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Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro Universitario de Teatro

Introduccidén

El Manual de Organizacion del Centro Universitario de Teatro es el documento en el cual se formaliza la
estructura administrativa de sus areas sustantivas y de apoyo; constituye un instrumento de consulta tanto
para el personal que la integra, como para el personal de nuevo ingreso y las autoridades universitarias; cuyo
objetivo es el proporcionar informacion acerca de los objetivos y funciones de las unidades organicas del
Centro Universitario de Teatro, a efecto de que se identifiqgue la delimitacion de autoridad, la jerarquia y la
competencia de los asuntos que les corresponde atender a cada una de las areas que lo integran.

El presente manual esta conformado por los antecedentes historicos de la propia dependencia, los
principales ordenamientos juridico-administrativos que permitieron su creacién y de los que se derivan sus
atribuciones, el organigrama general, el objetivo y funciones de cada unidad responsable, y por ultimo se
incluye un glosario en el que se definen aquellos términos técnicos que tienen un significado diferente al
lenguaje comun.

Asimismo, a fin de mantener este documento con informacion veraz y oportuna, es importante considerar la
colaboracion de los responsables de cada unidad organica, para que cada vez que se realicen
modificaciones en la estructura organica, objetivo o funciones de sus areas, se haga del conocimiento del
responsable de su elaboracién y se proceda a actualizarlo y posteriormente, difundir los cambios efectuados
al mismo.

Se recomienda al usuario leer el documento en su totalidad a efecto de que tenga una vision integral del
quehacer del Centro Universitario de Teatro, que conlleve a los fines que se persigan.
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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 Organica 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.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
Estatuto del Personal Académico de la UNAM.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.

Estatuto de la Defensoria de los Derechos Universitarios.
Reglamento Interior de la H. Junta de Gobierno.

Reglamento del H. Consejo Universitario.

Reglamento Interior del Patronato Universitario.

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios.

Reglamento para la Eleccion de Consejeros Universitario y Técnicos Representantes de Profesores y
Alumnos.

Reglamento del Tribunal Universitario y de la Comisién de Honor.

Reglamento General para la Presentacion, Aprobaciéon y Modificacién de Planes de Estudios.

Marco Institucional de docencia.

Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la Universidad Nacional Autonoma de México.
Reglamento General de Estudios de Postgrado de la UNAM.

Reglamento General de Inscripciones.

Reglamento General de Examenes.

Reglamento General del Servicio Social de la UNAM.

Reglamento General de Pagos.

Reglamento de Reconocimiento al Mérito Universitario.

Reglamento de la Comisién Mixta de Vigilancia del Personal Académico de la UNAM.

Reglamento de la Comisién Mixta de Conciliacién y Resolucion del Personal Académico de la UNAM.
Reglamento sobre la Participacion y Colaboracién de los Egresados en la UNAM.

Reglamento del Sistema de Catedras y Estimulos Especiales de la UNAM.
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Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad del Personal Académico de la UNAM.
Reglamento de la Comisién Mixta de Regularizacion y Estabilizacién Laborales del Personal Académico.
Reglamento del Estimulo por Asistencia al Personal Académico.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.

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

Reglamento de la Comision Mixta de Conciliacion (Personal Administrativo).

Reglamento de la Comision Mixta de Tabuladores (Personal Administrativo).

Reglamento de la Comisidn Mixta de Regularizacion del Personal Administrativo al Servicio de la UNAM.
Reglamento de la Comision Mixta Permanente de Higiene y Seguridad (Personal Administrativo).
Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico.

Reglamento de la Comisién Mixta de Admision.

Reglamento Sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

Reglamento de Planeacion de la UNAM.

Reglamento para el Funcionamiento de las Guarderias Infantiles de la UNAM.

Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Reglamento Interior del Consejo Técnico de Humanidades.

Reglamento Interno del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

Reglamento Interno del Centro Universitario de Teatro.

Reglamento de Seguridad y Coordinacion en Materia de Investigacion para la Salud en la UNAM.

Reglamento de la Comision Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la Universidad Nacional
Auténoma de México.

Reglamento Interno de los Consejos Académicos de Area.

Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la UNAM.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la UNAM.
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de la UNAM.

Acuerdo que reorganiza la Estructura Administrativa de la Coordinacion de Difusion Cultural de la UNAM.
1989, Septiembre 14.
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Acuerdo por el que se establece el Procedimiento de Validacién y Depdsito de los Convenios, Contratos y
demas instrumentos consensuales en que la Universidad sea parte. 1998, Mayo 21.

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

Convenio del Programa de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia en el Trabajo del Personal
Administrativo de Base.

Catélogo de Puestos del Personal Administrativo de Base.
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Se crea un grupo de teatro de la fusion de dos organismos, Teatro en Coapa y Poesia en
voz alta. Propiciando los primeros intentos de hacer teatro en México, particularmente
dentro de la universidad.

Se funda el grupo de teatro en Coapa, bajo la direccion del maestro Héctor Azar, el cual
se renovaria anualmente con los estudiantes de la preparatoria cinco.

Se funda el grupo poesia en voz alta grupo que coordinaba Juan José Arreola, Octavio
Paz, Elena Garro, Juan Soriano, Leonora Carrington, Jaime Garcia Terrés, Juan Garcia
Ponce, Carlos Fuentes, José Luis Ibafiez y Héctor Mendoza. Este proyecto tuvo como
sede el teatro el Caballito.

Se inaugura el Centro Universitario de Teatro, bajo la direccion de Héctor Azar quien da al
Centro Universitario de Teatro una imagen de centro de extensién durante sus primeros
diez afios de existencia. Este centro funcionaba ofreciendo cursos con temas especificos
de tres meses de duracion para el publico en general y para universitarios que habian
pasado por el teatro estudiantil.

Durante la direccién de Héctor Azar, se inaugura el Foro Isabelino en la sede original del
Centro Universitario de Teatro Sullivan 43 en lo que antes fuera el teatro circulo Lope de
Vega y aun antes de la fundacion del mismo, El eco.

Se nombra al maestro Héctor Mendoza, Jefe del Departamento de teatro, quien con un
grupo de colaboradores inicia la reestructuracion del Centro Universitario de Teatro con el
propoésito de crear un centro de formacidon eminentemente practico y acorde con las
exigencias innovadoras del teatro contemporaneo.

El Centro Universitario de Teatro cambia de cede a las calles de San Lucas 16,
Coyoacan.

A partir de la renuncia de Héctor Mendoza se nombra a Ludwik Margules como Jefe de
Departamento de Teatro y éste realiza una reestructura creando dos talleres de formacion
actoral dirigidos por Luis de Tavira y José Caballero respectivamente.

El Centro Universitario de teatro se separa del Departamento de Teatro y se constituye
como un nuevo departamento de la Direccién de Difusion Cultural. Ese mismo afio el
maestro Luis de Tavira es hombrado director del centro y durante su gestion (1979-1981)
busca adecuar la formacion de actores a la realidad cultural de la sociedad mexicana.

Se inaugura el nuevo edificio del Centro Universitario de Teatro, situado en el centro
Cultural Universitario. Este mismo afio el Departamento de teatro se convierte en
Direccién de Actividades Teatrales y queda bajo la direccién de Luis de Tavira, quien
nombra a Ludwik Margules como director del Centro Universitario De Teatro.
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El Maestro Ludwik Margules introduce una concepcién integral en la formacion teatral. Asi
para ser congruentes con el tipo de actor que prepara y para responder a una demanda
inaplazable en el teatro mexicano.

Se crean las carreras de Direccion y Escenografia respectivamente, las cuales dejan de
impartirse en 1986.

José Caballero es nombrado Director del Centro Universitario de Teatro.

El Centro Universitario de Teatro se separa de la Direccion de Teatro y Danza y se
convierte en Centro de Extension Universitaria y es integrado al sistema de la Direccion
de Difusion Cultural estructura que mantiene hasta la fecha.

Es nombrado Director el Maestro Raul Quintanilla.

Es nombrado Director el Maestro Raul Zermefio.

Por Acuerdo de Rector se reestructura la Coordinacion de Difusién Cultural y se sefialan
con precision las funciones del Centro Universitario de Teatro, que ofrece la carrera de

Actor y contempla reintegrar a mediano plazo las carreras de Direccion Teatral, Disefio de
Escenografia y Vestuario y Produccién (impartidas de 1981 a 1985). 1989, Septiembre 14.

Es nombrado Director el Maestro José Ramon Enriquez.

Es nombrado Director el Maestro Mario Antonio Vera Crestani.

Se inaugura el Edificio Anexo. El cual cuenta con un salon teorico, un salén de ensayos,
la Biblioteca, una area de computo para los alumnos; y un espacio denominado Caja

Negra, el cual esta destinado a ser utilizado como salon de clases pero sobre todo para la
presentacion de las puestas en escena.

Es nombrado Director el Licenciado Mario Espinosa Ricalde.

El H. Consejo Universitario, en su sesion efectuada el dia 5 de diciembre del 2014, aprobo
la Licenciatura en Teatro y Actuacion, presentada por la Escuela Nacional de Mdsica, que
es el Consejo Técnico afin.

En el mes de agosto, se inician oficialmente las clases con el Programa de Estudios de
Licenciatura.

MO-CUT615.01/Septiembre 2015 3A



Y

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro Universitario de Teatro

Atribuciones

Vi

Desarrollar y ejecutar planes y programas de formacion de actores, directores y técnicos en las
diversas especialidades del teatro.

Planear, organizar e impartir cursos especiales de capacitacion y actualizacion en todas las ramas
del quehacer teatral, incluyendo los de apoyo a la formacion de los profesores del propio Centro.

Organizar e impartir conferencias, cursillos, talleres y seminarios abiertos a la comunidad
universitaria y a la sociedad en general, como complemento a la formacién académica y a la
difusién del arte teatral.

Promover el intercambio académico y la realizacidn de cursos de apoyo a la formacion teatral con
instituciones afines.

Realizar los montajes escénicos necesarios para la formacién y evaluacién de los alumnos, de
acuerdo a los planes de estudio aprobados.

Promover la vinculacién académica y funcional con las demas dependencias universitarias
relacionadas con el teatro y la cultura.

MO-CUT615.01/Septiembre 2015 3A



S Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro Universitario de Teatro

Estructura Orgéanica
00 Direccion
0001 Secretaria Académica
0101 Coordinacion de Produccion
00 02 Unidad Administrativa
02 01 Departamento de Personal, Bienes y Suministros
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Organigrama
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Objetivo y Funciones
Direccién

Objetivo

Dictar las politicas de planeacion y programacion del quehacer del Centro Universitario de Teatro en toda su
amplitud y vincular ésta con los demas 6rganos universitarios de manera que contribuya al desarrollo de
procesos y productos para la comunidad universitaria y para la sociedad en general, de igual forma, vigilar
gue los recursos destinados a este fin se utilicen de la mejor manera y con el mejor aprovechamiento posible.

Funciones

¢ Representar al Centro Universitario de Teatro ante las instancias universitarias a fin de establecer los
vinculos necesarios para la comprension, el aprendizaje y la divulgacion de las artes escénicas.

Dictar las politicas de planeacién y programacion de las actividades de la Direccién en consonancia
con los objetivos propuestos.

Elaborar los planes y programas de desarrollo del Centro Universitario de Teatro.

Planear, dirigir y fiscalizar las acciones derivadas de los planes, programas y politicas llevadas a cabo
en el Centro Universitario de Teatro.

Establecer relaciones con organismos externos e internos con la finalidad de intercambiar y enriquecer
el quehacer del Centro Universitario de Teatro.

o Evaluar los proyectos de artes escénicas surgidos tanto internamente como externamente, para su
posible desarrollo y conclusion.

o Velar por el cumplimiento de la Legislacion Universitaria, de los planes y programas académicos y en
general de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la Universidad,
dictando las medidas conducentes.

¢ Representar a la Universidad Nacional Autonoma de México en todos los aspectos relacionados con el
guehacer del Centro Universitario de Teatro.

MO-CUT615.01/Septiembre 2015 3A
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e Cuidar que dentro del Centro Universitario de Teatro se desarrollen las labores en forma ordenada y
eficaz, aplicando en su caso las medidas procedentes.

o Nombrar al personal a su cargo y supervisar las labores en términos del reglamento interno.

e Proponer al Consejo Técnico afin, de la Facultad de Mdsica, previa consulta al consejo asesor interno
de la dependencia, todos los movimientos relativos a los planes de estudio, del reglamento interno del
Centro.

e Promover la consecucion de patrocinios externos para los diversos eventos desarrollados por el Centro
Cultural Universitario.

MO-CUT615.01/Septiembre 2015 3A
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Secretaria Académica

Objetivo

Supervisar la aplicacion del Programa Académico y del Plan de Estudios vigentes, asi como otras
disposiciones académicas sefialadas por la Direccién del Centro y la Legislacién Universitaria, para el 6ptimo
aprendizaje de las artes escénicas.

Funciones
e Apoyar y asesorar al Director del Centro Universitario de Teatro en los asuntos académicos y

académico-administrativos relacionados con las tareas y objetivos del propio Centro.

o Establecer y coordinar el marco general de apoyo que se brinde para la superacion y mejor
desempefio del personal del centro, tanto del personal académico, como los de formacion de recursos
humanos y los de Intercambio académico.

o Elaborar el Plan de Trabajo anual de actividades, asi como el informe de actividades del ciclo escolar.
¢ Fungir como secretario del Consejo Interno acordando e implementando las elecciones de consejeros.

¢ Coordinar los programas del plan de estudios de la Licenciatura en Teatro y Actuacién, para el
desarrollo integral del proceso ensefianza-aprendizaje.

e Colaborar con los coordinadores y los responsables de los proyectos para fomentar la participacion de
estudiantes en ellos.

e Supervisar y coordinar la realizacion de las labores propias del Proceso de Seleccién, que permitan la
toma de decisiones para la aceptacion de los aspirantes al Curso Propedéutico que se imparte en el
Centro, como prerrequisito para el ingreso a la licenciatura.

¢ Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos juridico-escolares que sefialan derechos y
obligaciones de los alumnos de acuerdo a la normatividad vigente.
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Mantener un acervo de informaciéon académica sobre el Centro Universitario de Teatro, actualizandolo
anualmente en base a los informes de actividades del personal académico, coordinadores y
responsables de proyectos, asi como de los asuntos tratados en el Consejo Asesor Interno, elaborando
los informes necesarios a solicitud del Director.

Coordinar los servicios de Biblioteca del centro evaluando las solicitudes de adquisiciones.

Representar al Centro por delegaciéon del director en diversos asuntos de caracter
académico-administrativo.

Programar en coordinacion con el Jefe de Unidad Administrativa el anteproyecto de presupuesto del
centro y someterlo a la aprobacién del director.

Controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo, asi como analizar, modificar y sancionar
sus programas de actividades.

Las demas que le confieran el reglamento interno y el director del Centro Universitario De Teatro.
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Coordinacién de Produccion

Objetivo

Planear y llevar a buen término, bajo las directrices sefialadas por la Direccién y la Secretaria Académica, las
producciones teatrales, estrenos, temporadas, ensayos, practicas escénicas y examenes del Centro
Universitario de Teatro, de acuerdo a lo establecido por el programa académico y el plan de estudios de la
licenciatura.

Funciones
e Colaborar con la Secretaria Académica en la elaboracion anual de los proyectos de las producciones

teatrales, estrenos, temporadas, ensayos, practicas escénicas y examenes programados con publico.

o Elaborar y presentar a la Direccion y a la Secretaria Académica del Centro un programa anual de
actividades para su realizacion en los recintos del Centro Universitario de Teatro.

e Coordinar junto con la Unidad Administrativa el flujo de recursos financieros para las producciones
teatrales programadas. Efectuar oportunamente las comprobaciones correspondientes.

¢ Coordinar todos los elementos participantes en las producciones teatrales planeadas en lo referente a
programacion, produccién y publicidad.

e Planear, controlar y supervisar las actividades relacionadas con el uso de los recintos del Centro
Universitario de Teatro en ensayos, estrenos y funciones teatrales, con los asistentes de direccion y de
produccién, en lo que se refiere a las necesidades inherentes a las puestas en escena.

e Supervisar los calendarios de ensayos programados para practicas escénicas y examenes con los
profesores y alumnos.

¢ Cuidar y preservar los bienes materiales, el equipo y las instalaciones contenidos en los recintos
artisticos bajo su resguardo.

e Participar en todas aquellas reuniones en las que se analice el desarrollo de las actividades del
Departamento.

« Informar periédicamente de las actividades que se realizan en su area.
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Unidad Administrativa

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la dependencia y proporcionar
adecuada y oportunamente los servicios de apoyo administrativo requeridos para el cabal cumplimiento de los
objetivos, funciones y programas que ésta tiene bajo su cargo.

Funciones

o Aplicar las politicas autorizadas para la Unidad Administrativa.

e Coadyuvar con el titular del Centro Universitario de Teatro en la planeacidn, direccién y control de los
servicios administrativos, proponiendo las medidas pertinentes para su eficaz funcionamiento.

e Acordar con el titular del Centro Universitario de Teatro todos los asuntos administrativos relativos a
presupuesto, contabilidad, publicaciones, personal, almacén, inventarios, adquisiciones, archivo,
correspondencia y servicios generales.

¢ Implantar planes y programas administrativos y controlar su funcionamiento.

e Supervisar los procesos relacionados con la administracién en el cambio de situacion y desarrollo del
personal administrativo de base y la contratacion del personal de confianza.

¢ Administrar el fondo fijo asignado.

¢ Preparar el presupuesto anual de la dependencia con base en la informacion proporcionada por las
diversas unidades responsables que la conforman.

o Establecer canales de comunicacion entre las autoridades y el personal de la dependencia, con el fin
de promover y mejorar las relaciones laborales.

e Asesorar a las autoridades en los asuntos administrativos o de organizacion.
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e Representar al titular en los casos que éste determine o de acuerdo a las disposiciones juridicas
establecidas.

e Rendir informes periédicos del estado que guardar el Centro Universitario de Teatro y los asuntos
encomendados por el titular.

e Supervisar la captacion, depdsito, entero y liquidacion de los ingresos extraordinarios.

e Servir de enlace entre la dependencia y el representante de la direccion, para garantizar que todas las
decisiones relativas al Sistema de Gestién de la Calidad se cumplan de manera efectiva.

¢ Mantener informado al representante de la direccién, sobre los avances de la implantacién del Sistema
de Gestion de Calidad en cada uno de los procesos identificados, asi como de las modificaciones
sugeridas a la documentacion para su registro y control.

« Administrar lo relacionado con las acciones correctivas, preventivas y mejora generadas en las areas a
Su cargo.

e Asegurar que toda la informacidn necesaria para realizar la revision de la direccidon a nivel institucional
se genere oportunamente.

e Transmitir a todo el personal la toma de conciencia de la importancia de cumplir con los requisitos de
los usuarios, legales y reglamentarios a través de los mecanismos establecidos a nivel institucional.

o Preparar y representar el material requerido para realizar la revision por la direccion del Sistema de
Gestién de la Calidad.
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Preparar la informacion sobre el resultado de los indicadores relativos a los procesos y enviarlos al
representante de la direccion del SGC.

Facilitar el desarrollo de auditorias internas al Sistema de Gestién de la Calidad.

Informar al representante de la direccion del SGC sobre las acciones correctivas, preservativas o de
mejora, determinado en cada dependencia.

Difundir los resultados que arroja el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como sus modificaciones.

e Implantar y mantener el uso de herramientas estadisticas para la prevencion de servicios no conformes
y la mejora de los indicadores de desempefio del area.

o Elaborar el programa anual de actividades determinando objetivos, metas y acciones especificas.

e Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto del Centro Universitario de Teatro
determinando objetivos, metas y acciones especificas de cada una de las unidades responsables.

o Realizar el registro del ejercicio de las partidas a cargo directo de la dependencia, dadas las
asignaciones y calendario de pagos aprobado por las dependencias centralizadoras.

o Formular mensualmente el estado de asignaciones, compromisos y saldos en partidas a cargo de la
dependencia.
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e Confrontar los registros del Centro Universitario de Teatro contra los estados mensuales sobre el
ejercicio, emitidos por el patronato universitario a efecto de detectar los movimientos sujetos a
conciliacion.

e Realizar de manera oportuna ante la Direccion General de Control e Informatica conciliaciones del
avance del ejercicio del presupuesto e ingresos extraordinarios.

o Elaborar las solicitudes de adecuacion al presupuesto de la dependencia conforme al procedimiento
institucional establecido por la Direccién General de Presupuesto.

e Cumplir con la normatividad establecida por el Patronato Universitario respecto al manejo del fondo fijo
y a la captacion, registro y utilizacion de los ingresos extraordinarios.

Presentar y dar seguimiento a las formas administrativas que se ingresen para el tramite de pago ante
las unidades de proceso administrativo.

Considerar las necesidades de recursos para el funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad
en la integracion del anteproyecto de presupuesto.

e Promover con el personal a su cargo la importancia de satisfacer los requerimientos del usuario,
legales y reglamentarios.

Colaborar con la actividad de los auditores externos proporcionando la informacién requerida en la
ejecucion de las auditorias.

Atender en tiempo las acciones de prevencion, correccién o mejora derivado de los resultados de las
auditorias.
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e Asegurar la identificacion y control para las correcciones de los servicios no conformes que se puedan

presentar.

o Fomentar el analisis de las actividades del area para generar las acciones de prevencién, correccion y

mejora.

e Asegurar que el personal de su area acate las disposiciones de control de los documentos del Sistema

de Gestion de la Calidad.

e Realizar las actividades en modo, tiempo y lugar que por necesidad de la dependencia le sean
encomendados.
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Departamento de Personal, Bienes y Suministros

Objetivo

Coadyuvar con la Unidad Administrativa en el manejo y control de los recursos humanos, materiales y
proporcionar los Servicios Generales solicitados, asi como observar la correcta aplicacion de la normatividad
correspondiente para el logro de las tareas propias del Centro Universitario de Teatro.

Funciones
« Realizar gestiones relativas a la administracion de recursos humanos ante instancias universitarias y

extrauniversitarias en representacion de su jefe inmediato o del Titular del Centro Universitario de
Teatro.

Atender los asuntos que se deriven de la contratacion del personal adscrito a la dependencia.

Verificar que el personal de nuevo ingreso, cumpla con los requisitos establecidos para la Legislacion
Universitaria y con la normatividad que para este efecto emita la administracion central de la
Universidad Nacional Autdbnoma de México.

Aplicar los procedimientos establecidos para concursos por promociones por escalafon o plazas
vacantes y vigilar que se apeguen a las politicas establecidas.

Gestionar y aplicar los examenes para concurso por escalafon de plazas vacantes.

Verificar y fiscalizar la correcta aplicacion de los contratos colectivos de trabajo, en el desarrollo de la
relacién laboral de los trabajadores adscritos a la dependencia.

Supervisar y controlar la correcta aplicacion de los diferentes programas de estimulos, derivados de
compromisos contractuales, asi como de sus repercusiones econémicas.

Elaborar los documentos necesarios para efectuar los movimientos de las plantillas del Centro
Universitario de Teatro (coberturas, sustituciones, retabulaciones, etc.). Asi como, realizar la
Conciliacion de Plantilla ante la Direccidon General de Presupuesto
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MANUAL DE ORGANIZACION

Centro Universitario de Teatro

o Realizar oportunamente los tramites necesarios, para efectuar los pagos por jornada extraordinaria,
tiempo extraordinario, estimulos y prima dominical al personal.

« Vigilar la recepcion, pago y devolucion de la némina, conforme a los procedimientos establecidos.

e Controlar y verificar las asistencias del personal por medio de registros de asistencia, considerando las
politicas y lineamientos establecidos.

o Efectuar los tramites necesarios para el descuento por inasistencias y retardos del personal, asi como
las incidencias, ajustandose a las politicas establecidas.

e Coordinar y participar cuando asi se requiera en las investigaciones administrativas.

o Oirientar al personal que labora en la dependencia, sobre las prestaciones a las que tienen derecho,
conforme a los Contratos Colectivos de Trabajo, indicandole los requisitos que debe cubrir y los lugares
donde puede realizar los trdmites correspondientes.

o Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios, conforme a las necesidades y a la
asignacion presupuestal.

e Planear, organizar, y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de articulos de consumo,
mobiliario y equipo requeridos para el desempefio de las actividades.

o Evaluar las caracteristicas y comportamiento de proveedores de bienes y servicios en el mercado.
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e Organizar, realizar y controlar la adquisicién, almacenamiento y suministro de los articulos de
consumo, mobiliario y equipo requeridos para el desempefio de las actividades.

e Supervisar, controlar y programar las actividades de conciliacion y actualizacién de resguardos de los
bienes capitalizables de control patrimonial y de control econémico.

e Operar los sistemas de computo para el control de activo fijo y de almacén, apegandose en todo
momento a las disposiciones emitidas por la Direccién General del Patrimonio Universitario.

o Tramitar las bajas de activo fijo originadas por extravio, obsolescencia, destruccién, donacién o
permuta de los bienes inventariales de la dependencia.

e Organizar y controlar los servicios de mantenimiento, intendencia, vigilancia y transporte requeridos
por las distintas areas de la dependencia, asi como la entrega de correspondencia interna y externa.

o Elaborar, aplicar y evaluar los programas de mantenimiento preventivo, asi como implementar las
acciones de mantenimiento correctivo de manera expedita.

o Fiscalizar que los trabajos realizados por empresas contratadas y por el personal de la Direccion
General de Obras y Conservacion, cumplan con la normatividad establecida de acuerdo a los
reglamentos de construccion, remodelacion, instalaciones eléctricas, de gas e hidraulicas segin sea el
caso.

e Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a lo establecido en la
Clausula 15 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, definiendo prioridades de atencion para ser
realizados por el personal a su cargo o solicitarlo a la Direccion General de Obras y Conservacion.

e Coordinar y vigilar que el programa de limpieza de las areas de trabajo se lleve a cabo de acuerdo a
los tiempos establecidos.
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e Programar el mantenimiento preventivo y coordinar el mantenimiento correctivo de los vehiculos
oficiales asignados a la Dependencia, conforme a los recursos presupuestales.

e Planear y asignar las zonas fisicas que el personal de intendencia y vigilancia tendra bajo su
responsabilidad, verificando que se cumpla cabalmente con la limpieza y seguridad en todas las areas
de la dependencia.

Coordinar, revisar y supervisar los informes de actividades y planes de trabajo del personal a su cargo.

Vigilar el correcto y oportuno funcionamiento de los medios y dispositivos electrénicos de seguridad
adoptados contra robos, incendios y dafios a las instalaciones de esta entidad.

Desarrollar los trabajos que le sean asignados por su jefe inmediato en las condiciones de tiempo y
lugar que se requiera.

Revisar en todo momento que los servicios que soliciten las diferentes &reas, se proporcionen
conforme a las condiciones establecidas en los Catalogos de Servicios de las areas de Personal, Bienes
y Suministros y Servicios Generales.

e Mantener las actividades del area con niveles 6ptimos de eficiencia, con base a los indicadores de los
procesos.

¢ Revisar los cambios a la documentacion que se realicen en el Sistema de Gestién de la Calidad.

o Colaborar con las actividades de los auditores internos y externos en referencia al Sistema de Gestion
de la Calidad, proporcionando la informacion requerida en la ejecucién de las auditorias.

MO-CUT615.01/Septiembre 2015 3A

25



S Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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e Analizar el resultado de las auditorias, visitas técnicas, resultados de revisién por la direccion é
indicadores de procesos para generar las acciones de prevencion, correccion y mejora
correspondientes.

e Asegurar que el personal a su cargo adopte las disposiciones de control de los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad.
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Directorio

CARGO

Direccidn

Secretaria Académica

Coordinacién de Produccion

Unidad Administrativa

Departamento de Persona, Bienes y Suministros

S Universidad Nacional Autonoma de México

TELEFONO
5622-7108
5622-7101
5622-7100
5622-7107
5622-7105
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Glosario

Académico

Acervo

Autor

Banco de horas

Biblioteca

Control

Convenio

Coordinacioén

Derechos de autor

Difusién

Divulgacion

Eficacia

Eficiencia

Estructura orgénica

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro Universitario de Teatro

Personal que tiene nombramiento académico de acuerdo a lo estipulado en la
Legislacion Universitaria.

Es el conjunto de valores culturales.

Persona que crea o inventa una obra intelectual o imaginaria o documentaria, por lo
que es responsable de su contenido.

Numero de horas docentes de investigacion asignadas a la direccion general de
divulgacion de la ciencia.

Tomada esta palabra en su sentido mas estrecho significa el lugar en donde se
guardan y se utilizan libros.

Comprende el plan de organizacion o proceso de todos aquellos métodos en forma
coordinada se aplican para la obtencién de informaciéon que permita la evaluacién y
la ejecucidn de programas.

Enunciado de los acuerdos y compromisos a que han llegado dos o mas entidades
acerca del tratamiento o resolucién de un problema, asunto académico, cientifico, o
laboral que es de su comun interés.

Proceso que regula las acciones de diferentes areas o personas, con el fin de cumplir
con las funciones asignadas y el cumplimiento de las mismas.

Son los derechos que concede la ley a los autores de una obra con respecto a la
propiedad y otras particularidades relativas a la misma.

Funcién cuya finalidad es extender con la mayor amplitud posible los beneficios de la
investigacion a la comunidad universitaria y a la sociedad.

Propagar, publicar, extender o poner al alcance del publico cierta informacion.

Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas y objetivos
establecidos.

Es la maxima utilizacién de los recursos asignados.

Relacién ordenada y sistematica de los 6rganos que integran un area administrativa,
ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquicos y sus relaciones de dependencia.
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Funciones

Informéatica

Investigacion

Linea de investigacion

Manual de
organizacion

Meta

Objetivo

Planeacién

Politicas

Presupuesto

Procedimiento

Programa

Proyecto de
divulgacién

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Centro Universitario de Teatro

Conjunto de actividades necesarias y relacionadas entre si para lograr los objetivos.
Ciencia del tratamiento automatizado y racional de la informacion
Funciones sustantiva que busca la creacion y desarrollo de nuevos conocimientos.

Temas de investigacion de un area del conocimiento, cuyo estudio puede ser de
caracter permanente, en el que se agrupan organizada y sistematicamente los
proyectos de investigacion que se llevan a cabo.

Documento que registra y actualiza la informacién detallada de una organizacion
acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura organizacional
funciones, niveles jerarquicos y lineas de comunicacion y coordinacién que permiten
el logro de los objetivos.

Expresidon cuantitativa de los objetivos que se persiguen, en relacion a un periodo
determinado.

Expresién cualitativa de lo que se pretende alcanzar, constituye la directriz
fundamental para el establecimiento y desarrollo de los programas.

Definir los objetivos y determinar los medios para alcanzarlos, seleccionando
objetivos, metas y lineas de accién.

Criterio de accién que se elige como guia para el proceso de toma de decisiones al
poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos.

Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos y egresos que se
manejan.

Sucesidn cronolégica de operaciones relacionadas, entre si, que se constituyen en
una unidad.

Conjunto de acciones afines y coherentes a través de los cuales se pretende
alcanzar objetivos y metas, para lo cual se requiere combinar recursos humanos,
tecnoldgicos, materiales y financieros y especificar tiempo y espacio en el que se ha
de desarrollar.

Programa presentado, analizando y aprobando para ser desarrollado por el
divulgador, con base en una metodologia y con objetivos y metas a cumplir dentro de
una investigacion.
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Sistema Conjunto de elementos, reglas o partes relacionadas entre si, que tienen un fin en
comuln y sirven para algo o producen un resultado.

Subprograma Conjunto ordenado y sistematizado de actividades y operaciones englobadas por
proyectos, estudios y acciones afines.

Tramite Proceso administrativo para dar curso a una determinada solicitud.

Usuarios Beneficiarios de los servicios proporcionados.
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