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Introduccioén

La Direccién General de Television Universitaria con el propdsito de definir y establecer claramente la
estructura organica y funciones de las areas que la conforman, ha elaborado el presente Manual de
Organizacion, en el cual se dejan registrados la estructura, los objetivos, las funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que la integran.

Esta integrado por: los antecedentes generales de la formacidn de la Direccion General de Television
Universitaria, la base legal que fundamenta las atribuciones otorgadas por el Rector a la misma, los
objetivos general y especificos, y las funciones generales asignadas dentro del ambito universitario a
este 6rgano, asi como la estructura organica, la misién, la visiéon y el organigrama que integra las areas
de la Direccién General de Televisidn Universitaria. En su conjunto permiten ademas definir las
jerarquias, las lineas de autoridad-responsabilidad y de comunicacién formal.

Con este manual se podra entender de manera mas clara y especifica, la estructura organizativa que
sostiene todas las actividades desarrolladas por la Direccion General de Television Universitaria.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus reformas
Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus reformas

Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Auténoma de México. D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus
reformas

Estatuto General de la Universidad Nacional Auténoma de México. H. Consejo Universitario, 9 de marzo
de 1945

Acuerdo por el que se constituye una comision intersecretarial para utilizar el tiempo de transmision de
que dispone el Estado en las radiodifusoras comerciales, oficiales y culturales. D.O.F. 21 de agosto de
1969

Ley General de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993

Reglamento de Comunicacion Via Satélite. D.O.F. 01 de julio de 1997

Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 24 Diciembre 1996

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 22 de mayo de 1998
Ley de Vias Generales de Comunicacion. D.O.F. 04 de enero de 1999

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en materia de concesiones, permisos y contenido
de las transmisiones de radio y television. D.O.F. 10 de octubre de 2002

Ley Federal de Radio y Television. D.O.F. 11 de abril de 2006

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. D.O.F. 16 de agosto de 2005

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales. D.O.F. 24 de abril de 2006
Reglamento de la Ley General de Salud, en materia de publicidad. D.O.F. 06 de abril de 2006
Ley General de Salud. D.O.F. 18 de enero de 2007

Ley sobre el Escudo, la Bandera e Himno Nacional. D.O.F. 21 de enero de 2008

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. D.O.F. 03 de mayo de 2011

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de los articulos 6°, 27, 28, 73, 78, 94
y 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de telecomunicaciones
mediante el cual se cre6 el Instituto Federal de Telecomunicaciones. D.O.F. 11 de junio de 2013

Programa para la igualdad y la no discriminacién 2014-2018. D.O.F. 30 de abril de 2014

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. D.O.F. 14 de julio de 2014

Reglamento del H. Consejo Universitario. H.C.U. 28 Octubre 1949

Bases para el funcionamiento de las Comisiones del H. Consejo Universitario. H.C.U. 28 Agosto 1961
Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM. H.C.U 20 Diciembre 1965

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

Reglamento de la Comision Mixta de Escalafén para el Personal Administrativo de Base de la UNAM. 1°
Noviembre 1973
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Reglamento de la Comisiébn Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Revisado 1° Abril 1974

Reglamento de la Comisién Mixta permanente de capacitacion y adiestramiento. 26 de agosto 1982
Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacién (Personal Administrativo). 10 Enero 1974
Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo). 5 Junio 1974

Reglamento de la Comision Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
7 Mayo 1975

Reglamento Interior del Patronato Universitario. H.C.U. 10 Marzo 1976

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autonoma de México. H.C.U. 9 Enero 1979
Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios. H.C.U 29 Mayo 1985

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

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios. 3 de junio de 1985

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM. H.C.U. 9 Abril 1986

Reglamento de Planeacién de la UNAM. H.C.U. 10 Enero 1986

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios. H.C.U. 12 Agosto 1986

Reglamento de la Comision Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Autonoma de México. 26 Noviembre 1990

Reglamento de Integracion y Funcionamiento del Comité de Licitaciones del Patronato Universitario.
Mayo 1993

Reglamento Interno del Consejo de Difusion Cultural. 14 noviembre 1994

Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacion y Depésito de los Convenios, Contratos
y demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte. 21 Mayo 1998

Acuerdo mediante el cual se regula el Registro Patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Autbnoma de México. 27 Abril 1998

Catalogo de Puestos del Personal Administrativo de Base. Actualizacion en forma permanente. Mayo
1998

Programa de Complemento al Salario por Calidad y eficiencia en el Trabajo de personal Administrativo
de Base de la UNAM.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM. 2015 - 2017
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM. 2014 - 2016

Acuerdo del Rector por el que se constituye el Registro Universitario de la Propiedad Intelectual. 7
Febrero 2002

Cédigo de Etica de la Universidad nacional Auténoma de México. 01 de julio de 2015
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Antecedentes

1973, Septiembre  Acuerdo del Rector Dr. Guillermo Soberén Acevedo, por el cual se crea la Direccion

01 General de Divulgacion Universitaria.

1979, Noviembre  Acuerdo del Rector Dr. Guillermo Soberén Acevedo, por el que se crea el Centro
12 Universitario de Produccion de Recursos Audiovisuales (CUPRA).

1983, Mayo 16 Acuerdo del Rector Dr. Octavio Rivero Serrano, por el cual el Centro Universitario de

Produccién de Recursos Audiovisuales (CUPRA), se adscribe a la Direccién General
de Comunicacion Universitaria.

1983, Mayo 16 Acuerdo del Rector Dr. Octavio Rivero Serrano, en el que la Direccion General de
Divulgacion Universitaria se convierte en Direccion de Divulgacién Universitaria,
dependiente de la Direccion General de Comunicacion Universitaria y se adscribe al
Subsistema de la Secretaria de la Rectoria.

1985, Enero 3 Acuerdo del Rector Dr. Jorge Carpizo, por el cual desaparece la Direccion General
de Comunicacion Universitaria y se fusionan la Direccion de Divulgacion Universitaria
y el Centro Universitario de Produccién de Recursos Audiovisuales, credndose la
Direccion General de Televisién Universitaria, la cual queda adscrita a la
Coordinacién de Apoyo y Servicios Educativos (CASE).

1987, Febrero 25 Acuerdo del Rector Dr. Jorge Carpizo MacGregor, con el que desaparece la
Coordinacién de Apoyo y Servicios Educativos (CASE) y se crea la Coordinacion de
Comunicacion Universitaria, a la cual queda adscrita la Direccion General de
Television Universitaria.

1989, Septiembre Acuerdo del Rector Dr. José Sarukhan Kérmez, que reorganiza la estructura

14 administrativa de la Coordinacion de Difusién Cultural, quedando la Direccién
General de Television Universitaria adscrita a dicha Coordinacion y en el que se
establecen sus funciones.

2005, Octubre 13  Acuerdo del Rector Dr. Juan Ramén de la Fuente, por el que se crea el Consejo
Asesor Externo del Canal Cultural de los Universitarios.

2015, Octubre 24  El canal cultural de los Universitarios inicié sus transmisiones. Gracias al convenio
firmado con la Direccion General de Television Educativa de la SEP, TV UNAM cubre
satelitalmente toda la Republica Mexicana a través de sistemas de televisiébn por
cable y sistemas DTH vy, gracias al convenio establecido con el Sistema Publico de
Radiodifusién del Estado Mexicano (SPR), llega actualmente por sefial abierta digital
a 16 ciudades de la Republica Mexicana. Desde el inicio del proyecto para que la
Direccién General de Television Universitaria operara como una televisora de la
UNAM, se requirié una modificacién en la estructura organica y el funcionamiento de
la dependencia. De una productora universitaria ha pasado a convertirse en una
televisora con cobertura a nivel nacional. Esto ha significado la creacién de areas
operativas necesarias para el desarrollo de sus nuevas funciones: programacion,
informacién e imagen institucional.
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Atribuciones

Producir programas televisivos de calidad con una amplia diversidad tematica, que divulguen el
pensamiento, la cultura y la creacién artistica de los universitarios.

Transmitir, por el Canal Cultural de los Universitarios, programas y materiales televisivos que den cuenta
de la diversidad y riqueza cultural, artistica, cientifica y de pensamiento universitarios.

Apoyar a través de los medios electrénicos el cumplimiento de la tercera funcién sustantiva de la
Universidad, en la difusién y extension de la cultura, no sélo en la UNAM, sino a la sociedad en general.

Fomentar, a través de la produccion y transmision televisivas, la vinculacion entre los universitarios y la de
la Universidad con la sociedad, fundamentando sus propdsitos en la libertad, pluralidad e imaginacién que
congrega el espiritu universitario.

Promover la vinculacién con televisoras educativas y culturales, nacionales e internacionales, asi como
televisoras universitarias de México y el mundo, que propicie el desarrollo de coproducciones, intercambio
programatico y espacios televisivos para la produccién de la Direccién General de Televisién Universitaria.

Desarrollar formas alternativas de produccién, distribucién, comercializacion e intercambio para lograr una
mejor y mayor difusion de los programas televisivos de la Direccién General de Television Universitaria.

Fomentar la obtencién, a partir de convenios de intercambio, de programas culturales, cientificos y
artisticos de calidad en su produccién y contenidos, para su divulgacion entre la comunidad universitaria y
a la audiencia televisiva del Canal Cultural de los Universitarios.

Propiciar alianzas de colaboracidn e intercambio con instituciones y dependencias publicas y privadas del
sector educativo, cientifico y cultural, que permitan a la Direccibn General de Television Universitaria
diversificar su produccion y el contenido programatico del Canal Cultural de los Universitarios.

Vincular las tareas de la Direccion General de Television Universitaria con el desarrollo de nuevas
tecnologias en el ambito audiovisual para beneficio de su operacién interna y en apoyo a la comunidad
universitaria.

Promover la experimentacion y desarrollo de nuevos lenguajes y formatos televisivos.

Disefiar y aplicar instrumentos que permitan detectar la audiencia e impacto del Canal Cultural de los
Universitarios, para retroalimentar el proceso de produccion y programacion y realizar, en su caso, los
ajustes pertinentes.

Desarrollar estudios e investigaciones permanentes acerca de las nuevas propuestas en los lenguajes
audiovisuales de televisién educativa y cultura.

Mantener en Optimo estado de conservacion el acervo videografico de la Direccion General de Television
Universitaria y favorecer su utilizacion para beneficio de la comunidad universitaria.

Participar en asociaciones de television educativa y cultural, nacionales y extranjeras, para el intercambio
de materiales videograficos, coproducciones y experiencias de produccion.

Apoyar a la comunidad universitaria proporcionando servicios de apoyo técnicos, documentales y

videograficos, mediante asesorias para adquisicion e instalacion de equipos; grabacién y transmision de
eventos; consulta, préstamo y copiado de materiales audiovisuales.
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Procurar una operacion eficiente que respalde las tareas sustantivas de la dependencia.

Disefiar e implantar los mecanismos, mediante los cuales se elaboren los planes y programas de trabajo,
cuidando la optimizacién en la asignacion y manejo de los recursos de la dependencia.

Promover convenios, contratos y acuerdos que regulen la oferta de servicios y materiales de la Direccion
General de Television Universitaria para lograr una recuperacion de costos, que permita la inversion de
recursos en compra de equipos.

Analizar e investigar las potencialidades de las nuevas tecnologias con el fin de desarrollar aplicaciones
digitales a la produccidn y conservacién de materiales audiovisuales.

Desarrollar los sistemas y procedimientos administrativos e informaticos que hagan eficiente el trabajo a
realizar por las &reas.
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Estructura Orgéanica

00 Direccion General
00 01 Subdireccion de Produccion
01 01 Departamento de Proyectos Institucionales
01 02 Coordinacién de Imagen Institucional
02 01 Departamento de Animacion e Imagen Institucional
01 03 Coordinacion de Produccion
03 01 Departamento de Produccién
01 04 Departamento de Realizacién
01 05 Departamento de Produccién Ejecutiva
0501 Unidad de Produccion Ejecutiva
00 02 Subdireccion Técnica
02 01 Departamento de Estudios y Unidad Movil
02 02 Departamento de Postproduccion
02 03 Departamento de Camaras y Equipos Portatiles
02 04 Departamento de Sistemas
02 05 Departamento de Transmisiones e Instalaciones
02 06 Departamento de Ingenieria Interna
02 07 Departamento de Ingenieria de Campo
00 03 Subdireccion de Vinculacion
03 01 Departamento de Comunicacién y Disefio
00 04 Subdirecciéon de Programacién
04 01 Departamento de Acervo y Documentacién
04 02 Coordinacion de Programacion
02 01 Area de Programacion
02 02 Area de Continuidad
00 05 Subdirector de Informacion
0501 Coordinacion de Produccion Externa
05 02 Coordinacion de Produccion Informativa
05 03 Coordinacion de Cobertura Informativa
00 06 Subdireccion de Planeacion y Organizacion
00 07 Subdireccién de Difusion
00 08 Coordinador de Organizacién
00 09 Departamento de Convenios y Derechos de Autor
00 10 Unidad Administrativa
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10 01 Jefatura de Proyectos Administracion y Mantenimiento de Transporte
10 02 Departamento de Personal

10 03 Departamento de Presupuesto

10 04 Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios

10 05 Departamento de Servicios Generales
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Organigrama
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Objetivo y Funciones
Direccién General

Objetivo

Administrar en forma racional y eficiente los recursos humanos, técnico-materiales y
econdmico-financieros de la Direccion General de Television Universitaria, con objeto de dirigir y
coordinar la produccién, programacion y difusidbn de programas y materiales televisivos de caracter
cultural, cientifico e informativo, a fin de ser un apoyo a la docencia y de vincular a la comunidad
universitaria entre si y a la comunidad nacional con las actividades y tareas de la Universidad
colaborando asi, en el cumplimiento de los objetivos de la UNAM, el cuidado y crecimiento del acervo y
el desarrollo de la dependencia en su actualizacion tecnoldgica.

Funciones

o Disefiar, elaborar, discutir y aprobar en coordinacion con los funcionarios responsables de cada
una de las Subdirecciones y el Jefe de la Unidad Administrativa adscritos a la Direccion General de
Television Universitaria, los Programas de Trabajo y Presupuestos, estableciendo para su
cumplimiento los mecanismos de operacion, seguimiento y control mas adecuados.

e Convocar, coordinar y presidir las reuniones y eventos internos y externos de trabajo necesarios
para el desempefio de sus actividades.

« Recibir, atender y en su caso canalizar al area correspondiente las solicitudes de servicio de
produccién televisiva de las Dependencias Universitarias y entidades externas a la UNAM.

Dar cumplimiento a las actividades encomendadas por la Coordinacion de Difusién Cultural.

Desarrollar las politicas internas tendientes a la preservacion y conservacion, en condiciones
Optimas, de los materiales televisivos que resguarda la Direccion General de Television
Universitaria.

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Coordinaciéon de
Difusion Cultural.

Ofrecer asesoria y orientacién en la produccién de video y television, asi como en la adquisicién e
instalacion de equipo televisivo a otras dependencias de la UNAM y a otras universidades.

MO-DGTU653.01/Marzo 2016 13A
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e Buscar espacios adecuados de transmision, exhibicién y distribucion para llegar con mas
constancia al mayor auditorio posible, tanto al interior como al exterior de la universidad, tratando
de ampliar la cobertura a través del uso de satélite, circuitos cerrados de baja potencia, videoclubs
y videotecas de la UNAM, y de otras universidades.

o Desarrollar formas alternativas de distribucion, comercializacién e intercambio para lograr una
mejor y mayor difusion de las actividades de la UNAM.

e Renovar y promover nuevos acuerdos y/o convenios de colaboracion con las instituciones de
televisién publicas y privadas con el fin de ampliar los espacios de transmision de los programas de
la Direccion General de Televisidn Universitaria.

o Vigilar la formalizacion y desarrollo de los instrumentos juridicos y el registro de los derechos de
autor, que la Direccién General requiera en sus compromisos de coproduccién, transmision y
distribucién de materiales.

MO-DGTU653.01/Marzo 2016 13A
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Subdireccién de Produccién

Objetivo

Conceptuar, planear, coordinar, supervisar y controlar los procesos de produccién en la realizacion de
los programas, series y cobertura de eventos de la Direccion General de Television Universitaria o en las
coproducciones con instituciones publicas y privadas, de acuerdo con el Plan Anual y el Presupuesto
autorizados, vigilando su cabal cumplimiento y éptimo aprovechamiento.

Funciones
o Elaborar y someter a la revisién y autorizacion de la Direccidon General, el Presupuesto y el Plan
Anual de Produccién para su ejecucion.

e Acordar con la Direccion General las estrategias y lineamientos a seguir en el desarrollo de las
actividades de la Subdireccion.

e Controlar la puntual observancia del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccion General de Television Universitaria vigente, en la aplicacién
de los procedimientos de produccion.

o Establecer los criterios de produccion, visuales y de contenido para la produccion de los distintos
proyectos reflejados en el Plan Anual de Produccion.

e Autorizar la contratacidn de servicios, equipos y materiales de produccién con los que no cuente
la Direccion General de Television Universitaria, para la ejecucion del Plan Anual de Produccion.

e Conformar los grupos de trabajo necesarios para la produccion, en cumplimiento al Plan Anual de
Produccioén.

e Evaluar y aprobar o rechazar los proyectos de produccion con base en los objetivos y el Plan
Anual de Produccién establecidos por la Direccién General.

o Establecer mecanismos de evaluacién continua para los procesos de produccién.
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Direccion General de Television Universitaria

e Procurar que las coproducciones se lleven a cabo dentro de los acuerdos establecidos para la
realizacion de la produccion en el instrumento juridico correspondiente.

e Prevery supervisar, con la Unidad Administrativa, los recursos financieros y materiales necesarios
para cada una de las producciones.

e Revisar y autorizar los presupuestos, requeridos para cada una de las producciones.

e Acordar periddicamente con cada uno de los funcionarios a su cargo las estrategias y
lineamientos a seguir en el desarrollo de las actividades.

o Atender los asuntos de orden general que le sean encomendados por la Direccion General.

e Informar periddicamente a la Direccion General del grado de avance de los proyectos
encomendados a la Subdireccion.

e Coordinar la elaboracion del “Informe Anual de Actividades” de la Subdireccién.

e Elaborar anualmente el “Plan de Trabajo" de la Subdireccion.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” de la Subdireccion.
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Departamento de Proyectos Institucionales

Objetivo
Realizar la produccion de programas y eventos especiales designados por la Subdireccion de
Produccion.

Funciones
e Coordinar y supervisar el desarrollo de la investigacion y la elaboracién del guion de los proyectos
especiales encomendados por la Subdireccion de Produccion.

Desarrollar la logistica de produccion para la cobertura de eventos especiales designados por la
Subdireccion de Produccion.

Realizar los programas y/o series especiales designadas por la Subdireccion de Produccion.

Supervisar la correcta aplicacién y observancia de las politicas y procedimientos establecidos
para la operacion y desarrollo de las producciones de la Direccion General de Television
Universitaria.

Vigilar la aplicacién puntual del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccién General de Televisién Universitaria vigente, en cada uno de
los procesos de produccion.

Supervisar y revisar el contenido del material televisivo durante su realizacion, desde su inicio
hasta su conclusion.

Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.

Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Direccion General de Television Universitaria

Coordinacion de Imagen Institucional

Objetivo
Disefiar la imagen del Canal Cultural de los Universitarios creando una identidad institucional en pantalla
gue atraiga a los universitarios y el publico en general a formar parte de la teleaudiencia del canal.

Funciones

e Presentar al Subdirector de Produccién semestralmente el proyecto de imagen institucional del
Canal Cultural de los Universitarios.

o Disefiar los intercortes que mostrardn la imagen Institucional de la Direccion General de
Television Universitaria, dentro de la programacion del Canal Cultural de los Universitarios.

Disefiar material audiovisual de apoyo para proyectos especiales que le sean solicitados por la
Direccion General y las Subdirecciones de la Dependencia.

Solicitar y justificar la necesidad de personal de apoyo en el concepto de becarios para la
realizacion de las actividades.

Supervisar que los materiales producidos por la Coordinacién cumplan con la calidad necesaria
para su transmision.

Coordinar y dar seguimiento a los proyectos asignados al personal a su cargo.

Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” de la Coordinacion.
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Departamento de Animacion e Imagen Institucional

Objetivo
Desarrollar la produccion de materiales graficos, animaciones y efectos visuales, para los programas y
series de television, realizados por la dependencia.

Funciones

o Atender las solicitudes de produccién multimedia digital para las series y programas que asi lo
requieran.

e Proveer de soporte técnico a usuarios de herramientas digitales para la postproduccion de audio y
video y contenido multimedia.

Asesorar a sus usuarios en la concrecién de “story boards” de animacion y efectos especiales.

Mantener actualizacion permanente respecto de las tendencias en tecnologia digital para la
elaboracion y difusion de contenidos multimedia.

Elaborar el “Programa Anual de Trabajo” del Departamento.

Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.

Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Coordinacion de Produccioén

Objetivo
Planear, coordinar, controlar y supervisar la ejecucién del Programa y el Presupuesto Anual de

Produccién asignado, vigilando su 6ptimo aprovechamiento en cada una de las series y/o programas a
realizarse en la Direccidon General de Televisién Universitaria.

Funciones

e Presentar al Subdirector de Produccién, para su aprobacion, las propuestas de produccién de
programas recibidos en la Coordinaciéon, que sean congruentes con los objetivos y metas
establecidas en el Plan y Presupuesto Anual de Produccion.

e Coordinar y supervisar la produccion, grabacién y realizacion de los programas, eventos y series
de la Direccion General de Television Universitaria, de acuerdo con el Plan Anual y el Presupuesto
de Produccién autorizados.

« Vigilar la correcta aplicacion y observancia de las politicas y procedimientos establecidos para la
operacion y desarrollo de las producciones de la Direccion General de Television Universitaria.

e Supervisar la aplicacién puntual del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccion General de Television Universitaria vigente, en cada uno de
los procesos de produccion.

e Revisar y aprobar las estrategias y el Plan de Produccién del programa presentado por el Jefe del
Departamento de Produccion respectivo.

e Supervisar y autorizar las solicitudes de servicios técnicos para la produccién de los programas de
acuerdo al Plan de Produccién correspondiente.

e Solicitar la autorizacion del Subdirector de Produccion para tramitar las propuestas de
contratacion de servicios, equipos y materiales de produccién con los que no cuente la Direccién
General de Televisién Universitaria, para la realizacion de los programas.

e Informar mensualmente a la Subdireccion de Produccién de las actividades que desarrollen cada
una de las areas que integran la Coordinacion de Produccion.
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o Desarrollar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Subdirector de Produccion y
le sean inherentes a su esfera de competencia.

e Asistir a las reuniones de trabajo con los responsables de la produccion, para acordar las
acciones a seguir, en la realizacion de programas.

» Supervisar y evaluar las actividades de las areas a su cargo y acordar periodicamente con cada
uno de los Jefes de Departamento y de Area que integran la Coordinacion, las estrategias y
lineamientos a seguir en el desarrollo de las actividades.

o Elaborar el “Plan Anual de Trabajo” de la Coordinacion.
o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” de la Coordinacion.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” de la Coordinacion.
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Departamento de Produccion

Objetivo

Supervisar y dar seguimiento a los programas y series que estan en proceso de produccion, para
cumplir oportunamente con las fechas programadas de entrega de las producciones para su transmisién
o0 instancia que la haya solicitado.

Funciones

e Programar, y supervisar los procesos de produccion involucrados en la realizacién de los
programas, eventos y series de television, de acuerdo con el Plan Anual y el Presupuesto
autorizados.

« Vigilar la correcta aplicacion y observancia de las politicas y procedimientos establecidos en el
presupuesto y Plan Anual de Produccion.

e Aplicar puntualmente el Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccion General de Televisién Universitaria vigente en cada uno de
los procedimientos de produccion.

Programar la prestacion de los servicios técnicos para cada programa o serie televisiva a
realizarse.

Asignar a personal de produccién para cada proyecto programa o serie televisiva a realizarse.

Organizar, coordinar y controlar la produccion de programas y series de television asignados al
Departamento.

Elaborar con los responsables de cada produccion, los planes y calendarios de produccion para
cada uno de los programas.

Dar seguimiento y apoyar la produccidn de cada programa, vigilando se desarrollen de acuerdo al
“Plan de Trabajo de Produccion” establecido.
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Direccion General de Television Universitaria

e Autorizar las solicitudes de tiempos de edicién y postproduccion de los programas.

e Coordinarse con los departamentos de postproduccion, cdmaras y estudios y unidad movil, el
otorgamiento de los servicios técnicos requeridos para la realizacion de los programas y series.

e Supervisar y controlar la correcta aplicacion y aprovechamiento de los recursos y servicios
asignados al programa.

e Buscar y proponer alternativas de solucién en caso de conflicto o problemas, que se presenten en
el desarrollo cotidiano de la produccién de los programas y series.

o Colaborar en la elaboracion del “Anteproyecto de Presupuesto” anual de la Subdireccion.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo” del Departamento.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Departamento de Realizacion

Objetivo
Planificar, organizar, gestionar y supervisar los recursos necesarios que permitan el desarrollo del guion

dando como resultado productos audiovisuales, dentro de los pardmetros de contenido y calidad
requeridos para su transmision.

Funciones

o Disefar la estrategia mas adecuada en la realizacion y produccion de cada proyecto, analizando y
designando el equipo creativo que por su perfil profesional sea el mas indicado para cada proyecto.

o Determinar conjuntamente con los coproductores los planes de trabajo para el desarrollo de los
guiones de cada produccion.

e Mantener constante comunicacién con el Departamento de Produccidn para gestionar de acuerdo
a la legislacion vigente los derechos de autor y permisos que se requieran en las producciones.

e Aplicar puntualmente el Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccion General de Television Universitaria vigente, en cada uno de
los procedimientos de produccion.

e Convocar al personal involucrado en cada proyecto a reuniones para determinar las acciones
durante el desarrollo de las diferentes etapas de la produccion.

e Prever y supervisar antes de iniciar la produccién que todos los requerimientos para grabar se
encuentran disponibles.

e Solucionar cualquier dificultad que se presente durante la realizacién de la produccion en sus
diferentes etapas.

e Programar las actividades del personal a su cargo.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Direccion General de Television Universitaria

Departamento de Produccion Ejecutiva

Objetivo

Supervisar el ejercicio presupuestal de la produccion de programas televisivos y cobertura de eventos
realizados por la Direccién General de Television Universitaria, con el fin de mantener un control preciso
de los costos de produccién, su ejecucion y correcta comprobacion, ejecutados por los responsables de
produccién y realizadores.

Funciones

o Controlar la asignacion presupuestal autorizada por la Subdireccion de Produccion, para cada uno
de los programas y cobertura de eventos a realizar, para llevar un control preciso del ejercicio del
Presupuesto asignado.

e Vigilar la correcta aplicacién y observancia de las politicas establecidas en el ejercicio del
Presupuesto autorizado, acorde con el Plan Anual de Produccién.

e Aplicar puntualmente el Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccién General de Television Universitaria vigente en cada uno de
los procedimientos de produccion.

e Supervisar el desarrollo y aplicacion de los presupuestos autorizados para cada produccion.

e Tramitar la contratacion de servicios de produccion con los que no cuente la Direccion General de
Television Universitaria para la realizacion del programa.

e Revisar y controlar el presupuesto de cada uno de los programas autorizados por la Subdireccion
de Produccién.

o Controlar el presupuesto anual por partidas asignado a la Subdireccién para la realizacién de
programas.

e Proponer el tabulador de pago para el personal contratado por honorarios por servicios
profesionales, considerando el servicio prestado y el periodo de trabajo contratado.

MO-DGTU653.01/Marzo 2016 13A

25



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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e Tramitar ante la Unidad Administrativa las solicitudes de recursos econdmicos para el suministro
de los mismos en la produccién de cada uno de los programas.

e Recibir de los responsables de produccién las comprobaciones de gasto y/o devoluciones de
efectivo de los recursos proporcionados para la produccion del programa verificando que
correspondan al tipo de gasto programado, asi como el cumplimiento de los requisitos fiscales y de
los de la normatividad vigente de la Administracién Central de la UNAM.

e Manejar y controlar el fondo revolvente asignado al Departamento, destinado a la cobertura de
gastos menores e imprevistos para apoyo a la produccién, asi como comprobar estos recursos
ante la Unidad Administrativa para su reposicion.

o Participar en las reuniones de preproduccion y produccion de programas, asi como las reuniones
de evaluacién, con el fin de identificar necesidades, alternativas de apoyo, y determinar las
medidas de control y seguimiento y rectificacion en casos necesarios.

o Formular el Anteproyecto Anual de Presupuesto considerando los requerimientos de todas las
areas de la Subdireccion de Produccion.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo” del Departamento.

e Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Unidad de Produccion Ejecutiva

Objetivo
Dar seguimiento a la correcta utilizacion de los recursos financieros asignados a cada produccién, en

cumplimiento de la normatividad universitaria, con el fin de contar con datos que permitan atender
solicitudes de informacidn de las instancias internas y universitarias que lo requieran.

Funciones
e Mantener actualizada la informacion de los seguimientos de gasto de produccion y comprobacion
de recursos de las producciones.

e Realizar la actualizacién del banco de datos del presupuesto comprometido de produccién por
partidas de gasto.

Organizar y actualizar del archivo documental y carpetas de las producciones, con base en sus
claves presupuestales consecutivas.

Apoyar al Jefe de Produccién Ejecutiva en la operacidén, comprobacion y seguimiento del fondo
revolvente del Departamento, destinado a la cobertura de gastos menores e imprevistos para
apoyo a la produccién.

Gestionar los pagos del personal de honorarios que participé en la produccién observando el
cumplimiento de la ley fiscal vigente.

Recibir comprobaciones de gastos de los distintos responsables de produccién y revisar su
correcta integracion y presentacion.

Asesorar a los responsables de produccion para la formulacion de presupuestos, solicitudes de
recursos, servicios y materiales televisivos.

Elaborar informes de gastos por produccidbn que permitan dar seguimiento a los recursos
asignados a cada programa o serie.
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Subdireccién Técnica

Objetivo
Coordinar las acciones necesarias para otorgar los servicios técnicos y de produccién requeridos para el

buen funcionamiento de las instalaciones y para los procesos de produccion de las series y programas
contemplados por la Direccién General de TV UNAM.

Funciones

e Acordar con la Direccion General las estrategias y lineamientos a seguir en el desarrollo de las
actividades de la Subdireccion.

e Supervisar la correcta aplicacién y observancia de las politicas y procedimientos de trabajo
establecidos en la Dependencia, asi como en la Normatividad vigente de la Administracion Central
de la UNAM.

o Establecer y mantener comunicacién estrecha con las diversas subdirecciones que conforman la
dependencia para satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades y requerimientos en los
diversos eventos en que se participe.

Coordinar las actividades de los servicios de apoyo técnicos solicitados por otras Dependencias
Universitarias.

Supervisar, evaluar y llevar a cabo las actividades de mantenimiento electronico de los equipos e
instalaciones de television, tanto preventivo como correctivo.

Realizar la evaluacion de las necesidades técnicas para la adquisicion y contratacién de partes,
equipos, materiales y servicios requeridos para las actividades de la Subdireccion.

Desarrollar, evaluar y analizar los proyectos de instalacion de los sistemas televisivos a operar en
TV-UNAM.

Solicitar e impartir la capacitacion para el personal técnico.

Informar a la Direccion General los avances de las actividades desarrolladas.
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e Supervisar las actividades desarrolladas por los Departamentos que integran la Subdireccion.

e Mantener y promover vinculos con otras Dependencias Universitarias Televisivas externas para
propiciar el intercambio de experiencias entre el personal.

o Atender los requerimientos oficiales que hacen las instancias federales, asi como el cumplimiento
de los tramites que establece la legislacion vigente en la materia.

e Asistir a las exposiciones de equipo que se realicen a nivel nacional e internacional que permitan
mantenerle actualizado.

e Mantener comunicacion permanente con la Subdireccion de Producciéon y Subdireccién de
Informacién para atender oportunamente los requerimientos para grabacion y/o transmisioén en vivo
de las producciones a realizarse.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo” de la Subdireccion.

e Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” de la Subdireccion.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” de la Subdireccion.
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Departamento de Estudios y Unidad Movil

Objetivo
Programar y realizar los servicios de Estudios y Unidad Mavil solicitados por las areas de produccién de
la Direccion General de Television Universitaria.

Funciones
» Acordar con el Subdirector Técnico, las estrategias y lineamientos a seguir en el desarrollo de las
actividades del Departamento.

e Atender en tiempo y forma los requerimientos de estudio y unidad movil solicitados por la
Subdireccion de Produccion y la Subdireccion de Informacion.

e Supervisar y controlar la operacién del personal y equipo técnico a su cargo en los servicios que
se realicen.

e Mantener comunicacién permanente con realizadores y/o responsables de produccion a fin de
informarse de los requerimientos de los servicios a realizar.

e Mantener comunicacién permanente con el Departamento de Ingenieria Interna, para efectuar una
programacioén de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos asignados.

Mantener en buenas condiciones de operacion la unidad movil y los “sets” en estudio.

Coordinar las actividades de transmisiones y eventos a realizar con la Subdireccion Técnica y el
Departamento de Produccion.

Aplicar los acuerdos tomados por las autoridades y el sindicato en el Convenio de Condiciones
Especiales de Trabajo del Personal Administrativo de Base de la Direccion General de Television
Universitaria vigente, en las programaciones de servicio y los procedimientos de trabajo.

Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo” del Departamento.
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o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Departamento de Postproduccion

Objetivo
Proporcionar los servicios para el acabado final de las producciones cuidando la calidad requerida para
su transmision al aire.

Funciones

Asignar los tiempos del personal y del equipo electrénico para la realizacion de programas.

Supervisar con base en la programacion de servicios, la correcta realizacion de las actividades del
Departamento.

Supervisar que los copiados de material televisivo solicitados, se realicen sin fallas de video y/o
audio, en el menor tiempo posible de acuerdo a las prioridades determinadas.

Transferir los apoyos visuales que formaran parte de los programas.

Acordar con el Subdirector Técnico, las estrategias y lineamientos a seguir en el desarrollo de las
actividades del Departamento.

Mantener comunicacién permanente con el Departamento de Ingenieria Interna, para efectuar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos asignados.

Aplicar los acuerdos tomados por las autoridades y el sindicato en el Convenio de Condiciones
Especiales de Trabajo del Personal Administrativo de Base de la Direccién General de Television
Universitaria vigente, en las programaciones de servicio y los procedimientos de trabajo.

Supervisar que los servicios y horas para la edicion y postproduccion de los programas
autorizados por la Subdireccién de Produccion y la Subdireccion de Informacién correspondan a las
necesarias para no rebasar los costos previstos en el presupuesto del programa.

Supervisar el buen estado de los equipos, accesorios, materiales técnicos e instalaciones a cargo
del Departamento.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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Coordinar las actividades de grabacion del aire y satélite, transmisiones y eventos a realizar con la
Subdireccion Técnica y los Departamentos de Produccion.

Formular los requerimientos de nuevas adquisiciones de equipos y materiales por cambio o
reposicién para garantizar la funcionalidad de la infraestructura técnica.

Elaborar los “Reportes de Servicios de Post-produccion” diario, semanal y mensual.

Entregar la programacion con los tiempos reales de los servicios del dia anterior.

Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo" del Departamento.

Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.

Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Departamento de Camaras y Equipos Portatiles

Objetivo
Programar y controlar la prestacion de los servicios de camardgrafos, asistentes de camara y equipos
portatiles para la grabacion de imagenes de los eventos a cubrir o producir por la Dependencia.

Funciones

» Acordar con el Subdirector Técnico, las estrategias y lineamientos a seguir en el desarrollo de las
actividades del Departamento.

e Elaborar la programacion diaria de servicios de camara, en estudio y unidad movil y equipos
portétiles, y asignar los camarégrafos y asistentes requeridos, de acuerdo a las solicitudes de
grabacion recibidas.

e Supervisar a asistencia del personal programado para el servicio, asi como la salida del mismo en
los tiempos requeridos.

e Realizar reuniones de evaluaciéon con el personal del Departamento buscando mejorar los
trabajos de camara e iluminacion que en el futuro se realicen.

Supervisar el buen estado de los equipos, accesorios y materiales técnicos a cargo del
Departamento.

Aplicar los acuerdos tomados por las autoridades y el sindicato en el Convenio de Condiciones
Especiales de Trabajo del Personal Administrativo de Base de la Direccion General de Television
Universitaria vigente, en las programaciones de servicio y los procedimientos de trabajo.

Mantener comunicacion permanente con el Departamento de Ingenieria de Campo para efectuar
una programaciéon de mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo asignado.

Elaborar y mantener actualizada la bitadcora de servicios del equipo portétil, para el posterior
célculo de horas de servicio, depreciacién y momento de reposicion del equipo.
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e Mantener actualizado el inventario del equipo, accesorios y material técnico asignado al
Departamento.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo” del Departamento.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Departamento.
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Departamento de Sistemas

Objetivo
Procurar el buen funcionamiento de los equipos, sistemas e instalaciones de computo y telefonia de la
Dependencia con el fin de otorgar a los usuarios herramientas que faciliten sus actividades diarias.

Funciones

e Supervisar el disefio, desarrollo, puesta en operacién, mantenimiento y documentacion de los
sistemas informaticos de la Direccion General de Televisidn Universitaria.

e Administrar y dar mantenimiento a los sistemas y bases de datos instalados en los equipos de las
diferentes subdirecciones de la dependencia y proponer actualizaciones y mejoras.

e Coordinar y supervisar el respaldo de informacién de los sistemas y bases de datos con que
cuenta la Direccion General de Television Universitaria.

e Vigilar y administrar el control de la red de voz y datos de la Direcciébn General de Television
Universitaria y el enlace a Red UNAM.

o Coordinar y supervisar los procesos de digitalizacion de materiales de video analégicos realizados
en las areas de la Direccién General de Television Universitaria.

e Coordinar y supervisar los copiados de material en DVD y las impresiones de etiquetas para los
mismos.

o Detectar y reportar a la Direccién General de Servicios de Cémputo Académico las fallas en la red
de telefonia y conexién a Red UNAM.

e Realizar el levantamiento del censo anual e inventario del equipo de cémputo de la Direccion
General de Televisién Universitaria y proponer adquisiciones y reemplazos de acuerdo a las
necesidades de la Dependencia.
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e Programar y gestionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo y red de interna.

e Ofrecer y coordinar los servicios de soporte técnico a los usuarios de sistemas de informacion y
de la red de datos.

e Proponer al Subdirector Técnico la adquisicion de hardware y software conforme a las
necesidades de la dependencia, incluyendo computadoras, periféricos, redes de datos y software
de desarrollo para las aplicaciones especificas.

e Supervisar los informes mensuales de actividades del Departamento, en referencia a los trabajos
realizados y a los programas de trabajo autorizados.

e Coordinar y supervisar las actividades de los becarios que desarrollan funciones en materia
informatica.

e Colaborar con el Subdirector Técnico en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Subdireccion.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo* del Departamento.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" del Departamento.
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Departamento de Transmisiones e Instalaciones

Objetivo

Disefiar, instalar, supervisar y operar los sistemas técnicos necesarios para efectuar, bajo las normas y
estandares reglamentados, la conduccion de sefales de audio y video, la recepcion y emisiones
satelitales y via microondas y la transmision del Canal Cultural de los Universitarios por sus diferentes
frecuencias.

Funciones

o Evaluar, preparar y realizar las instalaciones técnicas requeridas para la conduccién o transmision
de sefales de audio y video via microondas, cable o satelital, requeridas por la dependencia.

Mantener contacto permanente con el responsable de originar las sefiales de audio y video a
transmitir, para la coordinacion del trabajo.

Comprobar que las sefiales de audio y video a transmitir cumplan con las normas técnicas
establecidas, tanto en su origen como en su destino.

Coordinar y supervisar la instalacién y operacién de los equipos de procesamiento, distribucion,
conduccién y monitoreo, de los controles maestros de transmisién del Canal Cultural de los
Universitarios, de acuerdo a las indicaciones de continuidad.

Supervisar la operacidn de los equipos instalados en la zona de ingesta del control maestro de
transmisién del Canal Cultural de los Universitarios y realizar mediciones y comprobaciones de los
mismos.

Coordinar y supervisar la operacion de los equipos de procesamiento, distribucién, conduccién y
monitoreo, instalados en los controles maestros de transmisién del Canal Cultural de los
Universitarios, de acuerdo a las indicaciones de continuidad.

e Mantener comunicacién constante con los sistemas de television que reciben la sefial del Canal
Cultural de los Universitarios, con el fin de supervisar que dicha recepcion sea correcta y dentro de
las normas técnicas establecidas.
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e Conservar en Optimas condiciones de funcionamiento los sistemas electromecanicos de la
Dependencia.

« Reportar periddicamente a la Subdireccién Técnica, las actividades desarrolladas y su grado de
avance.

e Desarrollar y proponer a la Subdireccion Técnica los proyectos de re-equipamiento en el area de
transmisiones de la Dependencia.

o Realizar las actividades de apoyo de servicios de television requeridas por otras Dependencias
Universitarias.

e Asesorar en el aspecto técnico, los proyectos televisivos de las Dependencias Universitarias que
lo soliciten.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos técnicos asignados al
Departamento.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo* del Departamento.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.
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Departamento de Ingenieria Interna

Objetivo
Conservar en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos y sistemas de videograbacion que se
encuentran en operacion dentro de las instalaciones de la Direccién General de Televisién Universitaria.

Funciones

e Proponer a la Subdirecciébn Técnica los programas anuales, trimestrales y mensuales de
mantenimiento preventivo del equipo, accesorios electronicos y de videograbacion instalados en la
dependencia.

o Definir y proponer las necesidades de compra de equipo, herramientas y refacciones para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, accesorios electrénicos y de videograbacion
instalados en la dependencia.

e Supervisar que los mantenimientos preventivos y correctivos del equipo, en cumplimiento de
garantias, se realicen a satisfaccién de la dependencia.

Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacion de las rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo
a los equipos y sistemas de videograbacion, para que se realicen de manera eficiente y oportuna.

Establecer registros de mantenimiento preventivo y correctivo por equipo.

Elaborar los informes mensuales de actividades del Departamento, en referencia a los trabajos
realizados y a los programas de trabajo autorizados.

Elaborar anualmente el “Programa de Trabajo” del departamento.

Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.
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Departamento de Ingenieria de Campo

Objetivo

Conservar en Optimas condiciones de funcionamiento los equipos, accesorios electrénicos y de
videograbacion pertenecientes a las areas de Sistemas Portéatiles y Unidad Movil que permitan satisfacer
las necesidades de la produccién de programas.

Funciones

e Proponer a la Subdirecciébn Técnica los programas anuales, trimestrales y mensuales de
mantenimiento preventivo del equipo, accesorios electrénicos y de videograbacion resguardados
en las areas de sistemas portatiles y de las unidades moviles.

o Definir y proponer las necesidades de compra de equipo, herramientas y refacciones para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, accesorios electronicos y de videograbacion
resguardados en las areas de sistemas portatiles y de las unidades méviles.

e Supervisar que los mantenimientos preventivos y correctivos del equipo, en cumplimiento de
garantias, se realicen a satisfaccioén de la dependencia.

Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacion de las rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo
a los equipos y sistemas de videograbacion, para que se realicen de manera eficiente y oportuna.

Resguardar y operar cuidadosamente los equipos de medicién, herramientas y materiales
necesarios para el buen funcionamiento de los equipos electrénicos y de videograbacion
resguardados en las areas de sistemas portatiles y de las unidades méviles.

Elaborar los informes mensuales de actividades del Departamento, en referencia a los trabajos
realizados y a los programas de trabajo autorizados.

Elaborar anualmente el “Programa de Trabajo” del Departamento.

Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.
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Subdireccién de Vinculacion

Objetivo

Coordinar y supervisar las politicas de vinculacion nacional e internacional, servicios externos y
vinculacién académica, acordadas con la Direccion General, de acuerdo con los lineamientos de la
Coordinacion de Difusién Cultural.

Funciones

e Acordar con la Direccion General las estrategias y lineamientos a seguir en el desarrollo de las
actividades de la Subdireccion.

Propiciar con las Dependencias Universitarias (institutos, centros, coordinaciones, facultades y
escuelas), organismos publicos y privados a nivel nacional e internacional, convenios de
colaboracion con la Direccidon General de Television Universitaria y dar seguimiento de los mismos.

Vincular a la Direccion General de Television Universitaria con las diferentes Dependencias de la
UNAM, asi como con otras Universidades e Instituciones Culturales del pais y del extranjero.

Coordinar las estrategias de vinculacion aplicadas en eventos donde participan producciones de
la Direccion General de Television Universitaria.

Asistir a las reuniones nacionales e internacionales que realizan las organizaciones a las que esta
afiliada la Direccion General de Television Universitaria.

o Asistir a ferias, mercados, exposiciones y eventos con el proposito de promover la programacion y
las producciones de la Direccién General de Televisién Universitaria.

e Acordar periédicamente, con el personal a su cargo, las estrategias y lineamientos a seguir en el
desarrollo de las actividades.

e Coordinar la elaboracién del “ Programa Anual de Trabajo “ de la Subdireccién.

e Coordinar la elaboracion del “ Anteproyecto de Presupuesto “ de la Subdireccion.
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e Coordinar la elaboracion del “ Informe Mensual de Actividades “ de la Subdireccion.
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Departamento de Comunicacién y Disefio

Objetivo

Promover y difundir en medios impresos y electronicos la imagen, la programacion y las actividades de
la Direccion General de Television Universitaria para su mejor posicionamiento ante los universitarios y
el publico en general.

Funciones

o Desarrollar, organizar y controlar la difusion interna de los eventos y actividades de la televisora.

o Preparar y enviar boletines de la Direccion General de Television Universitaria a los diferentes
medios de comunicacion.

e Revisar los medios impresos y separar los testigos de las inserciones realizadas por la
dependencia.

e Invitar y atender a los medios de comunicacion en las conferencias de prensa y/o presentaciones
especiales que realiza la Direccion General de Televisién Universitaria.

e Difundir la programacién de la Direccibn General de Television Universitaria y actualizar
contenidos de su pagina en Internet.

e Realizar la carpeta diaria de seguimiento informativo de las notas sobre la Direcciéon General de
Television Universitaria que aparecen en los medios impresos.

o Elaborar los reportes mensuales del Departamento.
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Subdireccion de Programacion

Objetivo
Generar, coordinar y supervisar la propuesta de programacion del Canal Cultural de los Universitarios.

Funciones

o Presentar a la Direccion General la propuesta mensual de programacion del Canal Cultural de los
Universitarios.

e Revisar los catalogos de las principales compafiias productoras y televisoras, nacionales e
internacionales, para seleccionar materiales factibles de transmitir en el canal, a partir de la
importancia de sus contenidos y la calidad de la produccién.

o Estructurar la programacion utilizando la produccién propia reciente, el acervo y los materiales de
intercambio con que cuenta la televisora.

e Negociar la adquisicion de los derechos de exhibicion de programas, via convenio o compra
directa, en las condiciones mas favorables, en los principales mercados internacionales de
produccion televisiva.

e Coordinar con la Subdireccion de Produccion la entrega y transmision de los programas en tiempo
y forma, asi como el flujo de informacién para que tanto las caracteristicas técnicas y de contenidos
cumplan con los requerimientos establecidos por la institucion.

e Coordinar la organizacion de los materiales designados para transmitirse por el Canal Cultural de
los Universitarios.

« Elaborar la carta programatica, que define la fecha, hora y titulo de las barras, series y programas
que integran la programacion del Canal Cultural de los Universitarios.

e Supervisar la insercién de cépsulas, tiempos oficiales, promocionales y/o identificaciones en la
transmisién del Canal Cultural de los Universitarios, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
oficiales de la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia (RTC).
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e Coordinar con la Subdireccién Técnica que los materiales a transmitir cumplan con los controles
técnicos.

e Supervisar que los programas que estén en un idioma diferente al castellano, sean traducidos y
subtitulados de manera que puedan ser transmitidos por el canal.

e Supervisar que se realicen todos los tramites necesarios para obtener la clasificacion vy
autorizacion por parte de la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia, en
cumplimiento a las disposiciones oficiales.

» Asistir a mercados nacionales e internacionales con el fin de conocer y negociar la adquisicion de
derechos de transmision de programas para el canal.

e Coordinar con el Departamento de Difusion, la promocion de la programacién, las
recomendaciones y los eventos importantes a destacarse en las publicaciones e inserciones
periodisticas.

e Elaborar el “Informe mensual de Actividades” de la Subdireccion.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto”.

e Elaborar anualmente el “Plan de Trabajo de la Subdireccion”.
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Departamento de Acervo y Documentacion

Objetivo

Conservar, organizar y administrar los materiales televisivos que produzca o adquiera la Direccidn
General de Televisién Universitaria, con la finalidad de apoyar las actividades de produccién y
transmision.

Funciones
e Coordinar los procesos de catalogacion, clasificacion y etiquetacion de los materiales
videograbados que ingresen al acervo.

o Coordinar y controlar el servicio de préstamo de material videograbado.

e Supervisar y controlar la entrada, salida y existencia de materiales de grabacion (altas y bajas) del
Departamento.

e Coordinar los procesos de conversion del material videograbado de anal6gico a digital.

e Elaborar y tramitar las solicitudes de copiados de los programas y series de la Direcciéon General
de Televisién Universitaria, de acuerdo a los lineamientos de la Dependencia y a los requerimientos
de los usuarios.

e Supervisar el buen estado de los equipos y materiales asignados al Departamento.

e Apoyar con material bibliografico y hemerogréfico los requerimientos del personal de la
Dependencia.

e Mantener comunicacion permanente con la Subdirecciobn de Técnica para efectuar una
programacién de mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo asignado.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo* del Departamento.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.
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o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" del Departamento.
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Coordinacion de Programacion

Objetivo
Realizar el seguimiento de la programacion con el fin de dar continuidad a la transmision del Canal
Cultural de los Universitarios y cumplir con la carta programética mensual.

Funciones

o Apoyar al subdirector de programacion en la elaboracion de la carta de programacion.

e Mantener el vinculo con dependencias gubernamentales y estatales para llevar a cabo la
recepcion de materiales de intercambio que son transmitidos a través del Canal Cultural de los
Universitarios.

e En conjunto con el subdirector de programacion, revisar y dictaminar los materiales televisivos
ofrecidos por empresas productoras para su compra y los programas de intercambio con
instituciones culturales.

e Supervisar la continuidad del Canal para que la transmision se cumpla en tiempo y forma
conforme a la pauta establecida.

e Supervisar que el envio de programas a las televisoras para su transmision, se haga en tiempo y
forma.

e Dar seguimiento al transito de los materiales promocionales y las continuidades que se transmiten
en el canal.

o Revisar las carteleras diarias de la programacion de acuerdo a la pauta diaria programada.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” de la Coordinacion.
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Area de Programacion

Objetivo
Coordinar el envio de materiales audiovisuales de la Direccion General de Television Universitaria para

su transmisién en las frecuencias televisivas dentro del area metropolitana con las que se tiene
Convenio.

Funciones

e Proponer la programacion de materiales de la Direccion General de Televisidn Universitaria en las
diversas frecuencias televisivas con las que se tienen convenios.

Realizar la preparacion, envio y seguimiento de los programas de la Direccion General de
Televisién Universitaria transmitidos en otras frecuencias televisivas.

Prepara y dar seguimiento del transito de programas via satélite de televisoras nacionales e
internacionales que seran transmitidos por la Direccion General de Television Universitaria.

Solicitar y dar seguimiento de copiados, conversiones de formato y normas y/o transferencias de
programas especiales, ya sea en las instalaciones de la Direccibn General de Television
Universitaria 0 con empresas especializadas.

Solicitar y dar seguimiento de los testigos de la programacién del Canal Cultural de los
Universitarios.

Dar seguimiento de los materiales enviados al master para su transmision en el Canal.

Elaborar los informes mensuales de transmision de materiales audiovisuales tanto en el Canal
como en otras frecuencias televisivas.
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Area de Continuidad

Objetivo
Coordinar la preparacion y el envio de todos los materiales televisivos que se transmiten por el Canal

Cultural de los Universitarios para cumplir con la pauta programatica y el estandar de calidad técnica
para su transmision.

Funciones

e Recibir y preparar los materiales determinados en la carta de programacién para su transmision
en el Canal Cultural de los Universitarios.

Solicitar al Departamento de Acervo y Documentaciéon el préstamo de los materiales que se
transmitiran por el Canal Cultural de los Universitarios.

Coordinar y supervisar que el personal a su cargo realice la evaluacion técnica de los materiales a
transmitirse.

Solicitar los servicios requeridos para el proceso de copiado, postproduccion y calificaciéon de los
materiales.

Coordinar la recepcion de spots internos y provenientes de dependencias y entidades de la
UNAM, asi como de instituciones externas.

e Revisar que la pauta de continuidad se elabore de acuerdo a la carta de programacion, el nUmero
de promocionales y los spots externos.

e Coordinar con el personal del Master encargado de la continuidad la recepcion y devolucion de
materiales incluidos en la programacion del Canal Cultural de los Universitarios.

e Solicitar al Departamento de Servicios Generales de la Unidad Administrativa, el envio de
materiales televisivos al master del Canal Cultural de los Universitarios.

e Solicitar a la Subdireccion Técnica el envio de programas y spots via microondas al Master del
Canal Cultural de los Universitarios.
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e En coordinacién con el Departamento de Acervo y Documentacién, evaluar el material adquirido
para su transmision y supervisar la realizacion de ajustes de formato, correcciones de subtitulaje,
de audio y de video.

e Informar mensualmente a la Subdirecciéon de Programacion el grado de avance de las actividades
que se desarrollan en su area de gestiéon en el cumplimiento de los proyectos encomendados para
alcanzar los objetivos institucionales.
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Subdirector de Informacién

Objetivo
Difundir informacion de los eventos educativos, cientificos y culturales generados en la UNAM,
entidades educativas y culturales de interés a través del Canal Cultural de los Universitarios.

Funciones

o Elaborar y someter a la revisidn y autorizacién de la Direccion General, el Presupuesto y el Plan
Anual de Produccién para su ejecucion.

e Dar seguimiento a la produccién de programas sobre temas informativos de opinién y eventos
especiales que se encuentran en proceso de produccion.

e Coordinar la realizacion de programas especiales sobre personalidades y acontecimientos
relevantes.

e Conformar con los Coordinadores a su cargo los grupos de trabajo para cubrir los eventos
culturales, solicitando de ser necesario la autorizacién del Director General para contratar personal
por servicios profesionales.

o Aprobar semanalmente las agendas de eventos a cubrir por las coordinaciones a su cargo.

e Prevery supervisar, con la Unidad Administrativa, los recursos financieros y materiales necesarios
para los eventos a cubrir.

e Aplicar la puntual observancia del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccion General de Television Universitaria vigente, en la aplicacién
de los procedimientos de produccién.

e Solicitar al coordinador correspondiente la cobertura de los eventos especiales en los que
participe la Direccién General de Television Universitaria.

e Supervisar junto con el coordinador correspondiente las notas informativas y capsulas que saldran
al aire para su aprobacion o correccion.
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e Seguimiento de la informaciéon y promocién a través de redes sociales e internet de las series
realizadas por la Subdireccion.

e Informar periddicamente a la Direccion General del grado de avance de los proyectos
encomendados a la Subdireccion.

o Elaborar anualmente el “Plan de Trabajo de la Subdireccién”.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto”.
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Coordinacion de Produccién Externa

Objetivo
Planear, coordinar, controlar y supervisar la ejecucién del Programa y el Presupuesto Anual de

Produccién externa asignado, vigilando su éptimo aprovechamiento en cada una de las series y/o
programas a realizarse en la Direccién General de Television Universitaria.

Funciones

e Organizar y coordinar que los proyectos de produccion externa a realizar, satisfagan el caracter
cultural e informativo y permitan apoyar la investigacién, docencia y extension de los beneficios de
la cultura, fundamentado en los objetivos institucionales y en los de la dependencia.

e Prever las necesidades de operacion de la Direccién General de Television Universitaria y las
prioridades de atencién que se presentan en materia de produccion externa, cuidando que la
cobertura de los eventos se realice con la oportunidad, precision y calidad que exige la produccién
televisiva.

e Supervisar cada una de las etapas de los procesos de Preproduccion, Produccion vy
Postproduccién, a fin de dar las indicaciones en cada etapa de realizacion.

e Proponer y supervisar el disefio y/o seleccién de locaciones o sets de grabacién, escenografias,
conductores y/o actores a requerirse en cada programa a realizarse en la Subdireccion.

e Procurar el buen manejo del material de grabaciones, imagenes de archivo y masters que sean
utilizados para la grabacion y realizacion de las producciones externas asignadas a la
Coordinacion.

o Elaborar y dar seguimiento de los presupuestos de cada produccion.

e Informar mensualmente a la Subdireccion de Informacién de las actividades que desarrolle la
Coordinacion.

e Supervisar la aplicacion puntual del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccidn General de Televisién Universitaria vigente, en cada unos
de los procesos de produccion.

MO-DGTU653.01/Marzo 2016 13A

55



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Television Universitaria

Coordinacion de Produccion Informativa

Objetivo
Planear, coordinar, controlar y supervisar la ejecucién del Programa y el Presupuesto Anual de

Produccién asignado, vigilando su 6ptimo aprovechamiento en cada una de las series y/o programas a
realizarse en la Direccidon General de Televisién Universitaria.

Funciones

e Organizar y coordinar que los proyectos a realizar, satisfagan el caracter cultural e informativo y
permitan apoyar la investigacion, docencia y extensibn de los beneficios de la cultura,
fundamentado en los objetivos institucionales y en los de la dependencia.

Prever las necesidades de operacion de la Direccion General de Television Universitaria y las
prioridades de atenciéon que se presentan en materia de informacidn noticiosa, cuidando que la
cobertura de los eventos se realice con la oportunidad, precision y calidad que exige la produccién
televisiva.

Supervisar cada una de las etapas de los procesos de Preproduccion, Produccion vy
Postproduccién, a fin de dar las indicaciones en cada etapa de realizacion.

Coordinar y supervisar el disefio y/o seleccién de locaciones o sets de grabacion, escenografias,
conductores y/o actores a requerirse en cada programa a realizarse en la Subdireccion.

Vigilar el buen manejo del material de grabaciones, imagenes de archivo y masters que sean
utilizados para la grabacion y realizacion de los programas informativos y de opinion asignados a la
Coordinacion.

Elaborar presupuestos para las producciones autorizadas por la Subdireccion de Informacion.

e Aplicar puntualmente el Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal
Administrativo de Base de la Direccion General de Television Universitaria vigente, en cada uno de
los procedimientos de produccion.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” de la Coordinacion.
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Coordinacion de Cobertura Informativa

Objetivo

Realizar la cobertura de los eventos culturales mas importantes realizados por la UNAM o por entidades
educativas y culturales nacionales para difundirlos a través del Canal Cultural de los Universitarios a la
comunidad universitaria y publico en general .

Funciones

e Presentar al Subdirector de Informacién el plan semanal de los eventos culturales a cubrir.

o Elaborar la agenda de eventos a cubrir considerando a los que por su nivel de importancia e
impacto cultural tienen prioridad.

o Coordinar las acciones a seguir con el reportero y personal técnico en cada evento a cubrir.

e Supervisar la redaccién e Integracion de las notas sobre los programas informativos de los
eventos que formaran parte de la transmision.

o Determinar las necesidades que se requieren para cubrir los eventos programados.

e Aplicar puntual del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo del Personal Administrativo
de Base de la Direccién General de Television Universitaria vigente, en cada uno de los procesos
de produccion.

e Autorizar las solicitudes de tiempos de edicion y post-produccién de las notas a elaborar.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” de la Coordinacion.
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Subdireccion de Planeacion y Organizacion

Objetivo
Desarrollar permanentemente y de manera oportuna los sistemas, procedimientos, politicas y
mecanismos de planeacion y evaluacién de la Dependencia.

Funciones

« Acordar con la Direccion General las estrategias y lineamientos a seguir en el desarrollo de las
actividades de la Subdireccion.

Supervisar la correcta aplicacion y observancia de las politicas y procedimientos de trabajo
establecidos en la dependencia (manuales y reglamentos), asi como en la Normatividad vigente de
la Administracion Central de la UNAM.

Dar seguimiento a las metas establecidas por las subdirecciones en el anteproyecto presupuestal,
asi como reportar el avance de las mismas a la Direcciéon General.

Supervisar la realizacion de estudios y proyectos especiales asignados por la Direccidon General.

Coordinar la actualizacién de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direccién
General de Television Universitaria.

Verificar el desarrollo de estudios sobre disefio de estructuras organico-funcionales, cargas de
trabajo, disefio de formatos administrativos, asi como de politicas y normas de operacion.

Aplicar los acuerdos tomados por las autoridades y el sindicato en el Convenio de Condiciones
Especiales de Trabajo del Personal Administrativo de Base de la Direccion General de Television
Universitaria vigente, en los procedimientos de trabajo.

o Representar a la Direccidbn General de Televisiobn Universitaria, ante el Grupo Técnico de
Responsables de Planeacién e Informaciéon Estadistica y asistir a las actividades programadas
durante el afio por el grupo.

o Coordinar el Programa de Becarios de la dependencia.
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e Atender y dar seguimiento a los requerimientos de informacion de la Unidad de Enlace de la
UNAM, con respecto al Acuerdo de Transparencia y Acceso a la Informacion en la UNAM.

e Recibir, revisar y sistematizar la informacién estadistica proporcionada por las subdirecciones, con
el fin de mantener actualizada la base de datos estadistica solicitada por la Coordinacion de
Difusion Cultural.

e Fungir como enlace entre la dependencia y el Departamento de Planeacion de la Coordinacion de
Difusién Cultural para atender los requerimientos de informacion estadistica.

e Apoyar en la elaboracién de informes, semestrales y anuales, de las actividades de la Direccion
General de Televisién Universitaria, con la informacion estadistica de la dependencia.

e Coordinar, en representacion de la Direccion General de Television Universitaria, las actividades
de las Subcomisiones mixtas de: Calidad y Eficiencia, y Capacitacion y Adiestramiento.

e Coordinar los Programas de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia al personal
administrativo de base y confianza, de acuerdo a los lineamientos marcados por la Administracién
Central de la UNAM.

o Elaborar el "Informe Anual de Actividades" de la Dependencia.

e Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo“ de la Subdireccion.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto Presupuestal“ de la Subdireccion.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" de la Subdireccion.
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Subdireccién de Difusion

Objetivo

Promover y difundir la programacion y los eventos especiales de El Canal Cultural de los Universitarios,
a través de la difusion oportuna de sus actividades en los medios de comunicacion para posicionar a la
televisora entre la comunidad universitaria y el puablico en general.

Funciones

o Elaborar estrategias de difusion de El Canal Cultural de los Universitarios, asi como la logistica de
medios en los que se promovera a la Direccion General de Televisién Universitaria.

o Realizar las tareas de monitoreo de la prensa escrita para detectar aquellas notas referentes a la
programacion y actividades de la Direccién General de Television Universitaria.

Mantener permanente contacto, con reporteros y editores de las secciones culturales de los
medios impresos, para recomendar la programacion y difundir las actividades de la Direccion
General de Televisién Universitaria.

Supervisar la actualizacion del directorio de medios para el ienvio de boletines e invitaciones.

Supervisar la invitacion a las conferencias de prensa y los eventos de los diversos medios que
cubren las actividades de la Direccion General de Television Universitaria.

Recibir y atender a los representantes de los medios de comunicacién en los eventos de
especiales de la Direccion General de Television Universitaria.

Redactar y supervisar el envio de los boletines de a los representantes de los medios.

Atender y dar seguimiento a la linea 01 800 y el correo electrénico, puestos a disposicion del
publico para recibir mensajes y opiniones.

Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo" de la Subdireccion.
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Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto*.

Elaborar el “Informe Mensual de Actividades".
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Coordinador de Organizacion

Objetivo

Apoyar a la Direccion General en el logro de los objetivos fijados, estableciendo esquemas de accién
que permitan dar seguimiento de las tareas y necesidades de las areas que conforman a la Direccién
General de Televisién Universitaria.

Funciones

e Dar seguimiento y control a los acuerdos tomados con las diferentes subdirecciones que integran
a la dependencia.

Canalizar a las Subdirecciones de la Dependencia actividades urgentes y/o confidenciales que les
correspondan realizar.

Integrar el expediente para el acuerdo del Director General con la Coordinacion de Difusion
Cultural.

Informar oportunamente al Director sobre el avance de las actividades y proyectos especiales que
se estén llevando a cabo.

Supervisar la Integracion, en forma permanente, del directorio de organismos, dependencias y
personas relacionadas con el proceso de produccion televisiva.

Apoyar a la Direccion General en la elaboracion del "Anteproyecto de Presupuesto” de la
Dependencia.

Apoyar al Director a la elaboracion del "Plan Anual de Trabajo".
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Departamento de Convenios y Derechos de Autor

Objetivo
Desarrollar, tramitar y resguardar los instrumentos juridicos de la dependencia, en cumplimiento a la
normatividad universitaria vigente en el &mbito de su competencia.

Funciones

e Elaborar los proyectos de Instrumentos Juridicos con fundamento en la informacién y documentos
que proporcionen las subdirecciones, resultantes de las actividades que se generen en la
Dependencia.

o Dar seguimiento legal a los Instrumentos Juridicos (desde la elaboracion del proyecto hasta la
formalizacién del mismo) y coordinar su avance entre las partes involucradas, en el ambito de su
competencia.

e Mantener contacto permanente con la Unidad Juridica de la Coordinacién de Difusion Cultural, y
en su caso, con el Subsistema Juridico de la Oficina del Abogado General, para la tramitacion y
avances de los Instrumentos Juridicos.

e Integrar expedientes de obras audiovisuales (sean propias 0 coproducciones), guiones,
instrumentos juridicos, titulos de programas y proyectos de guiones, para su respectivo tramite de
registro de derechos de autor ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor de la Secretaria de
Educacion Publica, por conducto del Subsistema Juridico de la UNAM.

o Integrar expedientes de obras audiovisuales para su tramite de obtencién de autorizacion de
comercializaciéon ante la Direccién General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria
de Gobernacién, a través del Subsistema Juridico de la UNAM.

o Integrar expedientes de marcas para su trdmite ante el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial, por conducto del Subsistema Juridico de la UNAM.

e Mantener comunicacion con el Subsistema Juridico de la UNAM, en seguimiento de los diversos
tramites de derechos de autor y autorizaciones de comercializacion que les sean turnados.
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e Asesorar al personal adscrito a la Dependencia en cuestiones juridicas relacionadas,
principalmente con la materia de derechos de autor, que se generen con motivo de las actividades
que realizan.

e Servir de enlace, con las Dependencias Universitarias, cuando resulten asuntos juridicos que
ameriten, por los compromisos contraidos, una vinculaciéon para el logro de los objetivos comunes.

e Reportar a la Direccién General el estado que guardan los asuntos propios del Departamento.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" del Departamento.
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Unidad Administrativa

Objetivo

Optimizar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la Dependencia, para un
mejor logro de las funciones de la Direccion General de Television Universitaria, aplicando la
normatividad Institucional vigente.

Funciones

e Mantener actualizados los sistemas de control interno, que permitan la confiabilidad de los
informes que genera la Unidad Administrativa.

Administrar y controlar el presupuesto asignado a cada una de las subdirecciones que integran la
Direccion General de Television Universitaria.

Elaborar mensualmente la informacién contable y presupuestal, e informar permanentemente a la
Direccion General para la oportuna toma de decisiones.

Vigilar los trdmites de cobertura de las plazas vacantes de base y de confianza.

Informar a la Direccién General respecto del presupuesto disponible para la operacion de cada
una de las subdirecciones de la Direccion General de Television Universitaria.

e Dar seguimiento a las asignaciones presupuestales para los proyectos sustantivos de la Direccién
General de Televisiéon Universitaria: la produccion de materiales televisivos, la adquisicion de de
derechos de transmision, las contrataciones por honorarios, entre otros.

o Recibir, verificar y tramitar todos los beneficios contractuales del personal administrativo de base
a que se refiere el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e Desarrollar y vigilar que los controles y programas de seguridad interna sean correctamente
aplicados.

e Supervisar el correcto y puntual otorgamiento de los servicios de mensajeria y transporte a todas
las areas de la dependencia.
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e Supervisar la vigencia y actualizacién de control de inventarios de mobiliario y equipos.

» Vigilar los servicios de aprovisionamiento de materiales a las areas y de la disponibilidad de
materiales en almacén.

o Participar en la revision del Convenio de Condiciones Especiales de Trabajo de la Direccién
General de Televisién Universitaria y dar seguimiento a los acuerdos que se deriven de los
compromisos con el Sindicato.

e Informar mensualmente a la Direccion General, de las actividades que desarrollen cada una de
los departamentos que integran la Unidad Administrativa.

o Desarrollar todas aquellas actividades que le sean asignadas por la Direccién General, y que le
sean inherentes a su esfera de competencia.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo “ de la Unidad Administrativa.

e Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” de la Unidad Administrativa.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" de la Unidad Administrativa.
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Jefatura de Proyectos Administracion y Mantenimiento de Transporte

Objetivo
Programar y proporcionar de manera oportuna los servicios de transportes a cada una de las

subdirecciones, para el traslado de personal, equipo y materiales diversos que permitan cubrir las
producciones y eventos especiales.

Funciones

o Presentar al Jefe de Unidad Administrativa la los requerimientos presupuestales para los
mantenimientos y otorgamiento de servicios del parque vehicular de la Dependencia.

Realizar la programacion de los servicios conforme a las solicitudes de las diferentes &reas de la
Dependencia.

Supervisar el otorgamiento de los servicios conforme a la programacion diaria.

Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales
asignados a la Dependencia, cuidando en todo momento la suficiencia presupuestal.

Solicitar y administrar los recursos presupuestales para la operacion y el otorgamiento de
servicios del area.

Supervisar y procurar que el parque vehicular de la dependencia esté en 6ptimas condiciones.

o Elaborar y mantener permanentemente actualizado el sistema de control de los diversos servicios
que presta el area, como apoyo logistico a las actividades sustantivas de las areas de la
Dependencia.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo" del Area.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Area.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" del Area.
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Departamento de Personal

Objetivo

Realizar las gestiones administrativas para atender los requerimientos de personal que sean necesarios
para el cumplimiento de las actividades de la Unidad Administrativa de la Direccibn General de
Television Universitaria.

Funciones

o Verificar que el personal propuesto a ocupar una plaza cumpla con los requisitos documentales
estipulados en los lineamientos normativos vigentes en la UNAM.

e Registrar y controlar todos los movimientos que afecten el presupuesto de recursos humanos de
la Dependencia.

e Atender y controlar todos los asuntos del personal de la Direccion General de Television
Universitaria, relativos a: asistencias, tiempo extraordinario, deducciones al salario, sanciones,
devoluciones, etc., asi como tramitar ante la Direccion General de Personal los movimientos
administrativos del personal de esta Direccion.

e Elaborar los recibos del personal contratado por Honorarios por Servicios Profesionales y
tramitarlos en forma eficaz y oportuna ante la Direccibn General de Personal para su
correspondiente pago.

e Actualizar y controlar la plantilla del personal al servicio de la Dependencia.
o Vigilar que los movimientos del personal se ajusten a los lineamientos normativos vigentes.

e Solicitar a la Direccién de Estudios Administrativos de la Direccion General de Presupuesto, la
creacion de nuevas plazas y medias plazas administrativas y académico-administrativas, de
acuerdo con las necesidades de la Dependencia y la disponibilidad presupuestal.

e Tramitar ante la Direccion de Estudios Administrativos de la Direccion General de Presupuesto, la
autorizacion para los nombramientos del personal administrativo de confianza, en plazas vacantes.

MO-DGTU653.01/Marzo 2016 13A

68



Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Television Universitaria

e Solicitar ante las instancias correspondientes las coberturas de plazas vacantes del personal
administrativo de base.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo* del Departamento.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" del Departamento.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Departamento.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo
Mantener en operacion un sistema contable y presupuestal de la Direccion General, que permita
disponer de manera oportuna y confiable de informacion, para una mejor toma de decisiones.

Funciones
o Auxiliar al Jefe de la Unidad Administrativa anualmente en la elaboraciéon del Anteproyecto de
Presupuesto de la Direccién General.

o Elaborar los registros necesarios para controlar el ejercicio del presupuesto.

e Registrar los ingresos extraordinarios que por cualquier concepto capte la Dependencia y
controlar su ejercicio.

e Analizar y sugerir las adecuaciones presupuestales pertinentes, de acuerdo a las necesidades de
la Dependencia y al ritmo de gasto observado.

o Tramitar oportunamente las transferencias y/o ampliacién al presupuesto de la Dependencia.

e Proporcionar la informacion que le sea solicitada por autoridades propias de la Direccion General
y/o por Dependencias centralizadoras de la UNAM.

o Clasificar, por cuentas contables, la documentacion correspondiente conforme al catalogo de
cuentas, a fin de elaborar pdlizas de diario, ingresos y egresos, para registrarlas en el sistema
contable.

e Elaborar informes mensuales de la situacion financiera, contable y presupuestal de la
Dependencia y los que se requieran para satisfaccion de las necesidades inherentes al quehacer
cotidiano de la Direccion General.

e Conciliar con el Departamento de Control del Patronato Universitario, los estados de cuenta de los
ingresos.
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e Cumplir con la normatividad interna de la Institucion, asi como con las disposiciones legales
aplicables a la contabilidad y el presupuesto.

e Dar seguimiento a la recuperacion y control del fondo fijo de la Dependencia.

e Conciliar mensualmente los estados de cuentas y talonarios de cheques, con las instituciones
bancarias.

e Conciliar mensualmente los registros presupuestales de la Dependencia, con las entidades de la
administracion central de la UNAM.

e Verificar que los compromisos a contraer por la Direccion General de Television Universitaria,
cuenten con el respaldo presupuestal respectivo.

o Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo” del Area.

o Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Area.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades" del Area.
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Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios

Objetivo
Satisfacer oportuna y adecuadamente las requisiciones de material, mobiliario y equipo solicitadas por
las distintas subdirecciones de la Direccion General de Televisién Universitaria.

Funciones

o Almacenar, conservar y clasificar los bienes e insumos de acuerdo a la normatividad vigente.

e Elaborar la documentacién de control de existencias, tales como: notas de entrada, vales de
salida, tarjetas de almacén, sistematizando dicha informacion.

e Consultar con el area de Control Presupuestal que exista la disponibilidad para poder realizar las
compras solicitadas por las areas que integran la Direccion General.

o Elaborar y mantener actualizado el catadlogo de proveedores.
o Revisar y comprobar que los bienes que se reciben sean los especificados en los pedidos.

e Revisar e informar a las areas sobre las solicitudes, requisiciones o compras directas pendientes
de surtir.

« Contactar con proveedores, negociar créditos, obtener cotizaciones y efectuar compras directas,
cuando sea el caso.

o Distribuir racional y oportunamente los diversos materiales y Utiles de trabajo que soliciten las
areas que integran la Dependencia.

o Elaborar el calendario de compras de mobiliario, equipo y material diverso, con base a las metas
previstas por cada una de las areas de la Direccion General de Television Universitaria.

o Elaborar y actualizar el inventario de materiales, Utiles de trabajo, mobiliario y equipo.
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o Efectuar la custodia de mobiliario y equipo mientras se procede a su reparacion o baja.
e Mantener actualizado el Sistema Integral de Control de Activo Fijo (SICAF).
o Elaborar los resguardos y recabar las firmas de los responsables de los bienes asignados.

e Tramitar ante la Direccion General de Patrimonio Universitario, los seguros del equipo de
televisién, mobiliario, equipo de oficina y las unidades de transporte de la Direccién General de
Television Universitaria, asi como verificar la vigencia de los mismos seguros.

« Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo* del Area.
« Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Area.

e Elaborar el “Informe Mensual de Actividades” del Area.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo
Brindar en forma oportuna, a las diferentes areas que componen la Direccion General de Television
Universitaria, los servicios de intendencia, fotocopiado, mantenimiento de instalaciones y mobiliario.

Funciones

e Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones en cuanto a
pintura, albafileria, electricidad, plomeria, carpinteria, herreria, cristaleria, telefonia, cerrajeria y
jardineria.

Programar y proporcionar de manera oportuna los diversos servicios de correspondencia,
limpieza, fotocopiado y mantenimiento de instalaciones, solicitados por las areas que integran la
Direccion General de Television Universitaria.

Solicitar la formalizacién de los distintos contratos de mantenimiento que requiera la Dependencia.

Programar los servicios de reparacion y mantenimiento del mobiliario y equipo.

Elaborar 6rdenes de trabajo para construccion y conservacion de instalaciones, cuando asi se
requiera.

Coordinar y supervisar el servicio de vigilancia y seguridad en todas las areas que componen las
instalaciones de la Direccién General de Televisién Universitaria.

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza las areas de trabajo.

Proporcionar el servicio de fotocopiado, engargolado, reproduccién en mimedgrafo, engomado y
encuadernado.

Otorgar el servicio de mensajeria requeridos por las areas de la Direcciéon General de Televisién
Universitaria.
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e Recibir y hacer llegar a las distintas areas de la Direccidon General de Television Universitaria la
correspondencia que llegue a las instalaciones de la dependencia.

o Elaborar y mantener permanentemente actualizado un sistema de control de los diversos servicios
que presta el area, como apoyo logistico a las actividades sustantivas de las areas de la
Dependencia.

« Elaborar anualmente el “Programa Anual de Trabajo* del Area.
« Elaborar anualmente el “Anteproyecto de Presupuesto” del Area.

o Elaborar el “Informe Mensual de Actividades® del Area.
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CARGO

Direccion General

Subdireccién de Produccion

Departamento de Proyectos Institucionales
Coordinacién de Imagen Institucional
Coordinacion de Produccion

Departamento de Produccién

Departamento de Realizacion

Departamento de Produccién Ejecutiva
Unidad de Produccioén Ejecutiva
Departamento de Estudios y Unidad Movil
Departamento de Postproduccion
Subdireccién de Vinculacion

Departamento de Comunicacién y Disefio
Subdireccion de Programacion
Departamento de Acervo y Documentacién
Coordinacién de Programacion

Area de Programacion

Area de Continuidad

Subdirector de Informacion

Coordinacién de Produccion Externa
Coordinacién de Produccion Informativa
Coordinacion de Cobertura Informativa
Subdirecciéon de Planeaciéon y Organizacién
Subdireccién de Difusién

Coordinador de Organizacion
Departamento de Convenios y Derechos de Autor
Unidad Administrativa

Jefatura de Proyectos Administracién y Mantenimiento de Transporte
Departamento de Personal

Departamento de Presupuesto

Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios
Departamento de Servicios Generales
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TELEFONO
5622-9302 Ext 29-302
5622-9323 Ext 29-323
5624-7506 Ext 47-506
5622-9345 Ext 29-345
5622-9315 Ext 29-315
5624-7519 Ext 47-519
5622-9331 Ext 29-331
5622-9307 Ext 29-307
5622-9307 Ext 29-307
5622-9359 Ext 29-359
5622-9305 Ext 29-305
5622-9304 Ext 29-304
5622-9336 Ext 29-336
5622-9306 Ext 29-306
5624-7534 Ext 47-534
5622-9352 Ext 29-352
5622-9329 Ext 29-329
5624-7513 Ext 47-513
5622-9316 Ext 29-316
5622-9353 Ext 29-353
5624-7542 Ext 47-542
5622-9346 Ext 29-346
5622-9320 Ext 29-320
5622-9310 Ext 29-310
5622-9391 Ext 29-391
5622-9344 Ext 29-344
5622-9342 Ext 29-342
5622-9319 Ext 29-319
5622-9341 Ext 29-341
5622-9354 Ext 29-354
5622-9313 Ext 29-313
5622-9325 Ext 29-325
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Glosario

Camara de Television Aparato de toma de imagenes que consta de tres partes: Un dispositivo éptico,
un dispositivo de emisién (el tubo electrénico) y un dispositivo receptor.

Camarografo Profesional que maneja la cAmara. Operador de camara.

Edicion Accién de seleccionar, borrar o modificar partes de una grabacion magnética
para elaborar un programa o una noticia para cuando llegue el turno de su
emision.

Estudio Conjunto de instalaciones destinadas a la grabacion y emision de television.

Frecuencia de Frecuencia con la que emite o transmite el equipo, las microondas a una

Emision frecuencia de (13X10 ciclos|seg.).

Guién Expresion escrita detallada de los sucesos, situaciones y argumentos de un
programa de television.

Mantenimiento Servicio de reparacién o rehabilitacién que se efectla a los vehiculos, equipo,

Correctivo magquinaria e instalaciones cuando por el uso continuo se detectan fallas en su
funcionamiento.

Mantenimiento Labor encaminada a tener en condiciones éptimas de servicio los vehiculos,

Preventivo equipo, maquinaria e instalaciones, evitando su deterioro y exterior.

Post-Produccién de  Es la etapa final en el proceso de realizacién de un programa de television, en el
Programas de Televisi cual se ejecutan procesos de disolvencia de una imagen a otra, y efectos
especiales de audio y video utilizando los equipos especiales para este fin.

Productor Ejecutivo  Profesional responsable de llevar el control de los presupuestos y gastos de
produccién. Asi como de efectuar las comprobaciones de gastos ante la unidad
administrativa de la dependencia.

Set Término inglés que designa el plato con sus decorados. Conjunto de escenarios
situados de forma contigua con el fin de pasarse de uno a otro sin necesidad de
cortar la grabacion o la emision en directo de un programa.

Sistema de Television Sistema de telecomunicacién que permite la transmisién y recepcién de
imagenes en movimiento y sonidos a distancia en el mismo instante o con
posterioridad a su captacion.

Transmision de Envio de sefal audio-video desde un punto de origen hasta un punto de destino,
programas regularmente de un canal de television a los receptores en los hogares.
Transmision Via Envio de sefial audio y video a través del espacio a un punto de recepcion, con
Microondas una trayectoria tierra-satélite-tierra.

Unidad Movil Vehiculo equipado con los componentes propios de un estudio de television

(audio y video), que se desplaza al lugar de los hechos para grabar o emitir en
directo una informacién mediante enlace de microondas.
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