Manual de Organizacion

DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO Y CULTURAL

JULIO 2015

e Cludad
PUEBLA “Progreso



.kJ AR1 (i

—GOBIERNO MUNICIPAL-—-

PUEBLA

Ciudad
“Progreso

Manual de Organizacion

DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO
ARTISTICO Y CULTURAL

Clave: MPUE1418/MO/IMACP017/SDAC051

Anél Nochebuena Escobar

Directora Gérexat-¢
Municipal de Arte y Cultura de

Rafael Navarro Guerrero

Subdiréctor de Desarrollo
T Artistico y Cultural

Coordinador de Desarrollo de

Francisco Javier Saucedo
Jonapa

Castelan

Coordinaddf de¥omento a la
Lectura y Editorial

Puebla las Artes
Jaime Francisco Mesa G lo Martinez Eséarpa Rodolfo Sanchez

Coordinador de| Promocion
Cultur |

Elaborado el diecisiete de julio del dos mil qu nce con f
fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal, 29 fraccié

W Afticulos 169
3 incisg’e), 30 fraccion 9 del

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla y 12 fraccion VI del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Puebla.

INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA



INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CU LTU RI\ la Subdireccion de Fecha de elaboracién: 17/07/2015
. [ TN |

Manual de Organizaci()n de Clave: MPUE1418/MO/IMACP017/SDAC051

Desarrollo Artistico y

Cultural Num. de Revision: 01
indice Pagina
l. Introduccion 4
Il. Marco Juridico—Administrativo S
[l Misién, Vision y Politicas de Calidad 6
\'2 Estructura Organica 7
V. Organigrama General 8
VI. Descripcion de la Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural 9
Organigrama de Puestos 9
Objetivo General 9
Descripcidn del Puesto 10
Especificaciones del Puesto 10
Descripcion Especifica de Funciones 11
VII. Descripcién de la Coordinacion de Desarrollo de las Artes 12
Organigrama de Puestos 12
Objetivo General 12
Descripcion del Puesto 13
Especificaciones del Puesto 13
Descripcion Especifica de Funciones 13
VIIl. | Descripcion de la Coordinacion de Fomento a la Lectura y Editorial 14
Organigrama de Puestos 14
Objetivo General 14
Descripcion del Puesto 15
Especificaciones del Puesto 15
Descripcion Especifica de Funciones 15
IX. Descripcion de la Coordinacion de Promocién Cultural 16
Organigrama de Puestos 16
Objetivo General 16
Descripcidn del Puesto 17
Especificaciones del Puesto 17
Descripcion Especifica de Funciones 17
X. Directorio 18




INSTITUTO MUNICIPAL Manual de Organizacién de Clave: MPUE1418/MO/IMACP017/SDAC051

ARTE Y CU LTU RI\ la Subdireccion de Fecha de elaboracién: 17/07/2015
. [ TN |

Desarrollo Artistico y
Cultural Num. de Revision: 01

I. INTRODUCCION

La creacion del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla como Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal de Puebla acontece el 12 de diciembre de 2005, adquiriendo personalidad
juridica y patrimonio propios. Cuyo objeto sera el impulso de los procesos humanos de creacién y recreacién
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
Subdireccién de Desarrollo Artistico y Cultural, la cual es la responsable de promover la formacién de publicos
y artistas, difundir ampliamente el patrimonio y las tradiciones de Puebla, para reafirmar nuestra identidad,
apoyar a los creadores e intérpretes, fomentar la vinculacién con instituciones publicas y privadas para el
desarrollo de proyectos culturales, asi como dar a conocer en otras comunidades del pais y del extranjero la
riqueza de los poblanos.

Es materia de esta Subdireccion el fomento de la lectura como una linea de accion prioritaria para la formacién
de los ciudadanos, asi como la edicién de libros, elemento fundamental para la proyeccion de los escritores y
su vinculacion con el publico a nivel nacional e internacional.

El presente Manual contiene las descripciones generales y especificas de cada uno de los puestos que
conforman la estructura organica de la Subdireccién de Desarrollo Artistico y Cultural.

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 actualizard cada vez que exista cambio en la Estructura Organica aprobada, el
Reglamento Interior del Instituto y reformas del marco juridico asi también para las proximas evaluaciones
externas, por lo que la responsabilidad sobre el uso que se haga de la informacién quedara a cargo de las
personas que lo consulten.

Asimismo, y con el proposito 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 dptimo 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
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 02 de julio de 2015
Estatal
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
E’eriédico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada P.O.E el 20 de noviembre de 2013
Municipal
¢ Ley Organica Municipal
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada P.O.E el 31 de diciembre del 2014

e Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 12 de diciembre de 2005.

e Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 10 de julio de 2015.
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lII. 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 relacion honesta y confiable.

Creatividad e Innovacion: 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 Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural NBO' de PIazgs
Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural
VIII | Subdirector/a 1
Coordinacion de Desarrollo de las Artes
X Coordinador/a 1
Xl Analista A 1
Xl Analista B 1
Coordinacion de Fomento a la Lectura y Editorial
X Coordinador/a 1
Xl Analista A 1
Coordinacion de Promocion Cultural
IX Coordinador/a 1
Xl Analista A 1
XIV | Auxiliar 1
B: base

C: confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Subdireccion de
Desarrollo Artistico
y Cultural

Coordinacion de
Desarrollo de las
Artes

Coordinacion de
Fomento a la
Lectura y Editorial

Coordinacion de
Promocién Cultural
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V1. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO Y CULTURAL

Organigrama de la Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

Subdirector/a de
Desarrollo Artistico y
Cultural
Coordinador/a de Coordinador/a de Coordinador/a de
Desarrollo de las Fomento a la Lectura Promocion Cultural
Artes y Editorial

Objetivo General

Desarrollar el arte y la cultura en el municipio de Puebla, a través de la formacidn de publicos y artistas de
las diversas disciplinas, el apoyo a los creadores, escritores e intérpretes, la gestion de exposiciones,
asi como la vinculacion con instituciones publicas y privadas para alentar, promover y difundir las raices
historicas y las expresiones contemporaneas que le dan sentido de identidad cultural a nuestra ciudad.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Direccién General

A quien reporta:

Direccién General

A quien supervisa:

Coordinador/a de Desarrollo de las Artes (1)
Coordinador/a de Fomento a la Lectura y Editorial (1)
Coordinador/a de Promocion Cultural (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en el area de Ciencias Sociales y/o Humanidades

Conocimientos:

Arte y cultura en general: cine, literatura, patrimonio, fomento a la lectura,
gestidbn o promocién cultural, educaciéon y artes plasticas. Asi como
experiencia y trayectoria comprobada en gestion cultural

Habilidades:

Capacidad de analisis, liderazgo, facilidad de palabra, facilidad para
relacionarse, creatividad, disciplina, orden, trabajo bajo presion, trabajo en
equipo.

10
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Descripcion Especifica de Funciones

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Proponer a la Direccion General programas, proyectos y eventos que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos del Instituto con base en el Programa Basado en Resultados (PBR).

Fomentar y participar en el desarrollo de disciplinas de artes plasticas, visuales y escénicas
tradicionales, innovadoras y alternativas.

Fomentar y participar en el desarrollo de programas y eventos que promuevan la literatura desde la
apreciacion, la lectura y la escritura.

Contribuir a la gestion de exposiciones 0 muestras de artes plasticas y escénicas locales, nacionales e
internacionales, vinculandose con el sector académico o privado.

Realizar vinculacién con artistas, creadores, instituciones y diversos actores culturales para mejorar los
alcances de los programas y eventos del Instituto.

Informar el programa de actividades de su area a la Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural a fin
de establecer, conjuntamente, una estrategia de difusién de las mismas.

Coadyuvar con el personal del Instituto en la elaboracién de la informacion requerida por la Direccion
General para cualquier asunto, reunién, cita o acuerdo.

Atender a los ciudadanos que tienen acercamiento con el Instituto dando seguimiento, y en su caso,
solucion a las peticiones realizadas.

Coordinar junto con la Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural 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 informacidn para los reportes requeridos
por la Presidencia Municipal o cualquier otro 6rgano de control.

Atender en el &mbito de su competencia las peticiones de las Unidades Administrativas del IMACP y a
las solicitudes de otras dependencias que tengan que ver con el area.

Proponer programas, proyectos y eventos que ayuden a desarrollar la formacién de publicos y de
artistas en el Centro Histdrico y espacios descentralizados en el municipio.

Supervisar el desempefio del personal, los programas y las actividades que se desarrollan dentro y
fuera del Instituto.

Contribuir a la planeacion de los programas, eventos, acciones y supervisar el buen funcionamiento de
las &reas a su cargo.

Proponer acciones para la mejora continua de los procedimientos internos y externos del Instituto, con
el fin de optimizar la atencién que se brinda a la ciudadania y a la comunidad de creadores y artistas.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

11
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VII. DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE DESARROLLO DE LAS ARTES

Organigrama de la Coordinacion de Desarrollo de las Artes

Coordinador/a de
Desarrollo de las
Artes

Analista A (1)

Analista B (1)

Objetivo General

Establecer las politicas publicas en materia de desarrollo de las artes que fomenten el conocimiento de
diversas manifestaciones artisticas incluyendo aquellas de carécter alternativo e innovador, asi como en la
formacion de talentos en las diversas disciplinas.

12
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a de Desarrollo de las Artes

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Subdireccién de Desarrollo Artistico y Cultural

A quien reporta:

Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural

A quien supervisa:

Analista A (1)
Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera trunca y/o Licenciatura en ciencias sociales y humanidades.

Conocimientos:

Procesos de promocién cultural. Conocimientos de musica, cine, teatro,
danza, artes plasticas y cultura en general. Relaciones interinstitucionales.

Habilidades:

Relaciones publicas, vision, destreza para la investigacion documental y de
campo, facilidad de comunicacion y redaccion, liderazgo, organizacion,
operacion y supervision de eventos de indole cultural.

Descripcion Especifica de Funciones

Desarrollar un programa de descentralizacion cultural y artistica que atienda a juntas auxiliares,
unidades habitacionales, barrios y colonias del municipio con proyectos permanentes y eventos
especificos.

Desarrollar programas y eventos que contribuyan a la formacién de publicos y de artistas a través de la
creacion, direccidn y supervision de escuelas, talleres o clinicas en diversas disciplinas.

Desarrollar y supervisar programas y eventos que contribuyan a la formacién de publicos y de artistas
en el campo de las artes escénicas, plasticas y la cinematografia.

Atender las peticiones ciudadanas que soliciten eventos artisticos o culturales para sus fiestas
comunitarias o para proyectos especificos.

Proponer a él o la Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural el establecimiento de las politicas
culturales sobre el desarrollo de las artes.

Gestionar y dar seguimiento a temas encomendados por el Subdirector/a.

Proponer acciones para la mejora continua de los procedimientos internos y externos del area.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIIl. DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE FOMENTO A LA LECTURA Y EDITORIAL

Organigrama de la Coordinacion de Fomento a la Lectura y Editorial

y Editorial

Coordinador/a de
Fomento a la Lectura

Analista (1)

Objetivo General

Impulsar el desarrollo de la lectura y la escritura entre los habitantes del municipio de Puebla, a través de
programas permanentes de fomento a la lectura, la edicién de libros y la realizacién de cursos, talleres y

diplomados.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a de Fomento a la Lectura y Editorial

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

A quien reporta:

Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural

A quien supervisa:

Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera trunca ylo Licenciatura en Literatura, Ciencias Sociales o
Humanidades.

Conocimientos:

Instituciones locales y nacionales enfocadas a la literatura, procesos de
promocion cultural, humanidades. Literatura universal, literatura mexicana y
poblana. Edicion de libros y fomento a lectura. Asi como experiencia y
trayectoria comprobada en promocién cultural.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion, redaccion y ortografia, facilidad de palabra,
relaciones publicas, vision, liderazgo, orden y disciplina.

Descripcion Especifica de Funciones

Generar, ejecutar y supervisar estrategias de captacion de maestros y alumnos para la
realizacion de cursos, talleres y diplomados literarios.

En coordinacion con la Subdireccion de Fomento Artistico y Cultural difundir las actividades, los
programas y eventos del Instituto relacionados con el fomento a la lectura, la escritura y las
publicaciones del Instituto en medios de comunicacion.

Proponer a la Direccion General y al Subdirector/a del area un plan editorial del IMACP que
contemple contenidos y distribucion de las publicaciones.

Coordinar a dictaminadores de los manuscritos que se reciban en el IMACP y coordinar los
trabajos editoriales que incluyen correccion de estilo, disefio e impresién.

Desarrollar programas y eventos que promuevan la literatura y formacién del habito de la lectura
en la ciudadania.

Atender a los ciudadanos en temas relacionados con la Coordinacién, como las presentaciones
de libros, entre otros.

Proponer acciones para la mejora continua de los procedimientos internos y externos del area.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE PROMOCION CULTURAL

Organigrama de la Coordinacion de Promocion Cultural

Coordinador/a de
Promocion Cultural

Analista A (1)

Auxiliar(1)

Objetivo General

Contribuir al fomento y desarrollo de proyectos culturales y artisticos a través de la colaboracion
permanente entre instituciones, dependencias, colectivos y artistas independientes, fomentando las
capacidades de gestion con base en la formacion de redes de apoyo entre creadores.

16



INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA
i . LN

Clave: MPUE1418/MO/IMACP017/SDAC051
Fecha de elaboracién: 17/07/2015

Manual de Organizacion de
la Subdireccion de
Desarrollo Artistico y
Cultural

Num. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a de Promocion Cultural

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural

A quien reporta:

Subdirector/a de Desarrollo Artistico y Cultural

A quién supervisa:

Analista (1)
Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera trunca y/o Licenciatura en Literatura, Filosofia y Letras, Ciencias
Sociales 0 Humanidades.

Conocimientos:

Instituciones locales, nacionales e internacionales. Procesos de
promocion cultural. Humanidades. Desarrollo y seguimiento de eventos de
comunicaciéon publica. Relaciones institucionales. Politica cultural.
Desarrollo de estrateqias.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion, redaccion, protocolo, facilidad de palabra,
relaciones publicas, vision, cultura general, liderazgo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Ideary planificar la estrategia de accion de la coordinacién.
Crear una red de colaboracién con creadores, instituciones publicas y privadas, universidades,
agentes artisticos independientes y empresas, para lograr que el Instituto sea cercano a ellos.

3. Desarrollar e impulsar acciones de vinculacion con organizaciones publicas, privadas y colectivos en
coordinacion con la Direccion General y la Subdireccion para lograr los fines del Instituto.

4. Desarrollar proyectos que apoyen a reforzar el vinculo con instituciones y colectivos.

Generar y gestionar un programa de becas, apoyos de creacion e innovacion artistica.

Proponer, crear, sugerir programas y eventos a la Direccién General y a la Subdireccion del area

que contribuyan a cumplir con los objetivos del Instituto.

Proponer acciones para la mejora continua de los procedimientos internos y externos del area.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

oo

~
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X. DIRECTORIO
Unidad Titular Correo electronico Teléfono

Administrativa

Subdireccion de
Desarrollo Artistico
y Cultural

Calle 3 Norte No. 3,
Centro Historico

Rafael Navarro
Guerrero

rafael.navarro@pueblacapital.gob.mx

232-63-00 Ext. 108

Coordinacion de
Desarrollo de las
Artes

Calle 3 Norte No. 3,
Centro Historico

Francisco Javier
Saucedo Jonapa

francisco.saucedo@pueblacapital.gob.mx

232-63-00 Ext. 108

Coordinacion de
Fomento a la
Lectura y Editorial

Calle 3 Norte No. 3,
Centro Historico

Jaime Francisco
Mesa Castelan

jaime.mesa@pueblacapital.gob.mx

232-63-00 Ext. 106

Coordinacion de
Promocién Cultural

Calle 3 Norte No. 3,
Centro Historico

Gonzalo Martinez
Escarpa

gonzalo.escarpa@pueblacapital.gob.mx

232-63-00 Ext. 112
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