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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Musica, el cual
contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccioén para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juridicos:

- Articulo 13 fracciéon VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente;

- Articulo 7 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FLEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Programa de Formacion de Coros Escolares en Morelos

1.La Direccion General de Musica debe recibir la documentacion solicitada mediante la convocatoria
publicada via electronica, en los tiempos establecidos en la misma, sin distincion de persona dirigida a
Profesores de Educacion Basica, Musicos Instrumentistas, Directores y Cantantes interesados en la practica
coral,

2. La Direccién General de Musica, debe supervisar el desempefio académice de los directores frente a los
coros y en las actividades programadas mediante un reporte realizado de manera trimestral
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Procedimiento| Sl e g g ) R
1 Programa de Formacion de Coros Escolares en Morelos PR-DGM-AT-01 13
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Programa de Formacién de Coros Escolares en Morelos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion
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1.- Propésito.-

Promover la capacitacion a estudiantes de musica y profesores normalistas con conocimientos musicales,
con la finalidad de impartir formacion coral en escuelas de tiempo completo para combatir el rezago en
materia cultural en el Estado de Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

-+ Direccion General de Musica

o Direccion General de Administracion
L S Direccion de Proyectos Educativos

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

&+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

“ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
% Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Auxiliar Técnico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Musica revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
PFCEM: Programa de Formacion de Coros Escolares en Morelos

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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6.1 Diagrama de flujo

( INICIO ’

A 4

Elaborar convocatoria de
manera semestral mediante
agenda de programacion, con
los requisitos para los
interesados en el Proyecto
“Programa de Formacion de
Coros Escolares en Morelos”
envia al Director General de

Musica para revision

Convocatoria

v

Recibir mediante oficio
convocatoria para el
Proyecto “Programa de
Formacién de Coros
Escolares en Morelos” para
emitir visto bueno.

Oficio de
recepcion de

v

Publicar de manera
cuatrimestral, la convocatoria
con los requisitos y solicitud
de Pre-registro para los
interesados en ser candidatos
del Proyecto “Programa de
Formacién de Coros
Escolares en Morelos”,
misma que estara dirigida a
profesores de educacion
basica, musicos
instrumentistas, directores y

| cantantes.
3 I

Solicitud de Pre-
registro

Documentacion

y

Recibir mediante correo electrénico
las solicitudes de pre-registro por
parte de los aspirantes interesados

en el Proyecto “Programa de

1 Agenda de
Programacion

Convocatoria

La publicacion se realiza en redes
sociales y medios impresos de la
Secretaria de Cultura, asi como en
periodicos locales.

Los documentos requeridos para participar en el
Programa de Formacién de Coros Escolares en
Morelos son los siguientes:

1. Solicitud de Empleo

2. Acta de Nacimiento Original

3. Copia |.LF.E.

4. Copia R.F.C. (con Direcci6n Fiscal)

5. Copia C.U.R.P.

6. Copia de Comprobante de Estudios

7. Curriculum Vitae con fotografia

debidamente firmado

8. Copia Comprobante de Domicilio (no
mayor a tres meses de antigiedad)

9. (2) Fotografias tamafio infantil

10. Constancia de No Inhabilitacion (emitida
por la Secretaria de la Contraloria).

Morelos”. Y responde por via
electrénica que durante los
siguientes 10 dias habiles presente
la documentacion en la oficina de la

Direccion General de Musica.

]

4
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Recibe la documentacion de
los solicitantes y revisa que
cumplan con los requisitos
solicitados en la convocatoria,
inado y cotejando

5 lamente los documentos

Documentos

¢ Cumplen con los
requisitos?

SI

NO Descartar a los aspirantes
que no cumplan con los
requisitos establecidos en el
Proyecto “Programa de
Formacién de Coros
Escolares en Morelos”.

A\ 4

Registrar a los aspirantes que
cumplieron con los requisitos
de la convocatoria del
Proyecto “Programa de
Formacion de Coros
Escolares en Morelos” en la
lista de registro, y organiza
las fechas en la agenda para
realizar las audiciones.

Lista de registro

Agenda

A

Informar mediante correo
electronico a los aspirantes
que cumplieron con los
requisitos para participar
en el Proyecto “Programa
de Formacion de Coros
Escolares en Morelos”,
lugar, fecha y hora de
realizacion de su audicion.

y

Realizar junto con el Director
General de Musica, las
audiciones a los aspirantes al
Proyecto “Programa de
Formacién de Coros
Escolares en Morelos” para

Audiciones

FIN

de

Realiza anotaciones sobre el
desempefio de cada aspirante
durante la audicion

—evaluar-fitme-entonacion;
audicion y coordinacion.
Cuando lo indique la fecha,
lugar y hora programada en
la agenda.
10 .

Agenda de
Audiciones
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Realizar el anélisis y la
evaluacion mediante las
notas recabadas al término
de la audicion, en una
reunién con el Director
General de Musica para
generar la lista de
seleccionados que seran
parte del Proyecto “Programa
de Formacion de Coros
Escolares en Morelos”.

Y

Notificar mediante correo
electronico a los aspirantes
que fueron seleccionados
para participar en el Proyecto
“Programa de Formacion de
Coros Escolares en Morelos”,
y les informa lugar, fecha y
hora de realizacion de su

12 audicion.

|

Enviar mediante correo
electronico a los
seleccionados el plan de
trabajo para la realizacion de
las capacitaciones del
Proyecto “Programa de
Formacion de Coros
Escolares en Morelos”,
incluyendo el lugar, fecha y
13 hora.

'

Realiza las capacitaciones a los
seleccionados para “Programa de Formacion
de Coros Escolares en Morelos” en las
fechas establecidas

]
a

Evaluar el desemperio de los
candidatos, mediante lista

11 Notas de
Audicién

Lista de
Seleccionados

El programa de
formacion de coros
escolares _en Morelos

asistencia, participacion y
-tareas-mediantelas
herramientas necesarias

ara su evaluacion.

15

Lista de
Asistencia

NO

¢El desempeno
fue el 6ptimo

se encuentra dividido
en 24 sesiones.

Descartar a los candidatos
que no cumplan con los
requerimientos minimos

establecidos para la
evaluacion de Directores de
Coro del Proyecto

durante la
capacitacion?
16

“Programa de Formacion
de Coros Escolares en

Morelos”.
17 l
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Entregar a los candidatos
que cumplieron con los
requisitos al 100%,
constancia de imparticion
al finalizar la capacitacion

apegarse

en ceremonia de

18 clausura.

Constancia de

impartir
Participacion | o

v

Integrar expediente con
documentos, constancia
de capacitacion del
Director, para enviar a la
Direccion General de
Administracion y elaboren
contrato de prestacion de
servicios por honorarios de
los Directores de Coros
Escolares del Proyecto
“Programa de Formacion
de Coros Escolares en

Morelos”.
19

Constancia de
capacitacion

v

Asignar a los Directores
en las Escuelas de
Tiempo Completo

mediante lista de
asignacion para dar
clases 2 veces por
semana y percibiendo la
cantidad establecida de
$150.00 mas IVA menos
ISR por hora clase.

programacion de
generadas por la Direccion General
de Musica a través de la Direccion
de Proyectos
clases en
Publicas de Tiempo Completo.

Los candidatos acreditados deben

a los lineamientos y

actividades

Educativos, para
las Escuelas

Documentos

Los directores del
Programa percibiran la
cantidad establecida de
$150.00 mas IVA menos
ISR por hora clase.

Listas de

Asignacion

v

Supervisar la formacion de
Coros Escolares en
Morelos, conformados por
3 coros distintos en cada
Escuela de Tiempo

Completo

21

Evaluar con un reporte
trimestral entregado por cada

Los coros escolares se
dividen de la siguiente
manera: CORO A: primero y
segundo de primaria; CORO
B: tercero y cuarto de
primaria; CORO C: quinto y

sexto de primaria.

Director-de Coro Escolar
inscrito al Proyecto
“Programa de Formacioén de
Coros Escolares en Morelos”
las actividades programadas.

22

Reporte
Trimestral
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Descartar a los
Directores del Proyecto
“Programa de Formacion
de Coros Escolares en
Morelos” que no hayan
23 cumplido con los
requerimientos

24 Iestablecidos
Programar mediante agenda

a los Directores para los FIN
Encuentros Regionales de
Coros y se continua con el

Proyecto “Programa de

Formacion de Coros
Escolares en Morelos” en el
siguiente Ciclo Escolar

v

Recibir copia de Reporte
de Retroalimentacion y
Evaluacién de cada
Director de Coro al finalizar
el ciclo escolar por parte
del Instituto de Educacién
Basica del Estado de
Morelos mediante la
Direccion de Proyectos
Educativos. Para integrario
a su expediente.

26 ] Copia de reporte de
retroalimentacion Expediente

FIN valuacion

¢Las
evaluaciones
fueron
Optimas?

Y

Agenda de
programacion

25
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Auxiliar Técnico
(AT)

Elabora convocatoria de manera semestral mediante
la agenda de programacion, con los requisitos para
los interesados en el Proyecto “Programa de
Formacion de Coros Escolares en Morelos” y envia
al Director General de Musica para revision

Agenda de
Programacion

Convocatoria

Director General de
Musica
(DGM)

Recibe mediante oficio la convocatoria para el
Proyecto “Programa de Formacion de Coros
Escolares en Morelos” para emitir visto bueno.

Oficio de recepcion

Convocatoria

AT

Publica de manera cuatrimestral, la convocatoria con
los requisitos y solicitud de pre-registro para los
interesados en ser candidatos del Proyecto
“Programa de Formacion de Coros Escolares en
Morelos”, misma que estara dirigida a profesores de
educacion basica, musicos  instrumentistas,
directores y cantantes.

Nota: La publicacion se realiza en redes sociales y
medios impresos de la Secretaria de Cultura, asi
como en periddicos locales.

Nota: Los Documentacion requerida para participar
en el Programa de Formacién de Coros Escolares en
Morelos es la siguiente:

1.-Solicitud de Empleo

2. Acta de Nacimiento Original

3. Copia ILF.E.

4. Copia R.F.C. (con Direccion Fiscal)

5. Copia C.U.R.P.

6. Copia de Comprobante de Estudios

7. Curriculum Vitae con fotografia

debidamente firmado i

8. Copia Comprobante de Domicilio (no

mayor a tres meses de antigliedad)

9. (2) Fotografias tamafio infantil

10. Constancia 'de No Inhabilitacion

(emitida por la Secretaria de la

‘Contraloria).

Documentacion

Solicitud de Pre-
registro

Recibe mediante correo electronico las solicitudes de
pre-registro por parte de los aspirantes interesados

AT

en el Proyecto "Programa de Formacion de Coros
Escolares en Morelos”. Y responde via electrénica
que durante los siguientes 10 dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitgtCseTRRe:
registro presente la documentacion en |
Direccién General de Musica.

ADMINISTRACION

General de

AT

Recibe la documentacion de los solicit
que cumplan con los requisitos solicftados en la
convocatoria, examinado y cotejando fisjcamente los
documentos.

AT

TG et

¢ Cumplen con los requisitos?
No, continta en la actividad 7

tespyavigHo [Urganizacional

Si, continta en la actividad 8
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Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Descarta a los aspirantes que no cumplan con los
requisitos establecidos en la Convocatoria para el
Proyecto “Programa de Formacidon de Coros
Escolares en Morelos”.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

AT

Registra a los aspirantes que cumplieron con los
requisitos de la convocatoria del Proyecto “Programa
de Formacion de Coros Escolares en Morelos” en la
lista de registro, y organiza las fechas en la agenda
para realizar las audiciones.

Lista de registro

Agenda de Audiciones

Informa mediante correo electronico a los aspirantes
que cumplieron con los requisitos para participar en
el Proyecto “Programa de Formaciéon de Coros
Escolares en Morelos”, lugar, fecha y hora de
realizacion de su audicion.

10 AT

Realiza junto con el Director General de Mdusica, las
audiciones a los aspirantes al Proyecto “Programa de
Formacion de Coros Escolares en Morelos” para
evaluar: ritmo, entonacion, audicion y coordinacion.
Cuando lo indique la fecha, lugar y hora programada
en la agenda.

Nota: Realiza anotaciones sobre el desempefio de
cada aspirante durante la audicion.

Agenda de Audiciones

1 AT

Realiza el analisis y la evaluacion mediante las notas
recabadas al término de la audicion, en una reunion
con el Director General de Musica para generar la
lista de seleccionados que seran parte del Proyecto
‘Programa de Formacion de Coros Escolares en
Morelos”.

Notas de Audicion
Lista de Seleccionados

12 AT

Notifica por correo electronico a los aspirantes, la

lista de seleccionados para participar en el Proyecto

“Programa de Formacién de Coros E'scolares en
Morelos”.

13 AT

Envia  mediante correo  electrénico  a los
seleccionados el plan de trabajo para la realizacion
de las capacitaciones del Proyecto “Programa de
Formacion de Coros Escolares en Morelos”,
incluyendo el lugar, fecha y hora_en que se llevaran

a cabo

14 AT

Realiza las capacitaciones a los seleccionados para
‘Programa de Formacion de Coros Escolares en
Morelos” en las fechas establecidas SECRETARIA D!

15 AT

Evalua el desempefio de los candidat duri‘?te Ia\s0
capacitaciones mediante lista d ﬁ sgﬁ_%ﬁo
participacion y tareas
Nota: El programa de formacién de cofos escolares
en Morelos se encuentra dividido en 24 SespeRsume

ADMINISTRACION

General de !
izacjona
rg?.?s'g e Asjste

hcia

to

A

Controlado V
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

16

AT

¢ El desempeiio fue el 6ptimo durante la
capacitacion?

No, continta en la actividad 17.
Si, contintia en la actividad 18.

17

DGM

Descarta a los candidatos que no cumplan con los
requerimientos minimos establecidos en el proyecto
para la evaluacion de Directores de Coro del
‘Programa de Formacion de Coros Escolares en
Morelos".

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

18

AT

Entrega a los candidatos que cumplieron con los
requisitos al 100%, constancia de participacion al
finalizar la capacitacion.

Nota: los candidatos acreditados deben apegarse a
los lineamientos y programacién de actividades
generadas por la Direccion General de Musica a
traves de la Direccion de Proyectos Educativos, para
impartir clases en las Escuelas Publicas de Tiempo
Completo.

Constancia de
participacion

19

AT

Integra expediente con documentos, y constancia de
capacitacién, para enviar a la Direccion General de
Administracién y elaboren el contrato de prestacion
de servicios por honorarios de los Directores de
Coros Escolares del Proyecto “Programa de
Formacion de Coros Escolares en Morelos”.

Constancia de
Participacion

Documentos

20

DGM

Asigna a los Directores del Programa de Formacion
de Coros Escolares, en las Escuelas de Tiempo
Completo mediante lista de asignacién para dar
clases 2 veces por semana

| Nota: Los directores del Programa percibiran la

cantidad establecida de $150.00 mas IVA menos ISR
por hora clase.

~ Listas de asignacion

24

AT

Supervisa la formacion de Coros Escolares en
Morelos, conformados por 3 coros distintos en cada
Escuela de Tiempo Completo.

Nota: Tos coros escolares se dividen de la siguiente
manera: CORO A: primero y segundo de primaria;
CORO B: tercero y cuarto grado de primaria; CORO
C: quinto y sexto de primaria. SECRETARIA

22

AT

Evalia mediante reporte trimestral e
cada Director de Coro Escolar dell
“Programa de Formacion de Coros
Morelos” las actividades programadias, mediante
(Informes, Fotos, Listas de Asistenclp, Videos vy
evidencia generada en las actividades fealizadas).

PlIyestosn Genera) de

Escolasasrai Croapissitsnimestral

23

AT

¢ Las evaluaciones fueron optimas? Pl
No, continta en la actividad 23

A\
Qontrolad 4 \7 J

Si, continta en la actividad 24
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Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Descarta a los Directores del Proyecto “Programa de
Formacion de Coros Escolares en Morelos” que no
24 DGM hayan cumplido con los requerimientos establecidos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
o5 AT Programa mediante agenda a los Directores para los Agenda de
Encuentros Regionales de Coros Programacién
Recibe copia de Reporte de Retroalimentacion y
Evaluacion de cada Director de Coro al finalizar el
ciclo escolar por parte del Instituto de Educacion
Basica del Estado de Morelos mediante la Direccion Reporte de
de Proyectos Educativos. Para integrarlo a su Retroalimentacion
expediente.
26 ar Evaluacion
Nota: se continua con el Proyecto “Programa de
Formacion de Coros Escolares en Morelos” en el Expediente
siguiente Ciclo Escolar
Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Desarrolio

SECRETAR\A DE ADM\N\STRAC\ON
Direccion General de

Organizacional

Documento
L Controlado /
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eggﬁgigr?
1 Convocatoria Director General de Musica 5 afios
2 Oficio de recepcion Director General de Musica 5 afnos
3 Documentacion Director General de Musica 5 anos
4 Lista de Registro Director General de Musica 5 afios
5 Agenda de Audiciones Director General de Musica 5 afos
6 Notas de Audiciones Director General de Musica 5 afos
i Lista de Asistencia Director General de Musica 5 anos
8 Constancia de Participacion Director General de Musica 5 afios
9 Lista de Asignacion Director General de Musica 5 afnos
10 Reporte Trimestral Director General de Musica 5 anos

1 Agenda de Programacion Director General de Musica 5 afos

12 Reporte de Retroalimentacion Director General de Musica 5 afos

13 Expediente Director General de Musica 5 afios

14 Lista de Seleccionados Director General de Musica 5 afios

15 Solicitud de Pre-registro Director General de Musica 5 afos

16 Evaluacion Director General de Musica 5 afios

8. Anexos
AR‘?‘(O “Descripcion Clave
Ninguno_
seCRETAgﬁA DE ADMINISTRACION
Pl
Documento
* Contrdlado J
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VIiL.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C. Celso Francisco Duarte Lopez
Director General de Musica

Conmutador:

(777) 3-18-10-62

3-18-08-08
Extension: 106

Ignacio Rayon No.8,
Segundo piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Moreles.
C.P. 62000

C. Veronica Graciela Pérez
Directora de Proyectos Educativos

Conmutador:
3-18-10-62
3-18-08-08

Extension: 106

Ignacio Rayon No.8,
Segundo piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Alvaro Escalante Mufioz
Subdirector de Escuela de Lauderia

Conmutador:
3-18-10-62
3-18-08-08

Extension: 106

Ignacio Rayon No.8,
Segundo piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Jos€é Mauricio Miranda Reyes
Jefe de Departamento de la Banda de
Musica

Conmutador:
3-18-10-62
3-18-08-08

Extension: 106

Ignacio Rayon No.8,
Segundo piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C. Pablo Puente Burgos
Jefe de Departamento de Nifios Cantores

Conmutador:
3-18-10-62
3-18-08-08

Extension: 106

Ignacio Rayon No.8,
Segundo piso,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarrollo Organizacional

Documento

L Controlado L
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IX.- COLABORACION

: N”bﬁlbre:\de las/los C'B'Iab‘dradorés ; Sl '."’j".P‘Ué;StO S

C. Celso Francisco Duarte Lépez Director General de Musica

SECRETARIA OF ADMINISTRACION

/

Direccion General de
Desarrollo Organizacional
7/

N4

Documento, \\7
Controladq!
R ({ i

N
é y /

C. Alba Berenice Garcia Robles Mtra. Rosario de Jests Mena Calderon
Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico
Enlace Designado/a

Aseso{’la Designado/a




