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Ejemplo: .- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Morelos y articulo X fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria XX, se
expide el presente Manual de Organizacion de Nombre de la Unidad Administrativa, el
cual contiene informacion referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

LIC. DAYSI VIANEY PINEDA FONSECA
JUEZ DE PAZ MUNICIPAL

REVISO

ING. DIEGO CORTES YANEZ
DIRECTOR DE PLANEACION Y GESTION

APROBO
Art. 37 Fracc. Xlll de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de

Morelos, publicado en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" No.4720 del 26 de Junio
del 20009.

C. JUAN CARLOS FLORES ESPINOSA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacién Director/a General de Desarrollo Paginas
Organizacional

XX de XXXX XX
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V.- INTRODUCCION

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 17,parrafo
Segundo, establece que toda persona tiene derecho a que se le administre justicia, por
tribunales que estaran expeditos para impatrtirla en los plazos y términos que fijen las leyes
y emitan sus resoluciones de manera pronta, completa, imparcial y gratuita.

El presente manual de organizacion, tiene como finalidad seguir prestando un mejor
servicio dia con dia hacerles de su conocimiento de todas las funciones que tiene el
Juzgado de Paz; ya que interviene como conciliador y contribuye a que las personas
resuelvan sus conflictos de acuerdo al sentido comun y en equidad para mantener la paz
social ademéas de dar a conocer como esta integrado, cuales son sus funciones y
actividades que se realizan para dar una mejor certeza y legalidad juridica en todos los
actos de este Municipio.

El Juzgado de paz histéricamente ha funcionado como una instancia de conciliacion y
equidad entre los ciudadanos, una oficina en la cual podian solucionar sus conflictos sin
necesidad de llegar a un litigio.
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V.- ANTECEDENTES

El juzgado de Paz tiene como funcion principal, administrar justicia en materia civil y solucionar
los conflictos que se hacen de su conocimiento ,dentro de la esfera de su competencia que fijan
ordenamientos legales que los rigen con estricto apego a la legalidad dictando las resoluciones
respectivas y evitando rezago judicial y administrativo.

Se busca que los conflictos sometidos a su competencia sean solucionados mediante
conciliacién entre las partes, segun reglas de equidad o conformen a las costumbres particulares
de la comunidad, donde el Juez de Paz presta servicios.
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VI.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS.

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL PARA EL ESTADO DE MORELOS.
CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MORELOS.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS PENALES DEL ESTADO DE MORELOS.
CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO DE MORELOS.
CODIGO FAMILIAR PARA EL ESTADO DE MORELOS.

CODIGO DE PROCESAL FAMILIAR PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS.

CODIGO DE COMERCIO
LEY GENERAL DE TiTULOS Y OPERACIONES DE CREDITO.

LEY DE PREVENCION Y ASISTENCIA CONTRA LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
PARA EL ESTADO DE MORELOS.

LEY DE SERVIDORES PUBLICOS.
LEY ORGANICA MUNICIPAL.

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE OCUITUCO
MORELOS.

LEY DE INGRESOS MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE OCUITUCO.
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VIl.- ATRIBUCIONES

Articulo 93.- La justicia de paz en los Municipios estara a cargo de los jueces que sefale
la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.

Articulo 94.- Los jueces de paz municipales estaran subordinados al Poder Judicial del
Estado; tendran la competencia, jurisdiccion, obligaciones y atribuciones que les otorga
la Ley Organica del Poder Judicial y que les sefalen las deméas Leyes y reglamentos
aplicables; seran nombrados por el Consejo de la Judicatura Estatal, a propuesta en
terna del Ayuntamiento respectivo y duraran en su cargo coincidiendo con el periodo
constitucional del Ayuntamiento al que corresponda el Municipio de su jurisdiccion;
juzgados que dependerdn econdmicamente del Ayuntamiento respectivo, ademas del
apoyo que disponga el Poder Judicial.

Dentro de las principales atribuciones de las autoridades judiciales, se pueden citar las
siguientes:

Ejercer la funcion jurisdiccional pronta, expedita y gratuita.

Ajustar sus procedimientos y resoluciones a las leyes.

Auxiliar a la justicia federal y demas autoridades, en los términos de las disposiciones
legales relativas.

Diligenciar o mandar diligenciar exhortos procedentes de las demas autoridades
judiciales del estado o de fuera de él, si estuvieren ajustados a derecho.

Proporcionar a las autoridades competentes los datos e informes que estos pidan,
cuando asi proceda conforme a la ley; y Todas las demas que los ordenamientos
legales les impongan.

Asi como también tendran que cuidar el estricto respeto a las garantias constitucionales
en su jurisdiccion y la moralidad de sus subalternos; en su caso hacerlo del
conocimiento del Consejo de la Judicatura Estatal; practicar las diligencias que les sean
encomendadas, de acuerdo con lo previsto en la ley; visitar los reclusorios municipales,
e informar del resultado al Juez menor de la demarcacion correspondiente; informar
mensualmente, dentro de los primeros tres dias de cada mes, al juzgado menor de la
demarcacién correspondiente, de todos los asuntos que se ventilen en su juzgado,
enviandole copia del mismo, al Tribunal Superior de Justicia; diligenciar, dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo, todo despacho, requisitoria u orden que
reciba de las autoridades judiciales superiores del estado o federales; y excusarse en
los casos en que tenga impedimento de acuerdo con las leyes aplicables, en cuyo caso
conocera del asunto del juez de paz suplente.
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VIII.- MISION Y VISION

MISION:

Somos un Juzgado que tiene a su cargo administrar e impartir justicia dentro de los
limites y ambitos de su competencia, a través de un adecuado desarrollo del
procedimiento, conforme a las leyes sustantivas y adjetivas, que resulten aplicables
dentro de los plazos y términos que se exigen, cumpliendo con los principios
fundamentales contenidos en la Constitucion federal de manera pronta, completa
imparcial y gratuita.

El juez recibe la ley de manos del legislador y debe aplicarla en cualquier caso, la
considere buena, regular o mala. Y por qué su misiébn es distinta, son otros los
instrumentos de los que se vale el juez; porque no necesita conducir, tampoco necesita
apasionar; por que ha de juzgar y por qué juzgar no es simplemente mandar, si no dar
una solucion mediante un razonamiento equilibrado y equitativo, debe decidirse
fundamentalmente a convencer, debe actuar sobre la inteligencia y no sobre el corazén
Seguir como hasta ahora se ha hecho tratar por igual a toda la ciudadania que se
acercan a este Juzgado de Paz, no existe racionalismo ni favoritismo y a todos se les
trata con el respecto que se merecen porque todos somos iguales ante la ley y
sociedad e invitar a que no se pierda esto.

VISION

Para conseguir el objetivo de la justicia el juez debe hacer un trabajo judicial cuidadoso,
paciente, l6gico y desapasionado, cuyo razonamiento que es la operacién intelectual,
debe ser con estricto apego a la ley.

Resolver los conflictos de modo responsable, confiable y efectivo, para que contribuyan
a la construccion de un futuro de paz y prosperidad para su comunidad y cualquier otra
parte y genere confianza en la administracion impartiendo la confianza en la justicia.
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IX.- ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
C. JUAN CARLOS FLORES
ESPINOSA

JUEZ DE PAZ MUNICIPAL
LIC. DAYSI VIANEY PINEDA
FONSECA

SECRETARIA EJECUTIVA
C. AIDA FONSECA MORALES
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X. ESTRUCTURA

NOMBRE DEL PUESTO COLABORADORES

JUEZ DE PAZ

|_\

SECRETARIA 1
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XI. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

JUEZ DE PAZ

RELACIONES INTERNAS:

DIRECTAS CON LAS DIRECCIONES DE PREDIAL Y RECEPTORIA DE RENTAS DEBIDO A LOS
DIVERSOS TRAMITES QUE HAY QUE REALIZAR EN CUANTO A LA LEGALIZACION DE PREDIOS; Y CON
ALGUNAS AREAS COMO LO SON SECRETARIA GENERAL, JURIDICO Y SINDICATURA.

RELACIONES EXTERNAS:

CON CADA UNO DE LOS JUZGADOS MENORES DEPEDIENTES DEL PODER JUDICIAL DE LA
FERDERACION; Y CON LA CIUDADANIA EN GENERAL.




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-05
}3®% MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
® ce ‘ Revision:
= AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
i‘ OCUITUCO, MORELOS Anexa s Pég. 1.de 23
Gcuntico 2013-2015
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
JUEZ DE PAZ

ESCOLARIDAD:

LICENCIATURA EN DERECHO N° DE CEDULA 7672262

EXPERIENCIA LABORAL:

3 ANOS EN ELJURIDICO: “RAFAEL VARGAS Y SUCESORES”

2 ANOS EN SUBPROCURADURIA ZONA ORIENTE: FISCALIA DE HECHOS DE TRANSITO

CONOCIMIENTOS:

> INTEGRAR CARPETAS DE INVESTIGACION
> REALIZAR TARGETAS INFORMATIVAS
» HACER PUESTAS A DISPOSICION

HABILIDADES:

« DESTREZA: MANEJAR LOS NUEVOS SISTEMAS DE AVERIGUACIONES PREVIAS CTM.

« INGENIO: ESTAR ALA VANGUARDIA DE TODAS Y CADA UNAS DE LA REFORMAS DE LOS

CODIGOS QUE NOS RIGEN.

« TACTO: DAR BUEN TRATO A LA CIUDADANIA EN GENERAL SIN EXEPCIONES.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

SECRETARIA EJECUTIVA

RELACIONES INTERNAS:

Juez de Paz

Auxiliar Juridico

Secretario del Ayuntamiento
Sindico Municipal

RELACIONES EXTERNAS:

e Juzgados
e Ciudadania en General
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

SECRETARIA EJECUTIVA

ESCOLARIDAD:

BACHILLERATO TERMINADO / CARRERA TECNICA EN CONTABILIDAD FINANCIERA Y FISCAL

EXPERIENCIA LABORAL:

4 afos

CONOCIMIENTOS:

Manejo de office.

Manejo de la computadora
Internet

Maquina de escribir

HABILIDADES:

RESPONSABLE

TRABAJADORA

EFICIENTE

DAR UN BUEN TRATO AL PUBLICO EN GENERAL
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO

TENER UN GRAN ESFUERZO FISICO Y MENTAL CADA DIA.




FORMATO
3@% MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
® <T@
=4 AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
i‘ OCUITUCO, MORELOS
GcditicO 2013-2015

Clave: FO-DGDO-DOA-05

Revision:

Anexo 8 Péag. 1 de 23

XIl.- PROCEDIMIENTOS

COMPARECENCIAS, INFORMACIONES TESTIMONIALES PARA MENORES Y MAYORES DE
EDAD, CERTIFICACIONES, CONSTANCIAS DIVERSAS, TODO LO RELACIONADO A LOS JUICIOS
EJECUTIVOS MERCANTILES.

No.
Procedimiento

Nombre

RESPONSABLE

1

COMPARECENCIAS VOLUNTARIAS:

Se presenta la persona afectada a poner en conocimiento
a la Juez de paz sobre el problema que tiene, se gira el
oficio a la persona que la afecto “demandado” para que
se presente el dia y la hora acordada, si esta persona no
acudio al llamado de los tres citatorios se levanta una acta
Especial y se turna ante la instancia correspondiente, si la
persona cita acudié a la fecha vy cita de conciliacion se le
hace de su conocimiento por que se le mando a citar y se
le explica desde el primer momento que no es una
demanda como tal , sino una platica de conciliacién por
ambas partes, se les pide su identificacion para corroborar
gue son las personas interesadas estando presentes
ambas partes el que mando a citar y el citado se procede
a que nuevamente la parte afectada manifieste como
esta el problema y asi mismo después se le cede la
palabra al citado , ambas partes expresan como estuvo el
problema y la Juez de paz les dice cual es al cuerdo que
se debe de tomar, se los hace de su conocimiento y si
estan de acuerdo lo firman o también si ellos desean que
se le agregue mas informacion se puede hacer siempre y
cuando estén de acuerdo ambas partes y no se afecten
en su calidad de vida, firman el convenio y se les hace de
su conocimiento que si alguna parte llega a faltar a dicho
convenio se tomaran las medidas correspondiste es decir
se les multara con una sancion o se les arrestara por 36
horas, y una vez explicado la importancia de la
comparecencia levantada s procedi6é a levantar su firma
o su huella digital del pulgar derecho para su debida
validez.

LIC. DAYSI VIANEY
PINEDA FONSECA
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No. Nomb RESPONSABLE
Procedimiento ombre
2 COMPARECENCIAS SECION DE DERECHOS: LIC. DAYSI VIANEY

Se presentan las personas interesadas a solicitar PINEDA FONSECA
informacion de como se le pude hacer para que arreglen
sus predios, cuales son los trdmites a seguir ya que
anteriormente el predio perteneci6 a su sefior padre,
madre , abuelitos o hermano, ya actualmente no tienen
familiares directos como por ejemplo; si viviera la esposa
o el esposo los que tendrian el derecho de cesion seria el
esposo o esposa dependiendo el caso, de igual manera si
ambos ya no viven guienes tendran el derecho seran sus
hijos siempre y cuando estén de conformidad todos si no
fuera asi su predio se intestaria y haria un juicio
intestamentario, se procede a indicarles los pasos a
seguir para que puedan resolver su problema de su predio
y se pueda hacer duefio mediante una manifestacion, si
el cedente vive estar presente ambas partes el que va a
ceder y el que sera el nuevo duefio, los requisitos que se
les piden son los siguientes:

e Copia del antecedente del predio (Escritura o
manifestacion)

e Copia de credencial de elector del cedente. (Estar
presente)

e Copia del plano catastral con la fraccion
correspondiente a ceder.

e Copia de credencial de elector del Beneficiario.
Si el duefio ya es finado presentarse con copia del Acta
de Defuncién.

e Acompaiado con dos testigos de su misma localidad.
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No.
Procedimiento Nombre RESPONSABLE
INFORMACION TESTIMONIAL PARA MAYORES DE EDAD:
3 Se presentan las personas interesadas a solicitar LIC. DAYSI VIANEY

informacion que tramites son a seguir, cuales son los
requisitos se para solicitarla ya que algun familiar carece
de registro de nacimiento, los requisitos son los minimos
por que se les da toda la facilidad para que puedan
obtener su registro de nacimiento. Los requisitos son los
siguientes:

e Copia de credencial de elector del interesado

e Presentar 2 testigos mayores que el interesado, de
la misma edad 6 3 aflos menor que el,
acompafados con copia de credencial de elector.

« En caso de no contar con credencial de elector,
presentar copia de constancia de residencia con
fotografia, Expedida por su ayudante Municipal o
Secretario General del H. Ayuntamiento Municipal

PINEDA FONSECA




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-05
g®@ MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
@Os
o e ‘ Revision:
= 2 AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
T OCUITUCO, MORELOS Anexo 8 Pag. 1 de 23
GcditicO 2013-2015
No. Nomb RESPONSABLE
Procedimiento ombre
INFORMACION TESTIMONIAL PARA MENORES DE EDAD
4 Se presentan las personas interesadas a solicitar LIC. DAYSI VIANEY

informacion que tramites son a seguir, cuales son los
requisitos para solicitarla, ya que su hijo menor de edad
cuenta con mas de 7 aflos cumplidos y ya no puede ser
registrado con los requisitos minimos que pide el registro
Civil hasta antes de cumplir los 7 afios y es por ello que
carece de registro de nacimiento y el podra obtener su
registro de nacimiento en forma extemporanea

. Los requisitos son los siguientes:

e Copia del certificado de alumbramiento del menor
y si no lo tuvieran presentar copia del acta
levantada ante el ministerio Publico.

e Constancia de alumbramiento levantada ante su
ayudante municipal.

e Copia de credencial de elector de los padres.

e Presentar dos testigos acompafnados con su copia
de credencial y estar presentes

PINEDA FONSECA
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No. Nombre RESPONSABLE

Procedimiento

5

CERTIFICACIONES

Es la acreditacion oficial de todos los tramitestipo de texto
administrativo empleado para constatar un determinado
hecho, ya que el Juez de paz funge también como un
actuario.

Los requisitos son los siguientes:

e Presentar original del contrato acompafado con
tres copias.

e Presentar copia de credencial de elector del
Comprador, Vendedor, y de los 2 testigos. (Estar
presentes todos al momento de la firma).

e Copia del plano catastral certificado.

e Copia del antecedente de predio (escritura o
manifestacion)

LIC. DAYSI VIANEY
PINEDA FONSECA
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No.
Procedimiento Nombre RESPONSABLE
CONSTANCIAS DIVERSAS (POSESION, SOLTERIA,
6 CONCUBINATO) LIC. DAYSI VIANEY

PINEDA FONSECA

CONSTANCIAS DE POSESION:

Se presenta la persona interesada a solicitar la constancia ya que la
ocupara para sus apoyos que solicite ante las diversas dependencias
los requisitos son los siguientes:

e Copia de credencial de elector del interesado

e Copia de credencial de elector del duefio legitimo
del predio (estar presente para estampar su firma)

e Medidas y Colindancias (norte, sur, oriente y

poniente)

Ubicacién del predio. (direccion)

Afos de posesién. (desde cuando lo tiene)

Nombre del predio. (si tiene)

Procedencia del predio (cémo lo obtuvo; herencia,

donacién, Compraventa) (quien se lo vendié, dono

o heredd). Presentar copia del documento que

tiene a su nombre.

CONSTANCIA DE SOLTERIA

Es una constancia que solicitan algunas dependencias
para tener certeza si realmente la persona que solicita un
tramite o trabajo este diciendo la verdad los requisitos son
los siguientes:

e Copia de credencial de elector de quien la solicita
(estar presente)
« Copia del acta de nacimiento

CONSTANCIA DE CONCUBINATO
Es una constancia que solicita un empresa u otra
dependencia para tener certeza si realmente la persona
interesada estd diciendo la verdad, los requisitos son los
siguientes:

e Copia de credencial de ambos (estar presentes)

e Copia de actas de nacimiento de sus hijos.
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No.
Procedimiento

Nombre

RESPONSABLE

7

JUICIOS EJECUTIVOS MERCANTILES

Se reciben todos los expedientes que llegan al Juzgado para entablar
una demanda en contra de la persona deudora, mediante demanda
o exhorto en original acompafiada con dos juegos de copias para su
traslado y asi mismo el original del pagare , ya que este estara
depositado bajo el resguardo del Juzgado.
Se anotan en el libro de gobierno respectivamente asignandoles el
namero de expediente y el mismo dia se acuerdan, posteriormente
de esto se le hace de su conocimiento a la persona demanda
mediante una cedula de notificacion personal, y se le deja el traslado
de la demanda sefialandole el dia y hora que se tiene que presentar
ante el Juzgado de Paz para poder llegar a un convenio, si la persona
hace caso omiso no presentdndose se procedera a hacer la diligencia
del embargo correspondiente acudiendo al domicilié6 sefalado, y se
hace la respectiva diligencia, el deméas procedimiento se va dando
conforme las promociones que nos va haciendo llegar la parte
afectada.

Y la demanda que se admite debe de estar de la siguiente forma:

Se recibe la demanda y verifica que relina los requisitos que no
sobre pase la cuantia de este Juzgado y anexe los documentos base
de la acciébn o en su caso los documentos con los que acredita su
personalidad:
Clase de juicio que se inicia.
Nombre del actor, apoderado o representante legal.
Domicilié para oir y recibir notificaciones.
Nombre de las personas que autorice para oir las notificaciones y
documentos.
Nombre del demandado y su domicilié correcto.
Los hechos en que el actor funde su peticion o las pretensiones.
Valor de lo demandado
Objeto qué se reclame.
Firma del adscrito y firma del actor.
Documentos base de la accion, copias fotostaticas para su debido
traslado de demanda y documentos anexos a la misma.

LIC. DAYSI VIANEY
PINEDA FONSECA
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XIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
LIC. DAYSIA VINEY PIENDA (01731) 35-7-01-61 PLAZA PRINCIPAL S/N,
FONSECA BARRIO
JUEZ DE PAZ MUNICIPAL TECAMACHALCO,

OCUITUCO,MORELOQOS.

(01731) 35-7-01-61
C. AIDA FONSECA MORALES
SECRETARIA AJECUTIVA

PLAZA PRINCIPAL S/N,
BARRIO
TECAMACHALCO,
OCUITUCO,MORELOS
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los/las Participantes Puesto
LIC. DAYSI VIANEY PINEDA FONSECA JUEZ DE PAZ MUNICIPAL
C. AIDA FONSECA MORALES SECRETARIA EJECUTIVA
NOmMDTre'y PFUESTO ael Nombre y Puesio de el/la
Asesor/a Designado/a Responsable de la Elaboracién

del Manual
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