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INTRODUCCIÓN 

 

En cumplimiento a los artículos 1, 21 y 115, fracción II de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos; los artículos 71, 153, 158, 163, 164, 165 de la Ley del Municipal del Estado de Tlaxcala; los 

artículos 144, 145, 146, 147 del Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala; artículos 68, 70, 73, 78, 79, 

80, 86, 87 del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala y artículo 10 y demás relativos y 

aplicables del Reglamento interno del Juzgado Cívico Municipal; el Juzgado Cívico Municipal del H. 

Ayuntamiento de Tlaxcala ha elaborado el presente manual con el objeto de describir los procedimientos 

que se desarrollan al interior del municipio, generando una guía, tanto para el personal adscrito como para 

las personas interesadas en conocer las actividades encomendadas y la forma en que éstas deben operar. 

Para preservar la utilidad del manual de procedimientos, sus actualizaciones se realizarán en la medida 

que surjan cambios en la estructura organizacional, modificaciones normativas, variación en la ejecución 

de los procedimientos o cualquier otro elemento que motive la modificación, ampliación o supresión de los 

procedimientos aquí descritos. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo enfocado al cumplimiento de objetivos y la 

reducción de los riesgos que puedan afectar el logro de éstos, fortaleciendo así la coordinación, dirección 

y control administrativo de la actividad municipal. 

   Particularmente los objetivos del presente manual son: 

• Servir de inducción al personal de nuevo ingreso en las actividades de las Unidades 

Administrativas. 

• Facilitar la interacción y coordinación entre las distintas Unidades Administrativas. 

• Mejorar el desarrollo de los procesos a partir de su sistematización. 

• Delimitar las responsabilidades operativas. 

• Generar mecanismos documentales de control. 

•     Apoyar en los procesos de registro y transmisión de la información. 
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MARCO JURÍDICO 

A. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

B. Ley General de acceso a las Mujeres a una vida libre de violencia. 

C. Ley que garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre sin Violencia en el Estado de Tlaxcala. 

D. Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala. 

E. Ley Municipal del Estado de Tlaxcala. 

F. Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 

G. Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala. 

H. Reglamento Interno del Juzgado Cívico del Ayuntamiento de Tlaxcala. 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 

1. Procedimiento para Constancias de posesión. 

2. Procedimiento para Constancias de Rectificación de Medidas. 

3. Procedimiento para Expedición de Copias Autentificadas de Actas de Hechos. 

4. Procedimiento para Calificación de Infracciones. 

5. Procedimiento para Trámite Administrativo de Persona Arrestada. 

6. Procedimiento para Liberación de Vehículos.  

7. Procedimiento para Órdenes de Protección. 

8. Procedimiento para Mediación y Conciliación. 
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ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  1 

 
1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS DE POSESIÓN. 
 

2. PROPÓSITO 
Regularizar bienes inmuebles que se encuentran dentro del Municipio de Tlaxcala, validando y ratificando las 
Constancias de Posesión por la Jueza Municipal. 

 
3. ALCANCE  

Dar certeza jurídica a los solicitantes de la constancia de posesión que se les expide. 

 
4. DEFINICIONES 

Constancia de Posesión: La constancia o certificado de posesión de un terreno es aquel documento que 
se expide con la intención de validar el registro de un terreno ante la municipalidad. De igual forma se valida la 
ubicación, el propietario y otras características relevantes del mismo 

Oficialía de Partes: Es el área que, mediante el servicio de ventanilla, tiene por objetivo recibir, registrar y 
entregar la correspondencia externa, dirigida a las diferentes direcciones que conforman el H: Ayuntamiento 
de Tlaxcala.  

Peticionario: Es la persona que pide, solicita o insta oficialmente algo a alguna autoridad. 

5.  REFERENCIAS 
Artículo 73 del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 

 
6. RESPONSABILIDADES 

De cumplir: Juez Municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS DE POSESIÓN  
Hoja 1 de 2 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

5 

Oficialía de partes del H. 

Ayuntamiento 

 

Jueza Municipal 

 

 

 

 

 Catastro Municipal. 

 

 

      

 

 

 

Tesorería Municipal  

 

Juzgado 

El escrito es turnado al Juzgado Municipal 

para su acuerdo que dicte la Jueza. 

La Jueza procede acordar la recepción del 

escrito turnado al Juzgado Municipal. Si el 

peticionario no acredita fehacientemente la 

propiedad, la Jueza previene para que exhiba 

la documentación que justifique ser el 

legítimo propietario o poseedor. 

El personal del Juzgado Municipal y de 

Catastro Municipal en coordinación con la 

parte peticionaria se constituye en el 

domicilio señalado; el personal del Juzgado 

Municipal se cerciora de ser el lugar correcto 

por corresponder a la nomenclatura para el 

desahogo de la diligencia. 

Subsanados todos los requisitos, se procede 

a generar recibo de pago. 

Paga en Tesorería el costo de la constancia 

de posesión y se turna al Juzgado. 

Se extiende la Constancia de posesión. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Solicitud 

 

 

 

Acuerdo 

 

 

 

 

Invitaciones 

 

 

 

 

 

 

Acta 

circunstanciada 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE POSESION 

 
 
 
 

SI 

Inicio 

Recepción de 

solicitud 

Solicitud Solicitud 
Acta 

circunstanciada 

Procede 
fin 

Se genera recibo 

Recibo 

Pago 

Recibo 

     Se emite constancia 

Fin Del 

Procedimiento 

OFICIALlA JUEZA MUNICIPAL CATASTRO TESORERIA 

1 2 Diligencia 
Acuerdo 

3 

4 

5 

NO 

si 
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ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  2 

 
1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS DE RECTIFICACIÓN DE 
MEDIDAS. 
 

2. PROPÓSITO 
Regularizar bienes inmuebles que se encuentran dentro del Municipio de Tlaxcala, validando y ratificando las 
medidas, colindancias y vientos de predios que fueron modificados por cualquier circunstancia voluntaria o de 
utilidad pública. 

 
3. ALCANCE  

Dar certeza jurídica a los solicitantes de la veracidad en cuanto a la rectificación de medidas y/o colindancias 
y/o vientos de los predios. 
 

4. DEFINICIONES 

Constancia de Rectificación de Medidas y Colindancias: La constancia de rectificación de medidas, vientos 
y colindancias de un terreno, es aquel documento que se expide con la intención de verificar las modificaciones 
que ha sufrido un predio en sus vientos, colindantes y/o vientos y realizar el correspondiente cambio ante la 
municipalidad. De igual forma se valida la ubicación, el propietario y otras características relevantes del mismo 

Oficialía de Partes: Es el área que, mediante el servicio de ventanilla, tiene por objetivo recibir, registrar y 
entregar la correspondencia externa, dirigida a las diferentes direcciones que conforman el H: Ayuntamiento de 
Tlaxcala.          

Peticionario: Es la persona que pide, solicita o insta oficialmente algo a alguna autoridad. 

5.  REFERENCIAS 
Artículo 73 del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 
 

6. RESPONSABILIDADES 
De cumplir: Juez Municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO CONSTANCIAS DE RECTIFICACIÓN DE MEDIDAS. 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
5 
 
 
 
6 

 

 

 

 

 

Oficialía de partes del H. 
Ayuntamiento 
 
 
 
Jueza Municipal 
 
 
Catastro 
 
 
Juzgado Municipal  
 
 
Tesorería. 
 

Juzgado 

 

 

 

 

El peticionario presenta ante oficialía de 

partes del H. Constancia de Rectificación de 

Medidas. El escrito es turnado al Juzgado  

La Jueza procede acordar la recepción del 

escrito turnado al Juzgado Municipal. 

Realiza la inspección del predio y genera 

plano.  

Revisa plano y analiza procedencia. 

Realiza cobro y lo devuelve a Juzgado. 

Extiende la Constancia de Rectificación de 

Medidas y Colindancias 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Solicitud 
 
 
 

Solicitud 
 
 
 

Plano 
 
 
 

Recibo 
 

 

Constancia  
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE MEDIDAS  

OFICIALIA  JUZGADO CATASTRO  TESORERIA  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Inicio  

Recepción 

Solicitud  
Acuerdo 

Solicitud Diligencia 

Plano 

 

Recibe pago 

Recibo 

Se emite constancia 

C 

Fin del procedimiento 

Evalúa petición de 

constancia 

Genera recibo de pago  

Fin 
No 

Si 

1 
2 

3 

4 

5 

6 
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ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  3 

 
 

1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICIÓN DE COPIAS AUTENTIFICADAS DE ACTAS DE 
HECHOS. 
 

2. PROPÓSITO 

Existencia de evidencia para justificar actos o hechos que manifiesta la o el compareciente, para hacerla valer 

en determinada situación. 

 

3. ALCANCE  
Tener en un documento plasmados hechos que afectan a los comparecientes. 
 

4. DEFINICIONES 

Acta de Hechos: Se llama Acta a todo aquel documento que ha sido realizado en el cual se plasman 
acciones narradas por personas interesadas de circunstancias vividas y que les afectan. 

Oficialía de Partes: Es el área que, mediante el servicio de ventanilla, tiene por objetivo recibir, registrar y 
entregar la correspondencia externa, dirigida a las diferentes direcciones que conforman el H: Ayuntamiento de 
Tlaxcala.  

Peticionario: Es la persona que pide, solicita o insta oficialmente algo a alguna autoridad. 

5.  REFERENCIAS 
Artículo 73 del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 
 

6. RESPONSABILIDADES 
De cumplir: Juez Municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICIÓN DE COPIAS AUTENTIFICADAS DE ACTAS DE HECHOS. 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 

Interesado 
 
 
Juzgado 
 
 
 
 
 
 
Tesorería 
 
 
Juzgado 
 
 

La persona solicitante solicita el Acta de 
Hechos ante el juzgado. 
 
La Jueza Municipal asesora a las personas 
comparecientes de los alcances de las Actas 
de Hechos y los requisitos. En su caso 
extiende recibo de pago, cuando el acta de 
hechos no se trate ve violencia en contra de 
mujeres. 
 
Recibe pago 
 
 
Emite constancia de hechos.  
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Solicitud 
 
 
 
 

Acuerdo 
Expediente 

 
 
 

Recibo 
 
 

Acta de Hechos 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICIÓN DE COPIAS AUTENTIFICADAS DE ACTAS DE 
HECHOS. 

CIUDADANO JUZGADO TESORERIA 

 

 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Recepción de la solicitud 

Solicitud 
Se toma su declaración  

Expediente 

Se genera recibo de pago  

Recibo 

Se emite constancia 
De hechos 

Fin del 

procedimiento 

1 

2 

3 

4 



 

 
16 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL  

JUZGADO MUNICIPAL 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  4 

 
1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACIÓN DE INFRACCIONES VEHICULARES DE LA 
DIRECCIÓN DE TRÁNSITO MUNICIPAL. 
 

2. PROPÓSITO 
Implementar la cultura vial. 

 
3. ALCANCE  

Calificar infracción para liberar garantía. 

 
4. DEFINICIONES 

Boleta de infracción: Es el documento expedido por la Coordinación de Vialidad Municipal, en el que se 
plasma la infracciones a las que se hacen acreedoras las personas que conducen cualquier tipo de vehículo 
automotor.  

Peticionario: Es la persona que pide, solicita o insta oficialmente algo a alguna autoridad. 

5.  REFERENCIAS 
Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 

 
6. RESPONSABILIDADES 

De cumplir: Juez Municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE CALIFICACIÓN DE INFRACCIONES VEHICULARES DE LA DIRECCIÓN 
DE TRÁNSITO MUNICIPAL 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 

 

 

Interesado 
 
 
 
Jueza Municipal 
 
 
 
Tesorería  
 
 
Juzgado 

La persona infraccionada comparece al 
Juzgado Municipal con la boleta de infracción 
levantada por Vialidad del Municipio. 
 
Jueza Municipal informa y califica boleta de 
infracción y entrega recibo de pago. 
 
 
Recibe pago de infracción. 
 
 
Entrega documento infraccionado 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Boleta de infracción 
vehicular 

 
 
Boleta de infracción 

vehicular 
 

Recibo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
18 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL  

JUZGADO MUNICIPAL 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CALIFICACIÓN DE INFRACCIONES VEHICULARES. 

CIUDADANO JUZGADO TESORERIA 

 

 
 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recepción de la solicitud 

Solicitud 
Califica infracción  

Expediente 

Se genera recibo de pago  

Recibo 

Entrega placa, tarjeta o 
licencia 

Fin del 

procedimiento 

1 

2 

3 

4 
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ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  5 

 
 

1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PERSONAS ARRESTADAS. 
 

2. PROPÓSITO 

Calificar las faltas administrativas cometidas por la ciudadanía. 

 

3. ALCANCE  
Prevención de delitos e infracciones administrativas, y exista armonía en el Municipio de Tlaxcala. 
 

 
4. DEFINICIONES 

IPH: Informe de Policía Homologado.  

Arrestado: Es la persona que se encuentra en los separos preventivos por cometer alguna infracción de 
las Leyes Municipales.  

Boleta de Libertad: Es el documento en que se plasma para que se deje en libertad a la persona 
arrestada, previo pago de la sanción a impuesta por la Jueza Municipal. 

5.  REFERENCIAS 
Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 

 
6. RESPONSABILIDADES 

De cumplir: Juez Municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PERSONAS ARRESTADAS 

HOJA 1 DE 1  

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 

 

 

 

 

Director de seguridad 
ciudadana y movilidad. 
 
 
Jueza Municipal 
 
 
 
Tesorería  
 
 
 
Juzgado Municipal  
 

 

 

 

 

Elabora IPH y turna al Juzgado Municipal  
 
 
 
Recibe IPH y dicta acuerdo y se elabora 
recibo. 
 
 
Emite recibo de pago y turna al juzgado  
 
 
 
Emite la boleta de libertad 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

IPH 
 
 
 

IPH  
 

        
 
    Recibo  

 
 

Boleta  
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PERSONAS ARRESTADAS 

DIRECCION DE SEGURIDAD 

CIUDADANA  

JUZGADO MUNICIPAL  TESORERIA  

                                                                                        

 

 

 

 

 

Inicio 

Elabora IPH y turna al juzgado  

IPH  
Recepciona IPH y dicta acuerdo y 

elabora recibo  

IPH  

Recibo 

procede 
Fin 

Recibo  

Boleta  

Fin del procedimiento 

Elabora recibo 

Se emite boleta de 

libertad 

Recibo de pago 

No 

si 

1 

2 

3 

4 
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ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  6 

 
 

1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
 
     PROCEDIMIENTO PARA LIBERACIÓN DE VEHÍCULO. 
 

2. PROPÓSITO 

Efectuar el procedimiento para acreditar la propiedad de vehículo a liberarse. 

3. ALCANCE  
Tener la certeza de que es el propietario legítimo o su representante quienes solicitan la liberación de 
vehículo. 

 
4. DEFINICIONES 

IPH: Informe de Policía Homologado.  

Vehículo: Todo aparato propulsor capaz de desplazar sobre si personas y bienes.  

Oficio de Liberación: Es el documento en el que se plasman los datos con que se correlacionan el 
propietario y el vehículo. 

5.  REFERENCIAS 
      Artículo 73 del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 
 

6. RESPONSABILIDADES 
      De cumplir: Juez Municipal. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LIBERACIÓN DE VEHÍCULO. 

HOJA 1 DE 1 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

Dirección de Seguridad 
Pública y Movilidad del 
municipio de Tlaxcala.  
Jueza municipal  
 
 
Juzgado 
 
 
Tesorería  
 
 
 
 
 
Jueza municipal 
 
 

Elabora IPH y/o tarjeta Informativa y turna al 
Juzgado.  

 

 

Recibe informe y emite recibo de pago 

 

Recepción de IPH y/o tarjeta Informativa de 
la Dirección de Seguridad Ciudadana y 
Movilidad del Municipio de Tlaxcala. Emite 
acuerdo de procedencia y recibo de pago. 
 
 
Se genera el oficio de liberación de vehículo 
dirigido a la empresa de grúas en la que está 
resguardada la unidad móvil. 

 
                     
 FIN DEL PROCEDIMIENTO 

IPH y/o tarjeta 
informativa 

 
 
 
 
 IPH y/o tarjeta 
informativa 

 
  
 
 
Recibo  
  
 
Oficio de liberación 
de vehículo  
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE VEHICULO 

DIRECCION DE SEGURIDAD  JUZGADO MUNICIPAL  TESORERIA  

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Elabora IPH y/o tarjeta informativa  

IPH / tarjeta informativa Recepciona IPH  y/o tarjeta informativa  

dicta acuerdo  

IPH /tarjeta informativa  

Recibo  

Oficio de liberación de 

vehículo  

Fin del procedimiento 

Recibe pago 

Se emite oficio de 

liberación de vehículo 

1 

2 

3 

4 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL  

JUZGADO MUNICIPAL 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  7 

 
1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
     PROCEDIMIENTO PARA ORDEN DE PROTECCIÓN. 
 

2. PROPÓSITO 

Evitar sean afectadas nuevamente las víctimas por su agresor. 

3.  ALCANCE  
Protección a la víctima y la no re-victimización. 
 

4. DEFINICIONES 

Orden de Protección: Es el documento en el cual se encuentran acciones de hacer o no hacer instruidas 
a determinadas personas.  

Centro de Justicia para Mujeres del Estado de Tlaxcala: Es la dependencia Estatal encargada de 

recepcionar denuncias de mujeres que sufren violencia en cualquiera de sus modalidades.   

5.  REFERENCIAS 
     Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 
 

6. RESPONSABILIDADES 
     De cumplir: Juez Municipal. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL  

JUZGADO MUNICIPAL 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA ORDEN DE PROTECCIÓN 
 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

4 

 

Solicitante 

 

Juzgado Municipal 

 

 

 

Seguridad publica 

 

 

Agresor / Notificado 

Presenta su oficio y/o comparecencia para 

una orden de protección.  

Juez acuerda y se le informa el procedimiento 

de orden de protección para la solicitante. y 

solicita apoyo de Seguridad Ciudadana para 

la notificación al que va dirigida la orden de 

protección y su entrega. 

Entrega notificación al agresor 

 

Recibe notificación.  

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Solicitud 

 

Acuerdo 

 

 

 

Orden de 

protección 

 

Notificación 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL  

JUZGADO MUNICIPAL 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE PROTECCION  

SOLICITANTE JUZGADO MUNICIPAL DIRECTOR DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y MOVILIDAD 

AGRESOR 

 

 

 

 

Inicio 

Presenta oficio/ 

comparecencia  

Oficio 

/comparecencia  

Juez acuerda y  

Emite orden de protección  

 

Orden de protección  

Apoyo de 

colaboración  

Notificación Notifica orden de 

protección 

Notificación/Orden de 

protección 

Fin  

2 

1 

3 

4 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL  

JUZGADO MUNICIPAL 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

 

 

ÁREA : JUZGADO MUNICIPAL 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  8 

 
1. INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 
      PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MEDIACIÓN Y CONCILIACIÓN. 
 

2. PROPÓSITO 
     Solucionar conflictos mediante acuerdos. 

 
3. ALCANCE. 

      De acuerdo a los Reglamentos Municipales, exista armonía entre los habitantes del Municipio. 
 

4. DEFINICIONES 

Mediación y Conciliación: Es el medio alternativo de solución de conflicto estipulados en las Leyes 
Federales, Estatales, Municipales en que prevale la voluntad de las partes.  

Oficialía de Partes: Es el área que, mediante el servicio de ventanilla, tiene por objetivo recibir, registrar y 
entregar la correspondencia externa, dirigida a las diferentes direcciones que conforman el H: 
Ayuntamiento de Tlaxcala.  

Peticionario: Es la persona que pide, solicita o insta oficialmente algo a alguna autoridad. 

5.  REFERENCIAS 
     Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Tlaxcala. 
 

6. RESPONSABILIDADES 
     De cumplir: Juez Municipal. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL  

JUZGADO MUNICIPAL 

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE MEDIACIÓN Y CONCILIACIÓN 

Hoja 1 de 1 

 

Secuencia 

 

Responsable  

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

1 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

 

Solicitante  

 

Oficialía de partes del H. 

Ayuntamiento 

 

 

Jueza municipal 

 

 

 

Dirección de Seguridad 

Pública y Movilidad del 

Municipio de Tlaxcala.  

 

 

 

Presenta oficio o por comparecencia para 

una mediación y conciliación.  

Recibe la solicitud / comparecencia para una 

mediación y conciliación. 

 

Acuerda la procedencia de la solicitud y se 

genera las invitaciones del   día y hora para 

la mediación. Se turna a seguridad pública 

para notificar a través de invitaciones a la 

contraparte. 

Entrega notificación 

 

Fin del procedimiento 

Solicitud 

 

Solicitud  

 

 

    Invitaciones 

 

 

 

Notificación  
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA MEDIACION Y CONCILIACION  

SOLICITANTE  OFICIALIA DE PARTES  JUZGADO MUNICIPAL  DIRECCION DE SEGURIDAD  

 

 

 

 

 

 

 

Inicio  

Presenta oficio y 

comparecencia  

Oficio Recepción de 

solicitud/comparecen-

cia 

Solicitud  Recibe solicitud y 

acuerda  

Acuerdo  

Invitaciones  

Entrega de 

invitaciones  

Invitaciones  

Fin del 

procedimiento  

1 

2 

3 

4 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUZGADO MUNICIPAL  

 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

DOCUMENTO NOMBRE 

Guía técnica para la elaboración de manuales 
de procedimientos  

Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos del municipio 2022 

Manual de Organización  Manual de Organización del Juzgado Municipal 
2022 

Reglamento Interior   Reglamento Interior del Municipio de Tlaxcala 
2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


