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III.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucién Politica de l'ds
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

- Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos vy

- ‘demés normat1v1dad federal -estatal y municipal. aplicable,

se expide el presente ‘Manual -de
Organizacién de la Oficialia del Registro Civil que estab eCe sy estructura de organizacion y las

atrlbucmnes de las areas que la integran en el desempefi® de*f88Mbmciones y atribuciones asignadas.

e » C. AGUSTIN ALONS ,
~ PRESIDENTE MUNICIPAL C NS Udﬁ) NAIZDE YAUTEPEC

REVISO

LIC VIRIDIANA’GUTIERREZ DIAZ
OFICIAL 01 DEL REGISTRO CIVIL

Fechade - | No. de Paginas
Autorizacion ‘

" Enero2016 . . | . .26 -
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_ IV.INTRODUCCION

de las personas para generar una mayor atencién ¥ cobertura a la poblacién, garantizando sy identidad

Juridica necesaria- para tener acceso a log programas sociales y para regular la vida privada de las

personas, repercutiendo en un mayor beneficio para las familias,

el directorio,
N
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embargo su finalidad no era civil, sino més bien politica y militar, -

Estado Civil “Ley de Comonfort”,

los votos religigsos ¥ fallecimientos.
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del Registro Civil,

-

Orgénica del Registro Civil, con la que se generd la independencia del Estado y la Iglesia

estableciendo a nivel nacional Jueces del Estado Civil.

mEn 1861 en el Estado de M'éxico,’ se expide elvReglamento para los Juzgados del Estado Civil, -

Manuel Maria, de dos dias ‘de nacido, Hacia 1890, treinta afios después de Su creacion, el Registro
- Civil mejoro cOnSidefablemente debido en gran parte a que las Inscripciones eran gratuitas en algunas
entidades; en otras aumentaron las oficinas, situadas algunas hasta en ranchos y haciendas, ademis de

que el nuevo clero'ya no se: Opuso tajantemente a la. disposicién oficial.

, En 1956 se cohsolidé el Registro Civil,'co}l la aprobacién del Codigo Civil, con lo cual se instaura: ‘

como la institucién de cardcter publico que brinda certeza juridica e identidad a las personas, a través

de la inscripcion de los actos ¥ hechos desdé el nacimiento, hasta la defuncién, En 1959 el 28 de Julio

A ‘el’fEsvtado ;--‘dev -.Veracruzf‘x,-se,ﬂ promulga. la ley! 'sobre el - estado -civi] :de_-'-las:peféonas, -por ‘este

ordenamiento se crea e] Registro Civil en Meéxico, institucién vigente hasta nuestros dias.

En.g9l7 se proclama la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los arfipulos 121y

130 .‘s_e se_ﬁ_ql:an:l% bases: del futuro Regi:strq__ Civjl, El ‘(;(Sncepto de identidad en estricto sentido surge

dentro de la teoria civilista a-través de'l,reconocimiento que se hace en el Cédigo Civil de 1928, de la

persona y la personalidad; el cual prevalece actualmente y faculta a'los_:_.':‘. e?sf;p_évra realizar los

difererites actos que entre particulares se contienen.
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CONSTITUCIONES:

» - Constitucion Politica de-los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4, 121 Fraccién IV

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morélbs. Articulos 120 y 130.

LEYES/CODIGOS:
N ,

LEYES FEDERALES:

. Leyde Mlgramon Articulo 9. .
Ley General de Poblacxén Articulos 85, 86, 87, 88 89,90y91. .
‘Ley Federal de. Responsabilidades de los Servidores Publicos. Articulos 46y 47. -

"LEYES ESTATALES:

~

" CODIGOS FEDERALES

Ley Orgéﬁica Municipal del Estado de Morelos. Articulos 90 y 91.
Ley del Serv1c1o Civil para el Estado de Morelos vigente.

Leyde Salud del Estado de Morelos. Articulos 350, 352, 353 y 354.

iLey de Informacmn Ptiblica, Estadlstlca y Proteccién de datos Personales del Estado de Morelos.
~ Articulos 4, 6, 12,15, 16, 23,26 y 27. '

."Ley Estatal de Responsablhdades de los Serv1dores Pubhcos del Estado de Morelos. Articulos
1,26,y27.

 Ley de Ingresos del Mun1c1p1o de Yautepec Morelos para el ejercicio 2016 Articulo 10.
- Bando de Policia: Y Buen Goblerno del Mun1c1p10 de Yautepec Morelos. Articulos 101,102 y 103

Codlgo Civil Federal Articulos 87 al 177.
Cédigo F ederal de Procedimientos C1v1les Artlculo 202.

i
i
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CODIGOS ESTATALES

L3 ‘Codlgo C1v1l para el Estado 11bre y Soberano de Morelos Artlculos ( 19 al 40). -

o Codlgo Procesal C1v11 para el Estado hbre y Soberano de Morelos:
437.

Codlgo Familiar para el Estado libre y Soberano de Morelos. Artlculos 419 al 487.

, Codlgo Procesal F amlhar para el Estado libre y Soberano de Morelos._ Articulos 335,336,337,

REGLAMENTOS:

o Reglaménto del Registro Civil del Estado de Morelos.

* Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion del Estado dé Morelos. -

°* Reglamento para-la Transparencia y Acceso a la Informac1on Pubhca

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
e Reglamento de la Ley General de Poblacién,

. Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

PLANES:
7\ Plan Nacional de Desarrollo. o

* Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Morelos.

. Plan Mlmicipal de Desafrollo de Yaute’pec Morelos.’ |

|

b%mas Leyes Reglamentos ‘Circulares, Decretos y otras disposiciones de cardcter administrativo y de

observanma general en el amblto de su competenma '

Articulos 423, 429 430 By |
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.. VIL- ATRIBUCIONES

- De acuerdo a la Ley Orgénica Municipal

Arti_culo.92\.- Son atribuciones de los oficiales del Registro Civil;

1.

1L

Iv.

VI.*-

I

Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en la forma y €asos

que establece la codificacién civil estatal, firmandolos de manera autografa;

: Garantlzar el cumplimiento de los requisitos que la legislacion de la materia preve para
-~ la celebrac;on de los actos y el asentamiento de las actas relativas al estado civil y -

. +condicion juridica de las personas;

Efectuar en las actas las anotaciones y cancelacmnes que procedan conforme a la Iey,

-asi como las que le ordene la autoridad Judeal

Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relatlvas dentro -0 fuera de su
oficina; por las actuaciones que se efectten fuera de horas habiles podran tener una
partlclpacmn de acuerdo con la Ley de Ingresos de cada Municipio;

Mantener en existencia las formas necesarias para el asentamiento de las actas del.

Registro Civil y para la expedlclon de las copias certificadas de las mismas y de los

documentos de apendlce

]

Recibir la capacitacién y mantener la’ coordmacmn debida con la dependenc1a de la

- administracién pubhca estatal encargada de la materia; y

Dar por escrlto el av1so a que se reﬁere eI artlculo 425, del Codlgo Fam111ar para el
Estado L1bre y Soberano de Morelos A
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- VII.- MISION Y VISION

MISION |
" De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transicién
N haCIa el desarrollo; este Goblerno centrard su mision, en la consolidacién de una administracion
_ pubhca humanista, eficaz, eﬁcwnte y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de cada

. mujer y hombre en el terrltono municipal ¥'qué permlta a nuestro municipio, sea compet1t1vo y.con’
oportumdades para todos.

VISION -

Ser un Ayuntam1ento capaz de transformar la, admmlstramén pubhca mummpal aphcando las mejores
practlcas gubernamentales reconocido por. Ia utilizacién racional, responsable y transparente de los
Iecursos pubhcos por la atencién confiable, ‘amable y oportuna de las necesidades de la sociedad,

promotor de una cultura de equidad de genero y-de respeto de las diversas expresiones presentes en la

_ /\poblacmn asi como del medio -ambiente, que integre a la sociedad organlzada y que poswlone al.

Munlclplo de Yautepec como ¢j emplo de mvel de cahdad de v1da, compet1t1v1dad y prosperldad

‘ =
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- IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad - Totales
‘Nivel No. Plaza L. . Puesto
Administrativa
1  Oficialia del - Oficial . 1
~ -Registro Civit .~
( .
8 Oficialia del Secretaria 8
Registro Civil
S Oficialia del Auxiliar S
| Registro Civil Administrativo |
1 Oficialia del Capturista 1
Registro Civil ’
~ Total de 15
Plazas
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X.- ORGANIGRAMA

REVISO

1| Oficial del Registro Civil
&
2 Secretarias (8)
|
3 : | 4
Auxiliar | Capturista ‘
Administrativo (M
()
Y
-
0084, -
ELABORO

Lic. Viridiz

& Gmie’rrez Diaz
Oficial del Registro Civil

C. Agustin C dfarria _Génzélez
‘Ofigial Mayor

C. Aﬁ%ﬁf pignso Gutiérrez

Presidente Municipal
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XI.- FUNCIONES
| L Autorizar los actos y actas relativos al estado civil de las personas, en Ia forma y casos
. -que establece la éodiﬁcacién civil estatal, firméndolos de manera autdgrafa;
II Garantizar el cﬁmplimiento de los requisitos que la legislacién de la materia prevé para
a la celebracion de los actos y el asentamiento de las actas relativas al estado civil y
condicién juridica delos personas; . . |
. Efectuar en las actas las anotaciones y cancelaciones que procedan cqnforme ala iey, ' )
asi como las que le ordene la autoridad Judicial;
v, Celebrar los actos del estado civil y asentar las actas relativas dentro o fuera de su
oficina; por las éctuaéiones que se efectiien fuera de horas hébiles podrén tener una
~ participacién de acuerdo con la Ley de Ingresos de gada‘ Municipio; |
V. Manteher en existencia las formas. riécesérias para el asentamiénto de las actas del
Registro Civil y para la expedicion de las copias certificadas de las mismas y de los
documentos de apéndice; ‘ | :
VI Recibir la capacitaciéon y mantener la coordinacién debida éon la dependencia de la :
ZhN administracién pﬁblica_estatal encargada de la materia; y |
VI Dar por escrito el aviso 4 que se refiere ¢l articulo 425, del Cédigo Familiar para el
Estado Libre y Soberano de Morelos,
<
ELABOROD REVISO
Lic. Viridiana, "ufiérﬁezv‘])iaz C. Agustin Chaffirria Gorizélei- ‘
Oficial del Registro Civil " Ofigial Mayor )
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' XII~ DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO'

PUESTO:
Oficial del Registro Civil
JEFE INMEDIATO: = *% " roimt oot v u o
| Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:

8 Secretarlas - BN ¥ U T N et S e

5 Auxlhares

1 Captﬁristé . |

" FUNCIONES PRINCIPALES:

*  Registros Ordinarios de Nacimientos '
7T\ e®  Registros Extemporaneos de Nacimientos.

. Matrlmonlos dentro de las 1nstalac1ones de la oﬁcma

e Matrimonios a Domlclllo

' N Levanta el Acta de Defuncmn' en el lugar o domicilio donde falleci6 la persona.

~~ ELABORO" ~ REVISO

Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz | C. Agustin Chvarria Gonzalez

Oficial del Registro Civil - Ofjfial Mayor
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en el Cédigo Familiar,

* Llevad cabo el Procedimiento de Divorcio Administrativo..

o _ Inserciones de Matrimonio,' Defuncién y Nacimiento.
- *  Recondcimientos de hijos 0 admisién,

. Anotaciones Margin'ale_s Administrativas.

/P Anotaciones Marginales por Resolucién Judicial,

. Autoriza_y Firma, las Constancias de Inexistencia de Registro de Nacimiento, Matrimonio y
Defuncion, |

¢ Firma, sella y expide las Actas de Nacimiento, Defuncién, Matrimonio, Divorcio.

® Brinda Asesoria Legal.

-;Actas. de los usﬁarios y. Registros Extemporéneos. ) ' o ‘
*  Vigila el cumplimiénto de las disposiciones legéles establecidas en el Cédigo Familiar,
*  Llevaacabo cémpaﬁas de Registros Extemporéneos de Nacimientos,
'ov Llevé_‘azcabo Campafias de Matrimonios Gratuitos.
. Bﬁsquédas. '
" Tramitar CURP, -

. Realiza el Informe Mensual ante 1a Direcciéri General dei‘Regiétro Civil del Estado de Morélos.
* Autorizay firma el Manual de Organizacién y el de Politicas y Procédimientos.

* ~Autoriza y firma e] Programa Operativo Anual de Oficialia del Registro Civil,

T TREVISO

Lic. V:iridianav‘ ut‘iérré.z‘ Diaz
Oficial del Registro Civil

BT LR T R N F e aer [P
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'RELACIONES INTERNAS:

K e Presidencia Municipalv.
* DIF Municipal
*  Secretaria Geﬁeral
Y e Tes'_dreria‘Munidipal :
e Oficialia Mayor
e Recursos Humanos

. Comuinicacién Social
RELACIONES EXTERNAS:

* Direccion del Registro Civil en el Estado de Morelos.

’0_ Diferéntes Oﬁcialias en el Estado de Morelos y en la Repuiblica Mexicana.
. .‘Reglstro Nac1onal de Pobla01on |
e Registro Estatal de Poblacmn

e INEGIL

e INE.

~ Reiaciones E_xferiores (delégacién Morelos)

ELABORO ) ~~ REVISO

Lic. Viridiang/Gutiérrez Dlaz it
- Oficial del Registro Civil - - Oficj lMayor
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_ PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: .
Oficial del Registro Civil
ESCOLARIDAD: |
Licenciatura en Dérecho o Pasantia debidamente acreditada.
‘ 'EXPERIENCIA: v
3 afios en la Administracién Publica
CONOCIMIENTOS:
. Con001m1ento en Legislacion Federal, Estatal y Municipal‘ - L W
* Relaciones Humanas
~® Administracién Publica
- ® Asesoria Legal
o Computacion
'HABILIDADES:
/A e Trabajo en Eq=uipo.A :
' * Disponibilidad. =~
* Vocacién de servicio.
®  Manejo del personal adscrito ala-oficialia; -
- ® Trato amable al usuario:
~ . I,{esponsabllldad.
* Etica profesional. , : _ BT
o .Liderazgo _ - |
ELABORO T " REVISO

H. Ay
Congly
C. Agﬁ%ﬁ‘ﬁd 1o FGuheuez

Pres1‘cf’e teeMunicipal

Lic. delana Gutlerrez Diaz
Oficial del Reglstro Civil
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

" PUESTO:

Secretaria

JEFE INMEDIATO

I Oﬁc1al del Reglstro C1v11

I;

‘ PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Atender a la c1udadan1a brindando 1nforma01on de los dlversos tramltes que se realizanenla
.+ oficialia.

* Registra los" Nac1m1entos Ordlnarlos 'y Reglstros Extemporaneos con autorizacién de la

o Direccién General del Registro Civil en el Estado. |

. ".Levanta el registro de las actas de Defuncién, Matrimonio y Divorcio.

e Realizala Inscripcién de Actas Eﬂxtranjeras de Defuncién, Matrimonio y Divorcio que estén
N redactadas en idiomas distintos al castellano, cumphendo con 1os requlsltos establemdos por :

la ley. _
- @ lReahza las Anotaciones Marg'ihefles a los libros.

e ReélizaCotéjos de los libros. -

ELABORO T REVEO

: C. Agmstm ‘- Ong :a'Gutlerrez
© Presidtfie?

Lic. Viridiang/Gutiérrez Diaz,
- Oficial del Registro'Civil
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e Cump. L
e Realiza Constancias de Inexistencia de registro de Nacimiento, Matrimonio o Defunci6n.

e Realiza Oficias y Memoréndum que la Oficial del Registro Civil soliéite.

e - Elabora un informe mensual de los actos registrales realizados.

'RELACIONES INTERNAS:

. Presidencfa Muﬁic’ipal
e Dlrector de Recursos Humanos
-Iio ', Oﬁclal Mayor |
. T_esoreria Municipal
RELACIONES EXTERNAS:
e Direccion del Registro Civil en el Estado de Morelos.
. leerentes Oﬁmahas en el Estado de Morelos yenla Repubhca Mex1cana .
'6 La Cludadama en General que sohclte alglin tramite ante la Oficialia del Reglstro Civil:
I~ |
™y
ELABORO | REVISO
Lic. Viridiana utlerrez Diaz C. Agustin Ch, arri_a.éoﬁzéléz
Oficial del Registro C1v1l ’ Ofigfal Mayor
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PUESTO:
| Sectetaria -

- PERFIL DEJ, PUESTO

ESCOLARIDAD:;

EXPERIENCIA: |

3afios en Ia Administracién Publica

' CONOCIMIENTOS: | < | | o

. Mecanografia
* Computacién -
® - Cursos de Ortografia

' | - ® Relaciones Humanas . ' . E |
HABILIDADES: R e |

e &~§\\\\__ _______ -
* Honestidad o ' "

* Responsabilidad | | | |
Iniciativa, |

-Puntualidad. '
T_‘rabaj‘,o en equipo.

Ac. Viridiana flutiérrez Diaz
.Oficial del Registro Civil

C. Agustin A 350 Gutidrrez

iy~

Presidernite Municipal

| Clave: FO-OFRC-1 ‘
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PUESTO:

' XIf- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO: .

Oficial del Registro Civil

j\ PERSONAL A SU CARGO:
‘ Ninguno

~ Buscar hbros y pasarla prehmmar para rev181on

FUN CIONES PRINCIPALES:

- Atender al usuarlo para renovacmn de Actas de Na01mlento, Defun01én Matrlmomo y D1vorc1o
Solicitar el formato para 1mpr1rn1r

Solicitar la firma ,de la Oficial.

Eﬁtregar el Acta al usuario.

Expedir cop1as Certificadas de los hbros dela Oﬁ01aha del Reglstro C1V11

: 'RELACIONES INTERNAS

Pres1den01a Municipal
Director de Recursos Humanos
Oficial Maybr_

Tesoreria Municipal

"RELACIONES EXTERNAS: i

'La Ciudadania en General que solicite algun tramite ante la Oficialia del Registro Civil. -

ELABORO - REVISO

Lic. Viridianaf utiérrez Diaz. | C. Agustin Chayafr#i Gonzélez
Oficial del Registro. Civil Oficig Mayor
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PUESTO:

. » Revisién 2
A MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA DEL L
RS : REGISTRO CIVIL. : . Phg. 22'de26
PERFIL DEL PUESTO

3
4,

Auxiliar Administrativo

ESCOLARIDAD:

. Preparatoria o equivalente, Carrera Técnica en Administracién o comercial.

EXPERIENCIA:

1 afio en la Administracién Publica

. CONOCIMIENTOS:

e Mecanografia

¢ - Computacién

 Archivar ,
. Cursos de Ortograﬁa»

HABILIDADES:

¢ Honestidad ,
e Responsabilidad. -
- o  Puntualidad,
"o Trabajo en equipo.

), "o Amabilidad.
ELABORO = i “REVISO
Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz C. Agustin Coavarria Gonzélez
Oficial del Registro Civil Oficial Mayor '
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- XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO
PUESTO: - |
Capturista

JEFE INMEDIATO:
Oficial de] Registro Civil

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRIN CIPALES:; _
* Capturar las Actas de Nacimiento, Defuncién,
Sic. I

Matrimoﬁio ¥y Divorcio de los libros en el Sistema
* Auxiliar en archivo,registro de Nécirniento, Ma-trimonio, Defuncién,
* Auxiliar en trémites de Ofi
'Cuernai/aca. ’_ .
RELACIONES INTERNAS: o | g
*. Presidencia Municipa] - o B L L SRS

cialia de Yautepec a la Direccién General de Registro Civi]

® Director de Recursos Humanos
* Oficial Mayor

-*. Tesorerfa Municipal -
RELACIONES EXTERNAS:

Gutiérrez Diaz

. : C..Agustl’n idvairia Gonzaley :
Oficial del Registro Civil e O’cial Mayor
\d—‘_ e e —
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PUESTO:

' PERFIL DEL PUESTO

Capturista

'ESCOLARIDAD:

Preparatoria o equivalente.

K\EXPERIENCIA:

1 affo en la Administracién Publica

CONOCIMIENTOS: -

¢ Mecanografia
e Computacién - -
* Cursos de Ortografia

HABILIDADES:

/-\ i

. Honestidad
"o Responsabilidad.
¢ Puntualidad. "
- » Trabajo en equipo.
- ;. Amabilidad.

ELABORO

REVISO

Lic. Viridiana (utiérrez Diaz
- Oficial del Registro Civil

. Ofigthl Mayor
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XIIL- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO | . “TEEEFONO =~ | DIRE‘(?:@IQN OFICIAL"

.Lic: Viridiana Gutiérrez Diéz' _ , ‘ Jardin Jusrez ‘No. 1 Col.
- Oficial del Registro Civil : 01(735)394 07 88 Centro, Yautepec; Morelos.

7Gﬁadal@eFicundbd.'Shélﬁ.cheZ'v' R o | Jtafdfn‘.Jﬁéréz No. 1 Col. -
‘ Secre’garla | 01(735)394 07 88 Centro, Yautepec; Morelos. o

Roberta Chavez Salgado

. o Jardfn Judrez Nb. 1 Col. B
| v Secreftarla . 01(735) 394 07 88 Centro, Yautepec; Morelos.

. Catalina Valdovinos Diaz : PR
Secretaria | 01(735)394 07 88 Jardm.{l,l.aréz No. 1 Col.
Y : - Centro, Yautépec; Morelos.

Ma. De la luz Novoa Aragén . i Tudres
i Secretaria S| 01 (735)394 078 | _Tordin JudtezNo. 1 Col,

Centro, Yautépec; Morelos. |
“Ma. Del Carmen Bustama’nte' Santiago

Jardin Judrez No. 1 Col,
-lSecxjetarla 01(735)394 07 88 Centro, Yautepec; Morelos.

 Yanileth Jiménez Trujillo - e | Tardin Todrer No. 1 cof
liar Administra] 35)394078 | _adinJudrezNo. 1 Col
Auxiliar Administrativo Ql (735) 394 07 88 Cel_ltrQ;Yé;utepec; Morelos.

e
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

 NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES |~ PUESTO

KR RTINS N . - B

Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz Oficial del Registro Civil

: Responsabié dela
- Elaboracién del Manual _

‘Lic. Viridiand Gutiérrez Diaz
-+ Oficial del Registro Civil




