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1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado
de Morelos, el cual contiene informaciéon referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 82 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos vigente

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 13 fraccién Il, inciso d) del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la
Celebracién de Sesiones de los Distintos Organos Colegiados que Actuan y que Participan en la
Administracion Publica del Estado de Morelos.

- Articulo 8 fraccién V del Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado
de Morelos.

ACTUALIZO
Eduardo Kenji Uchida Garcia
Director General detinstifuto de Servicios
Registrales y Catastrales de¢l Estado de Morelos

~J

s y— e
7

7 VALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion: 24 de mayo de 2024

Fecha de Autorizaciéon del Organo de Gobierno: 22 de mayo de 2024

P

Numero de paginas: 78

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé” y “Validé” en la presente hoja
de autorizacion.

Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1

Clave DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision 10

Anexo 3
Apro.bacilélon 2024/05/24 4 de 79
Publicacién 2024/08/21
Expidi6é Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000004

k Clave: SG-ISRyCEM-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag.4de 78

ISRy C

IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado
de Morelos.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo,

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto delpersonal de nuevo ingreso y,

Apoyar las auditorias internas de los-organos de control.

El manual de organizacién una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos.coadyuvando al logro eficaz'y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los
siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion, Introduccion, Hoja de Control, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, mision y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales, descripciones y. perfiles de puesto, directorio y celaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . = < Fecha de
Rév. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 13/agosto/2014
Adecuacién del manual de organizacién a la
metodologia actual.
Actualizacion de la
o1 Todas Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologia 24/mayo/2024
con un apartado de emisidn y revision para su
mejor control y comenzaran con la revision 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General'de Desarrollo Organizacional.
2. Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio eléctrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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VIi.- ANTECEDENTES

El Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos, es una Institucion juridica que
tiene como principal objeto el dar publicidad a los actos juridicos que conforme a la Ley deben surtir efectos
contra terceros y que tiene sus antecedentes desde el afio de 1876 y entonces estaba depositada esa
funcién en los Jueces de Primera Instancia de los entonces seis Distritos judiciales del Estado de Morelos.

Con el Cédigo Civil de 1946, se concentran todas las actividades registrales que se desarrollaban en el
Estado y se establece por primera ocasion la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio del Estado. Esta nueva Institucion modifico la forma de realizar las inscripciones adoptando el
antiguo sistema de partidas, utilizando desde esos afos los Tomos de 500 paginas y sefalados con
numeros romanos, que a su vez se dividian en series A, B, C, D y E, para inscribir respectivamente las
escrituras publicas, contratos privados, las resoluciones judiciales y los condominios, en manuscrito.

El 11 de mayo de 1994, en el Perigdico Oficial “Tierra y Libertad™ nimero 3691, se publicé el nuevo Codigo
Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos y con él la nueva reglamentacion del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio del Estade.  En estos nuevos ordenamientos se cambia nuevamente el sistema
de inscripcion dejando atras el uso-de los libros para utilizar ahora libros de 300 paginas cada uno,
distinguidos con numero arabigos y divididos en la Se¢eion Primera parta inscribir bienes inmuebles, Seccion
Segunda para anotar los gravamenes, Secciéon Tercera para bienes muebles, la Seccion Cuarta para
inscribir personas morales civiles y los Planes de Desarrollo Urbano-en la Seccion Quinta; es importante
destacar que a la luz de esta Reglamentacion se dan los primeros esfuerzos de modernizacion, pues en el
afio de 1994, se inician las capturas através de equipos de computo.

El 11 de julio del afio 2007, en el Periddico Oficial*Tierra y Libertad™ niimero 4544, se publicé el nuevo
Reglamento del Registro Publico de'laPropiedad y'de-Comercio del Estado de Morelos y con el cambio de
sistema de inscripcién, del antiguo sistema de partidas al nuevo sistema de Folio Real Electronico. 7

El 28 de noviembre del afio 2007, en-el Periédico Oficial “Tierra y- Libertad”, nimero 4572, se publico la
nueva Ley del Registro Publico de la Bré_pi}di!id%y«ﬂel Comercio del Estado, en la cual se plasman grandes
avances respecto a la modernizacién integral €n donde se destaca el cambio de la nueva naturaleza juridica
de una Direccién General a un organisma publico descentralizadodenominado Instituto del Registro Publico
de la Propiedad y del Comercio delEstado de Morelos, sectorizado a'la Sécretaria de Gobierno.

El 07 de enero del 2009 en el Periédico Oficial Tierra y Libertad nimero 4672, se publicé el Estatuto
Organico del Instituto Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos, donde se define la
estructura para su fuﬂﬁpnar@to@r@mo la"institucién a través de'la cual el ' Gobierno del Estado, da
publicidad a los actos y contrates que de acuerdo con la Ley deben surtir efectos contra terceros.

El 28 de septiembre del afio 2012, se'publico en el Periédico Oficial* Tierra'y Libertad” nimero 5030, la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos, como un ordenamiento que busca fortalecer y
alcanzar la vision del Gobierno del Estado respecto a la estructura y funcionamiento de la Administracion
Publica Estatal ; endicho ordenamiento se establece.como’una de‘las.innovaciones transferir al Secretario
de Gobierno las funciones que antériormente venia ejerciendo €l entonces Secretario de Finanzas y
Planeacién respecto a planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar el Sistema de Informacién Catastral
del Estado conforme a las disposiciones juridicas aplicables; integrar y mantener actualizada la cartografia
catastral del Estado, y auxiliar a las autoridades municipales en la capacitacion y asesoria técnica y juridica
para la realizacion de las funciones catastrales.
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Vi.- ANTECEDENTES

El 24 de octubre de 2012en el Periddico Oficial Libertad” niumero 5037 se publicé el Decreto por el cual se
reformaron las Leyes del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado y la Ley de Catastro
Municipal del Estado de Morelos, a fin de fusionar ambas actividades inmobiliarias en un solo Instituto,
denominado “Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos”, como una Institucion
mediante la cual el Estado por una parte, presta el servicio de dar publicidad a los actos juridicos que
conforme a la Ley, deban surtir efectos contra terceros a través del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio y por la otra, mantiene y actualiza el Sistema de Informacion Catastral del Estado de Morelos.

Por tal razén en el afio 2013 la Direccion General del Sistema de Informacion Catastral se transfiere al
Instituto Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos.

El 03 de abril de 2013, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5081,se publicé el Reglamento de la
Unidad de Informacién Publica y también el Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelgs, con el ¢ual se determina_la estructura organizacional, atribuciones y
funcionamiento de las Unidades Administrativas que la integran ademas de ser un referente normativo para
la ciudadania sobre la transparencia y funcionamiento de este Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos.

El 21 de agosto de 2013 en el Periddica Oficial "Tierra y Libertad” namero 5112, se publico el decreto por
que se reforma el Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos para la instauracion de la Coordinaciéon de Catastro.

En el mes de enero del afio 2018, se llevé a cabo-un Acuerdo de modificacion de estructura entre el
Sindicato Unico de Trabajadores del'Poder Ejecutivoy Entidades Paraestatales y Organos Constitucionales
Auténomos (Fiscalia General del Estado de Morelos) del Estado de"Morelos y el Gobierno del Estado de
Morelos, en el cual se establece que.el personal dé base con plaza de nivel 232 cambio a plaza con nivel
230, lo cual deriva en el aumento de salario para la base trabajadora.

El 1° de marzo del 2018, se cred la ptaza""m&eﬂs “Profesionista.Técnico B de Valuacion” con la finalidad de
contar con una persona para llevar a'eabg los avaluos deterrenos y.construcciones de particulares asi como
de los que son propiedad del Gobierno del Estado de Morelos, con la finalidad de dar a conocer a la
Comision de Avaltuos de Bienes Estatates,; el valor de los bienes inmuébles que son sujetos a operaciones
de adquisicién, enajenacién, permuta, donacién arrendamiento, comodato o de cualquier otra naturaleza.

En el mes de enero del afg 2022; se llevé a cabo un Acuerdo de modificagién de estructura entre el
Sindicato Unico de Trabajadores del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales y Qiganos Constitucionales
Auténomos (Fiscalia General él tado.de Morelos) del Estado de' Morelcn y el Gobuerno del Estado de
Morelos, en el cual se’ establece que'el’personal de base con plaza de nivel 230"eambio a plaza con nivel
228, lo cual deriva en el aumento de salario para la base trabajadora.
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-

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

i
-

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

-

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Agraria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de Expropiacion

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

0. Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta ultima)

b jg A Ley General de Bienes Nacionales

12. Ley General de Responsabilidades Administrativas

& £ Ley General de Sociedades Mercantiles

14. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

A5 Ley Federal para Prevenir y Eliminar.la Discriminacion

516 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

2 i & Ley General de Contabilidad Gubernamental

18. Ley General de Mejora Regulatoria

19. Ley General del SistemaNacional Anticorrupcion

20. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Estatales:

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Expropiacién por Causas de Utilidad Publica.

Ley de Extincién de Dominio en Favor del Estado de Morelos

Ley de Firma Electrénica del Estado de Morelos

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos

Ley de Igualdad de Derechos y Qportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos del Ejercicio Fiscal Correspondiente

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morel

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos

Ley del Notariado del Estado de Morelos

Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos

Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Morelos

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos

I N N N N W N I Y
(NI SESESENESESENES
N NNNNNNNN
PNOOS AN

i
©

Codigos:

Federales:

Caodigo Civil Federal

Caddigo Fiscal de la Federacion

Codigo de Comercio

Estatales:

Caédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Codigo de Conducta del Instituto de Servicios Registralesy Catastrales del Estado de Morelos
Codigo de Etica de la Administracion Publica Estatal

Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Marelos

Caédigo Fiscal para el Estado de Morelos

Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Caédigo Procesal Civil para el Estado Libre'y Soberano de Morelos
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PLANES:

Federales:

Plan Anual de Trabajo del Consejo Nacional de Armonizacion Contable
2 Plan Nacional de Desarrollo

Estatales:

% i Plan Estatal de Desarrolio

-

NN

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS: \
Reglamentos: *
Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Estatales:

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Catastro

Reglamento de la Ley- de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado

Reglamento de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos, en Materia de Ordenamiento Territorial

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Morelos

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
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51.2.14. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
5:1.2:15. Reglamento de la Unidad de Transparencia del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos
5.1.2.16. Reglamento de la Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos
5.1.2.17. Reglamento de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
Morelos
5.2. Decretos:
5.2:1. Federales:
S:2:1.%. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion
52.2. Estatales:
5224 Decreto que Establece las Disposiciones de Austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos
52:2.2. Decreto por el que se aprueba Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal Correspondiente
5.3. Acuerdos:
5.3:1. Estatales:
5:3.7.1 Acuerdo de Sectorizacion de las Diversas Entidades de fa Administracion Publica Paraestatal
del Estado de Morelos
5.3:1.2. Acuerdo mediante el cual'se da a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de
Acceso a la InformaciéonPublica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica !
del Estado
5.3.1.3. Acuerdo mediante el cual-se da a conocer la Relacion dé los Organismos Auxiliares del Poder |
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos
5.3.1.4. Acuerdo mediante el cual se establecen las Medidas Adicionales de Austeridad que permitan el
Ahorro de Recursos relativos a la Asignacion, Uso y Gasto relacionado con el Parque Vehicular
del Poder Ejecutivo Estatal
5.3.1.5 Acuerdo por el que se Establecen los Formatos gue deberan ser Empleados en el Proceso
administrativo de Entrega-Recepcion, por lo que se refiere a Ja Administracion Publica Central
5.3:1.6: Acuerdo por el que se establecen Medidas de Austeridad en Gastos especificos para la \
Administracion Publica Estatal )
5.3.1.7. Acuerdo que establece las Disposiciones de Caracter General que en Materia de Racionalidad \
y Austeridad se deberan observar para el Uso de Vehiculos para el Desarrollo de las
Actividades Oficiales de los Servidores Publicos de Mando Superior de la Administracion
Publica Estatal
54. Programas:
5.4.1. Federales:
5411 Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica A
542 Estatales:
54.21. Programa Estatal de Proteccion Civil
54.22. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion
6. MANUALES:
6:1. Estatales:
6:1:1. Manual de Organizacién del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos
6.1.2 Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos
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2 LINEAMIENTOS:
2 )° Federales:
7 % % )8 Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario
Tl Estatales:
r e % Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
2.2, Lineamientos de Incidencias de Personal de la Administraciéon Publica Centralizada del Poder
Ejecutivo Estatal
7:2:3; Lineamientos del Cédigo de Etica
7.2.4. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos
2.5, Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de Organismos Descentralizados de la
Administracion Publica Estatal
7.26 Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homeologacién y Estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los Sujetos Obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia
T 2.7 Lineamientos y Criterios para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
8. GUIAS/CATALOGOS:
8.1. Guias:
8:9.1 Estatales:
8.1.2 Guia para el Registro, Seguimiento y Evaluacion del Logro de Competencias Genéricas
8.1.3. Guia Practica en la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Administrativos
8.1.4 Guia para la Identificacion de Conflictos de Interés de la Administraciéon Publica Estatal
9. OTROS:
9.1. Estatales:
9.1.1 Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos
9.1.2, Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
Validé Marco Juridi 5
B i
G Carl%&éﬁﬁeo Sanchez
/ ctor Juridico
Nota: Los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras
no existan otros que los deroguen o abroguen.
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Viil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Decreto publicado en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6253 de fecha
22/11/2023 por el que se reforma el Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 4. El Instituto para el cumplimiento de su objeto tendra las atribuciones siguientes:

I Prestar el servicio de dar publicidad a los actos juridicos que conforme a la Ley, deban surtir
efectos contra terceros;

1. Brindar servicios registrales y catastrales de calidad;

1. Elaborar y ejecutar un Programa de Modernizacion Integral en todos los componentes que
establece el Modelo de Modernizacion Nacional;

v Brindar servicios descentralizados en diversas regiones del Estado de Morelos;

V. Ajustar su desarrollo y operacion al Plan Estatal de Desarrollo vigente en el Estado, a los
Programas Sectoriales, a los. Programas Operativos Anualesy al presupuesto aprobado para gasto
y financiamiento;

Vi Organizar, planear, coordinar, mantener y actualizar el Sistema de Informacién Catastral del
Estado de Morelos, y
VIl Mantener y actualizar el portal visualizador de los bienes inmuebles del Estado de Morelos, con la i\

informacién respectiva del.segistro publico de la propiedad 'y del catastro, asi como de otras
instancias relativas a la propiedad inmobiliaria. |
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1X.- MISION Y VISION

MISION

Brindar servicios registrales y catastrales de calidad a través de los cuatro procesos clave del Instituto:
Registro, Certificaciones, Consulta y Archivo, asi como el Archivo General de Notarias, con la finalidad de
garantizar la estandarizacion, transparencia y eficiencia en los servicios, al igual que mantener actualizada la
base de datos del Sistema Catastral del Estado de Morelos

VISION

Ser una institucién competitiva y de vanguardia que garantice la inscripciéon de la propiedad privada
inmobiliaria y de comercio, a través de servicios enfocados al usuario, bajo un sistema de gestion de la \
calidad, con tecnologias modernas y personal competente, que coadyuve al desarrollo econémico y
fortalecimiento catastral, con la finalidad de lograr el bienestar de los morelenses.

Reviso;
A8
G

Mtro. Eduardo Kenji Uchida Garcla . Untima fecha de actualizacion 24 de mayo del 2024

Director General del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision 10

Anexo 3
Aprobacion 2024/05/24 14 de 79
Publicacion 2024/08/21
Expidi6é Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

N 4
Clave: SG-ISRyCEM-MO
k MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
ISRy C
o Pag.14 de 78
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
r
/o R e . o R | Pag 1des5
X ESTRUCTUNA ORGANICA
T . — e 8 AR
Nivel | No Paza Unidad Administrativa [ Puesto totaes
« FECTOR GENERA mesT SERVICIOS REGISTRALES Y CATASTRALE
" . PROIESIONAL £55 -
« . WRECTOR DE A MERAL DF NOTARIA
. EFE DE UNIOA
. . . ANALISTA TECHS
- a0 ANALTSTA ESPECIAL ZADS
ac ARCHMSTA
- . ) CAPTURISTA
s AFTURBSTA
- “ o OIRECTOR ADMINS TRATIY
2 s . ANALISTA TECH
AL I ADAMINISTFA
. . AVUDANTE OF TOPOGRAF
. Tes” AUKILIAR ADUISTRATIV
278 , a0 2 3 t 0o AUXILIAR DE INTENOENCIA
- y o ° GAPTURISTA
2 “ AUXILIAR ADMINIS TRA TV
2 o PROFESIONAL ESECUTIVE
* a0 PROFESIONAL EJECUTIVE
® 4 PROFESIONAL £ % CUTIVO
- w ° ANALISTA ESPECIALZADC
“ PROFESIONAL EECUTIV
SURDIRECTOR FINASKCIE R
PASANTE DE TOPOGRAF
- - ANALISTA TECN
»n 4“0 0 2 Q o ALGLAR ADMINGG THA TV
- 0o : a0 ' o PROFESIONAL ESECUTIVO
“on “ DIRECTOR E MOOERNEZACION - INNOVACGION .
o 0ER DE PROY
. w : 3 2 0 0 PROFESIONAL £
. u . PROFESIONAL £ FCUTIV
ea—
Srmcaor dm Anaes N g Ovgmraemcson
ey »
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

Aprobacion 2024/05/24 15de 79
Publicacion 2024/08/21
Expidi6é Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6340 “Tierra y Libertad”



Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

MORELOS

2018 - 2024

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Direcciéon General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

0Ccee1s5

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: SG-ISRyCEM-MO

Revision: 01

Pag.15 de 78

X.- ESTRUCTURA ORGANICA

| Pag 2des

Nive No Plaza J Unidad Administrativa Puesto
e N . EFE DE LNIOA
. JEFE D UNIOAL
ac JEFE D UNIDAL
. SUPERVISOR DE CAF T
Es ac JEFE DE UNIDAD
ANALISTA T
* . ANALISTA
» . e ANALISTA
ac ANALISTA
“ AGENTE DE NFORMACION
« CONTROUADOR DE ASISTENGIA
. SECRETARIA
. APTURISTA
. TROFE SIONAL £ ECUTIV
" . PROFESIONAL EE roner
- PROT A
N oveor AL ERECL
. « ANALIST -
N SUBDIRE CTOR DE CONTROL ¥ o
v - JEFE DR UMIDAD
0 “ a ) JEFE DE UNIDAD
n 0 ) o AMALISTA TECNICS
- ac ) o SECAETARIA DEL DIRECTOR GE WERAL
~ w0 ° B ]
+ “ ANALISTA
N . ANALISTA
¥ . ANALESTA
. SECRETARIA DE SUN
a ANAUSTA IALZA
on a0 3 0 4 0 DIECTOR DE CERTIFICACIONS n
2% %0 2 3 0 a4 o JEVE DE CORRESPONDENCIA
126 40 0 « 0 JEFE DE UNIDAL
2% a0 “ JEFE Off UNDAL -
229 e - ° JEFE DF UMNIDA
2 ac . c ANALIGTA TECNICE .
. . . ANALISTA TECH
V& et -
Rens | = ege 5 A |
Vst oW Tayeor Vs s LI 'w:\’t‘vu—o’\w----
Aot v y 5 Oc iz Dttt T o o O B Orgararmcnsnat
= T Feca 1
S |
NSO R0 S
o— Eamn oara
e > PROYF

Formato Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo 3
Aprobacion 2024/05/24 16 de 79
Publicacion 2024/08/21

Expidi6é
Periddico Oficial

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

000016
& Clave: SG-ISRyCEM-MO
ISRy C MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
ST Pag.16 de 78
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
I
L i _ | pagoges
Nevel No. Plaza | Unidad Adminstrativa Puesto T oteas
—= . T3 i - =
- " . .
22 4 «
ac “ <
2 «w ' « > ANALISTA TECHIC
- . « ) ANALISTA TEGHS
» - - ANALISTA
« ALXILAR DE ANALISTA
20 v a . SEGHETARIA DE 5 E DE DEP/ ATAMENTO
. . PROFESIONAL EJECLS Ao
" . . 0 PROFEBIONAL EJECUTIVO CE [IFIGADOR
a0t . 0 « PROFESIONAL £ JECUTIVO CEF IIFICADOR
- “ “ > ANALISTA £ SPECIALIZADK
w « o AMALISTA £ SPECIAL LZADK
. ° ANALISTA ESPECIALLZAD
« s ‘ o SUBDIECTOR DE CONSUCTA © ACERVO DOCUMENTAL "
- " ) “ ° EFE DE UNIDAD
= . . ° JEFE DE UNIDAD
2. S - - ANALISTA £ SPECIALIZADA
» ) ‘ ANALISTA TECHICO
m v a « ANALISTA TECNICO
2 1397 40 4 0 ANALISTA
e tue w « . o ANALISTA
228 » 0 . o ANALISTA
24 a P ANALISTA
- “« . o AGENTE DE MFORMACION
20 sez . . SECRETARIA DE SUBDIRECTOF
- a3 “ s « AUKILIAR OF ANALISTA
- o s N AGENTE D 06 ORMACION
» 345 a0 » o . 1 J CONTROUADOR OF ASISTENCY
- 1340 w o 3 0 4 1 0 AUNILIAR ADMIISTRATIVO
. 20 B R ARCHIVIETA
» w0 ° ANALISTA TECNC
on s a0 o OIRECTOR DE SISTEMAS ¥ TEC 0L OGIAS -
2 @ o B JEFE OF UNIDAC {
2 sa8 . AUXI IAR ADMINIS TRATIV
| Moore
oot - Dwector Ganernl 66 Desst oo Orpans acons
! = |
i J
e OBOO-SEO-PRO
— et .
Anaso
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision 10
Anexo: 3

Aprobacion
Publicacién
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/05/24
2024/08/21

17 de 79

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024

Ultima Reforma: Texto Original

0200017

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: SG-ISRyCEM-MO

Revision: 01

F35 55

s

B DE JALUACION

EFE OF UNIDA

ANALISTA ADMINISTRA TV
JEFE DF LG0T
ADMINGS TRATIVO ESPECIAL A
AUXLIAR TECNICO
0 ADMINIS TRATIVG
° HEFE DE ARCHIVO
CALCULISTA
e 0 ALIXILIAR ADMINGS TRA TV

© ALIXIIAR ADMINISTHRATIVO

° AYUDANTE O 7 aas C
MECANOGRAS A

° ALIL AR ADRMINGS | RA TV
AUXILIAR ADMINIS THA TV

RETASIA DE JEFE DE DEPAF TAMENTO

¢ OPERADOR DE MAGUINA FOTOX YIADORA
AYUGANTE DE TOPOGRA?

AYUDANTE DE TOPOGRATT

AYUDANTE DE TOPOGRAS ¢

coee

AYUDANTE DE TOPOGRAS
CAPTUMISTA

AUXILIAR OF CAMPC

°o e 0o a

OMIUIANTE

AUKILIAR ADMINIS TRA TTv

Rl
e

Vasre Eaes vl waarian
Onrmctor e Aniius Normativd y oe O ssason

t

| AN

o Pag.17 de 78
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
_— e = | pag sges
Never No. Plaza I Unidad Administrativa Puesto o N

res Farmah Frmadet
Owecsor Garmcal S0 Desarr o Orgurss aconas

Facra
04032024

F

Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Aprobacion 2024/05/24 18 de 79

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/08/21

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

020018

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: SG-ISRyCEM-MO
Revision: 01
Pag.18 de 78

X.- ESTRUCTURA ORGANICA

Pag 5de 5

Nivel No Plaza I Unidad Administrativa

%

B

e

I
wamm

JEFE DE DEPARTAMENTO GE(H BF

PASANTE DE TOPOGRAFO
JETE OF UIDAD

ADMINIS TRATIVO ESPECIALZA O
AUXILIAR DE ANALISTA
AUXIIAR ADMSS TRATIV
OFIANTE

AUKILIAR ADMINESTHA TIVE
OABLLANTE

ALDOLLARE ADMINIS TRA T

EFE DE DEPARTAMENTO DF
HFE DF SECCION
ADMINKSTRA TIVO ESPECIAL ZA
ADMINSTHA TIVC

CHBUIANTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE © ORDINAGION CON
TOPOGHAFO
PASANTE DE TOPOGRAFO
PASANTE DF TOPOGRAFO
PASANTE DE TOPOGRAFO
PASANTE DE TOPOGRASO
HFE DE UNDAS
£7E DE SECTION
EFE DF SECCION
ADMINGS TRAT 1"

OMUIANTE

TOPOGRAFO

AVUOANTE DR

SACION INMOSILIARGA

- K

IS MUNICINOS

Total Puzas Por Direcodn

Yol de Plazes cor Owaccin

Frcn | orrad T ar e Medna

Nemctor Garerel e Dasarrots Organacons
Focra

OanI0Re J

DGOO-SECPROY

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FOO01
3

Referencia:
Revision

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
10

Aprobacion
Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/05/24
2024/08/21

19de 79

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

603019

m b Clave: SG-ISRyCEM-MO
a) N MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
ISRyC

e Pag.19 de 78

Xl.- ORGANIGRAMA

Fevision

|Pég 101

Nivel rreccdn General det Institut
B Benacis Gonarsiss y
i
108 o
(e e T e
= ] == . L
107 | Coordnecin de
Caisate

‘ 400231000

Dweccon se Direccion e \
Regatre Cartificacionss
00230300 400230400
Frotesiorvsta
Tecrco B de
| Vluacion
L | 400231000

¥ nancwra Control y Gestion

—

‘ Departamento da Departtampento de
| Valuacion c an con
Inmotehana o M oS
400231003 4003239003
Bevai ] e 7
Faskut B Pagior haries s Farmergl Homirsas Madie
de Ex Director de Andlisis Normgativo y de Organizacion | Director General de Desarroilo Organizacional
i - i 7,‘2’: :},’- marzo de 2024 Fecha 04 de mawzo de 2024 Fecha: D4 de marzo de 2074
Format Cx ganegrare Reterenca DGOO-SEQDPP-PROY
i SRS Shee R0t FOOH s
Anex: Paginas del lormato
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Aprobacion 2024/05/24 20de 79
Publicacion 2024/08/21
Expidi6é Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

606020

% Clave: SG-ISRyCEM-MO
ISRy < MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
. Pag.20 de 78
XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales

Unidad Administrativa:
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

Nivel:
106

Numero de plaza:

19

Jefe inmediato:

Secretario de Gobierno

Personal a su cargo:

Coordinador de Catastro

Director Administrativo

Director de Modernizacion e Innovacién
Director de Registro

Director de Certificaciones
Director de Sistemas y Tecnologias

7= - \pen QAL GO G W 1 R

Director Juridico \ \
Subdirector de Archivo General de Notarias \
Profesional Ejecutivo A \
Funciones Principales: 2
De conformidad al Decreto publicado. ens@l Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 6253 de fecha
22/11/2023 por el que se reforma el Estatuto.Organico.del Instituto.de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos se tienen las siguientesfunciones principales:
Articulo 16. E| Director General tendra tas siguientes facultades y obligaciones:
I Ser depositario de la fe publica registral, para cuyo ejercicio se auxiliara de los Registradores y
Certificadores del Institutoy : N 4
1. Ejercer la funcién directiva del Instituto ¥ coordinar las actividades registrales y catastrales; asi
como promaver planes, or gra[g'as y métodos que contribuyan a la mejor aplicacion y empleo de
los elementos h 'an&sy%’ ios; ® : : - i
1. Elaborar instructivos y circulares que unifiquen criterios juridicos y practicas registrales y
catastrales, las que seran obligatorias para el personaly los usuarios del servicio;
V. Autorizar con su firma aqté‘gl;aﬁ o eléctronica, das inscripciones, certificaciones, anotaciones y
cancelaciones establecidas en'la Ley y su Reglamento, previa verificacion y firma por parte del
registrador respectivo;
A\ Firmar las constancias que se pongan en el original y duplicado de los testamentos olégrafos que
se depositen en la Institucién, las razones que se hagan en el libro respectivo y las de retiro del
testamento, de acuerdo con las disposiciones relativas del Cédigo Familiar;
VI. Resolver los recursos de inconformidad que se presenten en contra de la calificacion registral;
VII. Tramitar y resolver las solicitudes de inmatriculacion administrativa, en los términos previstos por la
Ley;
VI Promover la implantacién y operacién de un Sistema de Gestion de la Calidad en el Instituto;
IX. Mantener comunicacién con los Colegios de Notarios y Corredores Publicos, asociaciones de
abogados, instituciones crediticias, camaras de comercio, de industria de la construccion, catastros
municipales, asi como organismos publicos y privados relacionados con la funcién registral y
catastral;
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X. Elaborar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, y los correspondientes
presupuestos del Instituto, para presentarlos a la aprobacion de la Junta de Gobierno;
XI. Representar legalmente al Instituto ante toda clase de autoridades y personas de derecho publico

o privado, con todas las facultades, aun aquellas que requieran autorizacion especial que
correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de
riguroso dominio, en los términos del articulo 2008 del Cdédigo Civil del Estado de Morelos; Asi
mismo, otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con todas las facultades que
requieran clausula especial. El ejercicio de las facultades sefaladas en esta fraccion sera bajo la
responsabilidad del Director General. La facultad para realizar actos de dominio y para otorgar,
suscribir y endosar titulos de crédito sélo podra ejercerla por acuerdo expreso de la Junta de

Gobierno;
XII. Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno con derecho a voz pero no a voto; \
Xl Someter a la aprobamdh de 1a Junta de Gobierno, 10s nombramientos y licencias de los \

funcionarios de mandos medios, @si eomo.sus sueldos y demas prestaciones de acuerdo a las
asignaciones globales de mesupueito de gasto corriente” aprobaao por el mismo érgano;

XIV. Designar al demas personal del Instituto y rescindir su retacion laboral cuando exista causa
justificada y acorde con los.procedimientos administrativos yJegales correspondientes;
XV. Rendir en forma mensual a_ la Junta de Gobierno el informe-del desarrollo de las actividades del

Instituto, e incluir en el mismo, el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los
correspondientes estados financieros, cotejando las metas programadas y compromisos asumidos;

XVI. Suscribir, cuando asi lo requiera el régimen laboral del propio Instituto auxiliar, los contratos
individuales y colectivos querijan las relacienes de trabajo enreste con sus trabajadores;
XVII. Celebrar previo acuerdo y-altarizacion de“la~Junta de Gobiéma todos los acuerdos, convenios y

contratos con la Admmlsﬂ‘at:!dn Publica‘Federal, Estatal y-municipal; asi como con el sector
privado necesarios para el adecuado ejercicio de las funcionés del Instituto;

XVIIL Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gopaerﬂo dictar las medidas necesarias para su cumplimiento
en observancia de la Ley; _ =

XIX. Presentar a la Junta de GQbIQ[ﬂD% _gmryecto de -presupuesto de egresos y en su caso el de
ingresos, con la oportumdad’gu' -laSecretaria Coordinadora;

XX. Someter a la aprobacion deda Junta de Gobierno el programa anual de actividades;

XXI. Otorgar apoyo a las instituciones federales, estatales y municipales encargadas de ejecutar

acciones de regularizacién dela tenencia.de 1a tierra, determinacion de reservas territoriales,
definicion de limites intermunicipales y estatales, incluyendo servicios de levantamientos
topograficos;

XXIL. Practicar avallos regtpndde‘ ‘porila Comision ﬁe Avalios de Bﬂﬁé&iﬁstdﬂ?és

XXIII. Organizar y eoordi | kchnvo;@e r_apde Notarias del Es&do emloh términos que establece la
Ley del Notariade 3ﬁ¥ jo de. M E

XXIV. Certificar y expedir copias | de los documentos’ que"oﬂéh eﬁ‘"m*archlvos y de aquellos
que expidan en el ejercmo de sus funcnones los servidores publicos que le estén subordinados, y

XXV. Las demas que establece ,ohar}bculp 15de la Ley de Getadro Municipal para el Estado de Morelos
y otras disposiciones Iegale.'vb ntes. |

El Director General podra delegar en servidores publicos subalternos, por escrito, las atribuciones referidas
en las fracciones IV, V, VI y XXIII del presente articulo.
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(La presente descripcidon y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado) |

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Clave del puesto: SG/DGISRYC/106-19/JA
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/ Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos {
Coordinacién /Direcciéon General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales |
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A | \
Subdi ion /Dep : N/A
Puesto al que reporta: Secretaria de Gobierno
Id idad de la fi ion: Juridico/Administrativo |
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

F Gobernador Constitucional l |

[ Secretario/a de Gobierno ] 2 A DE ALMINISTRA CIOf
Director/a General del Instituto de Servicios . B

Registrales y Catastrales

]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar y ejercer las funciones directivas y actividades registrales del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos, mediante los programar planes. programas y métodos que contribuyan a
la mejor aplicacion y empleo de los elementos humanos y técnicos todo eso dando cumplimiento a los |
lineamientos y normativa aplicable, con la finalidad de prestar un servicio de calidad a la ciudadania que
solicita algun tramite en particular en el Instituto.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Representar legalmente al Instituto de Servicios Registrales y Catastralés ante toda clase de autoridades y
personal de derecho publico o privado en materia de su competencia, mediante aplicar las facultades aun
aquellas que requieran autorizacion especial que correspondan a los apoderados generales. para pleitos y
cobranzas, actos de administracion y de riguroso dominio. con la finalidad de dar cumplimiento al Codigo Civil
del Estado de Morelos

II. Autorizar y firmar las constancias que se registren en original y duplicado de los testamentos olografos que
se depositen en el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales, mediante supervisar las razones que se
hagan en el libro respectivo y las del retiro del testamento. con la finalidad de dar cumplimiento al acuerdo de
las disposiciones relativas del Codigo Familiar

Elabord

/>—[ ;-_\: >_/>
\ — /’Eou.men.. Uchida Garcla

E| gado de de la Di
del Instituto de Servicios Registrales y

de D
T Drganizacional
I Fecha: 03 de agosto de 2022

Focha: 03 de agosto de 2022

i
|
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Formato Descripcion y Perfil de Puesto / Referencia DGDO-DDPP-PRO1 ¥ DGDO-DDPP-PRO1-1TOT !
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FOO1-OA Rewision 5
Anexo 4 Numero de paainas “
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Aprobacion 2024/05/24 23 de 79
Publicacion 2024/08/21
Expidi6é Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

0060023

Clave: SG-ISRyCEM-MO
Revision: 01
Pag.23 de 78

MANUAL DE ORGANIZACION

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

r i — i =

Clave
Revision
Anexo 4 Pag 2de 5

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

|

1. Autonzar con su firrna autografa o electronica, las inscripciones, anotaciones y car es di en
'[ la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos y Estatuto Organico del Instituto de
|
[

Servicios Registrales y Catastrales, mediante previa verificacion y firma por parte del Registrador respectivo
con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales
IV. Proponer a aprobaciéon de la Junta de Gobierno. los nombramientos cambios y licencias de los funcionarios
de mandos medios y supervisores, asi como su sueldos y demas prestaciones, mediante aplicar las
asignaciones globales de presupuesto de gasto corriente por el mismo organo. con la finalidad de dar
cumplimiento a los lineamientos y criterios establecidos en la Ley en materia asi como para llevar a cabo las
actividades y funciones de manera oportuna del Instituto
V Asegurar que se elabore el informe del desarrollo de las actividades del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales, a través de informar en la Junta de Gobierno el ejercicio de los presupuestos de ingresos
egresos y los correspondientes estados financieros, con |a finalidad que se cotejen las metas programadas y
‘| compromisos asumidos por la Direccién General con los objetivos
VI Supervisar que se elabore el Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto de Servicios
! Registrales y Catastrales. a través devigilar que de cumplimiento a las especificaciones que son requeridas y
| que sea sometido ante la junta de gobierno dentro de 10s plazos correspondientes, con la finalidad de someter
I a la aprobacion del Congreso del tado de Morelos
VIl Presentar ante la Junta de Gobierno los acuerdos. convenios y contratos con la Administracion Puablica
Federal Estatal y Municipal asi como en el sector privado necesarios, a través de suscribir el régimen laborar
del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales. con la finalidad de verificar el adecuado ejercicio de las
funciones del Instituto de Servicios F yC

9!

‘ 1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Garantizar la participacion como titular del Instituto en toda funcion de su competencia que sea requerido
Il Autorizar y firmar las constancias que se registren.en original y duplicado de los testamentos olografos que
se depositen en el Instituto de Servicios W&y Catastrales
11l Autorizar todas y cada una de las |
| normatividad vigente
| IV  Proponer los nombramientos cambios y licencias de los funcionarios de mandos medios y supervisores, \
asi como sus sueldos y demas prestaciones v
l V Asegurar que se elabore el informe del desarrofio de las actividades del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales
} VI  Supervisar que se elabore el Proyecto Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales para su cumplimento a lo que se requiere
| v Garantizar el adecuado funcionamiento de Iaqag:tﬂda;; que se generan en el Instituto

ciones, anotaciones y car laciones en la
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Moreios |
Ley General de Responsabilidades Administrativas i
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos |
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Ley Estatal de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Morelos
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Manual de Organizacion del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
Manual de Calidad del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: |
INTERNAS Y EXTERNAS: 1
Unidad Administrativa / Puesto Motivo |
Gobernador/a del Estado de Morelos Recibir directrices en las actividades encomendadas
Secretario/a de Gobiernos Recibir directrices
|
Coordinador/a de Catastro Para coordinar actividades en el ambito de competencia I
Directores de Area del Instituto de Servicios Para coordinar actividades en el ambito de competencia {
Registrales y Catastrales
Subdirecciones del Instituto de Servicios Para coordinar actividades en el ambito de competencia |
Registrales y Catastrales |
Colegio de Notarios, . Corr res _Publicos, . En matena de funcion Registral i
Asociaciones de . Anstituciones - |
Crediticias. Camara de Gomercio. Industia 'y |
Construccion, Organismaos PUblicos y Privados |
|
-
]
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horarno Viajar: Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
| " Lesiones : Intensidad
| ‘ - Bajo Medio
LCaidas Si No
| Mutilaciones Si ‘No
[ Golpes Si - No
| | otros Si I No
| e b 5 — R e
‘ 1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto. 0.00
Resguardo de equipo de computo. mobiliario de oficina o Si Monto 105,000 00
automovil
| Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas 10
{ El personal maneja informacion clasificada Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
| Computadora portatil No Teléfono celular No
' Impresora fija Si Herramenta No
| Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
| Radio localizador No Otros No
|
{
| HETAR o
|
| |
' 3 2 |
1 ] | X
\ |
\ F ormato Descripcién y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP:PROY Y DGDO-DDPP-PRO1-1T01
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenciatura en Derecho. con titulo y cédula profesional legaimente expedidos
|
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: |

i Administrativas:
< Toma de decisiones |
< Desarrollo de actividades directivas
<+ Efectividad Organizacional

ii Técnicas:

%+ Analsis Juridicos de procedimientos Administrativos

<+ Analisis Juridico en matefia catastral
< Representacion legal ante las.instancias competentes

ili Sociales:

< Liderazgo

< Capacidad de comunicacion
Capacidad de exposicion
Nivel de compromiso
< Relaciones interpersonalés

iv Valores:

< Honestidad

< Legalidad

< Integridad
Rendicion de cuentas |
Responsabilidad |

“d

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

< Administracién Rublica
< Derecho Civil

< Derecho Procesal Civil
< Derecho Familiar

< Derecho Penal

SEcreva ol

Wwwwe

" Elaboro Autorizé

Eduardg®enj 4 Garcia
de ho de la D

| del Instituto de Servicios Registrales y
N == Catastrales

Fecha: 03 de agosto de 2022
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Archivo General de Notarias
Clave del puesto: SG/DGISRC/SAGN/109-42/JLE
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Gobierno
Coordinacién/Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
&n/D. to: N,

subdi .

Puesto al que reporta: Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Identidad de la funcién: Juridico-Legal

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRQ DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretano/a de Gobierno
SECRETARIA DE ADMY

1
[ Director/a General de! Instituto de Servicios Regsirales y I

Catastrales

1 3
[ Subdirector/a de Archivo General de Notarias ] ot

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Verificar y garantizar la conservacion de los. protocolos para la apertura y cierre de los libros notariales,
mediante la implementacion de los controles y registros de los diferentes actos Juridicos otorgados por los
Notarios Publicos del Estado de Morelos y de conformidad con los lineamientos establecidos, con la
finalidad de dar aviso del otorgamiento de los testamentos e informar a las autoridades judiciales y/o
Notarios Publicos del otorgamiento de los actos.

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Supervisar de los itan la i cia o ir i wcia de un testamento, a través de analizar el
cumplimiento a los requerimientos que realizan ante este Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos, con la finalidad de que se integre la denuncia de la sucesion testamentaria o
intestamentaria, asi como informarn a la Autoridad Judicial y/o. Notarios Publicos quienes son los
solicitantes
Il Verificar que solo se tome nola de las escrituras contenidas en los protocolos bajo su custodia y
responsabilidad, a través de inspeccionar que las personas autorizadas (juez, notario y dependencias)
solo tomen nota y asi se integren nuevamente en la numeracion correspondiente de cada protocolo
(libros de registro), con la finalidad de asegurar que dichas escrituras no sean extraidas de las oficinas
del archivo sin aulorizacion.
—r D e

TS BB

P Aprobo
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1 S’
Maria Antoniefa Vera Ramirez
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( Il Evaluar la informacion de los testimonios, copias certificadas de las escrituras, contenidas en los

protocolos depositados, a través de verificar que se de cumplimiento a las reglas que la Ley del
Notariado del Estado de Morelos establece para los notarios, con la finalidad de que se expida en tiempo
y forma las copias certificadas a los usuarios que lo soliciten para sus tramites correspondientes.

IV Supervisar y requerir a los Notarios Publicos el archivo digital de los indices generales de los
testamentos que se otorguen o se depositen en las Notarias del Estado, asi como el Registro Nacional
de Avisos de testamentos, a través verificar que se generen con motivo de la autorizacion de escrituras o
actas otorgadas ante su fe, con la finalidad de llevar un control y actualizacién general de los
testamentos otorgados y dar aviso de ello a las autoridades judiciales, cuando fuere requerido.

V  Atender y dar el seguimiento a los protocolos y sellos de los Notarios del Estado de Morelos, a través de
verificar que den cumplimiento en los casos que determina la Ley del Notariado, con la finalidad de
otorgar a los Notarios pubicos la autorizacion de los libros, folios y sellos que sean necesarios para el
ejercicio de sus funciones y en el caso de los sellos inutilizados, proceder a su destruccion en presencia
de un representante de la Secretaria de Gobierno y un representante del Colegio de Notarios

1 5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO'
Asegurar que la existencia o inexisténcia de un testamento, cumplan con los requerimientos del Instituto
lI Garantizar que no se extraigan las escrituras contenidas en las protocolos bajo su custodia y
responsabilidad de las oficinas del archivo.
Asegurar que los testimonips, copias certificadas de las escrituras contenidas en los protocolos
depositados, den cumplimiento a las reglas que la Ley del Notariado del Estado de Morelos.
IV Garantizar un adecuado control de los indices generales de los testamentos otorgados \
V Asegurar la adecuada autoriza€ion de los libros, folios y sellos que sean necesarios para el ejercicio de \
las funciones de los Notarios Pdblices del Estado de Morelos.

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexieanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Sobo'mn'o de Morelos.

Ley Organica de la Administracion F’ubmdol Estado y Libre Soberano de M¢ P ) ’.\ i_ ; “) i

Ley del Servicio Civil del Estado d&MW'os 2 =y

Ley General de Responsabilidades Administrativas ERFILES DE 5‘;&.;'(;1' =
; e e}

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Notariado del Estado de Morelos.

Ley del Registro Puablico de la Propledad y del Cc del Estado de Morelos

Estatuto Organico de la Direcéion Geﬂeral del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales

« Manual de Organizacion de la Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo ]
Director/a General del Instituto de Servicios Registrales Autorizaciones y atencion a requerimientos en
y Catastrales materia notarial
Secretaria de Gobierno Coordinacion de acciones de su competencia, firma
de libros
Fiscalia General del Estado de Morelos Entrega de copias cerlificadas y peritajes
Notarios Publicos del Morelos Entrega de informacion Notarial
Formato Descripcion y Perfil de Pussto Referencia DGDO-DDPP-PROY ¥ DGOO-DOPP-PROT-01
Ciave DGDO-DDPP-PROT-FOD1-OA Revision 5 !
Anexo 4 Numero de paginas. a |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT0O1
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicion de riesg de trabajo:
T = = [ ‘ ~Intensidad
| Lesionea_ ,: Bajo i — e Medio T Aito
Caidas = - | .. No | Vi No
Mutilaciones | Si )| No ___No
}qupe_s Rt o j I} _Swt"-v__*__ L — || [ No =]
| Otros SIS f IICSS IR NSy «F _No i _____No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de
oficina o automovil: Si Mento: $13,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 6
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a.lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Telefono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros Si
SECRETARIA nf:'.:hr.mnsﬂ::u‘.mu
i . .
| ‘I‘ I
i
|
{
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-IT01
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4
ia: - - - - -iTo1
Formato: Manual de Organizacion Refgrgnqa. ?GDO DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-iTO
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 0
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- trativas:

orientado a resultados

< Toma de decisiones

Analisis e interpretacion de informacién

o ’
AR

ii.- Técnicas:

< Manejo de documentos naotariales
Conocimientos en la actividad.notarial
<+ Atencion de solicitudes para informacion notarial

iii.- Sociales:

Atencion al publico

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

< Manejo y solucion de conflictos

iv.- Valores:

< Disciplina
Honestidad

< Responsabilidad
< Confidencialidad

c.- Areas de experiencia:
Derecho notarial

Derecho civil

Derecho constitucional
Derecho administrativo
Derecho penal

Elauom
J /'
/
U LAAAAAAAC [, (/Luu

Vanessa Guada!upe Comejo De Ita

Ma. Isabel
Jefa de Departa)

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

< Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

< Organizacion, archivo y mantenimiento de los registros y movimientos notariales

Afhos de experiencia:

2
2
2
2
2

Clave
Revision
Anexo 4 Pag 4 de 4
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a Administrativa
Clave del puesto: SG/DGISRYC/DA/108-504/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/ Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos

Coordinacion /Direcciéon General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos

Coordinacién de Area/Direccion de Area: Direccion Administrativa

Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Identidad de la funcién: Administracion General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ECRETARIA DE &
[ Secretario/a de Gobierno I RETARIA DE ADMINISTRA(
- "
[ Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales ]

T s
f Director/a Administrativa ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales, sean aprovechados de manera eficaz. mediante verificar la correcta ejecucion de los tramites
administrativos correspondientes, asegurando el apego a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Administracién, asi como la implementacion de controles administrativos y

contables. con la finalidad de cubrir las necesidades de las diferentes areas que integran el Organismo para
su buen funcionamiento

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|, Administrar la correcta aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales de las areas que integran
el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales, mediante verificar la aplicacién de los lineamientos
establecidos por |a autoridad competente para cumplir con los tiempo para realizar el tramite correspondiente,
asi como supervisar periddicamente del ejercicio presupuestal y el Programa Operativo Anual autorizados,
con la finalidad de coadyuvar al buen funcionamiento de cada una de las areas del Organismo

Il. Coordinar el reciutamiento y seleccién del personal que labora en el Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales, mediante supervisar que tramiten ante la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion para su aplicacion correspondientes, (nombramientos, cambios de scripcion,
ingresos. reingresos y bajas de personal, conforme a las disposiciones legales aplicables, con la nalidad de
que las solicitudes en materia de recursos humanos de las unidades administrativas correspon ntes sean
realizadas en tiempo y forma y de acuerdo a la norm;ﬂvng d admmﬂranvay vigente.

Elaboro D a4

—Eduardo Kenji uﬁ;_cﬁ\

Director General del Instituto de Servicios
tegistrales y Catastrales
Fecha: 21 de abril de 2023

— = =~

[
4 Erick Femano Hemandez Medina
! D de D
e § Organizacional
? Fecha: 21 de abnl de 2023
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I Administrar los medios de identificacion y registros de asistencia de los trabajadores del Organismo en el
sistema de registro digital asignado para ello (Reloj Checador), asi como autorizar las justificaciones de faltas,
retardos u omisiones, a través de verificar que el personal entregue en tiempo y forma el formato de
incidencias establecido por la Direccion Administrativa, con la finalidad de aplicar las sanciones
correspondientes de acuerdo a los Lineamientos establecidos por la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion

Il. Participar en el desarrollo del programa anual de capacitacion del personal del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales, mediante asegurar que se apliquen las encuestas de las necesidades de
capacitacion y el concentrado de capacitaciones requeridas, con la finalidad de solicitar a la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion su colaboracién para integrar dichos
cursos en su programa anual de capacitacion

Hl. Supervisar la elaboracién de controles de resguardo y mantenimiento de los bienes inmuebles, equipo y
vehiculos, a través de asegurar las revisiones periddicas para que se conserven en opticas condiciones, con
la finalidad de mantener las herramientas adecuadas y suficientes para el desempefio del personal del
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales, asi como mantener los bienes actualizados

IV, Supervisar la correcta asignacién, aplicacion y comprobacién del fondo revolvente del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales, mediante concillar las facturas dando cumplimiento a la normatividad vigente, con
la finalidad de ejercer el recurso asignado de manera eficaz, eficiente y transparente dentro del Organismo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I.  Asegurar la correcta aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales
Il Asegurar que se realicen los movimientos del personal del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales |
m Establecer los medios de identificacién y registros de asi cia de los trabajadores, asi como el control de
incidencias de los mismos
IV.  Asegurar que se lleve a cabo el programa anual de capacitacion
V  Coordinar la elaboraciéon de los controles de resguardo y manternumiento de los bienes inmuebles y
vehiculos del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
VI Supervisar la correcta aplicacion del fondo revolvente del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales

\
1.5 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: )
Constitucion Politica de los E Unidos M 0s
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos |
Ley Federal del Trabajo |
Ley de Informacion Publica, ica y de Pr 5n de Datos Personales del Estado de Morelos |
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcién de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos y sus Municipios |
Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado Libre y Soberano de Morelos [
Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos {
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos {
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos ‘
ECRETARIA OE ADW
o |
’ e
A\ By §
/ - . g
“\ Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
} Clave OGDO-DDPP-PRO1-FOO01-0OA Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas a
{
i
]
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1.6 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Instituto de Servicios Recibir directrices e informar sobre acciones desarrolladas
Registrales y Catastrales
Titulares de las areas del Instituto de Servicios Intercambio de documentos o datos necesarios para la
Registrales y Catastrales integracion y actualizacion de la informacion
Personal adscrito al Instituto de Servicios Dar instrucciones de trabajo
Registrales y Catastrales
Con personal de la Direccion General de Gestion y conciliacion de recursos autorizados
Programacion y Presupuesto
Personal de la Tesoreria General del Estado Gestion de los recursos autonzados
Personal de la Direccion General de Contabilidad Conciliaciones de recursos autorizados
la Direcciéon General de Vinculacion Operativa y Gestion de asuntos del area administrativa
de Gestion de la Secretaria de Gobierno
Personal de la Direccion General de Desarrofio Elaborar y actualizar manuales administrativos y estructura )
Organizacional de la Secretaria de Administracion  organica |
Director/a General de Recursos Humanos de la Gestion de asuntos de recursos humanos
Secretaria de Administracion |
Proveedores/as Supervisar la adquisicion de recursos y los pagos que se
realizan
Bancos Tratar asuntos relacionados con las cuentas bancarias del
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: | \
Disponibilidad de: \
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No \y
1.8.1 Exposicion de riesgos de aj
‘ Lesiones mpu&dﬁ&
Bajo Medio 1 Alto
Caidas Si = No. No
| Mutilaciones Si _No [ —
i' Golpes | Si No No
| otros N 35 8 No ~__No 1
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracién de fondos: Si Monto 7.000.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:  Si Monto 10,000.00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas 13
El personal maneja informacion clasificada Si SECRETARIA DE ADMINISTRACION
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: X
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil Si Teléfono celular No ’
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Si |
Radio localizador No Otros No J N
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DOPP-PRO1 Y DGDO-DOPP-PRO1-ITO1
Clave DGDO-DOPP-PRO1-FO01-0A Revision s
Anexo 4 Numero de pagnas 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

<

i Administrativas:
< Desarrollo de Actividades Directivas
< Analisis de problemas y toma de decisiones
< Efectividad Organizacional
< Aplicacion de Acciones Disciplinanas
< Gestion de Recursos

il Tecnicas:
<+  Administracion de personal
< Control de incidencias y movimientos de personal
< Aplicacion de entrevistas de desempefio laboral
< Aplicacion de entrevistas de seleccion
< Aplicacion Estratégica De Recursos Humanos

iii Sociales:
< Trabajo en equipo
< Comunicacion Asertiva
< Manejo y soluciéon de conflictos
< Establecimiento de comunicacion con el usuario
<+ Atencion a usuarios

iv Valores:
< Honestidad
< Etica
< Respeto
< Responsabilidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

< Administracion en Genera

< Gestion Administrativa

< Planeacion Estratégica

< Derecho laboral

< Reclutamiento y seleccion de personal

Elaboro

7 Eduardo Keny Uu'udnacla
(o] del

de Serviclos
Registrales y Catastrales
Fecha: 21 de abril de 2023

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

* Licenciatura en Administracion, Contabilidad, con Titulo y Cédula Profesional legalmente expedido

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Clave
Revision
Pag 4de4

fick Femagfio Hernandez Medina

Director General de Desarrollo |
_ /Organizacional

Focha: 21 de abnl de 2023

Formato
Clave
Anexo

Descnpcion y Perfil de Puesto g
DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA /
4

Referencia
Revision
Numero de pagmnas

5
4

DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PROT-ITO
5

Referencia:
Revision:

Formato: Manual de Organizacion
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FOO01
Anexo: 3

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

10
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a Financiero
Clave del puesto: SG/DGISRC/DA/SF/109-421/ARF
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos
Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccién Administrativa
Subdi ion /Depa Subdi ion Financiera
Puesto al que reporta: Director/a Administrativo
Identidad de la funcion: ARF
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
Director/a General del Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales
el
[ Director/a Administrativo J i
T f e f
| Subdirector/a Financiero J !
DEPARTAME
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: -
Administrar, controlar y dar seguimiento a los recursos financieros del presupuesto autorizado al Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales, a través de vigiar que se dé cumplimiento a los controles internos
administrativos apegados a los lineamientos y normatividad establecidos por la Secretaria de Hacienda, con l
la finalidad de aplicar’ el presupuesto correspondiente a cada Unidad Administrativa evitando giros |
presupuestales ore
1.4 FINALIDADES O FU NES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Supervisar la correcta e racion del Programa Operativo Anual del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales. mediante revisar que la informacion integrada de cumplimiento a los lineamientos requeridos
por la Secretaria de Hacienda, con/fa finalidad de las de las Unidades Administrativas
y someterio a consideracion de su titular, asi como autorizar y vigilar su correcto ejercicio, de conformidad
con las normas y lineamientos aplicables
Il Desarrollar el ejercicio presupuestal de las Unidades Responsables del Gasto del Instituto de Regisgtrales y
Catastrales, a través de coadyuvar en el analisis y seguimiento de los ejercicios histoncos i como
asegurar que la aplicacion de los recursos asignados se haga en apego a las normas establ s por la
Secretaria de Hacienda, con la finalidad de contar con un ejercicio acorde con el presupuesto aut;
Elabgro
~Eduardo Kenji Uchida Gircfa
Director General del Instituto de Servicios |
Registrales y Cotastraion L S wrmt s o
Fecha: 21 de abrl de 2023 Facha: 21 de abnl de 2023
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PRO1 ¥ DGDO-DDPP-PRO1-ITOY
Clave DGDO-DOPP-PRO1-FO01-OA Rewvision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4
Formato Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T0O1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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11l Supervisar la captura de los registros contab y presupt ! del Instituto de Servicios Registrales y

Catastrales en el sistema de Contabilidad Gubernamental, cumpliendo con la normativa emitida por la
CONAC y la Ley General de Contabilidad Gubernamental, a través de revisar los documentos
comprobatorios que presenten la Direccion General o Direcciones de area para amparar las erogaciones
realizadas, con la finalidad de llevar a cabo la emision de los Estados Financieros mensuales y anuales del
Instituto, llevando un adecuado control de los mismos

IV Atender los requernmientos por las Ur Responsables del Gasto del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales, de acuerdo con las prioridades establecidas en el Plan Estatal, a través de
verificar el cumplimiento de los requisitos b dos para la ap on del gasto corriente, con la finalidad

de evitar sobregiros presupuestales
V. Determinar los informes financieros que seran entregados a la Contraloria del Estado, a través de evaluar

los resultados del analisis financiero requerida para su conformacion. con la finalidad de verificar la
transparencia y buen uso del recurso

1 5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Supervisar la elaboracion del Programma Operativo Anual (POA) que coadyuve a la deteccion de las
necesidades de las areas y su cofrecta ejecucion
Il. Verificar el cumplimiento del gasto corriente presupuestado en cada Unidad Administrativa
IIl. Coadyuvar en el control y administracion adecuada de la correcta aplicacion de los recursos autorizados al
Instituto de Servicios Registrales y Cm.trales
IV. Supervisar el cumplir de los req lecidos para la aphkcacion del gasto corriente y que ellos
evite sobregiros presupuestales
Integrar los reportes de informacién financiera para su-entrega en la Contraloria del Estado de Morelos

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIST 'O APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados U Kicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y' de Morelos
Ley Federal del Trabajo
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico det Estado
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracion Priblica del Estado Libre y Soberano de Morelos
~  ital de Desanolio SpCRETARIA U USTR
le Austeridad para ia Administracién Pablica e -
itos y criterios para el cumplimiento de las es de ey,
Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos R

<

-
o

00000000000

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: !
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Unidades Administrativas Reporte y seguimiento de actividades
Control y seguimiento a los Recursos Financieros
Director/a Administrativa Recibir instrucciones y directrices
Secretaria de Hacienda Dar seguimiento a los tramites elaborados por esta
Subdireccion
Revision y autorizacion del POA y Presupuesto
Tesoreria General de Gobierno del estado de Liberacion de Recursos
Morelos
Formato Descnipcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DOPP-PRO1 Y DGDQ-DDPP-PROT-ITO1
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
[ Lesiones | ~ Intensidad
[ I Bajo io
Caidas Si No
f Mutilaciones T TS No
"Golpes = — Bl - No 1
e [ . 2
| otros | Si NG Y
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos No Monto $0 00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o Si Monto $13,000 00
automovil
Tiene personal a su cargo S Cuantas plazas E
El personal maneja informacion clasificada. No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Hemamienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitano No
Radio localizador No Otros No
Formato Descrpcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDPP-PRO1-1TOY
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0OA Revision s
Anexo a Numero de paginas 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA :
Licenciatura en Administracion, Contaduria y/o experiencia curricular comprobable

*p

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

i Administrativas:
< Trabajo orientado a resultados
< Gestlion de recursos
<+ Trabajo bajo presion
< Seguimiento de informacion

i Técnicas:
< Conocimientos en recursos financieros
<+ Contabilidad gubernamental
<+ Control de los movimientos de I9s recursos financieros
< Gestion de movimientos financieros

i Sociales:
< Trabajo en equipo
< Actitud de Servicio
< Comunicacion Asertiva
< Manejo y solucion de conflictos

iv Valores:

» Honestidad

» Liderazgo
Respeto

< Responsabilidad

K

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

< Finanzas Publicas

< Administracién Pablica

<+ Contabilidad Gubernamental
< Administracion General

< Gestion Administrativa

NNNNN

ANOS DE EXPERIENCIA:

P “Elabors |

Eduardo Kenji Uchida a
Director General del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales

Fecha: 21 de abril de 2023

Erick Farw Hernandez Medina
D ) de D
/ Organizacional
Fecha: 21 de abnl de 2023 ]

Referencia
Rewvision
Numero de paginas

Formato Descnpcion y Perfil de Puesto
Ciave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA
Anexo 4
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5
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Revision:
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Modernizacion e Innovacion
Clave del puesto: SG/ISRC/DMI/108-261
Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Gobierno
Subsecretaria /Direccion General: Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
Coordinacién de Areal/Direccién de Area: Direccion de Modernizacion e Innovacion
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Identidad de la funcion: Administracién de proyectos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Secretano/a de Gobierno ]

L
L

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar e impulsar el desarrollo y cumplimiento de los programas y proyectos en materia de gestion de
la calidad, modernizacién integral e innovacion del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos, mediante e! disefio, puesta en marcha y seguimento de planes y programas de
capacitacién integral. desarrollo de comités de calidad e implementacidon de sistemas de gestion de
proyectos y auditorias de calidad Con la finalidad de obtener la Certificacion de la Norma ISO 8001:2015

Registrales y Catastrales

1

Director/a de Modernizacion e Innovacion ]

Director/a General del Instituto de Servicios ]

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: |

| Coordinar el desarrollo del programa de gestion para la modernizacion integral del Instituto. mediante la ‘
elaboracion del programa anual de modernizacion obteniendo los recursos necesarios, a través de

acuerdos logrados con gobierno estatal y federal para la implementacion y ejecucion de los recursos, con \

la finaiidad de mejorar las instalaciones, los servicios y el desarrollo del capital humano |

|

It. Coordinar el desarrolic del Programa Anual de Mejora Regulatoria re!ererﬂ,i’ﬁ_‘mﬁm‘hﬁi |
otorga el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales. mediante el estugio y .".'W‘,“ lositramites
servicios presentados en el portal de internet verificando cuente con la informaciéf cbﬁec!a_}' Triecesaria

asi como determinar las necesidades requeridas. con la finalidad de otorgane!d 1ds Liuahos cmwih‘re
juridica y un servicio de calidad y asi cumplir con programa 5 b ¥ o 'S/

.’ x

Mm::al Comejo De Ita

Directora General del Instituto de Se
Registrales y Catastrales 31 .
Fecha: 24 de agosto de 2020

oS
scripciones
esto

jios | Jefa de Departame;

Formato DGDO-DOPP-HROT
Clave 5
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Pdg de

1. Administrar el Sistermma de Gestion de Calidad conforme a las normas internacionales de calidad
trabajando en la preparacion de la certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a la
Norma ISO 9001:2015, mediante realizar un plan de auditorias internas, con los integrantes del Comité |
de Calidad. quienes generan acuerdos para optimizar los procesos claves, para mejorar los tiempos de \
respuesta en los tramites y mejorar la calidad en los servicios que brinda el Instituto y posteriormente se
realizan auditorias formales, con un certificador externo, con la finalidad de obtener la Certificacion 1ISO ‘
9001:2015

IV Proponer programas para el desarrollo del personal. a través de proponer una capacitacion integral |
dirigidos a los trabajadores adscritos al Instituto, segun las necesidades especificas del perfil del puesto y
del area donde se desempefia, mediante la aplicacion de encuestas para determinar las necesidades \
tecnolégicas que existe en cada area. con la finalidad de profesionalizar la funcion registral y catastral del |
Instituto |

V. Coordinar y administrar la Unidad de Informacion Publica del instituto, mediante el intercambio de
documentos o datos necesarios proporcionados por los titulares de las direcciones de area del instituto
para la integracidon y actualizacion de informacion publica, asi como las solicitudes de acceso a la
informacion IMIPE, con la finalidad de que cada area cumpla con su informacion publica

V1. Administrar la pagina web oficial y las redes sociales relacionadas al instituto, mediante el intercambio de
informacion, datos, y reportes de actividades generados de las reuniones de trabajo llevadas a cabo con
directivos del instituto, con la finalidad de mantener actualizado el portal del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Asegurar el cumplimiento de los programas y proyectos de gestion para la modernizacion integral del
instituto
Il Garantizar la correcta coordinacion de los proyectos de redisefo de procesos. mejora o innovacion
Ill. Asegurar que la administracion del Sistema de Gestion de Calided sea conforme a las normas
internacionales de calidad
IV. Garantizar una capacitacion integral para el desarrolio del personal del instituto
V. Garantizar el cumplimiento referente a la informacion publica del instituto
VI. Asegurar la actualizacién de la informacion proporcionada en el portal del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Informacién Publica, Estadistica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos |

Ley General de Responsabilidades Administrativas |

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Moreios |

Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos

< Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos TARIA DE ADA

< Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servuc-osﬁei Wm de
Morelos

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacion Morelos ¢

Cédigo de conducta del Instituto del Registro Publico de la Prop)cdm ¥ eFCOH\Oll:io ogusudu'

Morelos

SO
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< Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Cata#lrales del Estado de Morelos
< Lineamientos del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
< Reglamento sobre la clasificacion de la informacion publica a que se refiere la Ley de la Informacion
Publica, Estadistica y Protecciéon de Dates Personales del Estado de Morelos
< Manual de Organizacion y de Politicas y Procedimientos del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos
< Manual de Calidad del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo |
Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y Recibir directrices e informar sobre acciones
Catastrales del Estado de Morelos desarrolladas en sus procesos |
Titulares de las Direcciones de area del Instituto de Servicios Intercambio de documentos o0 datos necesarios i
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos para la integracién y actualizaciéon de informacion

publica y solicitudes de acceso a la informacion-
IMIPE
Con personal de la Direccion General de Programacion y Gestion y conciliacion de recursos autorizados
Presupuesto
Secretaria de Gobierno Intercambio de documentos o datos para |
programas y proyectos en materia de 1
modernizacion e innovacion |
Secretaria de Desarrollo Agraro. Territorial y Urbano Intercambio de documentos o datos para |
(SEDATU) programas vy proyectos en matena de \
modernizacion e innovacion
Secretaria de Hacienda Seguimiento del presupuesto asignado a
proyectos [
Consultores y capacitadores externos Para la capacitacion y realizacién de auditorias |
|
|
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: ‘
Generales:
Disponibilidad de: |
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horano Viajar: No |
|
!
181 Exposicion de riesgos de trabajo: |
‘ ——T ,—7 = lntenslaadu ] |
iones o T T T =y |
‘ mmane Bajo Medio
| — BT TS B b
Caidas Si I
Mutilaciones Si | A |
Golpes . Si | |
| Otros | Si |
|
1
V‘
AMENTO OF DE |
v PERNILES DEP i
= S e J
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1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos No Monto 0.00
’a\;ﬁo de equipo de coOmputo, mobiliario de oficina o S Monto 13.000
1iene personal a su cargo Si Cuantas plazas 3
El personal maneja informacion clasificada Si |

|
I 1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
|
|
|

Computadora fija Si Radio de comunicacion No

Computadora portatil No Teléfono celular No |
Impresora fija Si Herramienta No |
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No |
Radio localizador No Otros

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolarndad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Administracion, Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

< Desarrolio de programas y proyectos

» Analisis e interpretacion de la informacion

» Manejo y control de informacion oficial |
» Planeacion estratégica para la aplicacion de auditorias |

ii Técnicas: l
Implementacion de metodologias para la mejora continua ;

< Aplicacion de la norma ISO
< Desarrolio de proyectos
< Manejo de recursos de inversion publica |

iii Sociales

Trabajo en equipo
Comunicacion Asertiva

Manejo y solucion o« nflictos |
» Liderazgo | Al Y

)

| ¥ PERFLES DE PuELtT |
1 - -
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; |
| iv Valores
| Objetividad
| Honestidad
| Lealtad
| Empatia
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Administracion en General 3
Programas de modernizacion 3
Sistemas de gestion de la calidad 3
Redisefio de procesos 3
| Competencias laborales 3
|
|
| |
l )
|
|
i |
: : s
1 MYAYPI® |
A e ¥ WA W |
—
| T Elabgfd (‘" =S B e 5 Autonz6
1 (/ul f
\HANAAAAA LA l J il
Vanessa Guadalupe Comejo De ita Ma isabel = L Mgria Antometa W l
Directora General del Instituto de Se ios Jefa do Dopanamc wcripciones Di Des#rrollo |
_________Registrales y Catastrales b 6sto | 4
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Registro |
Clave del puesto: SG/DGISRyC/DR/108-262/JLE
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos
Coordinacion /Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos \
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccion de Registro
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Identidad de la funcion: Juridico Legal
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretario/a de Gobierno J
T "
Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales
I | i
r Director/a de Registro l 2
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar que las inscripciones se practiquen con apego a la legalidad, exactitud y a los principios
registrales. a través de asegurar y dar publicad a los actos juridicos que conforme a la Ley surtan efectos
contra terceros, asi como supervisar la actualizacién del Sistema integral de gestion registral, con la finalidad
de dar certeza juridica
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Supervisar que las inscripciones se practiquen con apego a ia legalidad, exactitud y a los principios registrales
de los actos juridicos que consten en escritura publica, oficios instructores, oficios administrativos, asi como
expedientes judiciales y solicitudes particulares, mediante verificar el debido cumplimiento a la normatividad
aplicable, con la finalidad de brindar certeza juridica a terceros
Il Aprobar con la firma autégrafa o electronica las inscripciones de actos juridicos que se asienten en folios
reales electronicos. a través de verificar de su legalidad exactitud y pago de derechos, con la finalidad de
brindar la certeza juridica a los actos juridicos que realizaron los analistas
Il Determinar la denegacion o suspension del servicio registral referente a los actos juridicos que copsten en la
escritura publica, oficios instructores, oficios administrativos, asi como expedientes judiciales vy, solicn_ud_es
particulares, a través verificar el incumplimiento de algun requisito establecido por la ley del Regtro Publico
de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos. con la finalidad de subsanar el tramite solicitado por €|
contribuyente. = g ot
= ; Elaoro |
~—Eduardo Kénji Uchida gi?
del de Servicios |
Registrales y Catastrales | b
I Vi N RS Y | TSR
Fecha: 21 de abril de 2023 Fecha: 21 de abril de 2023
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I. Coadyuvar al Director General en la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones
registrales del area, mediante aplicar los acuerdos establecidos en el comité de i con la fir de
brindar certeza juridica que corresponda y dar un servicio de calidad al contribuyente.
Il Facilitar la asistencia técnica a funcionarios y al personal del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales,
en materia registral, mediante programar capacitaciones de acuerdo a los tramites que corresponden a cada
area, con la finalidad de brindar un servicio eficaz y de calidad al contribuyente
1 5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Verificar que las inscripciones se practiquen con apego a la legalidad, exactitud y a los principios registrales
|| Aprobar con la firma autografa o electronica las inscripciones de actos juridicos que se asienten en folios
reales electréonicos
lll. Determinar la denegacion o suspension del servicio registral referente a los actos juridicos que consten en la
escritura publica,
IV. Coadyuvar en la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones registrales
V.  programar capacitaciones constantes para el personal del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constituciéon Polluca del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Resp Admini para el Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios
Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Ley del Notariado
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
Ley General de Titulos y Operaciones de Créditos Ci !
Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos
Reglamento Interno del Instituto de Servicios L
Catalogo de tramite y Servicios y = |
Caédigo Mercantil | 16 L J
A -’ |
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
L strativa / P Motivo
Director/a General del Instituto de Servicios Registrales Recibir directrices e informar sobre acciones
y Catastrales desarrolladas
Directores/as de area del Instituto de Servicios Intercambio de documentos o datos necesarios para la
Registrales y Catastrales realizacion de ftramites que son solicitados en el
Instituto
Notarias
INFONAVIT
La realizacion de los tramites que son solicitados en el
CORELY Instituto de Servicios Registrales
RAN (Registro Agrario Nacional) 9
Autoridades Judiciales
Autoridades Administrativas
} Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PRO1 ¥ DGDO-DDPP-PRO1-1TOY
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
A
Generales: |
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
Lesiones ; ' Intensidad -
Bajo “Medio Alto
| Caidas Si No No
Mutilaciones 1 Si No No
= o > . 4
Golpes Si No == No
otros Si i No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto 000
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil Si Monto 13,000.00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas: 19

El personal maneja informacién clasificada: Si

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija Si Radio de comunicacion Si
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
NERAL |
- { 'f
1S
! r
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Revision
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

Capacidad de resolucion

Habilidades para el trabajo bajo presion
< Trabajo orientado a resultados

< Toma de decisiones

ii Técnicas:

Realizacion de tramites de Registro Publico de la Propiedad
Analisis de escrituras y titulos de propiedad

Analisis en materia registral

Clasificacion registral para inscripcion

< Atencion a usuarios

2

-

iii Sociales:
< Trabajo en equipo
< Comunicaciéon Asertiva
<+ Manejo y solucion de conflictos
< Establecimiento de comunicacion con el usuario

iv Valores:

—

o
o

<

&

<

LD RN

Eduardo Kenjl Uchida ia
del

Honestidad
Etica

Respeto
Responsabilidad
Legalidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Derecho Notarial
Derecho Mercantil
Derecho Civil

Derecho Procesal Civil
Derecho Penal

de Servicios

ANOS DE EXPERIENCIA:

WLRLwLw

____Registrales y Catastrales [

aa
Focha; 21 de abril de 2023

Fecha: 21 de abril de 2023

Formato
Clave
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contrataciéon de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Control y Gestion
Clave del puesto: SG/DGISRC/DR/SCG/109-607/JLE
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado
de Morelos
Coordinacién /Direccién General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Direccion de Registro
Subdireccioén /Departamento: Subdireccion de Control y Gestion
Puesto al que reporta: Director/a de Registro \
Identidad de la funcién: Juridico Legal \
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Director/a General del Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales
“TARIA B
Ll —
F Director/a de Registro J | o DE“?‘\’I“{ERE(CJ
RET
A=
[ Subdirector/a de Control y Gestion ] _L AARTAMER
TTUY PERF
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar y coordinar el ingreso y entrega de documentos inmobiliarios, de comercio, personas morales y
escritos de juzgado que requiera la ciudadania para el tramite de sus asuntos, a través de revisar que se dé
cumplimiento a los requisitos establecidos en el Catalogo de Tramites y Servicios para generar su registro en
el Sistema SIGER (Sistema integral de Gestion Registral). con la finalidad de ser canalizados a las diferentes
areas del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales. para realizar el tramite correspondiente dandole el
seguimiento adecuado.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Verificar que la documentacién que ingresa a la Subdirecciéon de Control y Gestion, sea turnada
oportunamente a las diferentes areas que integran el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales. por
medio del Sistema SIGER, a través de revisar el cumplimiento a los requisitos requeridos al tramite, asi
como en los listados de entrega, con la finalidad de agilizar el tramite correspondiente a los tiempos de
repuesta establecidos asi como llevar un control de los mismos y darle el seguimiento adecuado
Il Supervisar la busqueda de folios reales electronicos cuando el documento a ingresar carezca d mismo, a
través de verificar el reporte de busqueda generado por el analista en el Sistema SIGER, con la finalidad de
comprobar en los antecedentes registrales que no exista un folio real electrénico evitando genefar el mismo
al documento, evitando su duplicidad.
. — = w
Eduardo Kenji Uchida Garcia E:icl: Ferna
D del de Servicios odriguez ) Director
Registrales y Catastrales i B aa oA
Feocha: 21 de abril de 2023  Fedha: 2{ de abnl de 2023 Y Fecha: 21 de abnl de 2023 ‘
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I1l. Coadyuvar con el Director de Registro en la unificacion de criterios para el ingreso de la documentacion que
se recibe por parte de la ciudadania para la realizacion del tramite correspondiente en el Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales, mediante contribuir en elaborar propuestas para la mejora de la
operatividad y servicio presentado de acuerdo a las necesidades del area, con la finalidad de optimizar la
calidad del servicio presentado a la ciudadania en tiempo y forma

IV. Supervisar los listados de entrega de la documentacion que sera entregada al usuario de acuerdo al tramite
solicitado y que son generados por las diferentes areas que integran el Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales, mediante revisar y cotejar la informacion de los listados con la documentacion relacionada, con
la finalidad de evitar el extravio de los documentos presentados por la ciudadania para su tramite

V. Supervisar que las libretas de entrega de documentos al usuario se encuentren debidamente registrada en
cuanto a su tramite correspondiente, a través de revisar la informacién proporcionada en dichas libretas de
entrega, con la finalidad de entregar en tiempo y forma lo solicitado por el contribuyente

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I. Atender los instrumentos, 6rdenes judiciales o administrativas para su debida inscripcion
Il. Supervisar que sea turnada la documentacién a cada una de las dareas para su registro certificacion o
anotacion
IIl. Asegurar la entrega de los documentos inscritos, anotados el servicio y la operatividad presentada a la
ciudadania dando una respuesta oportuna y de calidad
IV. Mantener un control adecuado de la informacion que se genera en las libretas de entrega de documentos al
usuario referente al tramite realizado.
V. Supervisar que las libretas de entrega de documentos al usuario se encuentren debidamente registrada en
cuanto a su tramite

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica.del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos y susmm YE Ag
Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos ¥
Ley del Notariado {oE
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos g
Ley General de Titulos y Operaciones de Créditos
Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos :
Reglamento Interno del Instituto de Servicios ! EPAR
Catalogo de tramite y Servicios | X PER
Codigo Mercantil
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

d Ad ativa / Puesto Motivo
Dlrectorla de Registro Recibir directrices e informar sobre acciones desarrolladas
Personal del Instituto de Servicios Registrales y intercambio de documentos o datos necesarios para la
Catastrales del Estado de Morelos integracion y actualizacion de la informacién, solicitudes y la

asesoria en genera
CORETT/INSUS, RAN, IMSS, FOVlsTE‘ INFONAVIT Asesoria en materia registral y a su vez los tramites

CERT. SAT. Notarias Publicas, Instituto de Crédito correspondiente
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
|
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabaj i
Lesiones Intensidad
| Bajo Medio
| Caidas ~si i ~No
[ Mutilaciones Si No |
| Golpes Si - ~ No
[“otros iy Si i No L
e e ] . sc/ o SR 'SERESRESS . LB TR, (R | |
|
i
1.9 MANEJO DE RECURSOS: |
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto $0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o Si Monto: $13.000.00
automovil
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas 10 i
El personal maneja informacion clasificada Si E
|
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: [
Computadora fija Si Radio de comunicacion Si |
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitano No
Radio localizador No Oftros No
|
[
DEPARTAMENTO ‘
¥ PERFILES OF
| Fomato Descnpcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPR-PROY Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave DGDO-DDPP-PRO1T-FO01-OA Revision 5
Anexo 4 Numero de pagmnas -
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos. habilidades, actitudes competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Derecho, y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:
< Trabajo orientado a resultados
< Capacidad de resolucion
< Trabajo bajo presion
< Seguimiento de informacion

Técnicas:
<+ Analisis de escrituras y titulos de propiedad
< Realizacion de tramites de Registro Publico de la Propiedad
< Analisis en materia registral
< Clasificacion registral para inscripcion
<+ Atencion a usuarios

Sociales:

Trabajo en equipo

Actitud de Servicio
Comunicacion Asertiva

Manejo y solucion de conflictos

LR XK

Valores:
“ Honestidad
< Liderazgo
< Respeto
< Responsabilidad

AREAS DE EXPERIENCIA:

ANOS DE EXPERIENCIA:
SECRETARIADE

Derecho Notaral
Derecho Mercantil
Derecho Civil

Derecho Procesal Civil
Derecho Penal

Seeed

NNNNN

Elaboro

Eduardo Kenj Uchida Garcia
de

Servicios

Registrales y Catastrales =~ | =

&
ﬁ;v’v\: o Hernandez Medina
[ de D
@gnu&cmnl;

Fecha: 21 de abnl de 2023 Fecha: 21 de abnl de 2023
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1

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director de Area
Titulo del puesto: Director de Certificaciones
Clave del puesto: SG/DGISRyC/DC/108-263/JLE
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos
Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Direccion de Certificaciones
Subdi i6n /Depart: to: N/A
Puesto al que reporta: Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Identidad de la funcién: Juridico - Legal

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretario de Gobierno ]

|
[ Director General del Instituto de Servicios Registrales y ]

Catastrales

1
Director de Certificaciones ]
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender los documentos certificables para su debida inscripcion con |os cuales cuenta a su cargo siendo
depositario de la fe publica. mediante verificar que se de publicidad a los actos juridicos que conforme a la
Ley surtan efectos contra terceros, emitiendo constancias y certificaciones cuidando su legalidad y exactitud y
a su vez supervisar la actualizacién del Sistema Integral de la Gestion, con la finalidad de dar certeza juridica

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Supervisar que las certificaciones se practiquen con apego a la legalidad, exactitud y a los principios
registrales de los actos juridicos que consten en un certificado de libertad o de gravamen, oficios instructores,
expedientes judiciales, mediante versificar que se deé el debido cumplimiento a la norma aplicable, con la
finalidad de brindar certeza juridica a terceros.

Il Ratificar con su firma autégrafa o electronica las inscripciones de actos juridicos que se asienten en los folios
reales electrénicos, cuidando su legaligad, exactitud y pago de derechos a través de revisar los actos
juridicos que realizaron los ar ‘con la lidad que las cerificaciones se expidan brindando certeza
juridica que corresponda y un servicio de calidad al usuario

Il Expedir y certificar con la firma electronica las anotaciones puestas en los folios y documentos yegvs(rados
con motivo del primer aviso de presentacion por los certificados de libertad o de gravamen, través de
supervisar su legalidad, exactitud y a los principios registrales, con la finalidad de brindar ury servicio de
calidad al usuario | /

=1

. e (ST Agtofizo . 0
r—
| e s
% Erick Fernando Hemandez Medina
| / Director General de Desarrolio
. ‘Organizacional
Fecha: 10 de mayo de 2023

" Elabore

<" Eduardo Kenji uuudﬁama |

Director General del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales | oy

Fecha: 10 de mayo de 2023 |
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IV. Coadyuvar con el Director General en la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones en
los tramites de certifi 6n o rati 6n de firmas autografas, mediante aplicar los acuerdos establecidos en
el comité de calidad, con la finalidad de brindar la certeza juridica que corresponda.

V. Facilitar asistencia técnica-juridica a funcionarios y empleados del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales, en materia de su competencia, mediante programar las capacitaciones constantes de acuerdo a
los tramites que corresponden a dicha area, con la finalidad de brindar un servicio eficaz y de calidad por
parte de los funcionarios y empleados

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Expedir certificados de libertad o de gravamen, con apego a la leg id y a los principios
registrales que consten en un certificado de libertad o de gravamen
Il Verificar que los actos juridicos cumplan con la legalidad aplicable brindando un servicio de calidad a
terceros

m Supervisar que los tramites cuenten c¢on lo requerido para el tramite analizando los actos juridicos

presentados en el area

IV Gestionar los asuntos encomendados por el Director/a General para dar certeza juridica a lo requerido

V. Facilitar a cada uno de los empleados del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales las herramientas

para la atencion adecuada a la ciudadania en asuntos de su competencia

1.5 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los E Unidos N 0S.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelas y sus Municipios
Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Ley del Notariado
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos
Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos
Manual de Politicas y Procedimientos del instituto de Servicios Registrates del Es!ado de Morelos
Catalogo de Tramites y Servicios
Catalogo de Devoluciones
DFS 41
1.6 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: } !
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Instituto de Servicios Registrales Recibir directrices e informar sobre acciones
y Catastrales desarrolladas
Directores/as de area del Instituto de Servicios Intercambio de documentos o datos necesarios para la
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos integracion y actualizacion de la informacion
solicitudes y la asesoria en general
Notarias La realizacion de los tramites que son solicitados en el
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Infonavit Estado de Morelos
Corett
La realizacion de los tramites que son solicitados en el
RAN (Registro Agrario Nacional) Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Autoridades Judiciales Estado de Morelos
% | Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PRO1T Y DGDO-DDPP-PR0O1-ITOY
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.81 Exposicion de riesgos de trabajo:
Lesiones = Intensidad ]
Bajo 1 Medio Alto
——— — —
| Caidas Si No No
[ Mutilaciones o No No
Golpes Si No _“ No
“otros Si No i No B
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina oautomovil:  Si Monto 13,000 00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas: 23
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacién No \‘
Computadora portatil No Teléfono celular No [
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
\
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPR-PRO1 Y DGDO-DDPP-PR01-ITO1
Clave DGDO-DOPP-FPRO1-FOO01-OA Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

< Licenciatura en Derecho, carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobante.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

Capacidad de resolucion

Toma de decisiones

Habilidades para el trabajo bajo presion
Trabajo orientado a resultados

saen

ii Técnicas:

<+ Analisis de escrituras y titulos de propiedad

<+ Analisis en materia registral

< Realizacion de tramites de Registro Publico de la Propiedad
< Uso del sistema de gestion registral

iii Sociales:
<+ Trabajo en equipo
«» Comunicacién Asertiva
< Manejo y solucién de conflictos
<+ Establecimiento de comuhicacion con el usuario
<+ Atencion a usuarios

iv Valores:
< Honestidad
< Etica
< Respeto
< Responsabilidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

2
o>

Derecho notarial
Derecho mercantil
Derecho Civil
Derecho Procesal Civil
Derecho Penal

DWwoww

SOee

Elaboro " Autorizo
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4+ Eduardo Kenji Garcia
D del de

Registrales y Catastrales 1
Fecha: 10 de mayo de 2023

Director General de Desarrolio
S Organizacional
Fecha: 10 de mayo de 2023

|
| |
‘ Erick Fernando Hernandez Medina
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Consulta y Acervo Documental

Clave del puesto: SG/DGISRC/DC/SCAD/109-612/JLE

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/ Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del

Estado de Morelos

Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del

Estado de Morelos

Coordinacién de Area/Direccion ﬁ‘ﬂroi- Direicﬁ':n de Cerld'cacsones 1

Subdi i6n /Dep ~ ] A » |1

Puesto al que reporta: Duec(or/a’ S Caortii RO L ! 7 |
|

Identidad de la funcién: Juridico Legal

1.2 UBICACION DEL PUESTO DE
Director/a General del Instituto de Servicios

Registrales y Catastrales ! CREYARIA L i - Win
| S | (4 0 i 5 i V DIRECCION OF
Director/a de Certificaciones ]' “""\:" ;‘;Q r {
{ % %
M I = | ‘RE "“-* }"""’5

)

Subdirector/a de Consulta y Acervo €
Documy V MH«-L-: y( PUESTOS

ental ‘

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SEi
Administrar y supervisar asi 4 p-bages generales de la organizacion de
archivos, para la conservacion, 2 mﬁw&? arci.ivos en posesion de las Unidades
Administrativas del Instituto de Ei&‘ iﬂ"‘fy cuales deben de cumplir con las
disposiciones normativas en materia dé organizaciony Tuncionamiento de la Ley Estatal de Documentacion
y Archivos de Morelos asi como los lineamientos establecidos por el Instituto, a través de la implementacion
de desarrollo y valid. n d s el me &Cr e _control, (ales como eI nosticos archivisticos y

e e :

consulta para su ad neren en el Instituto
con la finalidad de n azos de conservacion,

asi como la guarda ia igencia documental y
el destino final genei I
1.2 FINALIDADES O FUNCIONES P! EL PU ~y
I. Coordinar y dirigir las actividades é enlacuén histérica del Archivo del
Instituto, a través vigilar que se mante org. nlzado y actualizado el inventario y guia documental para

facilitar la localizacién, consulta y difusion de los documentos, con la finalidad de evitar el deterioro, peérdida
o substraccién del Acervo Histérico y documental

_ Elabord

.

Encargado de Despacho de la Direccion
General del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales

" Fecha: 12 de abril de 2022 . Azadabride2022 | Fecha:12 de abni de 2022
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Il. Asegurar que se realice la digitalizacion y captura del acervo histérico registral, (tramites de inscripcion de
registro de Escrituras Publicas), a través de verificar qué se integre la informacion estratégica que generan
las Notarias del Estado de Morelos, con la finalidad de mantener actualizada la informacién y que esta
pueda visualizarse en el portal de consulta y acervo documental.

I, Coordinar la consulta fisica y/o digital de tomos y libros de registro los cuales son solicitados por el publico \
en general al Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos, a través verificar y
autorizar el préstamo de los libros siempre y cuando cumplan con el pago de derechos por parte del usuario
asi como a los lineamientos y normativa vigente, con la finalidad de otorgar la informaciéon solicitada en
tiempo y forma.

IV. Supervisar que las fojas y libros de registro del acervo histérico registral del Instituto se encuentren en buen
estado, a través de implementar las medidas necesarias para su conservacion y/o en su caso para la
restauracion de los mismos, con la finalidad de mantener en buenas condiciones el acervo documental de
acuerdo a la Ley General de Archivo y la Ley Estatal

V. Coadyuvar con el Director/a Ge! detibrosdeRegistro, a través de verificar se de
cumplimiento en los casos que d ler ﬁu\zg R'garo P?bl/co d§ la Propiedad y del Comercio, con

la finalidad de llevar el control y att

1.3 RESPONSABILIDADES DEL Pl.ksfb ‘3? ~al
I. Mantener en custodia y conservagior la documentacion historica d-:Wcho del Instituto.
Il. Asegurar que se realice la digitalizaeiéh y captura del acervo histord n‘é’:f_bﬁstral cumpliendo con lo requerido
Il Garantizar la consulta fisica y/o digital’de tomos y libros de registrg ﬁg. ales son solicitados por el publico
en general una vez cumpliendo ¢ q‘minquendo r~ =
IV. Garantizar que 1as fojas y libros 40 ml tro del aceﬁ historico registral qel Instituto se encuentren en buen
estado. <
V. Mantener un adecuado control db olerr de Libros’ egistro de ic.u.rdl; a los lineamientos y normatividad
vigente. . |

A

1.4 MARCO NORMATIVO, LEGAL * ADM hLlCABL‘ C
|

< Constitucion Politica de los E
< Constitucion Politica del Estadp [ibre berg: deﬂqz \
< Ley del Registro Publico de la mgggggg ado de Morelos

< Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morefos

< Ley Organica de la Admumstracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
< Manual de la cali

< Ley del Servicio ¢ - ST
e O a8 st Stra Morelos
e S L frale e Moreios
< Manual de Politicas 0s del nsmu o de ic egis y strales

< Ley Estatal de D
< Estatuto Organic

y Proc
< Manual de Organizacion del Instituto de Servucuos Reglslrales y Catastrales del Estado de Morelos
< Catalogo de tramites y servucnos? 0 1 . ;i

OF ar IMINISTRACIKN

Formato Descnipcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Aprobacion 2024/05/24 58 de 79
Publicacién 2024/08/21
Expidi6é Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6340 “Tierra y Libertad”




Manual de Organizacién Instituto de Servicio

s Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
Clave: SG-ISRyCEM-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag.58 de 78
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
AolLiSTai L ion DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision =
,A_'_‘em 4Pag 3Jded S
1.5 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a de Certificaciones Recibir directrices e Informar sobre acciones a desarrollar
Con las Areas del Instituto de Servicios Intercambio de documentos o datos necesarios para la
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos integracion y actualizacién de la informacion, solicitudes y
la asesoria en general
1.6 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: ;
Disponibilidad de: i1 il !
Cambio de domicilio: No I’or’iﬂT Wum Viajar: Si
1.8.1 Exposicién de riesgos d‘ tm#]o ! !
= el Bt
Lasi & e ] Intensidad 1 -
e + " Medio Alto ]
Caidas | 1= [ No f-~J1 No =
Mutilaciones = | No T No |
Golpes =~ B | No | P No ]
otros | " - No j P No ]
e # — 1 =
AP . 4 ; !
1.7 MANEJO DE RECURSOS: » W ST j
Autorizacion y/o Administracion de fcpdbi‘ 71 : 3 Monto N/A
v\
Resguardo de equipo de computo, mbmqarib de ohcma o autom vil: ,,SL Monto 9,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas 17
El personal maneja infor ion No
1.9.1 Equipo de trabaj
Computadora fija i >
Computadora portatil No Teléfono celular A~'~
Impresora fija Si CSr zqt 5
Impresora portatil No ‘fw— hiculdatilitario AP
Radio localizador No Otros 'P ?;" \I ‘ L ' '_ ) ( 1 .
= e
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
< Desarrollo de habilidades para el trabajo a presion
< Analisis e interpretacion deTa Informacion - - 1
<+ Calidad en el servicio : \“.)Lt h ‘\“5 L‘_’ - l \ . EAJ;., :
T i M —— i
ii Técnicas: o & == I \
< Tramites ante el Begislro’lP\)bli de la Propiedad l \ ! \
< Técnicas de conservaciéon de documentacion Q — \
< Analisis de escrituras y titlos dé propiedad el
iii Sociales: e | . (el
< Atencién al publico = . 15 1
< Comunicacion Asertiva | .~ i { Sl
<+ Manejo y Solucién de conflictos | g 3 é el
=5 ‘ T =31
iv Valores: i 2 bt iniene) |
< Disciplina UTTT - VT - GANTYIN |
<+ Honestidad \ 114 3 SNV AN /
< Respeto — = P
< Lealtad
c. AREAS DE ExpemM é} ERI
% Derecho Registral® s -
< Derecho Notarial FECRETARIA DiE AUMINASTRA "
< Derecho Mercantil P | {' 1 o ) ‘:‘T“ A | DIRECCION ~~ YR
% Administraciéon General LY QO - A M‘ "Sé‘ VROLLO Z
< Administracion del Archivo 2
Elaboro
Encargado de D de la D o
del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales 1
Fecha: 12 de abril de 2022 | Fecha: 12 de abril de 2022
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas.
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado) - - NISTRAG

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Sistemas y Tecnologias
Clave del puesto: SG/DGISRYC/DST/108-264/S!
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno
Coordinacién /Direccién General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Coordi ion de Area/Dir i6n de Area: Director de Sistemas y Tecnologias
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Identidad de la funcion: Sistemas - Informatica

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretario/a de Gobierno ]

Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales

|
( Director/a de Sistemas y Tecnologias ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Supervisar la operacion de los Sistemas d CWU!O del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales,
mediante la implementacion de tecnologf s e inadas a ribuir con los objetivos y requerimientos del
Instituto, con la finalidad de que los personales adscritos realicen las funciones que les han sido asignadas en
la materia que corresponda atender, con herramientas informaticas en buenas condiciones de funcionamiento
que hagan optima y agil su operacion

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Supervisar que se realice en |a base de datos Registral 1as correcciones administrativas que son solicitadas
por los Registradores, Certificadores, Director/a de Registro, Director/a de Centificaciones. Director/a Juridico,
mediante el analisis de la decumentacion comprobatoria que se presenta para dicha modificacion en base a
los lineamientos requeridos, con la finalidad de contar con una base de dates actualizada dando cumplimiento
a la normativa aplicable

Il Coordinar y proponer al Director/a General del Instituto de. Servicios Registrales y Catastrales. el disefo,
desarrollo y adquisicion de nuevas tecnologias de la informacion u otrds servicios requeridos, mediante la
implementacién de-tecnologias encaminadas a contribuir con los oi:;elivos del Instituto, con la finalidad de
asegurar un alto nivel de servicio y satisfacer los requerimientos de las areas del Instituto atendiendo en
tiempo y forma las solicitudes presentadas

" Eduardo Kenji Uchida ;;cla

gado de de la Di G
del Instituto de Servicios Registrales y |
Catastrales — ‘

Elabord ]
|

Directord Generdl de Desarrolio
rgani ional

- RN,
— — = - +
Fecha: 03 de agosto de 2022 Fechyl: 03 de Agosto de 2022 Fecha: 03 de agosto de 2022

ional Fjecutivo B
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[ 11l Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cOmputo del Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales, a través de verificar se lleve a cabo la atencion a las solicitudes

{ requeridas asi como por los tiempos establecidos para la revision, limpieza y soporte de equipos e

| instalaciones. que permitan anticiparse a cualquier tipo de falla o inconveniente, con la finalidad de conservar
en estado éptimo el funcionamiento de los mismos y evitar las fallas de hardware y software

IV. Asegurar el resguardo, custodia y control de los archivos que se generan de informacion Registral y Catastral,
a través de realizar un respaldo de los mismos en el sistema de computo del Instituto de Servicios Registrales
y Catastrales, con la finalidad de mantener en un ambiente de seguridad la informacion, asi como garantizar
la recuperacion de la informacion, en caso que haya sido eliminada, dafada o alterada al presentarse alguna
contingencia.

V Asegurar se realice la digitalizacion de los documentos que se hayan inscrito o anotado en el Padron
Registral y Catastrales, a través de verificar su resguardo en medios electronicos, para su posterior consulta,
con la finalidad de mantener |la base de datos catastrales actualizada

| RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|

' |  Garantizar que se realice en la base dé datos Registral las correcciones administrativas que son
solicitadas por los Registradores, Certificadores, Director de Registro; Director de Certificaciones, Director
Juridico

Il Coordinar y proponer al Director General Operar el disefio, desarrolio.y adquisicion de nuevas tecnologias
de la informacion u otros servicios requeridos y verificar que las mismas funcionen para los fines
adquindos.

Il Supervisar y Garantizar_el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo del Instituto

IV Asegurar y Garantizar el resguardo; custodia y control de los archivos de informacion Registral y Catastral

V. Asegurar y Verificar la digitalizacién-de los documentos que se hayan inscrito omw,ncm
Registral y Catastrales . » -

1.5 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y' Sdbomno de Morelos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcioén de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios

Ley Organica de la Administracion Publlca del Eslado Libre y Soberano de Morelos
| Esta

eM elos

c ‘gmm stra!gs del ﬁ(ad

Estatuto Organico del |
Manual de Organxzackbn,"
Manual de Politicas y Proc:

@ Morelos
s del Estado de Morelos

1.6 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Instituto de Servicios Registrales Recibir directrices e informar sobre acciones
‘ y Catastrales desarrolladas
{
[ Personal del Instituto de Servicios Registrales y Intercambio de documentos o datos necesarios para la
Catastrales integracién y actualizacion de la informacion,

solicitudes y la asesoria en general
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: |
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No |
1.8.1 Exposiciéon de riesgos de trabajo: ‘
[ Lesiones = Intensidad
[ " Bajo | Medio 1 Alto
e BT o, ;- RESSSl (WECE o s Y I - S
"Caidas Si | No No |
["Mutilaciones S | No No |
Golpes s 1ITINE S No [ No
[otros Sr ez e LY . /- No
= e \
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto 000
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:  Si Monto 10,000.00
Tiene personal a su cargo. Si Cuantas plazas 4
El personal maneja informacioén clasificada: No |
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No |
SECRET AR, ne
f OE v ON
™Y =~
ba’ n i
|
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i Administrativas:
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AREAS DE EXPERIENCIA:

| Clave

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision

Anexo 4 Pag 4 de 4

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

ESCOLARIDAD MIiNIMA:
Licenciatura en Informatica. Ingeniero en Sistemas, con Titulo y Cédula Profesional legaimente
expedido

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

< Comprension sistematica
Habilidades para el trabajo bajo presion

Trabajo orientado a resultados

<+ Uso de las tecnologias de informacién y comunicacion
<= Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo a equipos de computo
Conocimientos y habilidades para el manejo de software

<

Trabajo en equipo

Comunicacion Asertiva

Manejo y solucion de conflietos

Establecimiento de comunicacion con el usuario
Atencion a usuarios

<

-
-
-

Honestidad
Etica

Respeto
Responsabilidad

ANOS DE EXPERIENCIA:

Mantenimiento

Reparacién de maquinaria y equipo de computo
Ofimatica

Bases de datos

Conocimientos de redes LAN y WAN
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a Juridico
Clave del puesto: SG/DGISRyC/DJ/108-265/JLE
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/ Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Coordinacion de Area/Direccién de Area: Direccion Juridica
Subdireccién /Departamento: N/A \
Puesto al que reporta: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales ‘\
Identidad de la funcion: Juridico- Legal \

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: \

[ Secretario/a de Gobierno J

' Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y J

Catastrales
I )

( Director/a Juridico l HE

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Ratificar con su firma at afa o rica la ar én o reg de embargos, cedulas hipotecarias notas
de litigio 0 aseguramiento de inmuebles, asi como sus respectivas cancelaciones por parte de las autoridades
judiciales y administrativas, asimismo realizar el asesoramiento juridico necesario tanto a la Direccion General
y unidades administrativas que integran el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales, a través de verificar
que se realicen con plena legalidad, exactitud y pago de derechos. asi como la aplicacion de las
disposiciones legales previstas en la Ley del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos, y demas P P les a la materia, con la finalidad de que las areas que integran el
Instituto realicen las funciones que la Ley les faculta con plena legalidad y exactitud.

1.2 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Atender la rectificacién o correccion de los asientos registrales o anotaciones marginales respectivas, que son
presentadas por la parte interesada o de la autoridad competente, a través de verificar que se realicen en los
términos que disponen la Ley, el Codigo Civil o de Procesal Civil, otras leyes y el Reglamento, con la finalidad
de garantizar la certeza y seguridad juridica a los actos inscritos.

Il Representar legalmente al Instituto de Servicios Registrales y Catastrales, ante toda clase de autgridades y
personas de derecho publico o privado, con todas las facultades generales, mediante lo establ ido en el
articulo 2008 del Cédigo Civil del Estado de Morelos, previo otorgamiento del poder correspondien :::’Of pa?

uridicos e

del Director General, con la finalidad de defender los intereses del organismo en todos los acto
] los que sea parte
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IIl. Coadyuvar al Director General en la contestacion y atencion de demandas judiciales y/o administrativas que
se presenten en contra del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales, a través atender y firmar para tal
efecto los documentos procesales y administrativos necesarios, con la finalidad de suscribir dicha
contestacion y presentaria en tiempo y forma ante la autoridad que corresponda, haciendo valer los derechos
y defendiendo los intereses del Instituto.

IV. Coadyuvar en la unificacién de criterios juridicos en la realizacion de las funciones Registrales y Catastrales
para que las acciones realizadas por el Instituto de Servicios y sus diversas unidades administrativas actuen
adecuadamente, mediante el analisis y estudio de las disposiciones legales, con la finalidad de dar certeza
juridica a los actos inscritos.

V Intervenir en el desahogo de las diligencias judiciales y administrativas, que requieran la participacion del
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales, a través de participar en la comparecencia de las diligencias
previa notificacién como parte interesada en juicio, con la finalidad de atender en tiempo y forma los actos
juridicos que correspondan

VI Supervisar que se encuentren acty las P es de la Ley del Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio del Estado de Morelos, Estatuto Orgadnico, y su Reglamento mediante examinar todos y cada
uno de los documentos normativos, con la finalidad de contar con normas actuales que atiendan eficaz y
eficientemente la funcion registral y la necesidad de los usuarios en la realizacion de sus gestiones

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Verificar que se practique la anotacion o registro de embargos. cedulas hipotecarias notas de litigio o
aseguramiento de inmuebles, asi como su cancelacion, con plena legalidad, exactitud
Il verificar que se realice la rectificacion o correccion de los asientos registrales o anotaciones marginales
respectivas, en los términos que disponen la Ley, el Cédigo Civil o de Procesal Civil
Il Auxiliar al Director General en la contestacion y atencién de demandas judiciales y administrativas que se
presenten en contra del Instituto, firmanda para tal efecto los documentos necesarios
IV. Coadyuvar en la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones Registrales y Catastrales
V Comparecer eficaz y oportunamente en los actos juridicos que correspondan, judiciales y administrativas
VI. Asegurar que las disposiciones legales se encuentren acorde a las gestiones actuales del instituto

o

1.3 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unidos A oS
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Ley Federal del Trabajo
Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos
Ley del Notanado del Estado de Morelos
Caodigo Civil para el Estado de Morelos
Caodigo Procesal Civil para el Estado de Morelos
Cédigo Procesal familiar para el Estado de Morelos
Codigo familiar para el Estado de Morelos foepanTa
Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales del Estado de Morelos |
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de Servicios Registrales y Ca!aslra‘les “del Estaao de
Morelos
Manual de Organizacion del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
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1.4 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Instituto de Servicios Registrales Recibir directrices e informar sobre acciones
y Catastrales desarrolladas, en cumplimiento de sus deberes
Personal del Instituto de Servicios Registrales y Intercambio de documentos o datos necesarios para la
Catastrales integracion y actualizacion de la informacion,
solicitudes y la asesoria juridica en general
Juzgados de Distrito y de Fuero Comuin La realizacién de los tramites para resolver conflictos,
aportando informacién requerida y ejecucion  de
acciones ordenadas por los 6rganos jurisdiccionales
Usuarios Para Proporcionar Informacion Asesoria en materia
registral y a su vez los tramites correspondientes
Autoridades Administrativas y Fiscales Intercambio de informacion y atencion de tramites
1.5 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabaj
Lesiones Victing Tintensidad
‘ Bajo Medio Alto
[Caidas - No a No
["Mutitaciones - Si No No
| Golpes Si x No No -
| otros — Si No 8 No )
1.6 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administraciéon de fondos: No Monto 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:  Si Monto: 13.000.00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas. 7
El personal maneja informacion clasificada Si SECILETA ACLINISTRAGION
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el plead o5
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No «
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitano No L = }
Radio localizador No Otros No
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPR.PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-1TOY
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA Revision 5
Anexo 4 Numero de pagnas 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciatura en Derecho, con Titulo y Cédula Profesional legaimente expedido

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

Capacidad analitica

Habilidades para el trabajo bajo presion
Trabajo orientado a resultados

Amplio criterio

P
o
-

ii Técnicas:
< Representacion legal ante las instancias competentes

Asesoria juridica

Analisis juridico de procedimientos administrativos

Procesos Juridicos

Elaboracion de contratos y convenios de licitacion entre el Estado y particular

o
<

<

iii Sociales:
< Trabajo en equipo
< Comunicacion Asertiva
*» Manejo y solucién de conflictos
< Establecimiento de comunicacion con el usuario
< Atencion a usuarios

iv Valores:

Honestidad
Etica

Respeto
Responsabilidad

-
-

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

ANOS DE EXPERIENCIA:

ECR

< Amparo
< Derecho Notaral
% Derecho Civil
Derecho Procesal Civil

o
L-4
Derecho Constitucional

3
3
3
3
3

Elaboro

" /—ﬁ
Eduardo Kenj Uchida GElTia

Director General del Instituto de Servicios

Hernandez Medina

de De
- === nizacional
Fecha: 21 de abri!l de 2023

| Registrales y Catastrales
Fecha: 21 de abnl de 2023
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de area
Titulo del puesto: Coordinador/a de Catastro
Clave del puesto: SG/DGISRC/CC/107-161/J
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/ Instituto del Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos
Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Coordinador/a de Catastro
Subdi ion /Dep ito: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Identidad de la funcién: Técnica Juridica

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretario/a de Gobierno ]

Director/a General del Instituto de Servicios
Reaistrales v Catastrales

[ Coordinador/a de Catastro ]

REVISADO

NEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar y verificar el cumplimiento de los proyectos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo del
Estado de Morelos en materia catastral, a través de vigilar el desarrollo de las actividades catastrales
referentes a bienes inmuebles urbanos, suburbanos, rusticos o rurales, con la finalidad de dar cumplimiento
a las leyes y reglamentos vnga“tes establecidos en materia catastral en el territorio del Estado de Morelos

1.4 FINALIDADES O FUNOIO&E@z PI NCIPALES DEL PUESTO: !

I. Asegurar que se enweﬁu’e da la ﬂﬂogrnﬁdgda los blenes‘mmuqbles del Estado de Morelos, a
través de vigilar que fa descnpclé s'los predios sean “correctos, ‘medidas. colindancias, datos limitrofes y
superficies del territorio Estatal y Municipal que es solicitada a las Autoridades, Secretarias, Dependencias.
Entidades o Instituciones de caracter Estatal o Municipal y de las personas fisicas o morales. con la finalidad
de que la informacion sea consultada de manera veraz y confiable:

Il. Coordinar y auxiliar a las autoridades municipales del Estado de Morelos que asi lo soliciten, en la
capacitacion para el personal responsable para la realizacion de las operaciones catastrales, a través de
prestar la asistencia técnica y tecnoldgica necesaria para la funcion catastral, con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos contando con la homologacion de la
informacion

‘U‘, T Elabor
AAMUAMALA

Vanessa Guadalupe Cornejo de Ita
D del de Servicids
| Registrales y Catastrales || »
Fecha: 13 de mayo de 2021

o 1

e Descripciones
 de Puesto _
mayo de 2021
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Ill. Gestionar con las autoridades, instituciones de caracter Estatal o Municipal, los documentos, datos o
informes necesarios en materia catastral, de acuerdo a lo establecido por la Ley de Catastro Municipal para
el Estado de Morelos, mediante la solicitud de la informacién en la materia, con la finalidad de integrar y
mantener actualizada la informacion catastral del Estado de Moarelos.

IV. Asegurar que se realicen los levantamientos topograficos de linderos, curvas de nivel y secciones de
construccion, a través de vigilar que se cumpla con las disposiciones legales aplicables en materia catastral,
con la finalidad de entregar en tiempo y forma los planos topograficos de curvas de nivel y por secciones
solicitados

V. Vigilar que el Departamento de Valuacion Inmobiliaria, realice los avaluos requeridos por la Comision de
Avaluos de Bienes Estatales, a través de verificar que cumplan con la informacion catastral requerida,
realizando la inspeccion ocular y el estudio de mercado de terreno y construccion, con la finalidad de
entregar los avallos solicitados.

VI. Vigilar que se realice la vinculacion de los bienes inmuebles del Estado de Morelos en las bases de datos

| del Registro Publico de la Propied y la del C. 0, a través verificar se integre la informacion estratégica

que generen las autoridades estatales y MUNICIPAIES. ¢on 1a finalidad de que ambos portales puedan
visualizarse, asi como mantener su actualizacion

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I. Asegurar que la informacion genherada de la cartografia de los bienes muebles del Estado de Morelos
cumpla con lo requerido para su adecuada consulta,
Il. Garantizar se proporcione capacitacién para contarcon personal eficiente en la realizacion de operaciones
catastrales.
i1l. Contar con la informacion catastral del estado debidamente actualizada y vigente para los procedimientos
que en materia se deban dar seguimiento oportune.
IV. Contar con planos topograficos que cumplan. cond las disipaciones, bgabs aplicables en materia catastral
para su seguimiento correspondiente.
V. Asegurar se cuente con los avalups cumpﬂendoeon fainformacién catastral requerida.
VI. Garantizar la vinculacién de los bienes inmuebles del Estado de Morelos en las bases de datos del Registro
Publico de la Propiedad y la del Catastro.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

6

< Constitucion Politica de los Estados Unidos M o$
< Constitucion Politica ¢ :

< Ley General de Responsal
< Ley Organica de la Admi

< Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

< Ley del Servicio Civil para el Estadg.de Morelos

< Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comergio del Estado de Morel o
*» Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos ERFiLE

%+ Ley General de Bienes del Estado de Morelos

<+ Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

*» Reglamento de la Comision de Avaluos de Bienes Estatales

“ Manual de Calidad del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

< Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
< Manual de Organizacién de la Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Instituto de Servicios Recibir directrices e Informar sobre acciones a desarrollar
Registrales y Catastrales
Con las Areas del Instituto de Servicios Intercambio de informaciéon o datos necesarios para la
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos integracién y actualizacion de la informacion. solicitudes y
asesoria en general.
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposiciéon de riesgos de trabajo:
\’ o | [ “lintensidad i 77
| o Bajo_ . Medio H ~Alto ]
Caidas | Si i No No
Mutilaciones ] 5 S ] L No | i No N
| Golpes B | E I N {1 No |
otros I Si No No |
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administraciéon de fondos No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o Si Monto: 13,000.00
automovil: g e
Tiene personal a su cargas, © = Si Cuantasiplazas: 31
El personal maneja informaeion glasificada: No {
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de-comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
]
|
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
< Desarrollo de actividades administrativas
< Distribuciéon de actividades directivas
< Gestion de informacion
< Analisis de problemas y toma de decisiones
ii Tecnicas:
< Conocimientos en cartografia
< Integracion de la cartografia.de los bienes inmuebles del estado
< Analisis catastral de inmuebles
iii Sociales:
< Alto rendimiento de trabajo 'en equipo
< Nivel de compromiso
< Relaciones interpersonales
< Vocacion de servicio
iv Valores:
< Disciplina
Honestidad
Eficiencia
Transparencia
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
< Administracion Geipe J ) e g = i
¢ SECRE IARA'){»' MINISTRACION
< Administracién HJM 3 i - = - -
< Derecho catastral 3 OPBEeARROLLD OR
“ Valuacion de Bienes 3
< Control de Bienes 3 REV lSADO
JEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DOE PuUES ™"t
— il Elabord xp visd
{
Vanessa Guadalupe Come;o de Ita
del de Servicios Jefa de de Descripciones
Registrales y Catastrales %
Fecha: 13 de mayo de 2021 : mayo de 2021
1
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Profesionista
Titulo del puesto: Profesionista Técnico B de Valuacion
Clave del puesto: SG/DGISRyC/CC/108-669/ARQC
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Gobierno/instituto de Servicios Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos
Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Coordinacion de Catastro \
Subdi ion /Dep : N/A
Puesto al que reporta: Coordinador/a de Catastro
Identidad de la funciéon: Arquitecturay Catastro

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Director/a General del Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales

o N
( Coordinador/a de Catastro ‘
1

I Profesionista Técnico B de Valuacion ' oer

SECRE TARIA U

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coadyuvar en la elaboracion de los.avaliios de terrenos y construcciones propiedad del Gobierno del Estado
de Morelos. asi como particulares que sean solicitados, a través de revisar la informacién recabada por el
Departamento de Valuacién de los estudios de mercado elaborados, asi como tablas y estudios de valores,
con la finalidad de dar a conocer a la Comision de Avaluos de Bienes Estatales, el valor de los bienes
inmuebles solicitados, mismos que son objeto de las operaciones de adquisieién, enajenacion, permuta,
donacién, arrendamiento. comodato o de cualquier ofra naturaleza

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Verificar que los avaluos solicitados por la Comision de Avaluos de Bienes Estatales (CABE) cumplan con
los lineamientos establecidos por etinstituto de Servicios Registrales y Catastrales. a través de revisar los
avaluos generados por la persona fesponsable de la evaluacion del bien inmueble, con la finalidad de
obtener el valor comercial actual _

Il Atender la elaboracion de avallos de adquisicion enajenacion, permuta. donacion, arrendgmiento,
comodato o de cualquier otra naturaleza solicitados por la Comisién de Avalios de Bienes Estatales
(CABE), mediante desarrollar y preparar un programa de trabajo, con la finalidad de prgporcionar
informacion en tiempo y forma a la Comision de Avaluos de Bienes Estatales (CABE

T Elaboro
~—EdUardo | ﬁﬁ FidaBarcia
\ Di del de Set
\ R-gbtnlo: y Catastrales &wnmbn-l =
Fecha: 21 de abril de 2023 % Fecha: 21 de abni de 2023 }
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I1l. Coadyuvar en la actualizacién de los avaluos de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de
Morelos, solicitados por la Comision de Avaluos de Bienes Estatales (CABE), a través de verificar la
aplicacion del indice Nacional de Precios al Consumidor, asi como el analisis de precios unitarios de
construccion establecidos por BIMSA y el valor de mercado de los terrenos, con la finalidad de mantener
vigente el valor de dichos bienes

IV. Colaborar con el Departamento de Coordinacion con los Municipios en la elaboracion y actualizacion de
tablas de valores unitarios de suelo y construccion de los Municipios del Estado de Morelos, a través de
verificar que se realicen los estudios y dictamenes técnicos, con la finalidad de mantener vigentes los
valores catastrales de los bienes inmuebles del Estado de Morelos

V. Atender la elaboracion de estimaciones de valor para llevar a cabo la posible adquisicion, enajenacion,
permuta, donacion, arrendamiento, comodato o de cualquier otra naturaleza, solicitados por la Direccion |
General de Patrimonio, a través de aplicar las tablas de valores y estudios de mercado, con la finalidad de
proporcionar un valor aproximado de los bienes inmuebles analizados

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Asegurar que los avalios cumplan con los lineamientos establecidos por el Instituto de Servicios Registrales
y Catastrales

Il. Asegurar la elaboracion de avaluos de adquisicidn, enajenacion. permuta, donacion, arrendamiento,

comodato o de cualquier otra naturaleza, solicitados por la Comision de Avalios de Bienes Estatales \J
(CABE)

11l Asegurar la actualizaciéon de los avalios de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de
Morelos

IV Asegurar |la elaboraciéon y actualizacion de tablas de valores unitarios de suelo y construccion de los
Municipios del Estado de Morelos.

V. Asegurar |la elaboracion de las { es de v de un bien inmueble
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
€ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
€ Ley General de Responsabilidades A S
® Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
€ Ley de Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
# Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos
€ Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
4 Ley General de Hacienda del Estado de Morelos SECRET ALs
& Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos
@ Ley General de Bienes del Estado de Morelos Estatuto Organico del Instituto de Semvicios.
& Reglamento de la Comision de Avallios de Bienes Estatales. i Fe
& Catalogo de tramites y sefvicios R Her 3
1 3 v
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: | DEPARTAMEN
INTERNAS Y EXTERNAS: L___Y PERFILES DE PUESTOS
Unidad Administrativa / Puesto Motivo .
Coordinador/a de Catastro Recibir directrices e informar sobre acciones desarrolladas
Personal del Instituto de Servicios Registrales y Intercambio de informacion o datos para la integracion y
Catastrales del Estado de Morelos actualizacion de la informacién, solicitudes y la asesoria en
general
Comision de Avaluos de Bienes Estatales Elaboracion de avaluos de adquisicion, enajenacion, permuta,

donacién, arrendamiento, comodato o de cualquier otra
naturaleza solicitados ante el Instituto de Servicios Registrales

A y Catastrales
Catastros municipales Intercambio de informacion o datos para la integracion y
actualizacion de expedientes solicitados ante el Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales
I.‘ B e
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exp i6n de riesgos de trabaj
‘Lesiones S Intensidad ] \
[ Bajo [ Medio Alto
_— = =z
Caidas Si No No
[ Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
| otros Si No 3 No )
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto:
Resguardo de equipo de coémputo, mobiliario de oficina o Si Monto $10,000.00
automaovil:
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el leado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referancia DGDO -DOPP-PRO1 ¥ DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MINIMA:

comprobable

i Administrativas:

Trabajo onentado a resultados
Solucién de conflictos

Trabajo bajo presion
Seguimiento de informacion

Y

i Técnicas:

Elaboracion de dictamenes técnicos de propiedad
Valuacion catastral de inmuebles

Valuacion de construcciones

Valuacion del suelo de predios rusticos

Valuacion del suelo de predios urbanos

CLEE KR

iii Sociales:
< Trabajo en equipo
“ Actitud de Servicio
< Comunicacion Asertiva
< Manejo y solucion de conflictos

iv Valores:
< Honestidad
< Liderazgo
< Respeto
< Responsabilidad

o 4

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Valuacion de bienes inmuebles
Arquitectura y construccion
Estudios de mercado

Control de bienes
Administracion de bienes

oo
WWwww

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

ANOS DE EXPERIENCIA;.

Clave

Rewvision
| Pag 4des

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a.
< Licenciatura en Arquitectura o Ingeniero Civil, Valuacién de Bienes y/o experiencia curricular

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

DEL L
E "\ 4
L 4 ]
DEPRATAMENTO DES
¥ PERFILS

Elaboro

T Eduardo Kenji Uchida G
D del

- Registrales y Catastrales

—

Fecha: 21 de abnl de 2023 ha! 21 de abril de 2023

o Hernandez Medina
de Desarrollo
Organizacional ===
Fecha: 21 de abril de 2023
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Descripcion y Perfil de Puesto
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Referencia
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5

4
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Revision
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Eduardo Kenji Uchida Garcia Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Director General del Instituto de Servicios Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Registrales y Catastrales del Estado de 777308 50 51 Cuernavaca, Morelos.
Morelos C.P. 62050
Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Armando Fernandez Miranda Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Director de Registro 777314 47 86 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62050
. . Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Cristian Alejandro Mendoza Orihuela Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Director de Certificaciones ; 777314.47 86, Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62050
Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Galileo Manjarrez Jiménez i Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Director de Sistemas y Tecnologia = 777314 47 86 Cuernavaca, Morelos.
! C.P. 62050
Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Carlos Calcaneo Sanchez Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Director Juridico 777314 47 86 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62050
. : Directo: Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Julio Cesar Mena Robles R 777682 15 33 Morelos Colonia Las Palmas,
Coordinador de Catastro A A S~ Cuernavaca, Morelos.
4 C.P. 62050
Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Ana Jimena Ventura Madrigal Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Director de Modernizacién e Innovacion 777314 47 86 Cuernavaca, Morelos.
" : - gy C.P. 62050
! B | X ‘ﬁailg‘-ﬂ’pote No. 2, esq. Av.
Cristina Aguilar Romero " ik Directo: »iﬂq:gl@ggﬁolonia Las Palmas,
Directora Administrativa 777202 90 89 rnavaca, Morelos.
C.P. 62050
£ i s Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Heriberto Oliver Aguilar Castafeda Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Profesionista Técnico B de Valuacion 777682 15 33 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62050
Gerardo Roman Lépez Directo: I\SI:a"el Zago:e NO'LZ‘ eps;:ql,m/:_]v.
Subdirector de Consulta y Acervo 777314 47 86 orplon;-o0n 8 o0 1
D tal Cuernavaca, Morelos.
ecumana C.P. 62050
Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Lilian Garcia Diaz Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
Subdirector de Control y Gestion 777 314 47 86 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62050
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l Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Kevin Romero Hernandez Fuentes 777 682 15’ 34 Morelos Colonia Las Palmas,
Subdirector del Archivo General de Notarias Cuernavaca, Morelos.
CP.62050
Bitacta: Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Miguel Angel Celis Ceballos 777 202 9689 Morelos Colonia Las Palmas,
Subdirector Financiera Cuernavaca, Morelos.
o C.P. 62050 A
i : Calle Zapote No. 2, esq. Av.
m;;cg Agteona'?t:g;??g%eez 22":32? Directo: Morelos Colonia Las Palmas,
: e o Desp y 777 682 15 33 Cuernavaca, Morelos.
Vinculacién C.P. 62050
Carlos Alberto Vélez Suarez Directo: Calle Zapote No. 2, esq. Av.
Jefe de Departamento de Valuacion 7776821533 Mokelos. Goloia Las Fiivse,
SLep Cuernavaca, Morelos.
Inmobiliaria C.P. 62050
Roberto Carlos Jasso Sandoval Directo: ,&:"el Zagotle No‘l_z‘s?q"r:\"s'
Jefe de Departamento de Coordinaeiéon con 777 682 15 33 FEIOsSolonia SEB RS
gl Cuernavaca, Morelos.
los Municipios C.P. 62050
|
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las 0 servidoras

Eduardo Kenji Uchida Garcia
Director General del Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Cristina Aguilar Romero
Directora Administrativa
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