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9

Presentación

La Dirección General del Patrimonio Universitario, dependiente del 
Patronato Universitario, tiene la facultad y responsabilidad de administrar 
el patrimonio de la Universidad Nacional Autónoma de México;  
por ello, le corresponde autorizar a terceros el uso de este patrimonio, 
atendiéndose en toda circunstancia y oportunidad a la investigación, 
docencia y enseñanza de la ciencia y la cultura, objetivos esenciales de 
la institución.

A partir de que la unesco declaró en 2006 al casco principal de 
Ciudad Universitaria como Patrimonio Cultural de la Humanidad,  
se ha generado mayor interés –en alumnos, personal académico y  
administrativo de la propia unam, así como en empresas nacionales  
y extranjeras– por utilizar sus espacios, recintos culturales e instala cio-
nes para hacer filmaciones, grabación de videos, programas documen-
tales televisivos y tomas fotográficas.

Ante tales circunstancias, esta Dirección General pone a disposi-
ción de las entidades y dependencias universitarias, y del público en 
general, los lineamientos y políticas para llevar a cabo cualquier tipo de 
actividad relacionada con eventos promocionales, filmaciones, graba-
ciones o tomas fotográficas. La finalidad del presente Manual para el 
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otorgamiento de permisos o autorizaciones de eventos promocionales en la unam 
consiste primordialmente en la óptima conservación del patrimonio 
universitario para evitar el mal uso de las instalaciones en actividades 
que, en principio, deben contribuir a que la unam siga siendo la máxima 
casa de estudios de la nación mexicana.

María Ascensión Morales Ramírez
Directora general 
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De conformidad con la Legislación Universitaria, el Patronato Univer-1. 
sitario, a través de la Dirección General del Patrimonio Universita-
rio (dgpu), es la única instancia facultada para permitir o autorizar el 
uso de instalaciones o espacios de la Universidad Nacional Autónoma 
de México (unam), para la realización de eventos promocionales, 
filmaciones, grabaciones o tomas fotográficas.
En el caso de las dependencias o entidades universitarias, personal 2. 
académico o alumnos de la institución, se otorgarán permisos, única-
mente para aquellos eventos promocionales, filmaciones, grabaciones 
o tomas fotográficas que se realicen con fines docentes.
Igualmente se concederán permisos a las personas ajenas a la 3. unam 
cuya actividad o evento tenga por objeto la promoción del patri-
monio universitario sin fines de comercialización.
Para las personas físicas o empresas cuya realización del evento pro-4. 
mocional, filmación, grabación o toma fotográfica sea con fines  
comerciales, se concederá autorización siempre y cuando se ajusten 
a lo estipulado en el presente Manual.
Se concederá permiso o autorización únicamente para aquellos 5. 
eventos promocionales, filmaciones, grabaciones o tomas fotográfi-
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cas que no atenten contra la naturaleza ni contra las obras pictóricas, 
escultóricas o murales que se encuentran en los inmuebles uni-
versitarios; asimismo, que no interfieran con los fines sustantivos, 
principios básicos, intereses o el bien común de la unam.
Por ningún motivo se permitirán o autorizarán eventos promocio-6. 
nales, filmaciones, grabaciones o tomas fotográficas que promuevan 
productos nocivos para la salud, así como actividades que interfieran 
en las labores académicas ni anuncios que demeriten la imagen de 
la institución.
Cualquier evento arriba señalado que realicen las dependencias  7. 
o entidades universitarias, estudiantes, académicos, empresas y per-
sonas físicas sin dar aviso y sin contar con la autorización de la dgpu, 
será bajo su total riesgo y responsabilidad debiendo asumir las  
consecuencias que de ello se deriven.
Para toda situación no contemplada en el presente Manual, la 8. dgpu 
se reserva el derecho de analizarla conforme a los criterios que,  
según el caso, establezca.
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El eje rector con el que la unam se apoya jurídicamente para reglamentar 
todo lo relacionado con los permisos o autorizaciones, propósito de este 
Manual, es el siguiente:

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; artículo 3, •	
fracción vii.
Ley Federal del Derecho de Autor.•	
Ley Orgánica de la Universidad Nacional Autónoma de México; •	
artículo 10, fracciones i y vii, y artículo 15, fracciones i, ii y vi.
Reglamento interior del Patronato Universitario; capítulo •	 i: numeral 
i, incisos 1 y 9; numerales vii y viii, inciso 4; capítulo iii: numeral x, 
inciso 2, fracción “a” e inciso 3, fracción “a”; numerales: xii, xxi,  
in ciso 20 y xxv, inciso 4.
Reglamento de Integración y Funcionamiento del Comité de Lici-•	
taciones del Patronato Universitario; artículo 2, inciso b), artículo 5, 
fracciones ii, iv, vi y vii.
Acuerdo por el que el Comité de Licitaciones del Patronato Uni-•	
versitario delega atribuciones en favor de la Dirección General del 
Patrimonio Universitario, de fecha 27 de noviembre de 2002.
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Las entidades o dependencias universitarias, que pretendan realizar 1. 
algún evento promocional, filmación, grabación o toma fotográfica 
con fines docentes, deberán hacer su solicitud por escrito ante la 
dgpu para obtener el permiso exento de pago tomando como base 
el formato fs/dgpu/001 anexo en el presente Manual y disponible 
en la página www.patrimonio.unam.mx 
En el caso del personal académico o alumnos de la institución, pre-2. 
sentarán su solicitud a través del formato fs/dgpu/002 anexo en el 
presente Manual y disponible en la página www.patrimonio.unam.mx, 
junto con una copia de la identificación oficial, de la credencial de 
académico o estudiante de la unam o, en su caso, la tira de materias 
vigente, y la carta de motivos en la que se señale que la actividad a 
realizar es con fines docentes.
Una vez que se ha llenado la solicitud y suscrito por el responsa ble de 3. 
la actividad, se anexa la documentación arriba señalada y se entrega 
en la dgpu ubicada en el área de oficinas administrativas exteriores, 
edificios a y b, planta baja, Zona Cultural de Ciudad Universitaria, 
Coyoacán, México, D. F., 04510, cuando menos con 10 (diez) días 
hábiles previos al evento que se desea realizar, además de adjuntar 
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cual quier información adicional relacionada con la actividad que se 
pretende llevar a cabo como folletos, trípticos, volantes o carteles, 
story board o dummy, guión, libreto, fotografías, etcétera.
La 4. dgpu otorgará el permiso siempre y cuando la actividad solicitada 
no interfiera con las labores programadas de las entidades académicas, 
dependencias o recintos universitarios.
En el caso de las solicitudes que resulten viables por tratarse de  5. 
fines docentes, la dgpu expedirá el permiso con todos y cada uno  
de los términos y condiciones que el permisionario deberá observar 
para la realización del evento, mismo que se formalizará a través de 
la firma en dos tantos del instrumento jurídico respectivo, quedando 
uno en poder del permisionario y otro en la dgpu.
El permisionario se coordinará tanto con el personal de la 6. dgpu 
como con el representante de enlace designado por la dependencia 
o entidad académica para ultimar los detalles y realizar la actividad 
para la cual se otorgó el permiso.
Durante el desarrollo de la actividad, el permisionario tomará las 7. 
medidas necesarias para evitar que se cometan actos ilícitos que 
pongan en riesgo la integridad física de los asistentes, la comunidad 
universitaria y/o el patrimonio de la institución.
Al término de la actividad promocional, el permisionario dejará las 8. 
instalaciones en las mismas condiciones en que las recibió; en caso 
contrario, estará obligado a realizar los trabajos necesarios para repa-
rar cualquier desperfecto a entera satisfacción de la unam.
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La 9. dgpu brindará asesoría a los solicitantes respecto de las políticas 
y lineamientos para el otorgamiento de permisos en las oficinas de la 
propia Dirección General o vía telefónica en los números: 5622-6361 
y 5622-6362.

consideraciones generales

El solicitante deberá contar con las licencias, los permisos o autori-•	
zaciones extrauniversitarios necesarios conforme a la legislación  
civil, mercantil, administrativa, fiscal, laboral, en materia de derechos 
de autor y demás, aplicable para desempeñar la actividad solicitada. 
En este sentido, asumirá cabalmente la responsabilidad que se derive 
de la contratación de personal para la realización de dicha actividad, 
bien sean de carácter laboral, de seguridad social, civil, mercantil, 
administrativa, fiscal o de cualquier otra índole. Así como de las 
obligaciones que resulten por no observar los dispuesto en la Ley 
Federal del Derecho de Autor. 
Los derechos otorgados mediante el permiso no podrán ser transferi-•	
dos por ningún concepto, de tal manera que el permisionario se obliga 
a no cederlos, enajenarlos, arrendarlos o subarrendarlos; en caso de 
infringir esta disposición la unam procederá de inmediato a cancelar 
el permiso y aplicará las sanciones legales a que haya lugar.
El permisionario en todo momento deberá portar el instrumento •	
otorgado por la dgpu en el entendido de que dicho permiso sólo 
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surtirá efecto en la(s) fecha(s), horario(s) y espacio(s) que ahí se in-
diquen, por lo que en ningún caso se podrán utilizar otras áreas sin 
contar con el permiso correspondiente.
La omisión de cualquier acción o hecho cuya gravedad altere los •	
fines sustantivos de la institución será causa suficiente para que se 
proceda a la suspensión inmediata del evento. Igualmente serán can-
celadas las solicitudes que presenten los mismos responsables para 
futuras actividades dentro de la unam.
La Universidad quedará exenta de cualquier responsabilidad cuando •	
se le impida al permisionario realizar sus actividades en casos de 
huelga, paros sindicales o estudiantiles o causas de fuerza mayor.
Todo permiso quedará sujeto, además de los lineamientos estable-•	
cidos en el presente Manual, al cumplimiento de todas y cada una 
de las condiciones y términos que se señalen en el instrumento  
jurídico mediante el cual se formalice el permiso respectivo.
En el caso de filmaciones, grabaciones o tomas fotográficas y con el •	
fin de evitar el deterioro en obras pictóricas, escultóricas, murales y 
demás obras fotosensibles, se permitirá el levantamiento de imáge-
nes en estricto apego a las siguientes recomendaciones:

Preferentemente, utilizar las diapositivas existentes en los acer-a. 
vos de la institución para sacar respaldos en sistemas digitales.
Procurar una sola toma en formato amplio y a partir de ella  b. 
solicitar copias en algún laboratorio fotográfico.
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Uso preferencial de flash electrónico en lugar de lámparas y  c. 
limitar la exposición de la luz del flash únicamente al instante de 
la toma.
Queda restringido el uso de flash si el levantamiento de las imá-d. 
genes se realizan de manera continua.
La exposición a la radiación lumínica de las obras será con un nivel e. 
de luz máximo de 50 luxes y por un tiempo de 10 segundos.
En lo relativo a documentos, si se utilizan lámparas de halógeno, f. 
con el fin de minimizar la radiación ultravioleta, se deben iluminar 
de manera directa.
Para evitar el paso de la luz ultravioleta se deben usar acetatos g. uv 
y acetatos polarizados.
El lugar en el que se realice la toma fotográfica deber ser ade-h. 
cuado en cuanto a espacio e iluminación.

Todas las solicitudes deberán presentarse, según sea el caso, •	
tomando como base los formatos: fs/dgpu/001 y fs/dgpu/002 
anexos en el presente Manual y disponibles en la página 
www.patrimonio.unam.mx o en la dgpu ubicada en el área de 
oficinas administrativas exteriores, edificios a y b, planta baja, 
Zona Cultural de Ciudad Universitaria, Coyoacán, México, 
D. F., 04510.
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Cuando personas físicas o morales requieran efectuar eventos pro-1. 
mocionales, filmaciones, grabaciones o tomas fotográficas con fines 
comerciales en las instalaciones de la unam, solicitarán por escrito la 
autorización correspondiente ante la dgpu, tomando como base el 
formato fs/dgpu/003 anexo en el presente Manual y disponible en 
la página www.patrimonio.unam.mx
Llenada la solicitud y suscrita por la persona f ísica o representante 2. 
legal, en el caso de personas morales, se entregará en la dgpu ubicada 
en el área de oficinas administrativas exteriores, edificios a y b, planta 
baja, Zona Cultural de Ciudad Universitaria, Coyoacán, México, D. F., 
04510; cuando menos con 10 (diez) días hábiles previos al evento que 
se desea realizar, debiendo anexar además cualquier información 
adicional relacionada con la actividad que se pretende llevar a cabo 
como folletos, trípticos, volantes o carteles, story board o dummy, guión, 
libreto, fotografías, etcétera. 
La 3. dgpu otorgará la autorización siempre y cuando la actividad  
solicitada no interfiera con las labores programadas de las entidades, 
dependencias o recintos universitarios en cumplimiento de los fines 
encomendados a las mismas.
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El solicitante deberá cubrir el monto de la contraprestación en el 4. 
Departamento de Ingresos de la Dirección General de Finanzas, 
ubicado en el mezanine de la Torre de Rectoría en Ciudad Universita-
ria, o en la institución bancaria que se designe para tales efectos y 
obtener, posteriormente, el recibo oficial expedido por la unam del 
pago efectuado, en las oficinas del departamento antes mencionado.
Una vez que la 5. dgpu se cerciora de que el solicitante ha realizado el 
pago de la contraprestación, expedirá la autorización con todos y 
cada uno de los términos y condiciones que se deberán observar 
para la realización del evento promocional, filmación, grabación o 
toma fotográfica; lo anterior quedará formalizado mediante la firma 
en dos tantos del instrumento jurídico respectivo, quedando uno en 
poder del autorizado y otro en la dgpu.
El autorizado se coordinará con personal de la 6. dgpu y, en su caso, con 
el representante de enlace designado por la dependencia o entidad 
académica para ultimar los detalles y realizar la actividad autorizada.
Durante el desarrollo de la actividad, el autorizado tomará las me-7. 
didas necesarias para evitar que se cometan actos ilícitos que pongan 
en riesgo la integridad física de los asistentes, la comunidad univer-
sitaria y/o el patrimonio de la institución.
Al término de la actividad, el autorizado dejará las instalaciones en 8. 
las mismas condiciones en que las recibió; en caso contrario, estará 
obligado a realizar los trabajos necesarios para reparar cualquier des-
perfecto a entera satisfacción de la unam.
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monto de las contraprestaciones

Toda autorización implica el pago de una contraprestación cuyo 1. 
importe deberá ser cubierto en las oficinas del Departamento de 
Ingresos de la Dirección General de Finanzas, ubicadas en el meza-
nine de la Torre de Rectoría en Ciudad Universitaria, o en su caso, 
en la institución bancaria que se designe para tales efectos.
El monto de las contraprestaciones será determinado por la 2. dgpu en 
estricto apego a los tabuladores aprobados por el Comité de Licita-
ciones del Patronato Universitario, tomando en cuenta el tipo de 
evento, el fin que se persigue y su duración.
Las instituciones públicas dedicadas a la promoción, enseñanza o 3. 
investigación de la cultura, la ciencia o el arte, pagarán el monto de 
la contraprestación establecida conforme a la Ley Federal de Dere-
chos, de acuerdo con la actividad que se pretenda realizar.
Serán sujetas de cobro de contraprestación las filmaciones y graba-4. 
ciones que pretendan realizar estudiantes o académicos de la propia 
institución destinadas a programas de tv, aun cuando se traten de 
carácter cultural o académico y cuya transmisión se interrumpa 
con cortes comerciales; asimismo, la filmación de cine industrial y 
documentales destinados a ser exhibidos en salas comerciales o con 
fines de lucro; de igual manera los eventos promocionales para la 
venta de productos o servicios y las tomas fotográficas con fines 
comerciales.
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consideraciones generales

El solicitante deberá contar con las licencias, los permisos o autori-•	
zaciones extrauniversitarios necesarios conforme a la legislación ci-
vil, mercantil, administrativa, fiscal, laboral, en materia de derechos 
de autor y demás, aplicable para desempeñar la actividad solicitada. 
En este sentido, asumirá cabalmente la responsabilidad que se derive 
de la contratación de personal para la realización de dicha actividad, 
bien sean de carácter laboral, de seguridad social, civil, mercantil, 
administrativa, fiscal o de cualquier otra índole. Así como de las 
obligaciones que resulten por no observar lo dispuesto en la Ley 
Federal del Derecho de Autor. 
Los derechos otorgados mediante la autorización no podrán ser trans-•	
feridos por ningún concepto, de tal manera que el autorizado se obli-
ga a no cederlos, enajenarlos, arrendarlos o subarrendarlos; en caso de 
infringir esta disposición, la unam procederá de inmediato a cancelar 
la autorización y aplicará las sanciones legales a que haya lugar.
El autorizado en todo momento deberá portar el instrumento otor-•	
gado por la dgpu en el entendido de que dicha autorización sólo 
surtirá efecto en la(s) fecha(s), horario(s) y espacio(s) que ahí se in-
diquen, por lo que en ningún caso se podrán utilizar otras áreas sin 
contar con la autorización correspondiente.
La omisión de cualquier acción o hecho cuya gravedad altere los •	
fines sustantivos de la institución será causa suficiente para que se 
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proceda a la suspensión inmediata del evento. Igualmente serán can-
celadas las solicitudes que presenten los mismos responsables para 
futuras actividades dentro de la unam.
La Universidad quedará exenta de cualquier responsabilidad cuando •	
se le impida al autorizado realizar sus actividades en casos de huelga, 
paros sindicales o estudiantiles o causas de fuerza mayor.
Toda autorización•	  quedará sujeta, además de los lineamientos esta-
blecidos en el presente Manual, al cumplimiento de todas y cada 
una de las condiciones y términos que se señalen en el instrumento 
jurídico mediante el cual se formalice la autorización respectiva.
En el caso de filmaciones, grabaciones o tomas fotográficas y con el •	
fin de evitar el deterioro en obras pictóricas, escultóricas, murales y 
demás obras fotosensibles, se permitirá el levantamiento de imágenes 
en estricto apego a las siguientes recomendaciones:

Preferentemente, utilizar las diapositivas existentes en los acervos a. 
de la institución para sacar respaldos en sistemas digitales.
Procurar una sola toma en formato amplio y a partir de ella  b. 
solicitar copias a un laboratorio fotográfico.
Uso preferencial de flash electrónico en lugar de lámparas y  c. 
limitar la exposición de la luz del flash únicamente al instante de 
la toma.
Queda restringido el uso de flash si el levantamiento de las imá-d. 
genes se realizan de manera continua.
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La exposición a la radiación lumínica de las obras será con un e. 
nivel de luz máximo de 50 luxes y por un tiempo de 10 segundos.
En lo relativo a documentos, si se utilizan lámparas de halógeno, f. 
con el fin de minimizar la radiación ultravioleta, se deben iluminar 
de manera directa.
Para evitar el paso de la luz ultravioleta se deben usar acetatos g. uv 
y acetatos polarizados.
El lugar en el que se realice la toma fotográfica debe ser adecuado h. 
en cuanto a espacio e iluminación.

Todas las solicitudes deberán presentarse tomando como base •	
el formato: fs/dgpu/003 anexo en el presente Manual y dispo-
nible en la página www.patrimonio.unam.mx o en las oficinas 
de la dgpu ubicadas en el área de oficinas administrativas exte-
riores, edificios a y b, planta baja, Zona Cultural de Ciudad 
Universitaria, Coyoacán, México, D. F., 04510.
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Será responsabilidad del permisionario o autorizado observar el 1. 
exacto cumplimiento de todos y cada uno de los términos y condi-
ciones establecidos en el instrumento jurídico mediante el cual se 
formalizó el permiso o la autorización otorgada.
El permisionario o autorizado será responsable de dar aviso en forma 2. 
inmediata a la dgpu sobre cualquier incidente o irregularidad que 
se suscite durante el desarrollo del evento promocional, filmación, 
grabación o toma fotográfica.
Tanto el permisionario como el autorizado, junto con sus colabo-3. 
radores o empleados, observarán el exacto cumplimiento de las  
medidas de seguridad previstas para la realización de la actividad 
solicitada.
El permisionario o autorizado será responsable de contar con las licen-4. 
cias o efectuar las gestiones extrauniversitarias obligatorias, conforme 
a la legislación civil, mercantil, administrativa, fiscal, laboral o en materia 
de derechos de autor, para llevar a cabo la actividad requerida.
Será responsabilidad del permisionario o autorizado cumplir con lo 5. 
previsto en la Ley Federal del Derecho de Autor, respecto a la repro-
ducción, publicación, transmisión o cualquier uso de imágenes.
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En caso de que el permisionario o autorizado y sus colaboradores o 6. 
empleados causen daños o perjuicios a la comunidad universitaria  
o al patrimonio de la institución, tendrán que responder por los 
mismos, obligándose a hacer las reparaciones necesarias a entera  
satisfacción de la unam.
La persona que durante el desarrollo del evento promocional, filma-7. 
ción, grabación o toma fotográfica provoque o incurra en acciones 
ilícitas será sujeto de responsabilidad civil, penal o administrativa 
que prevé el derecho positivo vigente.
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Autorización: instrumento jurídico, signado por el titular de la dgpu, por 
medio del cual se concede a una persona física o moral el uso de inmue-
bles, instalaciones, recintos culturales y espacios universitarios para la 
realización de un evento promocional, filmación, grabación o toma fo-
tográfica con fines comerciales o lucrativos a cambio del pago de una 
contraprestación. 

Contraprestación: aportación económica que deberá cubrir la persona que 
solicite autorización para realizar un evento promocional, filmación, gra-
bación o toma fotográfica en instalaciones de la unam, con fines comer-
ciales o lucrativos cuyo monto será determinado por la dgpu con apego 
a los criterios establecidos por el Comité de Licitaciones del Patronato 
Universitario.

Evento promocional: aquel que implica el uso de inmuebles, instalaciones, 
recintos culturales y espacios universitarios de manera temporal, para la 
colocación de propaganda o instalación de módulos para la promoción 
y venta de productos y servicios.

Filmación: levantamiento de imágenes y sonidos a través de equipo profesio-
nal de video, cuya realización implique la participación de un equipo de 
producción.
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Grabación: levantamiento de imágenes y sonidos a través de equipo de video, 
cuya realización implique la participación de máximo cinco personas.

Institución: la Universidad Nacional Autónoma de México.
Permiso: instrumento jurídico, signado por la titular de la dgpu, por medio 

del cual se concede gratuitamente a una entidad académica o depen-
dencia universitaria, personal académico o estudiantes de esta casa de 
estudios, el uso de inmuebles, instalaciones, recintos culturales y espacios 
universitarios para la realización de un evento promocional, filmación o 
grabación y tomas fotográficas que no tenga fines comerciales o de lucro. 

Toma fotográfica: levantamiento de imágenes a través de equipo fotográfico 
casero o profesional independientemente del número de personas que 
participen en el evento.
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Formato •	 FS/DGPU/001
Formato •	 FS/DGPU/002
Formato •	 FS/DGPU/003
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