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lll.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion |1, 1ll, IV y V de la Constitucion politica

de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIIl, XLI, 41 Fraccion |, XXVIII y 60 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccién de Juzgado de Paz, el cual contiene informacién referente ; su
estructura de organizacion, funcionamiento,y las atribuciones del area y tiene como objetivo servir de
instrumento de consulta e induccion para-el personal que la integra
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IV.- INTRODUCCION

Este documento tiene como propdsito fundamental el proporcionar de forma ordenada
y sistematica, los conocimientos necesarios parallevar a la practica los aspectos
relacionados a los requisitos y funcionamiento del Juzgado Municipal. A través del
discernimiento del marco juridico sus requisitos, funciones, estructura, determinacion y
permitird a los futuros funcionarios que lo consulten para adquirir el aprendizaje necesario
para el desempefio de sus funciones.

El Juzgado de Paz Municipal como auxiliar del Poder Judicial esta para promover Justicia en
los términos que marca la Ley Suprema, los Ordenamientos Legales Vigentes en el Estado de
Morelos y Municipio de Tlayacapan, y asi contribuir con la paz social mostrandole a la
ciudadania que somos un Organo capaz impartir una justicia confiable dentro de nuestra
competencia, con la cual los ciudadanos se sientan protegidos y evitar que ejerzan justicia por
propia mano o que lleguen a otras instancias mayores pudiendo solucionar la controversia en
una instancia conciliatoria.

Este manual de organizacion, tiene como finalidad el establecer y dejar clara la estructura y
organizacion del Juzgado de Paz de Tlayacapan; Morelos, sefialando de manera precisa las
facultades de que se haya investida esta dependencia.

La Constitucién Politica en su articulo 17 parrafo segundo, establece “toda persona tiene
derecho a que se le administre justicia por tribunales que estaran expeditos para
impartirla en los plazos y términos que fijen las leyes, emitiendo sus resoluciones de
manera pronta, completa e imparcial. Su servicio sera gratuito.
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El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los Servidores
Publicos cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en

este documento.

Serd el manual de consulta, induccién y aplicacion para el personal de nuevo ingreso al

V.- AREAS DE APLICACION

Juzgado de Paz y el publico en general.

Para tal efecto, es importante contar con un manual del organizacion y procedimientos que
sefiale en forma especifica y regule la actuacion de cada de los integrantes del juzgado de
paz asi como un buen funcionamiento, dando con ello apertura y difusion del mismo a todo el
personal que desempefia su trabajo dentro de esta dependencia con la finalidad de que se

apeguen a las normas establecidas para el efecto.
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V1. POLITICAS DE OPERACION

1. Principalmente cumplir con las reglas, politicas o procedimientos marcados y establecidos dentro de

las normatividades que nos rigen.

2. Imparticion de una Justicia Pronta y Expedita

3. Trato digno y amable hacia la ciudadania.

3. Todas las solicitudes deberan ser atendidas, siempre dando una buena atenciéon acorde a las

necesidades del solicitante.

4. Cumplir con nuestro horario

7. Mantener los expedientes con limpieza y todos en orden
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VII.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accién o lugar, ademads se
C ) INICIO O TERMINACION usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

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

ACTIVIDAD

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

DOCUMENTO

Indica un punto dentro del flujo en donde

1
se debe tomar una decisidon entre dos o
<> DECISION O ALTERNATIVA | més alternativas.

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

ARCHIVO TEMPORAL determinado

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

ARCHIVO DEFINITIVO

Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento de

DIRECCION DE FLUJO un simbolo a otro. Se utiliza en todos los

diagramas de manera vertical u horizontal

Vv

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se

CONECTOR DE PAGINA utilizara un nimero arabigo que indicara la

actividad a la cual continua el diagrama.

Representa una conexion enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
CONECTOR lejana del mismo, utilizando para su
conexion numeros arabigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.

0d | <«
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Xlll.- PROCEDIMIENTO DE LOS JUICIOS MERCANTILES

Objetivo
Imparticidn de Justicia

Propdsito:

e Entablar una demanda para obligar al cumplimiento de una deuda adquirida

e Proteger los derechos de los acreedores y deudores

3. Alcance:

Brindarle una seguridad al acreedor para que pueda recuperar su dinero y al deudor para que

no se le cobre mas de lo que establece la ley.

4. Referencias:

e Todo el marco juridico que nos rige, pero principalmente la Carta Magna.

5. Responsabilidades:
Impartir Justicia pronta y expedita

6. Definiciones:
e Promociones.- significa escrito o solicitud
e Emplazamiento.- significa notificacion

7. Método de Trabajo:
Simbologia

e Diagrama de Flujo

e Descripcion de Actividades
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IX.-DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA JUICIOS EJECUTIVOS MERCANTILES

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Oficialia de 1 Recepcidn de escritos iniciales de demanda y toda promociéon que
Partes interponga la ciudadania a través de sus apoderados legales, asi mismo se
encarga de distribuirla a la Secretaria de Acuerdos.
Secretaria de 2 Admite, previene o desecha los escritos iniciales de demanda
Acuerdos
Juez de Paz 3 Una vez realizado el proyecto de admisién, prevencién o desechamiento
lo revisa para dar su aprobacion.
Secretaria de 4 Aprobado cual quiera de las anteriores, hace el respectivo envié para la
Acuerdos publicacién en el Boletin judicial.
Secretaria de 5 Si se admitié la demanda se procede a realizar las diligencias de
Acuerdos y emplazamiento y embargo al deudor, como no existe actuaria en este
Actuaria juzgado se habilita a la secretaria de acuerdos para ejercer esa funcion.
Secretaria de 6 Una vez notificado el deudor, tiene el plazo de ocho dias habiles para dar
Acuerdos y contestacion a la demanda.
Actuaria
Secretaria de 7 Si el demandado contesta la demanda se admiten sus pruebas y de no
Acuerdos y hacerlo se solicita la rebeldia
Actuaria
8 Se lleva a cabo la audiencia de pruebas, si se presenta el demandado se le
Juez de Paz hace el interrogatorio de acuerdo al pliego de posiciones presentado por
la parte actora, si no se presenta se da por confeso de cada una de las
preguntas plasmadas en el pliego.
Secretaria de 9 Se abre la etapa de alegatos
Acuerdos
Juez de Paz 10 Dicta Sentencia Definitiva




AP Tlayacapan

( _) Gobierno Municipal 2016-2018

H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-JP-2016

EMISION: 01

PAG. 10 DE 14

A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama
de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en Ia
comprensién del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO DE LOS JUICIOS EJECUTIVOS MERCANTILES

DIAGRAMA DE FLUJO:

RESPONSABLES

Oficialia de Partes

(o )
l

Secretaria de Acuerdos y Actuaria

Juzgado de Paz

Proyecto de admision,
prevencion o desechamiento del
escrito inical de demanda 2

Una vez aprobado se pasa al
Juez para revision y aprobacion
]

——

Aprobacién del auto de
admision, prevencion o

Promociones y escritos
iniciales de Demanda 1

desechamiento 4

|

Aprobado el auto se publica en el
Boletin Judicial 5

\

Se realizan las diligencias de
emplazamiento y embargo al
deudor 6

\

Si el demandado contesta se
admiten sus pruebas, si no, se
solicita la rebeldia 7

\

v

R

Se lleva a cabo la audiencia
de desahogo de pruebas 8

/

Se abre la etapa de alegatos 9

Sentencia
Definitiva 10
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PROCEDIMIENTOS

2.- PROCEDIMIENTO PARA RATIFICACION DE FIRMAS EN LOS CONTRATOS DE COMPRAVENTA

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Ciudadanos 1 Hacen el contrato de compraventa
Juez de Paz 2 Recaba las firmas
Juez de Paz 3 Hace la ratificacidn de Firmas
Juez de Paz 4 Entrega el contrato Ratificado
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2. PROCEDIMIENTO DE LA CERTIFICACION DE CONTRATOS PRIVADOS

DIAGRAMA DE FLUJO:

RESPONSABLES

CIUDADANOS

JUEZ DE PAZ

(e )
l

HACEN EL CONTRATO
DE COMPRA VENTA 1

ENTREGA CONTRATO
RATIFICADO 4

RECABAR LAS FIRMAS 2

\

RATIFICACION DE FIRMAS 3
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X. DIRECTORIO.

Nombre y puesto

Teléfonos oficiales

Domicilio oficial

Ana Claudia Valverde Adame

7353576727 ext.105

Plaza de la Constitucién s/n,
Colonia Centro

Deysi Natali Velazquez Téllez

735 3576727 ext.105

Plaza de la Constitucién s/n,
Colonia Centro
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Xl. HOJA DE PARTICIPACION

,,,,, __FECHA DE INICIO:
____01-enero-2016

| PARTICIPANTES
___Ana Claudia Valverde Adame
Deysi Natali Velazquez Téllez

RESPONSABLE DE LA ELA
MANUAL DE ORGA

ANA CLAUDIA VALVERDI
IPIO DE TLAYACAPA

JUEZ DE PAZ DEL MUNICI!

FECHA DE TERMINO:
31-diciembre-2016

PUESTO
JJ:_‘_ = 21:
S,;v“_"ar-ﬂ e Acye
BORACION D
. n“j“\( [OFf
\DAMI




