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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y
demsas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de

~ AGUSTIN ALONSQ'GUTIERREZ
PRESIDENPE MUNICIPAL CONSTYTUCIONAL DE YAUTEPEC

ELABORO

——

LIC. VIRIDIANA GUTIERREZ DIAZ
JUEZ DE PAZ

REVISO

OFICI
Fecha de No. de Paginas
Autorizacioén
Julio 2019 24
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IV. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 83 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos, el Juzgado
de Paz Municipal; es un Organo Jurisdiccional subordinado al Poder Judicial del Estado de Morelos, sus
integrantes son nombrados mediante Sesiéon Ordinaria del Consejo de la Judicatura del Estado, cuya
funcion es conocer de los Juicios Civiles cuyo monto no exceda de 150 el Valor Diario de la Unidad de
Medida y Actualizacién del Estado, exceptuando cuando se traten de Juicios que versen sobre propiedad y
demas derechos reales sobre inmuebles Posesorios y los que versen sobre estado y condicion de las
personas, conocer de las diligencias de los exhortos y despachos que envian autoridades Federales,

Estatales y Municipales.

_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
Yautepec, y asi contribuir con la paz social mostrandole a la ciudadania que somos un Organo capaz de
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.

El Presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Juzgado de Paz, se elaboré con el
propdsito de mejorar el cumplimiento de las funciones que se realizan, ademas de ser una guia para auxiliar
al personal adscrito al Juzgado de Paz y una herramienta de trabajo que sirve como induccion al personal

del nuevo ingreso.
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V. ANTECEDENTES

Los Juzgados de Paz surgen en la primera mitad siglo XIX para resolver casos de cuantia menor en los
poblados y villas de la nueva nacion mexicana. Como una manera de darle continuidad a la justicia que se

llevaba a cabo en los pueblos de indios por caciques y alcaldes indigenas.

Con la denominacion de Justicia de Paz, el Estado designaba la actividad plegada por una rama de la
administracion de justicia a la que se encomendaba la resolucién de aquellos casos, que por su minima
cuantia, desde el punto de vista econdémico, exigian, de manera particular, brevedad y sencillez. La
preocupacion por simplificar los tramites judiciales fue una herencia del derecho castellano, en las Siete
Partidas, ya que se dispuso que pudieran ser juzgados sin escritos los pleitos cuya cuantia no excediera de

diez maravedies, especialmente entre hombres pobres y viles.

El Juzgado de paz histéricamente ha funcionado como una instancia de conciliacién y equidad entre los
ciudadanos, una oficina en la cual podian solucionar sus conflictos sin necesidad de llegar a un litigio,
asimismo no necesariamente el Juez de Paz tenia que ser un conocedor de la materia del derecho, pero si

una persona envestida de capacidad y personalidad integra para desempefiar el cargo.

Actualmente La Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, contempla en los Articulos 93 y 94, la
est;'uctura administrativa minima que requiere un ayuntamiento para garantizar el cumplimiento de los
deberes de la administracion municipal; No obsta lo anterior, cuando le es solicitada su intervencién para
mediar en los conflictos generados entre particulares, se hace de manera inmediata, exhortando en todo
momento al dialogo y conciliacion con el fin principal de evitar en la manera que las circunstancias lo

permitan los asuntos jurisdiccionales
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VI. MARCO JURIDICO
CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES/CODIGOS:

LEYES FEDERALES:
e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

LEYES ESTATALES:
e Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de Morelos.
e Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.
e Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
e Leyde Amparo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.

CODIGOS FEDERALES:
e (Coddigo de Comercio
e (Codigo Civil Federal.

o (Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

CODIGOS ESTATALES:
e (Cdbdigo Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado libre y Soberano de Morelos.
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e (Cobdigo Penal para el Estado libre y Soberano de Morelos.

e (Codigo de Procedimientos Penales del Estado libre y Soberano de Morelos.

REGLAMENTOS:
e Reglamento de la Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Morelos.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de

observancia general en el ambito de su competencia.
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VIIL.- ATRIBUCIONES

Con fundamento en el Articulo 83.- de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.-

Los Jueces de Paz conoceran de los siguientes asuntos:

I.- De los Juicios cuyo monto no exceda del importe de ciento cincuenta veces el Valor Diario de la
Unidad de Medida y Actualizacién. Se exceptuan los Juicios que versen sobre propiedad y demaés
derechos reales sobre inmuebles, los posesorios y los que versen sobre estado y condicién de las
personas y derechos de familia;

I1.- De la diligenciacién de los exhortos y despachos;

I1I.- De los delitos sancionados inicamente con multa o con pena alternativa;

IV-y Los demas asuntos que les corresponda conforme a la Ley.

De acuerdo al Articulo 89.- Los Jueces de Paz tendran las atribuciones siguientes:

L.- En general, las mismas que esta Ley establece para los Jueces menores, dentro de su competencia;
IL.- Practicar las diligencias que les sean encomendadas, de acuerdo con lo previsto en la Ley;

III.- Visitar los reclusorios municipales, e informar del resultado al Juez Menor de la demarcacién
correspondiente;

IV.- Informar mensualmente, dentro de los primeros tres 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;

V.- Diligenciar, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo, todo despacho, requisitoria
u orden que reciban de las Autoridades Judiciales Superiores del Estado o Federales; y

VL.- Excusarse en los casos en que tenga impedimento de acuerdo con las Leyes aplicables, en cuyo

caso conocera del asunto el Juez de Paz Suplente.

Las funciones de éste Juzgado de Paz, se desempefiaran dentro de los limites territoriales del
Municipio, de conformidad con lo establecido en el articulo 91 de la Ley Organica del Poder Judicial

del Estado de Morelos.
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VIIL- MISION Y VISION

MISION

Somos un Juzgado de Paz 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, aplicando los
ordenamientos legales que dentro de los plazos y términos se exigen, cumpliendo con los principios

fundamentales contenidos en la Constitucién Federal de manera pronta, completa imparcial y gratuita.

VISION
El Juzgado de Paz Municipal tiene como fin, desempefiarse en la manera que los recursos humanos y
materiales se lo permitan, para con ello, dar cabal cumplimiento a lo establecido en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos Y Administrar Justicia pronta y expedita en los términos que establecen

los ordenamientos legales aplicables a la materia, coadyuvando a cumplir satisfactoriamente con la

ciudadania en los asuntos que se ventilan en este Organo Jurisdiccional.

q
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad Totales
Nivel No. Plaza . . Puesto
Administrativa
1 Juzgado Juez de Paz 1
De Paz
1 Juzgado Secretaria de 1
De Paz Acuerdos
1 Juzgado Secretaria 1
De Paz Administrativa
Total de 3
Plazas
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X.- ORGANIGRAMA
1 Juez de Paz
1 1
2 3
Secretaria de Secretaria

Acuerdos Administrativa

(1) 1)
ELABORO

Lic. Viridiana/Gutiérrez Diaz
Juez de Paz

C. Xgustin Alonso Gutiérrez

Presidente Muyaicipal
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XIL.- FUNCIONES

Con fundamento en el Articulo 83.- de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.-

Los Jueces de Paz conoceran de los siguientes asuntos:

I.- De los Juicios cuyo monto no exceda del importe de ciento cincuenta veces el Valor Diario de la
Unidad de Medida y Actualizacion. Se exceptian los Juicios que versen sobre propiedad y demas
derechos reales sobre inmuebles, los pesesorios y los que versen sobre estado y condicién de las
personas y derechos de familia;

I.- De la diligenciacion de los exhortos y despachos;

III.- De los delitos sancionados tinicamente con multa o con pena alternativa;

IV-y Los demaés asuntos que les corresponda conforme a la Ley.

De acuerdo al Articulo 89.- Los Jueces de Paz tendran las atribuciones siguientes:

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

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

I1L.- Visitar los reclusorios municipales, e informar del resultado al Juez Menor de la demarcacioén
correspondiente;

IV.- Informar mensualmente, dentro de los primeros tres 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;

V.- Diligenciar, dentro de las cuarenta y ocho 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 en que tenga impedimento de acuerdo con las leyes aplicables, en fuyo

caso conocera del asunto el Juez de Paz Suplente.

ELABORO REVISO AU }77’ /

7Agustin Alonso (Gutiérrez
residente Mugicipal
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PUESTO:

XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

Juez de Paz

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal y Juez Menor Mixto De la Tercera Demarcacion del Estado de Morelos

PERSONAL A SU CARGO:

1 Secretaria de Acuerdos

*| 1 Secretaria Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES:

e De los Juicios cuyo monto no exceda del importe de ciento cincuenta veces el Valor Diario de

la Unidad de Medida y Actualizacion. Se exceptuan los Juicios que versen sobre propiedad y

demas derechos reales sobre inmuebles, los posesorios y los que versen sobre estado y

condicién de las personas y derechos de familia.

e De ladiligenciacion de los exhortos y despachos.

e De los delitos sancionados tinicamente con multa o con pena alternativa.

Paiiina

ELABORO

Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz

Juez de Paz

Présidente M

cipal
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Y Los demaés asuntos que les corresponda conforme a la ley.

Practicar las diligencias que le sean encomendadas de acuerdo a lo previsto por la Ley.

Visitar los reclusorios Municipales e informar del resultado al Juez Menor de la demarcacién
correspondiente.

Informar mensualmente dentro de los tres primeros dias de cada mes al Juzgado Menor de la
demarcacién correspondiente de todos los asuntos que se ventilen en el Juzgado, enviando copia de
la misma al Presidente Magistrado del Tribunal Superior de Justicia y al Ayuntamiento.

Diligenciar dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo todo despacho, requisitorias
u orden que se reciben de las Autoridades Judiciales Superiores del Estado o Federales.

Excusarse en los casos que tengan impedimento de acuerdo con las Leyes aplicables en cuyo caso
conocera del asunto el Juez de Paz suplente.

Dictar Sentencia definitivas e interlocutorias en los asuntos Civiles.

Atender al publico en general que requiera de su ayuda.

Firmar con los Secretarios de acuerdos lo relativo a las promociones, Sentencias definitivas e

interlocutorias.

RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal

Presidente Municipal

Tesoreria Municipal

Direccion de Recursos Humanos

Oficialia Mayor

Seguridad Publica \‘

o
ELABORO REVISO ) AU Z9/ i

Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz

Juez de Paz
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RELACIONES EXTERNAS:

e Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos

e Juzgados Menor Mixto de la Tercera Demarcacion del Estado de Morelos
e Juzgado de Distrito del Estado de Morelos

e Juzgados de Paz Municipales

e Instituto Nacional Electoral

e Fiscalia General del Estado de Morelos

ELABORO REVISO )

Lic. Viridiang Gutiérrez Diaz C. Agustin Chg¥arria Gonzalez
JueZ de Paz Ofjeial Mayor
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Juez de Paz

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

3 afios de Experiencia en la Administracion Publica Municipal
2 afios de Experiencia como Litigante en Derecho

CONOCIMIENTOS:

"

e Derecho Procesal Civil.
e Derecho Civil.

e Derecho Mercantil.

e Derecho de Amparo.

e Derecho Penal.

e Computacion.

ELABORO REVISO )

Lic. Viridiana/Gutiérrez Diaz
Juez/de Paz

stin Alonso/Gutiérrez

Presidente icipal

A
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HABILIDADES:

Trabajo en Equipo.
Disponibilidad.
Vocacién de Servicio.
Trato amable al usuario.
Responsabilidad.
Etica Profesional.
Liderazgo.

Relaciones Publicas.
Eficiencia.

Iniciativa.

Honradez.
Puntualidad.

Respeto.

ELABORO

Lic. Viridiana/Gutiérrez Diaz
Juez de Paz

stin Alonso/Gutiérrez
Presidente icipal

__....._---‘--.-.-..."""""""“nu
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PUESTO:

Secretaria de Acuerdos

JEFE INMEDIATO:

Juez de Paz

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

® Dar fe y autorizar con su firma las actuaciones que en su funcién le imponga la ley o le

.y

encomiende el Juez;

e Dar cuenta al Juez y presentarle proyecto de acuerdo, dentro del término de ley, con las
promociones y docummentos oficiales dirigidos al Juzgado;

Asentar en autos, dentro del término, las certificaciones que procedan de oficio o por mandato

judicial;

Cumplir oportunamente en sus términos las resoluciones judiciales firmes;

Dar cuenta al Juez de las faltas y omisiones que personalmente hubiese notado en los servidores
publicos de la administracién de justicia subalternos de la oficina, o por denuncias verbal o

. escrita del publico;

Abstenerse de actuar cuando se encuentre impedido conforme a la ley o por disposicién del Juez;
Concurrir y desempefiar sus labores en las horas hébiles o cuando asi lo indique el juez por

necesidades del servicio;
Vigilar que el personal bajo su dependencia se dedique a sus labores oficiales;

ELABORO

REVISO )

Gutiérrez Diaz
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e Entregar oportunamente los expedientes de notificaciones personales o pendientes de diligencias
a los Actuarios, cuando deban efectuarse fuera del juzgado;

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

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

e Remitir al Archivo Judicial General, al terminar el afio, los expedientes cuyo envié sea forzoso
conforme a la ley; mismos que deberan estar debidamente foliados;

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

e Auxiliar al Juez en la redaccion de las resoluciones que este le encomiende, con excepcion de las
sentencias definitivas;

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

RELACIONES INTERNAS:

e Presidente Municipal

e Tesoreria Municipal

e Direccion de Recursos Humanos
e Oficialia Mayor

e Seguridad Publica

RELACIONES EXTERNAS:

e Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos

e Juzgados Menor Mixto de la Tercera Demarcacion del Estado de Morelos
e Juzgado de Distrito del Estado de Morelos

e Juzgados de Paz Municipales

¢ Instituto Nacional Electoral

L]

e Fiscalia General del Estado

ELABORO

Lic. Viridiana [Gutiérrez Diaz
Juezde Paz
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
Secretaria de Acuerdos
ESCOLARIDAD
Licenciatura en Derecho o Pasante en Derecho
EXPERIENCIA:
3 Afios de Experiencia como Secretaria de Acuerdos
CONOCIMIENTOS:
e Derecho Procesal Civil. N

e Derecho Civil.

e Derecho Mercantil.
e Derecho de Amparo.
e Derecho Penal.

e Computacion.

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo.
Disponibilidad.
Vocacidn de Servicio.
Puntual Asistencia.
Honradez.
Puntualidad.

Buen trato.

ELABORO REVISO

C. Agustin Chg#arria Gonzalez
Ofjeial Mayor
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PUESTO:

Secretaria Administrativa

JEFE INMEDIATO:

Juez de Paz

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Recibir demandas iniciales, promociones, exhortos, despachos, asi como cualquier
documentacion dirigida al Juzgado de Paz.

e Atender a la Ciudadania.

e Registrar en el libro de gobierno las promociones y los oficios dirigidos al Juez de Paz.

e Realizar memorandums y oficios a las diferentes dependencias; y

"o Las demas que le sean asignadas por el Juez de Paz.

RELACIONES INTERNAS:

e Presidente Municipal

e Tesoreria Municipal

e Direccion de Recursos Humanos
e Oficialia Mayor

RELACIONES EXTERNAS:

e (Con la Ciudadania en General

ELABORO REVISO A C /
Y

gustin Alons6é Gutiérrez
Presidente ¥unicipal
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Secretaria Administrativa

ESCOLARIDAD:

Carrera Técnica de Mecandgrafa o Secretariado o Bachillerato

EXPERIENCIA:

1 afio de experiencia de secretaria

CONOCIMIENTOS:

e Mecanografia.
e Computacion.
e Cursos de Ortografia.
e Relaciones Humanas.

HABILIDADES:

¢ Honestidad.

¢ Responsabilidad.
e Iniciativa.

¢ Puntualidad.

¢ Trabajo en equipo.
e Respeto.

ELABORO REVISO
/ )

Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz C. Agustin Chéivarria Gonzalez
Juezde Paz icial Mayor

Agustin Alonso Gutiérrez

esidente Myhicipal
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XIIIL.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz
Juez de Paz

Jardin Judrez No. 1 Col.
Centro, Yautepec; Morelos.

Lic. Teodora Flores Tapia
Secretaria de Acuerdos

Jardin Juarez No. 1 Col.
Centro, Yautepec; Morelos.

Elvia Trujillo Castillo
Secretaria Administrativa

Jardin Juarez No. 1 Col.
Centro, Yautepec; Morelos.
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
Lic. Viridiana Gutiérrez Diaz Juez de Paz
Responsable de la

Elaboracion del Manual

| e

Lic. Viridiana/Gutiérrez Diaz
Juez/de Paz




