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1.- Introduccion.

El Manual de Procedimientos de los tramites de la direccién, es una herramienta fundamental para
comprender y estandarizar los procesos que rigen las funciones de esta institucion.

El objetivo primordial de este manual es brindar a los usuarios una guia clara y detallada sobre los
procedimientos que se llevan a cabo al estandarizar y documentar estos procesos, se busca la
eficiencia, la transparencia y la calidad en cada uno de los servicios que se ofrecen.

2.- Objetivo del Manual.

Establecer una guia sistematica y clara que detalle de manera exhaustiva los procesos, tramites y
actividades que se llevan a cabo en la direccién.

Brindar consultoria legal a las diversas Unidades Administrativas con el objeto de que sus actos se
encuentren apegados a derecho.

3.- Marco Juridico.

Ambito Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Ley del Impuesto sobre la Renta.
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Caodigo Civil Federal.
Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Archivos.
Caddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
Cédigo Penal Federal.
Ley Agraria.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Aguas Nacionales.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2025.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Ley Laboral de los Servidores Publicos en el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley General de Proteccién a Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.
Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Entrega - Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.
Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala.
Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, para el ejercicio fiscal 2025.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala.
Ley de la Juventud para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado de Tlaxcala.
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e Ley de asentamientos humanos, ordenamiento territorial y desarrollo urbano en el estado de
Tlaxcala.
Ley de Aguas para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Consulta Ciudadana para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Ordenamiento Territorial para el Estado de Tlaxcala.
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.
Ley de Seguridad Publica y Ciudadana para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Areas Naturales Protegidas.
Ley de Asistencia social para el Estado de Tlaxcala.
Ley de Atencién a las personas adultas mayores en el estado de Tlaxcala.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon de Cuentas del estado de Tlaxcala y sus
municipios.
Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala.
Ley de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias del Estado de Tlaxcala.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Proteccién al Medio Ambiente y el Desarrollo Sostenible del Estado de Tlaxcala.
Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.
Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Tlaxcala.
Ley para la Prevencién, Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado de
Tlaxcala.
Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala.
e Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Estado de Tlaxcala.
Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de
Tlaxcala.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento de La Ley De Los Derechos de Nifas, Nifios y Del Estado de Tlaxcala.
Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio Fiscal 2024.
Ambito Municipales

e Reglamento interno del H. Ayuntamiento del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

e Reglamento Municipal para la proteccidn y bienestar de perros y gatos para el municipio de

Xicohtzinco, Tlaxcala.
e Reglamento del Mercado Municipal de Xicohtzinco “Benito Juarez” Estado de Tlaxcala.
e Reglamento de Parques, Fuentes, Jardines y areas verdes del municipio de Xicohtzinco,
Tlaxcala.



Manual de procedimientos de la Direccion Juridica

4.- Relacion de los procedimientos

4.1 Consultoria Juridica del Municipio de Xicohtzinco

Procedimiento mediante el cual se brinda asesoria juridica a la ciudadania del Municipio

FICHA TECNICA CLAVE:
e : MX/DJ/001
XIS o CONSULTORIA JURIDICA FECHA: PAGINA:
T 16/07/2025 13
OBJETIVO
Brindar consultoria legal a los ciudadanos que lo requieran.
MARCO JURIDICO

Con fundamento en los articulos 84 fraccion | del Reglamento interno del Municipio de Xicohtzinco
RESPONSABLES
- Directora Juridica

REQUISITOS

-Solicitud por parte.

-Contar con la mayor documentacién referente al caso.
-Acudir a la Direccién Juridica del H. Ayuntamiento




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONSQLTORiA CLAVE PAGINA
H. AYUNTAMIENTO JURIDICA MX/DJ/001 2/3
XICOHTZINCO
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitante El ciudadano acude de forma 3 minutos
presencial al espacio que ocupa la
Direccién Juridica
Solicitante Se presenta solicitud por escrito 2 minutos

del tipo de asunto del cual
requieren la asesoria juridica.

Direccion Juridica

La direccidén realiza un analisis a
dicha solicitud.

30 minutos (el tiempo esta sujeto
al caso en concreto).

Direccién Juridica

Se emite una respuesta por
escrito, proporcionando la asesoria
juridica dependiendo del caso que
sea planteado por el ciudadano.

30 minutos (el tiempo esta sujeto
al caso en concreto)

Comparece el ciudadano a recibir 5 minutos
Direccion Juridica su contestacién por escrito y se da

una explicacién acorde a su

solicitud..
Direccién Juridica Se procede a archivar las 10 minutos

documentales que hayan sido
generadas con motivo de la
asesoria brindada en el archivo de
la Direccién Juridica.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

LOS CIUDADANOS ACUDEN A LA ™
DIRECCION JURIDICA )

.

RECEPCION DE ?
DOCUMENTACION

ANALISIS DE LAS SOLICITUDES
FORMULADAS POR LA CIUDADANIA

SE BRINDA ASESORIA ACORDE A LAS ‘
NECESIDADES LEGALES DE LA
CIUDADANIA

|

COMPARECE EL CIUDADANO A RECIBIR \
SU CONTESTACION POR ESCRITO A LA
SOLICITUD PRESENTADA

SE PROCEDE A ARCHIVAR LAS
DOCUMENTALES DE LA ASESORIA
SOLICITADA

FIN DEL PROCEDIMIENTO




