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ll.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, i, IV y V de la Constitucion

politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos 4, 38 fraccion Ill, 41 Fracciones | y Vy 80 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos del Juzgado de Paz Municipal, el cual contiene informacion referente a su
estructura de organizacion, funcionamiento y las: atribugior
servir de instrumento de consulta e induccion para et

onie¥ delarea y tiene como objetivo

Tz
Lic. Rolando Uribe Pérex
Director General de Planeacién

rres Hernandez.
___Juez de Paz Municipal
”'V‘?’?_-.B(’_ﬁ%?i' il

01-Enero-2020 2019 24

Lic. José Alfredo
Escalona Arias
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IV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacién y orientacién acerca de Ia
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito
a este H. Juzgado de Paz Municipal con el propésito de mejorar el cumplimiento de las
funciones que se realizan, ademas de ser una gwa para auxiliar al personal adscrito al
Juzgado de Paz :

El manual de politicas y Procedimientos del H Juzgado de Paz Municipal es el marco de
referencia que guia la toma de decisiones de su’ personal delimitando hasta dénde se debe o

puede actuar para ejecutar las acti\ndades descrttas en cada procedimiento, detallando éstos
de forma ordenada y cronolagica. ' :

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances vy

procedimientos: de este H. Juzgado Ie Paz Mumcspal de la adminlstraczon mumczpal 2019 —
2021

El propésito,-‘;dﬁ'é‘_fabt’;‘erdd.-éi p'royé'cto de un gobierno ciudadano, Cuautia 2019 —~2021. Donde
nos corresponde a todos los integrantes del juzgado de paz, fomentar la practica de valores
etico-civiles, teniendo como base el desarrolio humano;

En este mismo sentido, al Juez de paz es a quien se le solicitada su intervencion, para mediar
en los conflictos de su competencia, generados entre particulares, y se hard de manera
inmediata, con escnto apego alaleyy: exhortando alas:partes al dlalogo Yy conciliacion, con el
fin de evitar gue iEeguen a las instancias junsdlccionales

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion interno para el buen funcionamiento de todas y cada una
de las actividades que se llevan a cabo en este Juzgado.

e Juez de Paz,
e Secretaria de Acuerdos.
¢ Actuario.
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V1. POLITICAS DE OPERACION

1.- Audiencias conciliatorias.

2.- Atender la correspondencia recibida.

3.- Rendir informes mensual vy anual de aéﬁ’erdo;?ag los indicadores de gestion.

4.- Informacion mensual para actualizar la pagina de transparencia.

5.- Responder todas las solicitudes de informacion publica.

6. -Résgﬁa.i*ééfde'info‘rmacién digital e impresa para el archivo general del glébiérﬁzbzmunicipai.

7.~ Elaboracion de manual de organizacion y manual de poiicias3y'-prc'>cedim_jientos.
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VIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SADO

INICIO O
TERMINACION

Indica ef principic o el fin del flujo,
puede ser accidn o lugar, ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe
O properciona informacion.

ACTIVIDAD

Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas
en el procedimiento.

DOCUMENTO

Reprasenta un documento, formate o
cualguier, que .se- recibe, elabora o
envia. R

DECISIONO
ALTERNATIVA

Indica” unpunto .dentro del fiuje en
donde se debe tomar una decisién entre
dos 0 mas alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

"producic,

Indica que se guarda un documento,
insumo de forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y ef orden en  los
pasos del proceso. [ndica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizantat

CONECTOR DE
PAGINA

Reprasenta una conexion o enlace con
otra hoja diferents. Dentro de!l simbolo
se- utilizara: un. nimero arabige gue
indicara la actividad a la cual continua
el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexion enlace ds
una parte del diagrama de flujo con otra
parte iejana del mismo, utifizando para
su  conexidbn  numeros  ardbigos,
indicando ia actividad con la gque se
debe continuar.
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Viil.- AUDIENCIAS CONCILIATORIAS

1. Objetive

-]

e @

L]

&

Elaborar el citatorio de caracter conciliatorio especificando datos personales como lo son:
nombre completo, calle, nimero y colonia de la persona a citar.

Propoésito:
Llevar a cabo una platica de caracter concnhatorlo con el fin de solucionar ia problematica
que origind citar al ciudadano. :

Alcance:

Concientizar a las partes involucradas en relacion que en lo futuro puedan llevar una
mejor vida de calidad.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Umdos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.
Bandc de Policia y Buen Gobierno.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

Ley Organica Municipal.

Politicas:
Trato cordial de todo el personal para con la ciudadania.
Hora de entrada y salida de acuerdo al horario oficial del H. Ayuntamiento

Cada funcionario tiene que cumplir cabalmente con toda responsabilidad en el
desempefio de sus actividades laborales.

Trabajo en equipo, con el fin de ofrecer un mejor resuitado.

. Definiciones:

Conciliacion. -Método alternativo para solucionar un conflicto.

. Método de Trabajo:

Simbologia.
Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

AUDIENCIAS CONCILIATORIAS

Con la finalidad de especificar la elaboracién del envio de citatorio de caracter conciliatorio del
H. Juzgado de Paz Municipal de Cuautia Morelos, se establece el siguiente procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACSQN DE LAS AUDIENCIAS CONCILIATORIAS.

'RESPONSABL

Secretaria Ejecutiva.

Atencion e informacion al ciudadano por parte de ia Secretaria
Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva.

Canalizacion con el juez.

Secretaria Ejecutiva.

Agenda de cita conciliatoria.

Secretaria Ejecutiva.

Expedicion e indicacion de la entrega de citatorio.

Juez de Paz

Una vez que se presentan las partes involucradas, se lleva a
cabo la audiencia conciliatoria ante el Juez de Paz.

Secretaria Ejecutiva.

Para el caso de que las partes involucradas lleguen a un buen
acuerdo, se realiza un convenio por escrito, siempre y cuande
asi lo requieran ambas partes.

Secretaria Eiscutiva.

El convenio es firmado por los comparecientes y entregado de
manera personal a cada una de los ciudadanos.
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IX.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Gbjetive

Dar tramite oportuno a la correspondencia recibida ante la Oficialia de partes del Juzgado
de Paz.

2. Propésito:

w

@

® & @ O

8

e @ ® ® ° © I

Registrar y disponer de un buen control que permita la correcta organizacion de la misma.

Alcance: —
Aplica para todos los documentos recibidos. .

Referencias: :
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

Ley Organica Municipal.

Politicas:
Trato cordial de todo el personal para con la ciudadania.
Hora de entrada y salida de acuerdo al horario oficial del H. Ayuntamiento.

Cada funcionario tiene que cumplir cabalmente con toda responsabilidad en el desempefio
de sus actividades laborales.

Trabajo en.equipo, con el fin de ofrecer un mejor resultado.

Definiciones:

Sin Definiciones

& o 8 =

Método de Trabajo:
Simbologia.

Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Con la finalidad de especificar el procedimiento de la correspondencia recibida de este H. Juzgado
Morelos se establece el siguiente procedimiento.

ATENCION DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

ACTIVIDA
Secretaria 1 Serecibe la correspondencia de las diferentes dependencias en
Efecutiva ‘la Oficialia de partés. -
‘Secretaria .Ej.'ec'ut'iv'a N __:Se zntegra al documento eE sello oflcaal de Juzgado; fecha, hora
SR y rubrica. SRS
Secretaria Ejecutiva ' 3 | Se registra el documento recibido en el libro correspondiente.
I . El docurﬁento recibido se turma al Juez de Paz, para su analisis
Secretaria Ejecutiva 4 | & indicaci6n del tramite.
Juez de Paz 5 | Contestacion.
Juez de Paz 6 Si requiere aEgun_ tramite interno, Se turna al responsable, de lo
conirario se archiva. :
Secretaria Ejecutiva v Se eiabora el documento de contestacion y se turna a la oficina
-correspondiente.
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Se recibe la correspondencia
de las diferentes
dependencias.

|

| Seintegra al documento el

sello oficial del juzgado de
1 Paz, confecha, horay
1 rubrica de recibido

Se registra el documento
recibido en el iibro

corraspondiente,

|

EL DOCUMENTO RECIBIDO SE
TURNA AL JUEZ PARA SU
ANALISIS E INDICACION DEL
TRAMITE

Contestacion

De lo
contrario
se archiva

Se elabora el oficio y
se turna a fa oficina

correspondiente,
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X.- RENDIR INFORMES MENSUAL Y ANUAL DE ACUERDO A LOS
INDICADORES DE GESTION.

1. Objetivo

Este procedimiento hace publico los principales logros obtenidos por este Juzgado
durante un periodo, con el fin de presentar un balance de los logros adquiridos.

2. Propédsito:

2 5 @ © & @
v

& & ®w (n

Facilitar fa preparacion, verificacién_ y presentacion de las actividades propias de este
Juzgado ante los diferentes organismbs de control.

Alcance:

Efaboracion e identificacién de la entrega de los informes requeridos en tiempo y
forma a las diferentes dependencias.

.-Reférencias: s

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano.

Ley Orgénica del Pader Judicial del Estado de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobiemno.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

Ley Organica Municipal. -

Politicas: _ _
Trato cordial de todo el personal para‘con la ciudadania.
Hora de entrada y salida de acuerdo al horario oficial del H. Ayuntamiento.

Cada funcionario tiene que cumplir cabalmente con toda responsabilidad en el
desempefio de sus actividades laborales.

Trabajo en equipo, con el fin de ofrecer un mejor resultado.

8. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
Informe. - Exposicion escrita sobre el estado de una situacion, sobre las circunstancias

que rodean un hecho, procesos ¢ actividades.

Método de Trabajo:
Simbologia.
Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO
INFORME MENSUAL Y ANUAL PARA LA ACTUALIZACION DE LA PAGINA
DE TRANSPARENCIA

Con ia finalidad de especificar el procedimiento de Rendir informes mensual y anual de acuerdo
a los indicadores de gestion, se establece el siguiente procedimiento.

1.- RENDIR INFORMES MENSUAL Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION.

Secretaria Ejecutiva 1 Se recaba la informacién a rendir.

Secretaria Ejecutiva 2 Elaboracion del informe a rendir.
Juez de Paz 3 Revision del informe por parte del Juez.

Secretaria Ejecutiva 4 Se envia dicho informe a la dependencia correspondiente,
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Se recaba la informacidon mensual de
acuerdo a las indicadores de gestion

4

Se elabora el informe
correspondiente,

Seenviaelinformeala
dependencia

correspondiente.

Se archiva
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Xl.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

1 Objetivo:
» Dar tramite oportuno a las solicitudes de informacion publica de la ciudadania o cualguier
dependencia ante este Juzgado de Paz.

2 Propésito:
= Poner a disposicion de los solicitantes 1a .informacion publica generada por este
Juzgado de Paz.

O3

Alcance:
o Aplica para toda la informacion publica generada es este Juzgado de Paz.

4 Referencias:

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucidn Politica del Estado Libre y soberano.

» Bando de Policia y Buen Gobierno. .

o+ Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

o ley Organica Municipal.

5 Politicas:

= Trato cordial de todo el personal para con la ciudadania.

» Hora de enfrada y salida de acuerdo al horario oficial del H. Ayuntamiento.

» Cada funcionario tiene que cumplir cabalmente con toda responsabilidad en el
desempefio de sus actividades laborales.

s Trabajo en equipo, con el fin de ofrecer un mejor resultado.

8 Definiciones:
s Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Informacioén Pablica: La informacion publica se refiere a documentos, es decir, al soporie
fisico de cualquier tipo (escrito, impreso, sonoro, visual o elecirénico) en el que se plasma
una informacion.

Excepciones de informacion publica: Existen excepciones a la entrega de [a informacion
pUblica, cuando por sus caracteristicas ésta se clasifique como informacion de acceso
restringido, con dos modalidades: reservada {cuando pueda comprometer la seguridad
nacional o de cualquier persona) y de acceso confidencial (relativa a las personas y
protegida por el derecho fundamental a 1a privacidad).

7. Método de Trabajo:

e Simbologia.

s Descripcion de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

PUBLICA

Con la finalidad de especificar el procedimiento de Rendir informes mensual y anual de acuerdo

a los indicadores de gestién, se establece el siguiente procedimiento.

1.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACIGN PUBLICA.

SECRETARIA 1 SE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
EJECUTIVA 1 INFORMACION PUBLICA.
| SECRETARIA SE REGISTRAEN ELLIBRODE
EJECUTIVA1 CORRESPONDENCIA RESPECTIVO..
SECRETARIA . SEENVIAAL AREA QUE TENGA
EJECUTIVA 1 CONOCIMIENTO DE LA INFORMACION
SOLICITADA.
SECRETARIA  SE REALIZA CONTESTACION DE LA
EJECUTIVA 2 SOLICITUD DE INFORMACION OFICIO.
JUEZ DE PAZ AUTORIZA LA CONTESTACION DE LA
SOLICITUD DE INFORMACION:
SECRETARIA SE ENVIA O ENTREGA LA INFORMAGION
EJECUTIVA 2 SOLICITADAAL SOLICITANTE.
SECRETARIA SE DENIEGA LA INFORMACION.POR
EJECUTIVA 2 EXISTIR ALGUNA EXCEPCION.
SECRETARIA SE ARCHIVA LA SOLICITUD DE
EJECUTIVA 2 INFORMACION CON EL ACUSE DE
RECIBO DE LA CONTESTACION.
L
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SE REALIZA
CONTESTACION DE LA
SOLICITUD DE
INFORMACION

SE RECIBE OFICIO DE )
SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA

}

SE REGISTRA EN EL LIBRO DE
CORRESPONDENCIA SE ENVIA O ENTREGA LA
" DELAY

RESPECTIVQ ) -INFORMACION SOLICITADA AL
ELABORACION DE

N | T SOLICITANTE
N, 5 - e :

CONTESTACION R
CON ©

# AUTCRIZAGION

N JNFORMACION SE ENVIA AL AREA QUE
TENGA CONOCIMIENTO SEARCHIVA
, DE LA INFORMACION LA sosalgmmu
v SOLICITADA INFORMACION
n OYL

CON EL ACUSE
DE RECIBO DE

SE DENIEGA LA
INFORMACION PGR 2 >
EXISTIR ALGUNA ‘(
EXCEPCION.
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Kil. RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL
ARCHIVO
GENERAL DE GOBIERNO MUNICIPAL

1  Objetivo
® Respaldo y resguardo de la informacién publica generada en este Juzgado de Paz.

o

Propdsito: .
Poner en resguardo la informacion plblica generada en este Juzgado de Paz.

&

o

Alcance:
Apiica para toda la informacion pub!lca generada es este Juzgado de Paz.

L

4 Referencias:
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Morelos.
s - Bando de Policia y Buen Gobierno.

= Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

o Ley Orgénica Municipal.

§ Politicas:

e Trato cordial de todo el personal paracon la ciudadania.
= Hora de entrada y salida de acuerdo al horario oficial del H. Ayuntamiento,

e  Cada funcionario tiene que cumplir cabalmente con toda responsabilidad en el desempefio de
sus actividades laborales.

®  Trabajo-en equipo, con el fin de ofrecer un me;or resultado.

& Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

RESPALDO DE INFORMACION.- Se refiere al RESGUARDO que se realiza de ciertos datos. El
concepto suele emplearse con relacion a los datos digitales (que estan alojados en el disco duro de

una computadora u ordenador), aunque también puede vincularse a la proteccion de documentos
fis;cos

RESGUARDO .- La seguridad o la guardia que se pone en una cosa.

7 Meétodo de Trabajo:

e Simbologia.

s Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.




HUZGADO
DE
PAZ
MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-IPM-2019

EMISION: 01

Pagina 21 de 24

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E
IMPRESA PARA EL ARCHIVO GENERAL DE GOBIERNO MUNICIPAL

Con ia finalidad de
, se establece el siguiente

procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RESGUARDO DE INFORMACION
DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO GENERAL DE GOBIERNO MUNICIPAL.

T RESRONS ABLE SECNUMERO G ACT‘VIDAD s
SECRETARIA 1 ELABORACION DE LA INFORMACION GENERADA
EJECUTIVA 1 POR EL JUZGADO DE PAZ OFICIOS, ACTAS,
B - RECIBOS DE PAGO, CITATORIOS, ETC.

' AUTORIZACION DE LA ELABORACION DE LA
JUEL DE FAZ 2 INFORMACION GENERADA POR EL JUZGADO DE

| e 2
SECRETARIA .
Ut 3 IMPRESION DEL DOCUMENTO REALIZADO
‘EC’JE;CRUETT]CE“:‘ 4 GUARDADO DEL ARCHIVO REALIZADO EN EL
ol DISCO DURO DE LAS COMPUTADORAS DEL
: JUZGADO DE PAZ.
SECRETARIA
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Xlii. DIRECTORIO

LIC. ALEJANDRC TORRES
HERNANDEZ
JUEZ DE PAZ MUNICIPAL

735113 67 10

CALLE RAMIREZ
FERRARA No. 11, COL.
CENTRO, CUAUTSELA
MORELOS.

1IC. ANGELICA VITERBO

CALLE RAMIREZ
FERRARA No. 11, COL.,

RODRIGUEZ SIN TEL CENTRO, CUAUTBLA
SECRETARIA DE ACUERDOS MORELOS.
R ~ .CALLE RAMIREZ .
LIC. DAVID JOSUE BRIONES - FERRARA No. 11, COL.
TORRES SIN TEL " CENTRO, CUAUTSLA
- ACTUARIO " MORELOS.
] CALLE RAMIREZ
MARTHA MARIA CRUZ FERRARA No. 11, COL.,
DOMINGUEZ SIN TEL CENTRO, CUAUTSLA
SECRETARIA EJECUTIVA MORELOS.
] CALLE RAMIREZ
CLAUDIA ELIZABETH URBANO FERRARA No. 14, COL.
BAISANO SIN TEL CENTRO, CUAUTGLA

SECRETARIA EJECUTIVA

MORELOS.
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
] 04 noviembre 2019 l 06 noviembre 2019
RTICIPANTES As o PUESTO
LIC. ALEJANDRO TORRES HERNANDEZ - JUEZ DE PAZ
LIC. ANGELICA VITERBC RODRIGUEZ . SECRETARIA DE ACUERDOS
LIC. DAVID JOSUE BRIONES TORRES . ACTUARIO
MARTHA MARIA CRUZDOMINGUEZ |~ SECRETARIA EJECUTIVA
CLAUDIA ELIZABETH URBANO BAISANO | SECRETARIA EJECUTIVA =

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

L

JUEZ DE PAZ MUNICIPAL




