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! INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad establecer las lineas de organizaciéon y de funciones de la
Coordinacion del Teatro de la Ciudad, entidad que por su funcién es la responsable de la promocion cultural
de las diversas expresiones del arte y la cultura buscando el acercamiento de los diversos grupos artisticos
profesionales e independientes, tanto de los sectores publicos o privados. Asimismo contiene la descripcidn,
especificaciones del puesto y funciones de cada uno que conforma la estructura organica del Departamento
del Teatro de la Ciudad.

En cumplimiento con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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, asi también para las proximas evaluaciones externas a este Departamento, por lo que la
responsabilidad sobre el uso que se haga de la informacion quedaréa a cargo de las personas que lo consulten.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal del Departamento
de Teatro de la Ciudad, 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.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13 de octubre de 2011

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917

Ultima reforma publicada en el P.O. el 25 de julio de 2011

Municipal

Ley Organica Municipal

Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001

Ultimas reformas publicadas en el P.O. el 31 de diciembre de 2010

Ley de Ingresos del municipio de Puebla para el Ejercicio fiscal 2011

Periodico Oficial del Estado de Puebla, 20 de diciembre de 2010

Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Periadico Oficial del Estado, 12 de diciembre de 2005

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Periodico Oficial del Estado, 10 de octubre de 2007
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1. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y
CULTURA DE PUEBLA

MISION

Impulsar de los procesos humanos de creacidn 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.

VISION

Ser una institucién moderna y eficiente que fomente las expresiones artisticas tradicionales y de vanguardia,
brinde apoyo a proyectos culturales que generen desarrollo social, fortaleciendo el sentido de pertenencia de
los habitantes del Municipio de Puebla y el orgullo de ser poblano, en un marco incluyente y participativo.
POLITICAS DE CALIDAD

Integridad: Compromiso sincero y permanente de practicar una relacion 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
No. de
Nivel Departamento del Teatro de la Ciudad Plazas
B C
VIl | Jefe de Departamento. 1
Xl | Analista B Técnico en Sonido. 1
X | Supervisor B Ensamble. 1
Xl | Musico. 4
Xl | Auxiliar. 1
B: base
C:confianza
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V. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DEL TEATRO DE LA CIUDAD

Organigrama del Departamento del Teatro de la Ciudad

Jefe de
Departamento del
Teatro de la Ciudad

Analista B Técnico Supervisor B
en Sonido (1) Ensamble (1)
Musico (4)

Objetivo General

Auxiliar (1)

Coordinar, fomentar, promover y supervisar el correcto funcionamiento del Teatro de la Ciudad y el Quinteto
de Cémara del IMACP, con la finalidad de enriquecer y desarrollar la cultura de los ciudadanos del municipio

de Puebla.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento del Teatro de la Ciudad.

Nombre de
Entidad:

la Dependencia o

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Area de Adscripcion:

Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta:

Director/a General.

A quien supervisa:

Supervisor B Ensamble (1)

Analista B Técnico en Sonido(1)
Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en el desarrollo de las artes y el fomento a la cultura.

Conocimientos:

Arte, musica, ciencias sociales, humanidades, gestién cultural y
administracion.

Habilidades:

Percepcion, facilidad para relacionarse, sensibilidad, don de mando,
capacidad de negociacion, creatividad y poder de decision.

Descripcion Especifica de Funciones

Plantear y proyectar apoyos artisticos y culturales a través de presentaciones en el Teatro de la
Ciudad.

Atender a las personas fisicas o juridicas que soliciten el uso del Teatro de la Ciudad para el
desarrollo artistico y/o presentacion de algun grupo del IMACP.

Administrar los recursos humanos y materiales asignados, supervisando y dirigiendo al personal
técnico de base y de honorarios.

Coordinar el correcto funcionamiento del Teatro de la Ciudad asi como organizar y vigilar el buen
desempefio del personal que lo integra.

Vigilar el buen uso de las instalaciones del Teatro de la Ciudad y el equipo que en él se encuentra.
Proponer la presentacion de distintos grupos musicales locales, nacionales o internacionales, previo
acuerdo y revisién de las Subdirecciones del IMACP, para su posterior autorizacion del Director(a)
General.

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa del IMACP los recursos necesarios para el buen
funcionamiento del Teatro de la Ciudad y los grupos adscritos al area.

Sostener reuniones semanales con la Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural para vincular los
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

eventos a realizarse por el IMACP.

Reunirse de manera periddica con el (la) Coordinador(a) de Disefio, de la Subdireccién de Promocién
Cultural y Patrimonial, asi como también con el (la) Coordinador(a) de Comunicacién, de la
Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural, para el establecimiento de estrategias de imagen y
difusion.

Informar el programa de actividades del Teatro de la Ciudad a la Subdireccién de Promocion Cultural y
Patrimonial, a fin de establecer, conjuntamente, una estrategia de promocion de las mismas.
Supervisar el cumplimiento de la programacion del Teatro de la Ciudad, autorizada por la Direccion
General.

Establecer estrategias que permitan un mayor aprovechamiento de los recursos asignados al Teatro
de la Ciudad.

Gestionar la obtencién de fondos a través de programas de apoyo federal, estatal o internacional, para
beneficio de la infraestructura y/o equipamiento del Teatro de la Ciudad y de las agrupaciones
adscritas al area.

Coordinar y supervisar a la Banda Sinfonica Municipal, el Quinteto de Metales del H. Ayuntamiento de
Puebla, el Quinteto de Alientos del IMACP y el Coro Municipal de Puebla, cuidando su correcta
operacion y coadyuvando en la programaciéon de actividades o presentaciones dentro y fuera del
Municipio.

Coordinar junto con la Subdireccién de Promocion Cultural y Patrimonial del IMACP el registro de las
acciones y/o resultados de los programas y/o proyectos del area a su cargo para coadyuvar en la
generacion de una memoria institucional, apoyando ademas en la generacion de informacion para los
reportes trimestrales, semestrales, anuales o finales requeridos por la Presidencia Municipal o
cualquier otro érgano de control.

Establecer mecanismos de control, seguimiento y evaluacién para el cumplimiento de los objetivos,
metas y alcances del plan de trabajo, proyectos, programas y/o acciones del Departamento a su
cargo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)
Director(a) General.

10
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VI. DESCRIPCION DEL ANALISTA B TECNICO EN SONIDO

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista B Técnico en sonido.

Nombre de la Dependencia o |Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Entidad:

Area de Adscripcion: Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta: Jefe/a de Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Carrera técnica en electrénica y o experiencia en electronica,
Carrera afin preferente.

Conocimientos: Sobre audio, Instalacion de equipo, ecualizacion, cambios de nivel
de presién sonora.

Habilidades: Buen trato, don de gente, espiritu de servicio para atender todas las
necesidades de los contratantes.

Descripcion Especifica de Funciones

o ok w

© N

Revisar semanalmente el calendario proporcionado por el (la) Jefe(a) de Departamento del Teatro de
la Ciudad, para preparar los requerimientos técnicos de sonido.

Requerir la ficha técnica o de requerimiento de audio para el evento contratado, a fin de cubrir las
necesidades del mismo.

Proponer la logistica del evento en base a la ficha técnica.

Instalar y verificar la correcta operacion del equipo de audio requerida por el responsable del evento.
Permanecer durante el evento asi como una hora anterior y posterior al mismo.

Operar, en caso necesario, la consola de audio a fin de supervisar que el equipo de audio trabaje en
dptimas condiciones.

Desmontar y almacenar el material y equipo de audio ocupado durante el evento contratado.

Elaborar el acta de entrega y recabar la firma de la persona designada por el contratante para la
operacion del equipo durante el evento, en caso de que esté decida manejar el mismo, especificando
la marca, el modelo y el numero de serie del equipo y en qué condiciones se entrega asi como los
datos personales del responsable.

Supervisar la devolucion del equipo de audio, verificando que este en las mismas condiciones en que

11
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1.

12.

13.

14.

15.

lo recibio el contratante.

Gestionar, en su caso, conjuntamente con el (la) Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad,
ante la Coordinacién Administrativa del IMACP, el pago por parte del contratante, de la reparacion del
dafio causado al equipo.

Dar mantenimiento preventivo al equipo de sonido a su cargo.

Proponer al Jefe(a) de Departamento, la agenda de mantenimiento al equipo de sonido del Teatro de
la Ciudad.

Ejecutar los programas de mantenimiento correctivo al equipo de sonido del Teatro de la Ciudad
previa autorizacion del (la) Jefe(a) de Departamento.

Realizar las cotizaciones, y cuadros comparativos, para dar atencion y solucién a las necesidades de
su area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)
Jefe(a) de Departamento.

12
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VI.  DESCRIPCION DEL SUPERVISOR B ENSAMBLE

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor B Ensamble.

Nombre de
Entidad:

la Dependencia o

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Area de Adscripcion:

Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien supervisa:

Musico Chelo (1).
Musico Flauta (1).
Musico Clarinete (1).
Musico Oboeista (1).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en musica.

Conocimientos:

musicales, solfeo, partituras.

En musica sinfonica y de camara, direccion, géneros e instrumentos

Habilidades:

instrumentos.

Direccion de grupo, don de mando, facilidad de palabra, dominio de

Descripcion Especifica de Funciones

. Programar y supervisar ensayos continuos para los musicos integrantes del Quinteto de Camara.

2. Apoyar a cada uno de los integrantes del Quinteto a su cargo y alentar sus aptitudes artisticas en el
desempefio de sus presentaciones para su desarrollo profesional.

Promover la capacidad creativa de los musicos.

Revisar junto con el Auxiliar, el calendario de presentaciones para programar los dias de ensayo del
ensamble.

Calendarizar los ensayos generales con los musicos del quinteto, dirigiendo y cuidando el desempefio
musical y la ejecucidn de los instrumentos respectivos.

Realizar adaptaciones de obras para el Quinteto de Camara.

Supervisar la calidad de la interpretacion artistica.

Realizar la presentacion de los integrantes del Quinteto de Cédmara y de los instrumentos durante los
conciertos didacticos (en Instituciones de ensefianza Béasica, Media, Superior y Profesional tanto
publicos como privados, asi como en Asilos, Orfanatorios, Barrios, Colonias, Juntas Auxiliares y

13
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

unidades Habitacionales).

Sostener reuniones periodicas con el (la) Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad y las
agrupaciones artisticas adscritas al Instituto.

Informar al Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad de cualquier anomalia ocurrida durante
las presentaciones de las agrupaciones y dar seguimiento y cumplimiento a las disposiciones dadas
sobre cada particular.

Presentar mensualmente al Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad un reporte de los
eventos de las agrupaciones musicales adscritas al area, incluyendo un levantamiento fotografico.
Presentar las necesidades de difusion y promocion del Quinteto de Camara ante el (la) Jefe(a) de
Departamento del Teatro de la Ciudad para su posterior acuerdo con la Subdireccion de Promocion
Cultural y Patrimonial.

Dar seguimiento a las determinaciones que dicte el (la) Jefe(a) de Departamento del Teatro en todo lo
referente al Quinteto, incluyendo la agenda de presentaciones y requerimientos técnicos para las
mismas.

Procurar fondos a través de programas de apoyo internacional, federal y/o estatal para beneficio de la
infraestructura y/o equipamiento del Quinteto de Camara para presentarla al Jefe(a) de Departamento
del Teatro de la Ciudad para su posterior gestion correspondiente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)

Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad.

14
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VIIL.

DESCRIPCION DEL MUSICO CHELO

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Musico Chelo (1).

Nombre de
Entidad:

la Dependencia o

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Area de Adscripcion:

Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta:

Supervisor/a B Ensamble.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en musica.

Conocimientos:

Repertorio en musica de camara, lectura musical de partituras.

Habilidades:

Conocimiento de los estilos musicales, lectura musical de partituras,
distincién de tonos y sonidos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Asistir puntualmente a los ensayos programados, a fin de ejercitar constantemente sus habilidades
tanto en el instrumento como en voces y sonidos.

Sk wd

Supervisor(a) de Quinteto.

Asistir puntualmente a los conciertos programados por el Departamento del Teatro de la Ciudad.
Practicar las piezas musicales que integran el repertorio del Quinteto de Camara.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Atender a las demas funciones que solicite el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)

15
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IX. DESCRIPCION DEL MUSICO FLAUTA

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Musico Flauta (1).

Nombre de
Entidad:

la Dependencia o

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Area de Adscripcion:

Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta:

Supervisor/a B Ensamble.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en musica.

Conocimientos:

Repertorio en musica de camara, lectura musical de partituras.

Habilidades:

Conocimiento de los estilos musicales, lectura musical de partituras,
distincion de tonos y sonidos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Asistir puntualmente a los ensayos programados, a fin de ejercitar constantemente sus habilidades
tanto en el instrumento como en voces y sonidos.

ook owd

Supervisor(a) de Quinteto.

Asistir puntualmente a los conciertos programados por el Departamento del Teatro de la Ciudad.
Practicar las piezas musicales que integran el repertorio del Quinteto de Camara.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Atender a las demas funciones que solicite el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)

16
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X. DESCRIPCION DEL MUSICO CLARINETE

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Musico Clarinete (1).

Nombre de
Entidad:

la Dependencia o

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Area de Adscripcion:

Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta:

Supervisor/a B Ensamble.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en musica.

Conocimientos:

Repertorio en musica de camara, lectura musical de partituras.

Habilidades:

Conocimiento de los estilos musicales, lectura musical de partituras,
distincion de tonos y sonidos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Asistir puntualmente a los ensayos programados, a fin de ejercitar constantemente sus habilidades
tanto en el instrumento como en voces y sonidos.

ook owd

Supervisor(a).

Asistir puntualmente a los conciertos programados por el Departamento del Teatro de la Ciudad.
Practicar las piezas musicales que integran el repertorio del Quinteto de Camara.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Atender a las demas funciones que solicite el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)
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XI. DESCRIPCION DEL MUSICO OBOEISTA

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Musico Oboeista (1).

Nombre de
Entidad:

la Dependencia o

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Area de Adscripcion:

Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta:

Supervisor/a B Ensamble.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en musica.

Conocimientos:

Repertorio en musica de camara, lectura musical de partituras.

Habilidades:

Conocimiento de los estilos musicales, lectura musical de partituras,
distincion de tonos y sonidos.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Asistir puntualmente a los ensayos programados, a fin de ejercitar constantemente sus habilidades
tanto en el instrumento como en voces y sonidos.

ook owd

Supervisor(a).

Asistir puntualmente a los conciertos programados por el Departamento del Teatro de la Ciudad.
Practicar las piezas musicales que integran el repertorio del Quinteto de Camara.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Atender a las demas funciones que solicite el (la) Supervisor(a) de Quinteto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)
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Xll.  DESCRIPCION DEL AUXILIAR
Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Auxiliar (1).

Nombre de
Entidad:

la Dependencia o |Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Area de Adscripcion:

Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento del Teatro de la Ciudad.

A quien supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Media 0 media superior.
Manejo de programas computacionales y administrativos,
archivistica.

Habilidades:

Facilidad de palabra, don de gente, manejo de internet, creatividad,
iniciativa.

Descripcion Especifica de Funciones

ook w

© N

10.
1.

Atender a las personas que soliciten la presentacion de alguno de los Grupos del Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla (IMACP), por teléfono o personalmente.

Recibir, atender llamadas telefénicas relacionadas con las presentaciones de los Grupos del Teatro de
la Ciudad.

Recibir, registrar y organizar las solicitudes del Quinteto de Céamara.

Agendar las fechas y horarios en que se realizara cada evento.

Informar al Director del Grupo solicitado la fecha y horario de la presentacion.

Solicitar al interesado el apoyo de transporte y de vidticos para los integrantes del Quinteto de
Camara.

Entregar al Director del Grupo, los apoyos correspondientes una semana antes de la presentacion.
Informar al Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad, de la agenda de presentaciones de cada
Grupo.

Presentar mensualmente al Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad, un reporte de las
presentaciones del Quinteto de Camara, con el total de asistentes a cada concierto.

Manejar y actualizar el archivo del Quinteto de Camara.

Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el (la)
Jefe(a) de Departamento del Teatro de la Ciudad.
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XIll.

DIRECTORIO

Unidad
Administrativa

Titular

Correo Electronico

Teléfono

Direccién General
3 Norte No. 3 Col.
Centro

Arq. Martha Patricia
Sanchez Matamoros

msanchezm@pueblacapital.gob.mx

409 74 23 al 27 Ext.
103

Jefe de Departamento
del Teatro de la
Ciudad
Juan de Palafox y
Mendoza no. 14
Centro Histdrico

Jaime Rodriguez
Solis

jrodriguezs@pueblacaptial.gob.mx

309 4300 Ext. 163y
165

Analista B Técnico en | Julio César Sanchez | Por asignar 309 4300 Ext. 163 y
Sonido Galaviz 165
Juan de Palafox y
Mendoza no. 14
Centro Historico
Supervisor B Lucino Velazquez Por asignar 309 4300 Ext. 163y
Ensamble Guzman 165
Juan de Palafox y
Mendoza no. 14
Centro Historico
Musico Chelo Mariana Flores de Por asignar 309 4300 Ext. 163 y
Juan de Palafox y Peredo 165
Mendoza no. 14
Centro Historico
Musico Flauta Débora Briz Aguirre | Por asignar 309 4300 Ext. 163 y
Juan de Palafox y 165
Mendoza no. 14
Centro Historico
Musico Clarinete José de Jesus Edgar | Por asignar 309 4300 Ext. 163y
Juan de Palafox y Rivera Salinas 165
Mendoza no. 14
Centro Histdrico a
Musico Oboeista Edilberto Aguilar Por asignar 309 4300 Ext. 163y
Juan de Palafox y Aguilar 165
Mendoza no. 14
Centro Historico
Auxiliar Celsa Aguilar Por asignar 309 4300 Ext. 163 y
Juan de Palafox y Gonzélez 165

Mendoza no. 14
Centro Historico
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