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ll. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II, I, IV y V de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y scheranc de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXV, XXXV, XLI, 41 fraccién 1, XXVHI y 60 de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion del Juzgado
de Paz Municipal de Tlayacapan‘ Morelos, el cual contiene inforchiég}ﬂvrefergpte a estructura de
organizacion, funcionamisnto, procedimientos y las atribuciones del éreagﬁ{g-' \@\\e’ objetivo servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal que lo integra. N e
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IV. INTRODUCCION

Este Manual de orgamzacnon tiene como proposnto fundamental promover e
impartir justicia en los termmos que marca Ia Iey, asi como establecer la estructura y

organizacion del juzgado de 'paz senaiando de manera precisa el objetivo, misidn y

vision a lograr, Esta admmlstracmn con3|ente de Ia :mportancna gue implican los

cambios que experiment: uestra socnedad esté mcorporando de manera paulatina,

elementos de :nnovacmn admmlstratlva Y. tecnoioglafque fa funclon publica municipal

demanda para_hacer realldad sus planes ¥ proye s institucionales, el presente

Sultado de Ia participacién de cada uno de los servidores publicos que

integran el i zgado de .paz qmenes con sus aportamone actualizaron, validaron y

rubricaron ia mform ransparencia

gubemamental que perSIgue la actual administracion, una de estas tareas la constituye
el Manual de Orgamzacnén Mumcnpal que wene a dar el soporte documental ala
estructura adm:mstratlvém y a exponer con clandad ias caracterlsticas y
responsabllldades de las dlferentes umdades Iaborales del mummplo con una

perspectiva srstemlca e 1ntegra!



AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021 FECHA DE
ELABORACION ENERO 2019
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE JUZGADO DE pAZ PAGINA S5del7

Su principél

bj_ethO es Ia lmpartlcmn de justicia pronta y

las  reglas y

expedita cug’__ ___phendo

paz soclaldand al ciudadano para
:mpartlr una Justlma conflable y asi ewtar que Ileguen a
otras mstanCIas soluc:onando el confhcto en una mstancna

conciliatoria, exhortando en t_odio ‘momento al dialogo. -
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VI. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DELOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL . ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS.

LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MORELOS.

LEY ORGANICA MUN!CIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

CODIGO DE COMERCIOS

CODIGO CIVIL PARA' E'L ESTADO DE MORELOS
LEY DE TITULOS Y OPERACIONES DE CREDITO

BAND._; DE F’OLICJA Y GOBIERNO.

LEY DE INGRES.S ARA']

”JE:RCthoi " 'SCA’?‘ VIGE TE DEL, MUNICIPIO

DE TLAYACA__ 2
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Vil. ATRIBUCIONES

Ley organica del poder judicial

ARTICULO 83.- Los jueces de paz conoceran de los siguientes asuntos:

De los juicios cgj_yo monto no excedan del importe de 150 veces el valor
diario de la Un'i'c'iad de Medida“ y Actualizacion. se exceptan, los juicios
que versen sobre propledad y demas derechos reales, sobre inmuebles,
los posesorios y Ios que versen sobre estado y condicién de las personas
y derechos de famll:a _ _ _'

De la dmgencaacczon de Ios exhorto y despachos

De los deliilos sancmnados unlcamente scon multa o con penas
alternativas,. B

Los demas ;jas s que Ies corresponda conforme aley.

Asi_mismo: este h Juzgado tlene las mgunentes atnbucnones en término

__delarticulo 89 de la ley ante citada.

sus competenc:as

Il Practicar las diligencias que le sean encomiendas, ‘de acuerdo con lo previsto en

la ley,

fi. V:S|tar Ios reclusorfos mumcnpa]es e mformar del resu!tado ai juez menor de fa

demarcac:on correspondlente

V. Informa:_mensualmente; dentro de los tres primeros dias de cada mes, al juzgado

menor de la demarcacion correspondiente, de todos los asuntos que se ventilen

en su juzgado, enviando copia del mismo al tribunal superior de justicia:
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V. Diligenciar, dentro de las cuanta y ochos horas siguientes a su recibo, todo
despacho, requisitoria u orden que reciban de las autoridades judiciales
superiores del estado o federales; Y

VI.  Excusarse en los casos que tenga impedimento de acuerdo con las leyes
aplicabies en cuyo caso conocera del asunto el juez de paz suplente.

Las funciones de este Juzgado de paz, -'se desempefiaran dentro de los limites
territoriales del mumcupw para lo cual se fue designado, de conformidad con el
articulo 91 de Ia ley orgamca del pader Judlmal del estado de Morelos.

FUNCJONE§ DEL 'S'E'CRE'_TARlo D"_E:ACUERDOS

. Darfe y’autonzar con su f irma Ias actuacuones gue en su funcién le

Il. Dar- cuenta al juez v presentarle proyecto de acuerdos, dentro de
. termino de ley, con Ias promociones y documentos originales oficiales

Ve Cumphr oportunamente en i términos las resoluciones judiciales
firmes; :

| " COMO'ACTUARIO: |
I. .. Practicar las._ notificaciones de tales resoluciones a quienes
corresponda en Ios termmos sena[ados por Ios ordenamlentos
"procesales: - ' '
[l.  Realizar las diligencias de ejecucion que ordenen los jueces;
Hl. Asentar las razones correspondientes a las notificaciones y
ejecuciones a que se refieren las fracciones anteriores.
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del J':uzg"ado de paz"MUnicipaI ‘es la forma en que se dividen y

coordinan las funciones, actlwdades V. Ia refac:on que. guardan entre si los funcionarios

plblicos que laboran en Ia Unldad Admmastrattva E! s:guzente cuadro enuncia de

manera clara lo anterior:

UNIDAD Tei 5 :
NIVEL T PUESTOY, anp :FUNCIGNES
ADMINISTRATIVA | ... 5= o : TOTAL
P a T [ COORDINAR, DIRIGIR, CONGITAR £ PARTI
JUZGADO DE PAZ JUEZ DE PAZ JUZTIUCIA A LA CIUDADANIADENTRO DEL JUZGADO
sl DE PAZ. 1
S SECRETARIO DE
JUZGADODEPRZ |\ ibos ¥ ACTUARIO RESPONSABLE DE LAS DILIGENCIAS NOTIFICACIONES .
2
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IX. ORGANIGRAMA
PODER JUDICIAL
PRECIDENTE |, | JUZGADODEPAZ | | JUEZMENOR
MUNICIPAL

SECRETARIA DE
ACUERDOS Y
| ACTUARIO

10
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X. MISION

impartir justicia dentro de los limites y ambitos de nuestra competencia a través
de un correcto procedimiento, como lo estable las leyes que nos rigen, mediante
‘la resolucion de conflictos de caracter civil como, en area conciliatoria, velando
en todo momento po'r":lé'cdnvivencia pacifica entre la ciudadania, exhortandolos
a no hacer justicia por su propia mano y hacerles saber que el Estado es el
dnico facultado que puede rmpart:r JustiCIa a traves leyes y reglamentos, asi
como instituciones o mstancnas facultadas para pcner un orden.

XI VISION

Brindar a Ia c:udadana;:fla conﬁanza necesarla para que acudan al juzgado de

paz, a resolver sus conﬂfctos de’i manera--
controverSIas pasen a ofras instanmas

11
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Etica profesional

Honestidad
Respeto
Puntualidad

Confianza

Responsabilidad

Justicia .-

Tolerancia

Xll. VALORES

12
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XHl. FUNCIONES

Asesoria juridica a la ciudadania
Comparecencias a la ciudadania.
. Convenios entre particulares.
Conciliacion entre particulares.
Admisién de pagos por concepto de acuerdos por la cuantia competente a este
H. Juzgado. : '
Ratificacion de firmas para los contratos
. Citatorios para Ia mudadanla :
Reparticion de citatorios g
juicios ejecutivos mg__rcan_tlfes: SRR
* Admisién de demandas S

o s N

©®~N o

. Ingreso:d promociones

. Desahogo;d' __‘,;drllgencias y exhortos

. Embargos precautonos denvados de jUfCIOS ejecutlvos

Rg_§olver los juicios mediante sentencia

resp‘uesta cmdadana a -todos los escritos presentados por

el | de-los exhorto v despachos :
. ”:De Ios delitos sancuonados umcamente con multa 0 con penas
alternatwas
o Los demas asuntos que les’ corresponda conforme a ley
Asi mismo este h. juzgado, tien.e_ las siguientes atribuciones en término
. del articulo 89 de la ley ante citéd__a:.. .

ARTICULO 89.- Los jueces de paz tendran las atribucionessiguientes:

VIl.  En general, las mismas que la ley establece para los jueces menores dentro de
SuUs competencias;

13



AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021 FECHA DE
ELABORACIGN | ENERO 2019
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE JUZGADOQ DE PAZ PAGINA 14 de 17
VIIl.  Practicar las diligencias que le sean encomiendas, de acuerdo con Io previsto en

la ley;

IX.  Visitar los reclusorios municipales, e informar del resuitado al juez menor de la
demarcacioén correspondiente;

X.  Informa mensualmente, dentro de los tres primeros dias de cada mes, al juzgado
menor de la demarcac;i_bn correspondiente, de todos los asuntos que se ventilen
en su juzgado, envianao’:coma del misi"nO al tribunal superior de justicia;

X1.  Diligenciar, dentro de Ias Cuantay ochos horas mgwentes a su recibo, todo
despacho, reqws:torla u orden que rec:ban de Ias autorldades judiciales
superiores del estado. o federafes Y . e

XH.  Excusarse en Ios casos que tenga lmpedlmento de acuerdo con las leyes
aplicables en cuyo caso conocera del asunto el] Juez de paz suplente.

Las funciones de este J ;.':Q?dF’ de, pazsed ”penaran dentro de los Iimites

terntonales del mumcsplo. para o cua! se fue des:gnado de conformldad con el
articulo 91 deila: iey organica del poder judicial del estado de Morelos.
“PR 7__:CEDHVIIENTOS PARA JUICIOS EJECUTIVOS MERCANTILES

| ':"'{ln:c;ales de demanda y

f;;toda promocson, qu nterpong f}a__;_ c:udadama a traves' de sus apoderados
:Iegales asi mismo se -encarga de dlstrrbwrla a la secretaria de acuerdos
. SECRETARIA DE ACUERDOS Admlte prewene 0 desecha los escritos
“iniciales de demanda; BT A RN
.  JUEZ DE PAZ: Una vez rea!i'zado el proyecto de admis_ic’;n_, prevencion o
: desechamaento lo rewsa para, dar su aprobac:on . :
V. - SECRETARIA DE ACUERDOS Apmbado cualqwera de- Ias antenores
hace el respetivo envio para la publicacion en el botin judicial.
V. SECRETARIA DE ACUERDOS Y ACTUARIA: S se admite la demanda

se preceda realizar las diligencias de emplazamiento y embargo al

14
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ST _ . o 1 e

VI,

VIL

VIl

JUEZ DE PAZ: Dicta sentencra deffmtwa

deudor, como no existe actuaria en este juzgado se habilita al secretario
de acuerdos para ejercer esta funcién.

SECRETARIA DE ACERUDOS Y ACTUARIA: Una vez notificado el
deudor, tiene el plazo de 8 dias habiles para dar contestaciéon a Ia
demanda.

SECRETARIA DE ACUERDOS Y ACTUARIA: Si el demando contesta la
demanda se admlten sus pruebas y de no ‘hacerlos se solicita la rebeidia.
JUEZ DE PAZ se lleva acabo de !as audrenmas de pruebas, si se
presenta el demandado se Ie hace mterrogatorlo de acuerdo al pliego de
posiciones presentados por Ia par‘ce actora -sino se presenta se da por
confeso de cada una de las preguntas pfasmada en ¢l pliego.
SECRETARIA DE ACUERDOS Se abre Ia etapa de alégalos.

15
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XIV. PLAN DE TRABAJO

2

3

DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE
BUSQUEDA Y COTEJO DE LOS CONTRATOS

|5 COMPRA vE »e DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE
DILIGENCIAS DE LOS JUICIOS EJECUTIVOS| UNAVEZPOR | UNAVEZPOR | UNAVEZ POR

MERCANTILES S * SEMANA SEMANA SEMANA
ot UiNA\i'TEZ.‘PQR T uNAVEZ POR UNA VEZ POR

3 NOTIFICACIONES JUDICIALES . S B L
NOTIFICACIONES EXTRAJUDICIALES 'PARA| UNAVEZ POR. 1 UNAVEZPOR | UNAVEZPOR

COMPARECER AL JUZGADO DE PAZ | sEmAna ~ SEMANA SEMANA
“ DIARIAMENTE | - DIARIAMENTE | DIARIAMENTE
DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE

CONVENIOS DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE

COMPARECENGIAS

DIARIAMENTE

ELABORAR Y PRESENTAR LOS INFORMES
MENSUALES DE INGRESOS EN LA TESORERIA
MUNICIPAL DE TLAYACAPAN MORELOS.

'_'_._

MENSUALMENTE I

MENSUALMENTE

MENSUALES EN EL JUZGADO MENOR, EN LA
CIUDAD DE CUAUTLA MORELOS.

ELABORAR Y PRESENTAR LOS INFORMES
MENSUALES ENEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE CUERNAVACA MORELOS, = .

T ——

ELABORAR Y PRESENTAR LOS INFORMES| . |

MENSUALMENTE

MENSUALMENTE

MENSUALMENTE

MENSUALMENTE

: MENSUAL_MENTE -

MENSUALMENTE

16
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Xl. DIRECTORIO
' DOMICILIO Y TELEFONO
NOMBRE PUESTO FUNCIONES OFICIAL
COORDINAR, DIRIGIR,
. CONCILIAR E IMPARTIR | PLAZA DE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.
o SoTANo JUEZ DE PAZ’ JUZTRICAALA CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS,
ER CIUDADANIA DENTRO DEL. TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75
;o JUZGADO DE PAZ. :
v o RESPONSABLE DELAS | -PLAZADE LA CORREGIDORA S/N COL. COL.
:ngNEG“DO MIORENO Acuiig‘ggﬁg%imb; 1*° DlgENciasy CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
o TELEFONO OFICIAL 735 357 61 75

NOTIFICACIONES.
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