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l. Introduccion

El presente documento, denominado Manual de Procedimientos del Comité de Carnaval, es el
instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracién por la practica eficiente
del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta que apoya el quehacer
cotidiano de las diferentes areas de la Direccién, facilitando el buen funcionamiento de ésta
Institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de
competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se debe plantear metédicamente
tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones
de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar un seguimiento adecuado
y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales
de las que se compone el Comité de Carnaval el éxito de su aplicacién depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de esta y del compromiso asumido; asi como, del
esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su impleme ntacién, seguimiento y
control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, |a responsabilidad y participacién de cada
una de ellas; preve el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacion y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz;

Con base en el

. Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

. Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

. Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

. Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio De La Llave

. Art. 36, 38 y Art. 56 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del h.
Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Ver.

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 del
Comité de Carnaval del Ayuntamiento. El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente,
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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 implementacién, seguimiento y
control.

il Objetivo

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcién detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencion
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencién a diversos asuntos
prioritarios para la Administracién Publica Municipal.

Asi entonces el presente documento es el que contiene la base de organizacién administrativa
del Comité de Carnaval que orienta y sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus
integrantes y brinda a quienes asi lo requieran, la informacién pertinente sobre los
procedimientos y quehacer de la misma.

li. Mision

Generar sinergia para que la celebracién del Carnaval de Veracruz sea la fiesta mas importante
del Estado y tenga representatividad nacional e internacional, distinguiendo la alegria de la
poblacién y colaboracién de la ciudadania; conservando y fomentando esta tradicién, al
involucrar a nifios, jévenes y familias, asi como a los sectores productivos como la iniciativa
privada en conjunto con el gobierno municipal y estatal.

Iv. Vision

Ser la fiesta tradicional mas esperada por la ciudadania y los turistas nacionales y extranjeros;
caracterizandose por la alegria de la gente veracruzana que participa activamente durante los
festejos, con igualdad social que contribuya a un crecimiento econémico, que favorezca a la
poblacion en un entorno seguro y confiable para disfrutar de la celebracién.

V. Alcance

Los servidores publicos adscritos al area de Comité de Carnaval cuya responsabilidad se
encuentre relacionada con la planeacién, programacion, contratacion y ejecucién de actividades
deportivas y recreativas en la Administracién Pdblica Municipal, asi como las direcciones de:
Los procedimientos de Comité de Carnaval se deben de poyar las diversas esferas de accion
que contribuyen otorgar atencion y servicio de calidad a los ciudadanos para que disfruten de
las festividades y nuestra maxima celebracion denominada Carnaval. Estas actividades son
coordinadas con la Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo

Con la participacién de todo el sector turistico donde intervienen prestadores de servicio como
hoteles, restaurantes, asi como las cdmaras y organismos empresariales
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V1. Definiciones

CARNAVAL DE VERACRUZ. Fiesta popular que se organiza cada afio en la ciudad de
Veracruz, con una duracién de siete dias que consiste en la celebracién de diversas
festividades.

COMITE DE CARNAVAL. Unidad Administrativa del Ayuntamiento de Veracruz titular de la
organizacién y desarrollo del Carnaval.

PRESIDENTE DEL COMITE DE CARNAVAL. Es el encargado ejecutivo del Comité de
Carnaval designado por el presidente y/o Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Veracruz.
OFICIAL MAYOR. Es el encargado de procurar que el cumplimiento sea de forma eficaz y
eficiente para que los objetivos se ejecuten en los plazos aprobados de los planes del Comité.
COORDINADORES. Son los encargados de coordinar de manera eficiente las actividades
encomendadas del Carnaval con el fin de asegurar el buen desarrollo de |a fiesta.

DESFILES DE CARNAVAL. Son los paseos de carros alegéricos, comparsas, bastoneras,
batucadas, y en general, de todos quienes participan en el Carnaval de Veracruz.

DESFILE DE KINDER. Es el desfile de los jardines de nifios que marca el inicio de las fiestas de
Carnaval, la principal caracteristica es que suelen ser muy coloridos y vistosos por la creatividad
que muestran los colegios participantes en las rutinas y vestuarios de los participantes.
CONVOCATORIA. Es el documento suscrito por el Comité de Carnaval o por su presidente,
que sera fijado en la tabla de avisos del Ayuntamiento de Veracruz, en algun medio de
comunicacion impreso y en redes sociales, en el que se daran a conocer al publico en general
los términos, bases, condiciones y tiempos que debera cubrir cualquier persona interesada en
la participacion o conformacién de la Corte Real.

CORTE REAL. Se integra por la Reina del Carnaval y sus princesas; el Rey de la Alegria, sus
principes; la Reina y Rey infantiles, sus principes y princesas respectivamente.

REINA DEL CARNAVAL. Mujer que haya resultado ser la triunfadora del concurso o
competencia emanada de la convocatoria y que llegue a ser coronada como tal  en el evento
correspondiente.

REY DE LA ALEGRIA. Hombre que haya resultado ser el triunfador del concurso o competencia
emanado de la convocatoria y que llegue a ser coronado como tal en el evento
correspondiente.

REINA INFANTIL DEL CARNAVAL. Nifia que haya resultado ser la triunfadora del concurso o
competencia emanada de la convocatoria y que llegue a ser coronada como tal en el evento
correspondiente.

REY INFANTIL. Nifio que haya resultado ser el triunfador del concurso o competencia emanado
de la convocatoria y que llegue a ser coronado como tal en el evento correspondiente.
REPRESENTANTE. Persona designada por cada candidato para ser enlace entre ellos y el
Comité de Carnaval.

VOLUNTARIOS. Agrupacion dedicada a auxiliar en las diferentes actividades de las fiestas del
Carnaval, su ingreso es mediante una convocatoria publicada meses previos a la festividad.
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Vil

Marco Juridico

Los funcionarios del Comité de Carnaval Veracruz deberan considerar la siguiente normatividad
para el ejercicio de sus funciones:

NORMATIVIDAD FEDERAL

1

Disposiciones Constitucionales
1.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

NORMATIVIDAD ESTATAL

1.

2.

Disposiciones Constitucionales

1.1 Constitucién Politica del Estado de Veracruz Ignacio de La llave

Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave.

Cédigos

3.1 Caodigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

NORMATIVIDAD MUNICIPAL

1.

Leyes

1.1 Ley Organica del Municipio Libre

1.2 Ley de Ingreso Municipal

Codigos

2.1 Cédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.2 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Veracruz

2.3 Cddigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Veracruz

Manuales

3.1 Manual para la Gestién Publica Municipal

Reglamentos

4.1 Reglamento Municipal para Regular todas las Actividades y Inherentes a la Fiesta
Popular denominada “Carnaval de Veracruz”

4.2 Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio Veracruz-Veracruz de
Ignacio de la Llave

Otros

5.1 Plan Municipal de Desarrollo

5.2 Bando de Buen Gobierno
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VIII. Procedimientos

1. Procedimientos para Desfiles de Kinder

1.1 Propésito: Atender, registrar y realizar recreativamente el desfile de escuelas de
preescolar para que sean participes de la festividad.

1.2 Politicas y Normas de Operacion: Las politicas se descubriran dentro de cada
procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

1.3 Frecuencia: Anual
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Kinder

Wrocedimiento para: Desfiles de

Clave:

MP-CC-02

Fecha:

03/2023

Version:

1.0

Pagina:

1de1

Direccion: Comité de Carnaval

Area Responsable : Comité de Carnaval

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Recepcion

Presidente del Comité

Coordinador General

Inicio

Entrega informacién de la convocatoria a
los Kinder interesados.

Recibe la documentacién y hace el
registro de las escuelas de preescolar.

Llevan a cabo una reunién previa con los
directores de las escuelas participantes
para definir rutas, horarios, ordenamiento
y reglamentacion del desfile.

Reunidén con los directores y con las
asociaciones de padres de familia para
informar sobre la seguridad e
informacién en general de dicho desfile.

Se realiza el sorteo para determinar el
orden de los contingentes del desfile, asi
como el color para cada sector. (pueden
participar padres de familia.)

Se levanta minuta de trabajo, firmando
los directores y representantes de las
Asociaciones de padres de familia.

Fin

Convocatoria

Registro de Kinder

Croquis del
Recorrido

Sorteo

Minuta de Trabajo
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II-MP-02 03/2023
Procedimiento para: Desfiles de Clave: MP-CC-02
Kinder Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion: Comité de Carnaval

Area Responsable : Comité de Carnaval

1

Recepcién

Registro de [
Kinder

‘ Inicio

l

Entrega informacién de la
convocatoria a los Kinder

interesados.
Recibe la 5

documentacién y
hace el registro de
las escuelas de
preescolar.

Presidente 3

del Comité

Llevan a cabo una reunién
previa con los directores
de las escuelas
participantes

4

Coordinador
general

Reunién con los directores
y con las asociaciones de
padres de familia para
informar sobre la
seguridad e informacién
en general de dicho desfile

Se realiza el sorteo para
determinar el orden de los

definir rutas, horarios,
ordenamiento y
reglamentacion del
desfile

Se levanta minuta de

trabajo, firmando los 6
directores yi
representantes de las|

IAsociaciones de padres de

Minuta de trabajo

contingentes del desfile,
asi como el color para
cada sector.

Fin
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2. Procedimientos para Inscripcién de los Candidatos

21 Proposito: Integrar la corte real del Carnaval de Veracruz cumpliendo las
convocatorias que el Comité de Carnaval designe.

2.2 Politicas y Normas de Operacién: Las politicas se descubriran dentro de cada
procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

2.3 Frecuencia: Anual
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Procedimiento para: Inscripcién de
los Candidatos

Clave: MP-CC-02
Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion: Comité de Carnaval

Area Responsable : Comité de Carnaval de Veracruz

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Recepcién

Presidente o Oficial Mayor

Coordinador
Administrativo

Inicio

Acudir a las oficinas para solicitar la
informacién de la convocatoria

Cumplir con los requisitos que el Comité
de Carnaval emite para cada una de las
convocatorias respectivamente (Reina
Carnaval, Rey Carnaval y Reyes
Infantiles)

Cumplir con el reglamento municipal para
regular todas las actividades inherentes a
la fiesta popular denominada Carnaval de
Veracruz.

Recibe y realiza la inscripcion en el area
correspondiente

Entrega el pase a caja para que puedan
realizar el pago correspondiente en la
Direccién de Ingresos, posteriormente

saca una copia para archivo

Fin

Solicitud de
Inscripcion

Pase a Ingresos
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Procedimiento para: Inscripcién de los

Candidatos

Clave: MP-CC-02
Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccién: Comité de Carnaval

Area Responsable: Comité de Carnaval De Veracruz

Recepcion

Presidente o
Oficial Mayor

Coordinador
Administrative
o Jefe
Administrativo

TN

No

i

,/\\
/

7 .
~ ¢ Cumple cort

“os requisit
\

N /

1.- Acudir a las
oficinas para

solicitar la
informacién de
la convocatoria

Y
2.5 Curmnplir con los
requisitos que el
Comité de Carnaval
emite para cada una
de las convocatorias
respectivamente
(Reina Carnaval, Rey
Carnaval y Reyes
Infantiles)

052"
#

Si

J
Cumplir con el reglamento

actividades inherentas a la
fiesta popular denuominada
Carnaval de Veracruz

Y

3.- Recibe y realiza la
inscripcion en el area
correspondiente

Y

municipal para regular todas las |

4.- Entrega el pase a caja para que puedan
realizar el pago correspondiente en la Direccion
de Ingresos, posteriormente saca una copia
para archivo

FIN
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REGISTRO DE INSCRIPCION A REINA DE CARNAVAL
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REGISTRO DE INSCRIPCION A REY DE CARNAVAL
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#
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# 4
#
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. 5.3 Nombre {3} Primer Apelido Sequndo Apellick -
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-
-
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- -
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- é
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-
#
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(.
- L]
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REGISTRO DE INSCRIPCION DE REINA INFANTIL
& _ ' - W

c‘ﬁ A’é @
S VERACRUZ:

Dbal. MUHDO
- QHE - #

i REGISTRO DE INSCRIPCION A:
. CANDIDATOS A REINA INFANTIL DE CARNAVAL 2023

" Nombre {5} Primer Apeibde Segunda Apelhdo 2
pp—— e B
»

- -
Maornbre (g} Prirner Apailido Segunde Apaltido
- -
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3. Procedimientos para Obtener un Acceso Vehicular de Vivienda

3.1 Propésito: Entregar los accesos vehiculares a la ciudadania afectada por el desfile

del Carnaval de Veracruz

3.2 Politicas y Normas de Operacién: Las politicas se descubriran dentro de cada
procedimiento y se incluiran dentro del mismo.

3.3 Frecuencia: Anual
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Procedimiento para: Procedimiento
para Obtener un Acceso Vehicular.

(Vivienda)

Clave:

MP-CC-02

Fecha:

03/2023

Version:

1.0

Pagina:

1 de 1

Direccion

: Comité de Carnaval

Area Responsable : Comité de Carnaval

Descripcion de Actividades

Paso

Actividad

' Documento de

_Trabajo (clave)

Coordinador de Voluntarios

Voluntarios

Voluntarios

Voluntarios

Inicio

Realiza una junta con el voluntariado
para explicar el proceso de entrega de
los Accesos Vehiculares.

Realizar el censo poblacional de las
personas que cuentan con vehiculo que
habitan dentro de la zona aledafas al
desfile (Veracruz-Boca del Rio)

los datos
las rutas

Llenar el formulario con
correspondientes  durante
previamente planeadas.
Actualizar la base de datos del censo
para hacer las entregas de los accesos
vehiculares de Vivienda

Entregar casa por casa los cartelones
para que los ciudadanos afectados por
los desfiles del Carnaval puedan
acceder a sus viviendas colocando dicho
cartel en el parabrisas del automévil

Fin

Formulario Censo

Cartel de acceso
vehicular
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Procedimiento para: Procedimiento Clave: MP-CC-02
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(Vivienda) Version: 1.0
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Direccion: Comité de Carnaval

Area Responsable : Comité de Carnaval

Coordinador
de
Voluntarios

voluntarios

e —

£ o Y
i Inicio )

i
Realiza una junta con
el voluntariado para
explicar el proceso de
entrega de los Accesos
Vehiculares.

4

Realizar el censo poblacional
de las personas que cuentan
con vehiculo que habitan dentro
de las zonas aledaias al desfile
(Veracruz-Boca del Rio)

Y
Lienar el formulario con
los datos
correspondientes
durante las rutas
previamente
planeadas.

Actualizar la base de
datos del censo para
hacer las entregas de los
accesos vehiculares de
Viviend

Y
Entregar casa por casa los
cartelones para que los ciudadanos
afectados por los desfiles de Carnaval
puedan acceder a sus viviendas
colocando dicho cartel en el
parabrisas del automavil
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Formulario de Censo

&

Nombre No. Coches:
Apellidos Placas:

Direccién: (Calle, entre que calles, colonia/fracc, numero de casa, C.P, # edificio)
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Cartel Acceso vehicular

-:‘:%enn guz?-

DEL MUNDO

ACCESO
VEHICULAR
VIVIENDA

Lic_ Luis A flrer Frags
;M-k@‘m'm
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IX. Directorio

Presidente del Comité de Carnaval Veracruz
Conmutador:; 229 200 20 00 ext. 3112
Correo electronico: Iperez@veracruzmunicipio.gob.mx
Av. Ignacio Zaragoza s/n col. Centro 91700, Veracruz, Ver.

Oficial Mayor del Comité del Carnaval de Veracruz
Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3112
Correo electrénico: comitedelcarnaval@gmail.cor
Av. Ignacio Zaragoza s/n col. Centro 91700, Veracruz, Ver.

Coordinador General del Comité del Carnaval
Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3112
Correo electrénico: comitedelcarnaval@gmail.com
Av. Ignacio Zaragoza s/n col. Centro 91700, Veracruz, Ver.
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L.E.M. Jugr JagB{Castillo Rodriguez.
Director dg Administracion.

Lic. Patrici beira Rodrigu
Presidenta del H. Ayuntamiento Constituc Veracruz, Veracruz

de Ignacio de la Llave.

XI. Vo.Bo. Titular del Organo de C | Intérn

M.A. T;uﬁno Caam7"6 Quitano.

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Procedimientos del Comité de
Carnaval 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.




