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REGLAMENTO INTERIOR DE LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

El Consejo Universitario en sesiéon del 19 de enero de 1933, aprobd el presente ordenamiento en los
siguientes términos:

CapituLo |
DisposicioNEs (GENERALES

Articulo 1°.- El Rector de la Universidad es el jefe superior de las oficinas de la misma Institucion y
del personal que preste sus servicios en ellas.

Articulo 2°.- Es facultad del Rector de la Universidad Nacional Autbnoma dar a las oficinas admi-
nistrativas de la misma, la organizacién més adecuada para el mejor despacho de los asuntos a ellas
encomendados, de acuerdo con lo dispuesto por este reglamento.

Articulo 3°.- El Rector de la Universidad esta facultado, con la limitacién que le sefiala la Ley Orga-
nica de la Universidad y los reglamentos derivados de ella, para nombrar, conceder licencias, disponer
cambios y expedir ceses y contratar los servicios personales de los empleados de la Universidad que
presten sus servicios en las oficinas administrativas, ya sea transitoria 0 permanentemente, asi como fijar
las horas de trabajo de las mismas oficinas.

Articulo 4°.- La Secretaria General y la Tesoreria seran las oficinas encargadas de la administracion
directa de la Institucién, de acuerdo con las prescripciones de este reglamento.

Articulo 5°.- La Secretaria Particular tramitara, exclusivamente, los asuntos de caracter privado del
Rector.

Articulo 6°.- Cada una de estas oficinas tendra el personal que el presupuesto de egresos le fije.

CapituLo |l
De LA SecreTARIA GENERAL

Articulo 7°.- La Secretaria General tendra a su cargo el despacho de los siguientes asuntos:
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I. Escolares:

a) Revalidacion de estudios hechos fuera de la Universidad, pero dentro del pais;
b) Expedicién de “pases”;

c) Inscripciones;

d) Asistencia de alumnos;

e) Asistencia de profesores;

f) Pruebas de aprovechamiento;

g) Planes de estudio;

h) Programas de clases;

i) Exdmenes profesionales;

j) Expedicién de certificados escolares;
k) Expedicion de diplomas y de titulos;
I) Hojas de estudio de alumnos;

I) Reglamentos escolares;

m) Acuerdos sobre asuntos escolares,

n) Y todas las demés que, en lo sucesivo, le sefialen los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
universitarias;

Il. De INTERCAMBIO Y EXTENSION:
a) Fomento de las relaciones de la Universidad con las instituciones similares del pais y del extranjero;
b) Organizacion de cursos permanentes o transitorios para estudiantes extranjeros;
¢) Organizacién de cursos permanentes y transitorios con fines de extension universitaria;
d) Revalidacion de estudios hechos en el extranjero;

e) Organizacion de congresos o de atender el envio de delegados a los que se celebren en el pais 0 en
el extranjero;
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f) Formacion de directorios y guias necesarios para la informacion de la actividad universitaria nacional
0 extranjera;

g) Edicion de la revista de la Universidad, y edicion y distribucion de las publicaciones de la Universidad;

h) Informes a los profesores y estudiantes que lo soliciten sobre las actividades cientificas literarias o
artisticas de las universidades que tengan un interés nacional;

i) Versiones taquigréficas que se tomen en las catedras de los profesores;
j) Fomento y organizacion de las bibliotecas de la Universidad,;
K) Inspeccion de educacion fisica de la Universidad, y

[) Todos los demés que, en lo sucesivo, le sefialen los reglamentos, acuerdos y demés disposiciones
universitarias, y

1. ADMINISTRATIVOS
a) Movimiento de personal en cuanto a nombramientos, licencias, ceses, escalafon, etcétera;
b) Distribucion y tramite de la correspondencia;
c) Estadistica de la Universidad;
d) Archivo General de la misma,
e) Y todos los demés que le sefialen los reglamentos, acuerdos, y disposiciones de la Universidad.
Articulo 8°.- El Rector de la Universidad, de acuerdo con los presupuestos que apruebe el Consejo
Universitario, distribuira el despacho de estos asuntos en los departamentos y secciones que el mismo
presupuesto establezca.

Avrticulo 9°.- Corresponde la direccidn técnica y administrativa de estas oficinas al Secretario General.

Articulo 10.- Para ser Secretario General se requieren las calidades que la Ley Organica de la Univer-
sidad establece.

Articulo 11.- Son obligaciones del Secretario General:
a) Desempefiar con toda eficacia las funciones que la ley y el presente reglamento le confieren;

b) Acordar directamente con el Rector todos los asuntos que se tramiten en las oficinas dependientes
de la Secretaria General;
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¢) Acordar con cada uno de los jefes de departamento y de seccién los asuntos que a ellos incumben;

d) Velar porque el personal administrativo, técnico y docente cumpla puntualmente con todas sus
obligaciones;

e) Hacer que se cumplan todos los acuerdos que la superioridad dicte para beneficio de la Institucion;
T) Aplicar las sanciones reglamentarias a los empleados que no cumplan con su deber;

g) Suscribir la correspondencia de la Universidad destinada a las facultades, institutos y escuelas y la que
debe repartirse fuera de la Universidad, salvo lo dispuesto en contrario por los acuerdos en vigor, y

h) Todas las demés que los reglamentos y acuerdos que la superioridad le sefialen en lo sucesivo.
Articulo 12.- Para ser jefe de departamento o de seccidn se requiere:

a) Ser mexicano por nacimiento;

b) Ser mayor de 25 afios y menor de 60, y

¢) Tener, ajuicio del Rector, la capacidad necesaria para desempefiar el puesto que se le confiera.
Articulo 13.- Son obligaciones de los jefes de departamento o de seccidn en su caso:

a) Desempefiar puntualmente las obligaciones que este reglamento y los acuerdos de la superioridad les
impone;

b) Acordar con el superior inmediato los asuntos de la competencia de sus oficinas;
¢) Vigilar que los empleados que de ellos dependan, cumplan estrictamente con su deber, y
d) Responder ante el Rector y el Secretario General de la buena marcha de sus dependencias.

Articulo 14.- Los acuerdos que se dicten en las oficinas de la Universidad ser&n precisamente por
escrito y de ellos llevara un registro en la Secretaria General.

Articulo 15.- Para que se pongan en vigor todos los acuerdos de la Rectoria en cada una de las
dependencias de la Universidad, inclusive la Tesoreria, deberan llevar el “cimplase” suscrito por el
Secretario General.

Capituro I
De LA TESORERIA

Articulo 16.- La distribucion y aplicacion de los fondos a los fines que sefiala el presupuesto de la
Universidad, seran encomendados a la Comision de Presupuestos y a la de Hacienda y Administracion.
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La Tesoreria sera el drgano que se encargue directamente de la administracion del patrimonio de la
Universidad de acuerdo con los 6rganos anteriormente citados y siguiendo las prescripciones del
reglamento que apruebe el Consejo.

Articulo 17.- Sus deberes y atribuciones serdn los siguientes:

a) Recaudacion de los productos y derechos que corresponda a la Universidad;

b) Custodia de los caudales y valores de la hacienda universitaria, y los que por cualquier motivo
gueden bajo su guarda y vigilancia;

c) Concentracion y distribucion de los fondos para el servicio de la Universidad;

d) Cubrir directamente o por conducto de las oficinas o agentes que designe, los pagos, de acuerdo con
las resoluciones tomadas por la Comision de Hacienda y en los términos del presupuesto de egresos;

e) Recibo y custodia de los depdsitos de fondos y valores que se le hagan conforme a las leyes o por
orden judicial o administrativa;

f) Intervencion en los cortes de caja de las oficinas manejadoras de fondos de su dependencia;
g) Vigilancia constante y eficaz de todas las oficinas o agentes manejadoras de fondos;

h) Préctica de visitas periodicas y extraordinarias a las oficinas manejadoras de fondos y valores de la
Universidad;

i) Vigilancia de que se hagan con oportunidad los cobros o descuentos que se encomienden a las
oficinas, manejadores de fondos;

J) Intervencion por si, o por medio de delegados en la entrega de oficinas manejadoras de fondos y
valores;

k) Calificacion de las cauciones que propongan los individuos que por ley o contrato hayan de otorgarlas;

I) Registro del ejercicio de las partidas del presupuesto, para vigilar gue no se hagan erogaciones en
exceso de las asignaciones, y se sujeten al texto de las partidas;

m) Llevar la contabilidad general de la Universidad y rendir la cuenta anual al Auditor de la misma,
a efecto de que por su conducto sea enviada a la oficina de la federacion que corresponda;

n) Revision de las cuentas de las oficinas manejadoras de fondos que han de rendir para su con-
centracion en la general de la Tesoreria, y

0) Vigilar que la servidumbre cumpla con las obligaciones que le incumben.
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Articulo 18.- Para despachar los asuntos que directamente incumben a la Tesoreria, se tendra en
cuenta lo dispuesto para la Secretaria en el articulo 7°, de este ordenamiento.

Articulo 19.- El Tesorero de la Universidad debera formar parte con voz informativa, de las co-
misiones de Presupuestos y de Hacienda y Administracion y ministrard a las mismas todos los datos
prevenidos por la Ley Orgéanica y los reglamentos respectivos.

Articulo 20.- EI C. Tesorero ejecutard los acuerdos de la Comision de Hacienda y Administracion
para proveer al funcionamiento de ésta, de conformidad con el articulo 2°, del reglamento de la propia
Comision.

Articulo 21.- Para ser Tesorero se requiere:

a) Ser mexicano por nacimiento;

b) Ser mayor de 25 afios y menor de 60;

c) Tener los conocimientos necesarios en contabilidad y administracion publica a juicio del Rector o
mediante la comprobacion de certificados oficiales, y

d) Caucionar su manejo en la forma que se establece en el reglamento respectivo.

Articulo 22 .- Para ser jefe de seccidn de la Tesoreria, se requieren las calidades sefialadas en el articulo
12 de este ordenamiento.

Articulo 23.- Son obligaciones de los jefes de seccidn las sefialadas en el articulo 13 para los de la
Secretaria General.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- Este reglamento comenzard a regir una vez que, aprobado por el H. Consejo
Universitario transcurra el plazo que fija el articulo 36 de la Ley Orgéanica de la Universidad.

Articulo Segundo.- Los jefes de departamento y de seccidn de que habla este ordenamiento presen-
taran inmediatamente a la Secretaria General un plan de organizacién de las dependencias a su cargo.
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