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Se expide el presente Manual de Organizacion, en la Cuat(o Veces Heroica Puebla de
Zaragoza, a los tres dias del mes de septiembre de dos mil veinticuatro, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 13
fraccion XXI del Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; y 11 fraccién VIl del Reglamento
Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.
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l. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Arte y Cultura del Municipio de Puebla cuyo objeto es 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, tiene la necesidad de contar con un documento que describa las tareas de organizacion,
direccién, planeacion, delegacion y supervision de las actividades administrativas, que faciliten la
comprension de los objetivos esenciales de cada Unidad Administrativa, comprension que depende
del alto nivel de las habilidades y responsabilidades del personal que la conforma. Un instrumento
importante para la consolidacién de esfuerzos institucionales en este proceso, es el Manual de
Organizacién que se constituye como base de la estrategia operativa, al definir y establecer las
funciones, responsabilidades y ambito de accion de cada area que lo integra.

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad, facilitar el acceso a la informacion
organico-funcional de cada unidad administrativa a través de la identificacion de los niveles
jerarquicos, las areas estructurales, los tramos de control, asi como los objetivos y principales
funciones que tiene cada &rea o departamento, En él se precisan los antecedentes, los
ordenamientos legales basicos que conforman su marco juridico, las facultades que se le confieren,
los objetivos que se pretenden alcanzar, su estructura organica y las funciones inherentes a cada una
de sus areas, asi como el personal asignado para desempefiarlas, ademas de constituir un
instrumento de apoyo y guia al servidor publico e induccion al quienes en un futuro se vayan a
integrar al Instituto Municipal de Arte y Cultura del Municipio de Puebla.

Es importante tener en cuenta que la utilidad de un Manual de Organizacion es reflejar con veracidad
la situacién organico-funcional de las areas, por lo que se recomienda su revision o actualizacion en
forma periddica, y su consecuente difusion a todo el personal que labora en el Instituto.

Asimismo, y con el propoésito 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 6ptimo 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.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la
Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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actuar y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de
gue siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los
instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento, por
parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA H



| Registro: PCCR2124/RMO/IMACP/SDACP/042-A/03092024

Puebla

w/ awyeas  Fecha de actualizacion: 03/09/2024
Fecha de elaboracion: 20/10/2022
NUmero de Revision: 02

Manual de Organizacién de la Subdireccién de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial

Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

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

e Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informaciéon Publica
Diario Oficial de la Federacién, 09 de mayo de 2016.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre de 1917.

e Ley Orgénica Municipal
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 29 de junio de 1984.

e Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 04 de mayo de 2016.

Municipal
e Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado "Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Puebla”
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 12 de diciembre de 2005.

¢ Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 27 de julio de 2015.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



Registro: PCCR2124/RMO/IMACP/SDACP/042-A/03092024

Cvawy Awyéie  Fecha de actualizacion: 03/09/2024
Fecha de elaboracion: 20/10/2022
Ndmero de Revision: 02

Manual de Organizacion de la Subdireccién de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial

I1l. MISION Y VISION

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Ser una instancia consolidada de gestién cultural, que brinde las
facilidades para el acceso a las diversas manifestaciones artisticas,
culturales y patrimoniales locales, nacionales e internacionales, entre
Mision: las y los ciudadanos del municipio de Puebla, ademas de difundir su
riqgueza cultural y patrimonial a nivel local, nacional e internacional;
generando de igual forma, condiciones para el fomento de la creacién
artistica y la formacion de publicos.

Constituirse en una instancia lider en la elaboracion, desarrollo y
aplicacion de politicas publicas, planes, programas y acciones de
promocién artistica y cultural, situdndose como un referente a nivel
local, nacional e internacional por su gestion y vinculaciéon, asi como
por su impacto positivo y el beneficio social de la poblacion del
municipio de Puebla.

Registro: ADM2124/MV/IMACP/04/200122
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Subdireccion de Desarrollo Artistico y Cultural _
BN
VIl | Subdirector/a | 1
IX | Analista Consultivo A | 1
Xl | Analista A | 1
| Coordinacién de Formacion Artistica y Cultural | | |
XI | Coordinador/a | 1
Xl | Analista A | 1
| Coordinacién de Fomento ala Lectura y Editorial | | |
IX | Coordinador/a | 1
XIll | Analista A | 1
| Coordinacién de Patrimonio | | |
IX | Coordinador/a | 1
Xl | Analista A | 1

B: personal de base
C: personal de confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Subdireccién de Desarrollo
Artistico, Cultural y Patrimonial

Coordinacién de Fomento a la Coordinacién de Formacion

Lectura y Editorial Artistica y Cultural Coordinacion de Patrimonio

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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VI. DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO,
CULTURAL Y PATRIMONIAL

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO, CULTURAL Y
PATRIMONIAL

Subdirector/a de
Desarrollo Artistico,
Cultural y Patrimonial

@

Analista Consultivo A

@

Analista A (1)

OBJETIVO GENERAL

Impulsar y coordinar las acciones necesarias para la implementacion de las estrategias en
materia de creacion y recreacion de valores, tradiciones, arte y costumbres en la comunidad
poblana a través de la promocién y divulgacion cultural del patrimonio tangible e intangible
del municipio de Puebla, por medio de la operacion de los programas de desarrollo artistico
y cultural y patrimonial, en cooperacion e intercambio con diferentes instancias publicas y
privadas, que permitan implementar actividades conjuntas, con la finalidad de coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos establecidos en el programa anual de trabajo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO ARTISTICO,
CULTURAL Y PATRIMONIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial (1).

Nombre de la

Dependencia o Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Entidad:

INCEN GGl i Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

A quién reporta: Director/a General.

Puesto: Personas:

Coordinador/a de Formacion Artistica y Cultural 1

A quién supervisa: Coordinador/a de Fomento a Lectura y Editorial 1
Coordinador/a de Patrimonio 1
Analista Consultivo/a A 1

Especificaciones del Puesto

Maestria en gobernanza y/o politicas | Afios de
publicas, Licenciatura en el area de | experiencia: 3
Humanidades, Historia, Artes o afin.

Nivel de
escolaridad:

Conocimiento en la realizacion de proyectos de politicas publicas en
cualquier nivel de gobierno, desarrollo social congruente con las
necesidades especificas de la sociedad, capaz de emitir opiniones
de alto nivel ante cualquier medio o instancia sobre las
Conocimientos: problematicas sociales y la eficiente forma de resolverlas. Disefar
herramientas de gestion publica y asegurar su eficacia ante la
sociedad. Evaluar profesionalmente las politicas publicas y su
ejecucion, midiendo objetivamente los resultados.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 Liderazgo organizacional y habilidades 1 Cultura de Servicio e interés
directivas institucional
2 Manejo de riesgos y asertividad 2 Objetividad e imparcialidad
. . Administracion eficiente y
3 Trabajo en equipo 3 responsable
4 Toma de decisiones 4 Igualdad Laboral
5 Expresién oral y comunicacion en el 5 Respeto al a diversidad y no
trabajo discriminacién
6 Gestion del tiempo 6 Disposicion y autorizacion de
recursos
7 Organizacion y planificacion 7 Equilibrio entre vida laboral y
personal
8 Comunicacion 8 Actuar con rectitud

Descripcion especifica de funciones

Disefiar y aplicar politicas publicas culturales que permitan a la comunidad la
1 reafirmacion de su identidad, a través de la investigacion, divulgacion y difusion de
tradiciones y festividades

Supervisar el desarrollo de las diferentes actividades desarrolladas por las distintas
coordinaciones a su cargo

Asistir a eventos que le comisionen

Atender a creadores, gestores y sociedad civil que deseen participar en los proyectos y
programas de la Subdireccién de Desarrollo artistico, Cultural y Patrimonial.

Atender los asuntos administrativos que se susciten en el area.

Proponer al director general los programas de capacitacion y profesionalizacion de
artistas en sus diferentes disciplinas y coordinarlos

Establecer vinculos artisticos y culturales con instancias publicas o privadas para el
mejor desempefio de las funciones de las Unidades Administrativas

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

o 0| B~ (W DN

\‘

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



Registro: PCCR2124/RMO/IMACP/SDACP/042-A/03092024

|
@ svf,'_rouv_sof;vmy Aeyemn Fecha de actualizacion: 03/09/2024
Fecha de elaboracion: 20/10/2022
Ndmero de Revision: 02

Manual de Organizacion de la Subdireccién de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nl lol=Re [FINEIES M Analista Consultivo/a A (1).

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

Entidad:
Area de adscripcion: \ Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

A quién reporta: \ Subdirector de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

., , ‘ Puesto: ‘ Personas:
A quién supervisa: ‘ Analista A ‘ 1
Especificaciones del Puesto
. . . . . Afos de
Nivel de Licenciatura en el area de Humanidades, : .
experiencia: 3

escolaridad: Artes, Historia, o afin.

Experiencia laboral en el @mbito publico, con enlaces y conocimiento
del @mbito cultural local, y referencias operativas a nivel local y
nacional, gestion cultural. Conocimientos en areas humanisticas y
artisticas (dominio de conocimientos integrales del area).

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas ‘ Conductuales

Cultura de Servicio e interés

Conocimientos:

1 Gestion Cultural 1 o
institucional
2 | Trabajo en equipo 2 | Actuacion diligente y oportuna |
3 | Responsabilidad 3 | Vocacion de servicio e interés pablico |
4 | Expresion oral y escrita 4 | Honestidad |
5 | Habilidad para analizar y sintetizar 5 | Respeto |
6 | Criticay andlisis personal 6 | Solidaridad |
. . . Asistencia puntual a actividades
7 | Apertura a nuevas ideas y situaciones 7 P y
eventos
8 | Habilidad para redactar e investigar 8 | Actitud de servicio |
o Respeto a la diversidad y no
9 | Organizacion de eventos 9 espetoa ‘a y
discriminacion

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion especifica de funciones

1 Apoyar en la gestion y seguimiento a los requerimientos de la Subdireccion de
Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

Auxiliar en el seguimiento y control a oficios, presentacion de informes, tarjetas
informativas.

Dar respuesta de atencion a solicitudes de apoyos ciudadanos que corresponda al
area.

Realizar informes, lineamientos, indicadores UNESCO.

Integrar la informacion de programas y proyectos para realizar los informes
correspondientes.

Detectar y dar seguimiento con enlaces y nodos aliados.
Dar seguimiento a proyectos especiales.

Desarrollar proyectos institucionales en colaboracién con instituciones u organismos
publicos y/o privados.

Gestionar la celebracién de convenios con distintas instituciones publicas y privadas,
9 nacionales e internacionales, a fin de sumarlos a las acciones culturales que encabeza
el Ayuntamiento para incrementar la actividad cultural y artistica.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.

0o Njo| o | W
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: EEISERNENE

Nombre de la

Dependenciao Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.
Entidad:

INCECLEERESTISOE  Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.
A quién reporta: Subdirector de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

> : Puesto: | Personas:
A quiéen supervisa: i
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Estudios de Licenciatura en Administracion
Nivel de y afines.
escolaridad:

Afos de
experiencia: 3

Planeacion estratégica para el desarrollo de los eventos que
organiza la subdireccién en funcion de los objetivos del instituto.
Capacidad de andlisis y evaluacion de informacion para la toma de
decisiones y resolucién de conflictos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Comunicacion oral y escrita | 1 | Vocacion de servicio e interés publico |
> Capacidad para adaptarse al trabajo en 5 Objetividad e imparcialidad
equipo
3 Disposicion para el trabajo individual y 3 Cuidado de la informacioén
en equipo.
4 Distinguir procesos de las disciplinas 4 Actitud de servicio
artisticas.
5 Capacidad organizacional 5 Emplg 0 adecuado del tiempo de
| 7 | trabajo

| | 6 | Actuar con rectitud

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

Apoyar en la elaboracion de un programa de descentralizacion cultural y artistica que
atienda a Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y colonias del Municipio,

1 con proyectos y eventos especificos, contribuyendo a preservar su identidad y tomando
en cuenta su vocacion comunitaria e historica.
Auxiliar en la vinculacion con las presidencias de las Juntas Auxiliares, mesas

5 directivas de las Unidades Habitacionales y colonias, a fin de proponer e implementar
programas de formaciébn artistica y eventos culturales que impacten
positivamente a las comunidades.

3 Apoyar en generar programas de redes artisticas, a través de vinculacion con

instituciones publicas y privadas de caracter nacional o internacional.

Colaborar con la Subdireccién para establecer contacto y enlace con las diversas
4 instituciones publicas y privadas que permitan desarrollar programas, proyectos Y
eventos a favor de la ciudadania.

Buscar el contacto y enlace con las diversas instituciones publicas y privadas que
permitan desarrollar programas, proyectos y eventos a favor de la ciudadania.

| Apoyar en la elaboracién de oficios y respuesta a los mismos.

| Dar seguimiento a pagos de apoyos ciudadanos con al area administrativa. \
| Apoyar con los temas administrativos propios de la Subdireccion. \

O | 0N »

| Apoyar en la logistica de los eventos de la subdireccion.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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VII. DE LA COORDINACION DE FORMACION ARTISTICA Y
CULTURAL

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE FORMACION ARTISTICA Y CULTURAL

Coordinador/a de
Formacion Artistica y Cultural

@)

Analista A
1)

OBJETIVO GENERAL

Promover el acercamiento al arte y la cultura en Juntas Auxiliares, barrios y colonias del
municipio de Puebla, a través de la formacion artistica en las distintas disciplinas del arte lo
anterior con el fin de coadyuvar al Desarrollo Humano y fortaleciendo el tejido social de las
comunidades.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE FORMACION ARTISTICA CULTURAL

_ DESCRIPCION DEL PUESTO
| Nombre del Puesto: | Coordinador/a de Formacion Artistica y Cultural.

Nombre de la

Dependencia o Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.
Entidad:

| Area de adscripcion: | Subdireccién de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial. |
|

| A quién reporta: | Subdirector/a de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.
| Puesto: | Personas:

| Analista A | 1

_ Especificaciones del Puesto _

Licenciatura en Derecho, Psicologia, Artes, | Afios de
Humanidades. experiencia:

De las Ciencias Sociales, Humanas y Naturales, Metodologias basicas
de Estudio e Investigacion, planeacion y organizacién metodoldgica.

_ Competencias y Habilidades
_ Laborales y técnicas _ Conductuales

Cultura de servicio e interés

A quién supervisa:

Nivel de escolaridad:

Conocimientos:

1 ‘ Reflexion critica ‘ 1 ‘ institucional ‘
2 | Capacidad de anélisis y sintesis ' 2 | Vocacién de servicio |
3 | Gusto por la lectura ' 3 | Igualdad Laboral |
4 | Capacidad de redaccion y expresién oral | 4 | Cuidado de la informacion |
5 | Apreciacion estética ' 5 | Actuacion diligente y oportuna |
6 Séiﬁ)ss'mon para el trabajo individual y en 6 | Administracion eficiente y responsable
7 Capacidad para toma de decisiones 7 R’_esp_et_o a Ia} diversidad y no
discriminacion

8 | Comunicacion asertiva ' 8 | Trato digno y respetuoso
9 Vision ppmu_mjtana en los procesos de 9 | Mejora continua

formacion inicial en el arte y la cultura
10 Capacidad de gestion de programas de 1

formacion de arte y cultura 0
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Descripcién especifica de funciones

1 Elaborar programas culturales y artisticos destinados a atender a la ciudadania y
fortaleciendo la identidad y vocacion comunitaria.

Establecer aquellos vinculos con los distintos integrantes de la sociedad y comunidades
vecinales, que impacten positivamente en el bienestar de la ciudadania.

3 Contribuir en la gestion de politicas acerca del arte y la cultura.

Generar colaboraciones con los sectores publicos y privados en pro de la formacion
artistica de la ciudadania.

Estar al tanto de las acciones de vinculacion del Instituto, en coordinaciéon con las Unidades
Administrativas.

Tender los puentes de comunicacion y vinculacién con aquellas instituciones publicas y
6 privadas, con las cuales colaborar en programas, proyectos y eventos a favor del bienestar
de la ciudadania.

Gestionar la celebracién de convenios con los distintos actores de las instituciones tanto
7 publicas como privadas, de la esfera nacional e internacional, a fin de generar las acciones
culturales, encabezadas por el Ayuntamiento en pro del Arte y la Cultura.

Dar seguimiento a los vinculos y lazos con las esferas publicas y privadas para lograr una
mayor calidad en la programacion artistica y cultural.

Fomentar las artes cinematogréaficas en colaboracién con la Coordinaciéon de Fomento a la
Lectura y Editorial.

Realizar alianzas con universidades, festivales e instituciones cinematogréficas a fin de
10 difundir los medios audiovisuales, el trabajo de directores de cine locales, nacionales e
internacionales, en colaboracién con la Coordinacion de Fomento a la Lectura y Editorial.

Promover la participacién de cineastas locales, nacionales e internacionales dentro de la
promocién cinematografica del municipio, asi como el uso de medios digitales para la
difusién del patrimonio, a través del fomento y apoyo a los proyectos de filmacion y
actividades relacionadas a las artes cinematograficas.

12 Fomento y apoyo del trabajo creativo de los artistas.

11

Proponer proyectos especiales que promuevan la innovacion y la creatividad aplicadas a la

13 gestion cultural conforme a la normatividad vigente.

14 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PN ER EREVEE O  Analista A (1).
Nombre de la

Dependencia o Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.
Entidad:

XTSI  Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.
PEXTENE el Coordinador/a de Formacion artistica y cultural.

| Puesto: ' Personas:
_ No aplica. | 0

| EspecificacionesdelPuesto |

Técnica/licenciatura en artes, humanidades,

Nivel de administrativas, afines.
escolaridad:

A quién supervisa:

Afios de
experiencia: 1

Planeacion estratégica para el desarrollo de los eventos que
organiza la coordinacion en funcion de los objetivos del instituto.
Elaboracion de planes tacticos y funcionales para la propuesta de
talleres, Conocimientos de 21ord, Excel, redes sociales.

_ Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Comunicacion oral y escrita | 1 | Vocacion de servicio e interés pablico |

Conocimientos:

5 Capacidad para adaptarse al trabajo en > Objetividad e imparcialidad
equipo

3 Disposicion para el trabajo individual y 3 Cuidado de la informacion
en equipo.

4 Distinguir procesos de las disciplinas 4 Actitud de servicio
artisticas.

5 Capacidad organizacional 5 Empl_eo adecuado del tiempo de

trabajo

| ' 6 | Actuar con rectitud
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Descripcién especifica de funciones

Apoyar en la elaboracion de un programa de descentralizacion cultural y artistica que
atienda a Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, barrios y colonias del Municipio,
con proyectos y eventos especificos, contribuyendo a preservar su identidad y tomando
en cuenta su vocacion comunitaria e historica.

Auxiliar en la vinculacién con las presidencias de las Juntas Auxiliares, mesas
directivas de las Unidades Habitacionales y colonias, a fin de proponer e implementar
programas de formacion artistica y eventos culturales que impacten positivamente a las
comunidades.

Apoyar en generar programas de formacion artistica, a través de vinculacion con
instituciones publicas y privadas de caracter nacional o internacional.

Colaborar con la Coordinacion para establecer contacto y enlace con las diversas
4 instituciones publicas y privadas que permitan desarrollar programas, proyectos y
eventos a favor de la ciudadania.

Buscar el contacto y enlace con las diversas instituciones publicas y privadas que
permitan desarrollar programas, proyectos y eventos a favor de la ciudadania.

Apoyar en la elaboracion de oficios y respuesta a los mismos.

Dar seguimiento a pagos de artistas con al area administrativa.

Apoyar con los temas administrativos propios de la Coordinacion.

Apoyar en la logistica de los eventos de la subdireccion.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.

O 00 |N o | O
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VIIl. DE LA COORDINACION DE FOMENTO A LA
LECTURA Y EDITORIAL

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE FOMENTO A LA LECTURA Y EDITORIAL

Coordinador/a de
Fomento a la Lectura y Editorial

@)

Analista A
(1)

OBJETIVO GENERAL

Fomentar la lectura en la poblacion a través de la difusion de autores locales y nacionales, lo
anterior a fin de realizar la creacién de publicos y el acercamiento de la ciudadania mediante
funciones de cine, charlas, conversatorios, presentaciones de libros, talleres literarios.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE FOMENTO A LA LECTURA Y
EDITORIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Fomento a la lectura y Editorial (1).

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

INCEL LRl Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.
Subdirector/a de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

. Puesto: Personas:
A quien supervisa: -
Analista A 1

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en linglistica y literatura, | Afios de
escolaridad: humanidades, historia, filosofia. experiencia:

Conocimientos teorico-practicos sobre textos de la literatura, lectura,
andlisis y critica de diversos textos literarios, para estructurar
diferentes marcos contextuales sobre la literatura. Capacidades
analitica, critica y reflexiva desarrolladas a partir del reconocimiento
de la funcion de la lengua en los diversos contextos para plantear y
apoyar  futuros  proyectos de investigacion linguistica.
Correcto uso del sistema linglistico para apoyar en la resolucion de
problematicas actuales en el &mbito de su competencia.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 Linguista o literato 1 | Cuidado de la informacion
2 Redactor 2 | Vocacion de servicio e interés publico
| investgacor o | hoceso s e normadon ibice
4 Estratega 4 | Publicacion de informacion
5 Trabajo en equipo 5 | Actitud de servicio
6 Comunicativo 6 | Administracion eficiente y responsable
7 Organizador logistico 7 leesr'fonsua puntual a actividades y

8 Atencion de recomendaciones u

observaciones
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Descripcién especifica de funciones

Desarrollar proyectos que difundan el gusto por la lectura.
Acercar a publicos lectores a través de diversas actividades literarias.
Divulgar el talento local, nacional e internacional.

Supervisar la mediacion entre instituciones publicas, privadas y entre los artistas y
gestores culturales.

Validar estrategias de difusion mediante festivales, charlas, encuentros y talleres.
Ser participe del Consejo Editorial para contemplar publicaciones.

Analizar en conjunto con las coordinaciones correspondientes colecciones para el
acervo de la editorial del Instituto.

Delegar proyectos literarios y editoriales al analista de la coordinacion.
Administrar, coordinar y conservar los acervos de libros que pertenecen al Instituto.

Realizar en colaboracién con las coordinaciones correspondientes cursos Yy talleres
para la ciudadania.

Reunir a la ciudadania lectora y escritora mediante encuentros que generen redes.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: EAEUSEWNEAN

Nombre de la

Dependencia o Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.
Entidad:

Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.
Coordinador/a de Fomento a la Lectura y Editorial.

., _ Puesto: Personas:
A quien supervisa: -
No aplica. 0
Especificaciones del Puesto
Nivel de Estudios de Licenciatura en linglistica y | Afos de
escolaridad: literatura, humanidades, historia, filosofia. experiencia:

Conocimientos teorico-practicos sobre textos de la literatura, lectura,
analisis y critica de diversos textos literarios, para estructurar
diferentes marcos contextuales sobre la literatura. Capacidades
analitica, critica y reflexiva desarrolladas a partir del reconocimiento
de la funcion de la lengua en los diversos contextos para plantear y
apoyar futuros  proyectos de investigacion linguistica.
Correcto uso del sistema linglistico para apoyar en la resolucion de
problematicas actuales en el &mbito de su competencia.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 Linguista o literato 1 Actuar con rectitud

2 Redactor 2 Trato digno y respetuoso

3 Investigador 3 R_esp_et_o a Ia/ diversidad y no
discriminacién

4 Estratega 4 Emplf-:-o adecuado del tiempo de
trabajo

5 Trabajo en equipo 5 Atencion de recomendaciones u

observaciones

Asistencia puntual a actividades y

6 Comunicativo
eventos

7 Organizador logistico Respeto a horario de reuniones

Actitud de servicio

© |0 |N| O

Cuidado de la informacion
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Descripcién especifica de funciones

Apoyar en habitos de lectura a través de mecanismos de formacion de lectores en sus

1 diferentes variantes.

5 Auxiliar en la generacion de grupos de lectura que abarguen los distintos espectros de
publicos.

3 Ayudar a difundir entre la ciudadania obras escritas por académicos y escritores

locales, nacionales e internacionales.

Colaborar para propiciar el encuentro entre organismos, asociaciones, instituciones,
4 artistas y gestores culturales locales y de otras latitudes con la finalidad de difundir la
lectura y la literatura.

Ayudar en la organizacibn de homenajes, festivales, encuentros, intercambios y
5 concursos literarios a nivel municipal, regional y nacional para estimular la creacién
literaria.

Apoyar en la realizacion de publicaciones que conduzcan a un registro y divulgacion de
6 la cultura y del patrimonio tangible e intangible en conjunto con la Coordinacion de
Patrimonio.

Colaborar en la realizacién de publicaciones que conduzcan a un registro y divulgacion
7 de la cultura y del patrimonio tangible e intangible en conjunto con la Coordinacién de

Patrimonio.

8 Apoyar en la administracion, coordinacion y conservacion de los acervos de libros que
pertenecen al Instituto.

9 Ayudar en la ensefianza de géneros literarios a través de cursos, diplomados y talleres
en colaboracién con la Coordinacién de Formacién Artistica y Cultural.

10 Auxiliar en la participacion de escritores y estudiosos de la literatura con trayectoria

regional, nacional e internacional en el Municipio.
11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.
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IX. DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO

Coordinador/a de
Patrimonio

1)

Analista A
(1)

OBJETIVO GENERAL

Impulsar los procesos humanos de creacion y recreacion de valores, tradiciones y
costumbres en la comunidad poblana a través de la promocion y divulgacion de los &mbitos
de manifestaciones culturales, con la finalidad de garantizar la salvaguardia, preservacion,
identificacion, documentacion y correcta transmision del patrimonio cultural material e
inmaterial.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Patrimonio (1).

Nombre de la

Dependencia o

Entidad:
Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.
Subdirector de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

A quién supervisa: _
Analista A

Especificaciones del Puesto

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Puesto: Personas:

Maestria en Gestidbn en
Hospitalidad, Licenciatura en Administracion
Turistica, Area de Historia, Artes, Antropologia,
Humanidades y/o Gestion Cultural.

Conocimientos bésicos en las ciencias econdmicas- administrativas.
Del entorno econdmico, politico y social del pais. Generales de
historia, cultura, tradiciones y atractivos turisticos. Tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC). Conocimientos basicos de
una lengua extranjera.

1

la Industria de la

Afos de
experiencia: 5

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

o Nl o o0 B~ WDN P

Gestion de actividades
Toma de decisiones

Asumir liderazgo en grupos

Habilidades analiticas
comunicacion oral y escrita

Facilidad de palabra

Interpretacion de
complejos

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

y de

problemas

o N o o b~ W DN P

Cuidado de informacién

Atender las solicitudes de acceso a la
informacién y de derechos ARCO

Actitud de servicio

Capacitaciéon y desarrollo laboral
Evaluacion objetiva

Equilibrio entre vida laboral y personal

Administracion eficiente y responsable

Asistencia puntual a actividades vy
eventos
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Descripcién especifica de funciones

Gestionar programas y proyectos que fortalezcan el patrimonio tangible e intangible del

1 Municipio de Puebla.

5 Evaluar las peticiones ciudadanas para su posible seguimiento dentro de las
actividades de la coordinacion.

3 Coordinar programas de salvaguarda de tradiciones, expresiones orales y actos
festivos del Municipio de Puebla.

4 Promover los ambitos de manifestacion del Patrimonio Cultural Inmaterial del Municipio
de Puebla.

5 Gestionar con la Coordinacion de Fomento a la Lectura y Editorial publicaciones que

conduzcan al resguardo del acervo patrimonial del Municipio de Puebla.

Gestionar el apoyo a grupos e individuos, artisticos y/o culturales que presenten
6 diversas actividades y proyectos relacionados con el patrimonio cultural tangible e
intangible en el Municipio.

7 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: MAEUSEWNEAN

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

INCEL CELRiJe il Subdireccion de Desarrollo Artistico, Cultural y Patrimonial.

A quién reporta: Coordinador de Patrimonio.

: : Puesto: Personas:
A quién supervisa:

No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Gestion y desarrollo de las | Afios de
Artes, Historia, Artes, Humanidades, experiencia: 3
Gestion Cultura y Administracion.

Historia del arte regional, nacional y universal, Teoria del arte,
Procesos creativos, Lenguajes artisticos, Gestidén, produccion y
promocién artistica y cultural, Planeacion y evaluacion de proyectos
Conocimientos: artisticos y culturales, Financiamiento e intercambio cultural,
Investigacion y divulgacion del arte y la cultura, Educaciéon en las
artes, Disciplinas artisticas, Administracion cultural, Legislacion
cultural, Metodologia de la investigacion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Nivel de

escolaridad:

Reflexion metddica Respeto
Sentido critico Objetividad e imparcialidad
Facilidad de palabra Honestidad

Apreciacion artistica y cultural
Gestion cultural
Puesta en valor

Vocacion de servicio e interés publico
Actuacion diligente y oportuna
Capacitaciéon y desarrollo laboral

Administracion eficiente y
responsable

Actuar con rectitud
Disciplina

Facilidad de expresion oral

Organizacion de eventos

o N oo b~ w|N |
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Trabajo en equipo
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Descripcién especifica de funciones

Apoyar en la elaboracion y propuesta de los programas y proyectos que fortalezcan la
1 promocion y divulgacion del patrimonio tangible e intangible de los habitantes del
Municipio, buscando su preservacion y rescate.

Dar seguimiento a las peticiones ciudadanas que soliciten eventos artisticos o

2 . .
culturales para sus fiestas comunitarias.

3 Auxiliar en la coordinacién de programas que apoyen el desarrollo de la préactica y
conservacion de la creacion artesanal en el Municipio.

4 Apoyar en la promocion de las artes originarias del Municipio, a nivel local, nacional e

internacional, en beneficio del patrimonio tangible e intangible.
5 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al parea de su competencia.
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X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa “ Correo Electrénico ‘

Subdirecciéon de
Desarrollo Artistico,
Cultural y Patrimonial
Av. De la Reforma
No.1519, Barrio de San
Sebastian

Mauricio Pardo mauricio.pardo@ayuntamie 222-232-63-00
Ruiz ntopuebla.gob.mx Ext.

Coordinacion de
Formacion Artisticay
Cultural
Av. De la Reforma
No0.1519, Barrio de San
Sebastian

Arena Alicia L6pez | alicia.lopez@ayuntamientop 222-232-63-00
Galvan Bonilla uebla.gob.mx Ext.

Coordinacion de
Fomento ala Lecturay
Editorial
Av. De la Reforma
No.1519, Barrio de San
Sebastian

Diego Rodriguez diegorodmor.imacp@gmail. 222-232-63-00
Moreno com Ext.

Coordinacion de
Patrimonio
Av. De la Reforma
No.1519, Barrio de San
Sebastian

Hazael Yair . 222-232-63-00
Barragan Gonzélez hazael.b7@gmail.com Ext.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



