGO, con base en
los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que la Reforma Integral al Decreto de Creacién de la Universidad Pedagogica de

Durango, trajo consigo la necesidad de adecuacion y cambios en ias relaciones entre la
universidad y sus trabajadores.

SEGUNDO. Que esta condicion cobliga a reordenar la vida institucional para hacerla mas funcional
y eficiente, estableciendo con claridad las funciones, los derechos y las obligaciones de cada
integrante de nuestra comunidad.

TERCERO. Que el Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de la Universidad
Pedagogica de Durango, se inscribe en la aspiracion de mejorar la vida institucional, evitando la
indefinicion, precisando y preservando los derechos de los trabajadores no docentes, a través de la
renovacion de ias practicas institucionales.

CUARTO. Que en esa tesitura, el presente regiamento, tiene el firme propésito de ubicar el papel
de los trabzjadores no docentes en el nuevo proyecto de transformacién de la universidad,
estableciendo sus caracteristicas, categorias y niveles, la forma y su perfil de ingreso, precisando
las condiciones para el desempefic de su trabajo, su promocidn, sus recompensas; pero también,
sus obligaciones y responsabilidades, para el caso de la inobservancia de lo establecido.

Por lo anteriormente expuesto y considerado se ha tenido a bien expadir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL PERSONAL NO DOCENTE DE LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE DURANGO

CAPITULO !
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Este reglamento fija ias condiciones interiores de trabajo del personal no
docente, regula las relaciones laborales entre éste y las autoridades de la Universidad
Pedagogica de Durango, para quienes sera obligatoria su observancia.

ARTICULO 2. Las disposiciones de este reglamento no son aplicables a las persocnas gue

ocupen puestos de los considerados de confianza y que estan especificados en el articulo 15 de
este reglamento.

ARTICULO 3. La rectoria de la Universidad Pedagégica de Durango, tratara los asuntos que
interesen colectivamente a todos o a una parte de los trabajadores no docentes de la
universidad solo con la Delegacion Sindical. Los asuntos de caracter individual podran ser
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tratados a eleccion del interesado por medio de la representacion sindical o directamente ante
la autoridad inmediata o quien tenga facultades para resolverlo.

ARTICULO 4. Los trabajadores no docentes de la Universidad Pedago6gica de Durango,
cumpliran sus obligaciones y desempefiaran con eficiencia y eficacia las funciones que les
correspondan. Los trabajadores no docentes que tengan trato directo con estudiantes, profesores y
publico en general, lo haran con la mas cuidadosa cortesla, diligencia, oportunidad y exactitud en
la informacion que deban proporcionar y en el servicio que deban prestar.

ARTIiCULO 5. Corresponde a la rectoria de la Universidad Pedagégica de Durango, expedir
las politicas, normas y procedimientos de orden técnico administrativo necesarias para un

buen desarrollo de las actividades propias de los trabajadores no docentes de la institucion.

CAPITULO I
DEL PERSONAL NO DOCENTE

ARTICULO 6. Para los efectos del presente regiamento son trabajadores no docentes,
todo aquel personal que no desempeda funciones directamente relacionadas con el
proceso ensefianza-aprendizaje en la universidad. '

ARTICULO 7. EI personal no docente de ia universidad, se divide en seis grupos:

I. Servicios;

il. Administrativos;

lil. Bibliotecas;

IV. Técnico;

V. Profesional; y

VI. Computacion.

ARTICULO 8. Los trabajadores no docentes del grupo de servicios, son los encargados de realizar
actividades en las areas de intendencia, mantenimiento, transporte y vigilancia.

ARTICULO 9. Los trabajadores no docentes del grupo de administrativos, son los que
realizan actividades secretariales, de apoyo en oficinas y dependencias administrativas.

ARTICULO 10. Los trabajadores no docentes del grupo de biblioteca son ios que realizan
actividades relacionadas con la coleccién de libres, material didactico y publicaciones en
general.

ARTICULO 11. Los trabajadores no docentes del grupo técnico llevan a cabo las actividades de
analisis e interpretacion de estudios técnicos.
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ARTICULO 12. Los trabajadores no docentes del grupo profesional realizan en general las
actividades propias de cada especialidad.

ARTICULO 13. Los trabajadores no docentes del grupo de computacion son los que

ejecutan actividades de apoyo en cuanto al procesamiento electronico de datos para las
dependencias de la institucion.

CAPITULO Il
DE LOS TRABAJADORES DE CONFIANZA Y
LOS TRABAJADORES DE BASE

ARTICULO 14. Son trabajadores de confianza de la Universidad Pedagégica de Durango los
enumerados en la fraccién | y Gltimo parrafo del articulo 32 de la Reforma integral del Decreto de

Creacién de la Universidad Pedagogica de Durango, en concordancia con el precepto 34 del
mismo ordenamiento.

ARTICULO 15. Se consideran trabajadores de base a los trabajadores no docentes que no
estén incluidos en la disposicion que alude el articulo anterior y que por ello seran inamovibles. Los

de nuevo ingreso no seran inamovibles sino despues de seis meses de servicio sin nota
desfavorable en su expediente.

ARTICULO 16. EI personal de confianza de la universidad sera nombrado por quien ocupe
la rectoria, con excepcién de aquellos contemplados en la Reforma Integral del Decreto que crea
la Universidad Pedagégica de Durango y el reglamento interior de la misma, que deban ser
nombrados por la H. Junta Directiva de la universidad.

ARTICULO 17. El personal no docente de la universidad que sea designado para ocupar
alguno de los puestos de confianza, estara impedido para participar en actividades y cargos
sindicales y una vez terminado el desempefio de la funcién de confianza que le haya sido
conferida, regresara a las labores inherentes al nombramiento no docente que posea con él
pleno ejercicio de sus derechos.

CAPITULO IV
DE LA ADMISION

ARTICULO 18. Para ingresar como personal no docente de la universidad, debera cumplirse con
el procedimiento de concurso de seleccion establecido en este reglamento.

ARTICULO 19. Para formar parte del personal no docente de la universidad, se requiere:
I. Tener mas de 18 aftos; R

Il. Presentar una solicitud utilizando Ia forma oficial que debera contener los datos necesarios para

conocer sus antecedentes y caracteristicas personales, presentando los documentos
comprobatorios;

liL. Ser de nacionalidad mexicana, con las salvedades previstas en la legistacion faboral.
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En caso de ser de nacionalidad extranjera, debera tener residencia legal autorizada por las

autoridades de migracién respectiva y cumplir con las demas disposiciones requeridas para
trabajar en México.

iV. Estar en el gjercicio de los derechos civiles y politicos de acuerdo con la Ley;
V. No haber sido separado de algin empleo, cargo o comision conforme a las leyes de la materia;

VI. No padecer enfermedad contagiosa o incurable ni tener impedimento fisico para el
trabajo de que se trate; y

Vil. Tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo solicitado; sujetandose y
aprobando el concurso de seleccién.

ARTICULO 20. La admision del personal no docente podra ser:
I. Para cubrir una plaza vacante; y
il. Para cubrir temporalmente una licencia.

ARTICULO 21. El nombramiento que se otorgue al personal no docente de nuevo ingreso segun la
fraccion 1l del articulo anterior, debera ser limitado a la fecha de vencimiento de la licencia
respectiva.

ARTICULO 22. En caso de plazas no docentes vacantes por licencia, tendrén preferencia
para cubrirla, los trabajadores no docentes de base de la universidad que cumplan los requisitos
del puesto.

ARTICULO 23. Los trabajadores no docentes que se encuentren cubriendo temporalmente una
vacante por licencia, podran adquirir la plaza definitiva, previo el cumplimiento de los requisitos
establecidos en este reglamento, siempre y cuando el titular de la plaza renuncie o no se incorpore
al término de la licencia que tuviera concedida.

Si el trabajador no docente titular de la plaza se reintegrara, la universidad no contraerd ninguna
obligacién laboral con el trabajador que haya cubierto la plaza en mencion.

ARTICULO 24. La orden que autoricé al trabajador a tomar posesion de su empleo, sera expedida

dentro de un piazo maximo de diez dias habiles, a partir de la fecha de los acuerdos de
designacion o promocion.

ARTICULO 25. Todo nombramiento que se expida quedard insubsistente cuando e!
trabajador nc se presente a tomar posesién del empleo conferido en un plazo de cinco dias
habiles.

ARTICULO 28. El nombramienio legalmente aceptado obliga a la universidad y al irabajador al
cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en ia Ley de los Trabajadores ai Servicio
de ios Tres Poderes del Estado de Durango, del Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secreiaria de Educacion Publica; del presente Reglamento; v las
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derivadas de las leyes del orden comun, la costumbre, el uso, los principios generales del derecho
y la equidad.

ARTICULO 27. Los trabajadores prestar&n a la universidad, servicios fisicos, intelectuales o

de ambos géneros mediante el nombramiento definitivo o limitado, expedido por la rectoria de la
universidad.

ARTICULO 28. Ningun trabajador podra iniciar la prestacion de sus servicios si no esta aprobado
su nombramiento, si no ha tomado la posesion del cargo, y no ha recibido por escrito la
comunicacion oficial respectiva.

ARTICULO 29. Los efectos de los nombramientos seran a partir de Ia fecha de toma de posesién

del cargo por el trabajador; no pudiéndose otorgar efectos retroactivos de los mismos en ningin
caso.

ARTICULO 30. No existiran entre el personal no docente de Ia universidad los ilamados
trabajadores "meritorios”. Se entiende por trabajadores meritorios personas que desempefian
alguna actividad dentro de la universidad, sin recibir remuneracion alguna; con excepcién de
aquellos que presten su servicio social y realicen practicas profesionales en la universidad
conforme a lo establecido en los reglamentos que regulan dichas actividades.

ARTICULO 31. Todo trabajador debera recibir una copia de su nombramiento en un término de
treinta dias habiles a partir de Ia fecha en que haya iniciado sus servicios.

ARTICULO 32. En caso de muerte, jubilacidn o incapacidad permanente del trabajador, la
universidad dara preferencia, si cubre ios requisitos que establece este reglamento, a su conyuge e

hijos para ocupar la vacante que resulte después de haber realizado las promociones
correspondientes.

ARTICULO 33. Se entiende por promocion del personal no docente, el ascenso de categoria y/o
nivel de un trabajador dentro de las categorias y niveles contemplados en el tabulador para los
trabajadores no docentes de la universidad.

ARTICULO 34. Tienen derecho a participar en los concursocs para ser promovidos, todos los
trabajadores de base de la universidad, con un minimo de seis meses en su categoria.

ARTICULO 35. Las vacantes se otorgaran a los trabajadores de base que acrediten mejores

derechos en la valoracion y calificacion de los factores considerados en el procedimiento para
promocién establecido en este reglamento.

En igualdad de condiciones, tendra prioridad el trabajador que acredite ser la Unica fuente de
ingresos de su familia o cuando existan varios en ésta situacion, se preferira al que demuestre
mayor tiempo de servicios dentro de la universidad.

ARTICULO 36. Las plazas de Ultima categoria, de nueva creacion o las disponibles en cada grupo
par motivo de promocién y, previo estudio realizado por la rectoria de la universidad, tomando en
cuenta la opinién de la Delegacion Sindical que justifique su ocupacion, seran cubiertas en un 50%
libremente por la universidad y el restante 50% por los candidatos que proponga la delegacion
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sindical. Los aspirantes para ocupar las plazas vacantes deberan reunir los requisitos que para
esas categorlas sefale la universidad, debiéndose someter los aspirantes a los procedimientos de
admision de personal no docente establecidos en este reglamento.

ARTICULO 37. Cuando se trate de vacantes temporales que no excedan de seis meses, no se
efectuaran promociones, la universidad por medio de la Comision de Admisién del Personal

Administrativo, nombrara y removera al empleado interino que deba cubrirla, de conformidad a ia
normatividad aplicabie.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS Y VACACIONES

ARTICULO 38. Las licencias a que se refiere este reglamento, seran de dos clases: sin goce
y con goce de sueldo.

ARTICULO 39. Las licencias sin goce de sueldo se concederan en los siguientes casos:
I. Para el desempefio de puestos de confianza con motivo del ascensoc de un trabajador, su
duracién sera por el tiempo que desempefie dicho puesto, asi mismo se computard en los

derechos de antigliedad del trabajador promovido; cargos de eleccién popular, comisiones
oficiales, comisiones sindicales; y

Il. Para el arreglo de asuntos particulares a solicitud de! interesado, una vez dentro de cada afio
natural y siempre que no tenga nota desfavorable en su expediente, hasta de treinta dias a los que
tengan un afo de servicio, hasta noventa dias a los que tengan de dos a cinco afios y hasta ciento
ochenta dias a los que tengan mas de cinco afios.

ARTICULO 40. Las licencias sin goce de sueldo sefaladas en el articulo 39 del presente
reglamento, se concederan:

I. Siempre que se soliciten por lo menos con quince dias habiles de anticipacion a la licencia; y

Il. Por el tiempo que dure la comisién o el cargo, pudiendo los trabajadores volver al puesto que
ocupaban con todos los derechos derivados de su respectivo nombramiento.

ARTICULO 41. Las licencias con goce de sueldo se concederan conforme a io previsto por la Ley
de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango, la Ley del instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo para ei personal de la Secretaria de Educacion Publica.

ARTICULO 42. Las trabajadoras no docentes disfrutaran de un total de noventa dias naturales de
licencia con goce de sueldo, repartidos antes y después del parto, los cuales no podran limitarse ni
reducirse. Durante la lactancia, tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada
uno, para amamantar a sus hijos.

ARTICULO 43. EJ personal no docente que tenga més de seis meses consecutivos de servicios
disfrutara del total de vacaciones, distribuidas en tres periodos generales, tomando en cuenta e!
calendario oficial y de acuerdo a las necesidades de la institucion.
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Dos periodos de quince dias habiles, uno en verano y otro en el mes de diciembre y otro de diez
dias habiles en Semana Santa. El total de dias de vacaciones sera de cuarenta dias habiles en un
afo, el personal que no tenga derecho a vacaciones por no tener mas de seis meses
consecutivos de servicios, cubrira las guardias correspondientes para la tramitacién de los asuntos
urgentes, el personal que por necesidades del servicio no disfrute de su periodo de vacaciones
disfrutara de ellas durante los diez dias habiles siguientes a la fecha en que haya desaparecido la
causa que impidiera el disfrute de ese descanso, en ningun caso los trabajadores que laboren en
periodo de vacaciones tendran derecho a doble pago de sueido.

ARTICULO 44. Los trabajadores no podran negarse a disfrutar de sus vacaciones en las fechas
que les sean sefaladas, con excepcion de los que se encuentren en el desempefio de comisiones

especiales en razén de su trabajo en la propia universidad, en cuyo caso podran tomarlas treinta
dias naturales después de concluidas aquellas.

CAPITULO VI
DE LLAS SUSPENSIONES Y DESTITUCIONES

ARTICULO 45. La suspension de los efectos del nombramiento de un trabajador puede ser de
caracter temporal o definitivo.

ARTICULO 46. Son causas de suspensién temporal:

I. Que el trabajador contraiga alguna enfermedad que implique un peligro para las personas que
trabajan con él, previo dictamen méedico;

il. La prisién preventiva del trabajador, seguida de sentencia absolutoria o el arresto por autoridad
judicial o administrativa, a menos que, tratandose de arresto por delito contra la sociedad, el
Estado o contra las buenas costumbres, el Tribunal Laboral Burocratico determine que procede el
cese del empleado, o resuelva que deba tener lugar al cese del trabajador; y

lil. Los trabajadores, que tengan encomendado manejo de fondos, valores o bienes, podran ser
suspendidos por la rectoria hasta por sesenta dias naturales de la universidad, cuando apareciere
alguna irregularidad en su gestion, mientras se practica la investigacion y se resuelva su caso.

ARTICULO 47. Mingun trabajador podra ser cesadc sino por causa justa. En consecuencia, el
nombramiento de los trabajadores solo dejard de surtir efectos sin responsabilidad parza la
universidad, de acuerdo con lo establecido por el articulo 62 de la Ley de ios Trabajadores al
Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango.

ARTICULO 48. Ei rector de acuerde con las facultades conferidas podra remover a su juicic, a
todo trabajador de nuevo ingreso antes de que cumpla 6 meses de servicio a partir de la fecha de
ncmbramiento.

.

ARTICULQ 48, Constituye falta de probidad de un trabajador:

1. Que no entregue a las autoridades de la universidad los objetos, dinero o valores que hubiere
sncontrads en el local en gue presia sus servicios v gue hubiesen side extraviados por ofro
trabajador;
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Il. Que disponga sin autorizacion de objetos, dinero ¢ valores propiedad de la universidad; y
lll. Que insinte, solicite o acepte de los trabajadores, alumnos o publico, gratificaciones u
obsequios para dar preferencias en el despacho o tramite de ios asuntos.

CAPIiTULO VII
DEL SALARIO Y DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

ARTICULO 50. Los salarios seran uniformes para cada categoria y nivel, estaran establecidos en
los tabuladores oficiales vigentes expedidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracién del
Estado de Durango.

ARTICULO 51. Los salarios de los trabajadores deberan ser pagados en el lugar de trabajo en que
estén adscritos, dentro de las horas laborales, en el penitimo dia hébil de la quincena respectiva.

ARTICULO 52. Los trabajadores cobraran personalmente sus salarios y demas prestaciones. Sélo
en los casos que estén imposibilitados para efectuar personalmente el cobro, el pago se haré a la
persona que el interesado designe como apoderado mediante carta poder con los requisitos
legales requeridos para ello y debidamente autorizada por la universidad.

ARTICULO 53. Soio podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los
trabajadores en los casos previstos por la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes
del Estado de Durango.

CAPITULO Vill
DE LA ADSCRIPCION Y LUGAR DE TRABAJO

ARTICULO 54. El personal no docente podra ser cambiado de la unidad centra! de su adscripcion
a otra Unidad Académica Extensiva de la universidad o viceversa, cuando asi lo requieran las
necesidades del servicio debidamente justificadas y con base al interés institucional, sin afectar la
categoria y nivel del que disfruta. El cambio de adscripcién se podra ordenar por las siguientes
causas:

I. Por reorganizacion o necesidades de! servicioc debidamente justificados previa anuencia dei
interesado;

. Por desaparicion del centro de trabajo;

Iit. Por laudo del Tribunal Laboral Burocratico del Estado; y
IV. Por enfermedad, peligro de vida o seguridad personal debidamente comprobados & juicia de ia
universidad y conforme a lo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Traa

Poderes del Estado de Durango, el Reglamenio de las Condicicnes Generzles de Trabajo dei
Personal de la Secretarfa de Educacion Publica y demds disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 55. EI personal no docente, podra solicitar cambio de adscripcion a2 ofra Unidad
Académica Extensiva, previo estudio de conveniencia para la institucion, realizado por ia
Secretaria Administrativa y de Finanzas y autorizado por la rectorfa.
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ARTICULO 56. Cuando un trabajador no docente, sea puesto a disposicién del Departamanto
de Recursos Humanos, de acuerdo a los procedimientos aplicables ai efecto, podra la rectoria
cambiarle de adscripcion a otro centro de trabajo, conservando su categoria y nivel.

ARTICULO 57. Los trabajadores no docentes tendran asignado un lugar especifico o area de
trabajo para la reaiizacion de sus actividades y no podran abandonario durante las horas laborales,
sin la autorizacion expresa de su jefe inmediato superior.

CAPITULO IX
DE LOS METODOS, PROCEDIMIENTOS Y EQUIPO DE TRABAJO

ARTICULO 58. Para la realizacion de sus actividades, los trabajadores no docentes deberan
ajustarse a los métodos, procedimientos y ordenamientos emitidos por la universidad.

ARTICULO 59. En el Manual de Organizacion de la Universidad Pedagdgica de Durango, se
establece la descripcion del puesto para cada trabajador, en el que se fija con precision sus
funciones de acuerdo con su cargo, se describen sus labores regulares y especiales, se sefialan
las herramientas, maquinaria, equipo y material que deba utilizar y se indica quién es su superior
inmediato directo.

ARTICULO 60. Los jefes inmediatos daran todas las explicaciones verbales o escritas, segun el
caso, que los trabajadores soliciten para el desarroilo de las labores que les correspondan, les
suministraran instrucciones amplias, claras y planos necesarios para el debido manejo de las
maquinas, aparatos, equipo y herramientas.

ARTICULO 61. Los jefes de departamento y coordinadores de drea académica, ya sea
personalmente o a través de los jefes inmediatos del personal no docente, estan facultados para

dar 6rdenes necesarias y los trabajadores tienen la obligacién de obedecerlas, siempre que retinan
los siguientes requisitos:

. Las 6rdenes directas Gnicamente podran ser al personal que esté adscrito a su 4rea, unidad o
departamento respectivo y que administrativamente dependan de ellos; y

ll. Las ¢érdenes deberan estar relacionadas expresamente con el trabajo asignado, de acuerdo con
el Manual de Organizacion de la universidad a que se refiere el articulo 59 de este reglamento.

ARTICULO 62. Los trabajadores solamente pueden negarse a obedecer las 6rdenes cuando se
les obligue a desempefiar labores diferentes a las que sefiala su cargo o cuando en cuaiquier

forma, su obediencia traiga como consecuencia la comision de un delito o la violacién de las leyes
y reglamentos vigentes para la universidad.

ARTICULO 63. La universidad debera proveer a'sus trabajadores no docentes con las
herramientas, equipo, maquinas, instrumentos, materiaies de consumo o mobiliario necesarios
para el desempefio de sus funciones. Los trabajadores cuyas labores tengan caracteristicas de
insalubridad, alto riesgo de trabajo a la intemperie, deberan recibir periédicamente la vestimenta o
equipo especialmente indicado para desemperiar estas actividades.
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ARTICULO 64. Los trabajadores no docentes se haran responsables del buen uso y proteccién de

los bienes y materiales asignados a su custodia. El mal uso o descuido voluntario de estos bienes
seran motivo de las sanciones cerrespondientes.

ARTICULO 65. La universidad establecera programas de capacitacién y entrenamiento para la
superacién de! personal no docente de !a institucion, dandolos a conocer a la organizacion sindical.

ARTICULO 66. Los programas de capacitacién y entrenamiento tienen la finalidad de mejorar los
conocimientos técnicos, los habitos de trabajo, las aptitudes, ensefiar habilidades, la forma de
aumentar la precision de las operaciones, ademés de la calidad y cantidad del trabajo; tipificar,
mejorar o revisar procedimientos y sistemas de trabajo, proporcionar conocimientos de higiene
y seguridad; armonizar las relaciones entre jefes y trabajadores, instruir adecuadamente a los jefes
para mejorar la calidad del mando y su habilidad en el manejo de personal.

ARTICULO 87. En los casos de cambio de sistemas de trabajo, modernizacion de las instalaciones
0 adquisicién de equipo y maquinaria cuyo manejc u operacién no sean conocidos por los
trabajadores, la universidad, les dara o facilitara a los trabajadores de que se trate, la instruccién y
capacitacion necesarias.

ARTICULO 68. La universidad, permitira que los trabajadores hagan la practica correspondiente al
puesto inmediato superior del oficio o especialidad en que trabaje, sin perjuicic de ia disciplina
establecida, sin descuido de las labores que tengan a su cargo y sin tener derecho a salario
adicional por este concepto.

CAPITULO X
DE LA JORNADA Y HORARICS DE TRABAJO

ARTICULO 89. ia jornada ordinaria de trabajo no podra ser en ningtn caso mavyor de 35 horas
semanales repartidas en un maximo de cinco dias. En el caso de vigilantes, choferes, intendentes
y otros empleados que presten servicios analogos, se podran definir horarios, jornadas y dias de
trabajo diferentes, pero sin exceder de ias 40 horas semanales de trabajo.

ARTICULO 70. Las jornadas de trabajo se clasifican en diurnas, nocturnas y mixtas de acuerdo
con los siguientes criterios:

l.Jornadas diurnas: las comprendidas entre ias seis y las veinte horas;
ll.Jornadas nocturnas: las comprendidas entre las veinte horas y las seis horas; y

iil. Jornadas mixtas: las que comprendan periodos de ambas jornadas, siempre que la parte
nocturna sea menor de tres y media horas. En casq contrario, esta jornada se considera nocturna.

ARTICULO 71. Para los trabajadores administrativos, la jornada méxima de trabajo diurno y mixto

sera de ocho horas. La jornada méxima para los intendentes, sera de ocho horzs, tratandose de
jornada diurna y de siete horas en jornada nocturna.

ARTICULO 72. La duracién maxima de la jornada de trabajo no podra exceder de ocho horas para
la diurna, siete y media para la mixta y siete para la nocturna.
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ARTICULO 73. Las jornadas mixtas y diurnas podran ser trabajadas en forma continua y
discontinua segiin lo requieren las necesidades del servicio.

ARTICULO 74. Los trabajadores no docentes con jornada continua de trabajo tendran derecho a
30 minutos diarios, programados a mitad de la jornada, para la toma de alimentos o descanso.

ARTICULO 75. Los trabajadores no docentes con jornada discontinua de trabajo tendran
derecho a 15 minutos diarios de descanso, para cada una de las dos partes en que esté dividida la
jornada. Este tiempo no debera ser programado ni a la entrada ni a la salida.

ARTICULO 76. La universidad sefialara a cada trabajador no docente las horas de entrada y

salida, segun las necesidades del servicio. Los horarios oficiaies serdan  comunicados
oportunamente al trabajador.

ARTICULO 77. Para la comprobacion de la asistencia y tiempos de entrada y salida, la universidad
exigira al trabajador que se registre en relojes especiales, o siga cualquier procedimiento que, a
juicio de la universidad, retina los requisitos necesarios de control.

ARTICULO 78. EI trabajador debera comprobar su asistencia, directa y personalmente. Los

trabajadores que no cumplan con este requisito se haran acreedores a las sanciones
previstas en este reglamento.

ARTICULO 79. Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de
10 minutos para llegar al trabajo. Cuando el trabajador liegue después de estos 10 minutos, pero
antes de 30, se hard acreedor a las sanciones que por este respectc marca el presente
reglamento.

ARTICULO 80. Transcurridos los 30 minutos posteriores a la hora fijada para la iniciacion de las
labores, no sé permitiré a ningun trabajador registrar su asistencia, por considerarse el caso como
falta injustificada y el trabajador no tendra derecho a percibir el salario correspondiente.

ARTICULO 81. El Departamento de Recursos Humanos de la universidad esta facultado para
justificar dos retardos en una misma quincena a un mismo trabajador, si su jefe inmediato superior
asi lo solicita. Este ultimo debera llevar un registro de los retardos justificados para cada uno de
jos empleados a su cargo.

ARTICULO 82. Se considerara que el trabajador abandoné sus labores cuando no registre su
hora de salida de acuerde al articulo 76 de este reglamento, salvo que esa omision sea justificada

a juicio de la autoridad.

ARTICULO 83. Queda prohibido a los trabajadores hacer su registro de asistencia como indica el
articulo 76 de este reglamento en los siguientes casos:

I. Mas de 20 minutos de su horz de entrada; v

il. Mas de 5 minutos antes de su hora de salida 0 mas de 20 minutos después de la misma.



