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]
1. PRESENTACION

En cumplimiento a los Articulos 12 fraccion XVI, 13, 14 fraccion VII, y 15 fraccién Il de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, que sefialan la
obligatoriedad de las dependencias de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion; de conformidad con el Programa Sectorial
Veracruzano de Educacion 2019-2024, estrategia 2: “Eficientar la operacion
administrativa de la Secretaria de Educacion de Veracruz bajo principios de legalidad,
transparencia, apertura y pertinencia, en favor del aprendizaje y el bienestar de los
distintos actores educativos”; y en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, emitida por la Contraloria General del Estado de Veracruz, el Instituto
Superior de MUsica del Estado de Veracruz, en coordinacién con la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo, se dio a la tarea de actualizar el presente Manual
Especifico de Organizacién como herramienta normativa-administrativa, coadyuvante en
la organizacion de las areas que la integran para la ejecucion de las atribuciones conferidas
en el Articulo 62 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el 18 de marzo de
2022.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica vigente del
Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, y tiene como finalidad dar a conocer
las funciones de los puestos que la integran, asi como las relaciones de comunicacion de

estos con otras areas internas y externas de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no busca generar ninguna distincion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos; lo anterior a fin de cumplir con el
Articulo 13, fraccion Vil de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2. ANTECEDENTES

En marzo de 1995 el Gobierno del Estado de Veracruz, fundé la Camerata Juvenil, teniendo
como objetivo principal impulsar el desarrollo profesional de jovenes mUsicos mediante la
practica y ensefianza orquestal. En 1997 esta agrupacion cambia de nombre a Orquesta
Sinfénica Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV).

Mediante Decreto publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el 05 de
noviembre de 2002 se crea el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz-Llave,
para la ensefianza y formacion de jévenes muUsicos, concentrando sus objetivos en la

practica instrumental.

En el afio 2011, en el marco de reorganizacion institucional del Gobierno del Estado, se
centraliza el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz a la Secretaria de

Educacion de Veracruz.

El dia 18 de marzo de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con
Num. Ext. 110, el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y en su Articulo
62 se establecen las atribuciones del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz,
como 6rgano desconcentrado de la Secretaria y coordinado por la Subsecretaria de
Desarrollo Educativo. Dichas atribuciones se encontrardn vigentes hasta nuevo

ordenamiento.

Desde su fundacion, el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, es una
institucion educativa en masica y artes escénicas que busca desarrollar el potencial
creativo y profesional de los artistas, a través de programas de licenciatura y educacion
previa, orientados a un modelo educativo que maximiza la atencién personalizada del
profesorado, y privilegia la interpretacion musical y actoral con un sentido de expresion

individual, combinada con los rigores de una educacion tradicional de estilo clasico.
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Nuestros estudiantes tienen una amplia y diversa oferta de oportunidades de desempefio
que no se limita al estudio de la mUsica y las artes escénicas al interior del Instituto, la
escuela ofrece recitales todo el afio, presentaciones en medios y espacios publicos,
talleres interactivos y participaciones en festivales y concursos nacionales e

internacionales.
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3. MARCO JURIDICO

Federales

f Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Actualizacién 30 de
septiembre de 2024 en el D.OF.

T Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Ultima Actualizacion 01 de abril de
2024 enel D.OF.

T Ley General de Educacion. Ultima Actualizacion 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Y Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Ultima Actualizacion 12 dejuliode 2019 enel
D.OF

 Ley del Seguro Social. Ultima Actualizacién 07 de junio de 2024 en el D.OF.

Estatales

f Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 26 de marzo de 2024 en la G.O.E.

T Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima
Actualizacion 12 de enero de 2024 en la G.O.E.

f Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacion
04 de febrero de 2020 en la G.O.E.

1 Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos para el Estado Libre y Soberano
de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién 19 de diciembre de 2017
enla G.O.E.

1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima Actualizacién
29 de noviembre de 2018 en la G.O.E.

1 Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicada el
28 de diciembre de 2018 en la G.O.E.

1 Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave. Ultima Actualizacién 20 de diciembre de 2022 en la G.O.E.

f Cédigo Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima

Actualizacién 01 de julio de 2022 en la G.O.E.
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Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024. Publicado el 0S5 de junio de 2019
enla G.O.E.

Decreto de Creacion del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave. Publicado el OS5 de noviembre de 2002 en la G.O.E.

Decreto VIII para la Organizacion y Funcionamiento de la Gestion Gubernamental.
Publicado el 02 de diciembre de 2011en la G.O.E.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Ultima Actualizacion 18 de marzo
de 2022 enla G.O.E.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacion 20719-2024. Publicado el

05 de septiembre de 2019 en la G.O.E.
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4. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 62 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, con NUmero Extraordinario 110; el
18 de marzo de 2022; el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz estara
adscrito directamente a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo y tendra las siguientes
atribuciones:

I Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas institucionales, para
garantizar el logro de los objetivos y metas propuestas;

Il. Evaluar la informacion de la estadistica basica del Instituto, para la planeacion de
los servicios educativos;

M. Supervisar la elaboracion y cumplimiento de los planes y programas de estudio,
con la finalidad de brindar calidad en la ensefianza musical;

Iv. Dirigir la promocion y difusion de las carreras que ofrece, para lograr una mayor
captacién y aumentar la comunidad del Instituto;

V. Proponer al Secretario, planes y programas de estudio, para el desarrollo
profesional del personal académico;

VL. Elaborar los anteproyectos de convocatorias para los exdmenes de oposicion, para
la aprobacion del Secretario a través de la Subsecretaris;

VIl Elaborar los anteproyectos de convocatorias para el ingreso a las diferentes
licenciaturas, ciclo previo y taller infantil, para la aprobacion del Secretario a través
de la Subsecretari;

VIIl.  Elaborar el anteproyecto de Reglamento Escolar, para docentes, alumnos y demas
guias operativas para el funcionamiento del Instituto, para la aprobacion del
Secretario a través de la Subsecretaria;

IX. Fomentar la produccién académica y cultural a través de las subdirecciones del
Instituto;
X. Establecer proyectos de colaboracion con instituciones de educacion superior,

nacionales y extranjeras;

Xl. Establecer procesos para la revalidacion y equivalencia de estudios de nivel
superior, asi como la ubicacion dentro de los niveles que se determine;
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XIl. Informar periddicamente al superior jerarquico inmediato el avance de los objetivos
y programas de trabajo del areg, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones;

Xlll.  Investigar los hechos que les hayan sido imputados a los trabajadores a su cargo,
y en su caso, determinar, aplicar, ejecutar y notificar las medidas disciplinarias a los
mismos, previo procedimiento laboral interno, con excepcion de la suspension
laboral y del cese de los efectos del nombramiento, las cuales las determina Ia
Oficialia Mayor; asi como, auxiliar a la misma, en la notificacion de sus resoluciones,

y
XIV. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento,

y demas normatividad aplicable, asi como las que determine la persona titular de la
Subsecretaria.
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Identificacion

Director General del Instituto Superior de Musica del Estado de Veracruz

Jefe inmediato: Subsecretario de Desarrollo Educativo.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo).

Afinador (Apoyo del Enlace Administrativo).

Subdirector Académico.

Subdirector de Promocién de Actividades Musicales.

Director de la Orquesta Sinfonica Juvenil del Estado de Veracruz.

Suplenciaencasode El servidor pdblico que designe el Subsecretario de Desarrollo
ausencia temporal: Educativo previo acuerdo con el Secretario de Educacion de
Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear y dirigir los servicios educativos que
ofrece el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, asi como las actividades
musicales de la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV) y de los
alumnos de dicho Instituto, conforme a los objetivos de la educacion superior musical.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO
EDUCATIVO

T
DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
SUPERIOR DE MUSICA
DEL ESTADO DE
VERACRUZ

ANALISTA
AUXILIAR | | | ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO (APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
AFINADOR
(APOYOQ DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)
1
) SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION PROMOCION DE
ACADEMICA ACTIVIDADES
MUSICALES
ORQUESTA SINFONICA
JUVENIL DEL ESTADO
DE VERACRUZ
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
- Y ) o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Director General del Instituto Superior de Misica del Estado de Veracruz

1. Planear y supervisar los servicios educativos que ofrece el Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz, con la finalidad de brindar calidad en la ensefianza musical.

2. Establecer en coordinacion con las subdirecciones las estrategias y procedimientos
administrativos, académicos y de promocion, para el cumplimiento de los objetivos y
metas anuales establecidas para el Instituto.

3. Determinar las necesidades de recursos humanos, materiales, financieros y
mantenimiento del inmueble del Instituto, a fin de presentarlo ante la Subsecretaria de
Desarrollo Educativo para su aprobacion.

4. Aprobar las comisiones, academias, comités u otros 6rganos, para garantizar el
cumplimento académico del Instituto.

5. Autorizar la designacion de los jurados, para la realizacion de los exdmenes
profesionales.

6. Gestionar acuerdos y convenios con el sector productivo, para llevar a cabo
actividades que contribuyan al cumplimento de los objetivos del Instituto.

7. Promover actividades musicales, para enriquecer el fomento a la cultura, en busca de
la participacion social.

8. Proponer a la Subsecretaria de Desarrollo Educativo nuevos planes y programas de
estudio, o la actualizacion de los ya existentes, con el fin de garantizar la vigencia de
los contenidos en la ensefianza musical que imparte el Instituto.

9. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Director General del Instituto Superior de Musica del Estado de Veracruz

Comunicacion interna

1. Con:
El Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
La Secretaria de Educacion Publica, asi como los sectores educativos, productivos,
politicos y sociales en el Estado de Veracruz y otras entidades federativas.

Para:
Promover las actividades que se realizan en el Instituto Superior de MUsica del Estado
de Veracruz.
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|
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz.
Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia encasode El servidor publico que designe el Director General del Instituto
ausencia temporal: Superior de MUsica del Estado de Veracruz previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de ejecutar las acciones y gestiones designadas
por el Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, incluyendo
administrar la agends, llevar el registro de las reuniones y organizar la informacion.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
SUPERIOR DE MUSICA
DEL ESTADO DE
VERACRUZ

ANALISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ( APOTONADOR e
ADMINISTRATIVO lA:[%% [%ETLR i%%c]E ADMINSTRATIVO)
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Llevar el control de la agenda del Director General, para la atencion y seguimiento de los
asuntos, reuniones, eventos y giras de la Orquesta Sinfonica Juvenil del Estado de
Veracruz (OSJEV).

2. Organizar e integrar la informacién del archivo de la Direccién General, para optimizar su
operacion.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan otras
disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacién interna

1. Con:
El Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Director General del Instituto
ausencia temporal: Superior de MUsica del Estado de Veracruz previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo la gestion y comprobacion tanto
de vidticos como de recursos financieros, administracion de personal y bienes muebles
asignados al Instituto Superior de Musica del Estado de Veracruz, ante las areas
correspondientes de la Oficialia Mayor.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
SUPERIOR DE MUSICA
DEL ESTADO DE
VERACRUZ

ANALISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ( PO ONADOR AcE
ADMINISTRATIVO (APQYO DEL ENLACE AOMINISTRATIVO)
ADMINISTRATIVO)
Elaboracién Revision Autorizacién Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion

Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo

Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de

Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Elaborar 6rdenes de pago de servicios y becas del presupuesto asignado al Instituto
Superior de Musica del Estado de Veracruz, para la correspondiente afectacion
presupuestal.

2. Registrar las solicitudes de gastos operativos del Instituto a fin de llevar el control y
transparencia del gasto publico.

3. Suministrar los recursos materiales al personal académico y administrativo, para llevar
a cabo las actividades encomendadas.

4. Tramitar y comprobar los viaticos requeridos, a fin de que el personal lleve a cabo los
eventos y giras de la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV).

5. Actualizar el Sistema para el Control de Bienes Patrimoniales (SiCoBiP) para la
verificacion fisica del inventario.

6. Elaborar y revisar los listados de asistencia de personal adscrito al Instituto, para
notificar a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

7. Actualizar en el Sistema de Plantilla de Personal (SIPSEV) la informacion del personal
que labora en el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, con la finalidad
de tener vigente esta informacion.

8. Supervisar los servicios de vigilancia y limpieza en el Instituto, a efecto de ofrecer un
servicio seguro y de calidad a los alumnos, maestros y usuarios en general.

9. Elaborar expedientes del personal adscrito y alumnos beneficiarios de becas del
Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, para el control de estos.

10. Llevar el control de resguardo de vehiculos, mobiliario y equipo en general del Instituto,
para asignar responsables del uso y cuidado de los mismos.

1. Elaborar aranceles de ingresos, conciliaciones bancarias y reportes a la Secretaria de
Educacion, a fin de llevar un control interno.

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Analista Administrativo (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Para:
Proporcionar informacion y coordinar actividades.

Con:
3. Los demas puestos internos del area.

Para:
Salicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Afinador (Apoyo del Enlace Administrativo)

Jefe inmediato: Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de

Veracruz.

Subordinados
inmediatos:

Ninguno.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

El servidor pablico que designe el Director General del Instituto
Superior de MUsica del Estado de Veracruz previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de cuidar y mantener afinados los pianos

propiedad del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
SUPERIOR DE MUSICA
DEL ESTADO DE
VERACRUZ

Elaboracién
Oficial Mayor y Jefe de la
Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control
Educativo

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

AFINADOR
(APOYO DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO)

Revision
Subsecretario de Desarrollo

Educativo y Director General

del Instituto Superior de

MUsica del Estado de Veracruz

Autorizacion

Secretario de

Fecha elaboracion

Octubre de 2024

Educacitn de Veracruz

Fecha autorizacion

Octubre de 2024
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Funciones

Afinador (Apoyo del Enlace Administrativo)

1. Llevar a cabo el mantenimiento continuo de los pianos del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz, a fin de detectar fallas y evitar el incumplimiento de las
actividades propias del instrumento.

2. Afinar, regular y componer la maquinaria de los pianos propiedad del Instituto, para el
funcionamiento de estos en las actividades musicales, culturales y académicas.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Afinador (Apoyo del Enlace Administrativo)

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El Enlace Administrativo en el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Para:
Proporcionar informacién y coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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]
Identificacion
Subdirector Académico
Jefe inmediato: Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz.
Subordinados Docente.
inmediatos: Prefecto.

Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Consultor de Desarrollo Académico.
Consultor de Control Escolar.
Consultor de Planeacioén Institucional.
Consultor de Disefio Curricular.

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Director General del Instituto
ausencia temporal: Superior de MUsica del Estado de Veracruz previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de programar y supervisar las actividades
académicas del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO

SUPERIOR DE MUSICA

DEL ESTADO DE

VERACRUZ
|
| |
SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION PROMOCION DE
ACADEMICA ACTIVIDADES
MUSICALES

DOCENTE == PREFECTO
ANALISTA | | AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

[ I I |
CONSULTOR DE CONSULTOR DE CONSULTOR DE CONSULTOR DE
DESARROLLO CONTROL ESCOLAR PLANEACION DISENO CURRICULAR
ACADEMICO INSTITUCIONAL
Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
2 9 ) o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Subdirector Académico

1. Planear y supervisar las actividades académicas del Instituto Superior de MUsica del
Estado de Veracruz, a fin de garantizar su operacion en cumplimiento a los objetivos
institucionales.

2. Integrar y presentar propuestas a la Direccion General sobre actualizacion y
modernizacion de los sistemas de ensefianza-aprendizaje, asi como proyectos
académicos, a efecto de fortalecer la calidad educativa de los servicios escolares y
docentes que ofrece el Instituto.

3. Disefiar y aplicar los procedimientos de evaluacion académica para orientar la funcién
de la ensefianza-aprendizaje, a fin de consolidar el aprovechamiento de los alumnos y
el desempefio laboral del personal docente.

4. Promover el desarrollo y actualizacion de los programas de estudio, con la finalidad de
mantener y elevar la mejora educativa y el interés de los alumnos en formar parte del
Instituto.

5. Formular politicas, procedimientos y lineamientos que mejoren los procesos de control
escolar, a efecto de ofrecer un servicio de calidad a los estudiantes.

6. Establecer los perfiles requeridos para el ingreso o promocion docente, con la finalidad
de tener calidad educativa en el Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

7. Coordinar la elaboracion del calendario escolar del Instituto, con la finalidad de alcanzar
su cumplimiento.

8. Gestionar la emision de los certificados de estudio del Instituto Superior de MUsica del
Estado de Veracruz, con la finalidad de entregar dichos documentos a los egresados.

9. Gestionar y promover eventos académicos, con la finalidad de fortalecer la formacion
académica de los estudiantes y docentes (clases magistrales, cursos, convenios
interinstitucionales, entre otros).

10. Coordinar y controlar el uso correcto de los espacios: aulas, cubiculos, biblioteca y sala
de ensayos, con el fin de mantenerlos al servicio de la comunidad educativa.

1. Impulsar labores de vinculacién con otras instituciones educativas y organismos
publicos y privados, con el objetivo de lograr los intercambios académicos.

12. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del aresa, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

13. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.



INSTITUTO SUPERIOR DE MUSICA DEL ESTADO DE VERACRUZ 24

Relaciones de comunicacion

Subdirector Académico

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
Los padres de familia.

Para:
Proporcionar informacioén académica de sus hijos.

2. Con:
La Secretaria de Educacién Publica, asi como las instituciones educativas y
dependencias pUblicas o privadas.

Para:
Establecer convenios de colaboracién que contribuyan a las actividades académicas
del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.
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]
Identificacion
Docente
Jefe inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subdirector Académico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Descripcion general:
El titular de este puesto es responsable de impartir clases en las materias para las que

haya sido contratado de acuerdo con su perfil académico.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

ANALISTA AUXILIAR
EREENIE PREFECTO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad d_(? Planeacion, Educat\vo_ y Director General Se_c‘retarlo de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz



INSTITUTO SUPERIOR DE MUSICA DEL ESTADO DE VERACRUZ 26

Funciones

Docente

1. Impartir clases en las materias para las que haya sido contratado, de acuerdo con su
perfil académico, a fin de cumplir con los objetivos de los planes y programas de estudio
vigentes del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

2. Registrar la asistencia de los alumnos a su cargo, a efecto de llevar un control
adecuado de las asistencias de estos a sus clases.

3. Presentar una planeacion anual de clases de las materias asignadas a impartir en el
ciclo escolar, de acuerdo con el programa de estudios asignado, a efecto de cumplir
con los contenidos de estas.

4. Evaluar a los alumnos a su cargo de acuerdo con el calendario escolar, para
proporcionar la informacién al drea de control escolar.

5. Evaluar como jurado o sinodal los exdmenes profesionales ordinarios y de experiencia
recepcional, con el fin de certificar los conocimientos obtenidos por parte de los
alumnos, para alcanzar su titulacion.

6. Calificar los examenes de admision de su academia, para la seleccion de los aspirantes
que retnan los requisitos estipulados de ingreso.

7. Elaborar propuestas de actualizacion de planes y programas de estudio del Instituto, a
efecto de ofrecer una malla curricular de vanguardia para la formacion musical.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Docente

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
Los alumnos.

Para:
Ofrecer a los alumnos amplitud curricular de vanguardia en su formacion musical,
mediante la imparticion de clases y evaluacion de su desemperio.
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]
Identificacion
Prefecto
Jefe inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subdirector Académico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar que los alumnos cumplan con las
medidas de orden y disciplina previstos en el Reglamento del Instituto Superior de Masica
del Estado de Veracruz, asi como de supervisar el uso de cubiculos, aulas e instrumentos
del Instituto durante la jornada académica.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

ANALISTA AUXILIAR
DOCENTE FIREAECITE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad d_@j Planeacion, Educatlvq y Director General Se_c‘retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Prefecto

1. Vigilar Ia aplicacion del Reglamento Interno de los alumnos y docentes, a efecto de
hacer cumplir la normativa asentada en el mismo.

2. Orientar a los docentes y alumnos en las actividades que se desarrollan dentro del
Instituto, para que se lleven a cabo con orden y organizacion.

3. Facilitar el préstamo de cubiculos y aulas a docentes y alumnos, a efecto de llevar un
control en el uso de estos.

4. Proporcionar el préstamo de instrumentos a docentes y alumnos dentro del Instituto
o fuera de este, segin el procedimiento establecido, para las practicas y ensayos
correspondientes.

5. Realizar periddicamente recorridos de supervision dentro del Instituto, con el objetivo
de verificar que se estén realizando las actividades escolares correspondientes.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Prefecto

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Con:
Los alumnos.

Para:
Vigilar que los alumnos se conduzcan con orden y discipling, haciendo buen uso de las
instalaciones del Instituto.
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Analista administrativo

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Descripcion general:

Subdirector Académico.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Subdirector Académico previo
acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

El titular de este puesto es responsable de elaborar reportes y oficios que se generen en
las reuniones y acuerdos, recibir la documentacién para los procesos de preinscripcion,
inscripcion, bajas o reinscripciones de los programas del Instituto, asi como orientar a los
alumnos y atender sus solicitudes académicas.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DOCENTE

PREFECTO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracion Revision
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General
Evaluacion y Control del Instituto Superior de

Educativo MUsica del Estado de Veracruz

Autorizacion

Secretario de
Educacitn de Veracruz

Fecha elaboracion Fecha autorizacion

Octubre de 2024 Octubre de 2024
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Funciones

Analista Administrativo

1. Elaborar reportes y oficios que se generan en reuniones y acuerdos en la Subdireccion
Académica, con el fin de mantener un historial de las actividades realizadas y
proporcionar informacion precisa y completa a las partes interesadas.

2. Recibir la documentacion para los procesos de preinscripcion, inscripcion, bajas o
reinscripciones de los programas del Instituto, con el fin de integrar los expedientes de
los alumnos en el area de control escolar.

3. Orientar a los alumnos del Instituto en las solicitudes de cambio de maestro o
instrumento, a fin de resolver sus peticiones.

4. Elaborar y entregar historiales y constancias académicas, para atender las solicitudes
que presenten los alumnos.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Analista Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacioén externa

1. Con:
Los alumnos.

Para:
Atender las solicitudes de los alumnos relacionadas con informacion académica.
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Identificacion

Auxiliar Administrativo

Jefe inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subdirector Académico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de realizar todas las actividades que le solicite su
superior jerarquico y los Consultores de la Subdireccion Académica en las diversas
funciones que se llevan a cabo dentro de esta, asi como brindar atencién y orientacion a
los alumnos, maestros y padres de familia.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

ANALISTA AUXILIAR
DOCENTE PREFECTO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad d_(? Planeacion, Educatlvq y Director General Se_c‘retar\o de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Capturar la informacion que se genere en la Subdireccién Académica, para manejo y
turno a las areas correspondientes.

2. Atender y orientar a los alumnos, maestros y padres de familia dentro del Instituto, con
el fin de brindar un buen servicio dentro de la institucion.

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Consultor de Desarrollo Académico

Jefe inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subdirector Académico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de planear y dirigir actividades académicas que
permitan el desarrollo educativo por parte de los alumnos y de los maestros, cuyos
resultados se reflejen en una mejor preparacion del estudiante, todo ello en coordinacion
con la Subdireccién Académica.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

CONSULTOR DE
DESARROLLO

CONSULTOR DE

CONSULTOR DE PLANEACION

CONSULTOR DE

ACADEMICO CONTROL ESCOLAR INSTITUGIONAL DISENO CURRICULAR
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad d_(? Planeacion, Educatlvq y Director General Se_c‘retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Consultor de Desarrollo Académico

1. Proponer los lineamientos bajo los cuales se llevard a cabo la realizacion de las
actividades académicas, para su adecuada organizacion y ejecucion.

2. Revisar los resultados obtenidos en los diversos programas académicos establecidos
en el Instituto, con el objetivo de proponer los cambios que se consideren pertinentes.

3. Proponer y ejecutar las evaluaciones docentes en coordinacion con la Consultoria de
Disefio Curricular, a efecto de generar procesos académicos de mejora continua.

4. Concentrar la informacion de los alumnos del Instituto en el Sistema Unico de Becas
de Educacion Superior (SUBES), con el fin de participar para la obtencion de estimulos
economicos (becas federales).

5. Proponer reuniones académicas y generar las minutas correspondientes a las
reuniones, con el objetivo de llevar un control adecuado de estas y los acuerdos
recabados.

6. Revisar las evidencias académicas para los casos de clases impartidas de manera
virtual, hibrida y/o presencial, con el fin de asesorar a los docentes y brinden educacion
de calidad a los estudiantes.

7. Concentrar las solicitudes y permisos autorizados a los docentes de la Institucion, para
el seguimiento y registro administrativo en la Subdireccién Académica.

8. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Consultor de Desarrollo Académico

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:

Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
Las Instituciones Educativas pUblicas o privadas.

Para:
Coordinar acciones necesarias para la realizacion de actividades académicas.
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Identificacion

Consultor de Control Escolar

Jefe inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subdirector Académico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar la aplicacion de la normatividad en
materia de administracion escolar en las diferentes areas relacionadas con esta actividad
del Instituto, concentrar los expedientes de los alumnos inscritos en la institucion y realizar
la gestién y emision de los documentos académicos de los alumnos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

CONSULTOR DE
DESARROLLO
ACADEMICO

CONSULTOR DE
PLANEACION
INSTITUCIONAL

CONSULTOR DE
CONTROL ESCOLAR

CONSULTOR DE
DISENO CURRICULAR

Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Consultor de Control Escolar

1. Emitir certificados de estudio completos e incompletos, diplomas y duplicados, a fin de
que sean proporcionados en cumplimiento con las normas establecidas o cuando sean
requeridos.

2. Vigilar la aplicacion de la normatividad y reglamentos en las actividades educativas, a
efecto de contribuir al buen desarrollo de estas.

3. Concentrar los expedientes de los alumnos inscritos en la institucion, con el objetivo
de mantenerlos bajo resguardo de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Establecer tiempos de seguimiento documental a los archivos histéricos académicos,
para la generacion de la base de datos necesaria en el proceso de certificacion.

5. Elaborar Actas de Recepcién Profesional, para la entrega correspondiente a los
alumnos que concluyeron sus estudios en el Instituto.

6. Gestionar la emision de Titulos Profesionales Electronicos, a través de la plataforma
correspondiente, para la entrega fisica y electronica a los egresados de la institucion.

7. Generar las constancias de liberacion de servicio social, para entregar a los alumnos
que hayan cumplido con el proceso correspondiente.

8. Elaborar el calendario y cronograma escolar del Instituto Superior de MUsica del Estado
de Veracruz, acorde con el calendario emitido por la Secretaria de Educacion PUblica,
para cumplir con los tiempos establecidos.

9. Validar las calificaciones finales de los alumnos inscritos en los ciclos
correspondientes, a efecto de cumplir los tiempos y procesos del calendario escolar.

10. Elaborar ribricas para examenes de admision, con el objetivo de realizar este proceso.

11. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Consultor de Control Escolar

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

3. Con:
El Departamento de Control Escolar de la Secretaria de Educacion.

Para:
Proporcionar informacién para el cumplimiento de los ordenamientos establecidos.

4. Con:
La Coordinacién de Profesiones.

Para:

Proporcionar informacién para el cumplimiento de los ordenamientos establecidos.

Comunicacioén externa

1. Ninguna.



INSTITUTO SUPERIOR DE MUSICA DEL ESTADO DE VERACRUZ 43

Identificacion

Consultor de Planeacion Institucional

Jefe inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subdirector Académico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de supervisar y registrar el proceso de planeacion
de las actividades del Instituto, vigilando que se cumpla con los lineamientos, politicas y
directrices establecidas en el Programa Sectorial de Educacion, vigente para el analisis de
la informacién. Asi mismo, proponer programas de evaluacion de los procesos que realiza
el Instituto para la mejora de las actividades institucionales.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

CONSULTOR DE CONSULTOR DE oML CONSULTOR DE
DESARROLLO CONTROL ESCOLAR PLANEACION DISENO CURRICULAR
ACADEMICO INSTITUCIONAL
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
- 'y ) o Octubre de 2024 Octubre 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Consultor de Planeacion Institucional

1. Analizar los anteproyectos de Indicadores de las subdirecciones para integrar el
Programa Anual de Indicadores del Instituto.

2. Actualizar el catdlogo de Indicadores acorde al quehacer del Instituto, para que se
aplique como directriz del proceso de evaluacion de las actividades contempladas en
el Programa Anual de Indicadores.

3. Informar al Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz,
los resultados de las evaluaciones relativas al cumplimiento de los objetivos, el alcance
de metas y el impacto de las acciones, con el fin de evaluar el resultado de los procesos.

4. Planear y supervisar mecanismos de evaluacion institucional, que permita identificar
necesidades para la mejora continua del Instituto.

5. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Consultor de Planeacion Institucional

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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Identificacion

Consultor de Disefo Curricular

Jefe inmediato: Subdirector Académico.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Subdirector Académico previo
ausencia temporal: acuerdo con el Director General del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de presentar propuestas, cambios y ajustes a los
planes y programas de estudio, con sustento en los lineamientos de disefio curricular,
flujos administrativos y ponderacion de créditos para la adecuada creacion, revision y
disefo de licenciaturas, posgrados y programas académicos.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION
ACADEMICA

CONSULTOR DE
DESARROLLO

CONSULTOR DE

CONSULTOR DE PLANEACION

CONSULTOR DE

ACADEMICO CONTROL ESCOLAR INSTITUCIONAL DISENO CURRICULAR
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion  Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad d_zﬁj Planeacian, Educatlvq y Director General Se_c‘retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz
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Funciones

Consultor de Disefio Curricular

1. Presentar al Subdirector Académico del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz, propuestas para el desarrollo y actualizacion de programas de estudio, con
la finalidad de mantener y elevar la calidad educativa del Instituto.

2. Elaborar una propuesta anual de cambios y ajustes a los planes y programas de estudio
del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, derivados de una revision por
parte de las academias que conforman el Instituto, con el fin de mantener vigente los
conocimientos a impartir.

3. Revisar créditos, seriacion y modificacion a los planes de estudio, para contar con
planes y programas de estudio actualizados.

4. Organizar reuniones con el cuerpo académico, para proponer ajustes y enmiendas a
los planes y programas de estudio.

5. Elaborar la propuesta anual de oferta académica (talleres libres) para complementar Ia
formacion profesional musical de los alumnos.

6. Supervisar la estructura académica y practicas aulicas, con la finalidad de generar
propuestas de actualizacion en los planes y programas de estudio vigentes.

7. Analizar e investigar planes y programas de estudio musical de México y del extranjero,
con la finalidad de tener un contexto global.

8. Disefiar nuevas ofertas de estudio a nivel técnico, licenciatura, posgrados y talleres
libres de educacion continua para ampliar las opciones educativas del Instituto.

9. Capacitar al personal docente sobre disefio y evaluacion curricular, para que estos
tengan conocimiento sobre la manera de realizar modificaciones y actualizaciones en
sus planes de estudio.

10. Instrumentar la evaluacion curricular, proponiendo la evaluacién docente en
coordinacion con la Consultoria de Desarrollo Académico, para el mejoramiento de las
practicas educativas frente a grupo.

11. Elaborar las convocatorias para todos los programas de estudio que oferta el Instituto,
acordes con los perfiles de ingreso y objetivos, con el fin de captar aspirantes con
aptitudes para la carrera musical.

12. Proponer los lineamientos generales para el proceso de admision a los ciclos escolares
correspondientes del Instituto Superior de Mdasica del Estado de Veracruz, en
coordinacion con la Consultoria de Control Escolar, para su 6ptima ejecucion.
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13. Elaborar las convocatorias de concurso de oposicién para la seleccion de nuevos
docentes, de acuerdo con los contenidos y objetivos de los planes y programas de
estudio vigentes, para garantizar los perfiles adecuados.

14. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

15. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Consultor de Disefio Curricular

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector Académico.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacién, asi como coordinar actividades.

3. Con:
El Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacion, Direccion Juridics,
Coordinacion de Profesiones, Subsecretaria de Desarrollo Educativo y con la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion.

Para:
Salicitar, proporcionar y recibir informacién relativa a los planes y programas de estudio
del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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|
Identificacion
Subdirector de Promocion de Actividades Musicales
Jefe inmediato: Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz.
Subordinados Auxiliar Administrativo.
inmediatos: Ejecutivo de Proyectos de Difusion Musical.

Ejecutivo de Proyectos de Logistica.

Suplencia encasode El servidor pUblico que designe el Director General del Instituto
ausencia temporal: Superior de MUsica del Estado de Veracruz previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de la planeacion y coordinacion de las areas
operativas de difusion musical y logistica del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz, con la finalidad de impulsar y desarrollar acciones de vinculacion y extension
para proyectar al Instituto a nivel nacional e internacional.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
SUPERIOR DE

MUSICA DEL ESTADO
DE VERACRUZ

. SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE PROMOCION
ACADEMICA DE ACTIVIDADES
MUSICALES
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
| |
EJECUTIVO DE EJECUTIVO DE
PROYECTOS DE PROYECTOS DE
DIFUSION MUSICAL LOGISTICA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
2 'y ) = Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Subdirector de Promocion de Actividades Musicales

1. Presentar al Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz,
el programa anual de trabajo de la Subdireccidon de Promocion de Actividades
Musicales, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

2. Supervisar la programacion de giras, temporadas y conciertos de la Orquesta Sinfonica
Juvenil del Estado de Veracruz, asi como conciertos de los grupos de cémara y
becarios del Instituto, para cuantificar el cumplimiento de las metas programadas.

3. Planear, dirigir y supervisar las actividades musicales del Instituto a fin de impulsarlo
como referente nacional e internacional.

4. Proponer estudios para identificar necesidades de participacion social y de desarrollo
e imagen institucional, para la elaboracion de nuevas acciones o la redireccion de los
existentes dentro del programa anual de trabajo.

5. Gestionar y difundir las actividades musicales, culturales y artisticas desarrolladas en
el Instituto, con el objetivo de enriquecer a la comunidad escolar y docente.

6. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de Comunicacién

Subdirector de Promocion de Actividades Musicales

Comunicacion interna

1. Con:
El Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
El personal subordinado inmediato.

Para:
Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar
actividades.

3. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

4. Con:
La Coordinacion para la Difusion y Optimizacion de los Servicios Educativos de la
Secretaria de Educacion.

Para:
Promover y difundir los eventos del Instituto Superior de Mdsica del Estado de
Veracruz.

Comunicacion externa

1. Con:
Los organismos culturales pablicos y privados, estatales, nacionales e internacionales.

Para:
Promover y organizar las giras, temporadas y conciertos de la Orquesta Sinfonica
Juvenil del Estado de Veracruz (0SJEV) y demas actividades musicales.
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]
Identificacion
Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato: Subdirector de Promocion de Actividades Musicales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Subdirector de Promocion de
ausencia temporal: Actividades Musicales previo acuerdo con el Director General del
Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de vigilar el buen uso del auditorio durante las
actividades musicales que se llevan a cabo, suministrar los insumos necesarios durante
los ensayos, asi como elaborar contenidos para redes sociales y micrositios oficiales del
Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION

DE PROMOCION

DE ACTIVIDADES
MUSICALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Auxiliar Administrativo

1. Vigilar que las actividades musicales se realicen con los cuidados necesarios, para la
conservacion y buen uso del auditorio.

2. Suministrar los insumos necesarios durante los ensayos de la Orquesta Sinfonica
Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV), a fin de que se realicen sin contratiempos.

3. Elaborar contenidos para redes sociales y micrositios oficiales, para la promocion de
las actividades musicales, culturales y artisticas del Instituto.

4. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Auxiliar Administrativo

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Promocién de Actividades Musicales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades.

Comunicacion externa

1. Ninguna.
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]
Identificacion
Ejecutivo de Proyectos de Difusion Musical
Jefe inmediato: Subdirector de Promocion de Actividades Musicales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Subdirector de Promocion de
ausencia temporal: Actividades Musicales previo acuerdo con el Director General del
Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de promover y difundir las actividades y oferta
musical del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz, ademas de relacionarse
con dependencias y entidades nacionales e internacionales para la promocion del Instituto
Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION

DE PROMOCION

DE ACTIVIDADES
MUSICALES

EJECUTIVO DE EJECUTIVO DE
PROYECTOS DE PROYECTOS DE
DIFUSIGN MUSICAL LOGISTICA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
2 'y ) o Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Ejecutivo de Proyectos de Difusion Musical

1. Elaborar el proyecto de presupuesto del area, con la finalidad de considerar los gastos
por concepto de difusion.

2. Realizar el programa anual de actividades musicales, culturales y artisticas del area,
para su entrega oportuna a las instancias correspondientes.

3. Elaborar y ejecutar el programa anual de difusion y promocion de las actividades
musicales, culturales y artisticas que realiza el Instituto Superior de MUsica del Estado
de Veracruz y la Orguesta Sinfonica Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV), para
proyectar dichas actividades en los distintos medios de comunicacion.

4. Gestionar patrocinios para los eventos del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz y la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado de Veracruz (0SJEV), a fin de lograr
apoyos para el desarrollo de sus actividades.

5. Coordinar la elaboracion de elementos visuales y audiovisuales de comunicacion
(carteles, programas, videos, convocatorias, boletines, etc), para la promocion y
difusion de los eventos del Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz y la
Orquesta Sinfonica Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV).

6. Coordinar el disefio y aplicacién de encuestas durante los eventos que se realizan en
la institucion y en foros de participacion de la Orquesta Sinfonica Juvenil del Estado de
Veracruz (OSJEV) y demas grupos musicales pertenecientes al Instituto Superior de
Musica del Estado de Veracruz, con la finalidad de obtener informacién que contribuya
a mejorar la calidad de estos.

7. Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del &rea, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Ejecutivo de Proyectos de Difusion Musical

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Promocién de Actividades Musicales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

3. Con:
Las areas de la Coordinacion para la Difusion y Optimizacion de los Servicios
Educativos de la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Para:
Solicitar el apoyo para promover y difundir los eventos del Instituto Superior de MUsica
del Estado de Veracruz.

Comunicacion externa

1. Con:
Los medios de comunicacion regionales, estatales y nacionales.

Para:
Promover y difundir al Instituto Superior de MUsica y la Orquesta Sinfénica Juvenil del
Estado de Veracruz (OSJEV).

2. Con:
Los sectores educativos y productivos del Estado de Veracruz.

Para:
Gestionar patrocinios y solicitar apoyos para la realizacion de las actividades del
Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.
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]
Identificacion
Ejecutivo de Proyectos de Logistica
Jefe inmediato: Subdirector de Promocion de Actividades Musicales.
Subordinados Ninguno.
inmediatos:

Suplencia en casode El servidor publico que designe el Subdirector de Promocion de
ausencia temporal: Actividades Musicales previo acuerdo con el Director General del
Instituto Superior de MUsica del Estado de Veracruz.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de la ejecucion y coordinacion logistica de las
actividades musicales, culturales y artisticas del Instituto Superior de MUsica del Estado
de Veracruz, asi como de proveer y atender los requerimientos de la Orquesta Sinfénica
Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV) para sus presentaciones.

Ubicacion en la estructura organica:

SUBDIRECCION

DE PROMOCION

DE ACTIVIDADES
MUSICALES

EJECUTIVO DE EJECUTIVO DE
PROYECTOS DE PROYECTOS DE
DIFUSION MUSICAL LOGISTICA
Elaboracion Revision Autorizacion Fecha elaboracion ~ Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad d_(? Planeacion, Educatlvq y Director General Se_c‘retano de Octubre de 2024 Octubre de 2024
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Ejecutivo de Proyectos de Logistica

1. Formular el plan de trabajo correspondiente a su area, a fin de detectar las necesidades
de bienes y servicios de la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV).

2. Elaborar las requisiciones de la Orquests, para que cuente con lo necesario para llevar
a cabo sus presentaciones.

3. Proponer la planeacién de los programas de temporada que realice la Orquesta
Sinfonica Juvenil del Estado de Veracruz (OSJEV), en coordinacion con el Director de
la Orquesta, para gestionar oportunamente las requisiciones de los distintos conciertos
0 actividades a realizar.

4. Organizar y supervisar las actividades de traslado de instrumentos musicales en los
lugares de presentacion de la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado de Veracruz
(OSJEV) y demas presentaciones musicales del Instituto, a fin de que se realicen con
los cuidados necesarios para su conservacion.

5. Coordinar las reservaciones del auditorio, con la finalidad de mantener actualizada la
agenda de actividades que se llevan a cabo en el Instituto Superior de MUsica del
Estado de Veracruz.

6. Informar periddicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas
de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan
otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerarquico, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
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Relaciones de comunicacion

Ejecutivo de Proyectos de Logistica

Comunicacion interna

1. Con:
El Subdirector de Promocién de Actividades Musicales.

Para:
Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

2. Con:
Los demas puestos internos del area.

Para:
Solicitar y proporcionar informacion, asi como coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Comunicacion externa

1. Con:
Los representantes de organizaciones musicales, culturales y artisticas, publicas y
privadas del Estado de Veracruz.

Para:
Promover contratos y convenios de participacion y colaboracion.

2. Con:
Los representantes de teatros y foros.

Para:

Coordinar los eventos y presentaciones de la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado de
Veracruz (OSJEV), conjuntos de cdmara y becarios del Instituto Superior de MUsica del
Estado de Veracruz.
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Identificacion

Director de la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado de Veracruz

Jefe inmediato: Director General del Instituto Superior de MUsica del Estado de
Veracruz.

Subordinados Ninguno.

inmediatos:

Suplencia en casode El servidor pUblico que designe el Director General del Instituto
ausencia temporal: Superior de MUsica del Estado de Veracruz previo acuerdo con el
Subsecretario de Desarrollo Educativo.

Descripcion general:

El titular de este puesto es responsable de dirigir la Orquesta Sinfénica Juvenil del Estado
de Veracruz (OSJEV), de acuerdo con las indicaciones del Director General del Instituto
Superior de MUsica del Estado de Veracruz, asi como establecer las directrices en la
practica orquestal, para contribuir en el fortalecimiento profesional de los alumnos,
supervisando los avances y resultados.

Ubicacion en la estructura organica:

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
_ SUPERIOR DE
MUSICA DEL ESTADO
DE VERACRUZ

DIRECTOR DE LA
ORQUESTA SINFONICA
JUVENIL DEL ESTADO

DE VERACRUZ

Elaboracién Revision Autorizacion Fecha elaboracion Fecha autorizacion
Oficial Mayor y Jefe de la Subsecretario de Desarrollo
Unidad de Planeacion, Educativo y Director General Secretario de
Evaluacion y Control del Instituto Superior de Educacion de Veracruz Octubre de 2024 Octubre de 2024

Educativo MUsica del Estado de Veracruz
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Funciones

Director de Ia O

1. 0

del Estado de Veracruz

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, y demas que le atribuyan

de los objetivos establecidos.



