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REGLAMENTO GENERAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

TITULO | - REGIMEN GENERAL

CAPITULO | - DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO UNO: El presente Reglamento regula el régimen general aplicable al personal administrativo de la
Universidad Argentina de la Pequefia y Mediana Empresa, sus derechos y deberes institucionales, las pautas
de gestidn de su relacion funcional y laboral y el procedimiento disciplinario interno, en el marco del Estatuto, la
legislacion vigente y las demas normas aplicables.

ARTICULO DOS: A los efectos del presente Reglamento, la expresion personal administrativo comprende al
personal administrativo, técnico, profesional, de apoyo, servicios, mantenimiento, gestiéon y demas personas
que presten tareas dependientes para la Asociacion y no integren el cuerpo académico por la funcién principal
para la cual hubieran sido designadas.

ARTICULO TRES: La aplicacién de este Reglamento debera compatibilizarse en todo momento con la Ley de
Contrato de Trabajo N.° 20.744, sus modificatorias o la norma que la sustituya, las leyes especiales, los
convenios colectivos de trabajo que resulten aplicables, los contratos individuales y las normas de orden
publico laboral.

ARTICULO CUATRO: Ninguna disposicién del presente Reglamento podra interpretarse como renuncia,
restriccion o disminucion de derechos inderogables reconocidos por la legislacién laboral, de seguridad social,
de higiene y seguridad, de riesgos del trabajo, de proteccion de datos o por convenios colectivos aplicables.

ARTICULO CINCO: Las disposiciones institucionales de caracter administrativo podran reglamentar aspectos
operativos de la relaciéon de trabajo siempre que respeten el Estatuto, este Reglamento, la legislacion
obligatoria y las competencias de los 6rganos universitarios.

ARTICULO SEIS: Las relaciones con prestadores independientes, consultores, proveedores, pasantes,
becarios y demas personas que no revistan la condicion juridica de personal dependiente se regiran por sus
normas e instrumentos especificos. Las obligaciones de confidencialidad, integridad, seguridad y uso de
recursos institucionales podran extenderse a ellos cuando corresponda y se encuentre validamente
establecido.

ARTICULO SIETE: La interpretacién y aplicacién de este Reglamento procurara armonizar la adecuada
organizacion de la Universidad con el respeto de la dignidad, los derechos laborales, la buena fe, la igualdad de
trato, la responsabilidad institucional y la continuidad de los servicios universitarios.

ARTICULO OCHO: El presente régimen se aplicard en todas las sedes, dependencias, actividades
presenciales, remotas o hibridas y espacios digitales institucionales en los que el personal desarrolle tareas por
cuenta de la Universidad.

CAPITULO Il - DEL AMBITO PERSONAL Y LA ORGANIZACION DEL PERSONAL

ARTICULO NUEVE: El personal administrativo podra prestar servicios en el Rectorado, Vicerrectorados,
Facultades, Departamentos, Institutos, Escuela de Negocios, UPYME Virtual y demas unidades o
dependencias que integren la estructura de la Universidad.

ARTICULO DIEZ: La pertenencia funcional a una unidad no modifica la relacién juridica con la Universidad
Argentina de la Pequefia y Mediana Empresa Asociacion Civil ni altera las competencias que el Estatuto
atribuye al Consejo de Administracion, al Rector y a las demas autoridades.

ARTICULO ONCE: La organizacion de puestos, funciones, dependencias, niveles de responsabilidad y
dotaciones sera determinada por el Consejo de Administracion o por las autoridades a quienes éste delegue
facultades, dentro de la estructura y presupuesto institucional aprobados.

ARTICULO DOCE: Los puestos administrativos podran clasificarse, segun su naturaleza y responsabilidad, en
funciones de direccién o jefatura, profesionales y técnicas, administrativas, operativas, de servicios o en las
categorias que determine la normativa laboral o convencional aplicable.

ARTICULO TRECE: La denominacién interna de un puesto no alterara por si sola la categoria laboral, el
régimen convencional, la remuneracion ni los derechos que correspondan conforme a la legislacion aplicable.
ARTICULO CATORCE: Toda asignacién de funciones debera guardar razonable relacién con la categoria,
capacitacion, experiencia y condiciones de contratacidon de la persona, sin perjuicio de las facultades de
organizacion y direccidén que correspondan legalmente a la Universidad.
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ARTICULO QUINCE: La Universidad procurara una distribucién clara de responsabilidades, segregacion
adecuada de funciones sensibles y mecanismos de reemplazo que aseguren la continuidad operativa y
reduzcan riesgos administrativos.

ARTICULO DIECISEIS: Las autoridades y responsables de unidades deberan evitar duplicaciones
innecesarias, instrucciones incompatibles y practicas que impidan al personal conocer con claridad sus
objetivos, prioridades y lineas de reporte.

ARTICULO DIECISIETE: La prestacion de tareas en unidades académicas no convierte al personal
administrativo en integrante del cuerpo académico ni le atribuye funciones docentes, de investigaciéon o
evaluaciéon académica salvo designacion especifica realizada por la autoridad competente conforme a la
normativa aplicable.

ARTICULO DIECIOCHO: Cuando una misma persona retina una designacién administrativa y otra académica,
cada vinculo funcional se regira por su normativa especifica, sin perjuicio de la coordinacién necesaria y de la
consideracion conjunta de hechos que pudieran afectar a ambos ambitos.

CAPITULO Ill - DE LAS AUTORIDADES Y LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO DIECINUEVE: Corresponde al Consejo de Administracién designar al personal administrativo,
establecer la organizaciéon administrativa y financiera, ejercer el poder disciplinario sobre todo el personal y
disponer las remociones o desvinculaciones dentro de las competencias que le atribuye el Estatuto.

ARTICULO VEINTE: El Consejo de Administracion podra delegar actos de gestion y administracion dentro de
los limites permitidos por el Estatuto y la legislacion. No podran ser objeto de delegacion las designaciones o
remociones de personal, la aplicacién de sanciones disciplinarias ni las decisiones que el Estatuto reserve
expresamente al propio Consejo de Administracion.

ARTICULO VEINTIUNO: Corresponde al Rector ejercer en primera instancia el poder disciplinario sobre el
personal administrativo e informar al Consejo de Administracion cuando corresponda, de conformidad con el
Estatuto y el presente Reglamento.

ARTICULO VEINTIDOS: El Rector podra impartir instrucciones generales y particulares destinadas a asegurar
el cumplimiento de las normas institucionales y el adecuado funcionamiento de las unidades universitarias,
dentro del &mbito de sus competencias.

ARTICULO VEINTITRES: El Vicerrectorado Econémico coordinara la gestién administrativa y de recursos
humanos de la Universidad, sin perjuicio de las atribuciones estatutarias del Consejo de Administracion y del
Rector.

ARTICULO VEINTICUATRO: La Divisién de Recursos Humanos, dependiente del Vicerrectorado Econémico,
tendrd a su cargo la administracion ordinaria de legajos, altas y bajas, documentacion laboral, asistencia,
licencias, capacitacion, evaluacion, comunicaciones y demas procesos de personal que le sean asignados.

ARTICULO VEINTICINCO: La Divisién de Recursos Humanos debera mantener informacion laboral
actualizada, segura y trazable y coordinar con las areas contables, legales, de sistemas y de seguridad e
higiene los procesos que requieran intervencion especializada.

ARTICULO VEINTISEIS: Los Vicerrectores, Decanos, Directores, Secretarios, Jefes y demas responsables de
unidades ejerceran la conduccion cotidiana del personal que les sea asignado, emitiran instrucciones de
trabajo, supervisaran el desempefio y comunicaran a Recursos Humanos las novedades relevantes.
ARTICULO VEINTISIETE: Los Decanos ejerceran respecto del personal de sus Facultades las atribuciones
que el Estatuto y las reglamentaciones les confieran, sin perjuicio de la competencia de primera instancia del
Rector en materia disciplinaria y de las atribuciones del Consejo de Administracion.

ARTICULO VEINTIOCHO: Las autoridades de una unidad no podran crear cargos permanentes, modificar
remuneraciones, disponer sanciones laborales o extinguir vinculos fuera de las competencias que les hubieran
sido expresamente atribuidas.

ARTICULO VEINTINUEVE: La Secretaria del Rector, la Secretaria de Convenios, la Divisién de Acreditacion y

Evaluacion y las demas dependencias podran requerir colaboracién del personal administrativo dentro de los
mecanismos de coordinacion institucional previstos en el Reglamento Organico.

CAPITULO IV - DEL INGRESO, DESIGNACION, LEGAJO Y CONDICIONES DE VINCULACION

ARTICULO TREINTA: El ingreso de personal administrativo respondera a necesidades institucionales
definidas, disponibilidad presupuestaria y perfiles de puesto aprobados por la autoridad competente.
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ARTICULO TREINTA Y UNO: Los procesos de busqueda y seleccién procuraran criterios objetivos de
idoneidad, experiencia, formacién, aptitudes, integridad, adecuacién al puesto e igualdad de oportunidades, sin
discriminaciones prohibidas por la legislacion.

ARTICULO TREINTA Y DOS: La Universidad podra utilizar entrevistas, evaluaciones técnicas, analisis de
antecedentes, verificacién de referencias y demas herramientas razonables y pertinentes para la funcion,
respetando la privacidad y la normativa aplicable.

ARTICULO TREINTA Y TRES: No podra requerirse informacién personal ajena a una finalidad legitima de
seleccion ni utilizarse informacion obtenida por medios ilicitos o discriminatorios.

ARTICULO TREINTA Y CUATRO: La incorporacién quedara sujeta al cumplimiento de los requisitos legales,
laborales, previsionales, médicos y documentales exigibles y a la decision de la autoridad competente para
formalizar la designacioén o contratacion.

ARTICULO TREINTA Y CINCO: Toda designacién o contratacion debera identificar, en la medida que
corresponda, la funcién, unidad de destino, jornada, modalidad, remuneracién, fecha de inicio y demas
condiciones esenciales del vinculo.

ARTICULO TREINTA Y SEIS: La Divisién de Recursos Humanos abrira y mantendra un legajo individual por
cada integrante del personal administrativo, en soporte fisico o digital, con acceso restringido conforme a la
normativa de proteccion de datos.

ARTICULO TREINTA Y SIETE: El legajo podra contener documentacién identificatoria y laboral, antecedentes
de formacion, registros de licencias y asistencia, evaluaciones, capacitaciones, comunicaciones, sanciones
firmes cuando corresponda y demas documentacion legitimamente necesaria para la relacion.

ARTICULO TREINTA Y OCHO: El personal debera mantener actualizados los datos y documentacién que
resulten necesarios para la correcta administracién del vinculo y comunicar en tiempo razonable los cambios
relevantes.

ARTICULO TREINTA Y NUEVE: La Universidad debera rectificar los datos inexactos y permitir el ejercicio de
los derechos de acceso, actualizacion o supresién en los términos y con los limites de la legislacion vigente.
ARTICULO CUARENTA: Los examenes preocupacionales, periédicos u otros controles de salud sélo podran
realizarse en los casos, condiciones y finalidades autorizados por la legislacion aplicable y con resguardo de la
confidencialidad médica.

ARTICULO CUARENTA Y UNO: Los periodos de prueba, modalidades contractuales y demas institutos
laborales se regiran por la legislacién y el convenio colectivo aplicables, sin que este Reglamento pueda
ampliarlos o reducir derechos de orden publico.

ARTICULO CUARENTA Y DOS: La entrega de credenciales, accesos, equipos, llaves, documentacién o
bienes institucionales debera registrarse cuando su naturaleza lo justifique y dara lugar a la obligacién de
custodia y devoluciéon correspondiente.

CAPITULO V - DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO CUARENTA Y TRES: El personal administrativo tiene derecho a recibir trato digno, respetuoso y
compatible con los derechos fundamentales reconocidos por la Constitucion, la legislacion laboral y las normas
institucionales.

ARTICULO CUARENTA Y CUATRO: Tiene derecho a percibir la remuneracién y demas beneficios que
correspondan en tiempo y forma, conforme a la legislacién, convenios colectivos, contratos y decisiones validas
de la Universidad.

ARTICULO CUARENTA Y CINCO: Tiene derecho a conocer las funciones principales de su puesto, la
dependencia funcional, las pautas de trabajo y los criterios generales mediante los cuales se evalle su
desempenio.

ARTICULO CUARENTA Y SEIS: Tiene derecho a desarrollar sus tareas en condiciones adecuadas de higiene,
seguridad, prevencion de riesgos y proteccion de la salud.

ARTICULO CUARENTA Y SIETE: Tiene derecho a las licencias, descansos, feriados, vacaciones y demas
institutos establecidos por la legislacién y los convenios colectivos aplicables.

ARTICULO CUARENTA Y OCHO: Tiene derecho a la igualdad de oportunidades y de trato y a no ser
discriminado por motivos prohibidos por la legislacion vigente.

ARTICULO CUARENTA Y NUEVE: Tiene derecho a formular consultas, peticiones, propuestas y reclamos por
los canales institucionales establecidos, sin sufrir represalias por su utilizacién de buena fe.
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ARTICULO CINCUENTA: Tiene derecho a ser informado de las observaciones relevantes sobre su
desempefio y, cuando corresponda, a formular aclaraciones o descargos antes de que una evaluacion
produzca consecuencias significativas.

ARTICULO CINCUENTA Y UNO: Tiene derecho a participar de actividades de capacitacién y desarrollo que la
Universidad organice o autorice de acuerdo con las necesidades del puesto y las disponibilidades
institucionales.

ARTICULO CINCUENTA Y DOS: Tiene derecho a la proteccién de sus datos personales, a la confidencialidad
de la informacion sensible contenida en su legajo y a que su informacion sea utilizada sélo para finalidades
legitimas.

ARTICULO CINCUENTA Y TRES: Tiene derecho al debido proceso en materia disciplinaria, incluyendo
conocimiento suficiente de los hechos imputados, oportunidad real de defensa, produccién de prueba pertinente
y decision fundada por autoridad competente.

ARTICULO CINCUENTA Y CUATRO: El ejercicio de los derechos reconocidos en este Reglamento debera

realizarse de buena fe y de modo compatible con los derechos de terceros y la continuidad razonable de los
servicios universitarios.

CAPITULO VI — DE LOS DEBERES, PROHIBICIONES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERES

ARTICULO CINCUENTA Y CINCO: El personal administrativo debera cumplir el Estatuto, los reglamentos,
resoluciones, disposiciones, protocolos y procedimientos institucionales que resulten aplicables a sus
funciones.

ARTICULO CINCUENTA Y SEIS: Debera ejecutar sus tareas con diligencia, profesionalismo, buena fe,
responsabilidad, eficiencia y cuidado de los intereses legitimos de la Universidad.

ARTICULO CINCUENTA Y SIETE: Debera respetar las instrucciones impartidas por las autoridades
competentes cuando sean licitas, razonables y vinculadas con la prestacion de trabajo.

ARTICULO CINCUENTA Y OCHO: Debera mantener un trato respetuoso con estudiantes, docentes,
autoridades, companferos de trabajo, graduados, proveedores, visitantes y demas integrantes o vinculados con
la comunidad universitaria.

ARTICULO CINCUENTA Y NUEVE: Debera resguardar la confidencialidad de la informacién institucional,
académica, administrativa, econdmica, tecnoldgica, personal o de terceros a la que acceda con motivo de sus
tareas.

ARTICULO SESENTA: Debera utilizar los sistemas, bienes, fondos, instalaciones, credenciales, vehiculos,
dispositivos y demas recursos de la Universidad exclusivamente para fines autorizados y con el cuidado debido.
ARTICULO SESENTA Y UNO: Debera proteger contrasefias, credenciales y mecanismos de autenticacion y
comunicar de inmediato incidentes de seguridad, pérdidas, accesos indebidos o cualquier circunstancia que
pueda comprometer informacién o recursos institucionales.

ARTICULO SESENTA Y DOS: Debera registrar, conservar y tramitar la documentacién a su cargo de acuerdo
con los procedimientos aplicables, evitando alteraciones, omisiones, destrucciones o retenciones indebidas.
ARTICULO SESENTA Y TRES: Debera comunicar a la autoridad o al area correspondiente los errores
materiales, irregularidades, riesgos, conflictos o incumplimientos relevantes que advierta en el ejercicio de sus
funciones cuando su omision pueda causar un perjuicio.

ARTICULO SESENTA Y CUATRO: El personal debera actuar con imparcialidad en los procesos
administrativos en los que intervenga y abstenerse cuando exista un interés personal, familiar, econémico o
profesional que pueda afectar razonablemente su objetividad.

ARTICULO SESENTA Y CINCO: Los conflictos de interés reales, potenciales o aparentes deberan ser
informados oportunamente a la autoridad competente para que determine las medidas de gestiéon o abstencion
necesarias.

ARTICULO SESENTA Y SEIS: Queda prohibido solicitar o aceptar pagos, dadivas, favores, comisiones,
beneficios o ventajas indebidas vinculadas con decisiones, tramites, contrataciones, compras, admisiones,
becas, calificaciones, certificaciones o cualquier actuacioén institucional.

ARTICULO SESENTA Y SIETE: Queda prohibido alterar, ocultar, falsificar, destruir o utilizar indebidamente

registros, documentos, comprobantes, actas, expedientes, bases de datos, credenciales o informacion
institucional.
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ARTICULO SESENTA Y OCHO: Queda prohibido utilizar el cargo, el nombre, la marca, la informacion o los
recursos de la Universidad para obtener beneficios particulares indebidos o para representar a la institucion sin
autorizacion.

ARTICULO SESENTA Y NUEVE: Las actividades externas remuneradas o no remuneradas seran compatibles
con el vinculo con la Universidad siempre que no interfieran con la jornada, no generen conflicto de interés, no
impliquen competencia desleal ni utilicen indebidamente informacién o recursos institucionales.

ARTICULO SETENTA: Las incompatibilidades especiales derivadas de cargos, funciones sensibles,
convenios, financiamiento, normativa profesional o regimenes legales deberan ser declaradas y respetadas por
el personal alcanzado.

CAPITULO VIl - DE LA JORNADA, ASISTENCIA, LICENCIAS Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
ARTICULO SETENTA Y UNO: La jornada, horarios, descansos y modalidad de prestacién se estableceran de
acuerdo con la legislacion laboral, el convenio colectivo aplicable, el contrato individual y las necesidades
razonables de cada funcién.

ARTICULO SETENTA Y DOS: La Universidad podré organizar turnos, franjas horarias, guardias, esquemas
presenciales, remotos o hibridos dentro de las facultades legales de organizacion y respetando las condiciones
laborales aplicables.

ARTICULO SETENTA Y TRES: Las modificaciones de horario o modalidad que produzcan efectos relevantes
deberan comunicarse con antelacidon razonable, salvo urgencia, contingencia o circunstancias excepcionales
debidamente justificadas.

ARTICULO SETENTA Y CUATRO: El personal deberéa registrar asistencia y jornada mediante los sistemas
habilitados cuando corresponda y no podra registrar asistencia por otra persona ni permitir que un tercero lo
haga en su nombre.

ARTICULO SETENTA Y CINCO: Las tardanzas, inasistencias y retiros anticipados deberan justificarse
conforme a los procedimientos vigentes y comunicarse a la autoridad inmediata y a Recursos Humanos cuando
corresponda.

ARTICULO SETENTA Y SEIS: Las inasistencias por enfermedad o accidente se regiran por la legislacion
aplicable y deberan ser informadas y acreditadas por los medios legalmente exigibles o institucionalmente
habilitados.

ARTICULO SETENTA Y SIETE: Las licencias legales, convencionales o institucionales deberan solicitarse y
documentarse conforme a su naturaleza, sin que la exigencia de trdmite pueda menoscabar derechos
inderogables.

ARTICULO SETENTA Y OCHO: Las vacaciones se programaran procurando conciliar el derecho del personal
con la continuidad de las actividades universitarias y se otorgaran conforme a los plazos y reglas establecidos
por la legislacién aplicable.

ARTICULO SETENTA Y NUEVE: La realizacién de horas suplementarias, trabajo en dias de descanso o
tareas extraordinarias requerira autorizacion cuando corresponda y sera compensada o remunerada conforme
a la legislacion y convenio aplicables.

ARTICULO OCHENTA: El trabajo remoto o hibrido, cuando sea implementado, debera realizarse mediante
condiciones compatibles con la normativa vigente, la seguridad de la informacion, la disponibilidad de
herramientas y el derecho a la desconexion cuando resulte aplicable.

ARTICULO OCHENTA Y UNO: El personal que trabaje fuera de las instalaciones debera conservar los mismos
deberes de confidencialidad, cuidado de informacién, seguridad y cumplimiento de objetivos que en la
modalidad presencial.

ARTICULO OCHENTA Y DOS: Las comisiones de servicio, viajes y actividades fuera de la sede deberan ser
previamente autorizadas cuando corresponda y sujetarse a las politicas institucionales de gastos, seguros,
seguridad y rendicion.

ARTICULO OCHENTA Y TRES: La Universidad podra reasignar tareas o dependencias dentro de sus
facultades legales de organizacion, respetando la dignidad, la categoria, las condiciones esenciales del contrato
y la normativa aplicable.

ARTICULO OCHENTA Y CUATRO: Las situaciones de emergencia, fuerza mayor, contingencia tecnoldgica o
interrupcion de servicios podran dar lugar a medidas temporales de organizacién destinadas a preservar la
seguridad y continuidad institucional, dentro del marco legal vigente.
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CAPITULO VIl - DE LA CAPACITACION, EVALUACION Y DESARROLLO

ARTICULO OCHENTA Y CINCO: La Universidad promovera la capacitacién continua del personal
administrativo como instrumento de mejora de la gestidn, actualizacidon tecnoldgica, calidad del servicio y
desarrollo profesional.

ARTICULO OCHENTA Y SEIS: La capacitacién podra comprender induccién institucional, actualizacion
normativa, atencién a estudiantes, gestion administrativa, tecnologias, seguridad, proteccién de datos,
prevencion de riesgos, idiomas y demas materias relacionadas con las funciones.

ARTICULO OCHENTA Y SIETE: La participacién en capacitaciones obligatorias vinculadas con seguridad,
cumplimiento normativo o competencias esenciales del puesto formara parte de los deberes funcionales
cuando sean razonablemente dispuestas.

ARTICULO OCHENTA Y OCHO: La Universidad podra establecer sistemas de evaluacion de desempefio con
criterios previamente comunicados, pertinentes para el puesto y orientados a la mejora continua.

ARTICULO OCHENTA Y NUEVE: Las evaluaciones podran considerar cumplimiento de objetivos, calidad,
oportunidad, trabajo colaborativo, atencion a usuarios, competencias técnicas, mejora de procesos,
responsabilidad, capacitacion y respeto de normas institucionales.

ARTICULO NOVENTA: Los resultados de evaluacién deberan ser comunicados a la persona evaluada y
podran dar lugar a planes de mejora, capacitacion, reconocimiento o decisiones de organizacion dentro del
marco legal aplicable.

ARTICULO NOVENTA Y UNO: Una evaluacién desfavorable no constituye por si sola una sancion
disciplinaria. Cuando los hechos imputados impliquen una falta de conducta, deberan aplicarse las garantias
del régimen disciplinario.

ARTICULO NOVENTA Y DOS: La Universidad podra implementar planes de desarrollo, rotaciones formativas,
asignaciones temporales, concursos internos o mecanismos de promocion cuando lo considere conveniente y
exista disponibilidad organizativa y presupuestaria.

ARTICULO NOVENTA Y TRES: La promocién o cambio de funcién no constituye un derecho automatico por
antigliedad y dependera de las condiciones legales, convencionales, presupuestarias, de idoneidad y de las
decisiones de la autoridad competente.

ARTICULO NOVENTA Y CUATRO: Los antecedentes de capacitacion, evaluacion y desarrollo se incorporaran
al legajo cuando corresponda, respetando los principios de exactitud, pertinencia y proteccién de datos.

ARTICULO NOVENTA Y CINCO: Las distinciones, reconocimientos o incentivos institucionales que pudieran
otorgarse tendran el alcance que determine la autoridad competente y no modificaran por si solos las
condiciones contractuales salvo decisién expresa valida.

ARTICULO NOVENTA Y SEIS: La Divisién de Recursos Humanos podra elaborar informes agregados de
capacitacién, desempefio, rotacién, ausentismo y demas indicadores de gestién, preservando la
confidencialidad de los datos individuales.

CAPITULO IX — DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES, LA INFORMACION, LOS DATOS Y LA
SEGURIDAD DIGITAL

ARTICULO NOVENTA Y SIETE: Todos los recursos institucionales deberan utilizarse de manera responsable,
segura, eficiente y compatible con la finalidad para la cual fueron asignados.

ARTICULO NOVENTA Y OCHO: Los equipos, cuentas, licencias, sistemas, redes, correos y servicios
tecnoldgicos institucionales son herramientas de trabajo y su utilizacién podra ser administrada y auditada por
la Universidad dentro de los limites de la legislacién vigente y con respeto por la privacidad legitima.

ARTICULO NOVENTA Y NUEVE: No deber3 instalarse software, conectar dispositivos, alterar configuraciones
de seguridad o habilitar accesos no autorizados cuando ello pueda comprometer sistemas, datos o licencias
institucionales.

ARTICULO CIEN: La informacion clasificada como confidencial, reservada o sensible sélo podra ser accedida
por quienes la necesiten para el cumplimiento de sus funciones y no podra ser comunicada a terceros sin
autorizacion o fundamento legal.

ARTICULO CIENTO UNO: El deber de confidencialidad subsistira después de la finalizacién del vinculo
respecto de la informacion que mantenga legal o contractualmente ese caracter.

ARTICULO CIENTO DOS: Los datos personales deberan tratarse con finalidad legitima, minimizacion,
exactitud, seguridad y acceso restringido, de conformidad con la normativa aplicable y las politicas
institucionales.
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ARTICULO CIENTO TRES: Los registros académicos, certificados, datos de estudiantes, informacion
econOmica, datos de salud, claves, documentos identificatorios y antecedentes disciplinarios requeriran
medidas reforzadas de proteccién de acuerdo con su sensibilidad.

ARTICULO CIENTO CUATRO: Los incidentes de ciberseguridad, pérdida de dispositivos, envio erréneo de
informacion, accesos sospechosos o exposicion de datos deberan ser reportados inmediatamente por los
canales establecidos.

ARTICULO CIENTO CINCO: El uso de sistemas de inteligencia artificial y herramientas automatizadas debera
ajustarse a las politicas institucionales, la confidencialidad, la proteccion de datos, la propiedad intelectual y la
obligacién de revision humana cuando corresponda.

ARTICULO CIENTO SEIS: No podra ingresarse informacién confidencial, datos personales protegidos,
secretos empresariales o0 documentacion reservada en servicios externos de inteligencia artificial o plataformas
no autorizadas cuando ello implique riesgo de divulgacién o tratamiento incompatible.

ARTICULO CIENTO SIETE: Las decisiones administrativas que produzcan efectos relevantes sobre personas
no deberan fundarse exclusivamente en resultados automatizados cuando la legislacion exija intervencion
humana, explicacion o revision.

ARTICULO CIENTO OCHO: El personal debera respetar los derechos de propiedad intelectual, licencias de
uso, derechos de autor, marcas y demas derechos de terceros al crear, copiar, utilizar o distribuir contenidos en
el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO CIENTO NUEVE: La conservacion y eliminaciéon de documentos se realizara segun las politicas de
gestion documental, obligaciones legales, necesidades de auditoria y requerimientos de acreditaciéon o control
aplicables.

ARTICULO CIENTO DIEZ: La Universidad podra disponer copias de seguridad, registros de actividad y

medidas técnicas de control necesarias para la seguridad y continuidad de los servicios, con criterios de
proporcionalidad y acceso restringido.

ARTICULO CIENTO ONCE: Al finalizar el vinculo o modificarse las funciones, el personal debera devolver

bienes, entregar documentacion, transferir archivos de trabajo y cesar el uso de accesos, claves o informacion
conforme al procedimiento institucional.

CAP’iTULO X - DE LA SALUD, SEGURIDAD, CONVIVENCIA, IGUALDAD Y RESPETO

ARTICULO CIENTO DOCE: La Universidad adoptara las medidas de prevencion, higiene y seguridad en el
trabajo que resulten exigibles y promovera una cultura institucional orientada al cuidado de las personas.
ARTICULO CIENTO TRECE: El personal debera cumplir las normas de seguridad, utilizar los elementos de
proteccidon que correspondan, participar en capacitaciones obligatorias y comunicar riesgos o condiciones
inseguras que advierta.

ARTICULO CIENTO CATORCE: Los accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades profesionales deberan
ser comunicados y gestionados conforme al régimen de riesgos del trabajo y los procedimientos institucionales
aplicables.

ARTICULO CIENTO QUINCE: La Universidad promovera condiciones de trabajo libres de violencia, acoso,
hostigamiento, discriminacion y represalias, de conformidad con la legislacion y los protocolos institucionales
vigentes.

ARTICULO CIENTO DIECISEIS: Las denuncias o consultas sobre violencia, discriminacién o acoso seran
tratadas por los canales especificos que correspondan, con respeto por la confidencialidad, la proteccion de las
personas y el derecho de defensa.

ARTICULO CIENTO DIECISIETE: La existencia de un protocolo especifico no impedira la aplicacién del
régimen disciplinario cuando los hechos pudieran constituir una falta, procurando evitar duplicaciones y
preservar las garantias de todas las partes.

ARTICULO CIENTO DIECIOCHO: La Universidad procurara ajustes razonables y condiciones de accesibilidad
para las personas con discapacidad conforme a la legislacion aplicable y a las caracteristicas de cada funcion.
ARTICULO CIENTO DIECINUEVE: Las decisiones de seleccion, capacitacién, evaluacion, promocion y
disciplina deberan basarse en criterios legitimos vinculados con el trabajo y no en factores discriminatorios.
ARTICULO CIENTO VEINTE: El consumo, posesién o distribucién de sustancias prohibidas en ambitos
institucionales se regira por la legislacion y las politicas internas, atendiendo prioritariamente a la seguridad, la
salud y los derechos de las personas.
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ARTICULO CIENTO VEINTIUNO: El personal debera actuar con prudencia en situaciones de emergencia y
seguir los protocolos de evacuacién, contingencia, primeros auxilios y seguridad establecidos por la
Universidad.

ARTICULO CIENTO VEINTIDOS: La Universidad podra disponer medidas de prevencidén o reorganizacion
temporal cuando exista un riesgo serio para personas, bienes, informacion o continuidad del servicio, sin que
tales medidas constituyan por si mismas sanciones.

ARTICULO CIENTO VEINTITRES: Las medidas preventivas deberan ser proporcionales, temporales,
fundadas cuando afecten significativamente la prestacion y revisadas tan pronto cesen las circunstancias que
las justificaron.

CAPITULO XI — DEL REGIMEN DISCIPLINARIO: PRINCIPIOS, FALTAS Y GRADUACION

ARTICULO CIENTO VEINTICUATRO: El poder disciplinario se ejercera con arreglo a los principios de
legalidad, buena fe, razonabilidad, proporcionalidad, contemporaneidad, individualizacion de la responsabilidad,
respeto por la dignidad y derecho de defensa.

ARTICULO CIENTO VEINTICINCO: Nadie podra ser sancionado por un hecho que no hubiera sido
suficientemente determinado ni por la sola existencia de sospechas, rumores o antecedentes no comprobados.

ARTICULO CIENTO VEINTISEIS: Las sanciones deberan guardar proporcion con la falta demostrada y con las
circunstancias del caso y no podran utilizarse como represalia por reclamos legitimos, actividad sindical
protegida o ejercicio regular de derechos.

ARTICULO CIENTO VEINTISIETE: No podra aplicarse mas de una sancién disciplinaria por el mismo hecho,
sin perjuicio de las consecuencias civiles, laborales, académicas, patrimoniales o penales que pudieran
corresponder en ambitos distintos.

ARTICULO CIENTO VEINTIOCHO: Las observaciones de gestion, instrucciones correctivas, devoluciones de
desempefio, capacitacion obligatoria o requerimientos de subsanacién no constituyen sanciones cuando no
tengan finalidad punitiva.

ARTICULO CIENTO VEINTINUEVE: Las faltas podran calificarse como leves, graves o muy graves atendiendo
a la naturaleza del deber incumplido, la intencionalidad o negligencia, el dafio o riesgo generado, la reiteracion y
las demas circunstancias relevantes.

ARTICULO CIENTO TREINTA: Podran constituir faltas leves los incumplimientos ocasionales de menor
entidad, demoras injustificadas, descuidos subsanables, incumplimientos formales sin dafio relevante o
conductas anéalogas que no comprometan gravemente el servicio o los derechos de terceros.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y UNO: Podran constituir faltas graves la reiteracién de incumplimientos leves,
inasistencias injustificadas relevantes, desobediencia a instrucciones legitimas, trato irrespetuoso grave,
incumplimientos de confidencialidad, uso indebido de recursos o negligencia que genere un perjuicio
significativo.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y DOS: Podran constituir faltas muy graves la falsificacion o destruccion
intencional de registros, fraude, apropiacién o uso indebido de fondos, violencia o acoso grave, represalias,
soborno, divulgacion deliberada de informaciéon especialmente protegida, acceso malicioso a sistemas o
conductas analogas de extrema gravedad.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y TRES: La enumeracion de faltas tiene caracter orientativo y no excluye otros
incumplimientos demostrados de obligaciones legales, contractuales o institucionales, cuya calificacién debera
fundarse expresamente.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y CUATRO: No podra calificarse como falta el ejercicio legitimo de derechos
laborales, sindicales, de peticién, denuncia, defensa, licencia o cualquier otro derecho reconocido por normas
de orden publico.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y CINCO: Para graduar la responsabilidad se consideraran la intencionalidad,
negligencia, reiteracion, antecedentes firmes relevantes, jerarquia, nivel de acceso, vulnerabilidad de las
personas afectadas, magnitud del dafio y posibilidad de reparacion.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y SEIS: Podran considerarse agravantes el abuso de una posicién de confianza
o autoridad, la ocultacion deliberada, la destruccion de evidencia, la coordinacion con terceros, la obtencion de
beneficio indebido y las represalias.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y SIETE: Podran considerarse atenuantes el reconocimiento espontaneo, la
colaboracion eficaz, la reparacion voluntaria, la ausencia de antecedentes y la adopcién inmediata de medidas
que reduzcan el dano.
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ARTICULO CIENTO TREINTA Y OCHO: La antigiiedad, cargo o confianza institucional no eximen de
responsabilidad y podran incrementar el deber de diligencia exigible cuando la funcién implique manejo de
fondos, datos sensibles, registros oficiales o decisiones sobre terceros.

ARTICULO CIENTO TREINTA Y NUEVE: La responsabilidad debera individualizarse. La pertenencia a un
equipo, dependencia o cadena de autorizacion no permite atribuir automaticamente responsabilidad a quienes
no hayan intervenido en el hecho.

CAP'iTULO XIl - DEL INICIO, INVESTIGACION Y PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO CIENTO CUARENTA: Las actuaciones disciplinarias podran iniciarse de oficio o por informe,
denuncia, auditoria, comunicacion de una autoridad, incidente de seguridad u otro antecedente razonable que
permita identificar un posible incumplimiento.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y UNO: Las denuncias podran ser presentadas por integrantes de la
comunidad universitaria o terceros y deberan describir, en la medida de lo posible, los hechos, personas
involucradas, circunstancias y elementos de respaldo disponibles.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y DOS: Las comunicaciones anénimas podran originar verificaciones
preliminares cuando contengan datos concretos y verificables, pero no constituiran por si solas fundamento
suficiente para sancionar.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y TRES: La Universidad protegera de represalias a quienes informen de
buena fe posibles irregularidades, sin impedir el derecho de la persona investigada a conocer los elementos
necesarios para defenderse.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y CUATRO: La presentacion deliberada de informacién falsa, la fabricacion
de pruebas o la denuncia maliciosa podran generar responsabilidades independientes; la falta de comprobacion
de una denuncia no implica por si sola mala fe.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y CINCO: Recibidos los antecedentes, el Rector podra disponer el archivo
cuando los hechos sean manifiestamente ajenos al régimen disciplinario, carezcan de toda base verificable o ya
hayan sido resueltos, dejando constancia suficiente.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y SEIS: Cuando resulte necesario, el Rector podra ordenar una informacién
preliminar limitada para reunir antecedentes y determinar si corresponde formular una imputacién. Esta etapa
no habilita por si sola la imposicién de sanciones.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y SIETE: La informacién preliminar podra ser realizada por Recursos
Humanos, la autoridad de la unidad, auditoria, asesoramiento juridico u otra persona o comisién designada,
siempre que pueda actuar con imparcialidad y reserva.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y OCHO: Si existen elementos suficientes, se notificara a la persona
investigada una descripcion clara de los hechos, normas o deberes presuntamente infringidos, antecedentes
esenciales y plazo razonable para efectuar descargo y ofrecer prueba.

ARTICULO CIENTO CUARENTA Y NUEVE: El descargo podra presentarse por escrito y, cuando resulte util,
complementarse mediante audiencia. La persona podra acompafar documentos, identificar testigos, formular
explicaciones y solicitar medidas de prueba pertinentes.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA: La prueba sera admitida cuando guarde relacién con los hechos y no
resulte manifiestamente improcedente, innecesaria o ilicita. El rechazo de una prueba relevante debera ser
fundado.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y UNO: Podran utilizarse documentos, registros de sistemas, correos
institucionales, informes técnicos, declaraciones, auditorias, grabaciones licitas y demas medios legalmente
admisibles, respetando la privacidad y la cadena de custodia cuando corresponda.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y DOS: La persona investigada podra acceder a las actuaciones en la
medida necesaria para ejercer su defensa, salvo datos de terceros que deban reservarse y puedan ser
protegidos sin afectar la comprension de la imputacion.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y TRES: Finalizada la produccién de prueba, podré conferirse vista para
alegar cuando la complejidad o gravedad del caso lo justifique antes de dictar decision.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y CUATRO: La decisién debera expresar los hechos probados, la
valoraciéon de la evidencia, la norma o deber aplicable, la calificaciéon de la conducta, las circunstancias
consideradas y la medida adoptada o el archivo.
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ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y CINCO: Las actuaciones deberan tramitarse con diligencia y dentro de un
plazo razonable. Los plazos internos podran ampliarse por causa fundada sin afectar derechos legales ni
producir demoras injustificadas.

CAP’iTULO XIll - DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS, SANCIONES Y COMPETENCIAS

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y SEIS: Antes o durante un procedimiento podran adoptarse medidas
preventivas no sancionatorias cuando sean necesarias para proteger personas, informacion, evidencia, bienes
o continuidad de los servicios.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y SIETE: Las medidas preventivas podran comprender cambio temporal de
tareas, restriccion proporcionada de accesos, separacion de una funcién sensible, preservacion de equipos o
registros u otras medidas compatibles con la legislacion laboral.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y OCHO: Las medidas preventivas no deberan implicar anticipacién de
culpabilidad, deberan durar el tiempo estrictamente necesario y no podran utilizarse para eludir garantias
disciplinarias o laborales.

ARTICULO CIENTO CINCUENTA Y NUEVE: Las sanciones disciplinarias podran consistir, segun la gravedad
y en la medida legalmente procedente, en apercibimiento escrito, suspension disciplinaria y remocién o
desvinculacién por causa disciplinaria, sin perjuicio de otras medidas admitidas por normas obligatorias.
ARTICULO CIENTO SESENTA: El apercibimiento debera describir el incumplimiento, dejar constancia de la
obligacién vulnerada y advertir sobre la necesidad de evitar su reiteracion.

ARTICULO CIENTO SESENTA Y UNO: Toda suspension disciplinaria debera fundarse en justa causa, tener
plazo determinado, ser notificada por escrito y respetar los limites establecidos por la legislacion laboral y el
convenio colectivo aplicable.

ARTICULO CIENTO SESENTA Y DOS: No podra aplicarse una suspension que exceda los maximos legales ni
utilizarse la privacion de tareas, acceso o remuneracidbn como sancion encubierta al margen de los
procedimientos y limites vigentes.

ARTICULO CIENTO SESENTA Y TRES: El Rector ejercera la potestad disciplinaria de primera instancia sobre
el personal administrativo y podra aplicar las sanciones que se encuentren dentro de su competencia legal y
estatutaria.

ARTICULO CIENTO SESENTA Y CUATRO: Cuando la medida propuesta implique remocion, despido,
extincién del vinculo por causa disciplinaria o una decision que el Estatuto reserve al Consejo de
Administracién, el Rector elevara las actuaciones con su recomendacion para resolucion de dicho Consejo.
ARTICULO CIENTO SESENTA Y CINCO: El Consejo de Administracién conserva la potestad disciplinaria
general sobre el personal y la competencia para disponer remociones dentro del marco estatutario y legal.
ARTICULO CIENTO SESENTA Y SEIS: Los Decanos y demas responsables de unidades podran adoptar
medidas inmediatas de organizacién, requerir correcciones, documentar incumplimientos y promover
actuaciones disciplinarias; las sanciones laborales se sujetaran a las competencias establecidas en este
Reglamento.

ARTICULO CIENTO SESENTA Y SIETE: La instrumentacion laboral de las sanciones y desvinculaciones
debera realizarse con intervencion de Recursos Humanos y, cuando corresponda, del asesoramiento juridico y
de la representacion legal de la Asociacion.

ARTICULO CIENTO SESENTA Y OCHO: Las sanciones deberan notificarse por medios fehacientes o
institucionales que permitan acreditar razonablemente su recepcién, sin perjuicio de las formalidades
especiales exigidas por la legislacion laboral.

CAP,iTULO XIV — DE LOS RECURSOS, REVISION Y EFECTOS

ARTICULO CIENTO SESENTA Y NUEVE: Las decisiones disciplinarias deberan informar los mecanismos
internos de revisiéon disponibles y dejar a salvo los derechos que la legislacion laboral reconozca ante las
autoridades administrativas o judiciales competentes.

ARTICULO CIENTO SETENTA: Contra una sancién aplicada por el Rector podra solicitarse reconsideracion
ante el mismo y revision ante el Consejo de Administracion, dentro de los plazos internos que se indiquen en la
notificacién y sin reducir los plazos legales inderogables para cuestionar la medida.

ARTICULO CIENTO SETENTA Y UNO: Cuando la legislacion laboral establezca un plazo especifico para
cuestionar una sancion, dicho plazo prevalecera sobre cualquier regla interna menos favorable.
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ARTICULO CIENTO SETENTA Y DOS: La peticién de revisidén debera expresar, en la medida de lo posible, los
agravios, errores de hecho o de derecho, prueba nueva o circunstancias que justifiquen modificar la decision.

ARTICULO CIENTO SETENTA Y TRES: La autoridad revisora podra confirmar, reducir, sustituir o dejar sin
efecto la sancion, o disponer la renovacién de una etapa cuando un defecto sustancial haya afectado el
derecho de defensa.

ARTICULO CIENTO SETENTA Y CUATRO: La revision interna no podra utilizarse para agravar la sancién
cuando solo la persona afectada hubiera recurrido, salvo aparicion de hechos nuevos e independientes que
deban ser objeto de un procedimiento separado.

ARTICULO CIENTO SETENTA Y CINCO: La interposicion de un recurso interno no suspendera
automaticamente la ejecucion de la medida, salvo decision fundada de la autoridad competente o disposicion
legal en contrario.

ARTICULO CIENTO SETENTA Y SEIS: Las sanciones firmes se registraran en el legajo con el alcance,
conservacion y acceso que permitan la legislacion laboral, la proteccion de datos y las politicas institucionales.

ARTICULO CIENTO SETENTA Y SIETE: Los antecedentes disciplinarios sélo podran utilizarse para
finalidades legitimas y durante el tiempo en que resulten pertinentes. No deberan difundirse publicamente salvo
obligacién legal o necesidad institucional debidamente fundada.

ARTICULO CIENTO SETENTA Y OCHO: Una decisién firme podra revisarse excepcionalmente cuando
aparezca prueba decisiva desconocida, se demuestre falsedad sustancial de la evidencia utilizada o exista un
error material manifiesto con incidencia relevante.

CAPITULO XV — DEL CESE, LA DOCUMENTACION Y LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
ARTICULO CIENTO SETENTA Y NUEVE: La finalizacién de la relacién laboral, cualquiera sea su causa, se
regira por la legislacién vigente, los convenios colectivos, el contrato individual y las decisiones de las
autoridades competentes conforme al Estatuto. La desvinculacién ordinaria por razones no disciplinarias no
constituye sancion; cuando la causa real invocada sea disciplinaria deberan respetarse las competencias,
procedimiento y garantias aplicables.

ARTICULO CIENTO OCHENTA: Al finalizar el vinculo deberan cumplirse los procedimientos de baja,
devoluciéon de bienes, revocacidon de accesos, entrega y transferencia de documentacion e informacion,
liquidacién y emisién de las certificaciones legalmente exigibles.

ARTICULO CIENTO OCHENTA Y UNO: La Universidad conservara los legajos y documentacion laboral por
los plazos legales y de gestion documental aplicables, con medidas de seguridad, confidencialidad y acceso
restringido.

ARTICULO CIENTO OCHENTA Y DOS: La Division de Recursos Humanos podra emitir procedimientos,
formularios, instructivos y manuales operativos para la aplicacion de este Reglamento, con aprobacion de la
autoridad competente y sin alterar derechos ni competencias estatutarias.

ARTICULO CIENTO OCHENTA Y TRES: El Rector y el Vicerrectorado Econémico podran dictar disposiciones
y procedimientos operativos dentro de sus respectivas competencias. EI Consejo de Administracion podra
dictar normas complementarias sobre organizacion administrativa, designaciones, remuneraciones, relaciones
laborales, disciplina y remocion dentro del ambito que le reserva el Estatuto.

ARTICULO CIENTO OCHENTA Y CUATRO: Las politicas especiales sobre proteccién de datos, seguridad de
la informacioén, integridad, prevencion de violencia, higiene y seguridad, trabajo remoto, uso de inteligencia
artificial u otras materias se aplicaran de manera complementaria y coordinada con este Reglamento y con los
demas reglamentos institucionales.

ARTICULO CIENTO OCHENTA Y CINCO: Las situaciones no previstas seran resueltas por el Consejo de
Administracién, el Rector o la autoridad competente segun la naturaleza del asunto, con aplicacién prioritaria de
la legislacion laboral obligatoria y del Estatuto. Las clausulas que resultaren incompatibles con una norma legal
o convencional posterior de caracter obligatorio se tendran por adecuadas a ésta desde su vigencia.

ARTICULO CIENTO OCHENTA Y SEIS: Los procedimientos disciplinarios en tramite a la entrada en vigencia
del presente Reglamento continuaran conforme a la norma vigente al tiempo de su inicio, salvo aplicacién de
una regla posterior mas favorable cuando ello resulte juridicamente procedente. El presente Reglamento
entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Consejo de Administracién o por el érgano competente
conforme al Estatuto y sera comunicado al personal por los medios institucionales correspondientes.
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