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. INTRODUCCION

La creacion del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla como Organismo Publico Descentralizado
de la Administracion Publica Municipal de Puebla acontece el 12 de diciembre de 2005, adquiriendo
personalidad juridica y patrimonio propios. Cuyo objeto seré el impulso de los procesos humanos de
creacion y recreacion de valores, creencias, artes y costumbres en la comunidad poblana, a través de la
promocion y divulgacion de su patrimonio cultural tangible e intangible.

El presente documento tiene como finalidad establecer las lineas de organizacion y de funciones de
la Direccion General y de su area Staff. A la Direccion General le corresponde representar
legalmente al IMACP, celebrar convenios, contratos, acuerdos y los actos juridicos relacionados
con las actividades del IMACP, organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las funciones del
IMACP, aprobar los programas, acuerdos y disposiciones que considere necesarios para el buen
funcionamiento del IMACP, proponer el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del
IMACP, coordinar los proyectos y programas del IMACP asi como vigilar su correcta administracién,
entre otras atribuciones.

El presente manual contiene las descripciones y especificaciones de cada uno de los puestos, junto con
sus descripciones generales y especificas de las funciones de cada puesto que conforma la estructura
organica de la Direccion General.

En cumplimiento con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de Puebla y al Plan Municipal de Desarrollo, este manual puede ser referente o herramienta
de consulta para aquellos interesados en conocer la organizacion interna y funcionamiento del
Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, y que se actualizara cada vez que exista cambio
en: La Estructura Orgénica aprobada, el Reglamento Interior del Instituto y reformas del marco
juridico asi también para las proximas evaluaciones externas a esta Direccién General, por lo que
la responsabilidad sobre el uso que se haga de la informacion quedara a cargo de las personas
que lo consulten.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal del
Instituto Municipal Arte y Cultura de Puebla, que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino
lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género.




INSTITUTO MUNICIPAL Clave: MPUE1418/MO/IMACP017/DG047

ARTEY LTURA | Manual de Organizacic')n dela | Fecha de elaboracion: 18/09/2012
(T cu U. n Direccion General Fecha de actualizacion: 17/07/2015

NUm. de Revision: 01

IIl. MARCO JURIDICO—ADMINISTRATIVO

Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada D.O.F. el 27 de mayo de 2015

Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada P.O. el 20 de noviembre de 2013

Municipal
e Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001

Ultimas reforma publicada P.O. el 31 de marzo de 2014

o Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 12 de diciembre de 2005

e Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Acuerdo de Cabildo del 10 de julio de 2015
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lIl. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Impulsar las acciones que generen y preserven los bienes culturales tangibles e intangibles, asi como
las creaciones artisticas en todas sus manifestaciones, gestionando con racionalidad sustentable los
recursos historicos y las expresiones contemporaneas que convoquen a la ciudadania a la participacion
activa y posicionen a la ciudad de Puebla como un referente nacional e internacional en su politica
cultural.

VISION

Ser un Organo Descentralizado enfocado en difundir la cultura, el turismo y las artes como promocion
transformadora de la ciudadania para el desarrollo, bienestar y convivencia civica.

POLITICAS DE CALIDAD

Integridad: Compromiso sincero y permanente de practicar una relacién honesta y confiable.
Creatividad e Innovacién: Como parte de nuestro reto diario para el mejoramiento continuo.
Productividad: En nuestro trabajo y en el empleo de los recursos materiales.

Responsabilidad: Trabajar con excelencia los asuntos encomendados, velando por la efectividad
personal y de equipo en el logro final de resultados.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Direccion General

V Director(a) General

Secretaria Particular

IX | Secretario(a) Particular

Secretaria Técnica

IX | Secretario(a) Técnico(a)

Xl Analista A

B: Base
C: Confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA SECRETARIA

TECNICA PARTICULAR
SUBDIRECCIQN DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
FOMENTO ARTISTICO DESARROLLO ADMINISTRATIVA LA CULTURA PARA
Y CULTURAL ARTISTICO Y LA NO VIOLENCIA

CULTURAL
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V. DESCRIPCION DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y

CULTURA DE PUEBLA

Organigrama de la Direccion General del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA
TECNICA

ANALISTA A (1)

Objetivo General

SECRETARIA
PARTICULAR

Impulsar los procesos humanos de creacion y recreacion de valores, creencias, artes y costumbres en la
comunidad poblana, a través de la promocion y divulgacion de su patrimonio cultural tangible e

intangible.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Director(a) General

Nombre de la Dependencia: |Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion: Direccién General
A quien reporta: Junta de Gobierno
A quien supervisa: Secretario(a) Particular

Secretario(a) Técnica
Subdirector(a)Administrativo(a)

Subdirector(a) de Fomento Artistico y Cultural
Subdirector(a) de Desarrollo Artistico y Cultural
Subdireccion para la Cultura de la No Violencia

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura y/o estudios de posgrado, asi como experiencia Y|
trayectoria comprobada en el desarrollo de las artes v el fomento

Conocimientos: Artes, ciencias sociales, humanidades, antropologia, gestion cultural.

Habilidades: Facilidad para las relaciones sociales, alta capacidad de anélisis,
planeacion, de ejecucion y liderazgo.

10
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

11

Establecer, organizar y controlar las politicas culturales del Gobierno Municipal, con base en el Plan
Municipal de Desarrollo y al Programa Basado en Resultados en los dictamenes y autorizaciones de la
Junta de Gobierno y las leyes y reglamentos relativos a su funcion publica.

Planear, supervisar y evaluar los programas que se implementan de acuerdo con las metas, objetivos y
politicas del Instituto que encausen y promuevan la accion cultural de los habitantes del Municipio de
Puebla.

Proponer a la Junta de Gobierno las politicas generales de operacion del Instituto.

Celebrar convenios, contratos y todos aquellos actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento del objetivo del IMACP, de acuerdo con las disposiciones de la Junta de Gobierno y del
decreto de creacion del Instituto.

Supervisar las acciones realizadas por la Secretaria Particular.

Supervisar y planear junto con la Secretaria Técnica las acciones, programas y proyectos a realizar por
las diversas areas del IMACP.

Supervisar las acciones realizadas por la Subdirecciéon Administrativa y autorizar los presupuestarios.

Supervisar y planear conjuntamente con la Subdireccidén de Desarrollo Artistico y Cultural las acciones a
desempefiar por el IMACP.

Supervisar y planear conjuntamente con la Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural las acciones a
desempefiar por el IMACP.

Supervisar y planear conjuntamente con la Subdireccion de la Cultura para la No las acciones a
desempefiar por el IMACP.

. Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

11
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VIl. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Organigrama de la Secretaria Particular del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Secretario (a)
Particular

Objetivo General

Apoyar en el correcto funcionamiento de la Direccién General organizando la agenda diaria, asi como la
atencién de las necesidades y requerimientos de la misma. Supervisar la correspondencia recibida y
enviada por la Direccién General, asi como la atencion al publico dando seguimiento a los asuntos
derivados. Establecer vinculos y puentes con las diversas areas que integran al IMACP y otras

dependencias u organizaciones afines.

12
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario(a) Particular

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Direccién General

A quien reporta:

Director(a) General

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura y/o experiencia y trayectoria comprobada en un puesto
similar.

Conocimientos:

Artes, ciencias sociales, humanidades, antropologia, gestion cultural,
derecho.

Habilidades:

Alta capacidad de organizacion, facilidad de palabra, buena
presentacion, facilidad para relacionarse, liderazgo, criterio propio.

13
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Ser enlace con otras organizaciones o dependencias del sector publico o privado del &rea cultural o afines
con el IMACP.

2. Servir de enlace entre las diferentes areas adscritas al IMACP con la Direccion General.

3. Establecer vinculos con todas las areas que integran el IMACP para solicitar, recibir, generar y proveer de
informacidn a la Direccion General sobre cada uno de los proyectos o programas del Instituto.

4. Organizary dar seguimiento a la agenda de actividades de la Direccién General.

5. Acordar con la Secretaria Técnica aquellos asuntos que deberan formar parte de los acuerdos, reuniones,
citas o encuentros que tendra la Direccién General para solicitarlo a las areas correspondientes.

6. Preparar la informacion necesaria para los diversos acuerdos, reuniones, citas o encuentros de la
Direccidn General con distintos representantes de las entidades gubernamentales federales, estatales y/o
municipales, del sector académico o privado y sociedad civil.

7. Atender las peticiones telefénicas y personales de la ciudadania para canalizar las solicitudes ante la
Direccién General y/o las diversas areas que integran al IMACP.

8. Revisar de manera diaria y sistematica los controles de correspondencia generados por la Secretaria
Técnica a partir de la recepcidn y registro de la documentacion recibida en la Direccion General.

9. Acordar con la Direccion General el tramite a seguir para cada control de correspondencia y solicitar a la
Secretaria Técnica se turne al area que seré la responsable de dar seguimiento a los asuntos.

10.Revisar los seguimientos generados por los controles de correspondencia de manera semanal, para
asegurarse del flujo de informacion y resolucion de casos que daré cada area en particular a los asuntos
turnados.

11.Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

14
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VIIl. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA TECNICA

Organigrama de la Secretaria Técnica del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Secretario(a)
Técnico(a)

Analista A
(1)

Objetivo General

Planear, supervisar y dar seguimiento a todos y cada uno de los proyectos o programas presentados por las
diversas areas que integran el IMACP, asi como los proyectos o programas que se determinen dentro del
ambito del gobierno municipal autorizados por la Direccion General. Asi como dar cumplimiento a la
normatividad que emana del municipio.

Reportar de manera periodica el estado que guarda cada proyecto o programa del IMACP por area
responsable ante la Direccion General para tomar acciones al respecto y facilitar el desahogo de los

seguimientos.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario(a) Técnico(a)

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Direccién General

A quien reporta:

Director(a) General

A quien supervisa:

Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura y/o superior y/o experiencia y trayectoria comprobada en
administracion institucional y de personal.

Conocimientos:

Ciencias sociales, humanidades, gestién cultural, comunicacion,
gobierno y administracion publica, derecho.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de convocatoria, seguimiento de proyectos y/o
programas, capacidad de analisis, planeacion y ejecucion de proyectos.

16



INSTITUTO MUNICIPAL Clave:

ARTE Y CULTURA Manual de Organizacion de la | Fecha de elaboracion:
. il n

Direccion General Fecha de actualizacion:
NUm. de Revision: 01

Descripcion Especifica de Funciones

Coadyuvar a la Direccion General en el anélisis y generacion de politicas publicas culturales aptas para el
Municipio de Puebla.

Coadyuvar a la Direccion General en la planeacion, supervision y evaluacion de los programas que se
implementan de acuerdo con las metas, objetivos y politicas del Instituto que encausen y promuevan la
accion cultural de los habitantes del Municipio de Puebla.

Apoyar a la Direccién General del Instituto antes, durante y después de las reuniones con la Junta de
Gobierno, el Consejo Ciudadano de Cultura y el Consejo Ciudadano Interno de Cultura para dar
seguimiento y cumplimiento a los acuerdos establecidos.

Apoyar a la Direccion General durante los procesos de generacion y establecimiento de convenios con
otras instancias gubernamentales y/o privadas.

Estudiar y proponer politicas culturales y/o publicas especificas para el desarrollo de las areas del
Instituto, incluyendo las de accién y los marcos de referencia para su ejecucion.

Apoyar a la Direccion General para el seguimiento y cumplimiento a los acuerdos establecidos por la
Junta de Gobierno, el Consejo Ciudadano de Cultura y el Consejo Ciudadano Interno de Cultura.

Acordar con la Secretaria Particular aquellos asuntos que deberan formar parte de los acuerdos,
reuniones, citas o encuentros que tendra la Direccion General para apoyar en la solicitud realizada por la
Secretaria Particular a las areas correspondientes.

Apoyar a la Direccion General en los requerimientos y solventaciones de las observaciones derivadas de
auditorias efectuadas por los diversos érganos de control municipal, estatal, federal y despacho de
auditoria externa.

Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

17
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Direccion General

A quien reporta:

Secretario(a) Técnico(a)

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o estudios y/o experiencia como secretario(a)ejecutiva,
programador  analista, experiencia en administracion  publica,
administracion de empresas, comunicacion.

Conocimientos:

Control de archivo, paqueteria de Office, redaccién, administracion
publica.

Habilidades:

Facilidad de palabra, amabilidad en el trato al publico, buena
presentacion, liderazgo, capacidad de organizacion y planeacion.

18
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir, registrar y organizar las solicitudes, oficios y demas documentos que llegan para el Secretario(a)
Técnico(a) y/o Direccion General.

2. Recibir, atender y realizar llamadas telefonicas relacionadas con la funcion publica.

3. Elaborar los documentos que instruya el Secretario(a) Técnico(a), tales como dictamenes, informes,
oficios, memorandos, circulares, reportes.

4. Elaborar, registrar, organizar y controlar el archivo del Secretario(a) Técnico(a).

5. Elaborar la requisiciéon del material de oficina necesario para el buen funcionamiento de las actividades
del Secretario(a) Técnico(a).

6. Apoyar en seguimiento de proyectos.

7. Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

19
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IX. DIRECTORIO
Unidad Titular Correo Electronico Teléfono
Administrativa
Direccion General | C. Anel Nochebuena |anel.nochebuena@pueblacapital. 2326300
3 Norte No. 3 Col. Escobar gob.mx Ext. 103
Centro
Secretaria Particular | C. José Jerdénimo |jose.pereda@pueblacapital.gob.m 2326300
3 Norte No. 3 Col. | Pereda Schaldach X Ext. 103
Centro
Secretaria Técnica (C. Luis Ricardo Moran|luis.moran@pueblacapital.gob.mx 2326300
3 Norte No. 3 Col. Camacho Ext.104

Centro

20
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