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m_u_.mmma..mEoma::mOnmﬂmz,..ob:cmrmmmoﬂnac_mno: fundamento en los articulos 53 y 54 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
articulos 32, 42, 52,715, 19y 21 de Ia Ley de Presupuesto Contabilidad v Gasto Publico del Estado de Morelos; y articulos 7, 15,37,3843Y 44 de la Ley
Estatal de Planeacion del Estado de Marelos. Asi mismo se sustenta en los programas, subprogramas y acciones del Plan Municipal de Desarrcllo
2016-2018 del H. Ayuntamiento Municipal Constitucional de , Morelgs,




- DEPARTAMENTO DE JUZGADO DE PAZ "

“REVISION:

H. ><cz._.>§_m28 DE ﬁmvoﬁcyz _,\_Oxm_bm §>zc>r DE 0xm>zﬁ>n__._ L

" KEcCIONDEPAGINA D

ll. CONTENIDO

_PAGINA

__UNIDAD

~|AUTORIZACION

- ICONTENIDO

__ INTRODUCCION

_JANTECEDENTES

- MARCO JURIDICO

. |ATRIBUCIONES

~[RESUMEN om_mmocxmom m_z>zo_mmom

CIMISION Y VISION

“ JORGANIGRAMA

- mm._._uco,_.c_mb,o_ﬂo>z_0>

ASPECTOS DE POLITICA mOOZO_s_0>< mOO_>r

iS@@ﬂQ@#w&%ﬁ

XH

CONSULTA CIUDADANA

- X

_PROYECTO POR UNIDAD RESPONSABLE DE mLmOCO_OZ

a fﬂ_m

BE

o CONTROL Y m<>_.c>o_02 POR _umo<moqo




Coooo UELAVE: . ]p-2016

ENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS MANUAL DE ORGANIZACION REVISION: |
" DEPARTAMENTO DE JUEZ DE PAZ" e 0 BECCION DE PAGINA <t

[ll. 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 gestién publica municipal, en este orden de ideas, el Director

de programacion y presupuestos municipal, en turno instruyo al JUZGADO DE PAZ la actualizacién del manual
de organizacion del H. Ayuntamiento de Tepoztian, Morelos.

Derivado de lo anterior, la integracion del programa operativo anual de ia JUZGADQ DE PAZ garantiza la
funcionalidad y operacién de las areas que la conforman asi mismo, es la herramienta administrativa que permite
formalizar el sistema de trabajo que garantice el cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en la
gestion publica de cada una de sus partes; definiendo funciones, niveles de autoridad, atribuciones vy perfiles de
puestos que contribuyen a garantizar la eficiencia y eficacia de la administracién publica municipal mediante el
acuerdo y razonable uso de los recursos materiales, humanos, y Financieros que forman el patrimenio municipal.

Este documento describe de forma clara y precisa las lineas de autoridad y responsabilidad de cada puesto,
describiendo las funciones mas importantes y en su caso las atribuciones concretadas que otorguen los
ordenamientos legales. Las descripciones de los perfiles de puestos sin lugar a duda abonara un servicio publico
mas eficiente y constituye en su conjunto el instrumento idoneo.
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IV. ANTECEDENTES

La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos contempla en su Articulo 75 la estructura administrativa minima
que requiere un ayuntamiento que requiere para garantizar el cumplimiento de los deberes de la administracién
publica municipal y es el H. Ayuntamiento de Tepoztlan que por acuerdo de cabildo de fecha 11 de marzo del arfio
en curso se autoriza el organigrama y establece la estructura administrativa y amplia donde se consolida y crean
las unidades administrativas que fortalece y hacen eficientes la funcién publica.

EL Departamento JUZGADO DE PAZ contempla como unidad administrativa, por ley esta ligada por sus
funciones a la constancia misma de los ayuntamientos municipales formando la administracién como herramienta
para generar la mayor eficacia y eficiencia en las distintas unidades administrativas de! municipio estableciendo
politicas y reglas actuacién aplicables a los recursos humanos materiales y financieros que constituyen el
patrimonio del municipio por ello el presente manual define funciones, jerarquias, atribuciones y perfiles de
puestos y relaciones para contribuir en corta medida a una administracién clara y transparente debidamente
planificada, ejecutada y controlada.
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V. MARCO JURIDICO

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.1.1 Articulo 115

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.1.1.Capitulo IIl Articulo 118

3. Leyes

3.1 Federales

3.1.1. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del articulo 124 Constitucional
3.1.2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

3.1.3. Ley del Trabajo.

3.1.4 Ley Organica de la Administracion Publica

3.2. Estatales

3.2.1. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.2.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3.2.3 Ley de Adquisicion, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre
y Soberano de Morelos.

3.2.4. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

3.2.5. Ley Qrganica Municipal del Estado de Morelos, Titulo Cuarto Articulo 75

3.2.6 Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos
3.2.7. Bando de Policia y Buen Gobierno

3.2.8. Ley Estatal de Planeacion

4 . Reglamenios

4.1. Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos.

4.2 Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepoztlan Morelos Articulo 34

4.3. Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018 de la Administracion publica del Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos
5. Acuerdos

5.1. Acuerdos de Cabildo .
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VI. ATRIBUCIONES

Ley Organico del Poder Judicial def Estado de Morelos, en el capitulo CUARTO Articulo 77 AL 91 sefiala que son ATRIBUCIONES del JUEZ DE PAZ
CAPITULO CUARTO DE LOS HUECES DE PAZ

ARTICULO 77.- Los Jueces de Paz municipales seran nombrados por el Consejo de la Judicatura Estatal a propuesta en ternz del ayuntamiento correspondiente, v durardn en
Su encargo tres zfios, coincidiendo con el periodo constitucional de los ayuntamientos, los Jueces de Paz podrdn ser ratificados en sus cargos, mediante el mismo
procedimiento.

ARTICULO 78.- E) Consejo de Iz Judicatura Estatal nombrard en cada Municipio un Juez de Paz propigtario y un suplente, quien tendra la jurisdiccidn y competencia que le
otorga la presente ley vy las demds aplicables. Para tal efecto los ayuntamientos, dentro de los cinco primeros dias de su ejercicio constitucional, remitirdn la terna respectiva
al Consejo de la Judicatura Estatal.

ARTICULQ 79.- Para ser Juez de Paz se requiere: [.- Ser mexicano por nacimiento en Pleno ejercicio de sus derechos y preferentemente morelense; [1.- Tener por lo menos
veintitrés afios & la fecha de su designacion; Iil.- Gozar de buena conducta y no haber sido sentenciado por delito intencional; [V.- Ser, per lo menos, pasante de ka carrera de
derecho; y V.- Tener domicilic en &l municipio de la jurisdiccidn, de preferencia.

ARTICULO 80.- Los jueces de Paz rendiran la protesta de ley ante el Juez menor de la demarcacion correspondiente, y cuande haya més de uno, ante cualquiera de ellos.

ARTICULO 81.- Las faltas temporales de los Jueces de Paz serdn cubiertas por el suplente respectivo, quien actuaré con tastigos de asistencia cuando no haya secretario. Las
absolutas se cubrirén por el suplente y el ayuntamiento correspondiente remitird nueva terna para que el Consejo de la Judicatura Estatal nombre otro suplente.

ARTICULO 82.~ No pueden ser Jueces de Paz: I.- Los miembros del ayuntamiento; Il.- Los funcionarios y empleados federales, del Estado o del municipio y los miembros del
ejército o de los cuerpos policiales; v 1Il.- Los ministros de cuzalguier culto religioso.

ARTICULO 83.- Los Jueces de Paz conocerin de los siguientes asuntos: |.- De los juicios cuyo monto ne excedz del imparte de ciento cincuenta veces el salario minimo diario
general vigente en el Estado de Morelos. Se exceptlan los juicios que versen sobre propiedad y demds derechos reales sobre inmuebles, los posesorios y los que versen
sobre estado vy condicion de las personas y dereches de familiz; I1.- De Iz diligenciacién de los exhortos y despachos; Ili.- De los delitos sancionados Gnicamente con multa o
con pena alternativa; y IV- Los demés asuntos que les corresponda conforme a iz ley.

ARTICULO 84.- Los Jueces de Paz serén considerados come auxiliares de los tribunales de la federacién v del estado, y practicardn las diligencias que unos y otros les
encemienden.

ARTICULO 85.- Pare el ejercicio de sus funciones, los Jueces de Paz tendran cuando menos un Secretario de Acuerdos, mayor de edad, que deberd reunir los demas requisitos
que para ser Juez de Paz; contardn ademds con el personal administrativa que fuere necesario. Los Secretario y los Actuarios se nombrardn por el Consejo de Ja Judicatura
Estatal, a propuesta del Juez de Paz, y e! personal administrativo por el ayuntamiento correspondiente, el que pagaré los sueldos de quienes trabajen en el juzgado de paz de
su jurisdiccidn.

ARTICULO 86.- A falta de Secretaric, el Juez actuara con testigos de asistencia nombrados por él, quienes deberan lenar los mismos requisitos que los Secretarios.

ARTICULO 87.- En los Juzgados de Paz, a falta de Actuario, el Secretario realizard las notificaciones y diligencias correspondientes.

ARTICULO 88.- Las licencias de los jueces de Paz serdn concedidas por cualquierz de los Jueces menores de la demarcacién correspondiente, cuando no excedan de cinco

dias, dando cuenta de ellas al Consejo de |z Judicatura Estatal. En los casos en que las licencias sean por un perfodo mayor, deberan ser autorizadas por el Consejo de Ia
Judicatura Estatal.

ARTICULO 89.- Los Juaces de Paz tendrdn las atribuciones siguientes: I.- En general, las mismas que esta ley establece parz los Jueces mencres, dentro de su competencia; Il.-
Practicar las diligencias que les sean encomendadas, de acuardo con lo previsto en la ley; [Il.- Visitar los recluserios municipales, e informar del resuitado al juez menor de la
demarcacion carrespondiente; 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 estade ¢ federales; y Vl- Excusarse en los ¢asos en que tenga
impedimento de acuerdo con las leyes aplicables, en cuyo caso conacers del asunto e! juez de paz supiente.

ARTICULO 80.- Los juaces de paz tendrén como superior administrativo inmediato al juez menor de la demarcacién correspondiente, a quien deberdn consuftar en todos los
asuntos de cardcter técnico o administrativo en lo que fuere necesaric para el mejor funcionamiento de sus respectives juzgados.

ARTICULQ 91.- Los juaces de paz desempefiaran sus funcicnes dentro de los limites territoriales del muricipic para el cual fueron designados. {(REFORMADO CAPITULQ, 23
DE JULIO DE 2008. P.0.4629)
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VIl. RESUMEN DE RECURSOS FINANCIEROS
(PESOS)

APORTACIONES PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS
MUNICIPIOS RAMO 33 FONDO 4

APORTACIONES PARA LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL
MUNICIPAL RAMO 33 FONDO 3
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VIil. MISION Y VISION

« MISION:

Coadyuvar al Honorable Ayuntamiento de Tepoztlan
Morelos como responsable de conducir y coordinar la
politica interna del Gobierno Municipal para contribuir a
llevar a cabo wuna administracion debidamente
coordinada con el Gobierno Federal, Estatal y Municipal
que permita consolidar los recursos humanos,
materiales y Financieros necesarios para fortalecer la
departamento de JUEZ DE PAZ y de todas las areas de
fa administracién publica municipal en cuanto a sus
recaudacién, ordenamiento y atencion ciudadana de los
distintos sectores involucrados, cumpliendo con las
normas y reglamentos existentes que nos permita
avanzar en el propdésito de brindar servicio con respeto,
amabilidad, cortesia, confianza, calidad y calidez

VISION:

Ser una administracion responsable y
transparente en la adquisicion y suministro de
los bienes y servicios trabajando con el
personal necesario y capacitado, dentro del
marco legal vigente, garantizando el estado de
derecho y la soberania en el municipio para
poder cumplir con los objetivos y metas
propuestas, manifestando en su actuacion,
respeto, orgulio, disciplina, lealtad y con
verdadera vocacion de servicio.




: ><cza>u<__mzqo DE ﬁmwoﬁgz _<_0mm5m _<_>zc>w DE Oxm>z_N>n_02 REVISION :

Dmvaﬂpgmz._.o DEJUEZDEPAZ -

CLAVE:

" GECCION.DE: Ppm_Zb.

IX. ORGANIGRAMA
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

__JEFEINMEDIATO [ AREAADMINISTRATIVA [ PUESTO ___ | SUELDO _
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XI. Aspectos de politica econémica y social.

_FORTALEZAS
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Xll. CONSULTA CIUDADANA

DEMANDAS | PROYECTO CON EL QUE SE ATENDERA LA DEMANDA | LOGALIDAD
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Ingresos’
. propios -

$457,461.70

$457,461:70




X Pre ._\mn&___imm...wn&oamﬁ : e R
& PROGRAMA PARA OPERAR EN LA ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO DEL
JUEZ DE PAZ

TEPOZTLAN MORELOS

(GOBIERNO

COORDINACION DE LA POLITICA DE GOOBIERNO
ASUNTOS JURIDICOS

i Alineacién con el Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018
gOmm_;OmmmmcmO{«_Cm._.O

FROCURACION DE JUSTICIA
COMBATIR LA IMPUNIDAD Y LA INJUSTIGIA

1222 OTORGAR ASESORIA JURIDICA Y PATROCINIC JUDICIAL A PERSONAS CON ESCAS0S RECURSOS QUE LO
SOLICITEN EN JUICIOS CIVILES, FAMILIARES, MERCANTILES, Y AMPAROS, HASTA OBTENER LA RESOLUCION.

T _Alineacion con el programa indicado en Plan Municipal 06 Decarrolio
|ADMINISTRACION EFICIENTE Y TRANSPARENTE

GARANTIZAR LA EFICIENCIA Y LA EFECTIVIDAD EN LA ESTRUCTURACION Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS CON QUE CUENTA EL GOBIERNO MUNICIPAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES

CAPACITACION Y ACTUAIZACION CONSTANTE A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES, TANTO EN SU MARCO

. [NORMATIVO DE ACTUACION , COMO EN PROCEDIMIENTGS ADMINISTRATIVOS, DE DERECHOS HUMANOS Y DE
.| PROFESIONALIZACION DE NUSTRA FUNCION

Beneficio social y/6 econdmico.
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XVI. CONTROL Y EVALUACION POR PROYECTO
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