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El presente Manual contiene la base legal que norma la actuación del Teatro de la Ciudad,

su objeto y las atr¡buciones que tiene conforme al Reglamento lnterior del lnst¡tuto

Sudcaliforn¡ano de Cultura y demás normas en la materia; el objet¡vo general que le da

razón de ser a las actividades que se realizan; la estructura orgánica y el organigrama, que

representa jeÉrquicamente la brma en que está integrada y organizada la unidad

administrativa; el objetivo y funciones de cada área que forma parte de éste rec¡nto.

Por último, Cabe mencionar que la Administración Pública, requiere innovación y mejora

continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera

periódica.
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l. lntroducción

El Manual Espec¡fico de Organización del Teatro de la C¡udad, que aquí se presenta, es un

instrumento que fac¡l¡tará a que cada área a cumplir con sus responsabilidades. En este

Manual se precisan las responsabilidades de cada Departamento, delimitando la autoridad

en cada uno, por lo que no ex¡ste dupl¡cidad de funciones; con ello se pretende proporcionar

a los funcionar¡os y serv¡dores públ¡cos, un documento que contenga los elementos básicos

que sirvan de apoyo, orientación y consulta para el mejor desempeño de las actividades que

tienen encomendadas. Con este documento el público en general puede estar orientado no

sólo sobre el quehacer del Teatro de la Ciudad, sino a dónde y con quién dirig¡rse para la

soluc¡ón de alguna situación en la misma.



ll. Marco Jurfdico-Adminlstrativo
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; DOF de fecha 5 de febrero de 1917,

última reforma DOF 24 de febrero de 2017 .

Constitución Política del Estado de Baja California Sur; Decreto 1849. B.O No.28 del

Gobierno del Estado de B.C.S., última reforma 20 de Julio de\2017.

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. DOF de fecha 17 de junio del 2009,

última reforma DOF 19 de mayo de 2017 .

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja California Sur. Decreto No.

1542, B.O No. 39 de fecha '14 de Julio del 2005, últ¡ma reforma

8.O.27 de junio de 2017.

Ley Federal de Responsab¡lidad de los Servidores Públicos. DOF No.9 de fechaí3 de

marzo del 2002, última reforma DOF 18 de junio de 2016.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Públ¡cos del Estado y de los Municipios de Baja

California Sur, Decreto No.444 B.O. No. 4 de fecha 3 de febrero de 1984, modificado bajo

Decreto No. 't 839, B.O. No. 10 Ext. de fecha 12 de marzo del 201 0.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municlpios, última reforma B.E. 31 de

octubre de 2016.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, última reiorma DOF 02 de abril de 2014.

Ley Federal del Procedimiento Administrat¡vo, última reforma DOF 02 de mayo de 2017.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrat¡vo, últ¡ma reforma DOF 27 de enero

de 2017.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley

Orgánica de la Administración Pública Federal, así como de otras leyes para crear la

Secretaria de Cultura, DOF l7 de diciembre de 2016.

Decreto de Creación del lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura. No. 983, de fecha

10 mayo 1994, úlüma reforma B.O. No. 48 de fecha 25 de noviembre del 2006.
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Ley General del Sistema Nacional Ant¡corrupc¡ón. DOF de fecha 18 de jul¡o de 2016.

Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Baja Califcrnia Sur. DOF de fecha 10 de abril

de 2017.

Código Etico de Conducta al que deberán sujetarse los Servidores Públicos del Gobierno del

Estado de Baja California Sur.

Reglamento lnterior de la Secretaría de Educac¡ón Pública. B.O. No. 73 de fecha 30

diciembre del 2005, última reforma B.O. No. 68 de fecha 08 dic¡embre de 2015.

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcalibrniano de Cultura. B.O. No. 36 de fecha 10 de

agosto del 2020,

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley

Orgánica de la Administrac¡ón Pública Federal, así como de otras leyes para crear la

Secretaría de Cultura, DOF 17 de diciembre de 2016.
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lll. Atribuciones
Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
Publicado en el Boletln Oficial del Gobierno del Estado de Baja Califomia Sur el 10 de agosto de
2020.

"(...)

Artículo 2.- El Teatro de la Ciudad t¡ene como func¡ones:

L Promover y difundir la cultura a través de uno de los principios fundamentales

de la Política Cultural que es el derecho al acceso y disfrute de los b¡enes y

servicios culturales por parte de la población.

ll. Realizar act¡vidades encaminadas a obtener fondos para el financ¡amiento y el

autofinanciamiento de su trabajo cultural.

lll. Difundir las artes escénicas de los ámb¡tos nacional e ¡nternacional y local.

)"
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lV. Estructura Orgánica
1 . D¡rector

1 .l .1 Secretiaria

1 .'1 .2 Auxil¡ar de transporte

1.2 Jeie del Departamento de Admin¡stración

1 .2.1 Secretar¡a

1.2.2 Auxiliar de Recursos Humanos

1.3 Jefu del Departamento de Planeación

'l .3.1 Auxil¡ar de proyectos

't.4 Jefe del Departamento de lngeniería Teatral

1.4.1 Sub-jefe de lluminación

1.4.1 .1 Auxiliar de lluminación

1.4.2 Sub-jeÉ de Audio

1.4.2.1 Auxiliar de Audio

'1.4.3 Tramoyista

1.5 Jefe del Departamento de Produccón

1.5.1 Secretaria

1.5.2 Diseñador

'f .5.3 Auxiliar de Producción

1.5.4 Auxiliar de D¡fusión

1.6 Jeb del Departamento de Mantenimiento y Conservación

I .6.1 Plomero electricista

1 .6.2 Auxiliar de mantenimiento

'l .6.3 Vig¡lante
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V. Organigrama
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Vl. Objetivo

Promover y difundir la cultura a través de uno de los principios fundamentales de la Política

Cultural que es el derecho al acceso y disfrute de los bienes y serv¡cios culturales por parte

de la poblac¡ón, así como difundir las manifestaciones culturales de las artes escén¡cas

estatales, nacionales e internac¡onales.
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Vll. Funciones

Vll.1. D¡rector
o Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos del Teatro de la Ciudad,

conforme a las d¡spos¡c¡ones legales apl¡cables;

. En coordlnación con el Ttular de la Coordinación Administrativa y Fínanciera def

lnstituto, deberá elaborar el Programa Operat¡vo Anual y dar seguimiento a los objet¡vos

y metas con el objeto de evaluar el cumpl¡m¡ento del mismo;

o Planear, programar, organizar, dirigir, y controlar los programas y acciones

encomendadas a la Dirección del Teatro de la Ciudad;

. Organizar, desarrollar, superv¡sar y evaluar los servicios del Teatro de la Ciudad y los

demás que se atr¡buyan por parte del titular de la Dirección General del lnst¡tuto

Sudcaliforniano de Cultura, de acuerdo con las disposiciones y criterios que se

establezcan;

. Establecer contiacto directo con art¡stas y compañÍas del área de las a(es escénicas,

para signar convenio y contrato de trabajo;

. Buscar los medios para la capacitiación permanente del personal a su cargo, para lograr

una mejor ejecución de las labores de las d¡versas áreas del Teatro de la Ciudad;

o Convenir conjuntamente con el titular de la Dirección General del lnstituto

Sudcalifomiano de Cultura, para la participación, coordinación, colaborac¡ón con

instituciones de gobierno, iniciativa privada y medios de información para el desarrollo de

los programas y actividades del Teatro de la Ciudad;

. En conjunto con la Coordinación Adm¡nistrativa y Financiera del lnstituto, deberán;

actualizar, modificar y resguardar el invenErio de los bienes muebles adscritos a su

área; así como llevar un control del archivo de los documentos en cumplimiento de la

Ley General de Archivos;

. supervisar el cumplimiento del horario y las responsab¡lidades designadas a cada

trabajador as¡gnado al Teatro de la Ciudad;

. Llevar el control y archivo de entradas, permisos especiales, cortes de t¡empo,
vacac¡ones y salidas del personal y turnarlas en tiempo y forma a la coordinación
Administrativa y Financiera der Instituto para su varídación y seguimiento;

11



. Entregar a la Dirección General del lnstituto, un informe mensual de las acciones del

Teatro de la Ciudad;

. Representar al Director General del lnstituto cuando así se le requiera;

r Elaborar y someter a la autorización del titular de la Dirección General del lnstituto

Sudcaliforniano de Cultura; así como vigilar et cumpnmiento del Manual de Organización,

Procedimientos y de Prestaciones de servicios, y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área su

competencia.

Vll.l.1.l Secretaria
. Programar la agenda de aclividades, eventos y acuerdos que deba atender la Dirección

del Teatro;

o Actualizar el director¡o de dependencias Federales, Estatales y Municipales;

o Atender las llamadas telefónicas;

. Atender y orientar a la ciudadanía cuando requieran información del uso del Teatro de la

Ciudad;

. Recibir los oficios y cualquier comunicado para turnarlos a qu¡én conesponda y

archivarlos debidamente;

o Atender los requer¡mientos de información, datos, números y as¡stenc¡a técnica que

soliciten otras dependencias del Gobiemo del Estado, así como la elaborac¡ón y entrega

de informes mensuales;

o Enterar a la Dirección del Teatro de la Ciudad los asuntos y peticiones que en forma

verbal o escrita le sean pfanteados;

. Resguardar expedientes de la Dirección del Teatro de la Ciudad; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.'|.'1.2 Ofic¡al de transporte
. Entregar la correspondencia dentro y fuera de la unidad cultural "Jesús castro

Agúndez';
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. Trasladar al personal y art¡stas en vehículo oficial as¡gnado al Teatro de la Ciudad hacia

una encomienda dentro de la ciudad;

. Responsable de mantener en buenas condiciones y darle uso correcto al vehículo

asignado al Teatro de la Ciudad; y

. DesarroJlar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a.

Vll.l.2 Jefe del Departamento de Admin¡stración
. Recibir y tram¡tar las sol¡citudes de las necesidades de los bienes y materiales

necesarios para el desanollo de actividades;

. Solicitar la elaborac¡ón de contratos correspondientes de arrendamiento a la

Coordinac¡ón Juríd¡ca del lnstituto;

o Realizar los depósitos y generar informe pormenorizado de los ingresos y de cada uno

de los eventos propios y extemos;

. Llevar el control de la plantilla de personal, expedientes, trám¡te de licencias médicas,

permisos, cu¡dados maternos e incapacidades;

o Revisar el boletaie de las funciones y eventos de acuerdo a fo normatividad vigente;

. Llevar el control de la agenda de eventos del Teatro de la Ciudad; así como la difusión a

las diferentes áreas del lnstituto;

. Resguardar los expedientes de su Departamento; y

o Todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.2.1 Secretaria
o Elaborar las solicitudes de compensaciones del personal del reatro de la ciudad,

recabar firmas y hacer entrega de dichos trámites a la Coordinac¡ón Administrativa y
Financiero para el respectivo pago;

o Atender al público general vía telefónica y personalmente;

o Programar los eventos en la agenda para el anendamiento del reatro de la ciudad;

' Recepcionar ros oficios y cuarquier comunicado para turnarlos a quién conesponda y
archivarlos deb¡damente;
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. Revisar y entregar los boletos de los eventos arrendados al D¡rector; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competenc¡a

V11.1.2.2 Auxiliar de Recurcos Humanos
r Realizar las solic¡tudes de mov¡m¡entos de personal, compensaciones y licencias;

o Solicitar el pago de compensaciones del personal del Teatro de la Ciudad que labora en

horarios extraord¡narios;

. Llevar el control de asistenc¡a del personal adscrito al Teatro de la Ciudad y em¡tir

reportes de incidencias al Administrador y Director del área;

¡ Organizar los periodos vacac¡oneles del personal; y

. Desarrollar todas aquellas func¡ones ¡nherentes al área de su competenc¡a.

Vll.l.3 ffi ü Ocpartamento de Ptangación
. Examinar la viabilidad económica de la programación propuesta por la Dirección;

o Auxiliar en la elaboración del Programa Operativo Anual,

. lntegrar los presupuestos con base en las necesidades operativas y proyectos artísticos;

. lntegrar la documentación correspondiente para gestionar la elaborac¡ón de contratos y

pagos referente a proyectos artísticos y operativos;

. Elaborar los informes de actividades mensuales y trimestrales;

. Res€uerda¡ bs expedien{es de su Departernento; y

o Realizar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia.

Vll.l.3.1 As¡stente de Proyectos
o Elaborar los trámites administraüvos relacionados con los presupuestos para los

proyectos artísticos;

Establecer contacto directo con proveedores para solicitud de presupuestrcs y

cotizaciones en rffin a t¡s servicios y rnateriales etiqr¡emos en los proyecfos

artísticos;

a
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. Auxil¡ar en la integrac¡ón documental de requisiciones, contratos, informes de proyectos

artísticos; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia

Vll.1.4 Jefe del Departamento de lngeniería Teatral
. Montar las escenografías, decorados y utilerías para las funciones de teatro, danza,

música y todas aquellas que se hayan programado para el lcro;

o lnstalar los diseños de conform¡dad con los diagramas de ¡luminac¡ón de cada función,

cons¡derando los requerim¡entos que el tipo de espectáculos reclame según el contrato.

. Conservar en óptimas condiciones el equipo eléctrico, electrónico, los materiales y

herramientas del foro;

. Operar el audio en las salas, así como reproducir y ecual¡zar grabaciones y programas

en cabina;

. Realizar el mantenimiento periód¡co de los equipos, materiales, ac¡esorios y espacios

propios de su área;

o Grabar y conservar el material auditivo, planos y manuales de instalación y de equipo

instalado, así como realizar de forma mensual el reporte del estado que guardan;

o Solicitar de manera oportuna los mater¡ales y repuestos para el óptimo funcionamiento

de los equipos;

. Resguardar los exped¡entes de su Departamento; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia

Vll.1.4.l Subjefe de lluminación
. lnstalar los diseños de conformidad con los diagramas de iluminación de cada función,

considerando los requerimientos que el tipo de espectáculos reclame según el contrato;

. Conservar en óptimas condiciones el equipo de ¡luminac¡ón y todos los materiales y

henam¡entas propios de su aclividad;

o Realizar el mantenimiento periódico para la conservación de los equipos, materiales,

ac@sorios y espacios propios de su área;
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. Mantener actualizado el ¡nventario del equipo de iluminación, así como solicitar

oportunamente los materiales y repuestos para su óptimo funcionamiento; y

o Desarrollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competencia.

Vll.1.4.l.l Auxiliar de lluminación
. Apoyar en la instalac¡ón de los diseños según los montajes y diagramas de iluminación

por cada función;

. Auxiliar en la actualizac¡ón y conservación del inventario de lluminación;

. Auxiliar en la instalación de accesorios y refacciones del teatro; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.l.4.2 Subjefe de Audio
. Operar el audio en las salas, así como reproduc¡r y ecual¡zar grabac¡ones y programas

en cabina;

. Mantener en óptimas condiciones el equipo de audio, los materiales y herramientas que

conesponden a su actividad;

. Grabar y conservar el material auditivo, planos y manuales de instalación y de equ¡po

¡nstalado, realizando de forma mensual reporte de estado en el que se encuentran;

o Solicitiar oportunamente los materiales y repuestos para el óptimo func¡onam¡ento de los

equipos;

o Mantener actualizado el inventiario de equipo y solicitar oportunamente los mater¡ales y

repuestos; y

. Desarrollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competenc¡a.

Vll. 1.4.2.1 Aux¡l¡ar de Audio
. Aux¡l¡ar en la instalación operación de equipo durante montajes y funciones;
o Mantener en ópÍmas condiciones eT equipo de audio, los materiales y herramientas que

corresponden a su actividad;

. Auxiliar en la actual¡zación del inventar¡o de equ¡po, materiales y repuestos; y

16



Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

V11.1.4.3 Tramoy¡sta
o Realizar el manten¡miento per¡ód¡co para la conservación de los equipos, mater¡ales,

aceÉsorios y espac¡os prop¡os de su área, así como reportar las Fallas conespondientes;

. Operar los mov¡m¡entos de las tramoyas en las funciones del Teatro de la Ciudad;

. Solicitar oportunamente los materiales y repuestos para el óptimo funcionam¡ento de los

equipos; y

. Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competencia.

Vll.l.5 Jefe del Departamento de Producción
o Auxiliar en la logística de las actividades artísticas que se desarrollan en el recinto;

o Gestionar los permisos, descuentos y exenciones de impuestos necesar¡os al

Departamento de Espectáculos Públicos del Ayuntamiento de la Paz paru la realización

de los espectáculos producidos por el lnstituto Sudcaliforniano de Cultura que se lleven

a cabo en el Teatro, así como las autorizac¡ones para la colocación de material

publicitario en la vía pública;

. Realizar el foliado y sellado de los boletos;

. Gestionar el trámite para el estampado def sello ofi'cial por parte de la autoridad

municipal;

o Realizar el informe mensual de las activ¡dades artísticas;

o Coordinar la agenda para el uso de los espacios del Teatro de la Ciudad, Sala de

Capac¡tación, Lobby, Teatro al A¡re Libre y Salón de Ensayos;

. Contribuir con el Departamento de lngeniería Teatral revisando las necesidades técnicas

para los espectáculos que se presentarán;

o Producir materiafes gráficos,

¡ Cotizar mater¡ale§ y servicios relacionados con la producción y programación afísticas;
. Elaborar ¡nformes y reportes;

. Coordinar la Muestra Estatal de Teatro;
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. Resguardar los expedientes de su Departamento; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia

Vll.l.5.1 Secretaria
o Programar la agenda de act¡vidades, eventos y acuerdos que deba atender el jefe de

Producción y que requieran de su presencia o resolución;

o Atender las llamadas del servicio telefónico;

. Atender las solicitudes del uso del Salón de Ensayos, Sala de Conbrencias y el Teatro

al Aire Libre;

. Recepcionar los of¡cios y cualquier comun¡cado para turnarlos a quién conesponda y

archivarlos debidamente;

o Realizar los oficios requeridos; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vl¡.1.5.2 Diseñador
. Diseñar el material gráfico, tales como invitaciones, carteles, lonas, boletos, entre otros,

que le sean solicitados para la promoción y difusión de los eventos que se realizan;

. Elaborar y actualizar de manera constante la carpeta de servicios que ofrece el Teatro

de la Ciudad;

. Apoyar la realización de utilería;

. Apoyar en la logística de las actividades artíst¡€s; y

. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al área de su competencia.

18

V11.1.5.3 Auxiliar de Producción
. Revisar las condic¡ones de entrega del foro por parte de los usuarios, al término de las

funciones y reportar ¡ncidencias por escrito y de manera inmediata cuando ex¡stan

situac¡ones de afectación en el equipamiento tanto del foro como de la sala;

o Sellar, checar y registrar el boletaje;

. Elaborar ¡nformes de asistenc¡a y reportes;



a Elaborar el informe mensual de actividades artísticas detallando número de

espectadores, fecha, hora, nombres del grupo o act¡vidad, director y tipo de actividad; y

Desarrollar todas aquellas func¡ones inherentes al área de su competenc¡a.

Vll.l.5.4 Auxiliar de Difusión
. Recabar ¡nformación para la creación de contenidos con los que se difunden las

actividades artísticas en el Teatro de la Ciudad,

r Generar los contenidos para la d¡fusión de eventos del Teatro de la Ciudad en redes

sociales, platiaformas de internet e ¡mpresos;

. Recabar información con proveedores sobre costos de ¡nsumos y seruic¡os dedicados a

la producción de mater¡ales de difus¡ón;

. Auxiliar en la log íst¡ca de las act¡vidades artíst¡cas que se real¡zan en el Teatro de la

Ciudad; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
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Vl!.1.6 Jefe del Departamento de Mantenimiento y Conservación

o Programar, coord¡nar y supervisar las labores de mantenimiento y conservación de las

áreas que ¡ntegran la ¡nfraestructura del Teatro de la Ciudad;

. Atender el sistema electrónico, hidráulico, sanitario y contra incendios durante las

funciones;

o Revisar y mantener el ajuste del cuarto de máquinas, los centros de carga y los tableros

en la subestación del sistema eléctrico y del sistema del aire acondic¡onado;

o Realizar las reparaciones pertinentes para el óptimo funcionamiento de las áreas a su

cargo y realizar reporte de las mismas;

. informar y solicitar al Departamento de Adm¡nistración, cuando sea necesario la

contratración de mano de obra externa;

o Verificar que las instalaciones cumplan con las normas de seguridad e higiene en

concordancia con las dispos¡c¡ones de protección c¡vil del Gob¡erno del Estado y del

Departamento de Bomberos de la Paz;



. Resguardar los expedientes de su Departamento; y

o Desarrollar todas aquellas funciones ¡nherentes al área de su competenc¡a

Vll.l.6.l Plomero electricista
o Atender los s¡stemas hidráulico, eléctrico, s¡stema de bombeo de agua y sanitario

durante las funciones;

r Revisar y mantener el aiuste del cuarto de máqu+nas, cen$os de carga y tableros en la

subestrc¡ón del s¡stema eléctrico y del sistema del aire acondicionado;

. Realizar las reparac¡ones pertinentes para el ópümo funcionamiento de los sistemas

hidráulico, sanitiar¡o y eléclrico, realizar reporte de las mismas, así como informar al JeE

de Mantenimiento, cuando sea ne@sar¡o la intervenclón de mano de obra externa; y

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vll.l.6.2 Auxitiar de rranffio
. Realizar l¡mpieza en oficinas, bodegas, san¡tar¡os, camer¡nos, sala, foro, salidas de

emergencia, explanada techada, cabina, Teatro al Aire Libre, persianas y alfombras;

. Mantener las áreas l¡mpias antes y después de cada función;

. Auxiliar en el pintado del inmueble como banquetas, paredes, muros, closet de

camer¡nos, puertas cuando sea requerido; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Vl1.1.6.3 Vigilante
o Ejercer la vigilancia y protecc¡ón de bienes muebles e ¡nmuebles, así como la de

personas que puedan encrntrarse en el interior del Teatro;

. Controlar el acceso al Teatro de la Ciudad en entrada principal, ficro y camerinos

pudiendo efectuar controles de identidad sin retención de documentos;

o Controlar el acceso del público previo a los eventos; y

. Desarollar lsdas aquellas funciones inhere¡les al fuea de su @rnpeteneia
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