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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién
gue les permita conocer la organizacion de la Teatro de la Paz
dependiente a la Direccién General de Fomento Artistico adscrita de

la Secretaria de Cultura asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su competencia,
asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal
y es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra el Teatro de la Paz sera la misma Coordinacion la responsable

de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.



ORIO

SECRETARIO DE CULTURA
Armando Herrera Silva

DIRECCION GENERAL FOMENTO ARTISTICO
Manuel Gameros Hidalgo Monroy.

SUBDIRECCION DEL TEATRO DE LA PAZ
Francisco Gerardo Garcia Rojas Flores




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o0 normas juridicas que rigen la operaciéon de
Teatro de la Paz dependiente a la Direccion General de Desarrollo
Cultural adscrita de la Secretaria de Cultura son los siguientes:

= Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

= Ley Organica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley de Cultura para el Estado y Municipio de San Luis Potosi.

= Ley de Proteccion de Patrimonio Cultural para el Estado de San Luis
Potosi

» Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica
= Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi.

» Reglamento de la Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

» Reglamento Interno del Secretaria de Cultura de San Luis Potosi.

= Reglamento para el uso de espacios del Inmueble denominado Teatro
de la Paz.




Ser un espacio dedicado a la divulgacién de las manifestaciones de artes
esceénicas y plasticas para el disfrute de la poblacién en general.




Ser un sector incluyente, garante de los derechos culturales, que en
condiciones de equidad, fomente la creacion artistica y cultural,
promueva la preservacion del patrimonio material e inmaterial, propicie el
didlogo intercultural y considere a la cultura como elemento fundamental
para el desarrollo integral de todos los habitantes del Estado.

de la poblacion en general.



CODIGO DE CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

I1l. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana
en el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicaciéon del recurso puesto a
disposicion.

IV. Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios, Yy objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

VIIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios, Yy objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desemperio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo,



RA ORGANICA

1.0 Secretario

1.1 Direccién General de Fomento Artistico

1.2 Subdireccioén del Teatro de la Paz




RAMA

DIRECCION DEL TEATRO DE LA PAZ

Fomento Artistico

1
H Direccién General de
i

f Subdireccion del Teatro de la

___________ Paz___________
E—Francisco G. Garcia Rojas Flores

Jefe de Foro

' Subdirector (14-05)

Sergio Galarza Salazar
Jefe de Departamento (13-07)

Tramoya

Juan Valente Ibarra Jiménez
Técnico Especializado (07-10)

Apoyo en Tramoya

Fausto Chavez Martinez.
Vigilante (07-18)

Operador de lluminacién

José Luis Chavez Juérez
Técnico Especializado B
Com. SEER

Audio

Jorge Ernesto Rivera
Jaramillo
Escendgrafo (06-10)

Auxiliar de Tramoya

Sergio Saldafia Armadillo.
Auxiliar de Escenografo
(04-05)

Logistica

Arturo César Sanchez S..
Técnico Especializado B
Com. SEER

Disefio de Altares

Héctor M. Sanchez Saavedra.
Técnico Especializado (07-10)

l—  Héctor Hugo Velazquez Campos

Apoyo en Sitio Web

Secretaria Capturista
(06-24)

Comisionada
——

Enlace Administrativo

José Cruz Hernandez
Hernandez
Jefe de Departamento (13-07)

Mantenimiento Matutino

Auxiliar Administrativo
Margarita Torres Martinez

Jefe de Seccién (10-04)

Torena Moran Arellano |

01 Puestos de Confianza

27 Puestos de Base
Total 28

L Apoyo a Disefio de Altares

Victoria Coreno Rangel.
Mozo de Oficina (02-18)

— José Martinez Ramirez

- JesUs Osbaldo Sierra Cornejo.

Auxiliar Administrativo (05-21)
—

Mantenimiento Vespertino Auxiliar Administrativo

José Florentino Mtz. Asencion
Jefe de Seccién (10-04) —— Auxiliar Administrativo (05-21)

Auxiliar de Mantenimiento Asistente Administrativo

Julio César Ramirez Lépez
Asistente Administrativo
(04-17)

Auxiliar de Escendgrafo (04-05) —

Apoyo de Mantenimiento

Recepcion
Sotero Martinez Diaz. Auxiliar de
Mantenimiento (02-07)

Rosa Isela Hernandez Lara

(Comisionado). Lo
E— — Recepcionista (03-07)
Vigilancia Ayudante

Efrain Ovalle Mireles

José Guadalupe Martinez Nieto. ] Ayudante General (01-02)

Vigilante (07-18)

Intendencia

=Elizabeth Hernandez Hernandez.

L =Silvia Mendoza Meléndez.

=Celia Rocha Martinez.

=José de JesUs Cadena Loredo.

=Miguel Angel Pérez Lara.

(Comisionado)

=Maria del Carmen Sanchez Castills
Mozo de Oficina (02-18)

El C. Alejandro Rodriguez Mufioz, titular administrativo de la Secretaria
de Cultura, Certifica que el presente organigrama refleja el personal,
asi como los puestos y nombramientos que integran la estructura
vigente al mes septiembre del afio 2019.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DEL TEATRO DE LA PAZ
OBJETIVO:

Agendar, Planear, programar, dirigir y controlar las actividades de los
eventos a realizar en el Teatro y del personal

FUNCIONES:
» Agendar las actividades y eventos que se llevaran a cabo en el Teatro.

» Planear, coordinar y supervisar la realizacion de las actividades
programadas del personal del Teatro.

= Controlar los recursos humanos y los ingresos financieros de las
ventas de boletaje en taquilla, asi como los registros, reportes.

= Coordinar y vigilar el mantenimiento del Teatro.

= Promover las manifestaciones artisticas y culturales de rescate de
tradiciones programadas durante el afio, como altar de Dolores, altar
de dia de muertos, nacimiento popular tradicional.

= Proponer eventos y acciones para la integracién del plan de trabajo del
Teatro de la Paz, elevando la calidad en el arte.

= Realizar una efectiva coordinacién con las diversas unidades de la
Secretaria de Cultura, para la realizacibn de las actividades
planteadas.

» Reportar los requerimientos de apoyo material, equipo, organizacion y
difusion que requieran las actividades que presentan.

»= Atender a invitados especiales y mostrar las areas de Galerias,
Mezzanine y Sala Principal.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Francisco Gerardo Garcia Rojas Manuel Gameros Hidalgo Monroy




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DEL TEATRO DE LA PAZ
(Continua)

= Dirigir al personal a su cargo, estableciendo las actividades a
desarrollar, asi como cumplir y hacer cumplir las normas que en
materia de seguridad e higiene que implemente la Secretaria de
Cultura.

= Controlar los espacios para que el publico se encuentren en 6ptimas
condiciones.

= Coadyuvar en la investigacion y documentacion béasica para los
trabajos museograficos.

= Resguardar la obra plastica que se encuentra en comodato del Teatro
para su exhibicion cuidado, y mantenimiento.

= Rendir informe de las actividades y reportar la problematica que se
detecte en la ejecucion de los programas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Francisco Gerardo Garcia Rojas Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

LOGISTICA
OBJETIVO:
Apoyar en la organizacion, planeacion y logistica de cada evento que
se lleva en el recinto, trato con los coordinadores o promotores de los
eventos para elaborar el plan de desarrollo de lo que se presentara en
el Teatro.

FUNCIONES:

= Analizar con el director del Teatro sobre las fechas de los eventos
autorizados

= Atender con las personas que rentaron el Teatro, citarlos para
entrevista y ver los requerimientos.

» Elaborar horarios de inicio de funcién para acceso al publico, acceso a
los organizadores, acceso a escenografia y equipo que se llega rentar

» |ntegrar requerimientos de iluminacion, para que se realicen el montaje
de acuerdo al plano de iluminacion

» |nspeccionar con la persona encargada de audio de que se instale el
equipo que se requirié en el contrato, por parte del arrendatario.

= Atender con la persona responsable de tramoya la correcta instalacion
de elementos escenograficos

= Apoyo el acceso de organizadores asi como acceso y salida de publico
» Inspeccionar que el publico haga buen uso de las instalaciones

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Arturo César Sanchez Saavedra Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DISENO DE ALTARES

OBJETIVO:

Elabora el disefio y la preparacion del montaje de los altares, disefiar
los textos impresos que se requieren en el Teatro de la Paz y llevar el
control del Acervo Artistico.

FUNCIONES:

Disefar elaborar y montar los altares de Dolores y del dia de muertos.

Tramitar los recursos en la Administracion del Teatro para la
elaboracion de los altares.

Mantener la imagen del Teatro de la Paz, estéticamente adecuada en
cuanto a la obra artistica y guiones museograficos.

Verificar los inventarios y registros correspondientes al acervo artistico
del Teatro de la Paz.

Resguardar y mantener en optimas condiciones la obra artistica en las
bodegas del Teatro.

Mantener en optimas condiciones la bodega del acervo artistico del
Teatro de la Paz.

Registrar los egresos e ingresos de la obra artistica del Teatro de la
Paz.

Verificar que la obra artistica resguardada en el Teatro de la Paz , no
sufra dafio ni deterioro

Elaborar el disefio de los simbolos de los altares segun sea el tema.

Realizar las compras del material que sera utilizado para los altares.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Hector Manuel Sanchez Saavedra | Manuel Gameros Hidalgo Monroy




ON DE FUNCIONES

DISENO DE ALTARES
(continua)

» Realizar el disefio de los elementos como son los relieves y las
pinturas que integraran la escenografia del altar.

= Hacer el procedimiento de la seleccion del personaje que se le va a
dedicar el altar de muertos, con el encargado de la direccién del teatro.

* Realizar de manera conjunta con la administracion del Teatro de la Paz
la seleccion del personaje a homenajear.

» Notificar a la familia del personaje la designacion, para realizar la
investigacion y el apoyo para la proporcion del material
correspondiente.

» Realizar la recopilacion de fotografias, articulos personales , gustos,
aficiones , disciplina artistica, y aportacion al estado.

= Hacer el disefio de la mampara de los altares.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Hector Manuel Sanchez Saavedra | Manuel Gameros Hidalgo Monroy




ON DE FUNCIONES

APOYO EN EL DISENO DE ALTARES
OBJETIVO
Apoyar en la elaboracion de el disefio y preparacion del montaje de los
altares.

FUNCIONES:

= Apoyar en la elaboracién y monje de los altares de Dolores y del dia de
muertos.

= Realizar las compras del material que serd utilizado para los altares

= Apoyar en el mantenimiento de la obra artistica en las bodegas del
Teatro.

= Mantener en optimas condiciones la bodega del acervo artistico del
Teatro de la Paz.

= Apoyar en la verificacion del registro de los egresos e ingresos de la
obra artistica del Teatro de la Paz.

= Asistir en la verificacion para que la obra artistica resguardada en el
Teatro de la Paz , no sufra dafio ni deterioro

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director General de Fomento Artistico

Victoria Coreno Rangel Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION

OBJETIVO:
Atender a los visitantes y al publico en general que solicite
informacion de las actividades y antecedentes historicos relacionados
con el Teatro de la Paz.

FUNCIONES:

= Elaboracién y validacion del Registro de todas las llamadas externas e
internas del Teatro de la Paz.

= Apoyo en la atencién al publico que acuda al teatro.

= Proporcionar y dar una adecuada informacion al publico de los
eventos a realizarse en el Teatro de la Paz.

= Apoyar para que se transfieran las llamadas a el area correspondiente.

= Informar que el uso y mantenimiento del conmutador sea el adecuado
para su funcionalidad y operacion para dar una respuesta rapida y
oportuna.

= Mantener una oportuna comunicacién con el area de Taquilla para
mantener actualizada la informacién de los eventos que se presentan
en el Teatro de la Paz.

= Llevar un listado por dia de los pases de salida del personal del Teatro
de la Paz.

= Apoyar en el reporte vy verificacién de las entradas y salidas de obras
de arte, materiales y equipos electrénicos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Rosa Isela Hernandez Lara Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DE FORO
OBJETIVO:

Adaptar el foro a las necesidades particulares de cada evento en el
Teatro de la Paz.

FUNCIONES:

= Auxiliar en el Montaje y desmontaje la ambientacién, iluminacion y
audio a los eventos, a partir de los ensayos hasta la presentacion final.

» Revisar la ficha técnica de cada evento, ademas de comunicarla al
personal para adaptar el foro a las necesidades requeridas de cada
evento.

= Proporcionar los equipos necesarios para los eventos en condiciones
de trabajo.

= Revisar y dar mantenimiento a los aparatos integrantes del foro,
coordinando para esto a los demas trabajadores.

» Recibir la mudanza de los muebles y aparatos que ingresan al Teatro
de la Paz y verificar su retiro.

» |nspeccionar que el montaje del escenario este a tiempo y terminado
antes de dar acceso al publico.

= Apoyar en las diferentes funciones operativas del escenario

» Revisar que la limpieza del foro, bodegas y camerinos este en optimas
condiciones

= Apoyar para que las lamparas de iluminacion estén en Optimas
condiciones para la iluminacion del Teatro de la paz.

» Revisar que el escenario este limpio una vez puesta la escenografia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Sergio Galarza Salazar Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE ILUMINACION
OBJETIVO:
Propiciar el mejor lucimiento de las actividades desarrolladas en el
Teatro de la Paz, mediante la ambientacién luminica y de efectos
especiales necesarios para su ambientacion.

FUNCIONES:

= Revisar con el técnico de luces de la compafiia los planos de
iluminacion para adaptarlos al foro o alguna otra area en especial.

= Realizar montajes, desmontaje, revision, modificaciébn y mantenimiento
del equipo de iluminaciéon (lamparas, luces, reflectores, micas y
extensiones).

= Hacer los enfoques necesarios Yy el parcheo en la consola de
iluminacion.

= Realizar efectos especiales de luz como atardecer, amanecer y luz
negra (neén), de luces cruzados,de contraluz, de enfrente y
seguidores.

= Manejar el cicloramay telén para el manejo de la luz.

*= Manipular lamparas y seguidor en general

= Manejar diablas, bateria, varales, secciones, cajas u olivettes vy rifles
para el buen funcionamiento de iluminacién del Teatro de la paz.

= Operar la consola de luces durante eventos y funciones.

Responsable Director General de Fomento Artistico

José Luis Chavez Juarez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




ION DE FUNCIONES

OPERADOR DE ILUMINACION
(Continua)

= Apoyar con el equipo de iluminacién durante y después de los eventos
presentados en el Teatro de la Paz.

» Realizar las requisiciones de material y equipo de iluminacion.

»= Mantener limpia la bodega y los equipos eléctricos.

= Apoyar en las diferentes funciones operativas del escenario.

= Apoyar en la limpieza del escenario un vez montado.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

José Luis Chavez Juarez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUDIO

OBJETIVO:
Colaborar en la presentacion de las diversas actividades que se
presentan en el Teatro de la Paz, mediante la ejecucion de efectos
sSonoros y musicales necesarios para su ambientacion.

FUNCIONES:

= QOperar los diferentes equipos de sonido para la sonorizacion,
grabacion y musicalizacion de los eventos y espectaculos organizados
por el Teatro de la Paz durante ensayos como en presentaciones.

» Realizar, reparar, modificar, montar y desmontar las instalaciones,
sistemas, aparatos de sonido, grabacién y sonorizacién, de acuerdo al

evento 6 espectaculo que se lleve a cabo.

» Realizar la edicion y sincronizacion del sonido de acuerdo a las
necesidades del evento.

= Efectuar el mantenimiento preventivo, reparaciones menores Yy
limpieza al equipo de sonorizacion y grabacion.

* Programar y manipular las pistas de grabacién, musicalizacion y
efectos especiales en las funciones.

= Controlar la distribucion de los micr6fonos en el foro a fin de realizar
una correcta grabacion del evento.

= Desmontar las instalaciones, sistemas, aparatos de sonido, grabacion
y sonorizacion después del evento.

» Mantener limpia el area de bodega, cabina, y equipos de sonido.
» Apoyar en las diferentes funciones operativas del escenario.

= Apoyar en mantener limpio el escenario una vez puesta la
escenografia .

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Jorge Ernesto Rivera Jaramillo Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRAMOYA
OBJETIVO

Efectuar la preparacién, acondicionamiento, montaje y desmontaje de
escenografia, foros de ensayo, cambio de decoracion y mantenimiento
general del escenario.

FUNCIONES

» Realizar el montaje y desmontaje de escenografia, cambio de
decoracion, escenografias y mantenimiento general del escenario.

» Realizar el acondicionamiento de los foros de ensayo del Teatro de la
Paz.

= Acondicionar el foro para montaje de pantalla (en caso de ser
requerido por el promotor).

= Participar en el ensayo general, asi como presentar todos los
movimientos durante el mismao.

» Dar la tres llamadas previas al inicio de la funcién cuando este listo el
traspunte.

= Efectuar la reparacion, conservacion y mantenimiento de las vestiduras
en general asi como los equipos de tramoya y mantener en buenas
condiciones el escenario en general y el foso de orquesta.

= Montar el decorado y la utileria de las diferentes escenas.

» Participar en las diferentes funciones operativas del escenario.

= Mantener limpias las bodegas de tramoya y su area de mecanismo

= Apoyar en mantener limpio el escenario una vez puesta la
escenografia .

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Juan Valente Ibarra Jimenez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE TRAMOYA

OBJETIVO

Apoyar en la preparacion, acondicionamiento, montaje y desmontaje
de escenografia, foros de ensayo, cambio de decoracion vy
mantenimiento general del escenario.

FUNCIONES

Apoyar el montaje y desmontaje de escenografia, cambio de
decoracion, escenografias y mantenimiento general del escenario.

Contribuir en el acondicionamiento de los foros de ensayo del Teatro
de la Paz.

Auxiliar en el acondicionamiento de el foro para montaje de pantalla
(en caso de ser requerido por el promotor).

Asistir en el ensayo general, asi como presentar todos los movimientos
durante el mismo.

Apoyar en la reparacion, conservacion y mantenimiento de las
vestiduras en general asi como los equipos de tramoya y mantener en
buenas condiciones el escenario en general y el foso de orquesta.

Auxiliar en el montaje, decoracion y la utileria de las diferentes
escenas.

Apoyar en las diferentes funciones operativas del escenario.
Mantener limpias las bodegas de tramoya y su area de mecanismo.
Asistir en el mantenimiento de el escenario una vez montado.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Sergio Saldafia Armadillo Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO DE TRAMOYA

OBJETIVO

Vigilar y apoyar en la preparacion, acondicionamiento, montaje y
desmontaje de escenografia, foros de ensayo, cambio de decoracion y
mantenimiento general del escenario.

FUNCIONES

Vigilar el montaje y desmontaje de escenografia, cambio de
decoracion, escenografias y mantenimiento general del escenario.

Contribuir en el acondicionamiento de los foros de ensayo del Teatro
de la Paz.

Apoyar en el acondicionamiento de el foro para montaje de pantalla
(en caso de ser requerido por el promotor).

Asistir en el ensayo general, asi como presentar todos los movimientos
durante el mismo.

Apoyar en la reparacion, conservacion y mantenimiento de las
vestiduras en general asi como los equipos de tramoya y mantener en
buenas condiciones el escenario en general y el foso de orquesta.

Apoyar en el montaje, decoracion vy la utileria de las diferentes
escenas.

Atender las diferentes funciones operativas del escenario.

Vigilar y Mantener limpias las bodegas de tramoya y su area de
mecanismo.

Asistir en el mantenimiento y vigilancia del escenario una vez montado.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Fausto Chavez Martinez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Conservar, mantener y vigilar de manera constante el buen estado de
las instalaciones y las diferentes areas de el Teatro.

FUNCIONES:

= Mantener el mobiliario y equipo del Teatro de la Paz en optimas
condiciones para su funcionamiento.

= Mantener la bodega de mantenimiento limpia y en buen estado.

» Revisar que las lamparas de iluminacion estén en condiciones para su
buen funcionamiento.

= Revisar que la instalacion de plomeria este en condiciones para su
buen funcionamiento y ahorrar el agua .

= Mantener los muros debidamente pintados.

* Reportar que la tapiceria y mecanismos de las butacas del Teatro se
encuentren en condiciones optimas .

= Apoyar en el montaje y desmontaje de los altares y exposiciones que
sean programados en el Teatro de la Paz.

= Auxiliar en la Museografia e iluminacion de las diferentes exposiciones
que se presentan en la Galeria German Gedovius, mezzanine 0 en
lugares fuera del Teatro de la Paz.

= Desembalar y embalar las diferentes Obras que se expongan a su
llegaday a su envio.

= Dar mantenimiento en las diferentes areas que sean reportadas por el
intendencia y la unidad de foro.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Responsable Director General de Fomento Artistico

Héctor Hugo Veldzquez Campos
Manuel Gameros Hidalgo Monroy

José Martinez Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Colaborar y Auxiliar en la conservacion, mantenimiento y vigilar de
manera constante el buen estado de las de las instalaciones vy las
diferentes areas de el Teatro.

FUNCIONES:

= Auxiliar en el mantenimiento de el mobiliario y equipo del Teatro de la
Paz en optimas condiciones para su funcionamiento.

= Mantener la bodega de mantenimiento limpia y en buen estado.

= Auxiliar en la verificacion y en revisar que las lamparas de iluminacién
estén en condiciones para su buen funcionamiento.

» Revisar que la instalacion de plomeria este en condiciones para su
buen funcionamiento y ahorrar el agua .

= Auxiliar en el mantenimiento de los muros.

= Mantener en buen estado la tapiceria y mecanismos de las butacas
del Teatro.

= Apoyar en el montaje y desmontaje de los altares y exposiciones que
sean programados en el Teatro de la Paz.

= Auxiliar en la Museografia e iluminacion de las diferentes exposiciones
gue se presentan en la Galeria German Gedovius, Mezzanine o en
lugares fuera del Teatro de la Paz.

= Auxiliar en desembalaje y embalaje las diferentes Obras que se
expongan a su llegada y a su envio.

= Auxiliar en las diferentes areas del foro

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Osbaldo Sierra Cornejo Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Apoyar en la conservacién y mantenimiento de manera constante el
buen estado de las instalaciones y las diferentes areas del Teatro.

FUNCIONES:

= Apoyar en el lavado de alfombras de las diferentes areas del recinto

= Atender en el pulido de los pisos de luneta, lobby y Primer Piso del
Teatro.

= Atender en la verificacion y en revisar que las lamparas de iluminacién
estén en condiciones para su buen funcionamiento.

= Apoyar y auxiliar en la logistica de control de puertas previo inicio de
cada evento, para asi dar acceso a la gente que ingresa al recinto para
asistir a cada evento que se lleva en el mismo

= Apoyar en el mantenimiento y pintura de los muros.

= Mantener en buen estado la tapiceria y mecanismos de las butacas
del Teatro.

= Apoyar en el montaje y desmontaje de los altares y exposiciones que
sean programados en el Teatro de la Paz.

» Inspeccionar Papeleras en cada Bafio que lo requiera, previo inicio de
eventos, asi como control interno de los mismos.

= Atender y reportar la limpieza de la cafeteria, area sin asignacion para
limpieza dentro del recinto.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Sotero Martinez Diaz Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VIGILANCIA
OBJETIVO :
Vigilar y controlar el ingreso del publico y visitantes asi como entradas
y salidas de equipos y materiales, mantener en buen estado las
instalaciones del Teatro de la Paz

FUNCIONES:

» |nvitar a los visitantes que acuden al Teatro de la Paz se registren en
los libros de visita.

» Atender en el cuidado de las obras de Arte expuestas en las
diferentes salas del Teatro.

= Orientar al usuario en la ubicacion de sus localidades de las obras que
son presentadas.

» Llevar registro de visitantes y publico.

» |nspeccionar que los visitantes no ingresen con alimentos y bebidas.
» Mantener en buen estado la integridad del inmueble.

= Orientar al publico asistente a las exposiciones plasticas.

= Hacer acopio de los boletos cortados en cada funcién para el control
interno para ser registrado en la bitAcora de eventos.

= Mantener en optimas condiciones el area de exposiciones.
= Mantener limpia el area de exposiciones.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

José Guadalupe Martinez Nieto Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO :
Ser el enlace administrativo entre el Teatro de la Paz y la Direccion
Administrativa de la Secretaria de Cultura, Administrando los recursos
financieros y humanos y materiales en colaboracion con el Encargado
del Teatro para el buen funcionamiento del mismo.

FUNCIONES:

= Solicitar ante la Direccion administrativa los cheques de ndmina, pago
de tiempo extra 'y pago a proveedores.

= Solicitar ante la Secretaria de Cultura previo acuerdo con el encargado
del Teatro de la Paz, la asignacion de los recursos propios del Teatro
se apliquen a las diversas partidas presupuestales

» Elaborar comprobacion de gastos efectuados con cargo al Programa
de Teatro de la Paz o Gasto corriente de la Secretaria de Cultura.

= Controlar el buen funcionamiento de la taquilla en general.

» Reportar a la Direccidbn Administrativa de la Secretaria de Cultura el
flujo de efectivo segun el formato de ingresos.

» Elaborar Ordenes de Compra autorizadas por el Encargado del Teatro
de la Paz , segun necesidades de los departamentos y areas.

» Revisar diariamente las listas de asistencia para verificar faltas y
retardos.

» Reportar el numero de asistentes al modulo en linea de programacion
e informes a la Direccion de Planeacion de la SECULT.

Responsable Director General de Fomento Artistico

José Cruz Hernandez Hernandez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO
(Continda)

» Elaboracién de contratos de los eventos que se llevan acabo en el
Teatro de la Paz.

= Solicitar a la Direccion Administrativa de la Secretaria de Cultura, se
surta el material solicitado por medio de orden de compra o en su
defecto la liberacion de cheque.

= Verificar que el Teatro este siempre limpio y en buen estado.

» Revisar que los equipos y materiales sean usados en el Teatro de
manera optima .

» Realizar el tramite ante la Oficialia Mayor y Secretaria de Finanzas la
Nomina del tiempo extra generado por el personal del Teatro de la Paz.

= Verificar el buen funcionamiento de los eventos llevados en el Teatro
dela Paz.

= Abastecer al personal con el material necesario para realizar las
labores de limpieza.

= Apoyar en la realizacion de inventarios del mobiliario y equipo de
oficina.

= Proporcionar a la Secretaria de Cultura y al empresario sus respectivas
cortesias.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

José Cruz Hernandez Hernandez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO :
Auxiliar en las actividades administrativas, operativas y de
Programacion a la Direccion del Teatro de la Paz.
FUNCIONES:
= Elaborar oficios de respuesta y solicitud de programacion segun
indicaciones de la Direccion del Teatro de la Paz.

= Atender solicitudes de renta del recinto para con los empresarios y
promotores.

= Comunicar con la Direccion del Teatro de la Paz, el Area de Logistica y
de Prensa, todos los requerimientos que se solicitan para un evento.

= Auxiliar en la programacion de las actividades del Teatro de la Paz.

= Proporcionar a quien corresponda los oficios relacionados con la
programacion del Teatro de la Paz.

= Analizar que la solicitud y respuesta contengan la informacion
requerida.

= Elaboracién de oficios dirigidos al Secretario de Cultura cuando los
eventos seran solo bajo concepto de pago de gastos de operacion o en
Su caso, sin costo.

= Entregar oficios en las diferentes instituciones Gubernamentales y
particulares.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Margarita Torres Martinez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN SITIO WEB
OBJETIVO:

Informar a las diferentes direcciones y organismos de la Secretaria de
cultura entre si mediante, programas de comunicacion, por medio de los
sitios web sobre las obras , espectaculos, y presentaciones artisticas que
se llevaban acabo en el Teatro de la Paz, asi como tener un acercamiento
con el publico, como institucibn Gubernamental, a través de redes
sociales.

FUNCIONES:
» Atender los sitios web, pagina de Facebook oficial del Teatro de la Paz.

= Apoyar con la publicacion y difusion de flyers de los diferentes
organismos de Cultura, en la pagina oficial del Teatro.

= Comunicar promociones Yy dinamicas del diferentes eventos vy
actividades programadas tanto del recinto, como de otros organismos.

» Atender y canalizar las solicitudes de informacién que llegan via redes
sociales, asi como comentarios directos en publicaciones, a diferentes
areas del recinto.

= Atender ruedas de prensa de los eventos programados dentro del
recinto, apoyar a los organismos para brindar un espacio adecuado.

= Recopilar fotografia y video de los eventos culturales, comerciales y
programados en el Teatro.

= Gestionar inserciones en revistas sociales y culturales de los eventos
agendados dentro del recinto.

= Apoyar en la gestidbn de gafetes, sefialética y tripticos que requieren
para el personal y publico en general.

= Auxiliar a la direccibn de prensa de SECULT, con cortesias para
medios de comunicacién y autoridades Culturales.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Lorena Moran Arellano Manuel Gameros Hidalgo Monroy




ION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
(Continua)

= Reportar y consultar tanto al director del Teatro, como a la direccion de
prensa del actividades programadas en redes sociales, cumpliendo asi
con los lineamientos de la direccion de Prensa de Gobierno del Estado.

= Analizar resultados para medir la eficacia de las publicaciones en
redes sociales en base a ello, modificar o cambiar la estrategia de las
mismas.

= Analizar las publicaciones en redes sociales y actualizarlas en base a
la estrategia acordada con la direccion de prensa de SECULT, y de
Gobierno del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Lorena Moran Arellano Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRTIVO

OBJETIVO:

Auxiliar en las actividades administrativas, operativas y de
Programacion del Teatro de la Paz.

FUNCIONES:

Llevar registro de visitantes y publico.

Orientar al usuario en la ubicacién de sus localidades de las obras que
son presentadas

Apoyar en el control de pases de salida del turno vespertino

Auxiliar en la programacion de las actividades del Teatro de la Paz.

Entregar oficios en las diferentes instituciones Gubernamentales y
particulares.

Inspeccionar papeleras en cada Bafio que lo requiera, previo inicio de
eventos, asi como control interno de los mismos.

Atender y reportar la limpieza de la cafeteria, palcos, luneta, primer
piso y balcén para limpieza dentro del recinto.

Apoyar y auxiliar en la logistica de control de puertas previo inicio de
cada evento, para asi dar acceso a la gente que ingresa al recinto para
asistir a cada evento que se lleva en el mismo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

José Florentino Martinez Asencion | Manuel Gameros Hidalgo Monroy




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Asistir en las actividades, operativas y de programacion asi como en
actividades diversas que requiera el Teatro de la Paz.

FUNCIONES:
=Asistir en el registro de visitantes y publico en general .

=Orientar al usuario en la ubicacion de sus localidades de las obras que
son presentadas

=Asistir en la programacion de las actividades del Teatro de la Paz.

sEntregar oficios en las diferentes instituciones Gubernamentales y
particulares.

=Inspeccionar Papeleras en cada Bafio que lo requiera, previo inicio de
eventos, asi como control interno de los mismos.

=Atender y reportar la limpieza de las areas que le asignen por parte de al
administracion del Teatro de la Paz .

=Apoyar y asistir en la logistica de control de puertas previo inicio de cada
evento, para asi dar acceso a la gente que ingresa al recinto para asistir a
cada evento que se lleva en el mismo

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento Artistico

Julio César Ramirez Lépez Manuel Gameros Hidalgo Monroy




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTENDENCIA
OBJETIVO:

Mantener todas las areas del Teatro de la Paz, limpias.

FUNCIONES:

» Realizar la limpieza de la Sala Principal German Gedovius, Flavio F.
Carlos, lobby, escaleras, portico, cafeteria, oficinas del Teatro de la
Paz.

» Limpiar el vestibulo, salas y oficinas del Teatro de la Paz., observando
el cuidado y uso de los recursos materiales.

= Utilizar los equipos y materiales de limpieza adecuados para cada una
de las diferentes areas del Teatro de la Paz.

» Hacer buen uso de los equipos y materiales de limpieza.

» Solicitar con oportunidad los materiales de limpieza del Teatro de la
Paz al responsable .

= Aspirar las diferentes areas que se requieran en el Teatro de la Paz.

= Apoyar en la realizacion de los diferentes materiales utilizados en los
altares.

= Abastecer los bafos de jabdn y papel, asi como verificar su limpieza
antes y durante los eventos realizados en el Teatro de la Paz.

» Reportar el mobiliario y equipo que requiera mantenimiento o
reparacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento
Artistico

Se Anexa Relacion Manuel Gameros Hidalgo Monrroy




ION DE FUNCIONES

INTENDENCIA
(Firmas)

Director General de Fomento

Responsable Artistico

José JesuUs Cadena Loredo

Elizabeth Hernandez Hdz.

Silvia Mendoza Melendez Manuel Gameros Hidalgo Monrroy

Miguel Angel Perez Lara

Ma. del Carmen Sanchez
Castillo

Celia Rocha Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AYUDANTE GENERAL

OBJETIVO:

Ayudar a mantener todas las areas del Teatro de la Paz, limpias.

FUNCIONES:

= Ayudar a la limpieza de la Sala Principal German Gedovius, Flavio F.
Carlos, lobby, escaleras, pértico, cafeteria, oficinas del Teatro de la
Paz.

= Ayudar a limpiar el vestibulo, salas y oficinas del Teatro de la Paz.,
observando el cuidado y uso de los recursos materiales.

= Hacer buen uso de los equipos y materiales de limpieza.

= Apoyar al aspirado de las diferentes &reas que se requieran en el
Teatro de la Paz.

= Ayudar a dar aviso del mobiliario y equipo que requiera mantenimiento
o reparacion.

= |nspeccionar Papeleras en cada Bafo que lo requiera, previo inicio de
eventos, asi como control interno de los mismos.

= Atender y reportar la limpieza de la cafeteria, area sin asignacion para
limpieza dentro del recinto.

= Apoyar y auxiliar en la logistica de control de puertas previo inicio de
cada evento, para asi dar acceso a la gente que ingresa al recinto para
asistir a cada evento que se lleva en el mismo

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Fomento
Artistico

Efrain Ovalle Mireles Manuel Gameros Hidalgo Monrroy
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