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[. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion |l de la constitucion politica
de los Estado Unidos Mexicanos;110 Y 113 de la Constitucién Politica del Estado de
Morelos.

Con fundamento de la ley Organica Municipal del Estado de Morelos, en sus articulos 4 y
38 fracciones Il y IV. Asi como el articulo 68 fraccion Il y Ill, 95 del reglamento de
Gobierno Interno y para la Administracién Publica del Ayuntamiento de Emiliano Zapata,
se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién de Educacién, Cultura y
Deporte del Municipio de Emiliano Zapata, el cual contiene informacién referente a su

estructura y funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta para
el personal.
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Il. PRESENTACION

Toda dependencia publica tiende a ordenar y sistematizar detalladamente las
actividades de servicios y atencién internos y externos con la finalidad de
regular sus procedimientos y actividades que en esta se generan, teniendo
como apoyo el Programa Operativo Anual del cual proceden todos estos.

Este manual es una guia para conocer el proceso a seguir en cada uno de los
procedimientos, con la finalidad de facilitar al personal del area su ejecucion.
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lil. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE BECA EN EL COMPLEJO ACUATICO
EMILIANO ZAPATA

lil.1 Propésito

Tener una guia para solicitar una beca mensual y asi poder recibir clases de natacién en
el complejo acuatico Emiliano Zapata. La beca es el instrumento para que personas de
escasos recursos tengan acceso a este espacio que se encuentra en nuestro municipio y
asi poder desarrollar la actividad de natacién de manera recreativa o competitiva segun
sus intereses.

111.2 Alcance

Se realizé un convenio, el cual es responsabilidad del area que representa al municipio
(DECUDE) y del Instituto del Deporte del Estado de Morelos. Tiene como finalidad
beneficiar a las familias Emilianozapatenses que no cuentan con los recursos econémicos
para asistir con una cuota regular a este inmueble para llevar a cabo el desarrollo de esta
practica deportiva.

lll.3 Referencias

Convenio de Becas entre el Municipio de Emiliano Zapata y el Instituto del Deporte del
Estado de Morelos.

Ley organica Municipal del Estado de Morelos Art. 4 y 38 fraccion IX.

lll.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del area asignada revisar y suscribir el documento que le presente el area
responsable.

Es responsabilidad del area responsable observar el correcto uso del beneficio otorgado.
111.5 Definiciones

El articulo 38 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Fraccion IX:

IX. Dentro del ambito de su competencia y sujetandose a los requisitos que las leyes
impongan, autorizar la celebracién de contratos, convenios y demas actos juridicos, con
todo tipo de autoridades, instituciones o particulares, para el expedito ejercicio de sus
funciones;
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lil.6 Método de trabajo

l.6.1 FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE BECA EN EL COMPLEJO ACUATICO

EMILIANO ZAPATA

DIRECCION DE EDUCACION, CULT URA ¥ DEPORTE
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111.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Direccién de Educacion, Se brinda informacién Folleto
Cultura y Deporte.
2 Usuario Entrega de documentacién al Requisitos
area
3 Direccién de Educacion, Elabora oficio, entrega Oficio
Cultura y Deporte. documentacién al INDEM
4 INDEM emiten respuesta Oficio
5 Direccién de Educacién, Se envia a Complejo Acudtico Formato (CAEZ)
Cultura y Deporte. para su inscripcién
111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
Oficio de aceptacion de | Direccién de educacion, Indefinido

beca

cultura y deporte.




Clave: PM-DECUDE-MP

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
PRESIDENCIA MUNICIPAL Revisién: 0

DIRECCION DE EDUCACION, I Pagragae
‘ CULTURA Y DEPORTE

IV. PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION A CURSOS DE VERANO

IV.1 Propésito

Tener una guia para solicitar la inscripcién de la poblacién infantil a los Cursos de Verano
Deportivos, de Biblioteca y de Regularizacion, pudiendo asi gozar de los beneficios de
desarrollar habilidades deportivas y cognitivas en los diferentes espacios publicos de
nuestro municipio durante los periodos de receso escolar

IV.2 Alcance

Programa llevado a cabo por el municipio, el cual es responsabilidad del area que
representa al municipio (DECUDE). Tiene como finalidad beneficiar a la poblacién infantil
de nuestro municipio en el desarrollo de habilidades fisicas y cognitivas sin costo alguno.
Evitando con esto el ocio y el acercamiento a actividades que proliferen en contra de la
sociedad.

IV.3 Referencias

Ley organica Municipal del Estado de Morelos Art. 4 y 38 fraccion LIII.

IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del area asignada gestionar el recurso para pago de monitores profesores, asi
como de la supervisién y ejecucién del programa.

IV.5 Definiciones
El articulo 38 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Fraccion LIII:

LIl. Instrumentar y reglamentar programas que prevengan y combatan el alcoholismo, la
prostitucion, la adiccion a las drogas, la desercion escolar en el nivel basico y toda
actividad que implique una conducta antisocial, asi auxiliar y colaborar con las
autoridades competentes en estos casos, inclusive cuando se trate de programas
estatales o federales.
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IV.6 Método de trabajo

IV.6.1 FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION A CURSOS DE VERANO
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Direccién de Educacién, Se brinda informacién de los Plan de trabajo
Cultura y Deporte cursos de verano
2 Usuario Entrega de documentos Ficha de inscripcion
3 Direccion de Educacion, Se presenta al lugar mas Listas de asistencia
Cultura y Deporte cercano del curso de verano
IV.6.3 REG:STROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Oficios Direccién de educacion, Indefinido
cultura y deporte.
IV.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

responsiva

Formato de inscripcion y carta

10
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL TORNEO DE LA LIGA DE FUTBOL
“UNIR PARA CRECER" VARONIL.

V.1 Propésito

Tener una guia para la inscripcién de la poblacién varonil en su categoria libre al Torneo
de la Liga de Futbol “UNIR PARA CRECER?”, buscando desarrollar el gusto por la practica
del deporte a través de un ambiente sano y alejado de las malas practicas sociales.

V.2 Alcance

Programa llevado a cabo por el municipio, el cual es responsabilidad del area que
representa al municipio (DECUDE). Tiene como finalidad captar la atencién y el gusto por
el desarrollo de una disciplina deportiva para beneficiar a la poblacién varonil de nuestro
municipio en el desarrollo de habilidades fisicas y de la sana convivencia.

V.3 Referencias

Ley organica Municipal del Estado de Morelos Art. 4 y 38 fraccion LIII.

V.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del area asignada llevar a cabo la gestion de la autorizacién y ejecucién del
programa, llevando por buenos términos el desarrollo de la liga hasta el momento de su
premiacién y conclusién de la misma.

V.5 Definiciones

El articulo 38 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Fraccién LIII:

LIll. Instrumentar y reglamentar programas que prevengan y combatan el alcoholismo, la
prostitucién, la adiccién a las drogas, la desercién escolar en el nivel basico y toda
actividad que implique una conducta antisocial, asi auxiliar y colaborar con las
autoridades competentes en estos casos, inclusive cuando se trate de programas
estatales o federales.

11 _J




.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

Clave: PM-DECUDE-MP )

Revision: 0

Pagina 12 de 27
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

1 Direccion de Educacion Se realiza la planeacién del Plan de trabajo
Cultura y Deporte evento
2 Direccién de Educacion Se solicita la autorizacién del Oficio
Cultura y Deporte presidente
3 Presidencia Municipal Presidente autoriza
4 Area responsable Se solicita la elaboracion de la Convocatoria
convocatoria
5 Subdirecciéon de Deporte Presencia de equipos y Convocatoria
revision de convocatoria
6 Subdireccién de Deporte y Reunién semanal por jornada Minuta
Delegados de equipos
7 Subdireccion de Deporte Ejecucién e invitacion a la final Oficio invitacion
V.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Oficios Direccién de educacién, Indefinido

cultura y deporte.

13
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VI. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES

VIL.1 Propésito

Tener una guia para la ejecucibn de eventos especiales (desfiles, concursos,
exposiciones, eventos artisticos, entre otros) donde se facilite la ejecuciéon de los mismos.

VI.2 Alcance

Eventos llevados a cabo por el municipio, el cual es responsabilidad del area que lo
representa (DECUDE). Tiene como finalidad captar la atencién, promover, mantener y
preservar las tradiciones, el gusto por las artes, la convivencia entre la sociedad en
actividades educativas y deportivas, encaminados a todo tipo de puablico interesado en los
mismos del municipio e inclusive fuera de éste, buscando con ello evitar malas practicas
sociales.

V1.3 Referencias

Ley organica Municipal del Estado de Morelos Art. 4 y 38 fraccion LIII.

VI.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del area asignada llevar a cabo la gestién de la autorizacién y ejecucién de los
eventes, llevando por buenos términos el desarrollo de los mismos hasta el momento de su
conclusioén, en coordinacién con las areas involucradas

VL.5 Definiciones
El articulo 38 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Fraccion LIII:

LIIl. Instrumentar y reglamentar programas que prevengan y combatan el alcoholismo, la
prostitucion, la adiccion a las drogas, la desercion escolar en el nivel basico y toda
actividad que implique una conducta antisocial, asi auxiliar y colaborar con las
autoridades competentes en estos casos, inclusive cuando se trate de programas
estatales o federales.

14 )
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V1.6 Método de trabajo

V1.6.1 FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS ESPECIALES
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VI.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Direccién de Educacion, Se realiza la planeacion del Plan de trabajo
Cultura y Deporte evento
2 Direccién de Educacion, Se solicita la autorizacién del Oficio
Cultura y Deporte presidente :
3 Direccidn de Educacion, SE solicita el presupuesto y Oficios y Requisiciones
Cultura y Deporte apoyo 2 las diferentes dreas.
4 Direccién de Educacién, Se emite convocatoria e Convocatoria e invitaciones
Cultura y Deporte invitaciones
5 Subdirecciones de Educacién, | Recepcién de documentacion, Convocatoria y formato de
Cultura y Deporte Inscripcion y revision de- inscripcion
convocatoria
6 Subdirecciones de Educacion, Ejecucién de evento y Ofico, facturas y recibos
Cultura y Deporte comprobacién de gastos
VI.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Oficios Direccién de educacion, Indefinido
cultura y deporte.
VI1.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Formato de inscripcion

16
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VIl. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE APOYO EXTERNO

VIL.1 Propésito

Tener una guia para la gestion de apoyo a externos (instituciones educativas, centros
formativos, artistas y deportistas destacados, grupos culturales, entre otros) donde se
facilite la aprobacion del mismo.

VIil.2 Alcance

Este tipo de gestion de apoyos para externos es de suma importancia ya que esta abierta
a todo la poblacion emilianozapatense, es importante mencionar que va encaminada
sobre todo a las personas que no cuentan con recursos econémicos o materiales, y que
de alguna manera estan aportando algun beneficio para la sociedad. Tiene como finalidad
promover las buenas practicas sociales, apoyar y dar reconocimiento a la ciudadania que
destaca por su desempefio en los diferentes ambitos educativos, deportivos y culturales
sociales.

VIl.3 Referencias

Ley organica Municipal del Estado de Morelos Art. 4 y 38 fraccion LIII.

VIl.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del area asignada llevar a cabo la gestion para la autorizacion de un apoyo
externo, no sin antes haber sido evaluada la peticién y corroborado el buen uso y finalidad del
apoyc

VIL.5 Definiciones

El articulo 38 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Fraccién LIII:

LIl Instrumentar y reglamentar programas que prevengan y combatan el alcoholismo, la
prostitucion, la adiccion a las drogas, la desercion escolar en el nivel basico y toda
actividad que implique una conducta antisocial, asi auxiliar y colaborar con las
autoridades competentes en estos casos, inclusive cuando se trate de programas
estatales o federales.

17 J
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Vil.6 Método de trabajo

Vii.6.1 FLUJOGRAMA
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VI1.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Direccién de Educacién, Recepcion de solicitud Oficio
Cultura y Deporte
2 Direccién de Educacién, Revision, certificacién y Oficio
Cultura.y Deporte canalizacion de la solicitud
3 Area asignada Revisién y atencién Oficio
4 Direccion de Educacién, Se le da seguimiento Oficio
Cultura y Deporte
B Diferentes areas del H. El drea involucrada atiende la
Ayuntamiento peticién
VIl.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
Oficios Direccién de educacion, Indefinido

cultura y deporte.
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Viil. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE APOYO INTERNO

VIil.1 Propésito

Tener una guia para la gestion de apoyo interno entre areas del ayuntamiento, que facilite
el accionar y la ejecucion de cualquier actividad relevante.

VIIl.2 Alcance

Este tipo de gestién de apoyos internos en la administracién son de suma relevancia, ya
que existen areas especializadas en ciertos ambitos para la ejecucién de funciones
especificas que ayudan y promueven el buen accionar de las areas que conforman el
ayuntamiento. Si bien su tramite es solo interno, el apoyo puede influir en el beneficio o
servicio que se le brinde a la poblacién.

VIIl.3 Referencias

Reglamento de gobierno interno y para la administracion publica del h. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Articulo 68, fraccion IX

Vill.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del area asignada llevar a cabo la gestién de un apoyo entre areas internas a
la administracién, y la supervisién de que este se lleve con bien.

VIIL.5 Definiciones

Reglamento de gobierno interno y para la administraciéon publica del h. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Articulo 68, fraccion 1X:

Coordinar sus actividades con los titulares de las demas dependencias;
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VIil.6 Método de trabajo

Vil.6.1 FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE APOYO INTERNO

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLKCITUD DE APOYOINTERNO

DIRE CCIONDE EDUCAQION,CULTURA Y  DIFREREN IES AREAS |
DEPORTE DEL AYUNTAMEN
( INICIO )
2
I !
: El ires analiza,
INFO RRACION: werifica ¥ autorize
Se mrrvia la solicibod de spoyo al drea
scministrativs considerada .

3

Se e cibe e pule sta de apoyo Yy matorizecidn
cumpliendo con los trimites Te queridos

Docummerdacidn
Tequerids

4

I Se ejecura la peticin | no

( m:)i
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VIII.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Direccién de Educacién, Envio de solicitud Oficio
Cultura y Deporte
2 Diferentes areas del H. Revision de la solicitud Oficio
Ayuntamiento
3 Area encargada El érea involucrada analiza la
peticién
4 Area encargada Atencién a peticién
VIII.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Oficios Direccién de educacion, Indefinido

cultura y deporte.
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IX. PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION ECONOMICA EN LOS CAMPOS
DEPORTIVOS (ESTADIO GRAL. EMILIANO ZAPATA Y 3 DE MAYO)

IX.1 Propésito

Tener una guia para facilitar la recaudacion de fondos econémicos y el ingreso de los
mismos a la tesoreria municipal. :

IX.2 Alcance

Este tipo de recaudacion, facilita la gestion para el mantenimiento de campos deportivos,
ya que al generar su propio recurso a través de la administracién de la Subdireccién de
Deportes encargada del proceso, se tiene recursos para insumo y maquinaria quedando
como beneficiarios directos todos los usuarios de los inmuebles ya que se encuentran
como espacios publicos abiertos a la poblacion.

IX.3 Referencias

Reglamento de gobierno interno y para la administracion puablica del h. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Articulo 73, fracciéon XIV

IX.4 Responsabilidad
Es responsabilidad del area asignada llevar a cabo el buen uso y administracién de lo recaudado.

IX.5 Definiciones

Reglamento de gobierno interno y para la administracién puablica del h. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata, Articulo 73, fracciéon XIV:

Vigilar y verificar que los recursos recaudados ingresen a la Tesoreria Municipal;
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IX.6 Método de trabajo

VIil.6.1 FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA RECAUDACION ECONOMICA EN LOS CAMPOS
DEPORTIVOS (ESTADIO GRAL. EMILIANO ZAPATA Y 3 DE MAYO)

~ DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
PROCEDIMENTO PARA LA RECAUDACION ECONOMICA EN LOS CAMPOS DEPORTIVOS
(ESTADIO GRAL. EMILIANO ZAPATA Y 3DE MAYO)

DIRE CCIONDE EDUCACION, CULTURAY
DEFORTE

Se organiza o prograna el ipo de everdo
pary ¢je cutsr dextro de las hstalciones.

| .

Se Ikva 4 cabo la compra de memno s que se
venderin dentro de dichas hstalaciones.

R

Se lewa 2 cabo la verta de producto en el espacio
asigrado en el terior de la wtalaciin

4 4
Se realize elcorte de caja de laverta reslizada
depositando las gananciss en tesoreria mmicipal

1
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IX.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Subdireccion de Deporte. Programacion del evento Plan de trabajo y calendario de
actividades
2 Subdireccién de Deporte Compra de productos para Facturas, notas de venta,
venta recibos
3 Subdireccién de Deporte Se lleva a cabo la venta del
producto
4 Direccién de Educacion, Se hace corte de cajay se Recibo de ingreso (tesoreria)
Cultura y Deporte ingresa a tesoreria lo
recaudado
I1X.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Calendario de Subdireccion de Indefinido
actividades Deportes

25




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | @ PV-DECUDENP
PRESIDENCIA MUNICIPAL AT
DIRECCION DE EDUCACION, Pagina 26 de 27
CULTURA Y DEPORTE
X. ANEXOS

Anexo IV. 6.4

FICHA DE INSCRIPCION
Q ERCIARS zapaTa CURSO DE VERANO 2016

DATOS DEL NINO/A
NOMBRE DEL ALUMNO:

EDAD: FECHA DE NAC.
DOMICILIO

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR

NO. TEL. DE CASA CELULAR

CARTA RESPONSIVA

La que suscribe en mi
caracter de (padre, madre o tutor}) del nifo(a)
manifiesto que el
nifio se encuentra en perfecto estado de salud, por lo que
autorizo pueda asistir a los cursos de verano que se estan
impartiendo en la Direccion de Educacién, Cultura y Deporte,
por parte del H. Ayuntamiento Municipal 2016-2018.
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Anexo VI.6.4

Q ENMILTANGS zavara

DESFILE DEL 16 DE SEPTIEMBRE DEL 2016
“206 ANIVERSARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXTCO”

MOMBRE DE LA ESCUELA:

MOMBRE DEL DIRECTOR :

UBICACION :

NG. DE MAESTROS QUE PARTICIPAN

EN EL DESFILE H
NO. DE MIROS QUE PARTICIPAN EN ESCOLTA , BANDERIN ¥ BANDA DE GUERRA

RESENA HISTORICA {INCLUIR TOTAL DE MAESTROS Y ALUMNOS) ¥ ACTIVIDAD FISICA QUE DESARRCOLLAN
DURANMNTE EL DESFILE

OBSERVACIONES:

LESIEER P PR O REE e
Dirsccién de = L4 E‘WL Ecucacitn, Cultura y Deporte
de Emifinnc Tap ata. oto refos
Caile Motolinia Mo, 7. CoL Modasto Rangel tel. oficins 246 52 85

CANDIDATA A “REINA DE LAS FIESTAS PATRIAS 2016
NOMBRE:

FECHA DE NACINMIENTO:

DIRECCION:

CIUDAD: .P.
MNO. DE TEL. CEL. NO. DE TEL. CASA
E.nATL

ESTUDIOS

METAS: ESCRIBE UN POCO DE TI1 (pasatiempo. historial familiar. aficiones.
atc.)
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