


REGLAMENTO INTERIOR

DE LA

K"\— §
Univ&sidad de Barcelona

e —————

TITULO Vi

DE LOS DEPENDIENTES

1919
Tipografia Niifiez y C.°, S. en C., San Ramdn, 6
BARCELONA




CAPITULO PRIMERO

Ds los dependientes en gerneral

Art. 202. A la hora de entrar y salir los Pro-
fesores, sea de su cétedra, sea de algtn otro acto
académico, uno de los dependientes les precedera
en el travecto desde la puerta correspondiente
del patio al local de la citedra o en que aquel acto
se celebre y viceversa, para que no se les obstruya
el paso v para que, conocidos los Profesores,
puedan los alumnos tributarles la debida mani-
festacion de cortesia y respeto. Si por distraccién
no lo verificaren, se lo advertiran los dependientes
en formas que no sean molestas para los mismos.

Art. 203. Mientras estén reunidos el Claustro
de alguna Facultad, una Comisién de la misma,
o se hallen en cédtedra algin profesor, en su De-
canato el Decano, en Secretaria el Secretario, o
esté en ejercicio un Tribunal de exdmenes o de
grados, deberd hallarse en lugar inmediato uno
de los dependientes para recibir las érdenes que
se le comuniquen ; y si tiene que alejarse de alli
para cumplirlas, deberé cuidar de que otro le sus-
tituya.

Art. 204. Cuando algin Profksor deje de
asistir a catedra pasard inmediatamente a su ca~
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siunoe de los dependientes, por orden del Con-
serje, para enterarse de si estd enfermo o de si
ocurre alguna novedad en su familia; v en caso
afirmativo, recogerd la lista de los alumnos, el
programa y la sefial de la leccidn que ha de ex-
plicarse al dia siguiente v los llevard al De~ano
para que disponga quien haya de encargarse de
la sustitucién. Este servicio se desempefiard con
urgencia para que el sustituto pueda prepararse
con la anticipacién debida a fin de asistir a c4-
tedra el dia inmediato, avisandole por escrito
la hora de ella si ya no la conociere.

Art. 205. Cuando esté enfermo algin Pro-
fesor o persona de su familia, uno de los depen-
dientes pasard todos los dias a primera hora a
su casa para enterarse, en nombre del Rector y
de sus comparieros de Facultad, del estado del
enfermo, y lo participard para su conocimiento
a todos los expresados seftores. :

Art. 206. Los Conserjes cuidardn de dar parte
al Rector y los bedeles asignados a cada Facul-
tad a los respectivos Decanos y al Conserje, de
cualquier suceso que en la Universidad ocurra,
sea de cardcter general, sea sélo referente a algu-
na o algunas de las Facultades. Si consistiere el
suceso en la perturbacién del orden, sea dentro de
alguna cdtedra, sea en los patios o en las puertas
de entrada del edificio, acudirdn inmediatamente
todos los dependientes que sean necesarios para
reprimirlcs. Ademds del parte que ante tedo se
dard de palabra si asi lo-exije la premura del
tiempo, deberd darse otro por escrito en el que se
relatard el suceso con toda exactitud y detalles,
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expresando los nombres de los que hayan inter-
venido en los sucesos ; y si hubieren sido tumul-
tuosos, los de los principales promovedores del
desorden, para proceder a lo que corresponda.

Art. 207. Los bedeles cuidardn de que antes
de entrar un Profesor en cétedra esté debida-
mente arreglado el bhotém telegrifico y todo el
servicito de escribir, las sillas v demds enseres de
la cétedra. Igualmente han de procurar la venti-
lacién de las aulas, abriendo sus ventanas al pun-
to que termine una leccién, y volviéndolas a ce-
rrar algunos momentos antes de empezar otra.

Art. 208. Cuando los dependientes lleven al-
guna comunicacion a los Profesores preguntardn
a sus criados si estdn aquéllos en casa; y si la
respuesta es afirmativa, preguntardn si tienen
alguna orden que comunicarles. Si el Profesor
no se hallase en su casa pasaran de nuevo a la
misma en la hora que se les designe para reco-
ger la contestacién, si la hubiese, y llevarla a
su destino.

Art. 209. Cuando algtin Profesor pida un li-
bro o periédico de la Biblioteca de su Facultad,
cuidard un dependiente de recoger la papeleta
que aquél debe firmar para entregérsela al Bi-
bliotecario, y de llevar al punto a su casa la obra
pedida ; y cuando dicho Profesor la despache re-
cozerd de su poder el libro para restituirlo al
Bibliotecario, con devolucion al Catedratico de
la papeleta que firmd al pedirla. )

Art. 210. Siempre que algiin profesor quiera
escribir en la Sala del Decanato o de la Secre-
tarfa de su Facultad, los dependientes le facili~
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.tardn, si no lo hubiere encima de la mesa, cuan-

to necesite para tal objeto, v llevardn a su desti-
no la comunicacién o carta que se les entregue.
Art. 211, Cuando se celebre algtin acto Uni-
versitario al que deban asistir los Profesores con
traje académico; cuidard el Conserje de que las
mozos vayan a recogerlo en casa de aquéllos y de
que lo devuelvan, conciliando este servicio con
el que dentro de la Universidad se les exija y en
cuanto éste, si no es perentorio, lo consienta.
Art. 212. Todos los dias uno de los depen-
dientes pasard a recibir érdenes del Decano de

su respectiva Facultad en su casa v a las horas

que el mismo le tenga sefialadas.

Art. 213. Todos los dependientes de la Uni-
versidad llevardn el uniforme propio de los de su
clase en cuantos actos de servicio se verifiquen,
asf dentro como fuera del Establecimiento, a ex-

cepcién de los de limpieza ; ¥ los Conserjes, con

el objeto de que sean por todos conocidos, usa-
r4n siempre el distintivo de Reglamento.

Art. 214. Los dependientes, mientras se en-
cuentren en actos de servicio, se abstendrin de
fumar, vy siempre de recibir obsequios de los
alumnos, sean de la clase que fueren. Igualmen-
te se abstendrdn de actos que puedan alterar las
buenas relaciones que entre ellos han de existir
y de cualquiera otro que, asi dentro como fuera
del edificio, sea poco decoroso e impropio de ser-
vidores de centros docentes.

Art. 215. Todos los dependientes pondréan en
conocimiento de los Conserjes, inmediatamente
gue lo adviertan, v éstos en el del Rectorado,

cualquier desperfecto o peligro de dafio que haya
en el edificio, gabinetes, muebles v enseres para
el servicio. )

Art. 216, Los dfas festivos v los de vacacio-
nes habrd constantemente un bedel v un mozo de
guardia en el local que les designe el Conserje
Y que debera estar lo mds préximo posible a la
habitacién rectoral.

Para desempefiar este servicio se.establecerdn
{UrNOS TIgUTOSO0S.

CAPITULO 1]

De los Conserjes

Art. 217. El Conserje de la Universidad es
el jefe inmediato*de todos los Bedeles, Porteros
y mozos de la misma, y en tal concepto ha de ser
respetado y obedecido por ellos. El de la Facul-
tad de Medicina lo es igualmente de los que pres-
tan en ella sus servicios.

Art. 218, Mientras estén alojados en el edi-
ficio otros institutos distintos, los respectivos
Conserjes reconocerdn como superior al de la
Universidad.

Para evitar cuestiones de competencia el Con-
serje de la Universidad evitard dar a los otros
arden ninguna que no haya sido autorizada por
el Rector. Si el caso fuese urgente podrd pres-
cindir de este requisito, y serd obligatoria la obe-
diencia para los otros Conserijes, quedindoles a
salvo el recurso de acudir después a sus respec-
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tivos Jefes locales para que ¢stos expongan al
Rector las ohservaciones que les parezcan jus-
1as.

Art. 219. Siempre que sea necesario ejecutar
algiin octo relativo a la conservacién o mejora
del edificio, deherdn los otros Conserjes permi-
tir la entrada en las dependencias puestas a su
cargi: al Conserje de la Universidad, acompa-
fdndole v enterdndole de lo que convenga para
que preda ponerlo en conocimiento del Rector.

. Art. 2200 Las llaves de todas las puertas del
editicic. estaran a cargo del Conserje de la Uni-
versidad, que las custodiard ordenadas v rotula-
das convenientemente. Las de los gubinetes v
laboratorios deberdn estar en poder de quien dis-
ponga el Decanc de la Facultad respectiva.

Se exceptian de es'a disposicién : 1.° Las puer-
tas evleriores, que estardn siempre en poder de
los Porteros; 2.° Las de las dependencias del
edificio ocupadas por otros institutos, que serdn
custodiadas por los respectivos Conserjes; 3.°
Las de las viviendas habitadas, que chrardn en
poder de los dependientes que las ocupen; ¥y
4.° Las demds que se acuerde entregar a otros
dependientes, en conformidad con el art’culo
siguiente.

Art. 221. EI Conserje de la Ungversidad,
por disposicién de los Decanos. podrd encarcar
la guarda de algunas llaves de uso frecuents a
los bedeles o mozos que aquells designen, siem-
pre que habiten en el edificio. }sins dependientes
serdn entonces responsables de dichas llaves, de-
biendo conservarlas rotuladss v ordenadas.

Art. 222, En ningin caso se sacara del edi-

ticio llave alguna, pues todos los locales deben
estar a cualquier hora en disipcssicién de ser
abxgrtos por orden del Rector, o de los Decanos
y Ca.tedrétlcos de la Facultad a que correspon-
dan. Si por alguna causa justa debiera perma-
necer cerrado algtin tiempo un local, el Catedrs-
tico, a cuyo cargo se halle, lo pondra en cono-
cimiento del Decano y éste en el del Rector ;
pero, de todos modos, la llave de dicho local de.
berd quedar en poder del Conserje o del depen-
diente autorizado para guardarla, segiin lo dis-
puesto en el articulo precedente. '
CArto 2230 Los Conserjes de los diferentes ins
titutos alojados en el edificio de la Universidad
y en su defecto los dependientes que tengan en
su poder las llaves de los diversos departamen-
tos, facilitardn la entrada en ellos a todas las per-
Sonas que se presenten para visitarles con auto-
rizacién del Rector. ‘

Si hubiese algtin impedimento justo los encar-
gados de los respectivos locales deberan poner-
lo en conocimiento del Superior para evitar que
conceda permisos de entrada que no puedan te-
ner efecto. ,

Art. 224. El Conserje hard un inventario de
todcs los enseres que haya en el edificio, perte~
necientes a la Universidad, guardando una co-
pia y entregando otra al Rector, que las autori-
zara con el V.° B*; y cumpliendo todo lo pre-
venido en el Reglamento general sobre este par-
ticular. .

Los objetos y enseres propios del Estado que. -
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haya en la habitacién rectorul se incluirdn en un
mventario especial, que se autorizard v custodia-
r4 como el anterior.

Art. 225. Todos los enseres y objetos inven-
tariados los marcard de un modo indeleble el
Conserje en presencia del Rector o de la perso-
na delegada por éste.

Art. 226, Los enseres de la Universidad que
el Conserje custodie en su habitacién, se guar-
daran vy celocardn ordenadamente en un cuarto
cuya puerta esté cerrada ¥ que tenga un tarjetén
pintado que diga «Enseres de la Universidad».

Los que no puedan guardarse en dicho sitio
estardn también debidamente ordenados en lo-
cal a propdsito en cuya puerta habrd un rétulo
que diga «Almacén generaln.

Art. 227, Cada afio, al terminar el curso, pa-
sard el Conserje revista a todos los objetos in-
ventariados que estén a su cargo inclusos los de
la habitacién rectoral, a cuvo acto estard pre-
sente el Rector o' persona delegada por éI. A
consecuencia de esta visita se consignard en el
inventario las modificaciones que deban introdu-
cirse tanto en lo que reflera al aumento de
objetos como a su disminucién ; expreséndose
la causa de uno y otra y el estado en que se
hallan los existentes.

Art. 228. EI Conserje cuidard de comprar 16s
enseres ncesarios para el servicio general de la
Universidad, justificando los pagos con las co-
rrespondientes facturas en que conste el recibo,
las cuales presentard al Hahilitado del material
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para el cobro, que se efectuara después de cum-
plidas las formalidades ordinarias,

En ningdn caso procederd el Conserje a la
compra de enseres sin la autorizacién del Rec-
tor.

CAPITULO {11

De los Bedelss

Art. 229. Estos dependientes estdn obligadis
a conservar la disciplina entre los alumnos den-
tro de la Universidad ; a comunicar a los sefiores
Catedrdticos las 6rdenes que al efecto reciban
de las Autoridades académicas; a repartir los
oficios, esquelas y demds documentos que exija
el servicio Universitario, y a desempefiar los:
otros encargos relativos a la ensefianza que aque-
llos les confien.

Art. 230. Los bedeles deberan hallarse en sus
puestos media hora antes de la sefialada para em-
pezar las citedras, grados o cualquiera otros ac-
tos en que deban prestar servicio.

Art. 231. Tratardn siempre con respeto a los
Sres. Profesores, descubriéndode para hablar-
les, abriendo y cerrando las puertas por donde
hayan de pasar, y cumpliendo con esmero las 6r-
denes que les dieren.

Art. 232. Cuando los bedeles hayan de re-
prender a los alumnos lo hardn siempre con bue-
nos modos, y sin acudir a medidas violentas a
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no ser que se viesen acometidos y obligados a de.
fender sus personas.

:'/\‘rt.. 233. Cuidardn muy especialmente de no
familiarizarse con los alumnos, evitando tomar
parte en sus conversaciones dentro del edificio,
y principalmente en las horas de clase, o mien-
tras se celebren grados y exdmenes.

Art. 234. Cada Bedel tendr4 una lista en que
se hallen los nombres v sefias de todos los Pro-
fesores y empleados de la Universidad v de los
demds establecimientos ptblicos de ensenanza
de la poblacién, y cuidardn de corregirla cuan-
do ocurran variaciones de personas o domici-
lios,

Art. 235. Tendrd también copia de los cua-
dros de ensefianza, que expresen los dias, horas
y locales en que se den las explicaciones de to-
dos lus expresados establecimientos, v facilitarg
estos datous o cuantas personas se los pidieren si
no presumiesen Gue se solicitan con intencién
malévola.

Art. 236. Siempre que algtin Bedel tuviere
que salir del edificio para cumplir una orden
superior lo participard al Conserje, el cual dis-
pondré quien haya de sustituirle.

Los bedeles podran salir de él, sin permiso,
para almorzar y comer a las horas de antemano
seflaladas por el Conserje, invirtiendo a lo sumo
una hora para el almuerzo y hora y media para
la comida, siempre que no lo impidan asuntos
urgentes del servicio.

Art. 237. Cuidardn de avisar la hora de en-

wl
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trada en cada catedra v la de salir de ella, a los
Profesores.

Art. 238.  LBvitaran que los alumnos ensucien
y estropeen las paredes y bancos, v gue pongan
en ellas rétulos o figuras de ninglin género, con-
duciendo a los contraventores ante el Decano de
la Facultad respectiva para que les imponga el
debido castigo.

Art. 239. Los bedeles tienen la obligacién
de pasar personalmente los avisos y oficios a los
Sres. Catedréticos y Auxiliares, en el més bre-
ve plazo posible, trasmitiendo con exactitud la
contestacién que recibieren. A falta de los bede-
les hardn los mozos este servicio.

Art. 240. Cuidardn también de fijar en el ta-
blén de edictos lo que los Sres. Decanos dispon-
gan y autoricen.

CAPITULO IV
Ue los Porteros

Art. 241. Habrd porteros encargados de las
puertas exteriores del edificio, y otros a cuyo car-
go estaran las de algunas dependenclas especia-
les del mismo. )

Art. 242. Los porteros primeramente nom-
brados seran los tinicos dependicntes que tengan
en su poder las llaves de las puertas exteriores
del edificio, y no las entregardn a ningtn otro
dependiente sin orden expresa del Conserje.

S




lendrdn también Ias Haves de las puertas de
comunicacion de unos Claustros con otros, que
¢l Conserje les confie,

Art. 243.  Las puertas exteriores de la Univer-
sidad ce abrirdn a las siete de la mafiana en todo
tiempo v se cerrardn a las diez en invierno v a
las once en verano mientras no disponga oira
cosa el Rector.

Si algin vecino tuviese que salir, en casos ex-
traordinarios a horas en que las puertas estén
cerradas y no hubiese habido tiempo para obte-
ner autorizacién del Rector, se pondrd de acuer—
do con el Conserje para que se las abra el porte-
ro; pero éste cuidard de volverlas a cerrar, in-
curriendo, si asf no hiciere en grave falta que
el Conserje deberd, v bajo su responsabilidad,
poner en conocimiento del propio Jefe.

Art. z44. En ningln caso quedaran abando-
nadas las porterias, y al efecto el Conserje dis-
pondrd que nunca falte un dependiente en ellas
cuando el portero se halle ausente o imposibili-
tado, por cualquier causa de prestar el servicio,
haciéndolos turnar entre si en los dias festivos.

El dependiente que sustituya al portero tendrd
las mismas obligaciones que éste.

Art. 245. Los porteros conservardn en su po-
der las laves de los contadores de agua y gas,
para facilitar las operaciones de inspeccién por
parte de los delegados de las respectivas em-
presas. '

Art. 246. En la porteria habra un buxzén don-
de los vecinos y empleados de la Universidad.

1o

podran depositar sus cartas, provistas de los se-
llos correspondientes.

El portero vigilard para que no usen este
buzén mis que los Sres. Catedraticos o las per-
sonas citadas, y para que no recoja la correspon-

-dencia nadie méas que el portero de la Secreta-

ria, o quien debidamente le sustituya.

Art. 247. Los porteros prohibiran absoluta-
mente que se saquen objetos de la Universidad,
sin que .se les presente orden escrita del Con-
serje o de alguno de los Profesores, cuyo docu-
mento quedara en su poder para su descargo, si
llegase a ser necesario presentario,

Art. 248. Cuidara de mantener limpias las en~
tradas o portales, las escaleras hasta el piso prin-
cipal, v los faroles que haya en dichos lugares,
siendo obligacién suya encenderlos y apagarlos
a las horas que les prevenga el Conserje.

Art. 249. Barrerdn diariamente las aceras que
correspondan al frente de la fachada en la ex-
tensién que les sefiale el Conserje, y prohibiran
que se fijen carteles en las paredes del edificio
arrancando los que se pusieren y cuidando de
que queden limpias dichas paredes.

Art, 250. No permitiran que se detengan en
los portales: personas de dentro ni de fuera de
la casa, ni que se coloquen objetos que puedan

‘dificultar el libre paso por las puertas y vesti-

bulos. :

Art. 251. Tendrdn los porteros un cuaderno
con los nombres v sefias de la habitacién de to-
dos los Catedréticos y empleados de los diferen-
tes establecimientos ptiblicos de ensefianza y el
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horario general de Iz entrada v salida de cétedra
de los Prefesores s Ia nota de los dias y hora de
audiencia ptblica en el Rectorado; las en que
esté abierta la Secretarfa para el servicio ptbtico,
¥ las que lo estén el Archivo y Ia Biblioteca,
facilitando en el acto las noticias que se le pi-
dan.

Art. 252. Pondrén especial cuidado en reci-
bir con buen modo a las personas que se acer-
quen a ellos y trasmitirdn exactamente y sin el
menor recargo los encargos que se les hagan,
anotandolos para recuerdo, si no pudiesen des-
empenarlos en el acto.

Art. 253.  El portero de la Secretaria general
tendrd, ademas de las generales, las obligaciones
y deberes sefialados en los articulos de este Re-
glamento que a la misma se refieren.

CAPITULO V

De los Muzos

Art. 254. La principal obligacién de 'los mo-
zo0s es la limpieza ; pero deben estar igualmen-
te dispuestos a cumplir todos los encargos que
les encomienden los Catedraticos, Auxiliares,
"Ayudantes, el Conserje y los bedeles, relativos al
servicio Universitario.

Art. 255. Todos los mozos se precentardn dia-
riamente a la hora que el Conserje disponga para

&
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proceder a la limpieza general del Estableci
miento.

Art. 256. Ningtin mozo podr4 ausentarse del
edificio sin obtener permiso del Conserje, a me-
nos de ser mandado por alguno de los Sres. Ca-
tedrdticos, Ayudantes o empleados que se hallen
en la Universidad en aquel. momento; pero en
tal caso dard el mozo aviso a dicho superior.

Podrén salir sin el permiso antes citado a las
horas que de antemano hubiese fijado el Conser-
je para almorzar y comer, debiendo invertir una
hora cuando més en el almuerzo y una y media
en la comida, si no lo impidiesen necesicades
urgentes del “servicio en que estuviesen ocu~
pados.

Art. 257. Los mozos adscritos a gabinetes ¢
laboratorios cuidardn de la limpieza de estas de-
pendencias, bajo las drdenes de los Sres. Cate-
draticos y Avyudantes; pero tomarin también
parte en la limpieza general del edificio cuando
lo disponga el Conserje que deberé tener presen-

te lo prevenido en los tres articulos siguientes.

Art. 258. Si estando un mozo desempefiando-
algin servicio por orden de los Catedriticos o
Avyudantes le mandase efectuar otra cosa el Con-
serje, harid presente a éste, con respeto, la im-
posibilidad de chdecerle; mas, si el Conserje
insistiese, cumplird su mandato. En tal caso el
Conserje debe dar por escrite la orden que guar-
dar4d el mozo para presentarla, cuando conven-
ga, en descargo suvo. )
~ Art. 259. Los mozos de los gabinetes y labo-
ratorios cuidardn bajo su responsabilidad que no




entren en estas dependencias otras personas que
las que tengan permiso del Rector, del Decano
o del Profesor a quien corresponda el gabinete
0 laboratorio. ('uidardn asimismo de que los
alumnos. que estén haciendo en eflos trabajos
practicos guarden el grden y compostura debidos.

Para que puedan Hesempeﬁar esta ohligacion
evitard el Conserje destinarlos a la limpieza ge-
neral mientras haya trabajos practicos en los ga-
binetes o laboratorios en que sirvan, « tomaré
las disposiciones oportunas, de acuerdo con los
Ayudantes, para cue turnen los mozos de la Fa-
cultad en este servicio.

Art. 260. Los mozos se empleardn indistinta-
mente, bajo las érdenes de los Conserjes, si el
acto fuese general; y en los de los Claustros par.
ticulares tan s6lo los de la Facultad respectiva,
a menos que hubiese necesidad de valerse de al-
guno de los restantes.

Arts. 261, 262 v 263. Se refieren al jardine-
ro, mozo de jardin y mozo recolector de plantas
de la Facultad de Farmacia.

Art. 264. El Conserje dar4 parte semanal al
Rector del modo como se haya hecho el servicio
general de la casa.

Art. 265. Los dependientes que tengan ha-
bitacién en €l edificio se atenderén a lo dispuesto
en el Reglamento especial, de cuyo cumplimien-
to estard encargado el Conserje.
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