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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fracciones lll, Articulo. 68 fraccion Il del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, se expide el Manual de
Organizacién del Juzgado de Paz, que contiene informacion sobre su estructura
y funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para

su personal.

\

) AUTORIZC
C.P. JOSE FERN AGUILAR PALMA _
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE/EMILIANO ZAPATA, MORELOS
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INTRODUCCION:

Al inicio de la administracién publica el H. Ayuntamiento aprobé una nueva estructura
Organizacional con el proposito de garantizar la eficacia y eficiencia de la gestion publica
Municipal, en este orden de ideas el Presidente Municipal en Turno, instruyo al Oficial
Mayor la actualizacion del Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Emiliano
Zapata, Morelos.

Se presenta el Manual, que constituye la suma de esfuerzos de los servidores publicos
para contar con un documento claro, transparente y objetivo de la estructura
organizacional y las funciones que cada unidad administrativa debe desarrollar.

El presente manual de organizacion, tiene como finalidad el establecer y clarificar la
estructura y organizacién del Juzgado de Paz, sefialando con precision las facultades de
que se haya investida esta dependencia, asi como la forma en que facticamente funciona
en el afan de prestar un servicio dia con dia mejor y tendiente al mejoramiento de la vida
de la comunidad y a la optimizacién de la administracion publica municipal, en el animo de
servicio que ha caracterizado a esta administracién, ya que el conocimiento de una
dependencia propicia un mejor funcionamiento, claro, y expedito.

Toda vez que el Juzgado de Paz es una institucion que esta regulada por la ley organica
municipal forma parte de la administracion municipal, pero también se encuentra regulada
como parte del Poder Judicial del Estado de Morelos. El Juzgado de Paz, conoce de
manera contenciosa de aquellos asuntos civiles o mercantiles que no rebasen los 150
salarios minimos y que no estén comprendidos dentro de las excepciones legales
vigentes en el Estado de Morelos.
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ANTECEDENTES:

Historicamente la Justicia de Paz se ha instituido como una instancia de aplicacion no
solo del derecho, sino de la equidad, cercana a la poblacién, tan es asi que en un
principio, y como ain existe en otros paises, el Juez de Paz era lego en la materia, es
decir, no era un profesional del derecho, sino un ciudadano a quien por sus virtudes se
elegia para tal fin; el Juez de Paz es una institucién que existe desde la Epoca de Colonia
y practicamente en nuestro Estado desde su creacion, en que eran designados por los
Jefes Politicos.

Actualmente la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Morelos, establece la figura
del Juez de Paz, quien cuando menos debe reunir la calidad de Pasante en Derecho, o en
su caso la Licenciatura, con lo cual se ha profesionalizado el perfil de tal funcion publica.

Ello sin perjuicio de que atento a su tradicién histérica continte siendo una instancia
conciliatoria de primer contacto, en el cual se encuentre el ciudadano con un profesionista
en derecho que intentard solucionar los conflictos mediante la sana avenencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL.:

El juzgado de paz tiene como funcién principal a impartir justicia a la ciudadania de
manera pronta, expedita y gratuita, aplicando las leyes en asuntos mercantiles; vigilando
que se conserve la autonomia e independencia de los miembros de esta institucion, ser
una entidad publica ejemplo de equidad, transparencia, promocion de la paz y de la
justicia a la sociedad, prestando servicios de calidad a través de atencion personalizada y
tecnologia de vanguardia.
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MARCO JURIDICO:

e

2.

3.

4.

8.

g,

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Cdédigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo de Comercio.

. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

. Cédigo Civil para el Estado de Morelos.

Cédigo Procesal Civil para el Estado de Morelos.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.

10.- Ley Organica Municipal.

11.- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
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ATRIBUCIONES:

Las atribuciones de este Juzgado se encuentran previamente establecidas dentro de la
Ley Organica del Poder Judicial del estado de Morelos en su numeral 89, que me permito
transcribir:

ARTICULO 89.- Los Jueces de Paz tendrdn las atribuciones siguientes:

I.- En general, las mismas que esta ley establece para los Jueces menores, dentro de su
competencia;

II.- Practicar las diligencias que les sean encomendadas, de acuerdo con lo previsto en
la ley;

Ill.- Visitar los reclusorios municipales, e informar del resultado al juez menor de la
demarcacion correspondiente;

IV.- Informar mensualmente, dentro de los primeros tres dias de cada mes, al juzgado
menor de la demarcaciéon correspondiente, de todos los asuntos que se ventilen en su
juzgado, enviando copia del mismo al Tribunal Superior de Justicia;

V.- Diligenciar, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo, todo
despacho, requisitoria u orden que reciban de las autoridades judiciales, y

Vl.- Excusarse en los casos en que tenga impedimento de acuerdo con las leyes
aplicables, superiores del estado o federales; y en cuyo caso conocera del asunto el juez
de paz suplente.
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MISION Y VISION:

MISION: Impartir Justicia de Calidad: Accesible, con rostro humano, conciliadora,
transparente, imparcial e independiente; para contribuir al estado de derecho y la paz
social.

VISION: Consolidar un Poder Judicial ético, de vanguardia y sensible, en busqueda de la
excelencia y la superacién constante; que privilegie la solucion de conflictos a través de
Medios alternativos, con respeto a los derechos humanos, con el fin de incrementar la
confianza y credibilidad de los ciudadanos.
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ESTRUCTURA ORGANICA:
PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Director/Juez de Antonio de Jesus Becerril Vences. 1
Paz
1
Secretario de Geovanni Roman Sevillano.
Acuerdos
TOTAL 2
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ORGANIGRAMA:

JUEZ DE PAZ MUNICIPAL
LIC. ANTONIO DE JESUS
BECERRIL VENCES.

SECRETARIO DE ACUERDOS
LIC. GEOVANNI ROMAN
SEVILLANO.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PUESTO JEFE INMEDIATO
JUEZ DE PAZ Sindico municipal

PERSONAL A SU CARGO

1 Secretario de acuerdos

FUNCIONES PRINCIPALES

Los Jueces de Paz conoceran de los siguientes asuntos:

1.- Conocer de todos los juicios cuyo monto no exceda del importe de ciento cincuenta
veces el salario minimo diario general vigente en el Estado de Morelos. Se exceptian los
juicios que versen sobre propiedad y demas derechos reales sobre inmuebles, los
posesorios y los que versen sobre estado y condicion de las personas y derechos de
familia;

2.- Diligenciar todos los exhortos y despachos que se consignen al Juzgado;

3.- Sancionar delitos Gnicamente con multa o con pena alternativa; y

4- Todos los demas asuntos que les corresponda conforme a la ley.

12
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
JUEZ DE PAZ Lic. En Derecho o pasante en la
Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

1.- Formacién juridica sélida.
2.- Capacidad para interpretar y razonar juridicamente a partir de casos concretos.
3.- Conocimiento de la organizacion y manejo del despacho judicial.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina

lluminacién

Ventilaciéon

Equipo de computo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa y/o creatividad Alto
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad

ESFUERZO

Mental

y 3
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DESCRIPCION DEL PUESTO:
PUESTO JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DE ACUERDOS | JUEZ DE PAZ

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Los Secretarios de acuerdos de los juzgados seran nombrados por el Consejo de la
Judicatura Estatal, y tendran las siguientes atribuciones y deberes:

1.- Dar fe y autorizar con su firma las actuaciones que en su funcion le imponga laley o
le encomiende el juez,

2.- Dar cuenta al juez y presentarle proyecto de acuerdo, dentro del término de ley, con
las promociones y documentos oficiales dirigidos al juzgado;

3.- Asentar en autos, dentro del término, las certificaciones que procedan de oficio o por
mandato judicial;

4.- Cumplir oportunamente en sus términos las resoluciones judiciales firmes;

5.- Dar cuenta al Juez de las faltas y omisiones que personalmente hubiese notado en
los servidores publicos de la administracion de justicia subalternos de la oficina, o por
denuncias verbal o escrita del publico; :

6.- Abstenerse de actuar cuando se encuentre impedido conforme a la ley o por
disposicién del Juez;

7.- Concurrir y desempefiar sus labores en las horas habiles o cuando asf lo indique el
juez por necesidades del servicio;

8.- Vigilar que el personal bajo su dependencia se dedique a sus labores oficiales;

9.- Entregar oportunamente los expedientes de notificaciones personales o pendientes de
diligencias a los Actuarios, cuando deban efectuarse fuera del juzgado;

10.- Hacer, en ausencia del Actuario, las notificaciones personales que procedan a
las partes, dentro del término de ley, cuando éstas concurran al juzgado;

11.- Mostrar los expediente a las partes, cuando éstas lo soliciten, especialmente cuando
se haya publicado resolucion en el boletin judicial y esté corriendo un término;

12.- Remitir al archivo judicial general, al terminar el afio, los expedientes cuyo envio sea
forzoso conforme a la ley; mismos que deberan estar debidamente foliados;

14
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13.- Practicar las diligencias que correspondan a los Actuarios, en ausencia de éstos o
cuando el Juez asi lo ordene;

14.- Auxiliar al juez en la redaccion de las resoluciones que este le encomiende, con
excepcion de las sentencias definitivas; y

15.- Las demas que les encomienden la ley o el titular de su dependencia.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

SECRETARIO DE ACUERDOS Lic. En Derecho o pasante en la
Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

1.- Formaciodn juridica sélida.
2.- Capacidad para interpretar y razonar juridicamente a partir de casos concretos.
3.- Conocimiento de la organizacién y manejo del despacho judicial.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Oficina

lluminacioén

Ventilacion

Equipo de computo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa y/o creatividad Alto
Trabajo en Equipo
Responsabilidad

Manejo de Conflictos
Liderazgo

ESFUERZO

Mental
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Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Lic. Antonio de Jesus Becerril 101 11 82 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Vences. Ext. 168 Centro, Emiliano Zapata
Juez de Paz.
Lic. Geovanni Roman Sevillano. 101 11 82 Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Secretario de Acuerdos Ext. 168 Centro, Emiliano Zapata
DIRECTORIO
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HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

16 de Mayo de 2016

08 de Febrero de 2017

PARTICIPANTES

PUESTO

Lic. Antonio de Jesus Becerril Vences.

Juez de Paz.
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