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INTRODUCCION

OFICIAlf:A DEL REGtSTRO CIVil

La Oficialia del Registro Civil, es una Insfltuclon Publica de lnteres social a

traves de la cual el Estado inscribe, autoriza, certifica y da publlcidad 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 aetas y.

testimonios que otorguen tengan un valor oficial.

VISioN

Buscar el fortalecimiento mediante la utilizaci6n de un sistema .de. . - - ". --. - .

Modernlzaclon, Digitalizacion de los Actos y hechos del EstadoCivil, ofreciendo

un servicio al publico eficiente y de calidad con servidores publicos honestos y

capacitados para prestar un servicio profesional y eficaz en beneficio de la

ciudadanfa.

MISION

Inscribir y certificar los actos y hechos del Estado Civil de las Personas. Asf

como la prestaci6n de servicios a la Comunidad, para realizar trarnltes en todas

las-esferas sociales de las zonas Urbanas y Rurales del Municipio; con ello,

obtener Informaci6n confiable, hornoqenea yoportuna, que permita Certificar

fehacientemente la identidad de las personas de contorrnldad con las

disposiciones legales que rigen la lnstituclon 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 traves de un sistema organizado, todos los

actos relacionados con el Estado civil de las personas.

IMPORTANCIA DEL REGISTRO CIVIL

Es una Instituci6n publica de caracter administrativo, establecida y regulada por

la ley, a cargo de funcioriarios denominados oficiales del registro civil, con el

objeto de autorizar los actos del estado civil de las personas. Extender las

aetas relativas a dichos actos, conservandolas en libros especiales y expedir a

las personas que 10 soliciten, testimonio fiel autorizado y certificado de las

propias actas, como instrumento de prueba.Tespecto de los actos a que se

refieren.

La naturaleza de la funci6n publica del Registro Civil es administrativa, en el

orden de las funciones del Estado, ya que no es Judicial 0 Jurisdiccional,

menos Legislativa pues su objeto es un servicio publico.
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MARCO JURiDICO

• Constituci6n PoHticade los Estados Unidos mexicanos
• C6digo Civil del Estado de Tabasco
• C6digo deProcedimientos Civiles del Estado Tabasco.
• Y demas leyes relativas

INSCRIPCION DE ACTAS DElREGISTRO CIVIL
La funci6n registral persigue tres finalidades: seguridad, valor y permanencia:

~ Seguridad, es la caracterlstica de certidumbre, que se da al documento

expedido, al constar por escrito.

~ Valor, implica utilidad, aptitud, fuerza y eficacia para producir efectos. EI

funcionario autorizado, edemas confiere a las cosas un valor jurldico, y

este tiene una amplitud que consiste en darle efecto ante. teroeros y

hace prueba plena, en todo 10 que el Oficial del· Reglstro Civil en el

desernpeno de sus funciones da testimonio de haber pasado en su

presencia.

~. Permanencla, se relaclona con el factor tiempo, es decir Ie da una

caracterlstica de perdurabilidad, el documento nace para proyectarse

hacia el futuro. Garantizando a todos los que intervienen en el acto la

protecci6n de sus derechos. Y teniendo la posibilidad de reproducirlo

cuantas veces sea solicitado.
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AeTOS CONSTITUTIVOS 0 MODIFICATIVOS DEL
ESTADO CIVil DE LAS PERSONAS:

1.- Nacimientos

2.- Reconocimientos de hijos

3.- Adopciones

4.- Matrimonios

5.- Divorcios (Judicial y Administrativos)

6.- Defunci6n

7.- Inscripci6n de Sentencia

ACTOS DEL REGISTRO CIVil

NACIMIENTO: Documento publico en donde consta de manera fehaciente el

nacimiento, nacionalidad y filiaci6n de un individuoante la Sociedad.

REQUISITOS PARA REGISTRO DE NINOS:

- ACTA DE MATRIMONIO.
- SI VIVEN EN UNI6N UBRE. Actas de nacimientos y presentarse los

dos progenitores.
- CARTILLA DE VACUNACI6N
- CERTIFICADO MEDICO (Conla huella del piecito del bebe)
- CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS PADRES DEL REGISTRADO .

.(Si algunos de los padres del niflo es menor de edad debera
presentar certificado de estudios. 0 unaconstancia de radicaci6n con
fotograffa, sellada entre la foto y la constancia, para que 5e
identitlque. Es requisito que 5e presenten los abuelos paterno 0
materna con credencial de elector para dar su consentimiento por
minorfa de edad 0 en su case presentar la autorizaci6n de la
Direcci6n 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 bebe naci6
con partera)
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- CONSTANCIA DE RADICACION (A nombre del b~be) firmada y sellada
par el delegado de su colonia. si el nino naci6 con partera.

- SI EL NI~O TIENE 1 A~O DE EDAD. Presentar CONSTANCIA DE
INEXISTENCIA expedida por 18 Direcci6n General del Registro Civil del
Estado.

- CONSTANCIA NEGATIVA. Expedida por, el Archivo General del Estado
donde naci6 el rnenor, debera anexar Constancia Negativa expedida por
la Direcci6n General del Registro Civil del Estado correspondiente.

- SI ALGUNO DE LOS PADRES NO TIENE IDENTIFICACION. Debera
presentar una Constancia de Residencia. con fotografla, firmada y
sellada por el Delegado dellugar donde viva.

REQUISITOS PARA ASENTAMIENTO DEL SEBE DE PADRES MENORES
DE EDAD.

- Certificado de Nacimiento del bebe (donde esta la huella del Piecito)

- Copia de la Cartilla de Vacunaci6n frente y vuelta (sin alteraciones)

- Constanclade Uni6n Libre expedida por el Delegado, si es el caso.

• Constancia de Residencia de los menores ( con Fotografia sellada)

- Copia de la Credencial de los abuelos del menor a registrar (padre del
adolescente) 0 en su caso autorizaci6n de la Direcci6n del Registro Civil

. del Estado

REQUISITOS PARA ASENT AMIENTO EXTEMPoRANEO A PERSONAS DE
60 ANOS EN ADELANTE:

- L1enar solicitud.

- ·Constancia Negativa expedida porel Archivo General del RegistroGivit
del Estado. ..

- Constancia Negativa expedida por la OficiaHa del Registro Civil del
Municipio dellugar de su Nacimiento.

- Constancia de Residencia que tenga como mlnimo 3 anos 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 $US hijos 0 de Defunci6n segun sea el caso.

- Acta de Nacimiento de sus hermanos 0 de Defunci6n -segun sea el caso.

- Cualquier documento donde este escrito el nombre completo del 0 de la
promovente. . .

I

DOCUMENTOS PROBATORIOS PARA LA FlliACION:

- Documento de los Padres: Acta de Nacimiento, Matrimonio oDefunci6n
(sequn sea el caso)

- Dos Testigos con Identificaci6n Oficial, que sepan leer y escribir, y que
conozca al promovente por 10 menos desde hace 20 aries.

- Ellnteresado debera presentar la mayor documentaci6n posible con los
cuales acredite su Nombre, Apellidos y Edad.

REQUISITOS DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS POR LA ViA
ADMINISTRATIVA

A} Comparecencia ante el oficial del registro civil del reconocedor.

B) Acta de nacimiento certificada del Reconocldo.

C) Acta de nacimiento Certificada del Reconocedor.

D) Identificaci6n del Reconocedor .

E) Si el reconocido es menor de edad, Identificaci6n de quien da la
autorizaci6n

F) Acta de Nacimiento de la Madre 0 Padre del Reconocido.

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

RECONOCIMIENTO: A traves de -este documento se manifiesta la voluntad

espontanea y expresa de uno 0 de ambos progenitores de considerar a un
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individuo como hijOJ.ES:.consecuenciaJl~e:UlJi'fegi$ko deflacimiento en que

solamente compareee:~no·delos padres.

ADOPCI6N: Esta actaseasienta previa la aprobaci6n judicial ya que es un

acto juridico por virtud del cual se crea entre dos personas con relaciones

civiles de paternidad y de filiaci6n. Dicho vinculo establece lazos de uni6n

analoqos a los que existen entre los padres y los hijos.

- Se realiza por orden judicial.

MATRIMONIO: Prueba la existencia de la relaclon conyugal entre los esposos.

Con todos sus derechos y obligaciones, siendo esta la forma solemne

requerida por la ley para la existencia del matrimonio.

RBQ.UJSlTOS;PARACONTRAER MATRIMONIO

1.- Atta:DeNacimiento Original de los contrayentes
2.-Analisis Prenupciales
3.- Dos Copias De La Cartilla Del Servicio Militar.
4.- Dos Fotografias Tarnario Infantil De Cada Contrayente.
5.- Credencial De Elector De Los Contrayentes.
6.- Credencial De Elector De 4 Testigos (Que sepanleer y escribir, y que no
sean sus padres).

7.- EN CASO DE MINORIA DE EDAD de cada uno de los contrayentes seran
los mismos requlsltos 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 Contrayente con fotogratra y sello"
expedida por el Delegado Municipal de su comunidad.

8.- NO CONTRAERAN MATRIMONIO ninguna persona menor de 15 alios ni
con la autortzacion de los padres.

9.- EN CASO DE QUE AMBOS CONTRAYENTES SEAN DE 16 A~OS
CUM9lJllQS;f.~s..-necesario anexar.

.wa'i'MlilariOtlfdeti'C ••.PtesiQente. Municipal por rninorla de edad de los
ccmDJ~·
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As( mlsmo si alguno de los Contrayentes es Viudo 0 Divorclado debera
anexar a la solicitud de matrimonio.

a) Acta de divorcio si ya fue divorciado y si es viudo el Acta de Defunci6n.

b) Si vive en uni6n Iibre anexar una Constancia de uni6n Iibre expedida par ef
Delegado de su colonia 0 por el Secretario del Ayuntamiento, 0 2 copias del
Acta de Nacimiento del 0 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.- SI ALGUNO DE LOS CONTRAYENTES NO ES ORIGINARIO DEL
ESTADO DE TABASCO, deberan presentar Constancia de Solterfa expedida
por la OficiaHa del Registro Civil de d6ndees originario y si Iteva tiempo de
radicar en el Estado debera presentar Constancia de Residencia con foto
pegada y sellada por la autoridad municipal que corresponda.

DEFUNCI6N: Documento a traves del cual se declara 1egalmente el

. failecimiento·o muerte de Uh8 persona.

REQUISITOS PARA ACTA DE FUNCI6N

1.- Certificado de Defunci6n expedida por la Secretarra de Salud.

2.- Acta de Nacimiento

3.- Credencial de Elector

4.- Acta de Matrimonio

5.- Titulo dela B6veda

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 materna el producto fetal

durante las semanas de gestaci6n. Este Producto nunca nace se extrae 0 es

expulsado.

•
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Muerte Fetal.- Esla muerte ocurrida con anterioridad a la expulsi6n complete 0

extracci6n del cuerpo de la madre de un producto concebido,· cualquiera que

haya side la duraci6n del embarazo. La defunci6n se senata por el hecho de

q'uedespues de tal separaci6n, el feto no respira 0 muestra cualquier otro signo

de vida. Tal como latido del coraz6n, la puIsaci6n del cord6n umbilical 0 el

movimiento de "'!usculos voluntarios (organizaci6n mundial de la Salud)

Para sepultar un producto de muerte fetal se requiere:

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

B) No se levantara acta de defunci6n

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

DIVORCIO: EI aota se aslenta independientemente del tipo de divorcio que se

trate: divotcio judicial proveniente de un Juzgado 0 divorcio aominlstratlvo, A

traves de este acto el estado civil se disuelve el vInculo de matrimonio y deja a

los c6nyuges en aptitud de contraer otro. Es la ruptura de una uni6n valida,

decretada por autoridad competente y fundada en algunas de las causas

expresarnente establecidas por la Ley. En el caso del divorcio judicial tiene que

mediar una sentencia ejecutoriada.

REQUISITOS PARA DIVORCIO ADMINISTRATIVO

- ACTA DE NACIMIENTO original y dos copias de cada uno de los

divorciantes

ACTA DE MATRIMONIO original y dos copias

- CERTIFICAOO DE NOGRAVIDEZ

- 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 euando no existe hijos y bienes patrimoniales siempre y

euando los divoreiantes sean mayores de edad.

INSCRIPCI6N DE SENTENCIAS: Son aetas donde se asientan por una orden

Judicial.

FUNCIONES PRINCIPALES DE LAOFICIAL(A
DEL REGISTRO CIVIL

Las funeiones Administrativas que se eonfieren a la Oflcialla del Registro Civil,
basicarnente se determinan en los siguientes puntos. .

~ Arehi'v'0y Qlasi~caeiqn.de docurnentos del Registro Civil.

~ Expediciones de Aetas

~ Anotaeiones a las Aetas.

> Programas Especiales del Registro Civil

~ Proporeionar informaei6n Soclo-Demoqrafica

~ Control de Libros de Panteones.

~ Otros Servicios.

FUNCIONES DE LA OFICIAL(A DEL'
REGISTRO CIVIL

~ ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DEL REGISTRO
CIVIL.

Los Iibros del registro civil se integraran can las aetas respeetivas levantadas

en los formatosautorizados. Para cada acto del estado civil, debe haber un

libro .espeeffieo. EI que contendra 200 aetas con la anotaei6n del tipo de acto de
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que se trate en la portada y el lome dellibro, numero de acta inicial y final. Mo
de registro, numero progresivo del .libro y los Indices de las aetas

correspondientes.

Los Iibros .originales quedaran en el archivo de la Oficialfa bajo la

responsabilidad y custodia del Oficial. Deberan clasificarse por tipo de acto y~ .
orden cronol6gico. Los duplicados seran concentrados en el archivo de la

Direcci6n del Registro Civil en el Estado. Si se pierde 0 se destruye alguno de

los Iibros, se hara la reposici6n sacando totostatlcas del otro, que certiflcara el

titular de la Unidad Coordinadora.

Cada Iibro contara con un apendice integrado con los documentos

correspondientes, los apendtces los formarah 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.

~ EXPEDICI6N DE ACT AS

Con respecto a la expedici6n de copias certificadas de las aetas, estas deben

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

Civil 0 por el responsable de la unidad Coordinadora Estatal, de aquellos

hechos 0 actos que hagan referencia al estado civil de las personas y esten

lnscritas en los Iibros correspondientes.

Estas deben extenderse en papel especial, su contenido debera coincidir

exactamente con el de su original, se autentifica con el nombre, firma aut6grafa

y sello del oficial del Registro Civil 0 funcionario autorizado.

La expedici6n de las,copias certificadas se realiza utilizando una computadora

en la que el Oficial del registrocivil C! Coordinador Estatal deberan certificarta.

Cuando un acta ha side rectificada 0 corregida, las copias certificadas de la

misma deben expedirse con los datos correctos. Cualquier raspadura,

, enmendadura 0 borr6n, puede invalidar el acta.
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~ ANOTACIONES ALAS ACTAS

Es un asiento breve que se anota en las aetas y que tiene por objeto dejar

constancia de la correlaci6n entre elias, de la modificaci6n del estado civil-a

que se refieren, de la rectificaci6n de alguno de los datos, de la correcci6n de

algun vicio 0 defecto que contengan, asl como de cualquier otra circunstancia.

Las anotaclones que se hacen a las-aetas se efectuan tomando en cuenta dos

situaciones: las que se realizan al momenta en que eldocumento se esta

asentando y las que se refieren a anotaciones posteriores al asentamiento, las

primeras se refieren a aspectos que se presentan en el momenta del reglstro,

como anotar algun documento que acredite determinada situaci6n, las

segundas son anotaciones marginales que se inscriben despues que los

interesados han _tramitado un procedimiento administrativo 0 Judicial y estas

son consecuencia de los dispositivos jurldlcos contenidos en la legislaci6n

sustantiva 0 replarnentaria correspondiente.

La anotaci6n es el instrumento Jurfdico mediante el cual se puede alterar el

contenido original de las aetas. Cuando se ordenela modificaci6n, rectificaci6n,

complernentaclon 0 correcci6n de un .acta, esta permanecera tal y como

aparece en los registros. La anotaci6n se hara dentro del margen en que

permita el asiento respectivo, al reverse 0 en hoja anexa al mismo .

.~ PROGRAMAS ESPECIALES DEL REGISTRO CIVIL

Dentro de estos programas se encuentran:

. 1.- Acercamlento de los servicios de Reglstro Civil a los nucleos de
poblaci6n que se liene como objetivo fundamental Incorporar al Registro
Civil y al Registro Nacional de Poblaci6n los actos del estado civil de las
personas del pafs. .

.2.- Campaftas de Registro Extemporaneo de nacimiento en la zona
Urbana y Rural.

. 3.- Matrlmonlos Colectlvos en la zona Urbana y Rural.

4.- Integracl6n social de adultos en plenitud y personas con capacidades
diferentes. Con el objetivo de brindarles su identidad Jurfdica, a las
personas con estas caracterfsticas.
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~ PROPORCIONAR INFORMACION SOCIO-DEMOGRAFICA A VARIAS
INSTITUCIONES COMO INEGI, RENAPO, IFE Y SECRETARIA DE
SALUD •.

La funci6n estadfstica de la instituci6n del Registro civil, esta enfocada a reunir

los datos necesarios en la elaboraci6n de las estadfsticas vitales que~ .
constituyen parte importante del padr6n de estadfsticas demoqraflcas, como

son estudios anaUticos especlales (conodmiento de situaciones y tendencias

en cuanto a natalidad, nupcialidad, legitimidad, importancla absolutay relativa

de causas de la muerte, etc.)· En todos ellos tiene Intervenci6n dlrecta el

Registro Civil como organlsmo recolector de datos baslcos,

~ CONTROL DE LlBROS DE PANTEONES

La funci6n del Registro CiviLen esta area se dedica aexpedir los tltulos de

propiedad a perpetuidad, asf como tambien a dar permisos para sacar restos y

rernooelaclori de bovedas,

Tambien se realizan las anotaciones en los Iibros correspondientes de

defunci6n de las personas que fallecen enla ciudad 0 en otros lugares.

qRDEN DE TRASLADO·DE CADAVER

A) Levantamiento de acta dedefunci6n aplicando el reglamento establecido.

B) Ofici~ dirigido del oficial del Registro Civil de origen al Oticlal del Reglstro
Civil del destine del cadaver para que se explda la orden de la
sepultura.

C) Comprobante de embalsamamiento

D) Autorizacl6n de la Secretaria de Salud

E) InfolTflaci6n sobre la via que se va a utilizar para el traslado

F) Destino final del cadaver si sera cremado ° inhumado

G) Informaci6n sobre el sltio donde reposara el cadaver

H) Autorizacl6n del disponente secundario (oficlosimple)
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I) Autorizaci6n del ministerio pUblico 0 autoridad judicial dela que se
encuentre a disposici6n 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) Autorizaclon de la Secretaria de salud.
B) Informaci6n sobre la vla que se utilizara
C) Especificaci6n del destino final de los restos andes
D) Copia del Acta de Defunci6n
E) Copia del Acta de Nacimiento Del Finado.
F) Copia del Acta de Matrimonio (si es casado) del Finado.
G) Los Restos seran lIevados en una caja hermeticamente cerrada

» OTROS SERVICIOS

• Mpdulo de lnformacion General

• Tramlte de la Clave Onica de Registro de Poblaci6n (CURP) .

• Trabajo Social (asesoramiento gratuito a personas de escasos recursoscl~) . .
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CARACTERisTICAS

PUESTO: OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.

PERFIL: Ucenciado en Derecho.

REQUISITOS.

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

II. Tener titulo de Licenciado en Derecho debidamente registrado;

III. Tener cuando menos veinticincoalios cumplidos en la fecha de su
designaci6n;

IV; No estar en servicio activo en el Ejercito, Armada y Fuerza Aerea,

V. No estar legalmente inhabilitado;

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

VII. Ser de reconocida solvencia moral; y

VIII. Noser rnlnistro.de culto reliqioso.

FUNCIONES DELOFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

1. C~lebr~r .Ios actos relativos al estaet0 civil de las personas que establece el
C6dlgo CIvIl. .

II. Expedir copias certificadas de las aetas que se encuentren en el archivo de
.Ia OficiaHa a su cargo y,copias simples de los apendlces cuando Ie sean
solicitados, asl como de Constancias de inexistencia de registro, en su caso.

III. Sujetarse a las tarifas establecidas en la ley hacendaria aplicable, para todo
acto del Registro Civil, mismas que deberan fijar en ·Iug~lres visibles de las
OficiaHas.

IV. Procurar mantener' en orden y funcionalidad la Oficialia a su cargo, a efecto
de ofrecer un Optirno servicio a la ciudadanla.
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V. Exigir y garantizar el cumplimiento de los requisltos que la ley yeste manual
preveen para la celebraci6n de los actos y la inscripci6n 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 lrnprimira su
huella drgito pulgar Derecha, se expresara la causa y se hara constar que los
interesados quedan conformes con su contenldo,

VII. Permitir a los interesados, si alguno de estes se 10sollcltare, enterarse del
tenor del acta por sl mismo y, si no supiere leer, uno de los testigos,
designados por el leera aquella y la Firmara a su ruego si no supiere hacerlo.

VIII. Inutilizar el acta respectiva, cuando el acto comenzado se entorpeciese por
que las partes se nieguen a continuarlo, 0 por cualquier otro motivo,
rnarcandola con dos.lineas transversales y expresandose el motivo por el que
se suspendio, raz6n que debera - firmar,ademas de los interesados ylos
testigos si quisieren hacerlo.

IX. Orientar a la ciudadanfa sobre los requisitos y trarnites para la celebraci6n
de los distintos Actos del estado civil de las personas, vigilando que aquellos se
fijen en lugares visibles de Las Oficialias; asl como de la trascendencia y
consecuencia de dichos actos, incluyendo 10 Relacionado con la inscripci6n del
'acta de matrimonio en el Registro Publico de la Propledad, por cuanto al
regimen patrimonial de aquel,

X. Responder e informar a la Direcci6n con toda oportunidad, del usa
adecuado, destino y Exlstenciade losformatos, papelerla oficial y demas
enseres que se Ie hayan asignado por Razones de su cargo.

XI. Enviar a la Direcci6n, durante los primeros cinco dlas hablles de cada mes,
la Doeumentaci6n oficial, incluyendolas aetas, aun las canceladas, los_
apendices y los Respaldos lnformatlcos, de los aetos celebrados durante el
mes inmediato anterior, para su Revisi6n y dernas efectos condueentes.

XII. Remitir con toda oportunidad los informes y doeumentaci6n que Ie sean
solicitados por Autoridades federales,estatales y municipales eompetentes.

XIII. Efectuar las anotaciones y cancelaciones que procedan conforme al
C6digo Civil y a este manual.

XIV. Enviar, copia a la Direcci6n cuando reciba una sentencia jUdicial
ejecutoriada que Ie ordene Hacer alguna anotaci6n en las aetas existentes en
el archivo de la OficiaHa a su cargo, a efecto de que sa proceda a realizar 10
propio en el duplicado del acta existente en el Archivo Central.

XV. Exhibir dentro de sus proplas oficinas, cuando Ie sean requeridos por las
autortdades competentes, los Iibros y los apendloes respeetivos, facilitando su
inspecci6n, en cuya diligencia debera estar presente.
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XVI. Celebrar el correspondiente matrimonio dentro de los quince dfas
siguientes al de la presentaci6n de la solicitud, en el lugar, fecha y hora
senalados al efecto.

XVII. Solicitar por oticio al Director, la autorizaci6n para celebrar matrimonios
fuera del municipio de su adscripci6n. Copia de dicho oticio y el original de la
respuesta pasaran a formar parte del apendice.

XVIII. Solicitar por oticio al Director, la autorizaci6n para inscribir los actos del
estado civil celebrados enel extranjero por mexicanos. Copia de dicho oticio y
el original de la respuesta pasaran a format parte del apendlce.

XIX. Difundir a los contrayentes la informaci6n que Ie sea proporcionada par el
Consejo Nacional de Poblacion, sobre planiticaci6n familiar, igualdad jurfdica
del var6n y de la mujer, y acerca de la organizaci6n legal y desarrollo de la
familia.

XX. Comunicar a la Secretaria de GQbernaci6n, los cambios de estado civil de
los extranjeros, dentro de los treinta dlas siguientes contados a partir de la
fecha en que tengan lugar.

XXI. Remitir a traves de la Direcci6n al Registro Nacional de Poblaci6n copia
certiticada de las Actas de cambio de estado civil de los extranjeros; tratandose
de defunci6n, al acta se acompanara la documentaci6n migratoria de que haya
sido titular. .

XXII. Velar por la conservaci6n de los libros y actas que constituyen el archivo
de la oficina, debiendo informar al Director de manera inmediata, el extravio 0
destrucci6n de algun documento relacionado con los misrnos.

. XXIII. Contestar las demandas interpuestas en su contra en calidad de Oticial y
darles seguimiento conforme a la ley, en defensa de los derechos e intereses
de la Instituci6n, haciendo valer los recursos que procedan.

XXIV. Representar al Director en los juicios en que este Ie otorgue esa facultad.

XXV. Conocer de las faltas u omisiones que se cometan duranteel ejercicio de
sus funciones y aplicar las sanciones respectivas, en los casos previstos en los
articulos 82 y 137 del C6digo Civil, y en los demas que expresamente Ie facolte
la ley 0 este manual.

XXVI. Denunciar, previa consulta a la Direcci6n; 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 consfitunvos de delito ..

. XXVII. Abstenerse del ejercicio de su profesi6n, salvo en aquellos asuntos en
que sea parte, 0 10 sea su c6nyuge, ascendientes 0 descendientes en Hnea
recta; y
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XXVIII. Las demas que Ie senalen las disposiciones legales aplicables 0 el
Director.

PUESTO: Tramite y Expedici6n C.U.R.P.

, PERFIL: Auxiliar Administrativo.

DESCRIPCION:

- Proporcionainformaci6n necesaria al usuario que solicitael trarnite

- Realiza la captura para dar de alta las CURP que no se encuentran en la

base de datos.

- Rectifica CURP de los usuarlosque tlenen algun error.

- Elabora informes mensuales de CURP que se expiden en esta Oficialia.

- Requisitos para el tramlte de la CURP copia del Acta Original.

- Elabora informes estadisticos mensuales, los cuales son enviadosal

Registro Civil General del Estado ' ( ,

. . . . - .

PUESTO: Validador de ActasCertificadas.
,

IPERFIL: Auxiliar Administrativo.
I

DESCRIPCION: '.

- Se entrega copia certificada a cualquier persona que la sOliciJJ mediante
, ,

previa cotejo y pago de la misma. !
- Ueva un estricto control de hojas con numero de folio prbporcionadas

para taexpedtcion de copias certificadas.
. -

Coteja las aetas eon el Iibro original.

PUESTO: Validador de Inscripciones de Aetas
, ,

PERFIL: Auxiliar-Administrativo.

DESCRlPCION:

- Verifica impresi6n preliminar del acta, con los documentos requeridos

para cad a acto registral
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- Reconoce los documentos que forman un apendice bajo el cual queda

inscrito un determinado acto del estado civil.

- Gapacidad de lectura de documentos

PUESTO: Archivo

PERFIL: Auxiliar Administrativo

DESCRIPCION:

.- Recibe, organiza yclasifica los Iibros formados por las actas

correspondientes a la oficialia por ano.

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

empleados.

- Localiza documentos que son requeridos por el titular 0 para la

certificaci6n de copias para el usuario.

- Realiza la busquedas de las aetas cuando el usuario no cuenta con '

ningun documento

PUESTO: INSCRIPCIONES

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PESCRIPCION:

- Realizala capturay levantamlento de los actos registrales.

'- Atiende al usuario _.

- Presentaal usuario el acta preliminar para que la revise si los datos son

correctos, si hay errorse corrige en el momento.

- Reconoce los documentos que forman un apendice bajo el cual queda
"

inscrito un determinado acto.

- Toma las firmas aut6grafas de los padres y testigos y huella del pulgar

derecho del reclen nacido, asf mismo lIena la cartilla de vacunaci6n con

los datos correspondientes.
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- Elabora informes de datos estadlstlcos de los actos registrales para

distintas instituciones.

PUESTO: CAPTURISTA

PERFIL: AUXIUAR ADMINISTRATIVO.

DESCRIPCION:

Realiza las Capturas de todas las Actas que son solicitadas y pago de

la misma.

Experiencia y vocaci6n en actividades de servicios y atenci6n directa al

publico y buen trato.

- Apoya en las Actividades al Jefe del Departamento.

Elabora Oficios para las diferentes dependencias Municipales y

Estatales.
.... -

Elabora y entrega las solicitudes de Materiales a la Direcci6n de
- -

Administraci6n,

ACUERDO32.08/10/06/10.- Por unanimldad de votos (once a favor, cero en contra y
cero abstenci6n) de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento Constltucional de
Teapa, Tabasco, en su Sesi6n Ordinaria celebrada el (10) diez del mes de junlo 'del
ana (2011) dos mil once, aprueban el Manual de Organizacl6n de la Oficialia del
Registro Civil.

EXPEDIDO EN. ei, SAL6N DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE
TEAP~!rJ~BA, SCO, A LOS DIEZ DrAS .DEL,.ME$:~UNIO DE DOSMIL
QN~1o.2Q7~~ . . •. .C~ .

f'/ ~ \_, . ~'040'2 q,~,
~ ~&~, . .4} "r\
t 11tT,~~1)(': »r.. ~ ).,...'1 .~

-~::~:r ~
.\~ ~'~~<'~'~~ .~ ::V:=J.

"'~/I)FN('~ _~Vi
DELfl.~

Ramirez
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. -

~a~·
Tecnlca~pe Cruz Perez

Decima Regidora

H(U" f ~ l Q..1?>~-l-f'4f\. G
C. Marlcela Beltran Gomez

Novena Regldora

EN· CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTlcULOS 29
FRACCION III, 47; 51; 52; 53 FRACCIONES II~III Y V; 54 FRACCIONES III Y
IV; 65 FRACCION II Y 74 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
·ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE TEAPA, TABASCO,
RESIDENCIA .OFICIAL DEL H•. AYUNTAMIENTO CONSTtJUCIONALDEL
MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL
DE ORGAJ~J.~~ION DE MERCADOS PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y
OBSEf}VA"N61#\l1A'\.,eSDIEZ DtAS DEL MES DE JUNIO DEL A~O DOS MIL
ONC~#. y.

j ~Jf.~~";
. ':l. fii!'T:4.i C'

n. -. ;:~-;.::~.;~ .
.,.. c. Hector Raul Cabrera Pascaclo
'i:l~\;~I')FJ~e eCo . uc I del Municipio de.. ~ ••,

!~\
~10\_7

~~DEll\~ -
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1.- lntroducclen

La Coordlnacton de Mercados, es la encargada de administrar los Mercados
f\{1unicipales.

Tiene como principal tarea coordinar las actividades y acciones que beneficien

ala sociedad teapaneca que asiste a estos lugares de abasto.

ASI mismo, lleva a cabo la prornoclon y aplicaclon de los diferentes programas

de trabajo .del Municipio, ejecutando acclones orientadas a la optlrnlzacion de

la calidad de los servicios dentro de los Mercados Publlcos Municipales,

logrando que su infraestructura cumpla con las necesidades que la sociedad
requiere.

Para tal efecto, se elaboro el presente Manual de Organlzaclon, el cual cuenta
con una metodologla sencilla y entendible de las actividades que desarrolla el

personal adscrito a esta coordtnaclon, conel principal 6bjetivo de establecer
los sistemas, rnetodos vtecnlcas administrativas que-permitan la funcionalidad
y el curnptlrnlerito de sus obligaciones.

11.-Antecedentes Hlstorlcos,

EI comercio es una de las actlvldades dernavor relevaneia a nivel mundial. Su

lmportancla radica en su capacidad para acercar a las comunidades, generando

comprenslon, lntercarnblo de experiencias y creclrnlento de la actividad

econornlca, pues representa una importante fLiente de empleo y generador de

capital, el comercio es esencia para el desarrollo de la sociedad, represents una

fuente de ingresos con stante, que requiere para su sosten no solo de la

inversion, sino de su fomento y dlfuslon, para obtener resultados posltlvos ..Va

que el fortalecimiento de este sector representa para las sociedades una de las

, vias mas importantes para alcanzar niveles de desarrollo social y economlco, y

para lograrlo requiere de una dlrectriz 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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111.-Marco Juridico

La Coordlnaclon de Mercados se encuentra sustentada en el siguiente marco

normativo.

Constltuclon Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constltuclon Polftica del Estado libre y soberano de Tabasco.

LEYEs:
l.eyOrganica 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

coorsos.
Codlgo Fiscal del estado .

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

IV.- ATRIBUCIONES .

Son atribuciones de la Coordlnaclon de Mercados, las que en su reglamento se

contempla, en todos sus artfculos.

I. Presentar al Cabildo para su aprobaclon 0 no, las concesiones de los puestos

o renovacion de las mismas que sean sometidas asu conslderaclon por

conducto de la Secreta ria del H. Ayuntamiento.

II. Presentar al Cablldo para su aprobaclon 0 no, la modlftcacton de las

concesiones y/o cambio de concesionario, por conducto de la secretaria del
..Ayuntamiento.

III. Presentar al Cabildo para. su aprobaclon 0 no, la cancelaclon de las

concesiones previa justlficaclon 0 mottvaclon que sustente su determinacion,

por conducto .de la Secreta ria del Ayuntamiento.
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IV. Instrumentar programas para mejorar las instalaciones 0 funcionamiento de
los mercados.

V. Establecer y mantener actualizado el padron de locatarios .

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

as! como de carnblos de giros, traspasos y renovaciones.

VII. Asignar los glros comerciales dentro de los mercados, atendiendo a los

artfculos de prlmera hecesidad, previa aprobaclon del Cabildo.

VIII. Las dernas que Ie asigne el Ayuntamiento.

V.- Misi6n, Vision

Mision: Instrumentar polfticas queimpulsen el desarrollo econornlco y la

competitividad, consentido social, mediante la atracclon de la inversion,
promoviendo yfortaleciendo al sector comercial y generando condiciones

propicias para impulsarlo.

Vision: Ser una entidad que logre contrlbuir al desarrollo econornlco de los'

mercados, haclendola competitiva.
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VI.- ESTRUCTURAORGANICA

Coordinador de Mercados (1) .
Administrador de Mercado (2)

Auxiliar de Oficina (1)
Auxlliar de limpieza (4)

VII.- ORGANIGRAMA GENERAL

~~;~~'~r§1~~'~]jri' V,[{ftl:)fl [.)1 I\I,~~.~Kf\1)(J3;C: --
~_~~~~;t~~~~_~~_'_____~~~._::,~_'_::-~.~~~~~~:>
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L:.._~.:.~~~~,/i~:12I. ,',.: )~.;~:~::.; ~_".:.:-_.:.:. .. C_~~t":

l' ':'•• "~"~~:-:>:~,<,'i t." -, •• , ~ _ "t :'\[_{i~!~h.~~~},'!.~J;';)~}~{~" l \pt~ .•\~1 :\~_ j. r·',.~ ':~:'

• >."r • ~ '"' ~~.• ~,,\ .~.- ..:.._~~- ..•.. ~_.. .. -- ,

,~1"~:-:: ~,-: - ---.:;.~ ~:7'~ • 1 - ~

" ,<;-"" .\ ;'~~;~lIJ~~~~f ': I :: ,: , ", ' , ;"", •

i~;~~·;,:~~~i,~L..,:\·",c,i., ,{::...J ',"".,: ,<.;.J:t:,,;



'30 PERI6olCO OFICIAL 25 DE JUNia DE 2011

VIII.- OBJETIVO GENERAL Y DESCRIPCI6N DE FUNCIONES DEL COORDINADOR
DE MERCADOS

OBJETIVO

Coordinar los recursos flnancieros, humanos y materiales en los diversos

prograrnas y actlvidades., aplicados a los mercados publlcos, logrando una

buena relaclon con los comerciantes v/o locatarios.

FUNCIONES

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

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

Conservar actualizada la descrlpclon grafica, pianos de dlstribuclon de locales;
asf como vigilar la demarcaclon objetiva de las areas de protecclon de los

mercados.

Programar V coordinar las actividades de furnlgaclcn de las areas comunes de
los Mercados Publlcos .

. Vigilar la correcta prestaclon del servicio de limpia.

Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre de los mercados.

Vigilar que los locatarlos cumplan con el pago de derechos rnunlclpales.

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

expediente para la resolucion a la Secreta ria del H. Ayuntamiento.

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

Las dernas que sefiale el Ayuntamiento.
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IX.- FUNCIO~ESDEL ADMINIST~DOR DE MERCADO MUNICIPAL

FUNCI6N BAslCA

Coordinar los recursos financieros, humanos y materiales en los diversos

.programas y actividades, para el buen funcionamiento de los mercados

publlcos: logrando una buena relaclon con los comerciantes locatarios en un. -

marco de respeto y cordialidad.

FUNCIONES PRINCIPAlES

Vigilar el cumpllmlento de las dlsposlclones Iegales previstaseri el Reg1amento
de Mercado en et Municipio de Teapa, Tabasco.

Mantener actualizados los padrones de los locatarios de los mercados publlcos

de acuerdo a sus giros.

Conservar actualizada la descripcion grafica, pianos de dlstribuclcn d~ locales;

as! como vigilar el entorno de los mercados.

Programer y coordinar las actividades de furnlgaclon de los mercados publicos y
vigilar la correcta prestaclon del servicio de Iimpia.

Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre del los mercados.

Vigilar que los locatarios cumplan con el pago dederechos municipales, y

las dernas que Ie asigne el Ayuntamiento.

Descripcion General de Funciones .

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

en la transaccion de sus productos; ademas que los servicios municipales de

agua potable, drenaje, energfa electrica y el servicio de Iimpia funcionen

6ptimamente; as. como de los servlclos sanltarios.
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Mantener en orden y Iibre la zona de ebrios e lndlgentes, en caso necesario
apoyarse con Seguridad Publica.

Descripcion Espedfica de Funciones

1. Mant~ner cornunlcaclon constante con los representantesy locatarios de los
Mercados Munlclpales con la finalidad de tomar y hacer lIegar todas y cada una
de sus peticiones a losfuncionarios que correspondan,y estas sean atendidas a·
la brevedad.

2. Dirigir las diferentes actividades que se desarrollan en el Mercado a su cargo,
conjuntarnente con el Coordinador de Mercados correspondiente y dernas
personal de apoyo que' resulte necesario para la lrnplernentaclon de los
Programas Municipales.

3. Programar reuniones con -el Coordinador de Mercados as! como con
representantes de los locatarios, para evaluar y priorizar las necesidades y
acetones-que se deben realizar.

4. lnformaral Coordinador de Mercados las actividades que se lIevan a cabo en
estes centros de abasto.

S. Realizar el diagnostlco de la sltuaclon real en la que se encuentre el
Mercado, ast mlsmo, dar seguimiento a las actiones pendientes de ejecuclon,

6. Atender a los locatarlos, para buscar soluclon a sus peticiones y necesidades
generales del rnercado,

r. Solicitar al Coordinador de Mercados, la gestlon de obras de mantenimlento
o mejorarnlento en beneficio del Mercado, ante las autorldades
correspondientes.

8. lnforrnar por conducto del Coordinado.r de Mercados a la Secretaria del
Ayuntamiento respecto de las obras de mejoramiento, mantenimientoy
remozarniento en el Mercado, que se pretenda lIevar a cabo por parte detos
comerciantes.
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9. Vigilar que en el Mercadovprevalezca.ila sanacconvlvenda y libre
concurrencia, para el desarrollo de la aetividad comerciaJ en beneficio de la
cludadanla en general.

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

11. Recibir la solicitud y emitir opinion respecto.adosssamblcside.giro comercial
enestablecimientos del Mercado, turnandoiazatCoordinador de~M€t:cados.

12. Recibir y remitir al Coordinadorde Mercadcs.das.scllcitudes.respecto a la
venta de productos de temporada en el Mercado.

- 13. Asesorar al locatarlo, con relaclon a las solicitudes respecto a eeslones de
derechos, asl como el lugar, dentro del Mercado, en el que pueda operar el
comerciante.

14. Dar aviso por escrito a la Coordlnaclon de Mercados, cuando un local
permanezca cerrado 0 inactivo sin justlflcaclon, durante un lapso consecutive
de treinta dlas naturales, a fin de que se notifique dicha sltuacion al Juez
Calificadory/o Coordinacion de Reglamentos.

! .15. ooad¥llYar·;«ton el Coor.dinador de Mercados, la Dlrecclon de Obras,
. Ordehamttm1:d~Tertitoaat·"t&!rvidoffMuniapates y con los comerclantes para
Ilevarca..:caboJosltmh~QStdefreparaclon, plntura o;remod'eJ8itrort~de.los locales.

16. Solicitar --Ia atrtorizaci6n ·~iettte -'8 i~ja '~-ecci6n de Obras,_
Ordenamiento Territorial y Servicios MuniaPales'~pe.cto_a construcclones
que se pretendan reallzar-en.los locales.por:sus~ionBrJOs.

17. Dar aviso por escrito,apnr"DJOd.ttGtoi.1tleJl.Wom_don!de·~Mercados, al
Secretario del Ayuntamiento, .respecto a .Jas<!ifiolacibneS':en~qwHiocurranlos
comerciantes y/o locatarios del Memido;.a-efettode,que.secpro£edaconforme
a Oerecho.

18. L1evarun expediente por cada locatarioy mantenerlo actualizado; as! como
con documentos oficiales.
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19. Desarrollar todas aquellas funciones lnherentesalarea de su competencia.

X.- PERFILDE LOSADM·INISTRADORES DE MERCADOS PUBLICOS

MUNICIPALES

Nombre del Puesto: Administrador de Mercado.

Area de Adscripd6n: Coordlnaclon de Mercados.

Perfil del Puesto

Escolaridad: Nivel Medio Superior 0 Tecnlco.

Habilidades: Toma de decisiones, soluclon de problemas, Iiderazgo, iniciativa,

relaciones interpersonales, capacidad de anallsls.

XI. LlSTADO DE MERCADOS

I. DIANA C6RDOVA DE BALBOA. Calle Damian Plza, sIn Col. Centro

II. JOAQUfN PEDREROCORDOVA. Calle M~chor Ocampo, Col. ReJorma.

ACUERDO32.07/10/06/10.-Por unanlmldad de votos (once a favor, cera en contra y cero
abstencl6n) de los Regldores del Cablldo del Ayuntamiento Constitutional de leapa, labasco, en su
Sesl6n Ordinaria celebrada el (10) dlez del mes de Junlo del afto (2011) dos mil once, aprueban el
Manual de Organlzacl6n de Mercados.

DE TEAPA,
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inguez.

I .
!

\-A..Q\" ~ ceLQ~et-\-rQ '1 ,
c. Maricela Beltran G6mez

Novena Regidora

~ca/<-· ~
Tecnrci"~~·;dalupe Cruz Perez

Decima Regidora
trlcla BaUtIsta Wade

gidora Plurinominal

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ART(CULOS 29 FRACCI6N III, 47; 51;
52; 53 FRACCIONES II; III Y V; 54 FRACCIONES III Y IV; 65 FRACCI6N II Y74 DE LA
·LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LACIUDAD DE
'TEAPA, TABASCO, RESIDENCIAOFICIAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE TEAPA, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE
ORGANIZACI6N DE MERCADOSPARA SU DEBIDA PUBLICACI6N Y OBSERVANCIA
A LOS ,~~~ MES DE JUNIO DEL A~~ DOS MIL ONCE.I'~ .!~~.;~. • C,~-t . it... :vt-'liii\'.~~~;':-';~&'Ide~:

~1:"~'Oe~'
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PRESENTACI6N,

Con la eonformaci6n del presente Manual-de Organizaci6n se inicia una
etapa en la Administraci6n Publica' Municipal que permite tener una mayor
certidumbre en el desarrollo de las actividades y la adecuada coordinaci6n entre
las areas, delimitando las actividades y responsabilidades.

t

La flnalldad del presente Manual es proporcionar un documento integral, .

baslco que permita conocer.de manera clara, ordenada y practica la organizaci6n
y el desarrollo del trabajo; su Marco Juridico; su Misi6n; Visi6n y Valores; los
ol:>jetivos;su Estructura Organica; gradode Autoridad; Hneas de comunicaci6n y
coordinaci6n asf como la descripci6n especificade cada uno de los puestos;-.,
mediante el cual se atenderan las acciones que lecompeterr,

Es importante aclar.arq.-..et2!MI"~AizaD6n, aElemas:,de.ser un
documento de consulta general, servir{r;'con'ItlFhetraJiuienta"de-referencla que
oriente al personal para reallzar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite
la integraci6nde nuevos elementos, coadyuvando de esta manera al logro de
objetivos y metasin" ..do la productividad. ,

INTRODUCCION

EI presente Manual de Organizaci6n es un instrumento admlnlstrativo Y
normativo de la Administraci6n Publica del Municipio deTeapa, Tabasco, es de
observancia general como instrumentosdeinformaci6n yconsulta-Este.rnanual es
un media par el cual se permite familiarizarsecon laestrtlctura orqanlca Y con los
diferentesniveles [erarquioos que conforman'"estaurganWmion'J.
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Es un documento orientador· y deapoyo, delimitando el ejercicio de las
funciones especificas que les han side encomendadas buscando con ella
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar ornlslones, coadyuvar a la
ejecuclon correcta de las labores propiciandola uniformidad en el trabajo, permitir
el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando la repeticion de instrucciones y
directrices, servir como un medio deinteqracion y orientaclon al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporaclon.proptclar el mejor aprovechamiento del talento
humane y recursos materiales y ser un instrumento utll para la orientaci6n e
informaci6n al publico.

. Es importante considerar que el presente documento requiere de
actuallzaclon en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad
establecida, en la estructura organica del area oen cualquier aspecto que influya
en la operatividad de la rnisma, construyendose de esta manera una base para la
planeacion e implantaci6n de medidasde modernizaci6n administrativa.

"MARCO JURiOICO

» Constituci6n Politica de los EstadosUnidos Mexicanos

» Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco

. » Ley Generalde Seguridad publica y Transito 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.
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~ Ley que Regula la Venta Distribuci6n y Consumo de Bebldas Alcoh61icas
para el Estado de Tabasco.

~ Ley de Ingresos del Municipio de Teapa, Tabasco

~ Reglamento del Juzgado Calificador del Municipio de Teapa, Tabasco.

ATRIBUCIONES

I. Conocer, calificar y resolver los asuntos de su competencia que se Ie
comuniquen ya sea por particulares 0 por otras autoridades:

II. Conocer y dirirrUrcontroversias en materia del Bando de Policla y Gobiemo
del Municipio de Teapa, Tabasco y demas disposiciones Municipsles;

III. Citar a los presuntos infractores para el desahogo delprocedimiento
establecido en el Bando de.Policla y Gobierno 0 bien en el Reglamento del
Juzgado Calificador del Municipio de Teapa, Tabasco:

IV. Aplicar las sanciones establecidas en ~I Bando de Poliela y Gobiemo del
Municipio de Teapa, Tabasco y dernas disposiciones MuniCipalesvigentesy
aplicables;

V. Poner a disposici6n de la Autoridad competente ·a los presuntos
responsables de la cornlslon de urr delito en terminos del Articulo 21 de la
Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicano;

••
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VI. Expedir constancia.sobre los hechosde su competencia;

,
VII.

.
L1evar Iibros de registros de las infracciones, arrestos, multas, constancias
medicas, citatorios, boletas de remisi6n, correspondencia u otros tramites
necesarios para el buen funcionamiento de su responsabilidad;

VIII. Permitir elacceso a visitadores. ypersonal de la Cornlsion Estatal de
Derechos Humanos y de la Comisi6n Nacional de Derechos Humanos, u
otros Organismos No Gubernamentales de esa indoles, cuando estos asi 10
solictten y dernas autoridades federales, estatales 0 municipales
debidamenteacreditadas.

IX. Las dernas que Ie confieran expresamente las disposiciones legales
aplicables.

OBJETIVO GENERAL

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

OBJl=TIVOS ESPEC(FICOS

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

Proporcionar Asesoria y Orientaci6n a los agraviados, cuando en la
comisi6n de una falta Administrativa, resulten afectados.
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Ordenar la orientaci6n psicol6gica a los rnenores infractores y a. sus
familias, para prevenir la reincidencia, a traves de las dependencias encargadas
para ello.

MISION

Administrar la Justicia Municipal de maaenafJ.fom:ay expedita, sancionando,
en su caso, las conductas que contravienen::~I:£tiaBQo;dePolic[a yGobiemo del
Municipio de Teapa, Tabasco, y demas Reglamentos Municipales; asl tarnolen
procurar la conciliaci6n de los intereses ciudadanos.

VISION

Ser una Coordinaci6n modele 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 .

. VALORES

../ ·Serv.icio

../ Etica

../ Honestidad

../:it~d

../ .·Co1llftabilidad

../ Companerismo

../ Empatia

../ Sencillez

../ Compromiso

../ Legalid~d

../ Atribuciones
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ORGANIGRAMA

-
SECRETARIA DEL

H.
AYUN1AMlENTO

, ..

JUEZ
CAlIFICADOR

",. 'W ••••.•• ,:uio(',,~"" , ..•••.~...,,- I ,,' ,r ,." ~V'

SgCRETARIA DEL-<. JUEZ'
r ;:' ~ •

... ..-'" ." , ,

. AUXILIAR .
ADMINisTRATIVO

, -
INTFNDENTF

FUNCIONES DEL JUEZ CALIFICADOR

I. Conocer y substanclar los procedimientos relativos a infracciones at Bando
de' Pollcla y Gobierno del Municipio de Teapa, Tabasco, y dernas
,reglamentos rnunlcipales.. a rnenos que en ellos se .senale como
cornpetente a una autoridad distinta.

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

III. Decretar las medidas de apremio indicadas en el Reglamento del Juzgado
Calificador del Municipio de Teapa, Tabasco, para hacer curnplir sus
determlnaclones," .
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IV. Recibir et importe de las sanciones pecunlarias que impongan tratandose
de personas deteriidas a su disposici6n, expidiendo el recibo. oficiaf
correspondiente,

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

VI. Intervenir como conciliador 0 amable componedor en controversias sobre
hechos que puedan constituir delitos, bajos las normas establecidas en el
Articulo 13 del Reglamento del Juzgado Galificador del Municipio de Teapa,
Tabasco,

VII. Intervenir comoconciliador 0 arnable componedor en controversias
extrajudiciales de indole civil 0 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 (OtF) del
Municipio.

VIII. Remitir diariamente a la Direcci6n de Finanzas, el importe de las sanciones
.. pecuniarias que haya recibido conforme articulo 12 fraccion IV del

Reglamento del Juzgado Calificador del MuniCipio de Teapa, Tabasco.

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

X. Ordenar que los objetos de los infractores queden a resguardo del
Secreta rio del Juzgado hasta por un tiempo deterrninado de 30 dlas
naturales, envlandose estos al almacen general por un ano, al concluir
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estos terrninos, sin que se haya acreditado la propiedad de los mismos, el
objeto sera destruido 0 utilizado para el servicio publico dandole vista de
ello, mediante oficio, al Ministerio Publico Investigador, para su
conocimiento y efectos legales.

XI. Revisar y supervisar la quarda y custodia de los objetos depositados -por
los infractores- en el Juzgado, la cual estara a cargo del Secretario del
Juzgado.

XII. Expedir copia certificada de las aetas y expedientes de los que haya
levantado, conocido 0 substanciado 0 de los documentos que se
encuentren bajo su guarda y custodia, previa el pago de los derechos
correspondientes.

XIII. Rendir informe mensual al Presidente Municipal y al Secretario del
Ayuntamiento sobre sus actividades y estadisticas de infracciones.. '

XIV. Las demas que Ie impongan los ordenamientos federales, estatales y
municipales vigentes.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL JUZGADO .

. ~
I. Intervenir como testigo de asistencia en las actuaciones realizadas por el

Juez.

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

III. Tener bajo su guarday custodia los objetos deposltados por los infractores.
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IV. . Llevar el control de la correspondencia del Juzgado.

V. Hacer las anotaciones respectivas en los Iibros de reqlstros y/o control a los
que se refiere este manual y del reglamento, ba]o la supervisi6n del Juez.

VI. Suplir al Juez cuando este se encuentre ausente, haciendose cargo del
Juzgado en las funciones administrativas, en oaso de incidencias 0

deliberaciones las correra hasta la presencia del titular del Juzgado.

VII. Las demas que Ie impongan los ordenamientos Municipales vigentes 0_ las
que Ie encomiende el Juez·Calificador.

ACUERDO32.06/10/06/10.- Por unanimidad de votos (once a favor, cere en contra y cero
abstenclon] de los Regidores del Cabildo del Ayuntamiento Constitutional de Teapa, Tabasco, en
su Sesion Ordinaria celebrada el (10) diez del mes de junio del ana (2011) dos mil once,
aprueban el Manual de Organizaci6n del Juzgado Calificador.
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EXPEDIDO EN EL SAL6N DE CASILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE TEAPA,
TASASCO, A LOS DIEZ DiASDEL MES DE JUNIO DE DOS MIL ONCE.

C.Jose Ang
Septi

}!\.ax~dL\Q ~e lirci a G
C. Maricela Beltran G1;mez

Novena Regidora

- ~.a.-~ .
Tec~alupe Cruz Perez. Ing.

Decima Regidora
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ART(CULOS 29 f3RACCION III, 47; ,
51; 52; 53 FRACCIONES IV; V; VI; VII; VIII Y IX; 54 FRACCIONES In, Y IV; 65
FRACCION II 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 DEL JUZGADO
CALIFICADOR PARA su DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA A LOS DIEZ DlAS
DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL ONCE. .

.~mve~

/
,u 1010-201.- it

~ ~
l~!!~r,T~ .~~. >.".'- ~ ' .

. il.~mtrrr, 1-- \ • ,', ..,..•
~ Lie. Hector Raul Cabrera Pascacio , ,

~ "l;,,~_~ Presidente onstituclonal del Municipio de Teapa

~S/DE~C\~
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~

TAlSASCO
Trabajar para transformar

EI Peri6dico Oficial circula los rniercoles y sabados,

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n
y Flnanzas, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos
de la Secreta ria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatOTias por el
hecho de ser publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados enel mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al teletono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


