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il.- AUTORIZACION ‘

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |1 de 2 Constitucion Politica de los Estados l
Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4. 41 fracciones Iy |
XXVl y 80 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y demas normatividad federal, eslalal y

municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccion de Planificacion y Desarrollo |
que establece su estructura de organizacion y las a 5 |a integran en el desempeio de !
las funciones y atribuciones asignadas.

C. AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ '
PRESIDENTE MUNIGIFAL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC |

PROFR. Wﬂﬂ ESCOBAR |
DIRE E EDUCACI |

REVISO

C. AGUSTIN CHAV

Fecha de Aulorizacion No. de Paginas

JULIO 2018 24 |
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IV. INTRODUCCION

La misma globalizacion de la época en |2 que nos encontramos nos cbligan a realizar una planeacion muy
cuidadosa abarcando todos los aspeclos que lienen relacion con la labor educativa, para lograr este propdsito,
@s necesario la coordinacion de todas las dependencias municipales y de los sectores de la poblacion en

general.

Por ellos se elabora el siguiente Manual de Organizacion, con el objetivo de auxiliar al personal en el
desempefio de sus actividades denlro de la direccion. Y el cual esla conformado por una portada, autorizacion,
introduccion objetivo, marco juridico, mision, vision y valores, organigrama del personal, descripeion y perfil del
pueslo, las politicas que deben guiar al personal, los procedimientos narrativos con mayor importancia, asl
como su representacion en diagrama de fiujo, hoja de participacion de quienes elaboraron el presente manual,
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V. ANTECEDENTES

Yautepec:- Denlro de |as diferenles comunidades que forman el municipio, cabe destacar la importancia historica |
precolombina de Itzamatitlan, ya que en ese lugar fueron localizados importantes monumentos arquaologicos como
las nueve piramides, juego de pelota y piedras lalladas como representacion de la cultura Tlahuica. Ademas en
1498, Moctezuma conquista Oaxtepec, prendado de las bellezas naturales,, envia mensajeros a recorrer fodo el
imperio en busca de las plantas y flores mas exdlicas, es asi como quedo constiluido el primer jardin botanico de
América, cincuenta afios antes que los de Pisa y Padua ubicados en ltalia y cien afios antes que en Parls, Francia

En la época de los aziecas, Yaulepec fue un centro politico de gran importancia, su influencia alcanzaba cuatro o
cinco ciudades-estado menores en el Valle del rio Yaulepec, fue la ciudad més grande del rea, y el suniuoso
palacio real fus de un tamafio que representa el poder del rey de la cludad. La dominacion azleca durd hasta la
llegada de los espaficles. Una vez realizada |a conquista, |a catequizacion comio a cargo de los frailes Dominicos
que en 1555 en Daxtepec iniciaron la construccion del primer convento deminico, en el Estado de Morelos. Antes,
en 1542 se construye el magnifico templo y convenio a cargo de los frailes Hipdlitos. En 1567 iniclaron la
construccion del convento de la Asuncién de la Virgen, Posteriormente, en 1569, el venerable Fray Bemardo

Alvarez, lavant6 el hospital de Santa Cruz, el cuél llegd a tener capacidad para 700 camas y fue el segundo de
importancia en Améfica.

Durante la colonia, la induslria azucarera adquinid gran impulso, las plantaciones de cafia se extendieron, se
fundaron ingenios y trapiches. Cocoyoc es la relevancia, al considerarse las construcciones de la hacienda de
Cocoyoc fue edificada en 1660 y por decreto el conde de Monterrey se inslalo el trapiche para moler cafia en 1613, '
posteriormente, se convierte en uno de I0s Ingenios mas grandes de la region, que llegd a tener su apogeo duranle
el siglo XVIIl. Clras de las de haciendas que llegaria a tener gran imporiancia fue la hacienda de Atlihuayan,
propiedad de |a familia Escandon, quienes hablan perlenecido 2 la corte imperial de Maximiliano. En 1889 al ser
reconocido Morelos como estado de la Federacion, Yautepec fue nombrado capital del Estado para que el 16 de
noviembre del mismo afio fuera lrasladada a Cuernavaca. Durante la Revolucion Mexicana de 1910, el estado de
Marelos jugo un papel primordial. A la lucha de Emiliano Zapata por conseguir la "Tiema y Libertad” se le unieron
dos personajes célebres de Yautepec, como lo fueron Lucio Moreno y Amador Salazar,
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Direccion de educacién:- En 1985 se promulgd la lode (ley orgénica del derecho a la educacion), cinco afios mas
larde aparece la logse en 1990 (ley orgénica general del sistema educativo). En 1867 se promulgo la ley organica
de instruccion piblica. en ella se establecia la educacion primaria gratulta y obligatoria, se excluia de! plan de
estudios toda ensefanza religiosa y contenia disposiciones para la educacién secundaria, entre las cuales
destacaba la creacion, bajo los principios del positivismo, de la escuela de estudios preparatorios, la cual habria de
sentar las bases de la educacion profesional. La ley sélo regia al distrito federal y a los territorios federales, pero
ejercio influencia sobre las leyes eslatales.

En sepliembre de 1521, la creacion de la secretaria de educacion publica (SEP), fue un hecho decisivo para
cambiar esta situacion y facilitd la accion concurrente del gobiemo federal de manera directa en todo el pals. Con
lo anterior, se logrd equilibrar un poco Ia desigual atencion que estadas y municipios brindaban a los servicios de
educacion. Por decreto oficial de la SEP se creb en 1925 |a escuela secundaria como una nueva institucion
educaliva al servicio de la adolescencia. 1976 se promulgd Ia ley nacional de educacion para adultos

Derivado de las administraciones pasadas se ha encontrado informacion de algunos manuales de Ia direccion de
educacion, cultura y recreacion de las administraciones 2006-2009 y 2009-2012. En donde solo se contemplan
actividades a corlo plazo y dudosa informacion en cuestién de procedimientos. En este manual se pretende dar a
conocer su estructura organizacional y que posteriormente servira para que ofras administraciones puedan normar
y precisar las funciones del personal, esta administracién se a preacupado por el contenido del mismo tratando de
proporcionar informacion veraz y actualizada sobre la estruclura y erganizacion parte importante del H. Municipio
ge Yautepec de Zaragoza, Morelos.
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V1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES

Constitucion palitica de los Estados Unidos Mexicanos, fraccion Il Art. 115
Constitucion Folitica del Estado fibre y soberano de Morelos Art.110.111.112.113.114 y 115

LEYES:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos y 3,4.5.8,8.10 y 41

Ley del Bando de Policla y Gobiemno del H. Ayuntamiento Art.24 fraccicn |
Ley de la Educacion Art1a12

Ley Organica Municipal Art.24 fraccién 1l.

Ley Eslatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

PLANES:
Plan Nacional de Desarrollo Nacional

Plan Estalal de Desarrollo
Plan Municipal de Cesarrolio 2019-2021

DECRETOS:

Art. 15: En los municipios del H. Ayuntamiento deberé ejercer las atribuciones administrativas establecidas en la ley
organica municipal del estado de Morelos

An. 2: Por el que se reforma y adicionan diversas disposiciones de la Ley general de la educacion en materia de
educacion inclusiva.
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Vil.- ATRIBUCIONES

De acuerdo al Reglamente Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos se consideran los siguientes articulos y
fraccicnes siguientes:

De acuerdo a la ley Organica Municipal

Articulo B Los habilantes de los Municipios del Estado de Morelos, tendran los siguientes derechos y
- obligaciones:
| Hacer que sus hijos o pupilos, menores de quince afios, concurran a las escuelas, publicas o privadas, para
obtener la educacion preescolar, primaria y secundaria.
Articulo 38.- Los Ayuntamientos tienen a su cargo el gobierno de sus respectivos Municipios, por lo cual estan |
facultados para:
XLI Participar en el ambito de su competencia de acuerdo a las facullades que en materia de salud, educacion,
sequridad, medio ambiente, asentamientos humanos, desarrollo urbano, igualdad de género y asoclaciones
religiosas y cullo piblico que les concedan las Leyes Federales y Locales.
Articulo 41,- El Presidente Municipal es el representante politico, juridico y administrativo del Ayuntamiento;
debera residir en la cabecera municipal durante el lapso de su periodo constitucional y, como rgano ejecutor de
las determinaciones del Ayuntamiento, tiene las siguientes facultades y obligaciones:
XX|.- Garanlicen que todas las nifias y los nifios que habitan el municipio, acudan & la escusla a recibir al menos el [
nivel de educacion basica. |
Articulo 73.- Los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia llevaran en conjunto con los
responsables municipales en materia educativa y los Ayudanles municipales, las siguientes acciones:
|.- Elaborara una base de datos confiable al inicio de cada ciclo escolar en todos los centros de poblacion del |
municipio a que se refiere el articulo 13 de esla Ley; tanlo rurales como urbanas, a efeclo de estar en posibilidades
de localizar y cuantificar a las nifias y los nifios menores de quince afios que no estén cursando fa educacion
basica.
Una vez obtenida dicha base de datos los Ayuntamientos en conjunlo con la autoridad educativa estatal, buscaran !
los mecanismos y acciones, que permitan a esas nifias y nifios acceder sin demora a la educacion basica. '

Reglamento interno de la Direccion de Educacion.
Disposiciones Generales

Articulo 3.- Las normas contenidas en este Reglamento son de observancia general y estan previslas en la Ley |
Organica Municipal y seran obligalorias para todos aquellos que laboran en la Coordinacion de Educacion.

Articulo 5.- Los fines de la Coordinacién de Educacion al emitir este Reglamento son reordenar el trabajo que es
propio de la Coordinacion.
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Viil.- MISION Y VISION

MISION

consulta bibliografica y de internel, a través de las bibliotecas publicas municipales.

VISION

Desempedar aclividades relacionadas con la educacion con el propdsito de desarrollar programas y proyectos

encaminados a fortalecer [a educacion en bien de la nifiez Yaulepequansa, asi como proporcionar un buen servicio de

Ser una Direccion que gestione apoyos en becas con los perfiles de excelencia académica y de bajos recursos
econdmicos, la dotacion de moblliario para las escuelas que asl Io requieran, asi como apoyar a las instituciones

| educativas en sus necesidades de infraestructura para propiclar un ambiente favorable para desamoliar las actividades

| educativas y as! cblener un mejor aprovechamiento escolar en el proceso de ensefianza-aprendizaje para alcanzar |

mejores porcentajes, con el propdsito de elevar la calidad educativa.
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[X.- ESTRUCTURA ORGANICA ‘
|
|
NIVEL No. DE PLAZA UNIDAD PUESTO TOTALES
ADMINISTRATIVA 1
Educacion Director | |
Educacion Capturista |
Educacion Secretaria '

Educacion Bibliotecana
Educacion Choferes

]
y
i
Educacion Auxiliares 4 |
1
2

MmO | m| =
PO | | e | i
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X.» ORGANIGRAMA GENERAL

: T

Presidente Municipa! F
del

H. Ayuntamienio Municips! de

Y autepec, Morelos

Director e Educacion |

|
== 1Capiurisla | - —

1 Secretaria

ELEBORO

ALONSO GUTIERREZ
ESIDENTE MURICIPAL
o
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|
. X.- ORGANIGRAMA |
!
Ciraciar _"=7I'

I 1 Caplurista
1maﬁa | = ‘l 4&”1!"@1’&5

1
‘ | Bibliotacaria |
|
|

ELEBORO A\ REVISO

P e

C. AGUSTIN CHAV. GONZALEZ
QFIC YOR

DIRECTOR DE EDUCACION
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Xl.- FUNCIONES
PUESTO! NIVEL: -
Direclor de Educacian A l

|

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal

¢ Caplurista

¢ Secretaria

¢ Auxiliares |
¢ Bibliotecarias

PERSONAL A SU CARGO: &
||

FUNCIONES PRINCIPALES:
¢ Coordinar, administrar y organizar las funciones de la direccion de educacion, asi como los recursos maleriales y
humanas con los que cuenta para el mejor desempefio de sus gestionss.
+ Fomentar la participacion de las reuniones del conssjo municipal de participacion social en la educacitn para dar
seguimiento  los planes establecidos.
Difundir, supervisar y ejecutar los programas enlazados en la educacion.
Realizar el programa operativo anual de la direccitn de educacion
Los actos civicos y eventos culturales.
Gestionar apoyos para obtener becas para beneficio econdmico de los nifos.
Visitar las escuelas para ver las necesidades de las instituciones y gestionar con las autoridades correspondientss el
recurso para solventar sus necesidades. |
Organizar los diferentes desfiles civicos durante el afio.
+ Agendar reuniones con diferentes insfituciones de gobiemo estatal, federal y/o municipal donde se aborden lemas de |
educacion en bien de la ninez.
¢ Apoyar el desamolio de los diferentes programas y proyectos de educacion gue nos asigne el ayuntamiento. !
Apoyar y reconocer la labor de los maestros de todas |as instituciones educativas del municipio, 5
Apoyar las campafias ambientales que se desarrolian en fas instituciones educalivas convocada por el H. ‘

e W W W W

-* *

Ayuntamiento.

Realizar entrevistas personales de trabajo con diferentes funcionarios involucrados en fa educacion.
Praporcionar a las comunidades del municipio servicio de las bibliotecas publicas municipales
Impulsar programas dirigidos a padres de familia para una mejorar la educacion de nuestro municipio,
Seguir otergando el Transporte Universitario Gratuito” impulsado por el Presidente Municipal

- * * *
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XIl- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: Director de Educacion
ESCOLARIDAD: Normal basica y normal superior o carrera afin. f |
EXPERIENCIA: Minimo a 2 afos.
CONOCIMIENTOS:
» Elaboracion y desamollo de proyectos
« Conocimientos en programas educativos —
HABILIDADES:
» Capacidad de liderazgo
+ Calidad humana
e Actitud de servicio
| » Trabajo en equipe |
RELACIONES INTERNAS: _— s : —= '
Prsidinis Muiicisal Es h.é:[{l:.l;;r;nns da el visto buena y |a autorizacitn de las actividades que realiza esta |
Participan en el Consejo Municipal de Participacion Social en la Educaciin., participan en :

— Wl
.

e el ——

——

Seguridad Publica , Transito y

Vialidad los Honores a la bandera todos |os dias lunes, Apoyan con seguridad en los desfiles de los ‘
diferenles niveles educatives, asi como vialidad.
Licencias y Reglamentos Apayan con retiro de comerciantes ambulanles durante los_desfiles.
D. 1. F. Municinal Participan en el Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacidn. Proporcionan
Sl i agua purificada, desayunos para alumnos parlicipantes en desfiles. . |
Bisrestar Social Farticipan en el Consejo Municipal de Parlicipacion Social en la Educacion. Instalacion de

[ mbdulos de atencion meédico durante los desfiles que organiza esta Direccicn
| Eventos especiales Proporcionan el mobiliario necesario para los eventos que se organizan

: s Participan en el Consejo Municipal de Participacidn Social en la Educacion. Nos apoyan
St oy con limpieza en los eventos conmemaorativos.
Participan en el Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacion. Apoyan con
instalacion de templete para presidium en desfiles.
| Participan en &l Consejo Municipal de Participacion Sccial en la Educacion. Apoyan con
Proteccion civil y Bomberos seguridad en los desfiles de los diferentes niveles educativos, asi como vialidad y primeros

Obras publicas

auxilios
Tesoreria ‘ Autoriza gastos necesarios para el desarrollo de las actividades.
Proleccion ambiental Participan en la separacion y recoleccion de basura en las diferenles escuelas .
Comunicacion Social Cobertura y difusion de evenlos organizados por esta Direccién
Oficialia Mayor Proporcionar materia prima para el buen desarrolio de los eventos.
ELEBORO REVISO | AUTCRIZQ, \ |
I - ) - Z | it ‘
N }), f;’_ﬂ,,

J’Ff’ i

[}

OFICIAL DENTE MUNICIPAL

C. AGUSTIN CHAVARRIGAEONZALEZ C. AGUSFVALONSO GUTIERREZ -_
oR _~PRES| |
7 e :
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RELACIONES EXTERNAS:

"Instituto de Educacion Basica de! Estado de Morelos: Coordinacion del Consejo Municipal de Participacion Sccial .
an |a Educacion.

* Direccién General de Bibliotecas: Supervisar Jas bibliotecas Publicas del municipio de Yautepec.
* Consejo Nacional de Fomento Educativo Delegacion Marelos (CONAFE) Educacion Inicial
* Instituto de Educacion para los adulios delegacion Morelos (INEA)

* Supervisores, directivos de las instituciones educativas que pertenecen al municipio, asi como CENDI, CAIC,
Preascolar, Primaria, Secundaria, Medio superior y Superior (Universidad UAEM-Yautepec) ‘
* Direccion de Servicios Regionales Yautepec

REVISO 1 AUTORIZG? | | |

P 4 | :

f =" ‘
.__'_,..f'

/wm‘l"‘ ERREZ |
f,, F'RE-B!I:YENTEI‘.’ILI CIP,
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' DIREETDR DE EDUCACION
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Xl.- FUNCIONES ‘
|
PUESTO: NIVEL: |
Captunsta B |
JEFE INMEDIATO: =
Director de Educacién fie}
2 lu .
PERSONAL A SU CARGO:
& Ninguno
¥ FUNCIONES PRINCIPALES:
+ Mangjo de computadora
+ Elaborar oficios, memorandum, invitaciones, reconocimientos, toda lo relacionado escritos
¢ Alencion adecuada a la ciudadania
¢ Revisar el correo
¢ Archivo en general de la direccion
+ Apoyar en |a organizacion y desarrolio de los desfiles y conmemoraciones civicas. |
+ Entrega de documentos & diferentes areas del H. Ayuntamiento I
+ Recibir documentacion. .
+ Apoyar en las reuniones con diferentes instituciones educativas para fa organizacion de los desfiles o eventos |
o Apoyar en la organizacion de los programas de Honores a la Bandera de cada lunes
+ apoyar al desamollo de los diferentes programas y proyectas de educacion que nos asigna el ayuntamiento,
¢ apoyary reconocer la labor de los maestros de todas Ias inshituciones educativas del municipio

AUTORIZO |
iy

. |

> |

G AGUSTINALONEO GUTIERREZ
5 ESDENTE MUNICIPAL | |
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XII-DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO |

PUESTO: NIVEL:
Capturista B

—_—

ESCOLARIDAD:
Nivel medio superior l

EXPERIENCIA: |
2 afos

CONOCIMIENTOS:
Basicos de computacion |

HABILIDADES:
* Facilidad de palabra I

* Buen trato 2 la cludadania
* Disposicion para el trabajo |

EILEBDRG'H\ { REVISO o~ ﬁ.umﬁrztr‘
y e

|
ust i 4 ALDNED GUTIERREZ
__-PRESIDENTE MUNICIPAL
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PUESTO:
Secretaria

JEFE INMEDIATO:
Director de Educacion

PERSONAL A SU CARGO:
‘ Ninguno

FUCIONES PRINCIPALES

Agendar aclividades
Recibir documentos
o Tomar nolas

o

o

Xl.- FUNCIONES

NIVEL:

o Apoyar en conmemoraciones y evenlos organizados per |a Direccion

DIRECTCR DE EDUCACION

C.

ALONS@ GUTIERREZ
SIDENTE MUNICIPAL
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PUESTO:
Secrataria

ESCOLARIDAD:
Nivel de estudio medio superior

EXPERIENCIA:
2 anos

CONOCIMIENTOS:
Basicos de computacion

HABILIDADES:

* Facilidad de palabra

* Buen Irato a la Ciudadania
* Disposicion para el trabajo

Xll- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:
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PUESTO:
Auxiliar Administrative

JEFE INMEDIATO:

Director de Educacion
PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:
Alender a |a ciudadania
Apavar en los evenlos
RELACIONES INTERNAS:
Presidente Municipal
Oficialia Mayor

Evenlos especiales
RELACIONES EXTERNAS:

Dirsccion General de Bibliotecas

PUESTO:
Eibliotecaria

ESCOLARIDAD:

Nivel de estudio medio superior
EXPERIENCIA:

2 afios

CONOCIMIENTOS:

Basicos de computacion
HABILIDADES:

* Facllidad de palabra

* Buen trato a la ciudadania

* Disposicion para el frabajo

Xl- FUNCIONES

NIVEL:

XII-DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
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¥I- FUNCIONES

PUESTO:
Chofer

JEFE INMEDIATO:
Director de Educacion

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALE:

NIVEL:

Otorgar el servicio del Transporte Universitario Gratuito
Atender las peficiones de transporte de la ciudadania, autorizados por la presidencia municipal

RELACIONES INTERNAS:
Presidente Municipal
Oficialia Mayor

Tesoreria

Patrimonio Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

LAEM Universidad Autonoma del Estado de Morelos
UPEMOR Universidad Politécnica del Estado de Morelos

Tecnolbgico de Zacalepec

DIRECTOR DE EDUCACION |
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PUESTO:
Chofer

ESCOLARIDAD:
Nivel de estudios de medio superior

ot EXPERIENCIA:
2 afos

CONOCIMIENTOS:
Senvicio de transporie plblico

HABILIDADES:

] Facilidad de palabra

Buen trato a la ciudadania
- Disposicion para el trabajo

Xll- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

MNIVEL:
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Xlll.- DIRECTORIO
# NOMERE ) TELEFONO | DIRECCION OFICIAL ) I
Profr. Orlando Soriano Escobar 7351346158 Dolores esq. Sabino S/N, Barrio de Rancho Nuevo |
Teresa Zavala Gomez 7351799463 Dolores esq. Sabino S/N, Barrio de Rancho Nugvo |
. Ogullbia Diaz Marlinez 7351776357 | Dolores esq. Sabino S/N, Barrio de Rancho Nuevo | |
Elsa Castillo Alcocer 7351991965 Dolores esg. Sabino S/IN, Barrio de Rancho Nuevo |
Sandra Arellano Dominguez 7352141661 Dolores esq. Sabino S/N, Barrio de Rancho Nuavo
Norma Tomasa Morales Hemandez 7774182430 Dolores esq. Sabino SN, Barrio de Rancho Nuevo
¥ Esieban Sanchez Carredn Dolores esq. Sabino SN, Barrio de Rancho Nuevo
a  Natanzel Jménez Trujillo 7352445112 Dolores esq. Sabino SN, Barrio de Rancho Nuevo .
Satumino Rall Sanchez Andrade 7351805841 Dolores esq. Sabino SIN, Barrio de Ranche Nuevo |
Migue! Angel Trejo Mejia 7352348805 | Dolores esq. Sabino SN, Barrio de Rancho Nuevo
)
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XV .- HOJA DE PARTICIPACION

L NOMERE DE LAS Y LOS PARTICIPANTES PUESTO }

|
| PROFR ORLANDO SCRINO ESCOBAR DIRECTOR ' ‘
|

Responsable de la Elaboracion del Manual

PROPR. ORLANDD SORIANO ESCOBAR
DIRECTOR DE EDUCACION !




