UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ESCUELA PREPARATORIA NO. 7
H. CONSEJO DE ESCUELA Dictamen P7/25/ 2018/CPNRS
Presente. -

A estas comisiones conjuntas de Normatividad, Responsabilidades y Sanciones, fue turnado por la
directora de esta Dependencia un documento con numero de oficio P7/185/2018 de fecha 2 de
julio de 2018, en el que se plantea la creacién del Reglamento interno de las dreas administrativas
de la Escuela Preparatoria No, 7, en consecuencia con fundamento en los numerales 81 fracciones |
y V de la Ley Orgénica, 173 del estatuto General, 80 fracciones | y II, 82 fraccién | ambos del
Estatuto Organico del Sistema de Educacion Media Superior, todos ellos de la Universidad de
Guadalajara, una vez revisado y discutido el mismo, estas comisiones tienen a bien poner a
consideracion del pleno de este 6rgano de gobierno, su aprobacién del reglamento en comento.

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO

ARTICULO .- El presente reglamento tiene por objeto regular el funcionamiento administrativo,
para mejorar los procesos y satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios de La Escuela
Preparatoria No. 7, y para tales efectos se deberd entender reglamento: como la norma que
complementa el contenido de una Ley; que en este caso es la Ley Orgdnica, el Estatuto General de
la Universidad De Guadalajara y en general la normatividad universitaria aplicable.

TITULO SEGUNDO

CAPITULO |
DE LA INTEGRACION Y SU FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 2.- El drea administrativa estard integrada por las siguientes areas:

ARTICULO 3: Area de némina con un responsable y dos auxiliares para ambos turnos
ARTICULO 4.- Area de contabilidad con un responsable y dos auxiliares

ARTICULO 5.- Area de atencién a alumnos con seis secretarias, tres para cada turno.

ARTICULO 6.- Area de comunicacion con un responsable
ARTICULO 7.- Area de recepcién con cuatro responsables para ambos turnos

ARTICULO 8.- El horario de servicio de las distintas areas administrativas es de 7:00 a 19:00 de
lunes a viernes
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ARTICULO 9.- Las mencionadas areas, tendran las siguientes funciones:

FRACCION I: Control adecuado de los movimientos administrativos exclusivos de la ndmina en la
dependencia

FRACCION II.- El buen funcionamiento administrativo de los recursos econdmicos, establecidos en
el programa operativo anual (POA)

FRACCION |lIl.- El buen funcionamiento del control aministrativo-escolar de los semestres y grupos
que tenga bajo su responsabilidad, cumplir con cualquier pedimento de la autoridades en materia

escolar y atender cualquier peticion relacionada con el control administrativo-escolar, por parte de
los alumnos y resolver de acuerdo a su competencia.

FRACCION IV.- El buen funcionamiento de la informacidn hacia la comunidad universitaria.

FRACCION V.- Recibir y redactar documentos, atencidon de llamadas telefénicas, atencién de
visitas, archivo de documentos, informar todo lo relativo del drea que depende a sus superiores
jerarquicos

FRACCION VI.- Realizar y solicitar ante la administracién el material Yy equipo que sea necesario
para el buen funcionamiento de drea de trabajo

FRACCION VII.- Solicitar ante la administracion el mantenimiento del equipo cuando sea necesario.
FRACCION VIII.- Recibir capacitacién para el mejoramiento de su desempefio en sus labores.

FRACCION IX.- Cualquier anomalia o desperfecto del equipo y material que tienen para realizar sus
labores debera ser reportado en forma inmediata con cualquier autoridad de la dependencia.

CAPITULO I
DE LAS RESPONSIBILIDADES, SANCIONES
NORMAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 7.- Queda prohibido a los usuarios, destruir, maltratar y utilizar el equipo, material
utilizar las distintas dreas administrativas para otros fines a los destinados, y cuando por dolo o
descuido las maltraten o destruyan, serdn responsables de la reparacion del dafio ocasionado y
segun sea el caso serdn sancionados de acuerdo con lo estipulado en la normatividad universitaria.

ARTICULO 8.- Deberan cumplir los usuarios las normas de seguridad, establecidas por la unidad de
proteccion civil de la Escuela Preparatoria No. 7 y demads aplicables en materia de proteccién civil.

ARTICULO 9.- El no cumplimiento con lo establecido en los articulos anteriores, seran sancionados
de acuerdo con la normatividad universitaria. — X

TRANSITORIOS —?' I 7Y %

PRIMERO. - El presente reglamento interno de las areas administrativas, fue aprobado y sancionado
por el H. Consejo de Escuela Preparatoria No. 7 el 24 de agosto de 2018
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SEGUNDO. - Se faculta al director de la Escuela para que se ejecute el presente dictamen en los
términos del articulo 176 fraccion Il del Estatuto General de la Universidad de Guadalajara.

TERCERO. - Este ordenamiento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el H. Consejo
de Escuela Preparatoria No. 7

Atentamente

“Piensa y trabaja” /
Zapopan, Jalisco a 21 de agos/

tor H/ugo Ramirez Cruz
Consejero Académico

Mtro. Castafieda Jiménez Mtrg.
Consejero Académico

Bio. Olivia Blas Bernal
Consejero Académico-—

Carla Sofia Gdmez Montes
Consejero Alumna

Paulina Miramorntes Romero
Consejero Alumno

Ana Isa be\bﬁalante Corona

Consejero Alumno
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