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1.- Introduccion

El Juzgado Municipal es una institucion fundamental en la administracion de justicia en
nuestro municipio, y como tal, requiere de un marco de referencia claro y preciso para el
desempefio de sus funciones. Este manual tiene como propésito proporcionar a los
servidores publicos del Juzgado Municipal una guia practica y detallada para el ejercicio
de sus responsabilidades.

El proposito de este manual es establecer las directrices y procedimientos que deben
seguirse en el Juzgado Municipal para garantizar la eficiente y efectiva administracion de
justicia, asi como para asegurar la transparencia y la rendicién de cuentas en la toma de
decisiones.

Este manual es importante porque:

- Establece un marco de referencia claro y preciso para el desempefio de las
funciones del Juzgado Municipal.

- Garantiza la uniformidad y coherencia en la toma de decisiones y en la aplicacion
de los procedimientos.

- Facilita la capacitacion y el desarrollo de los servidores publicos del Juzgado
Municipal.

- Contribuye a la transparencia y la rendicion de cuentas en la administracion de
justicia.

Este manual sera actualizado periédicamente para refiejar los cambios en la legislacion, la
jurisprudencia y las necesidades del Juzgado Municipal.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer del
Juzgado Municipal son los siguientes:

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.
Ley Federal de Procedimientos Civiles.

Ley Federal de Procedimientos Penales.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado de Tlaxcala.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Caodigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tlaxcala.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Ambito Municipal

Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala. m
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3.- Atribuciones

El Juez Municipal tiene las siguientes atribuciones dentro del marco de su competencia:

- Conocer y resolver asuntos de caracter administrativo.

- Practicar diligencias y audiencias en los casos que corresponda.

- Administrar justicia en la jurisdiccion.

- Supervisar y dirigir el funcionamiento del Juzgado Municipal.

- Coordinar con otras autoridades municipales y dependencias estatales para el
cumplimiento de sus funciones.

- Rendir informes y cuentas sobre su gestion.

- Conocer asuntos de familia (alimentos, convenios, contratos etc.)

- Practicar notificaciones e invitaciones.

- Autorizar y supervisar la ejecucion de medidas de proteccion y restriccion.

- Resolver sobre la libertad provisional y la prision preventiva, dentro de su
jurisdiccion y competencia.

- Promover la cultura de la legalidad y la justicia en su jurisdiccion.

- Atender y resolver quejas y denuncias de los ciudadanos.

4.-Funciones

El Juzgado Municipal, es responsable de dirigir y supervisar las actividades del juzgado,
asegurando la administracion de justicia de manera eficiente y efectiva.

Mando superior

- Dirigir y supervisar el funcionamiento del Juzgado Municipal, asegu
cumplan las metas y objetivos establecidos.

presentan ante el Juzgado Municipal.

- Resolver conflictos y controversias que se presentan ante el Juzgado Muhicipal,
aplicando la ley y la justicia de manera imparcial y objetiva.
- Coordinar con ofras instituciones estatales y municipales para mejorar 44 gestion
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municipal y brindar mejores servicios a la ciudadania.

- Promover la capacitacion y el desarrollo del personal del Juzgado Municipal para mejorar
su desempeno y eficiencia.

- Asegurar la transparencia y la rendicion de cuentas en la gestién del Juzgado Municipal,
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

5.- Estructura Organica del Juzgado Municipal

1. Jueza Municipal

6.- Organigrama del Juzgado Municipal
Mtra. Miriam Lara Jiménez

Jueza Municipal

7.- Objetivo General

Ser un Juzgado que genere confianza en la sociedad del municipio al impartir
justicia administrativa pronta e integra, para que los ciudadanos ahorren tiempo,
dinero y esfuerzo mediante la conciliacién. Proporcionar una atencion
personalizada, eficiente y de absoluta confidencialidad a la ciudadania que lo
solicite, brindando asesoria gratuita a quien lo requiera, canalizando al ciudadano
a las areas o dependencias competentes para que le den atencion o solucién a su

También, se buscard la capacitacion y actualizacién constante del p4rsonal dgl
Juzgado Municipal o Civico, para poder resolver conflictos de manera mds
economica, agil y eficaz. Y para finalizar implementar en este afio eNnuevo
modelo de Justicia Civica para seguir fomentando cultura de paz y legalidad en
nuestro municipio.
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8.- Descripcion y perfil del puesto

Funcién Genérica

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

}EI Juzgado Municipal tiene como funcién principal administrar justicia en el ambito
| municipal, resolviendo conflictos y controversias de manera eficiente y efectiva, y

promoviendo la cultura de la legalidad y la justicia en el Municipio.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de
Xicohtzinco, Tlaxcala.
Supervisa a: No aplica

Internas ascendentes:

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de
Xicohtzinco, Tlaxcala.

Secretario del H. Ayuntamiento de Xicohtzinco,
Tlaxcala.

‘Interna Horizontal:

Direcciones del H. ayuntamiento de Xicohtzinco,
Tlaxcala. P

Internas descendentes:

No aplica

Externas:

Juzgado Interino Especializado gn Asuntos
Urgentes para Mujeres.

Comision de Derechos Humanos

Fiscalia del Estado de Tlaxcala
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Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Jueza Municipal

Adscripcion:

| Juzgado Municipal B _ il

Numero de personas en el Puesto:

|1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

| Licenciatura en Derecho

Conocimientos Generales:

Un Juez Municipal debe poseer una combinacién de conocimientos juridicos y practicos
para desempefar su funcion de manera efectiva

- Juridicos

-Derecho civil: Conocimiento de las leyes y normas que rigen los asuntos civiles, como
contratos, propiedad, familia, etc.

-Derecho penal: Conocimiento de las leyes y normas que rigen los delitos y las
sanciones penales.

-Derecho administrativo: Conocimiento de las leyes vy

ormas gque rigen la
administracion publica y los procedimientos administrativos.

- Practicos

-Analisis y resolucion de conflictos: Conocimiento de técnicas\y estrategias para
analizar y resolver conflictos de manera efectiva.
-Comunicacion efectiva: Conocimiento de técnicas y estrategias par
manera efectiva con las partes involucradas en los procesos judiciales.
-Gestion del tiempo y la carga de trabajo: Conocimiento de técnicas y ¢s
gestionar el tiempo y la carga de trabajo de manera efectiva.

unicarse de

tegias para




Manual de Organizacién del | Registro: MX/JM/2025

Juzgado Municipal
Fecha de elaboracion: 28/05/2025

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO i  1n
et Num. de revision: 1

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 anos

Habilidades:

- Conocimiento de la legislacion y la jurisprudencia
- Analisis y resolucion de conflictos
- Toma de decisiones

- Comunicacion efectiva

- [Escucha activa

- Empatia

- Imparcialidad

- Integridad

- Respeto

- Calma y serenidad

- Gestion del tiempo

- Organizacion

- Adaptabilidad
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9.- Definicion de términos

Juzgado Municipal: Organo jurisdiccional que tiene como funcion principal administrar
justicia en el ambito municipal.

Juez Municipal: funcionario publico que tiene la responsabilidad de administrar justicia en
el Juzgado Municipal.

Demanda: Solicitud formal presentada ante el Juzgado Municipal para iniciar un proceso
judicial.

Juicio: Proceso judicial en el que se resuelve un conflicto o controversia entre partes.

Sentencia: Decision final del Juez Municipal que resuelve el conflicto o controversia
presentada en el juicio.

Resolucién: Decision del Juez Municipal que resuelve un incidente o cuestion incidental
en el proceso judicial.

Audiencia: Reunion formal en la que se presentan pruebas y argumentos en un proceso
judicial.

Notificacion: Comunicacion formal que se realiza a las partes involucradas en un proceso
judicial para informarles de una decisién o accion.

Recurso: Medio de impugnacién que se utiliza para cuestionar una decision o resolucion
del Juez Municipal.

Derecho civil: Rama del derecho que se ocupa de las relaciones entre particulares.

Derecho penal: Rama del derecho que se ocupa de los delitos y las sancionesfpenales.

Jurisprudencia: Conjunto de decisiones y precedentes judiciales que se aplicd
jurisdiccion.

10
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