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El presente Manual de Organización del Juzgado Municipal, es de observancia general, como 
instrumento de información y de consulta. El propósito fundamental del juzgado Cívico 
Municipal de Tlaxcala, es crear las condiciones mínimas para que se eviten la comisión de 
conductas ilícitas de repercusión social, el fin es procurar la convivencia armónica de los 
habitantes del Municipio de Tlaxcala, bajo la corresponsabilidad de los miembros de la 
comunidad de los cuales se expresan a través de los intereses individuales con los colectivos. 
La labor del Juez Cívico Municipal como servidor público es importante ya que es el 
encargado de promover la cultura de respeto al interés social y colectivo, a través de la 
conciliación o sancionado a quien cometa infracciones administrativas estipuladas en el 
Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala; y tiene la responsabilidad de orientar 
jurídicamente a las partes intervinientes. En la presente administración, el servicio otorgado 
del Juzgado Cívico Municipal es de veinticuatro horas, de forma pronta y expedita, en donde 
lo primordial es brindar servicio de calidad a la comunidad para generar un ambiente de 
confianza apegados al marco jurídico; y de esta manera generar en la sociedad la confianza 
en la impartición de justicia. Los procedimientos del Juzgado Municipal, serán de forma 
enunciativa mas no limitativa, toda vez  que el procedimiento de ingreso de los infractores se 
regirán en estricto derecho, respetando sus derechos humanos, atendiendo los principios 
que rigen los artículos catorce y dieciséis de la Constitución Política de los Estados Unidos 
mexicanos y su puesta a disposición al Juzgado Cívico Municipal para declarar la 
responsabilidad de presuntos infractores que violentaron el Bando de Policía y Gobierno del 
Municipio de Tlaxcala, del Reglamento de Tránsito Municipal o de cualquier otra 
contravención a cualquier ordenamiento Municipal, debidamente fundando el motivo por el 
cual se realiza la detención de la persona. 
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● Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
● Constitución Política del Estado libre y soberano de Tlaxcala. 
● Ley Municipal de Tlaxcala. 
● Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 
● Reglamento interno del Juzgado Cívico Municipal. 
● Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 
● Ley de ingresos del Municipio de Tlaxcala. 
● Ley que Garantiza el acceso a las Mujeres a una vida libre de violencia en el Estado 

de Tlaxcala.  
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CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS  
 
Articulo 14.- A ninguna ley se dará efecto retroactivo en perjuicio de persona alguna, nadie 
podrá ser privado de la libertad o de sus propiedades, posesiones o derechos, sino mediante 
juicio seguido ante los tribunales previamente establecidos, en el que se cumplan las 
formalidades esenciales del procedimiento y conforme a las Leyes expedidas con 
anterioridad al hecho en los juicios del orden criminal, queda prohibido imponer, por simple 
analogía, y aún por mayoría de razón, pena alguna que no esté decretada por una ley 
exactamente aplicable al delito de que se trata. En los juicios del orden civil, la sentencia 
definitiva deberá ser conforme a la letra o a la interpretación jurídica de la ley, y a falta de 
ésta se fundará en los principios generales del derecho. 
 
Artículo 115.- Que a la letra dice: los Estados adoptarán, para su régimen interior, la forma 
de gobierno republicano, representativo, democrático, laico y popular, teniendo como base 
de su división territorial y de su organización política y administrativa, el municipio libre, 
conforme a las bases siguientes: 
 
Cada Municipio será gobernado por un Ayuntamiento de elección popular directa, integrado 
por un Presidente o Presidenta Municipal y el número de Regidurías y Sindicaturas que la 
ley determine, de conformidad con el principio de paridad. La competencia que esta 
Constitución otorga al gobierno municipal se ejercerá por el Ayuntamiento de manera 
exclusiva y no habrá autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado. 
 
Artículo 115.- II. Los municipios estarán investidos de personalidad jurídica y manejarán su 
patrimonio conforme a la ley. 
Los ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia 
municipal que deberán expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policía y 
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general 
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administración pública municipal, 
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios públicos de su competencia y 
aseguren la participación ciudadana y vecinal. 
 

 

. 

 
 



JUZGADO MUNICIPAL                                                                 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

 

 
 

 

 

Manual de 
Organización del 
Juzgado Municipal. 

 

Registro: MTL/JM/01 
 
Fecha de elaboración: 31/03/22 

 

Núm. De Revisión: 01 
 

3.- Atribuciones 

 
 
 
 

 
 

FORMATO M-O 06 

 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS  
 
  
Artículo 16.- Nadie puede ser molestado en su persona, familia, domicilio, papeles o 
posesiones, sino en virtud de mandamiento escrito de la autoridad competente, que funde y 
motive la causa legal del procedimiento. En los juicios y procedimientos seguidos en forma 
de juicio en los que se establezca como regla la oralidad, bastará con que quede constancia 
de ellos en cualquier medio que dé certeza de su contenido y del cumplimiento de lo previsto 
en este párrafo. 
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CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TLAXCALA 
 
ARTICULO 79 De la Constitución Política del Estado de Tlaxcala que a la letra dice. - El 
ejercicio del Poder Judicial del Estado se deposita en un Tribunal Superior de Justicia, Jueces 
de Primera Instancia, Locales y de Paz. 
 
ARTÍCULO 86.- Cada Municipio será administrado por un Ayuntamiento de elección popular 
directa y no habrá ninguna autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado. 
 
ARTÍCULO 90.- Los Municipios tienen personalidad jurídica y patrimonio propio, que 
ejercerán y manejarán respectivamente a través de su Ayuntamiento conforme a la Ley. 
Asimismo poseerán facultades para expedir de acuerdo con las bases normativas que 
establezcan las leyes, los bandos de policía y de buen gobierno y los Reglamentos, circulares 
y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas 
jurisdicciones. 
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LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA 
 
ARTÍCULO 156; Son atribuciones y obligaciones del Juez Municipal: 

I. Conocer del procedimiento de mediación y llevar a cabo la conciliación de 
conformidad a lo establecido en la ley en la materia;  

II. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que 
procedan por faltas o infracciones al Bando de Policía y Gobierno Municipal, 
Reglamentos y demás disposiciones de carácter general contenidas en los 
ordenamientos expedidos por los Ayuntamientos, excepto los de carácter fiscal; 

III. Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se 
susciten respecto de las normas municipales relativas al orden público y a los 
conflictos vecinales que no constituyan delito;  

IV. Fungir como autoridad investida de fe pública, con potestad jurisdiccional dentro de 
su competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras; 

V. Expedir, a petición de parte, las certificaciones de los hechos o actuaciones que se 
realicen ante él; y;  

VI. Consignar ante las autoridades competentes los hechos y a las personas que 
aparezcan involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos. 

 
Artículo 157.- El Juez Municipal podrá proponer ante el Ayuntamiento su Reglamento 
Interior y las demás normas administrativas que sean necesarias para el cumplimiento de 
sus fines. 
 
Artículo 158.- La Policía Preventiva Municipal deberá prestar auxilio en el desarrollo de 
las funciones del Juez Municipal. 
 
Artículo 159. Las determinaciones que dicten las Autoridades Municipales en materia 
administrativa podrán ser recurridas por los particulares a través de los medios que 
establezca la Ley del Procedimiento Administrativo. 

 



JUZGADO MUNICIPAL                                                                 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

 

 
 

 

 

Manual de Organización 
del Juzgado Municipal. 

 

Registro: MTL/JM/01 
 
Fecha de elaboración: 31/03/22 

 

Núm. De Revisión: 01 
 

3.- Atribuciones de Juez Municipal. 

 
 

FORMATO M-O 06 

 

 
REGLAMETO INTERNO DEL MUNICIPIO DE TLAXCALA. 
 
Artículo 141 - En los términos de la Ley Municipal, la impartición Justicia Municipal, es una 
función del Ayuntamiento que será ejercida a través del Juzgado Cívico Municipal. 
 
Artículo142.- El Juzgado Cívico Municipal, tendrá la competencia y atribuciones que 
determina la Ley Municipal del Municipio de Tlaxcala, la Ley que Regula el Sistema de 
Mediación y Conciliación en el Estado de Tlaxcala, la Ley Garantiza el Acceso a las Mujeres 
a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala, el Bando de Policía y Gobierno de 
Municipio de Tlaxcala y demás ordenamientos legales en el ámbito de su competencia. 
 
Artículo 143.- El Juzgado Cívico Municipal, tendrá autonomía para dictar sus resoluciones, 
las cuales podrán ser recurribles en términos de lo que al efecto establece la Ley Municipal 
del Estado de Tlaxcala. 
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REGLAMETO INTERNO DEL MUNICIPIO DE TLAXCALA. 
 
Articulo144.- Es facultad del Juzgado Cívico Municipal, aplicar sanciones a infractores que 
violen las disposiciones contenidas en el Bando de Policía y Gobierno del Municipio de 
Tlaxcala, además de: 
 

I.- Conocer del procedimiento de mediación y llevar acabo la conciliación, regulando sus 
funciones y procedimientos en los términos previstos por los artículos 17, párrafo cuarto y 18, 
párrafo tercero, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;156 de la Ley 
Municipal del Estado de Tlaxcala, Ley que Regula el Sistema de Mediación y Conciliación en 
el Estado de Tlaxcala, y demás disposiciones normativas aplicables; 
 
II.- Implementar y substanciar los procedimientos de mediación o conciliación vecinal, 
comunitaria, familiar, escolar y social en todos los casos en que sean requeridos por la 
ciudadanía o por las autoridades municipales; salvo en los casos en que sean constitutivos 
de delito, de la competencia de órganos judiciales; 
 
III.- Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas, que procedan por infracciones 
al Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala, Reglamentos, Acuerdos, Circulares 
y demás disposiciones de observancia general que, emita el Ayuntamiento, excepto las de 
carácter fiscal; 
 
IV.- La calificación de la infracción y la imposición de sanciones, deberán estar debidamente 
fundadas y motivadas, por el Juez Cívico Municipal, pudiendo conmutar el arresto, por la multa 
o sanción económica; aplicando las disposiciones establecidas en el Bando de Policía y 
Gobierno del Municipio de Tlaxcala; 
 
V.- Conocer, mediar, conciliar y ser árbitro, en los accidentes ocasionados con motivo del 
tránsito vehicular, de conformidad con lo que para el efecto establece el Reglamento 
correspondiente 
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VI.- Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que 
susciten respeto de las normas municipales, relativas al orden público y a los conflictos 
vecinales que no constituyan delito; 
VII. Fungir como autoridad investida de fe pública, con potestad jurisdiccional dentro de 
su competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras; 
VIII. Expedir a petición de parte, las certificaciones de los hechos o actuaciones que se 
realicen ante él; 
IX.- Consignar ante las autoridades competentes, los hechos y a las personas que 
aparezcan involucradas, en los casos en que haya indicios considerados como delito; 
X.- Emitir lineamientos y manuales de procedimientos a los que, se sujetará el Juzgado; 
XI.- Supervisar y vigilar el funcionamiento del juzgado, a fin de que el personal realice sus 
funciones conforme a este Reglamento, a las disposiciones legales aplicables y a los 
manuales de procedimientos, criterios y lineamientos que establezcan: 
XII.- Recibir para su guarda y custodia, los documentos y demás objetos, que sean 
remitidos al juzgado; 
XIII.- Establecer un sistema de identificación de los registros de infracciones, mediante 
un Libro de Gobierno, que comprenda entre otros datos: nombre de la persona infractor, 
causa o motivo de infracción, número de folio de la infracción, fecha de infracción; a fin 
de proporcionar al juzgado antecedentes de ellos; 
XIV.- Establecer un sistema de identificación de arrestos o puestas a disposición, de 
personas, mediante un Libro de registros a fin de integrar información estadística, que 
comprenda entre otros datos; nombre de la persona, fecha de acontecimiento, tipo de 
falta cometida, lugar en que se realizó, dentro del territorio del Municipio, es decir, en 
Comunidades, Delegaciones o Colonias del Municipio; 
XV.- Expedir constancias únicamente sobre hechos asentados en los Registros del 
Juzgado, cuando lo solicite el denunciante, el probable infractor o quien tenga interés 
legítimo; 
XVI.- Expedir las Constancias de Posesión y de Rectificación de Medidas, que le sean 
solicitadas, previa inspección que se realizará en los predios para dar fe de lo solicitado;  
XVII.- Expedir las órdenes de protección, emergentes o preventivas, cuando sean 
procedentes, dando seguimiento a las personas afectadas llevando una bitácora de 
registro de las mismas; 
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BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TLAXCALA 
 

De acuerdo al Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala, son fines de las 
Autoridades Municipales para efectos de este Bando: 
 
Artículo 25.- Son fines de las Autoridades Municipales para efectos de este Bando: 
I.- Garantizar la tranquilidad y la seguridad de las personas. 
 
II.- Garantizar la moral y el orden público. 
 
III.- Prestar adecuadamente los Servicios Públicos Municipales. 
 
IV.- Promover y fomentar el decoro y las buenas costumbres entre sus habitantes. 
 
V.- Velar por el bienestar, desarrollo y prosperidad de los jóvenes del Municipio. 
 
VI.- Cuidar el bienestar y la dignidad de las personas con capacidades diferentes, de la tercera 
edad, de las mujeres, niños y hombres. 
 
VII.- Promover la cultura ecológica ciudadana en el Municipio, por el respeto de la defensa del 
medio ambiente. 
 
VIII.- Dar certeza jurídica, procurando la igualdad de todos los ciudadanos del Municipio. 
IX.- Velar por el respeto a los Derechos Humanos de los Ciudadanos. 
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BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TLAXCALA. 
 

Artículo 73.- El Juez Municipal tendrá las siguientes funciones y atribuciones: 
I.- Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales, que procedan por 
faltas o infracciones al presente Bando, Reglamentos y demás disposiciones de carácter 
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, excepto los de 
carácter fiscal o las que por disposición expresa corresponda a otra Autoridad. 
II.- Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se susciten 
respecto de las normas municipales relativas al orden público y a los conflictos vecinales que 
no constituyan delito. 
III.- Fungir como Autoridad investida de fe pública, con potestad jurisdiccional dentro de su 
competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras. 
IV.- Fungir como amigable componedor, conciliador o árbitro, a petición expresa de las partes 
involucradas y en hechos que no sean considerados como delitos o competencia de otras 
Autoridades. 
V.- Expedir, a petición de parte, las certificaciones de los hechos que se realicen ante él. 
VI.- Consignar ante las Autoridades competentes los hechos y a las personas que 
aparezcan involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos.  
VII.- Dirigir administrativamente las labores del Juzgado. 
VIII.- Solicitar el auxilio de la fuerza pública cuando lo considere necesario. 
IX.- Girar las boletas de libertad correspondiente, cuando los infractores hayan pagado su 
multa o cuando se haya compurgado en el centro de internamiento preventivo la sanción 
impuesta. 
X.- Dictar acuerdos de radicación, tramites y dictar las resoluciones de los expedientes que 
conozca. 
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BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TLAXCALA. 
 
XI.- Conocer de los asuntos conforme a lo establecido por la ley que regula el sistema de 
mediación y conciliación en el Estado. 
 
XII.- Las demás que le confieran otras disposiciones aplicables o las que se acuerden en el 
cabildo. 
 
XIII.- Rendir al Presidente Municipal y a la Comisión de Gobernación Municipal un informe 
anual de labores y llevar la estadística de faltas cometidas al Bando de Policía y Gobierno 
Municipal ocurridas en su jurisdicción, la incidencia, frecuencia y los constantes hechos que 
influyen en su realización. 
 
XIV.- El Juez Municipal actuará las 24 horas del día incluyendo sábados, domingos y días 
festivos. 
 
XV.- El Juez Municipal recabará los datos, informes y documentos sobre los asuntos de su 
competencia para el mejor esclarecimiento de los casos sometidos a su jurisdicción. 
 
XVI.- El Juez Municipal vigilará estrictamente que se respeten los Derechos Humanos y las 
Garantías Constitucionales así como también impedirá todo maltrato o abuso, asimismo 
cualquier tipo de coacción moral en agravio de las personas detenidas presentadas o 
simplemente que comparezcan ante él. 
 
XVII.- Todas aquellas que por disposición expresa del Cabildo o por delegación del titular de 
la Administración Pública Municipal le sean conferidas. 
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Artículo 75.- Los funcionarios judiciales del Municipio de Tlaxcala impartirán la justicia 
municipal de manera pronta, gratuita y expedita. 
 
 Artículo 76.- Los asuntos atendidos en el Juzgado Municipal llevarán un orden cronológico y 
cada asunto será radicado con un número de expediente, el que será anotado en el libro de 
registro de gobierno municipal. 
 
 Artículo 77.- El Juez Municipal podrá solicitar a los servidores públicos, informes sobre 
asuntos de su competencia, para mejor proveer los asuntos de su conocimiento. 
 
 Artículo78.- El Juez Municipal de Tlaxcala en uso de sus facultades legales podrá ejercer 
indistintamente las siguientes medidas de apremio para dar cabal cumplimiento al presente 
ordenamiento: 
 
a) Apercibimiento.- Que es la conminación que el Juez Municipal hace a una persona para 
que cumpla con lo mandado. 
 b) Multa: Que es el pago al erario del Municipio de Tlaxcala por el desacato a una orden de 
la Autoridad Municipal. 
c) Arresto: Que es la privación de la libertad por el Juez Municipal, misma que no podrá 
exceder de 36 horas.  
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Artículo 79.- El Juez Municipal de Tlaxcala podrá aplicar las siguientes sanciones a los 
ciudadanos que infrinjan una o varias de las disposiciones establecidas en el presente Bando: 
 
I.- Apercibimiento.- Que es la conminación que el Juez Municipal hace al infractor para que 
este haga o deje de hacer una conducta contraria a lo establecido en el presente Bando. 
II.- Amonestación.- Es la censura pública o privada que el Juez Municipal hace al infractor. 
III.- Multa.- Es el pago al erario Municipal que hace el infractor por una falta al presente Bando. 
 
IV.- Arresto.- Es la privación de la libertad por una falta cometida al presente ordenamiento 
jurídico, misma que no podrá exceder de 36 horas. 
V.- Suspensión temporal o cancelación definitiva del permiso, licencia, autorización o de 
concesión otorgada por el Municipio, por infringir el presente Bando de Policía y Gobierno 
Municipal. 
VI.- Retención de mercancías cuando así lo considere el Juez Municipal. 
 
VII.- Clausura de establecimientos de manera temporal o definitiva según el caso. 
 
VIII.- Trabajo comunitario que es la sanción que el Juez impone a una persona que infringió 
el presente Bando, y que estará obligado a desempeñar alguna actividad a favor de la 
comunidad por el tiempo que determine la Autoridad  Municipal. 
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REGLAMENTO INTERNO DEL JUZGADO CIVICO MUNICIPAL. 
 
Articulo 29.- El Juzgado estará integrado por un Juez Municipal y auxiliares quienes contaran 
con las mismas atribuciones del Juez. Los integrantes del Juzgado laborarán en tres turnos 
sucesivos y cubrirán las veinte cuatro horas de todos los días del año.  
 
Artículo 30.- El Juzgado Municipal contara con el siguiente personal:  
I.- Un Juez Cívico Municipal; 
II.- Auxiliares del Juez Municipal; 
III.- Un médico y/o paramédico; 
IV.- El demás personal que con base en el presente reglamento y en la estructura orgánica 
del Municipio de Tlaxcala; se requiere para el debido funcionamiento del Juzgado Municipal. 
 
Artículo 31.- en el Juzgado se llevarán los registros siguientes: 
Registro de correspondencia con orden progresivo asentando la entrada y salida de la misma; 
registro de infracciones presentadas  
Registro de infracciones presentadas por faltas flagrantes; Remisión de ingresos de 
arrestados, 
Registro de actas de hechos. 
Libro de entrega y recepción de turnos: 
Registro de personas puestas a disposición de Ministerio Publico, sector salud y migración; 
Registro de atención a menores; 
Registro de constancias de posesión; 
Artículo 32.- El cuidado de los libros estará a cargo del Juez Municipal y Auxiliares quienes 
vigilaran que las anotaciones correspondientes se hagan de forma minuciosa y ordenada. 
Artículo 33.-Los Juzgados contaran con los espacios físicos siguientes:  
I.-Sala de audiencia. 
II.- Área de Seguridad a cargo de la secretaria, la cual tendrá como mínimo las siguientes 
Secciones: 
a) sección de personas adolecentes, la cual deberá tener las previsiones necesarias para 
salvaguardar la integridad de hombres y mujeres 
b) Sección para hombres. 
c) Sección para mujeres. 
III.- Sección medica, la cual contendrá una área para valoración de personas en estado de 
ebriedad o intoxicadas. 
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LEY QUE GARANTIZA EL ACCESO A LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE 
VIOLENCIA  EN EL ESTADO DE TLAXCALA. 

Artículo 47. Las órdenes de protección son actos de urgente aplicación en función del interés 
superior de la víctima, estas se constituyen fundamentalmente en precautorias y cautelares, 
podrán otorgarse de oficio o a petición de parte, por el Ministerio Público o por los órganos 
jurisdiccionales competentes, en el momento en que tenga conocimiento del hecho de 
violencia presuntamente constitutivo de un delito o de violencia en contra de la mujer en 
cualquiera de sus modalidades, tienen por objeto evitar en todo momento que la persona 
agresora, por sí o a través de algún tercero, tenga contacto de cualquier tipo o medio con la 
víctima y/o víctimas indirectas. Las órdenes de protección tendrán una duración máxima de 
sesenta días naturales, prorrogables hasta por treinta días, para garantizar la vida, integridad 
y seguridad de las víctimas y, en su caso, de las víctimas indirectas; mismas que se deberán 
dictar e implementar con base en los siguientes principios: 
I.- Principio de protección: considera primordial la vida, la integridad física, la libertad y la 
seguridad de las personas; 
II.- Principio de necesidad y proporcionalidad: las órdenes de protección deben responder a 
la situación de violencia en que se encuentre la persona destinataria, y deben garantizar su 
seguridad o reducir los riesgos existentes; 
III.- Principio de confidencialidad: toda la información y actividad administrativa o jurisdiccional 
relacionada con el ámbito de protección de las personas, debe ser reservada para los fines 
de la investigación o del proceso respectivo; 
IV.- Principio de oportunidad y eficacia: Las órdenes deben ser oportunas, específicas, 
adecuadas y eficientes para la protección de la víctima, y deben ser otorgadas e 
implementadas de manera inmediata y durante el tiempo que garanticen su objetivo; V. 
Principio de accesibilidad: se deberá articular un procedimiento sencillo para que facilite a las 
víctimas obtener la protección inmediata que requiere la situación; 
VI.- Principio de integralidad: El otorgamiento de la medida a favor de la víctima deberá 
generarse en un sólo acto y de forma automática, y 
VII.- Principio pro persona: Para interpretar lo referente al otorgamiento de las órdenes de 
protección, en caso de duda, con relación a la situación de violencia, se estará a lo más 
favorable para la víctima, tratándose de niñas siempre se garantizará que se cumpla en todas 
las decisiones que se tomen respecto de las órdenes de protección. De igual forma, cuando 
las determinaciones que se tomen respecto de una mujer víctima de violencia pudiera 
impactar en los derechos de las hijas o hijos menores de dieciocho años de edad. 
VIII.- La discriminación y vulnerabilidad que viven las mujeres y las niñas por razón de: 
identidad de género, orientación sexual, raza, origen étnico, edad, nacionalidad, discapacidad, 
religión, o cualquiera otra, que las coloque en una situación de mayor riesgo. 
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El Juez Municipal tendrá las siguientes funciones y atribuciones 
I.- Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales, que procedan por 
faltas o infracciones al presente Bando, Reglamentos y demás disposiciones de carácter 
general contenidas en los ordenamientos expedidos por el Ayuntamiento, excepto los de 
carácter fiscal o las que por disposición expresa corresponda a otra Autoridad. 
II.- Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que se susciten 
respecto de las normas municipales relativas al orden público y a los conflictos vecinales que 
no constituyan delito. 
III.- Fungir como Autoridad investida de fe pública, con potestad jurisdiccional dentro de su 
competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras. 
IV.- Fungir como amigable componedor, conciliador o árbitro, a petición expresa de las partes 
involucradas y en hechos que no sean considerados como delitos o competencia de otras 
Autoridades. 
V.- Expedir, a petición de parte, las certificaciones de los hechos que se realicen ante él. 
VI.- Consignar ante las Autoridades competentes los hechos y a las personas que aparezcan 
involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean delictuosos. 
VII.- Dirigir administrativamente las labores del Juzgado. 
VIII.- Solicitar el auxilio de la fuerza pública cuando lo considere necesario. 
IX.- Girar las boletas de libertad correspondiente, cuando los infractores hayan pagado su 
multa o cuando se haya compurgado en el centro de internamiento preventivo la sanción 
impuesta. Maltrato o abuso, asimismo cualquier tipo de coacción moral en agravio de las 
personas detenidas presentadas o simplemente que comparezcan ante él. 
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IX.- Girar las boletas de libertad correspondiente, cuando los infractores hayan pagado su 
multa o cuando se haya compurgado en el centro de internamiento preventivo la sanción 
impuesta. 
X.- Dictar acuerdos de radicación, tramites y dictar las resoluciones de los expedientes que 
conozca. 
XI.- Conocer de los asuntos conforme a lo establecido por la ley que regula el sistema de 
mediación y conciliación en el Estado. 
XII.- Las demás que le confieran otras disposiciones aplicables o las que se acuerden en el 
cabildo. 
XIII.- Rendir al Presidente Municipal y a la Comisión de Gobernación Municipal un informe 
anual de labores y llevar la estadística de faltas cometidas al Bando de Policía y Gobierno 
Municipal ocurridas en su jurisdicción, la incidencia, frecuencia y los constantes hechos que 
influyen en su realización. 
XIV.- El Juez Municipal actuará las 24 horas del día incluyendo sábados, domingos y días 
festivos. 
XV.- El Juez Municipal recabará los datos, informes y documentos sobre los asuntos de su 
competencia para el mejor esclarecimiento de los casos sometidos a su jurisdicción. 

XVI.- El Juez Municipal vigilará estrictamente que se respeten los Derechos Humanos y las 
Garantías Constitucionales así como también impedirá todo maltrato o abuso, asimismo 
cualquier tipo de coacción moral en agravio de las personas detenidas presentadas o 
simplemente que comparezcan ante él. 
XVII.- Todas aquellas que por disposición expresa del Cabildo o por delegación del titular de 
la Administración Pública Municipal le sean conferidas. 
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  1.-     Juez Municipal. 
  1.1.- Juez Auxiliar 
  1.2.- Juez Auxiliar 
  1.3.- Médico. 
 
2.- Auxiliares Administrativos. 
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JUEZ MUNICIPAL 

JUEZ AUXILIAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MÉDICO 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
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7.- Objetivo General 

 
Conocer, conciliar, determinar, calificar y sancionar los actos u omisiones que alteren la paz 
pública, la tranquilidad o el orden del Municipio de Tlaxcala, contraviniendo al Bando de la Policía 
y Gobierno del Municipio de Tlaxcala, Reglamento de Tránsito Municipal, y demás disposiciones 
administrativas que regulan la conducta de los ciudadanos y de las personas que se encuentran 
de paso por el Municipio, procurando una convivencia armónica. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 
Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Juez Municipal. 

Ubicación Administrativa: Juzgado Municipal. 

 
Función Genérica 

Autorizar las solicitudes a petición de la ciudadanía, así como los asuntos de 
colaboración con las diferentes Direcciones del Municipio de Tlaxcala 

 

Relaciones de Autoridad 
Reporta a: Presidente Municipal 

Supervisa a: Jueces Auxiliares. 

 

Internas ascendentes: Presidente Municipal y Secretaria del 
Ayuntamiento 

Interna Horizontal: Jueces Auxiliares, médico. 

 Interna descendentes Personal Administrativo 

 Externas Seguimiento a órdenes de Autoridades de 
Primera Instancia.  
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Perfil del Puesto 
Nombre del Puesto: 

 
Adscripción: 

H. Ayuntamiento del Estado de Tlaxcala 
 

Número de personas en el Puesto: 
 

 

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 
 

 

Conocimientos Generales: 

 
Experiencia requerida para desempeñar el puesto 

3 Años 

 

Habilidades: 

 
 

 

 
 

 FORMATO M-O 11

Juez Municipal 

Manejo de leyes, reglamentos y normas 

● Trabajo en equipo 

● Liderazgo  

● Control de estrés 

● Racionalización 

● Creatividad laboral 

● Iniciativa 

● Constancia 

● Productividad 

● Capacidad de liderazgo 

01 

Licenciatura en Derecho  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 
 

Descripción del Puesto 
Nombre del Puesto: Juez Auxiliar 

Ubicación Administrativa: Juzgado Municipal 

 
Función Genérica 

Autorizar las solicitudes a petición de la ciudadanía, así como los asuntos en colaboración con  
las diferentes Direcciones del Municipio de Tlaxcala. 
 

 
 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Presidente y Juez Municipal. 

Supervisa a: Personal Administrativo 

 

Internas ascendentes: Juez Municipal. 

Interna Horizontal: Juez Auxiliar, Médico. 

 
Interna descendentes Personal  

Externas Autoridades de Primera Instancia. 
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Perfil del Puesto 
Nombre del Puesto: 

 
 

Adscripción: 
Juzgado Municipal. 

 

Número de personas en el Puesto: 
 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 
 

 

Conocimientos Generales: 

 
 

Experiencia requerida para desempeñar el puesto: 

2 años 
 

 
Habilidades 

● Liderazgo  

● Control de estrés 

● Racionalización 

● Creatividad laboral 

● Iniciativa 

● Constancia 

● Productividad 

● Capacidad de liderazgo 
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Juez Auxiliar. 

 

Manejo de leyes, reglamentos y normas 

 

02 

Licenciatura de Derecho. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 
 

Descripción del Puesto 
Nombre del Puesto: Juez Auxiliar 

Ubicación Administrativa: Juzgado Municipal 

 
Función Genérica 

Autorizar las solicitudes a petición de la ciudadanía, así como los asuntos en colaboración con  
las diferentes Direcciones del Municipio de Tlaxcala. 
 

 
 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Presidente y Juez Municipal. 

Supervisa a: Personal Administrativo 

 

Internas ascendentes: Juez Municipal. 

Interna Horizontal: Juez Auxiliar, Médico. 

 
Interna descendentes Personal  

Externas Autoridades de Primera Instancia. 
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Perfil del Puesto 
Nombre del Puesto: 

 
Adscripción: 

Juzgado Municipal. 

Número de personas en el Puesto: 
l 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 
 
Conocimientos Generales: 

 
Elementos requerida para desempeñar el Puesto: 

 Sexo: Indistinto 
  Estado Civil: Indistinto 
  Edad: Indistinto 
 Experiencias: Poseer estudios profesionales en el área de derecho y cumplir con los 
 Requisitos que establece la Ley Municipal. 

Habilidades: 
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Auxiliar juzgado. 

Juzgados 

● Trabajo en equipo 

● Control de estrés 

● Racionalización 

● Creatividad laboral 

● Iniciativa 

● Constancia 

● Productividad 

02 

Licenciatura en Derecho  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 
Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: MEDICO. 

Ubicación Administrativa: Juzgado Municipal. 

 
Función Genérica 

Médico General mismo que se encarga de realizar el dictamen de integridad física a los 
detenidos que ponen a disposición del Juzgado Municipal. 

 

Relaciones de Autoridad 
Reporta a: Jueces Auxiliares 

Supervisa a: Auxiliar administrativo. 

 

Internas ascendentes: Juez Municipal. 

Interna Horizontal: Jueces Auxiliares. 

 Interna descendentes Personal Administrativo. 

 Externas No Aplica. 
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Perfil del Puesto 
Nombre del Puesto: 

 
Adscripción: 

Juzgado Municipal del H. Ayuntamiento del Estado de Tlaxcala 
 

Número de personas en el Puesto: 
 

 

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 
 

 

Conocimientos Generales: 

 
Habilidades: 
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Medico 

 

● Realizar Certificado Médico de Integridad física de los arrestados o en su caso 

de las Víctimas de Violencia. 

● Conocimientos en Medicina. 

● Prescribir y administrar los tratamientos adecuados según el diagnostico.  

● Diagnosticar y tratar enfermedades, lesiones y demás trastornos de salud luego 

de realizar el respectivo chequeo médico y Evaluación física. 

 

● Trabajo en equipo 

● Control de estrés 

● Racionalización 

● Creatividad laboral 

● Iniciativa 

● Constancia 

● Productividad 

● Capacidad de liderazgo 

01 

Licenciatura en Medicina. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 
 

Descripción del Puesto 
Nombre del Puesto: Personal Administrativo 

Ubicación 

Administrativa: 

Juzgado Municipal 

 
Función Genérica 

Atención al Público, mecanografía, llevar libros de registros de infracciones, 0ficios, 
memorándums, arrestados, libro de gobierno, actas de hechos, mediaciones, realizar escritos 
en general, responder el teléfono. 
 

 
 

Relaciones de Autoridad 
Reporta a: Jueces auxiliares y Juez Municipal 

Supervisa a: Nadie 

 

Internas ascendentes: Juez Municipal 

Interna Horizontal: Jueces  

 
Interna descendentes Ninguno 

Externas  
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Perfil del Puesto 
Nombre del Puesto: 

 
Adscripción: 

Juzgado Municipal. 

Número de personas en el Puesto: 
l 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 
 
Conocimientos Generales: 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

  
Poseer estudios profesionales o conocimiento básico en computación  

. 
 

Habilidades: 
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Personal Administrativo 

Básicos Computación y mecanografía. 

● Trabajo en equipo 

● Control de estrés 

● Racionalización 

● Creatividad laboral 

● Iniciativa 

● Constancia 

● Productividad 
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Nivel Medio Superior 
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9.- Definición de Términos 
 

Aprehensión: Detención o captura de una persona o cosa, especialmente de una mercancía 
ilegal. 
IPH: Informe Policial Homologado. 
Puesta a disposición: En la Puesta a Disposición se describirán en forma detallada los datos 
relacionados con los hechos en que intervino el Integrante, describiéndose con claridad si se 
utilizó la fuerza necesaria para el aseguramiento de la persona. La Puesta a Disposición servirá 
de base para la captura del IPH. 
Conmutar: Trocar, permutar una cosa por otra menos severa, más suave, menos severa, como 
por ejemplo una obligación o una pena. 
Abrogar: Abolir, revocar una ley, un reglamento, un código. 
Alcoholemia.- Presencia de alcohol en la sangre, especialmente cuando excede de lo normal. 
Allanar.- Registrar un domicilio con mandamiento judicial. 
Amparar.- Significa favorecer, proteger. Ejemplos: la Constitución ampara los derechos de los 
ciudadanos. Valerse del favor o protección de alguien o algo 
Bienes muebles.- Aquellos susceptibles de apropiación y en general todos los que se puedan 
transportar de un punto a otro sin menoscabo de la cosa inmueble a que estuvieren unidos. 
Bienes inmuebles.- Aquellos que no pueden moverse por sí mismos ni ser trasladados de un 
lugar a otro. 
Buena fe.- La buena fe impone el deber de lealtad recíproca en las negociaciones. Es la lealtad 
en el tratar, el proceder honrado y leal; el guardar la fidelidad a la palabra dada y no defraudar la 
confianza ni abusar de ella. 
Competencia.- Facultad de un tribunal para entender en un caso por razón de la materia de que 
este trata, del lugar donde haya surgido la causa de acción, de la residencia de una de las partes. 
Compraventa: Convenio mutuo en virtud del cual se obliga el vendedor a entregar la cosa o 
derecho que vence y el comprador a entregar el precio acordado por él. 
Conato Acto o delito que se empezó, pero que no llegó a consumarse. 
Constitución.- Ley suprema de un país. Conjunto de reglas fundamentales que rigen la 
organización y las relaciones de los poderes políticos y fijan los elevados principios del derecho 
público de una nación. Constitucional Que cumple con los requisitos de la Constitución y está de 
acuerdo con ella. 
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