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1.- Introduccion

El manual de organizacion tiene como principal eje, el informar, estructurar, sistematizar y
delimitar de manera ordenada las funciones generales y especificas que desempefian cada
uno de los integrantes que conforman esta Direcciéon su ambito enmarcado en diversas
disposiciones juridicas, la estructura organica que muestra tanto a las areas integrantes
como sus interrelaciones jerarquicas, los objetivos a alcanzar por cada una de ellas, asi
como las funciones que deberan desarrollarse para su cabal cumplimiento. Por ello, dichas
funciones se realizaran de manera precisa y regulada por el presente manual, logrando asi,
mediante su adecuada implementaciéon a la correspondencia funcional entre puestos y
estructura de esta area, sobre todo, apoyar a establecer y fijar aquellas metas, planes,
propositos, objetivos y funciones de area entre otros.

Asi mismo, para conocer el margen y alcance de nuestras funciones y en medida de lo
posible coadyuvar con las diferentes areas para lograr un mejor resultado en la
Administracién Municipal.

Asi mismo el presente documento administrativo es la clave para la gestion y el
funcionamiento de la Direccién Juridica ya que permite prever la organizacion del area de
manera eficaz y eficiente, es un instrumento de apoyo que coadyuva a la consecucion de
los objetivos y metas comprometidas, en razén de una mayor eficiencia, productividad y
calidad.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundament
la Direccion Juridica:

el quehacer de la
\
Ambito Federal

Constitucién 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 |a Renta.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 de la Constitucion Politica de los
stados Unidos Mexicanos.

Cédigo Civil Federal.
B Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

@ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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P Caodigo Financiero para el Estado de Tlaxcala.

Ley General de Archivos.

: Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

& Cédigo Penal Federal.

) Ley Agraria. _

® Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= Ley de Aguas Nacionales. o

& Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

@ Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

@ Ley de Ingresos de la Federacioén 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.

D Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

® Ley Federal del Trabajo.

9 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
rbano.

& Ley General de Bienes Nacionales.

@ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

P Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias.

@ Ley General de Mejora Regulatoria.

& Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

B Ley General de Sociedades Mercantiles.

® Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

@ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

& Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

& Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

& Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estadp de Tlaxcala

@ Ley Laboral de los Servidores Publicos en el Estado de Tlaxcala y dus Municlpios.

@ Ley General de Proteccion a Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

@) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

B Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

& Cdodigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

@ Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

D Caédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala.
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Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Tiaxcala.

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 Administracion 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.

Ley de asentamientos humanos, ordenamiento territorial y desarrollo urbano en el

stado 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 Atenci6n a las personas adultas mayores en el estado de Tlaxcala.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del estado de Tlaxcala y sus
unicipios.

@ Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

&

00000000000 E D

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala.

Ley de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias del Estado de
axcala. .

& Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tlaxcala y sus Mupicipio

Ley de Proteccion al Medio Ambiente y el Desarrollo Sostenible\del Estado de
axcala.

Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.

Ley para la Prevencidn Social de la Violencia y la Delincuencia del BEgtado de
axcala.

Ley para la Prevencion, Asistencia y Tratamiento de la Violencia Fa ia en el
stado de Tlaxcala.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala. Y

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
stado de Tlaxcala.
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Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
ublico.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de La Ley De Los Derechos de Nifias, Nifios y Del Estado de Tlaxcala.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de
axcala.

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

?mbito Municipales

® Reglamento interno del H. Ayuntamiento del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
® Reglamento Municipal para la proteccién y bienestar de perros y gatos para el
municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

® 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.

3.- Atribuciones

- Dar atencion, seguimiento y resoluciéon a todos los asuntos judiciales en los que el
Honorable Ayuntamiento sea parte.

- Asesorar juridicamente a todas las unidades administrativas del Honorable Ayuntamiento,
en la elaboracién de documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia

- Coordinar la compilacién, sistematizacién y difusién del cumplimiento de las leyes
federales, estatales, cédigos vigentes, reglamentos internos, decretos, acuerdos, circulares
y publicaciones del Periédico Oficial del Estado, que se relacionen ¢on la>esfera de
competencia de este H. Ayuntamiento.

- Llevar bases de coordinacion de decretos y acuerdos que sean cdmpetencia |del H.
Ayuntamiento y llevar registro de estos de los documentos y disposiciqnes internas que

regulen la actividad administrativa del mismo.
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4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Direccion a nivel jerarquico son:
Mando Superior

- Brindar asesoria juridica al Ayuntamiento, Presidente Municipal y demés areas
administrativas.

- Asesorar juridicamente en la elaboracién de circulares, resoluciones, contratos y
convenios celebrados por el Ayuntamiento con otras instancias.

-Asesorar a las demas areas en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica.

- Representar Juridicamente al Ayuntamiento y sus unidades administrativas en los términos
de los poderes que se le otorguen con todas las facultades generales y particulares que
requieran clausulas especiales conforme a la ley, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos que sean de su competencia ante los tribunales estataies,
federales, organismos auténomos, organismos jurisdiccionales, en los procesos penales y/o
procedimientos de cualquier indole. Mediante oficio podra conferir dichas representaciones
cuando procedan en servidores publicos subalternos y en su caso sustituir o revocar dichas
facultades.

-Respecto a contrataciones coordinar y resolver los procedimientos administrativos que
correspondan por rescisibn o terminacién anticipada de los contratos o convenios,
requerimientos de pagos, reintegros o reparacion material o econémi efectos, vicios

Y

ocultos y de cualquier causa de responsabilidad procedente en que h bieranincurrido los

contratistas o proveedores.

-Formular previo acuerdo de su superior jerarquico, los proyectos de reglarkentgs, decretos,
acuerdos, contratos, convenios, circulares, y demas disposiciones juridic lacionadas
con el funcionamiento del Ayuntamiento.

-Brindar asesoria juridica a la comunidad cuando asi lo requiera. “

~

-Tener actualizado todo el marco juridico, consistente en leyes, reglamentos y disposiciones
que rigen la Administracion Publica Municipal.
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-Actuar como 6rgano de consulta, asesoria, e investigacion juridica en asuntos que plantee
el Presidente Municipal.

-Atender programas, asuntos especiales y llevar el control interno de las auditorias
correspondientes de la Direccion Juridica.

- Solicitar ante Notario Publico, notificaciones, otorgamiento de poderes, expedicién de
instrumentos notariales y cuando se requiera la expedicion de copias certificadas de las
actuaciones del Ayuntamiento.

-Las demas que le confiera el Ayuntamie
nto.

Mandos Medios

- Formular demandas, contestaciones, reclamaciones, amparos, denuncias de hechos,
querellas, promociones y desistimientos seglin sea el caso, asi como otorgar
discrecionalmente los perdones legales que procedan previa autorizacién del cabildo.

- Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la formulacién de
dictamenes de cese y suspensién de los efectos del nombramiento de los trabajadores.

- Apoyar en la elaboracion de actas administrativas y circunstanciadas que requiera
cualquier area administrativa.

- Asesorar al area administrativa correspondiente en la elaboracién de contratos laborales
celebrados por el Honorable Ayuntamiento de Xicohtzinco.

-Compilacién y actualizacion de leyes, reglamentos y disposiciones que rigen la
Administracion Puablica y Municipal.

- Realizar las notificaciones pertinentes cuando asi se faculte por los orghnismos estatales
y federales. '

- Realizar cuando sea necesario censos poblacionales para poder dirimir c§ntroversias de
indole territorial.

5.- Estructura Organica de la Direccién Juridica
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1. Directora Juridica
2 Auxiliar JuridicoAy B

6.- Organigrama de la Direccién Juridica

Directora Juridica

Lic. Guadalupe Estefani Juarez
Sanchez

¥ v
Auxiliar juridico Auxiliar juridico

Lic. Monica lvette Cuatlal Cortes Lic. Maria Guadalupe Luna Garcia

7.- Objetivo General

La Direccion Juridica dentro del H. Ayuntamiento tiene como objetivo representar y
asesorar las actuaciones judiciales y gubernamentales que se presenten en la
administracion, dando seguimiento y cumplimiento a todos los requerimientos que surjan.
Asi mismo brindar asesoria legal a todas las demas areas que conforman el H.
Ayuntamiento.

8.- Descripcion y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Funcion Genérica

- Conocimiento de Leyes, Normas y Procedimientos aplicables de acuerdo a las actividades
del puesto.
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-Asesorar juridicamente al Presidente Municipal y demas areas administrativas.

- Representar al Ayuntamiento y sus unidades administrativas en los términos de los poderes
que se le otorguen ante los tribunales estatales, federales, organismos auténomos,
organismos jurisdiccionales, en los procesos penales y procedimientos de cualquier indole.

- Mantener actualizado el marco legal.

-Mantener actualizadas las obligaciones de transparencia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal y Secretario del H.
Ayuntamiento.
Supervisa a: Auxiliar juridico
Internas ascendentes: Presidente Municipal y Secretario del H.
Ayuntamiento.
Interna Horizontal: Direcciones del H. Ayuntamiento
Internas descendentes: 2 Auxiliares juridicos
Externas: Tribunal de Justicia Administrativa, Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tlaxcala,
Fiscalia general del Estado de Tlaxcala,
Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados del
vigésimo circuito, Comision Estatal de Derechos
Humanos.
Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Directora Juridica \ / |
Adscripcion: /
| Direccién Juridica =X |

i

10

Nimero de personas en el Puesto:
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K |

Nivel de Escolaridad para el desarrolio del Puesto
| Licenciatura en Derecho |

Conocimientos Generales:
fDerecho administrativo, derecho laboral, derecho penal, fiscal, civil, amparo y mercantil. j

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:
5 afos ‘

Habilidades:

- Toma de decisiones '
- Analisis y resolucion al caso concreto

- Comunicacién efectiva

- Manejo de conflictos

E Trabajo en equipo

E Pensamiento critico

- Capacidad resolutiva

- Trabajar bajo presion

- Proactividad

- Capacidad de negociacion

- Sintesis de la informacion

- Trabajar bajo estrés

- Comprension lectora

- Redaccion de toda clase de escritos N

Funcion Genérica ( \

1

Realizar todas las actividades asignadas por el Director Juridico.

- Conocimiento de Leyes, Normas y Procedimientos aplicables de acuerasa Igs actividades
del puesto.

-Asesorar juridicamente a las areas administrativas.
- Representar al Ayuntamiento y sus unidades administrativas en los términos de los poderes

que se le otorguen ante los tribunales estatales, federales, organismos autébnomos,
organismos jurisdiccionales, en los procesos penales y procedimientos de cualquier indole.

11
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- Mantener actualizado el marco legal.

-Elaboracion de oficios, denuncias, demandas y demas actividades inherentes al puesto.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director Juridico

Supervisa a: N/A

Internas ascendentes: Secretario del H. Ayuntamiento, Director
Juridico

Interna Horizontal: Auxiliar Juridico

Internas descendentes: N/A

Externas: Tribunal de Justicia Administrativa, Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tlaxcala,
Fiscalia general del Estado de Tlaxcala,
Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados del
vigésimo circuito, Comision Estatal de Derechos
Humanos.

Nombre del Puesto:
| Auxiliar Juridico |

Adscripcion: m

| Direccién Juridica

\
Numero de personas en el Puesto: \
\

[2

Nivel de Escolaridad para el desarrolio del Puesto
Licenciatura en Derecho 2 Firaliits

Conocimientos Generales:
LDerecho administrativo, derecho laboral, derecho penal, fiscal, civil, amparo y mercantil. l

12
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Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 afos

Habilidades:

- Analisis y resolucién al caso concreto
- Comunicacion efectiva

- Manejo de conflictos

- Trabajo en equipo

- Pensamiento critico

- Capacidad resolutiva

- Trabajar bajo presion

- Proactividad

- Capacidad de Negociacion

- Sintesis de la informacion

- Trabajar bajo estres

- Comprension lectora

- Redaccién de toda clase de escritos

9.- Definicion de términos

Administracién municipal. - Conjunto de direcciones, coordinaciones, areas, organismos
auxiliares municipales y demas érganos que tienen a su cargo la prestacion de servicios
publicos el ejercicio de funciones administrativas y gubernativas y demas actividades
necesarias para el funcionamiento del gobierne municipal.

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encauza los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

Direccion. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejerc
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indjspensallles para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es Ia organizacion formal en la que se establegen flos niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinaciqn que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumpijmiento de
los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para deter vnar los
niveles de toma de decisiones.

13




Manual de Organizacion de | Registro:  MX/DJ /2025

la Direccion Juridica

Fecha de elaboracion: 29/05/2025

M. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO iivi
7024 - 2027 NUm. de revision: 01

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Marco juridico.- Conjunto de Leyes Aplicables para el desempefio de las funciones.

Nivel jerarquico. - Es la divisiéon de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como
las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Presidente Municipal. - Al representante politico del ayuntamiento y el jefe administrativo
de gobierno municipal responsable de la ejecucién de decisiones y acuerdos emanados del
cabildo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunio homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Servidor publico. - Los integrantes del ayuntamiento, los titulares de las diferentes
dependencias de la administracién publica municipal y todos aquellos que d apefien un
empleo cargo o comision en la misma.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Départamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

Poderes.- facultad o capacidad que fiene una persona para llevar a calblp gCciones
depertimandas en dicho documento.

Rescisién de Contrato.- Terminaciéon de un acuerdo entre las partes, sin que se-haya

cumplido el objeto del contrato ya sea por incumplimiento o por alguna disposicién en alguna
Ley.
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