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INTRODUCCION

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL -

La Oficialia del Registro Civil, es una Institucion Publica de interés social a
través de la cual el Estado inscribe, autoriza, certifica y da publicidad a los
hechos y actos constitutivos del estado civil de las personas, mediante la
intervencion de funcionarios dotados de fe publica, a fin de que las actas y .

testimonios que otorguen tengan un valor oficial.

VISION

Buscar el fortalecimiento mediante la utilizacion de un sistema de
Modernizaciéﬁ, DiQitéliiacién de los Actos y hechos del Estado Civil, ofreciendo
un servicio al publico eficiente y de calidad con servidores publicos honestos y
capacitados para prestar un servicio brofesional y eficaz en beneficio de la
ciudadania. ‘

MISION

Inscribir y certificar los actos y hechos del Estado Civil de las Personas. Asf
como la prestacién de servicios a la Comunidad, para realizar tramites en todas
las- esferas sociales de las zonas Urbanas y Rurales del Municipio; con ello,
obtener Informacion confiable, homogéhea y oportuna, que permifa Certificar
fehacientemente la identidad de las personas de conformidad con las
disposiciones legales que rigen la Institucion Registral.
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VALORES:

- Honestidad

- Responsabilidad
- Puntualidad

- Lealtad

- Tolerancia

- Sencillez

- Respeto

- Generosidad

- Eficiencia

OBJETIVO DEL REGISTRO CIVIL

Hacer constar en forma autentica, a través de un sistema organizado, todos los
actos relacionados con el Estado civil de las personas.

IMPORTANCIA DEL REGISTRO CIVIL

Es una Institucion publica de caracter administrativo, establecida y regulada por
la ley, a cargo de funcibharios denominados oficiales del registro civil, con el
objeto de autorizar los actos del estado civil de las personas. Extender las
actas relativas a dichos actos, conservandolas en libros especiales y expedir a
las personas que lo soliciten, testimonio fiel autorizado y certificado de las
propias actas, como instrumento de prueba respecto de los actos a que se
refieren. |

La naturaleza de la funcién publica del Registro Civil es administrativa, en el
orden de las funciones del Estado, ya que no es Judicial o Jurisdiccional,
menos Legislativa pues su objeto es un servicio publico.
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MARCO JURIDICO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos
» Cédigo Civil del Estado de Tabasco

« Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Tabasco.
* Y demas leyes relativas '

INSCRIPCION DE ACTAS DEL REGISTRO CIVIL

La funcion registral persigue tres finalidades: seguridad, valor y permanencia:

> Seguridad, es la caracteristica de certidumbre, que se da al documento
expedido, al constar por escrito.

> Valor, implica utilidad, aptitud, fuerza y eficacia para producir efectos. El
funcionario autorizado, ademés confiere a las cosas un valor juridico, y
este tiene una amplitud que consiste en darle efecto ante.terceros Y-
hace prueba plena, en t‘édo lo que el Oficial del Registro Civil en el
desempefio de sus funciones da testimonio de haber pasado en su
presencia. '

> . Permanencia, se relaciona con el factor tiempo, es decir le da una
caracteristica de perdurabilidad, el documento nace para proyectarse
hacia el futuro. Garantizando a todos los que intervienen en el acto la
pfoteccién de sus derechos. Y teniendo la posibilidad de reproducirio
cuantas veces sea solicitado.
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ACTOS CONSTITUTIVOS O MODIFICATIVOS DEL
ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS:

1.- Nacimientos

2.- Reconocimientos de hijos

3.- Adopeiones

4.- Matrimonios

5.- Divorcios (Juvdicial y Administrativos)
6.- Defuncion

7.- Inscripcién de Sentencia

-~

ACTOS DEL REGISTRO CIVIL

NACIMIENTO: Documento publico en donde consta de manera fehaciente el-

nacimiento, nacionalidad y filiaciéon de un individuo ante la Sociedad.

REQUISITOS PARA REGISTRO DE NINOS:

- ACTA DE MATRIMONIO.

- SIVIVEN EN UNION LIBRE. Actas de nacimientos y presentarse los
dos progenitores.

- CARTILLA DE VACUNACION

- CERTIFICADO MEDICO (Con la huella del piecito del bebé)

- CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS PADRES DEL REGISTRADO.
-(Si algunos de los padres del nifio es menor de edad debera
presentar certificado de estudios, o una-constancia de radicacion con
fotografia, sellada entre la foto y la constancia, para que se
identifique. Es requisito que se presenten los abuelos paterno o
materno con credencial de elector para dar su consentimiento por
minorfa de edad o en su casq presentar la autorizacion de la
Direccion General del Registro Civil del Estado).

- PRESENTAR 2 TESTIGOS CON CREDENCIAL DE ELECTOR Y

- QUE SEPAN LEER Y ESCRIBIR.

- CONSTANCIA Y CREDENCIAL DE LA PARTERA (Si el bebé naci6

con partera)
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CONSTANCIA DE RADICACION (A nombre del bebé) firmada y sellada
por el delegado de su colonia, si el nifio naci6é con partera.

St EL NINO TIENE 1 ANO DE EDAD. Presentar CONSTANClA DE
INEXISTENCIA expedlda por la Direccion General del Registro Civil del
Estado.

CONSTANCIA NEGATIVA. Expedida por. el Archivo General del Estado
donde nacié el menor, debera anexar Constancia Negativa expedida por
la Direccion General del Registro Civil del Estado correspondiente.

S| ALGUNO DE LOS PADRES NO TIENE IDENTIFICACION. Debera:
presentar una Constancia de Residencia, con fotografia, firmada y
sellada por el Delegado del lugar donde viva.

REQUISITOS PARA ASENTAMIENTO DEL BEBE DE PADRES MENORES
DE EDAD.

Certificado de Nacimiento del bebé (donde esta la huella del Piecito)
Copia de la Cartilla de Vacunacién frente y vuelta (sin alteraciones)
Constancia de Union Libre eXpédida por el Delegado, si es el caso.
Constancia de Residencia de los .m‘enores ( con Fotografia. sellada)

Copia de la Credencial de los abueloé del menor a registrar (padre del
adolescente) o en su caso autorizacion de la Direccién del Registro Civil

. del Estado

REQUISlTOS PARA ASENTAMIENTO EXTEMPORANEO A PERSONAS DE
60 ANOS EN ADELANTE:

-

Llenar solicitud.

‘Constancia Negatlva expedlda por el Archivo General del Reglstro Civit

del Estado.

Constancia Negativa ’expedida por la Oficialla del Registro Civil del
Municipio del lugar de su Nacimiento.

Constancia de Residencia que tenga como minimo 3 afios de vivir en el
lugar, con fotografia pegada y sellada expedida por el Delegado del
lugar donde radique.

Acta de Matrimonio (en caso de ser casado (a).
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- Acta de Nacimiento de sus hijos o de Defuncién segin sea el caso.
- Acta de Nacimiento de sus hermanos o de Defuncién segun sea el caso.

- Cljalquier documento donde esté escrito el nombre completo del o de la
promovente. '
/

DOCUMENTOS PROBATORIOS PARA LA FILIACION:

- Documentb de los Padres: Acta de Nacimiento, Matrimonio o Defuncién
(seglin sea el caso)

- Dos Testigos con identiﬁcacién Oficial, que sepan leer y escribir, y que
conozca al promovente por lo menos desde hace 20 afios.

- EllInteresado deberé preséntar la mayor documentacién posible con los
cuales acredite su Nombre, Apellidos y Edad.

REQUISITOS DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS POR LA ViA
ADMINISTRATIVA

A) Comparecencia ante el oficial det registro civil de| reconocedor.
B) Acta de nacimiento certificada del Reconocido.
C) Acta de nacimiento Certificada del Reconocedor.

D) ldentificacién del Reconocedor .

E) Si el reconocido es menor de edad, ldentificacion de quien da la
autorizacion '

F) Acta de Nacimiento de la Madre o Padre del Reconocido.

G) Dos Testigos con Credencial de Elector que sepan leer y escribir.

| RECONOCIMIENTO: A través de‘este documento se manifiesta la voluntad
espontanea y expresa de uno o de ambos progenitores de considerar a un
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individuo como hijozE&cansecuenciadegat&deméregistco'denacimiento. en que
solamente compareeeuno-delos padres: ‘ |

ADOPCION: Esta acta se asienta previa la aprobacién judicial ya que es un
acto juridico por virtud del cual se crea entre dos personas con relaciones
civiles de paternidad y de filiacion. Dicho vinculo establece lazos de union
analogos a los que existen entre los padres y los hijos. ' ' |

- Se realiza por orden judicial.

MATRIMONIO: Prueba la existencia de la relacién conyugal entre los esposos.
Con todos sus derechos y obligaciones, siendo esta la forma solemne
requerida por la ley para la existencia del matrimonio.

REQUISITOS PARA CONTRAER MATRIMONIO

1.- Acta:Dé Nacimiento Original de los contrayentes

2.- Andlisis Prenupciales

3.- Dos Copias De La Cartilta Del Servicio Militar.

4.- Dos Fotografias Tamafio Infantil De Cada Contrayente.

5.- Credencial De Elector De Los Contrayentes.

6.- Credencial De Elector De 4 Testigos (Que sepan leer y escnblr yqueno
sean sus padres).

7.- EN CASO DE MINORIA DE EDAD de cada uno de los contrayentes seran
los mismos requisito’s citados anteriormente anexando los siguientes:

a) Credencial de Elector de los padres de los contrayentes que sean menores
de edad.

b) Una Constancia de Residencia del Contrayénte con fotografia y selio”
expedida por el Delegado Municipal de su comunidad.

'8.- NO CONTRAERAN MATRIMONIO ninguna persbna menor de 15 afios ni
con la autorizacion de los padres.

9.- EN CASO_DE QUE_AMBOS CONTRAYENTES SEAN DE 16 ANOS
CUMBLIDOS, es-necesario anexar.

Lazautesizasidir: det: C.. Presidente. Municipal por minoria de edad de los
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Asf mismo si alguno de los Contrayentes es Viudo o Divorciado debera
anexar a la solicitud de matrimonio.

a) ‘Acta de divorcio si ya fue divorciado y si es viudo el Acta de Defuncion.

b) Si vive en union libre anexar una Constancia de unién libre expedida por el
Delegado de su colonia o por el Secretario del Ayuntamiento, o0 2 coplas del
Acta de Nacimiento del o los hijos si los hay.

10.- LLENAR LA SOLICITUD DE MATRIMONIO, debe ser firmada por los
Contrayentes, Padres y Testigos, y huella de los contrayentes.

11.- ENTREGAR LA DOCUMENTACION 15 DIAS HABILES antes de la fecha
de matrimonio.

12.- S| ALGUNO DE LOS CONTRAYENTES NO ES ORIGINARIO DEL
ESTADO DE TABASCO, deberan presentar Constancia de Solterfa expedida
por la Oficialia del Registro Civil de donde es originario y si lleva tiempo de
radicar en el Estado deberéd presentar Constancia de Residencia con foto
pegada y sellada por la autoridad municipal que corresponda.

DEFUNCION: Documento a' través del cual se declara 1egalmente elv
* fallecimientoo muerte de una persona.

REQUISITOS PARA ACTA DE FUNCION

- 1.- Certificado de Defuncion expedida por la Secretaria de Salud.

2.- Actade Nacimiento
3.- Credencial de Elector
4.- Acta de Matrimonio
5.- Titulo de la Béveda

6.-. Un Declarante con Credencial de Elector

" 7.- 2 Testigos con Credencial de Elector, que sepan leer y escribir.

MUERTE FETAL

Existe muerte fetal Cuando es expulsado del vientre materno el producto fetal

~durante las semanas de gestacién. Este Producto nunca nace se extrae o es

expulsado
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Muerte Fetal.- Es la muerte ocurrida con anterioridad a la expulsion completao

extraccion del cuerpo de la madre de un producto concebido, cualquiera que
haya sido la duracion del embarazo. La defuncién se sefiala por el hecho de
q'ue después de tal separadién, el feto no respira o muestra cualquier otro signo
de vida. Tal como latido del corazédn, la pulsacion del cordén umbilical o el
movimiento de _rr!t'xscullos voluntarios (organizacion mundial de la Salud)

Para sepultar un producto de muerte fetal se requiere:

A) Certificado médico de muerte fetal firmado por un médico con cedula
profesional sin tachaduras ni enmendaduras.

B) No se levantara acta de defuncién

C) Se expedira orden de sepultar de muerte fetal y debera presentar dos
copias del Certificado de Muerte Fetal.

DIVORCIO: E! acta se asienta independientemente del tipo de divorcio que se
trate: divorcio judicial proveniente de un Juzgado o divorcio administrativo. A
través de este acto el estado civil se disuelve el vinculo de matrimonio y deja a
los conyuges en aptitud de contraer otro. Es la ruptura de una unién valida,

decretada por autoridad competente y fundada en algunas de las causas

expresamente establecidas por la Ley. En el caso del divorcio judicial tiene que
mediar una sentencia ejecutoriada.

REQUISITOS PARA DIVORCIO ADMINISTRATIVO

- ACTA DE NACIMIENTO onglnal y dos copias de cada uno de los
divorciantes _

- ACTA DE MATRIMONIO original y dos copias ' ‘

- CERTIFICADO DE NO GRAVIDEZ ,

- DOS TESTIGOS con credencial de elector |

- DOS COPIAS DE CREDENCIAL DE ELECTOR de cada uno de los
Divorciantes |

- ACTA DE SEPARACION VOLUNTARIA
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- Nota: Procede cuando no existe hijos y bienes patrimoniales siemprey.
cuando los divorciantes sean mayores de edad.

INSCRIPCION DE SENTENCIAS: Son actas donde se asientan por una orden
judicial. ‘

FUNCIONES PRINCIPALES DE LA OFICIALIA
DEL REGISTRO CIVIL

Las funciones Administrativas que se confieren a la Oficialia del Registro Civil,
basicamente se determinan en los siguientes puntos.

Archivo y Clasificacién de dpcumentbs del Registro Civil.
vExped‘i‘ciones de Actas

Anotaciones a las Actas.

Programas Especiales del Registro Civil

Proporcionar informacién Socio-Demografica

Qontrol de Libros de Panteones.

YV Vv ¥ Vv V VYV VY

Otros Servicios.

FUNCIONES DE LA OFICIALIA DEL
REGISTRO CIVIL

» ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DEL REGISTRO
CIVIL.

Los libros del registro civil se integraran con las actas respectivas-levantadas

- en los formatos autorizados. Para cada acto del estado civil, debe haber un

libro especifico. El que contendra 200 actas con la anotacién del tipo de acto de
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que se trate en la portada y el lomo del libro, numero de acta inicial y final. Afio

de registro, numero progresivo del libro y los Indices de las actas.

correspondientes.

Los libros originales quedaran en el archivo de la Oficialia bajo la
respon§abilidad y custodia del Oficial. Deberan clasificarse por tipo de acto y
orden cronolégico. Los duplicados seran concentrados en el archivo de ‘Ia
Direccion del Registro Civil en el Estado. Si se pierde o se giestruye alguno de
los libros, se hara la reposicién sacando fotostaticas del otro, que certificard el
titular de la Unidad Coordinadora.

Cada libro contara con un apéndice integrado con los documentos
correspondientes, los apéndices los formaran los originales de los documentos
que acrediten el derecho de los particulares y las circunstancias bajo las cuales
queda inscrito un determinado acto del estado civil.

» EXPEDICION DE ACTAS

Con respecto a la expedicion de copias certificadas de las actas, estas deben

ser impresiones fehacientes, extendidas y autorizadas por el oficial del Registro/r

Civil o por el responsable de la unidad Coordinadora Estatal, de aquellos
hechos o actos que hagan referencia al estado civil de las personas'y estén
inscritas en los libros correspondientes.

Estas deben extenderse en papel especial, su contenido debera coincidir
exactamente con el de su original, se autentifica con el nombre, firma autégrafa
y sello del oficial del Registro Civil o funcionario autorizado.

La expedicion de las copias certificadas se reéliza utilizando una computadora
en la que el Oficial del regisiro civil o Coordinador Estatal deberan certificaria.
Cuando un acta ha sido rectificada o corregida, las copias certificadas de la
misma deben expedirse con los datos correctos. Cualquier raspadura
“enmendadura o borrdn, puede invalidar el acta.
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> ANOTACIONES A LAS ACTAS

Es un asiento breve que se anota en las actas y que tiene por objeto dejar
conétancia de la correlacién entre ellas, de la modificacion del estado civil a
que se refieren, de la rectificacién de alguno de los datos, de la correccién de
algan vicio o defecto que cor{tengan, asf como de cualquier otra circunstancia.
Las anotaciones que se hacen a las-actas se efecttian tomando en cuenta dos
situaciones: las que se realizan al momento en que el documento se esta
asentando yllas que se refieren a anotaciones posteriores al asentamiento, las
primeras se refieren a aspectos que se presentan en el momento del registro,
como anotar. algin documento que acredite determinada situacion, las
segundas son anotaciones marginales que se inscriben después que los
interesados han tramitado un procedimiento administrativo o Judicial y estas
son consecuencia de los dispositivos juridicos contenidos en la legislacién
sustantiva o reglamentaria correspondiehte.

La anotacion es el instrumento Juridico mediante el cual se puede alterar el
contenido original de las actas. Cuando se ordene la modificacion, rectificacion,
complementacién o correccién de un acta, esta permanecera tal y como
aparece en los registros. La anotacién se hara dentro del margen en que
permita el asiento reépectivo, al reverso o en hoja anexa al mismo.

»> PROGRAMAS ESPECIALES DEL REGISTRO CIVIL

Dentro de estos programas se encuentran:

. 1.- Acercamiento de los servicios de Registro Civil a los nlcleos de
poblacién que se tiene como objetivo fundamental Incorporar al Registro
Civil y al Registro Nacional de Poblacién los actos del estado civil de las
personas del pafs.

. 2 Campafias de Registro Extemporaneo de nac:mlento en la zona
Urbana y Rural.
. 3.- Matrimonios Colectivos en la zona Urbana y Rural.
4 .- Integracion social de adultos en plenitud y personas con capacidades

diferentes. Con el objetivo de brindarles su identidad Juridica, a las
personas con estas caracteristicas.
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> PROPORCIONAR INFORMACION SOCIO-DEMOGRAFICA A VARIAS
INSTITUCIONES COMO INEGI, RENAPO, IFE Y SECRETARIA DE
SALUD . .

. La funcion estadistica de la institucion del Registro civil, esta enfocada a reunir

los datos necesarios en la elaboracién de las estadisticas vitales que

constituyen parte importante del padron de estadisticas demograficas, como

son estudios analiticos especiales (conocimiento de situaciones y tendencias

en cuanto a natalidad, nupcialidad, legitimidad, importancia absoluta.y relativa
de causas de la muerte, etc.) En todos ellos tiene intervencion directa el
Registro Civil como organismo recolector de datos basicos.

> CONTROL DE LIBROS DE PANTEONES

La funcién del Registro Civil en esta érea se dedica a expedir los titulos de

propiedad a perpetuidad, asi como también a dar permisos para sacar restos y _

remodelacién de bévedas.

También se realizan las anotaciones en los libros correspondientes de

defuncion de las personas que fallecen enla ciudad o en otros lugares.

ORDEN DE TRASLADO DE CADAVER

A) Levantamiento de acta de defuncién aplicando el reglamento establecido.

B) Oficio dirigido de! oficial del Registro Civil de origen al Oficial de! Registro -
Civil del destino del cadaver para que se expida la orden de la

sepultura,
C) Comprobante de embalsaﬁ:amiento
D) Autorizacién de la Secretaria de Salud
E) Informacién sobre la via que se va a ﬁtilizar para el traslado
F) Destino final del cadaver si sera cremado o inhumado
G) informacién sobre el sitio donde reposara el cadaver

H') Autorizacién del disponente secundario (oficio simple)
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I) Autorizacién del ministerio publico o autoridad judicial de la que se |
encuentre a disposicion en caso de muerte violenta.

. ORDEN DE TRASLADO DE RESTOS ARIDOS.

- Restos aridos.- Se entiende todos los restos de origen humano los
cuales se encuentran secos. Pueden ser huesos, cenizas.

A) Autorizacién de la Secretaria de Salud.

B) Informacioén sobre la via que se utilizara

C) Especificacion del destino final de los restos aridos

D) Copia del Acta de Defuncion

E) Copia del Acta de Nacimiento Del Finado.

F) Copia del Acta de Matrimonio (si es casado) del Finado.

G) Los Restos seran llevados en una caja herméticamente cerrada

- » OTROS SERVICIOS

« Tramite de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)-

- Trabajo Social (asesoramiento gratuito a personas de escasos recursos
etc.) ' :
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QRGANIGRAMA DE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

‘

PRESIDENTE
MUNICIPAL
H .
SECRETARIO.DEL
AYUNTAMIENTO
OFICIAL DEL
REGISTRO CiVIL
ORDENANZA
y S 4 A 4 . Z
ARCHIVO VALIDADOR DE ' Cﬁak fgss ngl;:g@ig% ?a%s VALIDADOR DE
' CERTIFICACIONES
'NSCR'PC'ONES _ ADMINISTRATIVO
4 wL v
CAPTURISTA DE " CAPTURISTA DE
. ACTAS ‘ ACTAS
CERTIFICADAS CERTIFICADAS
A4 A 4 A 4 ; » '
INSCRIPCION DE INSCRIPCION DE INSCRIPCION DE
NACIMIENTO MATRIMONIO, NACIMIENTO
DEFUNCION Y EXTEMPORANEO
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CARACTERISTICAS
PUESTO: OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

. PERFIL: Licenciado en Derecho.
REQUISITOS. ¢ .

. Ser mexicano por nacimiento y estar en pleno ejercicio de sus
derechos; ; ,

i Tener titulo de Licenciado en Derecho debidamente registrado;

lll.  Tener cuando menos veinticinco afios cumplidos en la fecha de su
' designacion;

IV.  No estar en servicio activo en el Ejército, Armada y Fuerza Aérea.

V. No estar legalmente inhabilitado;

VL. No haber sido condenado por delito doloso que merezca pena
corporal, :

VIl.  Ser de reconocida solvencia moral; y

VIll.  No ser ministro de culto religioso.

FUNCIONES DEL OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

1. Celebrar los actos relativos al estado civil de las personas que establece el
Codigo Civil. ‘ :

Il. Expedir copias certificadas de las actas que se encuentren en el archivo de
la Oficialia @ su cargo y, copias simples de los apéndices cuando le sean
solicitados, asl como de Constancias de inexistencia de registro, en su caso.

lll. Sujetarse a las tarifas establecidas en la ley hacendaria aplicable, para todo

acto del Registro Civil, mismas que deberan fijar en lugares visibles de las
Oficialias. |

iV. Procurar mantener’en orden y funcionalidad la Oficialia a su cargo, a efecto
de ofrecer un Optimo servicio a Ia ciudadanta.
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V. Exigir y garantizar el cumpﬁmiento de los requisitos que la ley y este manual
preveén para la celebracion de los actos y la inscripcion de las actas del estado

. civil de las Personas.

VI. Extendida un acta, darle lectura en voz alta, en presencia de los que en ella
intervengan, Quienes la firmaran, y si alguno no pudiere hacerlo imprimira su
huella digito pulgar Derecha, se expresara la causa y se hara constar que los
interesados quedan conformes con su contenido. -

* VIL. Permitir a los interesados, si alguno de éstos se lo solicitare, enterarse del

tenor del acta por sf mismo y, si no supiere leer, uno de los testigos,
designados por él leera aquélla y la Firmara a su ruego si no supiere hacerlo.

VIiL. Inutilizar el acta respectiva, cuando el acto comenzado se entorpeciese por
que las partes se nieguen a continuarlo, o por cualquier otro motivo,
marcandola con dos lineas transversales y expresandose el motivo por el que
se suspendid, razéon que debera- firmar, ademas de los interesados y los
testigos si quisieren hacerlo. :

IX. Orientar a la ciudadania sobre los requisitos y tramites para la celebracion
de los distintos Actos del estado civil de las personas, vigilando que aquellos se

fijen en lugares visibles de Las Oficialias; asi como de la trascendencia y

consecuencia de dichos actos, incluyendo lo Relacignado con la inscripcion del -
acta de matrimonio en el Registro Publico de la Propiedad, por cuanto al

régimen patrimonial de aquél.

X. Responder e informar a la Direccibh con toda oportunidad, del uso
adecuado, destino y Existencia-de los formatos, papeleria oficial y demas
enseres que se le hayan asignado por Razones de su cargo.

XI. Enviar a la Direccion, durante los primeros cinco dias habiles de cada mes,
la Documentacion oficial, incluyendo las actas, aun las canceladas, los

apéndices y los Respaldos informaticos, de los actos celebrados durante el
mes inmediato anterior, para su Revisién y demas efectos conducentes.

Xll. Remitir con toda oportunidad los informes y documentacién que le sean

solicitados por Autoridades federales, estatales y municipales competentes.

Xlll. Efectuar las anotaciones y cancelaciones que procedan conforme al

‘Cédigo Civil y a este manual.

XIV. Enviar, copia a la Direccion cuando reciba una sentencia judicial

ejecutoriada que le ordene Hacer alguna anotacion en las actas existentes en
el archivo de la Oficialla a su cargo, a efecto de que se proceda a realizar lo
proplo en el duplicado del acta exustente en el Al'ChIVO Central

XV. Exhibir dentro de sus propias oficinas, cuando le sean requeridos por las
autoridades competentes, los libros y los apendices respectivos, facilitando su
inspeccién, en cuya diligencia debera estar presente..
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XVIL. Celebrar el correspondiente matrimonio dentro de los quince dias
siguientes al de la presentacién de la solicitud, en el lugar, fecha y hora
sefialados al efecto.

XVII. Solicitar por oficio al Director, la autorizacién para celebrar matrimonios
fuera del municipio de su adscripcién. Copia de dicho oficio y el original de la
respuesta pasaran a formar parte del apéndice. A

XVIil. Solicitar por oficio al Director, la autorizacién para inscribir los actos del
estado civil celebrados en el extranjero por mexicanos. Copia de dicho oficio y
el original de la respuesta pasaran a formar parte del apéndice.

XiX. Difundir a los contrayentes la informacién que le sea proporcionada por el
Consejo Nacional de Poblacion, sobre planificacion familiar, igualdad juridica
del varéon y de la mujer, y acerca de la organizacion legal y desarrollo de la
familia.

XX, Comunicar a la Secretaria de Gabernacion, los cambios de estado civil de

los extranjeros, dentro de los treinta dias siguientes contados a partir de la

. fecha en que tengan lugar.

XXI. Remitir a través de la Direccion al Registro Nacional de Poblacion cobia
certificada de las Actas de cambio de estado civil de los extranjeros; tratandose
de defuncién, al acta se acompafiara la documentacion migratoria de que haya-
sido titular.

XXM Velar por la conservacion de los libros y actas que constituyen el archivo

de la oficina, debiendo informar al Director de manera inmediata, el extravio o
destruccién de algin documento relacionado con {os mismos.

- XX, Contestar las demandas interpuestas en su contra en calidad de Oficial y

darles seguimiento conforme a la ley, en defensa de los derechos e intereses
de la Institucién, haciendo valer los recursos que procedan.

XXIV. Repres’en'tar al Director en Ivos juicios en que éste le otorgue esa facultad.

XXV. Conocer de las faltas u omisiones que se cometan durante el ejercicio de
sus funciones y aplicar las sanciones respectivas, en los casos previstos en los
articulos 82 y 137 del Cédigo Civil, y en los demds que expresamente le faculte
la Ley o este manual.

XXVI. Denunciar, previa consulta a la Direccion; ante el Ministerio Publico los
casos de falsedad de que tenga conocimiento, con motivo y en el ejercicio de
sus funciones, cuando a su juicio puedan ser constitutivos de delito.

. XXYII. Abstenerse del ejercicio de su profesion, salvo en aquellos asuntos en
. que sea parte, o lo sea su cényuge, ascendientes o descendientes en linea

recta; y
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XXVIII Las demas que le sefialen las dlsposwlones legales apllcables o el
Director.

PUESTO: Tramite y Expedicién C.U.R.P'.
< PERFIL: Auxiliar Administrativo.

DESCRIPCION: :
- Proporciona informacién necesaria al usuario que sdlicita el tramite
- Realiza la captura para dar de alta las CURP que no se encuentran en la

base de datos. ‘

- Rectifica CURP de los usuarios que tierien algtin error. ]
- Elabora informes mensuales de CURP que se expiden en esta Oficialia.
- Requisitos para el tramite de ia CURP copia del Acta Original. '

- Elabora informes estadisticos mensuales, los cuales son enviados al

Registro Civil General del Estado . - | 15 _
PUESTO: Validador de Actas Certificadas.
PERFIL: Auxiliar Administrativo.

'DESCRIPCION: ~ "

- Se-entrega copia-certifi cada a cualquier persona que Ia sohmlés mediante -

|
previo cotejo y pago de la misma. |

- Lleva un estricto control de hojas con nimero de folio proborcionadas
parala expedlcubn de copias certifi cadas
- Coteja las actas con el libro orlglnal

PUESTO: Validador de Inscripciones de Actas
PERFIL: Auxiliar Administrativo.
DESCRIPCION:

- Verifica impresién preliminar del acta, con los documentos requeridos
para cada acto registral '
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- Reconoce los documentos que forman un apéndice bajo el cual queda :
inscrito un determinado acto del estado civil. ' ' o
- Capacidad de lectura de documentos

PUESTO: Archivo

PERFIL: Auxiliar Administrativo

DESCRIPCION:

.- Recibe, organiza .y clasifica los libros formados por las actas
correspondientes a la oficialia por afio. '

- Facilita la consulta de los documentos que reposan en el archivo a
empleados.

- Localiza documentos que son réqueridos por el titular o para la
certificacion ae copias para el usuario. ’

- Realiza la basquédés‘dé'tias" actas cuando “el u.suarioA no cuenta con .
ningtn documento

PUESTO: INSCRIPCIONES
'PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DESCRIPCION:

- Realizala captura y levantamiento de los actos registrales.
- - Atiende al usuario ~ ’ :

- Presenta al usuario el acta preliminar para que la revise si los datos son
correctos, si hay error se corrige en el momento.

- Reconoce los documentos que forman un apéndice bajcz el cual queda

~ inscrito un determinado acto. '

- Toma las firmas autografas de los padres y testigos y huella del pulgar

~ derecho del recién nacido, asi mismo llena la cartilla de vacunacion con
los datos correspondientes.
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- Elabora informes de datos estadisticos de los actos registrales para
. distintas instituciones. '

PUESTO: CAPTURISTA
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
DESCRIPCION:

- Realiza las Capturas de todas las Actas que son solicitadas y pago de
la misma. _

- Experiencia y vocacion en éctividades de servicios y atencion directa al
publico y buen trato. |

- Apoya en las Actividades al Jefe del Departamento.

- Elabora Oficios para las di_ferentes dependencias Municipales y
Estatales.

- Elabora 'y entrega las solicitudes de Materiales a la Di‘recc_iéhv de _
Administracién. ‘ o

ACUERDO 32.08/10/06/10.- Por unanimidad de votos (once a favor, cero en contray
cero abstencidn) de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de
Teapa, Tabasco, en su Sesidon Ordinaria celebrada el (10) diez del mes de junio del
afio (2011) dos mil once, aprueban el Manual de Organizacion de la Oficialia del
Registro Civil.

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE

TEAPA, TABASCO, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE_JUNIO DE DOS MIL
ONC&‘&?@,Q% f - i

4 Wg%

_égv v ‘!!%l '+

Presl

Sindico de Haciefida
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EN 'CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29
FRACCION lil, 47; 51; 62; 53 FRACCIONES Ii; Ill Y V; 54 FRACCIONES Il Y
IV; 65 FRACCION It Y 74 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL

Técnica Gdadalupe Cruz Pérez. Ing. Be
Décima Regidora :

ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE TEAPA, TABASCO,
- RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PEL

MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL
DE ORGANIZACION DE MERCADOS PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSESVA'NGMQJ’&‘LOS DIEZ DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL

L)
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I.- Introduccién

La Coordinacién de Mercados, es la encargada de administrar los Mercados
Mumapales

Tiene como principal tarea coordinar las actividades y acciones que beneficien
a la sociedad teapaneca que asiste a estos lugares de abasto. ’

Asi mismo, lleva a cabo la promocidn y aplicacion de los diferentes programas
de trabajo del Municipio, ejecutando acciones orientadas a la optimizacion de
la calidad de los servicios dentro de los Mercados Publicos Municipales,
logrando que su infraestructura cumpla con las necesidades que la sociedad
requiere.

Para tal efecto, se elaboré el presente Manual de Organizacidn, el cual cuenta
con una metodologia sencilla y entendible de las actividades que desarrolla el

. . .z : N L S )
personal adscrito a esta coordinacion, con el principal objetivo de establecer
los sistemas, métodos y técnicas administrativas que-permitan la funcionalidad
y el cumplimiento de sus obligaciones.

Il.- Antecedentes Historicos. ‘ .

El comercio es una de las actividades de -mayor relevancia a nivel mundial. Su

importancia radica en su capacidad para acercar a las comunidades, generando
comprensién, intercambio de experiencias y crecimiento de la actividad
econdmica, pues representa una importante fuente de empleo y generador de
capital, el comercio es esencia para el desarrollo de la sociedad, rep'resehfé una
fuente de ingresos constante, que requiere para su sostén no solo de la
inversién, sino de su fomento y difusién, para obtener resultados positivos. Ya
que el fortalecimiento de este sector representa para las sociedades una de las

" vias mds importantes para alcanzar niveles de desarrollo social y econémico, y

para lograrlo requiere de una directriz que es necesaria para coordinar la
actividad comercial, sobre la base de crear y buscar propuestas que
contribuyan a que sus habitantes obtengan el mejor provecho.
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11l.- Marco Juridico

La Coordinacion de Mercados se encuentra sustentada en el siguiente marco
normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

_ LEYES: 7
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco
Ley de Ingresos del Municipio
Ley Federal de Trabajo
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

CODIGOS:
Cddigo Fiscal del estado-

REGLAMENTOS:
Reglamento de Mercado del Municipio de Teapa, Tabasco.

V.- ATRIBUCIONES -

Son atribuciones de la Coordinacién de Mercados, las que en su reglamento se
contempla, en todos sus articulos.

I. Presentar al Cabildo para su aprobacién o no, las concesiones de los puestos
o renovacién de las mismas que sean sometidas a su consideracién por
conducto de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Il. Presentar al Cabildo para su aprobacién o no, la modificacién de las
concesiones y/o cambio de concesionario, por conducto de la Secretaria del
‘Ayuntamiento.

lll. Presentar al Cabildo para. su aprobacién o no, la cancelacién de las

concesiones previa justificacién o motivacion que sustente su determinacion,

por conducto de la Secretarfa del Ayuntamiento.
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IV. Instrumentar programas para mejorar las instalaciones o funcionamiento de

los mercados.

V. Establecer y mantener actualizado el padrén de locatarios.

" VI. Recibir las solicitudes de concesiones de puestos en los mercados publicos,

asi como de cambios de giros, traspasos y renovaciones.

VIL. Asignar los giros comerciales dentro de los mercados, atendiendo a los
articulos de primera necesidad, previa aprobacion del Cabildo.

VIII. Las demas que le asigne el Ayuntamiento.

V.- Misidn, Vision

Misidn: Instrumentar politicas que impulsen el desarrollo econdmico y la
competitividad, con sentido social, mediante la atraccion de la inversion,
promoviendo y fortaleciendo al sector comercial y generando condiciones
propicias para impulsarlo.

Visién: Ser una entidad que logre contribuir al desarrollo econémico de los
mercados, haciéndola competitiva.
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VI.- ESTRUCTURA ORGANICA
Coordinador de Mercados (1)
Administrador de Mercado (2)
‘Auxiliar de Oficina (1)

Auxiliar de Limpieza (4)

VIl.- ORGANIGRAMA GENERAL
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VIil.- OBJETIVO GENERAL Y DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL COORDINADOR
DE MERCADOS ' ‘ '

OBIJETIVO
Coordinar los recursos financieros, humanos y materiales en los diversos

programas y actividades, aplicados a los mercados publicos, logrando una
buena relacién con los comerciantes y/o locatarios.

FUNCIONES

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales previstas en el Reglamento
de Mercado del Municipio de Teapa, Tabasco.

Mantener actualizados los padrones de los locatarios de los mercados publicos.

- Conservar actualizada la descripcidn grafica, planos de distribucion de locales;

asl como vigilar la demarcacion objetiva de las areas de proteccion de los
mercados.

Programar y coordinar las actividades de fumigacién de las areas comunes de

- los Mercados Publicos.

' Vigilar la correcta prestacidn del servicio de limpia.

Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre de los mercados.
Vigilar que los locatarios cumplan con el pago de derechos municipales.

Conocer de las controversias que se susciten entre locatarios, turnando el

“expediente para la resolucién a la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Procurar que los edificios y las instalaciones destinados para mercados, se
encuentren en buen estado en su infraestructura.

Las de‘m'és que seiale el Ayuntamiento.
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IX.- FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DE MERCADO MUNICIPAL
FUNCION BASICA

Coordinar los recursos financieros, humanos y materiales en los diversos
programas y actividades, para el buen funcionamiento de los mercados
publicos; logrando una buena relacién con los comerciantes locatarlos en un
marco de respeto y cordlalldad

FUNCIONES PRINCIPALES

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales previstas en el Reglamento

de Mercado en el Municipio de Teapa, Tabasco. )

Mantener actualizados los padrones de los locatarios de los mercados publicos
de acuerdo a sus giros. '

Conservar actualizada la descripcion grafica, planos de distribucién de locales;
. asi como vigilar el entorno de los mercados.

Programar y coordinar las actividades de fumigacion de los mercados publlcos y
vigilar la correcta prestacién del servicio de limpia.

Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre del los mercados.
Vigilar que los locatarios cumplan con el pago de derechos municipales, y

Las demas que le asigne el Ayuntamiento.

Descripcion General de Funciones -

~Coordinar, organizar, administrar y supervisar las actividades de los locatarios

en la transaccién de sus productos; ademds que los servicios municipales de
agua potable, drenaje, energia eléctrica y el servicio de limpia funcionen
Gptimamente; asi como de los servicios sanitarios.
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Mantener en orden y Ilbre la zona de ebrios e mdlgentes en ¢aso necesario
apoyarse con Seguridad Publica.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Mantener comunicacién constante con los representantes'y locatarios de los
Mercados Municipales con la finalidad de tomar y hacer llegar todas y cada una

de sus petucuones a Ios funcionarios que correspondan, 'y estas sean atendidas a-

la brevedad.

2. Dirigir las diferentes actividades que se desarrollan en el Mercado a su cargo,
conjuntamenie con el Coordinador de Mercados correspondiente y demds
personal de apoyo que resulte necesario para la implementacién de fos
Programas Municipales. |

3. Programar reuniones con -el Coordinador de Mercados asi como con
representantes de los locatarios, para evaluar y priorizar las necesidades y

acciones-que se deben realizar.

4, Informar aI Coordinador de Mercados las actividades que se lievan a cabo en
estos centros de abasto.

5. Realizar el diagndstico de la situacion real en la que se encuentre el

Mercado, asi mismo, dar seguimiento a las acciones pendientes de ejecucion.

6. Atender a los locatarios, para buscar solucién a sus peticiones y necesidades
generales del mercado.

>
v
-

)
4

7. Solicitar al Coordinador de Mercados, la gestion de obras de mantenimiento

0 mejoramiento en beneficio del Mercado, ante las autoridades
correspondientes.

T C .

8. Informar por conducto del Coordinador de Mercados a la Secretaria del

~ Ayuntamiento respecto de las obras de mejoramiento, mantenimiento y

remozamiento en el Mercado, que se pretenda llevar a cabo por parte de los
comerciantes.
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9. Vigilar que en el Mercado .prevalezca {a sana-..convivencia y libre
concurrencia, para el desarrollo de la actividad comercial en beneficio de la
ciudadania en general. '

10. Solicitar el auxilio de la fuerza publica, en los casos que se considere
necesario para mantener la estabilidad y orden en el Mercado.

11. Recibir la solicitud y emitir opinion respecto.a.los:cambios:de. giro comercial
en establecimientos del Mercado, turnandola:al’Coordinador de‘ercados.

12. Recibir y remitir al Coordinador de Mercados, las salicitudes respecto a la
venta de productos de temporada en el Mercado. IR

'13. Asesorar al locatario, con relacion a las solicitudes respecto a cesiones de

derechos, asi como el lugar, dentro del Mercado, en el que pueda operar el
comerciante.

14. Dar aviso por escrito a la Coordinacion de Mercados, ‘cuando un local
permanezca cerrado o inactivo sin justificacion, durante un lapso consecutivo
de treinta dias naturales, a fin de que se notifique dicha situacion-al-Juez
Calificador y/o Coordinacién de Reglamentos. ~ °

115..£31:advuvar~;con el Coordinador de Mercados, la Direccidn de Obras,

 Ordenamientd Tertitorial y.Senvicios®unitipales y con los comerciantes para

llevar. acabouos:trabpjos:derreparacion, pintura o remadelation:de los locales.

16. Solicitar “la atrtorizacion --corresporiiierde <a ida "EDirec_é’iénl de Obras,

Ordenamiento Territorial y Servicios Muni’ei_ﬁalesf@spectq;a construcciones
que se pretendan realizar-en los locales. por sus conggsionarios.

17. Dar aviso por escrito,z:poramductoéde! iﬁooedkmdomdeﬁMercados, al
Secretario del Ayuntamiento, respesto alaswiolaciones-en iquesincurran los

comerciantes y/o locatarios del Mercddo; a efecto: de:que se.proceda conforme
_a Derecho. B

18. Lievar un expediente por cada locatario y mantenerlo actualizado; asi como
con documentos oficiales.



 PERIODICO OFICIAL 25 DE JUNIO DE 2011

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
X.- PERFIL DE LOS ADMINISTRADORES DE MERCADOS PUBLICOS
MUNICIPALES | |
No'mbre del PueSfo: Administrador de Mercado.

Areade Adscripéién: Coordinacion de Mercados.
Perfil del Puesto

Escolaridad: Nivel Medio Superior o Técnico.

Habilidades: Toma de decisiones, solucion de problemas, liderazgo, iniciativa,
relaciones interpersonales, capacidad de andlisis. |

XI. LISTADO DE MERCADOS

I. DIANA CORDOVA DE BALBOA. Calle Damian Piza, s/n Col. Centro

I1. JOAQUIN PEDRERO CORDOVA. Calle Mejchor Ocampo, Col. Reforma.

ACUERDO 32.07/10/06/10.- Por unanimidad de votos (once a favor, cero en contra y cero
abstencién) de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco, en su
Sesién Ordinaria celebrada el (10) diez del mes de junio del afto (2011) dos mil once, aprueban el
Manual de Organizacién de Mercados.

_EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA,
TABASC M DIEZ DIAS DEL MES DE JUNIO DE DOS MIL ONCE.
9010-2012 .

'%,',
f‘
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Maxs cela’Be(—h\an S

Lic. Tania Doldres Zetgna Pérez C. Maricela Beltran Gémez
OctavaRegidora Novena Regidora

&
Técnica Guadalupe Cruz Pérez Ing. tricia Bautista Wade
Décima Regidora gidora Plurinominal

'EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION Ill, 47; 51;
52; 53 FRACCIONES Ii; Il Y V; 54 FRACCIONES Il Y IV; 65 FRACCION Il Y 74 DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE

“TEAPA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE
ORGANIZACION DE MERCADOS PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA
ALOS Djﬁz‘m MES DE JUNIO DEL ARO DOS MIL ONCE.

Héctor Raul Cabrera Pascacio
aQal del Municipio de Tgap
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL JUZGADO CALIFICADOR
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO.
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PRESENTACIéN

L4

Con la conformacion del prééente’Manqa‘I'tde O}ganizacién se inicia una
etapa en la Administracién Publica -Municipal que permite tener una mayer

certidumbre en el desarrollo de las actividades y la adecuada coordinacion entre .

las areas, delimitando las actmdades y responsabilidades.

La finalidad del presente Manual es proporcnonar un documento mtegral
basico que permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacion
y el desarrolio del trabajo; su Marco Juridico; su Misién, Visiébn y Valores; los
objetivos; su Estructura Orgéanica; grado de Autoridad; lineas de comunicacién y
coordinacion asi como la descripcion especifica :de cada uno de los puestos
mediante el cual se atenderan las acciones que le competen.

Es importante aclarar quezel:MéeuskiderCiganizacion, ademas:de ser un
documento de consulta general, servitd— comesrherramienta: de- referencia que
oriente al personal para realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite
la integracion de nuevos elementos coadyuvando de esta manera al logro de
objetivos y metas institucionate mpulsando la product:vndad

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y
normativo de la Administracién Publica de! Municipio de-Teapa, Tabasco, es de
observancia general como instrumentos de informacién y consulta:: Este manual es
un medio por el cual se permite familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman-esta-organizasitit;
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Es un documento orientador 'y de apoyo, delimitando el ejercicio de las
funciones especificas que les han sido encomendadas buscando con ello
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la
ejecucion correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir
el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando la repeticidn de instrucciones y
directrices, servir como un medio de-integracién y orientacién al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporacién, propiciar el mejor aprovechamiento del talento
humano y recursos materiales y ser un instrumento Gtil para la orientacién e
informacion al publico.

. Es importante considerar que el presente documento requiere de
actualizacién en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad
establecida, en la estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya
en la operatividad de la misma,; construyéndose de esta manera una base para la
planeacion e implantacién de medidas de modernizacion administrativa.

MARCO JURIDICO

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco
> Léy Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco '

. » Ley General de Seguridad publica y Tfansito del Estado
> Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Teapa, Tabasco -

> Ley para la Preyencion y Tratamiento de la Violencia Intrafamiliar para el
Estado de Tabasco.



25 DE JUNIO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

39

> Ley que Regula la Venta Distribucion y Consumo de Bebidas Alcohdlicas
para el Estado de Tabasco. '

> Ley de Ingresos del Municipio de Teapa, Tabasco

» Reglamento del Juzgado Calificador de! Municipio de Téapa, Tabasco.

ATRIBUCIONES

I.  Conocer, calificar y resolver los asuntos de su competencia que se le
comuniquen ya sea por particulares o por otras autoridades;

Il.  Conocer y dirimir controversias en materia del Bando de Policia y Gobiemno
del Municipio de Teapa, Tabasco y demas disposiciones Municipales;

. Citar a los presuntos infractores para el desahogo del -procedimiento
establecido en el Bando de Policla y Gobierno o bien en el Reglamento del
Juzgado Calificador del Municipio de Teapa, Tabasco;

IV.  Aplicar las sanciones establecidas en el Bando de Policia y Gobierno del

Municipio de Teapa, Tabasco y demés disposiciones Municipales vigentes y
aplicables;

V. Poner a disposicion de la Autoridad competente a los presuntos
responsables de la comision de un delito en términos del Articulo 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;
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_VI. Expedir constancia sobre los hechos de su Competencia;

VIl.  Llevar libros de registros de las infracciones, arrestos, multas, constancias
medicas, citatorios, boletas de remisién, correspondencia u otros tramites
necesarios para el buen funcionamiento de su responsabilidad;

VIll.  Permitir el acceso a visitadores y personal de la Comision Estatal de
Derechos Humanos y de la Comision Nacional de Derechos Humanos, u
otros Organismos No Gubernamentales de esa indoles, cuando éstos asi lo

soliciten y demas autoridades federales, estatales o municipales
debidamente acreditadas.

IX. Las demas que le confieran expresamente las disposiciones legales
- aplicables.

OBJETIVO GENERAL

Sancionar las conductas que violen el Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Teapa, Tabasco. '

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar y sancionar conductas que contraviene el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Teapa, Tabasco.

Proporcionar Asesoria y Orientacién a los agraviados, cuando en la
comision de una falta Administrativa, resulten afectados.

4
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Ordenar la orientacion psicolégica a los menoges infractores y a_sus
familias, para prevenir la reincidencia, a través de las dependencias encargadas
para ello.

MISION

Administrar la Justicia Municipal de manera pronta y-expedita, sancionando,
en su caso, las conductas que contravienemﬁlfﬁamdo;de-i?olicia y Gobiemo del
Municipio de Teapa, Tabasco, y demas Reglamentos Municipales; asi también
procurar la conciliacion de los intereses ciudadanos.

VISION

Ser una Coordinacion modelo a nivel Municipal en aplicar la normatividad
vigente en contra de las violaciones al Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Teapa, Tabasco, impartiendo justicia administrativa con imparcialidad.

Servicio

Etica
Honestidad

integridad
‘Confiabilidad

Compafierismo
Empatia
Sencillez
Compromiso
Legalidad
Atribuciones

. VALORES
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ORGANIGRAMA

, | 'SECRETARIA DEL }§
H. ;
AYUNTAMIENTO

JUEZ
CALIFICADOR

© AUXILIAR (S o
ADMINISTRATIVO] }

FUNCIONES DEL JUEZ CALIFICADOR

|.  Conocer y substanciar los procedimientos relativos a infracciones al Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Teapa, Tabasco, y demas
reglamentos municipales, a menos que en ellos se sefiale como
competente a una autoridad distinta.

Il.  Imponer las sanciones en los asuntos de su competencia.

lll.  Decretar las medidas de apremio indicadas en el Reglamento del Juzgado

Calificador del Municipio de Teapa, Tabasco, para hacer cumplir sus
determinaciones.” ' ” '
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V.

VL.

VII.

VIII.

Recibir el importe de las sanciones pecuniarias que im'pongan tratandose

de personas deteridas a su disposicion, expidiendo el recibo. oficiat
correspon31ente

Intervenir como arbitro en asuntos extrajudiciales, que no constituyan delito
y siempre que las partes se sometan.

~ Intervenir como conciliador o amable componedor en controversias sobre

hechos que puedan constituir delitos, bajos las normas establecidas en el

Articulo 13 del Reglamento del Juzgado Calificador del Mun|C|p|o de Teapa,
Tabasco,

Intervenir como -conciliador o amable componedor en controversias
extrajudiciales de indole civil o mercantil, exceptuando las .de materia
familiar y en las que se encuentren en controversia derechos de menores,
las cuales estan encomendadas a la Procuraduria de la Defensa del Menor
y la Familia del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del

-Municipio.

Remitir diariamente a la Direccion de Finanzas, el importe de las sarniciones

“ pecuniarias que haya recibido conforme articulo 12 fraccién IV del'
- Reglamento del Juzgado Calificador del Municipio de Teapa, Tabasco.

Revisar las anotaciones en los libros de registros y/o control a los que
aluden este manual y su reglamento, quedando bajo su cuidado y custodia.

Ordenar que los objetos de los infractores queden a resguardo del
Secretario del Juzgado hasta por un tiempo determinado de 30 dias
naturales, enviandose estos al almacén general por un afio, al concluir
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estos términos, sin que se haya acreditado la propiedad de los mismos, el
.objeto sera destruido o utilizado para el servicio publico dandole vista de
ello, mediante oficio, al Ministerio Publico

Investigador, para su
conocimiento y efectos legales.

Xl. Revisar y supervisar la guarda y custodia de los objetos depositados -por

los infractores- en el Juzgado, la cual estara a cargo del Secretario del
Juzgado..

Xil. 'Expédir copia certificadé_ de las actas y expedientes de los que haya

levantado, conocido o ‘substanciado o de los documentos que se

encuentren bajo su guarda y custodia, previo el pago de los derechos
correspondientes.

Xlil.  Rendir informe mensual al Presidente Municipal y al Secretario del

Ayuntamiento sobre sus actividades y estadisticas de infracciones.

XIV. Las demas que le impongan los ordenamientos federales, estatales y

municipales vigentes.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL JUZGADO |

AR Y
Intervenir como testigo de asistencia en las actuaciones realizadas por el
Juez. -

Il. Tener bajo su guarda y custodia los expedientes del Juzgado.

. Tener bajo su guarday custodia los objetos depositados por los infractores.
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V. _ Llevar el control de la correspondencia del Juigado.

V. Hacer las anotaciones respectivas en los libros de registros y/o control a los
que se refiere este manual y del reglamento, bajo la supervisién del Juez.

V. Suplir al Juez cuando este se encuentre ausente, haciéndose cargo del
Juzgado en las funciones administrativas, en caso de incidencias o

deliberaciones las correra hasta la presencia del titular del Juzgado.

VIl. Las demas que le impongan los ordenamientos Municipales vigentes o las
" que le encomiende el Juez-Calificador.

ACUERDO 32.06/10/06/10.- Por unanimidad de votos (once a. favor, cero en contra y cero

abstencidn) de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento Constitucional de Teapa, Tabasco, en

su Sesién Ordinaria celebrada ei (10) diez del mes de junio del afio (2011) dos mil once,
aprueban el Manual de Organizacién del Juzgado Calificador.
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EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA,
TABASCO, A LOS DIEZ DiAS DEL MES DE JUNIO DE DOS MIL ONCE.

i cala "% droa G
. l‘ﬁ)a\_ri%la' Beltran G %ej o
Novena Regidora

s '
Técnica’Guadalupé Cruz Pérez Ing.
Décima Regidora

atricia Bautista Wade
idora Plurinominal
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION Il 47;
§1; 52; 53 FRACCIONES IV; V; VI; Vii; VIl Y IX; 54 FRACCIONES [Il ¥ IV; 65
FRACCION 1Y 74 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO; EN LA CIUDAD DE TEAPA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO,
PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DEL JUZGADO
CALIFICADOR PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA A LOS DIEZ piAs
DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL ONCE. ‘

j,‘\” 2010-201," &

LicJHéctor Rail Cabrera Pascaclo
.‘J%m%mf Presidente Eonstitucional del Mumclpio de Teapa

%
5‘9’ D Eﬂo\?‘
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Trabajar para transformar

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



