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EIAKeT; Enlace Administrativo de la Coordinador.
C.P. Roberto Eugenio Bueno Campos.
Validé: Coordinador del Programa Orquestando

Armonia.
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1. Introduccion.

El presente Manual de procedimientos es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Procedimientos, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Coordinador, cuyo
proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento vy
desemperio de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre
en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando
sus responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de procedimientos
para alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
sociedad espera de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deben
contar con dicho documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo
sefialan, como es el caso de las que se mencionan a continuacion:
e Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.
e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave.
Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 12 del Coédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio De La Llave.
e Art. 36, 38 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de
Veracruz, Veracruz de Ignacio de la Llave.

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Coordinador, en su conjunto o
parte de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones.
Ademas de definir concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi
como al de nuevo ingreso, como un medio de integracién y orientacion para facilitarle su
incorporacién a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones
de la Coordinador, El éxito de su aplicacién depende, fundamentalmente, de la voluntad del
responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el
personal, en especial del titular responsable de su implementacion, seguimiento y control.
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Il Objetivo.

La Coordinador, tiene como intencién acercar la musica a nifios de la ciudad de Veracruz y
ensefarles a través de la misma, valores como el respeto, tolerancia, armonia, ademas
contribuir en la mejora de la educacion y oportunidades de formacién y recreacion, les ayuda
a desarrollar su expresion, creatividad y la capacidad para poder relacionarse con su
entorno, mas que ofrecer un sistema educativo de género musical cumbia, lo que este

proyecto pretende es educar a través de la musica.

. Mision.

Contribuir a la formacién de nifios, adolescentes y jévenes en musicos con un alto grado
profesional en el aprendizaje de diferentes instrumentos como son: Bateria, Bajo, piano,
guitarra, percusion, trompeta, saxofén y canto, otorgando a los mismos un desarrollo integral
por medio de esta educacion musical.

Iv. Vision.

Ser un programa continuo en las actividades del Gobierno municipal e implementarlo como
un modelo enfocado al aprendizaje permanente en la nifiez para que la ensefianza de la
musica sea diferenciada, flexible y replicable, generando con esto una cultura musical de la
cumbia en la sociedad de nuestra comunidad y su entorno.

V. Alcance.

Los Procedimientos de la Coordinador, tiene la ardua labor de fomentar una cultura musical
a 500 nifias y nifios estudiantes de 12 a 17 afios de edad, como elemento fundamental en
su formacién como personas, que los ayuden a desarrollar una identidad cultural y un
sentido de pertenencia, compaferismo y valores, para contribuir a nuestra sociedad,
alejandolos de vicios y violencia; asi como de acrecentar el nivel musical de los alumnos con
clases diarias ( De Lunes a Viernes) de 16:30 hrs. a 19:00 hrs. en cinco sedes (Escuelas
Secundarias Publicas del Puerto de Veracruz)., impartidas por 40 maestros. El Coordinacion
del Programa Orquestando Armonia impactara a 1500 nifias y nifios; en un periodo de
tiempo de cuatro afios (tres generaciones de alumnos), beneficiando aproximadamente a

mas de 7 mil familias que habitan en la zona donde se localizan las 5 sedes.

Estas actividades son coordinadas por la Coordinador impartiendo las clases en las
siguientes escuelas sedes.
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"Escuela Secundaria General Miguel
Aleman Valdés"
"Escuela Secundaria General No. 6

Heroica Veracruz"

"Escuela Secundaria Técnica Industrial
No. 130"

"Escuela Telesecundaria Ricardo Flores
Magon”

"Escuela Secundaria Técnica Industrial
Numero 148. (ESTI148)"

Con gran éxito el

Cabo de Bascufian, U. Hab. Las Brisas,
91809 Veracruz, Ver.

Guacamaya, Reserva Tarimoya |, 91850
Veracruz, Ver.

Ignacio Allende Nte. 33, Miguel Aleman,
91891 Veracruz, Ver.

Heroismo N, Miguel 91712

Veracruz, Ver.

Hidalgo,

Av. La Bamba 13, Geo villas del Puerto,
91777 Veracruz, Ver.

Programa Orquestando Armonia cuenta con 40 maestros

profesionalmente capacitados con experiencia en el ambito musical para impartir clases a
500 nifias y nifios diariamente por un espacio de mas de 2 hrs. toman sus clases.

El programa Orquestando Armonia ha generado 50 bandas de nifias y nifios en el Puerto de

\Veracruz.
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VI. Definiciones.
Sede. -
Banda. -
Instrumentos. -
VII.  Marco juridico.

NORMATIVIDAD FEDERAL
1. Disposiciones Constitucionales

18 =

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Tratados Internacionales

2.1. Convencién Americana de Derechos Humanos.
3. Leyes
3.1. Ley General de Desarrollo Social
3.2. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
3.3. Ley General de responsabilidades Administrativas

NORMATIVIDAD ESTATAL:
1. Disposiciones Constitucionales

1.1. Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
1.2. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.
1.3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave.
1.4. Codigo Civil del Estado de Veracruz.
NORMATIVIDAD MUNICIPAL.:
as Leyes
1.1 Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.
2 Caodigos
2.1. Coédigo hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

2.2
213!

Llave.
Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Veracruz.
Codigo de conducta para las personas Servidores Publicas.

3. Reglamento

3.1.

Reglamento Interior de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento
de Veracruz.

4, Manuales.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Manual de Contabilidad Gubernamental Municipal.
Manual para la Gestioén Publica Municipal.

Manual de Organizacién para la Coordinador.
Manual de Procedimientos para la Coordinador
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5. Otros
41 Plan Municipal Veracruzano de Desarrollo 2022-2025.
5.2  Presupuesto de Egresos Municipal.
5.3  Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
5.4  Ultima reforma al Bando de Gobierno.
5.5. Lineamientos para el ejercicio del gasto vigente.
56 Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion del H.
Ayuntamiento de Veracruz.
57 Lineamientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos del H.
Ayuntamiento De Veracruz.
VIlIl. Procedimientos.

1. Procedimiento para: Impulsar la creaciéon de Grupos Musicales con
menores de Edad en escuelas sedes.

1.1 Propésito.- Contribiur a mejorar la calidad de la educacidon en la ciudad y las
oportunidades de formacién y recreacion para nifias, nifios y adolescentes en materia

musical.

1.2 Politicas y normas.- Se atiende una poblacion estudiantil de 500 beneficiarios, en
escuelas publicas municipales. Se crean 50 grupos musicales. Se firma convenio
institucional, a través de la Coordinacién de Educacién Municipal y en coordinacién con
la Coordinador

1.3 Frecuencia.- Anual.
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Procedimiento: Impulsar la creacion de | Clave: MP - DOC-01
Grupos Musicales con menores de edad, en | Fecha: 03/2023
escuelas Sede. Version: 1.0
Pagina: 1-1

Coordinaciéon: Coordinador Area Responsable: Jefatura de

Orquestando Armonia

Desc‘r‘_i cién de Activ_iplades

1 Coordinador | Se solicita a la Coordinacion de Educacion, la Oficio
propuesta de escuelas sedes, haciendo
recorridos por cada una de las propuestas,
seleccionando las que se ajustaron a las
necesidades del programa.

2 Enlace Se solicita a la Coordinacion de Innovacion la Convocatoria
administrativo | apertura de la plataforma para subir la En plataforma digital
convocatoria para la inscripcion de los nifios.

3 Maestros de | Se publica la convocatoria en las Escuelas Convocatoria
musica Sede.
4 Monitores Se hace la recepcién de la documentacion y el | Registro de Documentos
proceso de Inscripcién al curso. Hoja de Registro
5 Jefatura Se realiza la prueba de aptitudes de los Evaluacién
estudiantes para asignarlo al instrumento
idéneo.

Fin
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Procedimiento: Impulsar la creaciéon de | Clave: MP - DOC-01
Grupos Musicales con menores de edad, en | Fecha: 03/2023
escuelas Sede. Version: 1.0
Pagina: 1-1

Coordinacién: Coordinador Area Responsable: Jefatura de

Orquestando Armonia

Diagrama de Flujo

Inicio
Jefe

1 Se solicita a la Direccion de 5

e Educacién, la propuesta de

oordinador n H i
escuelas sedes, haciendo Se realiza la prueba de aptitudes
recorridos por cada una de las » de los estudiantes para asignarlo
propuestas, seleccionando las al instrumento idéneo.
que se ajustaron a las
necesidades del programa.

Oficio

2 4 v

Enlace Se solicita a la direccion de 3
5 g : Fin
Administrativo Innovacion la apertura de la
plataforma para subir la
convocatoria para la
inscripcion de los nifios.

A 4

3

Maestros de | Se publica la convocatoria en las
musica Escuelas Sede.

Oficio
A
4
Monitores | S€ hace la recepcion de la
documentacion y el proceso
de Inscripcion al curso.
Documentos

Hoja de registro
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2. Concurso de encuentro de bandas integradas por los nifios participantes del

programa.

2.1 Proposito: Crear el sentido de competitivad y responsabilidad en los nifios integrantes del

programa.

2.2 Politicas y normas: Realizar concurso de bandas internas para saber su grado de avance que

tienen cada nifio con esto crear 50 o0 mas bandas musicales anualmente.

2.3 Frecuencia. Anual
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Procedimiento: Concurso de encuentro de bandas integradas | Clave:

por los niflos participantes del programa.

PR - DOC-02
Fecha: 03/2023
Version: 1.0

Coordinacion: Coordinador

Area Responsable: Jefatura de
Orquestando Armonia

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable
1 Supervisora/Jefatura
2 | Coordinador

Jefe

Enlace /Monitores

Enlace Administrativo

Inicio
Convocatoria interna a los 5 monitores
encargados de coordinar la ensefianza en las
escuelas sedes, para presentar las bandas que
participaran en las eliminatorias internas para
el concurso de la gran final.

Responsable general del evento quien realiza
la invitacibn a compositores y Musicos
Profesionales del género cumbia, como jurados
calificadores en el proceso de las eliminatorias
internas de las bandas participantes del
Programa.

Se informa a la coordinaciéon de presidencia la
Calendarizacién de las eliminatorias donde
participaran las bandas musicales de los nifios
del Programa Orquestando Armonia

Programa de dos semanas de participacion de
las bandas musicales para las eliminatorias en
las escuelas sedes, donde saldran los finalistas
a la gran final, contando con jueces
calificadores para su transparencia.

Solicitud de apoyo a las diferentes areas del
ayuntamiento para la realizacion del evento en
la Macro plaza del Malecon de la Gran Final
“Encuentro de Bandas de Orquestando
armonia” donde seran elegidos los ganadores
del 1°, 2° y 3er lugar.

Circulares internas

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio solicitud y
autorizacion
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Fin
Procedimiento: Concurso de encuentro de bandas integradas | Clave: PR - DOC-02
por los nifios participantes del programa. Fecha 03/2023
Version: 1.0

Coordinacion: Coordinacion del Programa Orquestando | Area Responsable: Jefatura

Armonia

Inicio

Convocatoria interna a los 5
monitores encargados de coordinar
la ensefianza en las escuelas, para
presentar las bandas que

1. participaran en las eliminatorias
internas para el concurso de la gran
final.

Responsable general del evento
quien realiza la invitacion a
compositores y Musicos Profesionales
del género cumbia, como jurados
2. calificadores en el proceso de las
eliminatorias internas de las bandas
Programa. Innovacién la apertura de
la plataforma para subir la
convocatoria para la inscripcién de los
nifios.
'

Se informa a la coordinacién de
presidencia la Calendarizacion de las
3. eliminatorias donde participaran las
bandas musicales de los nifios de
Orquestando Cumbia.

!

Programa de dos semanas de
participacion de las bandas, para las
4. eliminatorias en las escuelas sedes,
donde saldran los finalistas, contando
con jueces calificadores. Inscripcion
requisitada.
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|
Solicitud de apoyo a diferentes areas
5 del ayuntamiento para realizar evento
e 5y : de la gran final en la Macro plaza del g
3. Produccion y grabacion d{ \.econ o premio a las bandas
ganadoras. Inscripcion al ciclo del curso nifio.

3.1 Propésito: Alentar el espiritu artistico de los Ilevandolos a un plano profesional de la
musica

3.2 Politicas y normas: Realizar concurso de bandas internas para saber su grado de avance que

tienen cada nifio con esto crear 50 o mas bandas musicales anualmente.

3.3 Frecuencia. Anual
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Procedimiento: Produccion y grabacion de 6 temas Clave: PR - DOC-03
musicales como premio a las bandas ganadoras.

Fecha: 03/2023
Version: 1.0

Coordinacién: Coordinacion del Programa Orquestando | Area Responsable: SubCoordinacion

Armonia.

del Programa Orquestando Armonia.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Inicio

1 Jefatura Seleccion del Productor Musical con experiencia
comprobada y conocimientos musicales del género Oficio

cumbia.

temas musicales.

autorizado por

3 | Coordinacion

Solicitamos autorizaciéon a la coordinacién de la
presidencia para la contratacion de la empresa
Enlace Administrativo encargada de la Produccién y Grabacion de los 6

Seleccion del repertorio de comun acuerdo y

Orquestando Armonia.

Solicitamos el recinto del Teatro Clavijero dado que es
un lugar acusticamente adecuado para realizar las
. ) grabaciones en grupo con todos los recursos técnicos
4 | Enlace administrativo software y hardware masterizacion y entrega del
Jefatura Master final en los formatos especificos.

Revisién y autorizacion final por parte de la
Coordinacion y Jefatura de OC.

Oficio

Coordinacién del Programa
Oficio

Oficio
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V -MP-01 03/2023
5 Jefatura Fin
Procedimiento: Produccién y grabaciéon de 6 temas | Clave: MP- DOC-03
sicales como premio a | d anad !
musi premi as bandas ganadoras Fecha 0312023
Version: 1.0

Armonia

Coordinacion: Coordinacién del Programa Orquestando

Area Responsable: Jefatura

Seleccion del productor musical con
experiencia comprobada y
conocimientos musical del género
cumbia

|

Solicitamos autorizacion a la
coordinacién de la presidencia para la
contratacion de la empresa encargada
de la produccion y grabacion de los 6

tamaec miciralac

l

Seleccion del repertorio de los temas
musicales de comUn acuerdo y
autorizado por la Coordinacion del
Programa Orquestando Armonia

Solicitamos el recinto del Teatro
Clavijero dado que es un lugar
acusticamente adecuado para realizar
las grabaciones

l

Revisién y autorizdcion final por parte de
la Coordinacion y jefatura del Programa
Orquestando Armonia.

E—

Fin
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1X. Coordinadorio.

Coordinacion del Programa Orquestando Armonia

Interior del Centro Deportivo Carlos Serdan Arechavaleta,

calle Esteban Morales S/N Col. Pocitos y riveras, Veracruz Ver.C.P.91729

orguestc:ndocumbic@verccruzmunicigio.gob.mx
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X. Firmas de autorizacion

-

C.P Roberto Etigenio Bueno Campos
Coordinador del Programa Orquestando Armonia

-

L.E.M. Ju stillo Rodriguez.
Director de Wdministracion.

Tl

Lic. Patricig Lobeira Rodriguez.

Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz
de Ignacio de la Liave

Xl.  Vo.Bo. del Titular del Or de Coijtrol Jnfern

M.A.T}Jrino Caamafio Quitano

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Procedimientos de la
Coordinacion del Programa Orquestando Armonia (Orquestando Cumbia) del H.
Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado por el H. Cabildo,
mediante Sesion Ordinaria nimero 92 de fecha 30 de noviembre del afio 2023.




