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Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Danza

Introduccidén

Con el proposito de cumplir con eficiencia y eficacia uno de los principales retos de la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM), establecido en las 15 lineas rectoras para el cambio institucional, de
modernizar y simplificar el quehacer universitario, la actual administracion de la Direccién de Danza
emprendid un analisis organizacional para adecuar la estructura organica a las facultades conferidas en la
Legislacién Universitaria y elaboré el presente Manual de Organizacion conforme a la estructura autorizada
en el afio 2014, para dar cumplimiento a lo establecido por el Patronato Universitario a través de la Auditoria
Interna de expedir el Manual de Organizacién necesario para su funcionamiento.

El primer capitulo contiene la introduccion del manual para el funcionamiento de la Direcciéon de Danza, el
segundo capitulo explica de forma breve los antecedentes del departamento de danza. En el tercer capitulo
se mencionan las principales normas juridicas que regulan su accion.

En el capitulo cuarto se describe el objetivo del presente manual.
Las atribuciones que le confiere a la Direccién de Danza se describen en el quinto capitulo.

Con el propésito de presentar de una manera clara el funcionamiento, la jerarquizacion, la especializacion, la
coordinacion y las relaciones de dependencia de los Departamentos que integran la Direccién, en el capitulo
sexto se presenta la estructura organica.

En el séptimo capitulo se anexa el diagrama organizacional conforme a la estructura autorizada.

En el capitulo octavo se muestra la identificacion y descripcion de los departamentos que conforman la
Direccion.

El pendltimo capitulo se menciona el directorio y el Gltimo capitulo esta destinado al glosario.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado anualmente, y también
cuando se realice algiin cambio en la estructura organica al interior de la Direccion.

MO-DDANG626.01/Septiembre 2015 1A



ANAL AUTO)

R A Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Danza

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3°. Fracciones VIl y VIII Decreto que Declara Reformados los articulos 32 y 31 Fraccién |.
Diario Oficial de la Federacién; 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma de México.
Diario Oficial de la Federacion; 6 de enero de 1945 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo.
Capitulo XVII del Titulo Sexto Trabajo Universitario.
Diario Oficial de la Federacion; 1° de abril de 1970 y sus Reformas.

Reglamento Interno del Consejo de Difusion Cultural.
Honorable Consejo Universitario (H.C.U.) 24 de noviembre de 1994.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
H.C.U. 9 de marzo de 1945. Los Articulos 8, 17, 19, 21, 36, 47 y 54C fueron reformados.
H.C.U. 17 de septiembre de 1986.

Estatuto del Personal Administrativ al Servicio de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
H.C.U. 3 de diciembre de 1972.

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios.
H.C.U. 29 de mayo de 1985.

Reglamento del H. Consejo Universitario.

H.C.U. 28 de octubre de 1949. Los Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 15 de este Reglamento
fueron derogados por disposiciones del Articulo Segundo Transitorio para la eleccion de Consejeros
Universitarios y Técnicos representantes de profesores y alumnos.

H.C.U. 29 de septiembre de 1986.

Reglamento Interior del Patronato Universitario.
H.C.U. 10 de marzo de 1976. Las fracciones Il y VI fueron reformadas.
H.C.U. 12 de septiembre de 1986.

Marco Institucional de Docencia.
H.C.U. 16 de febrero de 1988.

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM.
H.C.U. 26 de septiembre de 1985.

Reglamento General de Pagos.
H.C.U. 20 de diciembre de 1966.
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Reglamento de Pagos por Servicios de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
H.C.U. 7 de octubre de 1985.

Reglamento de la Comision Mixta de Becas para Escuelas Incorporadas.
30 de abril de 1985.

Reglamento General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios.
H.C.U. 1 de enero de 1967.

Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria.
H.C.U. 13 de febrero de 1970.

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario.

H.C.U. 30 de noviembre de 1967.

Los Articulos 10, 18 y 23 fueron reformados y adicionado el Capitulo .
H.C.U. 6 de junio de 1989.

Reglamento de la Comisién Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM.
5 de noviembre de 1985.

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion y Resolucion del Personal Académico de la
UNAM.
16 de marzo de 1976.

Reglamento sobre la Participacion y Colaboracién de los Egresados en la UNAM.

H.C.U 26 de septiembre 1985.

Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM.

H.C.U. 26 de septiembre de 1985.

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la UNAM.
15 de septiembre de 1976.

Reglamento de Prestaciones Sociales del Personal Académico.

4 de noviembre de 1985.

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion y Estabilizacion Laboral del Personal Académico.
21 de enero de 1986.

Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico.
18 de diciembre de 1985.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
H.C.U. 2 de enero de 1968.

Reglamento del Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM.
1 de noviembre de 1973.

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliaciéon (Personal Administrativo).
10 de enero de 1974.

Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo).
5 de junio de 1974.
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Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 de mayo de 1975.

Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Revisado.

1 de Abril de 1974.

Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.

H.C.U. 12 de enero de 1977.

Disposiciones Generales a las que se sujetaran los Procesos Editoriales y de Distribucién de las
Publicaciones de la UNAM.

Gaceta UNAM, 4 de septiembre de 1986.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo Vigente.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico Vigente.

Politicas y Normas de Operacién Presupuestal.
De acuerdo con el ejercicio vigente.
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Antecedentes

1979

1980

1985

1986

1993

2001

2003

2004
2013

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Danza

La actual Direccion de Danza de la UNAM, se inici6 como Departamento de Danza a
finales de 1979 con la maestra Colombia Moya, quien estuvo al frente de este
departamento hasta 1984, periodo en el que fungia como Director de Difusion Cultural
René Avilés Fabila y Guillermo Soberdn, como Rector de la UNAM.

Se inaugura la Sala Miguel Covarrubias del Centro Cultural Universitario y su primera
representacion fue el Huapango de Moncayo, con la participacion del Taller Coreografico
de la UNAM a cargo de la maestra Gloria Contreras. Cabe referir que, desde esta fecha,
la Sala Miguel Covarrubias ha sido programada por el Departamento y Direccidon de
Danza UNAM.

Sonia Ornelas asume el cargo de Jefatura de Departamento. Se trata de la administracion
mas corta y corresponde a este periodo la fusién de dos areas de la Direccion de Difusién
Cultural, a partir de lo cual, se conforma la Primera Direccién de Teatro y Danza a cargo
de José Luis Cruz.

Durante la administracién del Rector Jorge Carpizo, la Jefatura de Danza le fue asignada
a Lydia Romero de 1986 a 1988, y posteriormente fue encabezada por Rosario Manzanos
de 1989 a 1993, durante la gestion de Alejandro Aura, quien fungia como Director de
Teatro y Danza.

Carlos Ocampo asume el cargo de Jefe del Departamento de Danza, su gestion abarcé
dos periodos administrativos, en los que fungian como Coordinadores de Difusion
Cultural: José de Santiago e Ignacio Solares, asi como Antonio Crestani, como Director
de Teatro y Danza.

Enrique Estrada es nombrado Jefe de Departamento de Danza por Antonio Crestani,
Director de Teatro y Danza, y finaliza en 2003, en ese entonces fungia como Coordinador
de Difusién Cultural Ignacio Solares. Cabe mencionar que de acuerdo a la informacion
gue se tiene, la primer sede de la Jefatura del Departamento de Danza fue una oficina
ubicada en la Torre de Rectoria, posteriormente cambié a la Sala Miguel Covarrubias del
Centro Cultural Universitario y en los afios noventa, residié en el Edificio D, ubicado en el
Circuito exterior de la UNAM, cerca del Museo Universum, posteriormente regreso a la
Sala Miguel Covarrubias.

Por acuerdo del Rector Juan Ramén de la Fuente, se crea la Direccion de Danza dentro
de la estructura de la Coordinacion de Difusién Cultural de la UNAM el 5 de junio de 2003;
Enrique Estrada se convierte en el primer Director de Danza de 2003 a 2004.

Cuauhtémoc Najera se convierte en el segundo Director de Danza de 2004 a 2013.
Angélica Kleen, actual titular, de 2013 la fecha.
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Atribuciones

Conforme al acuerdo del 5 de junio de 2003, por el que se crean la Direcciéon de Teatro y la Direccion de Danza
en la estructura de la Coordinacién de Difusion Cultural, a la Direccidon de Danza le corresponden las siguientes

atribuciones:
l.

VI.

VII.

Planear y programar las temporadas de danza en los recintos universitarios destinados para ello, a
fin de difundir, tanto a la comunidad universitaria como a la sociedad en general, el arte dancistico
en sus diversas manifestaciones.

Coordinar y apoyar el funcionamiento de los diversos grupos de danza universitaria.

Promover y realizar programas conjuntos en las dependencias universitarias mediante actividades
tales como festivales, coloquios, mesas redondas, seminarios y encuentros, entre otros, que
permitan una mayor y mejor difusion del arte dancistico entre la comunidad universitaria y la
sociedad en general.

Promover, organizar y realizar en colaboracién con instituciones publicas y privadas, actividades
gue enriquezcan los planes y programas de difusidbn dancistica de la UNAM, asi como la
presentacion de bailarines nacionales y extranjeros de reconocimiento internacional.

Promover e impulsar la investigacion, experimentacion, creacion y difusion del arte dancistico.
Planear, organizar e impartir, en su caso, en colaboracién con las diversas entidades académicas
y dependencias universitarias, talleres, seminarios y cursos libres de danza en sus diversas
manifestaciones, con el propésito de complementar la formacion académica y general de la
comunidad universitaria, y

Prestar apoyo y asesoria a las dependencias de la UNAM y a otras instituciones para la
organizacion y la realizacion de actividades dancisticas.
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Estructura Orgéanica
00 Direccion
00 01 Departamento de Taller Coreografico
00 02 Departamento de Programacion Artistica y Proyectos
00 03 Departamento de Produccién
00 04 Departamento de Programacion Académica e Interinstitucional
00 05 Departamento de Comunicacién Social
00 06 Unidad Administrativa
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Direccion de Danza

Objetivo y Funciones
Direccién

Objetivo

Dirigir, coordinar y supervisar la dependencia hacia el logro de la mision, vision y objetivos estratégicos, a
través del trabajo de todo el personal y la Optima utilizacion de los recursos, asi como encaminar sus
esfuerzos hacia la comunidad universitaria y publico en general.

Funciones

+ Representar oficialmente a la Coordinacion de Difusion Cultural de la UNAM en acciones relacionadas
con la Danza.

o Proyectar el perfil de trabajo de la Direccidon de Danza, para generar lineas de accién y conceptos que
fortalezcan las propuestas de trabajo establecidas por la Coordinacion de Difusion Cultural y propias de
la UNAM.

e Mantener una estrecha relacion con la Coordinacion de Difusion Cultural y todas sus dependencias a
fin de trabajar por un fin en comun.

¢ Formular e instrumentar estrategias de apoyo en la ejecucion de acuerdos y disposiciones definidas
por Rectoria y la Coordinacion de Difusion Cultural, asi como someterlas a consideracion formal con las
instancias competentes y con ello determinar los mecanismos de accidn méas acordes para la
optimizacion de los recursos disponibles que garanticen el desarrollo correcto de la Direccion.

o Efectuar el control estratégico de los procesos y proyectos de la institucion, con el objetivo de localizar
las areas de oportunidad y disefiar acciones que permitan un mejor logro en el servicio y atencién
(calidad, eficiencia y eficacia).

e Presentar ante las autoridades superiores los proyectos, planes de trabajo, presupuestos e informes,
entre otros, para solicitar su aprobacién o modificacion.

o Elaborar las acciones a desarrollar para el Plan de Desarrollo de la Universidad con base en las lineas
rectoras.

¢ Definir la programacion anual de actividades de la Direccion.
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e Generar el presupuesto anual en colaboracion con la Unidad Administrativa.

o Vigilar el 6ptimo manejo de los recursos humanos y financieros de la Direccion.

o Disefar proyectos y programas culturales para la creacidon de espacios y nuevos publicos para la
danza.

e Supervisar las actividades del Taller Coreogréfico de la UNAM y mantener una estrecha relacion con el
mismo.

e Establecer una red de vinculacion con areas del subsistema para la generacion de proyectos y
propuestas artisticas y conceptuales, asi como con otras instituciones.

Establecer una estrecha relacion con dependencias de la UNAM e instituciones gubernamentales y
privadas buscando potencializar alianzas que permitan generar acciones de un mayor impacto social.

Presentar resultados y reportes solicitados por parte de la Coordinacion de Difusiéon Cultural y dar
seguimiento a las solicitudes de informacion de las diversas dependencias de la UNAM.

Definir estrategias para el desarrollo organizacional de la Direccién logrando mantener el clima laboral
estable, asegurando una eficiencia y desarrollo de funciones del personal a su cargo.

Mantener una comunicacion permanente con las diferentes areas que integran la Direccion.

MO-DDANG626.01/Septiembre 2015 1A

12



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Danza

e Convocar y realizar reuniones durante el afio con el Consejo Asesor de la Direccion.

o Vigilar que se respete el reglamento y lineamientos establecidos por la UNAM.
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Departamento de Taller Coreogréfico

Objetivo

Definir la programacion de temporadas, giras y funciones del Taller Coreogréafico de la UNAM, mediante la
organizacion de las actividades técnicas, logisticas, de produccion, promocion y administrativas con la
finalidad de que el Taller cuente con los recursos humanos, materiales, financieros, publicitarios y de
promocién para llevar a buen término los programas establecidos.

Funciones
o Planear estrategias y las pautas de difusion de todos y cada uno de los eventos en los que participa el

Taller Coreograéfico.

¢ Planear el proyecto anual de la temporada dancistica, asi como prever los recintos en donde se
presentara el Taller Coreografico, asi como su difusion a través de los medios de comunicacion y la

elaboracion de impresos.

¢ Controlar y dar seguimiento a los asuntos especiales, confidenciales y relevantes que se generen en el
Taller Coreografico.

e Coordinar las diferentes temporadas del Taller Coreografico, conforme a lo programado y todo lo
referente a la difusién de los eventos.

¢ Representar al Taller Coreografico en diversos eventos y reuniones de cardcter oficial, cuando asi se
le requiera.

e Canalizar, para su atencién, personas y asuntos a las areas o0 unidades competentes, en lo
concerniente al Taller Coreogréafico.

¢ Atender a los medios de comunicacién proporcionandole los elementos para la difusion de las
funciones, conferencias de prensa, giras, conciertos-conferencias, presentacion de libros, etcétera, que
realiza el Taller Coreografico en México y en el Extranjero.

e Supervisar la logistica y estrategias de cada actividad, en base a los requerimientos.

¢ Coordinar las presentaciones y giras nacionales e internacionales del Taller Coreografico.
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Supervisar el disefio e impresion de carteles, volantes, programas de mano, invitaciones, folletos,
sefialamientos, rétulos, espectaculares promocionales y en general el material grafico que se requiera
para difundir los eventos del Taller Coreografico.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de caracter general, asi como aplicar las
politicas especificas de la dependencia.

Realizar todas aquéllas que en su caracter de confianza le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Vigilar el uso adecuado de los recursos asignados al area.
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Departamento de Programacion Artistica y Proyectos

Objetivo

Programar, organizar y supervisar la presentacion de espectaculos, festivales, temporadas, talleres, proyectos
especiales y otros eventos que se llevan a cabo dentro o fuera de la Universidad, elevando la calidad de los
mismos y aplicando una metodologia estricta en los proyectos, atendiendo el 100% de las propuestas anuales
de artistas y/o compariias. Asi como plantear a la Direccién proyectos y propuestas de impacto e innovacion
en temas relacionados con la danza y darles seguimiento.

Funciones

e« Planear y organizar en conjunto con la Direccion, la programacion artistica de las temporadas,
funciones y proyectos.

e Proponer y formular a la Direccién, proyectos y propuestas de impacto e innovacion en temas
relacionados con la danza y dar seguimiento a los mismos.

¢ Recibir, revisar, integrar, evaluar y dar atencion a las propuestas de presentaciones, talleres, proyectos
especiales y otros, evaluando cada una de ellas.

¢ Organizar anualmente el material de las propuestas artisticas recibidas, por medio de una catalogacion
y clasificacién.

Incluir actividades de corte local, nacional e internacional en la programacion anual.

¢ Realizar una evaluacion de los resultados y calidad de cada uno de los eventos programados.
¢ Vigilar que los registros de obra se incluyan en la Memoria Digital de la Direccion.
e Generar, compilar y organizar los registros de las obras de la Direccion en formato de pelicula.

e Generar apartados de clasificaciéon mensual del acervo fotogréafico de la Direccion.
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Generar, con todos los recursos materiales y humanos disponibles, el Centro Documental que
resguarde el levantamiento, registro y codificacion en video de las actividades mas sobresalientes de la
Direccion.

Vincular acciones con areas del subsistema para la generacion de proyectos y propuestas artisticas.

Establecer vinculos y acciones con otras instituciones.

Supervisar la organizacién y operacion de los eventos y actividades programadas.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, con el fin de lograr el 6ptimo desarrollo
de todos los proyectos y eventos organizados por su departamento.

o Vigilar que se canalice la informacién necesaria a los departamentos de Produccion y Comunicacion
Social, a fin de definir estrategias particulares y de difusién y promocién de cada uno de los eventos
programados.

o Verificar que se proporcione todo el soporte necesario ante el area administrativa para el buen
cumplimiento de los compromisos financieros establecidos con los grupos y/o artistas.

e Atender las necesidades del Consejo Asesor de Danza, integrado para dictaminar la programacion de
proyectos, producciones, funciones y festivales.
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Departamento de Produccion

Objetivo

Planificar, organizar, supervisar y gestionar los recursos, tanto humanos como materiales, para la produccion
de funciones y eventos, organizadas por la Direccion, asegurando el cumplimiento de los planes u objetivos
de la produccion en el tiempo y las condiciones de costo y calidad establecidas.

Funciones

Organizar y dirigir las actividades de la jefatura de Produccion, verificando que se realicen de acuerdo
con las politicas de programacion las puestas en escena de danza y actividades de extension.

Planear las reuniones de trabajo en tiempo y lugar que se requiera con directores artisticos,
coreografos, escendgrafos, iluminadores, vestuaristas y personal técnico, a fin de conocer las ideas
creativas y plasmarlas en el escenario.

Establecer el enlace de los grupos y creadores con el personal técnico de los recintos.

Revisar las fichas técnicas y de necesidades de cada grupo, mismas que incluyen los requerimientos
técnicos de cada una de las obras dancisticas a presentar.

e Supervisar el montaje y desmontaje de las diferentes puestas en escena, asi como verificar y controlar
la entrada y salida de escenografia y utileria en los diferentes recintos donde se programan eventos.

¢ Llevar a cabo las tareas ejecutivas en los casos de las producciones propias de la Direccion y analizar
los guiones de los proyectos a realizarse para determinar los personajes y elementos que conforman el
evento para realizar la ambientacién adecuada.

o Establecer el vinculo necesario entre el costo de las producciones y la disponibilidad de recursos,
recibiendo la informacion de las compafiias y enviandola a la Unidad Administrativa.

e Supervisar las medidas de higiene, seguridad, acomodo y limpieza de las bodegas de la Direccién de
Danza.
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e Controlar la entrada y salidas de escenografias para su resguardo en las bodegas de la Direccion de
Danza en producciones propias.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal técnico a su cargo en todos los eventos
organizados por la Direccién, asi como gestionar el tiempo extraordinario, permisos y comisiones ante el
area administrativa de la Direccion.

e Apoyar en la organizacion y distribucion de actividades de operacion de acuerdo con los criterios
establecidos por la Direccion.

o Cotizar, sugerir, solicitar y resguardar materiales consumibles y equipamiento necesarios en el
guehacer escénico.

o Elaborar el presupuesto anual de adquisicién de materiales e insumos, con base en las propuestas de
nuevos proyectos.

e Revisar, verificar y controlar el uso y funcionamiento del Salén de Danza y Salon de la Sala Miguel
Covarrubias.

e Apoyar a las diferentes areas de la Direccién con el equipo de video, audio y personal técnico.
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Departamento de Programacion Académica e Interinstitucional

Objetivo

Planear y organizar en conjunto con la Direccion, la programacion de las actividades de corte académico,
extensiéon académica, interinstitucional y de difusiéon de la danza en espacios de la UNAM y de impacto a la
comunidad universitaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion.

Funciones

Recibir, revisar, integrar, evaluar y dar atencién a las propuestas de presentaciones, talleres, proyectos
especiales y otros, evaluando cada una de ellas.

Evaluar los resultados de los eventos y actividades programadas.

Integrar la programacién de los eventos en recintos universitarios externos al Centro Cultural
Universitario.

Vigilar que los registros de las actividades se incluyan en la Memoria Digital de la Direccion.

Vincular acciones con areas del subsistema para la generacion de proyectos y propuestas artisticas.

Supervisar la organizacion y operacién de los eventos y actividades programadas en espacios
universitarios y con otras instancias académicas.

¢ Vigilar que se canalice la informacion necesaria a los departamentos de Produccion y Comunicacion
Social, a fin de definir estrategias particulares y de difusién y promocién de cada uno de los eventos
programados.

o Verificar que se proporcione todo el soporte necesario ante el area administrativa para el buen
cumplimiento de los compromisos financieros establecidos con los grupos y/o artistas.

¢ Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, con el fin de lograr el 6ptimo desarrollo
de todos los proyectos y eventos organizados por su departamento.
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e Vigilar el buen funcionamiento de los Talleres Libres de Danza.

¢ Realizar los reportes del Plan de Desarrollo Institucional con base en las acciones desarrolladas por la
Direccioén, de acuerdo con los tiempos establecidos por la Coordinacion de Difusién Cultural.

e Realizar en coordinacién con la Direccién todos los informes, reportes y solicitudes de informacién
referentes a las actividades realizadas o programadas, asi como los informes anuales que forman parte
de la memoria UNAM.

e Coordinar el programa de Servicio Social con relacién a las necesidades de cada &rea y mantener una
comunicacién constante con el area administrativa para su canalizacion a las instancias requeridas por
la UNAM.
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Departamento de Comunicacion Social

Objetivo

Implantar estrategias integrales de comunicacion para difundir la oferta de la Direccion y fortalecer su relacién
con los medios masivos de comunicacién, asi como lograr una comunicacién eficaz y constante con la
comunidad universitaria y la sociedad en general.

Funciones

¢« Mantener y fortalecer las lineas de trabajo de la Direccién, generando acciones que potencialicen su
visién y mision.

o Mantener una estrecha vinculacion con la Secretaria de Comunicacion Social de la Coordinacion de
Difusién Cultural para difundir las actividades de la Direccién en los soportes que genera esta
dependencia.

e Coordinar la elaboracién de los reportes solicitados por la Coordinacion de Difusion Cultural.

o Mantener el contacto directo con los medios de comunicacion, asi como establecer nuevas vias de
difusion.

o Definir conjuntamente con la Direccion estrategias para lograr una 6ptima difusién y promocion de
todas las actividades programadas.

e Proponer y desarrollar la imagen de la Direccion.

o Proponer y supervisar propuestas que fortalezcan la difusion de la Direccion, a través de exposiciones
fotograficas, video-capsulas, intervenciones en radio y television, entrevistas, reportajes, entre otros.

e Generar un sistema de difusion a través de los medios electronicos, buscando ampliar de manera
permanente la base de datos, contactos, correos electrénicos, portales, links directos, entre otros.

e Vincular acciones con areas del subsistema de la Coordinacion de Difusion Cultural, para la
generacién de una promocién mas amplia del trabajo de la Direccién.
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Supervisar y revisar la sintesis semanal de la programacion y actividades a reflejar en la prensa y otros
medios de comunicacion.

Coordinar la elaboracion de todos los impresos, contenidos e imagenes a utilizar para difundir las
actividades.

Controlar el archivo de imagen de la Direccidn (fotografia, carteles, posters, programas de mano, entre
otros).

Dar seguimiento y controlar el registro de prensa impresa y prensa digital relacionada con todas las
actividades.

Vigilar y supervisar la presencia de medios de comunicacién en actividades de la Direccion.

Supervisar que se canalice la informacion necesaria a las areas de difusion y prensa, pagina web y
redes sociales.

Elaborar el presupuesto anual para cubrir las necesidades de difusion y promocion.

Supervisar la gestién de intercambios o financiamientos de universidades, embajadas, empresas, entre
otros, para lograr un mayor impacto artistico por parte de la Direccion y poder llevar la danza a un mayor
ndmero de espectadores.

Dar atencidn a grupos invitados y artistas en general programados por la Direccion.

MO-DDANG626.01/Septiembre 2015 1A

23



NACAONAL AUTONOMA

=% Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Danza

e Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, con el fin de lograr la 6ptima difusion y
promocion de las mismas.

Revisar periodicamente los logros obtenidos por medio de la difusién en redes sociales y pagina web.

Entregar de acuerdo a los tiempos establecidos por el area de comunicacion de la Coordinacién de
Difusion Cultural, la informacién referente a la programacion de la Direccién.

Contribuir a posicionar a la Direccion de Danza ante la comunidad en general.

Mejorar el flujo de informacién y comunicacion interna de la Direccion.

Supervisar la distribucion de cortesias de cada evento.
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Unidad Administrativa

Objetivo
Gestionar en tiempo y forma los recursos humanos, financieros, materiales y de infraestructura para
proporcionar las herramientas necesarias para el desarrollo de las funciones sustantivas de la Direccion y la

prestacién de servicios a los usuarios.

Funciones

¢ Representar oficialmente a la Direccién de Danza en acciones relacionadas con el area administrativa.

e Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones, servicios y procedimientos de las areas que
integran la Unidad Administrativa.

¢ Vigilar la adecuada aplicaciéon de las politicas y normas de trabajo, propiciando la eficiencia de los
distintos servicios y apoyos administrativos.

e Coordinar la elaboracion del programa anual de trabajo de la Unidad Administrativa y sus ambitos,
presentandolo ante la Direccidn para su aprobacion.

« Vigilar, controlar y reportar periddicamente el ejercicio presupuestal.

e Coordinar y verificar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto, presentandolo a la
Direccién para su aprobacion.

¢ Vigilar y controlar la utilizacién de los recursos econémicos y materiales asignados a la dependencia
para sus funciones sustantivas, en apego a las politicas establecidas por la Institucion.

e« Manejar la asignacion del fondo fijo con el objeto de controlar la correcta comprobacién de gastos
menores.

¢ Coordinar y supervisar todas aquellas actividades destinadas al mantenimiento y conservacion de las
instalaciones, mobiliario, equipo e inmuebles al servicio de la comunidad de la dependencia.
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e Poner en marcha acciones de supervision y control para la obtencién y aplicacién de los ingresos
extraordinarios, acorde con la reglamentacion vigente, asi como de las politicas emitidas por la
Direccion.

e Prevenir los requerimientos de (tiles, materiales, mobiliario y equipo necesario para el desarrollo de las
actividades de la Direccion, asi como la correcta utilizacién de los mismos.

e Revisar, auditar y/o modificar permanentemente la organizacion, controles y procedimientos
administrativos de servicio, bajo la responsabilidad de la Unidad Administrativa y sus ambitos.

e Gestionar y tramitar los nombramientos, contratos y demas movimientos del personal adscrito a la
dependencia, buscando brindar la regularizacion y estabilidad laboral correspondiente a cada sector de
trabajadores.

Acordar con los Organismos Sindicales, los asuntos que se ubiquen en la esfera laboral, en apego a
los Contratos Colectivos de Trabajo y demdas ordenamientos que rigen en la institucion.

Propiciar, fomentar e impulsar las acciones en materia de capacitacion y adiestramiento del personal
administrativo de base y confianza, tendentes a su mejoramiento y desarrollo.

Gestionar y supervisar la oportuna cobertura del personal administrativo de base y confianza en apoyo
a las areas que asi lo requieren.

Propiciar la eficiencia y fomentar la integracion del personal adscrito a la Unidad Administrativa.

Mantener actualizados los sistemas, procedimientos, controles y registros de los servicios y apoyos
administrativos, aplicando en su caso, modelos y sistemas automatizados, propiciando la eficiencia en
cada uno de ellos.
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e Coordinar la elaboracién y actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad Administrativa.

e Coordinar la integracién del Informe Anual de Trabajo de los 6rganos que integran la Unidad
Administrativa.

e Conseguir apoyos externos y/o patrocinios en especie o econémicos para el desarrollo de actividades
ylo proyectos especiales de la Direccion.

o Realizar los reportes trimestrales del Seguimiento Programatico de Presupuesto, de acuerdo con los
tiempos establecidos por la Coordinacion de Difusion Cultural.

e Canalizar y tramitar el servicio social a las instancias propias basandose en la informacién
proporcionada por el jefe de Departamento de Programacion Académica e Interinstitucional.

o Gestionar visas y tramites para la participacion de artistas, grupos o compafiias extranjeras.
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Directorio

CARGO

Direccion

Departamento de Taller Coreografico

Departamento de Programacion Académica e Interinstitucional
Departamento de Produccion

Departamento de Comunicacion Social

Unidad Administrativa

TELEFONO
5622-6840
5622-7091
Ext 32-165
5622-7052
5622-7052
5622-7091
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Conjunto de acciones afines ejecutadas en una entidad o dependencia como parte
de una funcién asignada.

Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicos y practicas que tienen
como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacion a través
de la provision de los medios necesarios para obtener los resultados con la mayor
eficiencia, eficacia y congruencia, asi como la ¢&ptima coordinaciéon vy
aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros

El estudio elaborado por cada entidad o dependencia que contiene la propuesta de
gastos para el desarrollo de los diferentes programas, el cual envia la Direccion
General de Presupuesto para andlisis y sirve de base para la integracion del
Proyecto de Presupuesto del afio siguiente.

Grupo organizado y clasificado de imagenes y fotografias almacenadas en un medio
electronico que dan testimonio de los eventos artisticos organizados por la Direccién
de Danza

Es el importe autorizado en programas, subprogramas, grupos y partidas, destinado
a sufragar las erogaciones de la entidad o dependencia para el desarrollo de sus
actividades.

Plataforma de consulta digital sin descarga, un portal con caracter educativo sin fines
de lucro, para acceder por parte de la comunidad universitaria y publico en general al
acervo coreografico y Memoria Digital de Danza UNAM, incluyendo material
fotografico, historico, de video concepto y actividades de relevancia mundial.

Son los pagos adicionales que se otorgan al personal por determinadas condiciones
de trabajo.

Es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccién y
correccidon de desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el curso de la
formulacion, instrumentacion, ejecucion y evaluacién de las acciones, con el
propdsito de procurar el cumplimiento de la norma y las estrategias, politicas,
objetivos, metas y asignacién de recursos

Es la unidad derivada de la estructura organizacional de la UNAM, de caracter
administrativo, la cual lleva a cabo una serie de actividades para el logro de metas y
objetivos acordes con las funciones de la institucion.

Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y
objetivos establecidos.

Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.
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Es un documento interno de la Direccién de Danza que contiene los datos generales
del espectaculo para la logistica, difusion y produccion de la misma, asi como los
datos fiscales del artista 0 compafiia para el pago de sus servicios.

El conjunto de actividades afines y relacionadas entre si, necesarias para lograr los
objetivos establecidos y cuya ejecucidn es responsabilidad de las areas adscritas en
la estructura orgéanica.

Son las retribuciones monetarias que se dan en pago por un servicio prestado o
actividad desarrollada en el libre ejercicio de una profesidn, oficio o actividad técnica,
deportiva o cultural

Actividades que se desarrollan con el fin de conservar en uso y en buen estado fisico
los edificios, instalaciones, mobiliario, vehiculos, maquinaria y equipo, ya sean
propios o arrendados, para que estén en condiciones adecuadas de funcionamiento.

Documentos que contiene informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones de las entidades y
las dependencias universitarias.

Conjunto de videos producidos por la Direccion de Danza para su conservacion,
catalogacion, digitalizacién y reproduccion, cuyo objetivo principal es mantener el
gran legado intangible del arte de la danza.

Es el resultado que la empresa o instituciébn espera obtener, a fin de alcanzar lo
establecido de forma cuantitativa y determinada para realizarse en un tiempo
especifico.

Representacion gréfica de la estructura formal de una organizacién y/o institucion
que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.

Establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizaciéon racional de los
recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicién, correlacion y
agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las actividades de
la institucion.

Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos
necesarios para cumplir con los objetivos y metas de los programas establecidos.
Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en
materia de desarrollo institucional y de planeacion.

Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas, tiempos,
responsables, instrumentos de accion y recursos necesarios para el logro de los
objetivos.
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