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Se expide ¢l presente Manual de Organizacion del Institute de Servicios Registrales y Catastrales dal
Estado de Morelos, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcienamiento, y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consuita e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos;

|
i
lll- AUTORIZACION

- Articulo 84 fraccion XIV de la Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Morelos vigente:
- Articulo 16 Gltimo pérrafo del Reglamento Interior de lg Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
de! Estado de Morelos vigente;

- Aticulo 8 fraccion V del Estatuto Organico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado
de Morelos vigente;

de Servicios
Estado de Morelos,

Fecha de Autorizacién Técnlca: 17 de diciembre de 2013

Numero de paginas: 37
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- Bl Manual de Organizacin es un instrumento
cumplir a lo estipulado en el Estatuto Or

El Manual de Organizacion estd inte
histdrices, marco jurldico~administrativo- atribuciones -misién-
funciones principales y cofaboracion,

IV.- INTRODUGCION

técnico-administrativo, que se elabora con la finalidad de
ganico del Instituto de Servicios Regfstrales y Catastrales del Estado

de Morelos

Este documento sirve para:

4 Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Augiliar,

& Establecer fos nivelos jararquicos;

& Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

& Encomendar responsabilidades;

& Evitar duplicaciones y detectar omisiones en lag funciones;

& Prapiciar la uniformidad en e} trabajo;

% Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y fecnolégicos;
s Faciltar la induccion al puesto del personai de nuevo ingreso y;

M [P

MR % PR E " ey -
| . 4
Apoyar las auditorias mterna%dsﬁgs'@rga}joi‘ggorﬁq. l 0

grado por ios siguientes apartados: aulorizacion, antecedentes

y:vision, estructura orgénica, organigrama,
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos, es una Institucion juridica que
tiene como principal objeto el dar publicidad a los actes 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
funcidn enlos Jueces de Primera Instancia de los entonces seis distritos judiciales del Estado de Morelos.

Con el Cédigo Civil de 1946, se concentran toda las actividades registrales que se desarmoilaban en el
estado y se establece por primera ocasion la Direccion General de! Registro Piblico de la Propiedad y del
Comercio del Estado. Esta nueva Institucion modificd la forma de realizar las inscripciones adoptando el
anfiguo sistema de partidas, utlizando desde esos afios los Tomos de 500 paginas y sefialados con
nUmercs romanos, que a su vez se dividian en series A, B, C, D y E, para inscribir respectivamente las
escrituras plblicas, contratos privados, las resoluciones judiciales y los condominios, en manuscrito.

Ef 11 de mayo de 1934, en el Perigdico Oficial Tierra y Libertad nimero 3691, entra en vigor el nuevo
Codigo Civil para el Estado Librs y Soberano de Morslos y con €l la nugva reglamentacion dsl Registro

Piblico de la Propiedad y del Comerc‘i‘o Jel Estado. Egﬁ egigs  MUSYOS, ardenamientos se cambia nuevamente
el sistema de inscripcién dejando atras\gl‘*us% d‘e"los Iibros;par‘a;ﬂ utllizar ahora libros de 300 paginas cada

uno, distinguidos con nimero arébigo¥ Y dNididés eN'la Sectibn Primera para inscribir bienes inmuebles,
Seccicn Sequnda para anotar los gravamenes, Seccidn Tercera para bienes muebles, la Section Cuarta
para inscribir personas morales civiles ry=los :Planes- de . Desarrollo Urbano en la Seceién Quinta; es
importante destacar que a la luz de esta!Reglamentacion se daf los primeros esfusrzos de modernizzcion,
pues en el afio de 1994, se inician las cap_}t_fias a fravés de equipos de computo.
H=dt' ™ ! |
|

i T IR N
El dia 11 de julio del afio 2007, en el Peridico Oficial “Tierra y Libertad" nimero 4544, se publica el nugvo

Reglamento del Registro Pibiico de la Popiedad y e Comercio’del Estado de Morelos y con el cambio de
sistema de inscripcion, del antigue sistema de partidas al nuevo sistema de Folio Real Electrénico.

U |

thy = ol ‘-O
E128 de noviembre del afio 2007 se emite la nueva Le‘?(ael Régist[o Plblico de la Propiedad y del Comercio

del Estado, publicada en el Periddico Ofical Tierfa: Y Libertad, iiero 4572, en el cual se plasman grandes
avances respecto a la modernizacion integeal en donde'se destaca el cambio de la nugva naturaleza jurldica
de una Direccidn General a un organisme, iblico descentralizado,denominado Instituto del Registro Pablico
de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelog. === , 4

T oo . e
LAl

Con facha 28 de septiembre del afio 2012, se publicé 8n el Pericdico Oficial *Tierra y Libertad" nimerg 5030,
la Ley Qrganica de.ja Administracion, Piblica del Esta_d_o.ge Morelos, como un grdenamiento que busca
fortalecer y alcanzar;*;;‘a vision del Goblernomsta 0 respé'c':'to a taMIurMncionamienm de la
V. o FE Nt e . - [ \ \
Administracion Pib) caé%atgl » en dicho grde jamlento’se establece cofho unae [3s [novaciones transferi
al Secretario de l“i“bier 10 lgs finciongs qué anteriommente venia ejerciendo el eniohces Secretario de
Finanzas y Planeacion \épacto 2 planar, organizyr, dinar i y onitgiar ol Sistema de Informacidn
Catastral del Estado conforme a las disposiciones juridicas aplicables; integrar y mantener actualizada la
cartografia catastral del Estado™y aGxiiar & las autofidades rr'lu"r‘ﬁ’cij;éle'sfr e la capacitacion y asesoria
técnica y juridica para la realizacion de la funtiones catasiales | ¢ ¥
El 24 de octubre de 2012 en el Periddico Oficial Libertad” ndmero 5037 se publica el Decreto por el cual se
reformaron las Leyes del Registro Piblico de Ia Fropiedad y del Comercio de! Estado y la Ley de Catastro
Municipal del Estado de Morelos, a fin de fusionar ambas actividades inmobiliarias en un solo Institutg,
denominado “Instituto de Servicios Registrales y Catastrales ¢sl Estada de Morelos”, como una Institugion
mediante la cual el Estado por una parte, presta el servicio de dar publicidad a los actos jurfdicos que
conforme a la Ley, deban surtir efectos contra terceros a través del Registro Pdblico de la Propiedad y del
Comercio y por fa otra, mantiene y actualiza el Sistema de Informacian Catastral del Estado de Morelos, por
tal razén en el afio 2013 la Direccion General del sistema de Informacidn Catastral se transfiers al Institutito
Registro Pdblico de la Propigdad y del Comercio del Estado de Morelos.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Ei 3 de abril de 2013 en el Peridico Oficial Tierra y Libertad numero 5081, se publica ef Estatuto Qrganico
del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos, con el cual se determina la
gstructura organizacional, atribuciones y funcionamiento de las Unidades Administrativas que la integran
ademas de ser un referente normativo para la ciudadania sobre la fransparencia y funcionamientc de este
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos ; y ef 21 de agosto de 2013 en el
Periédico Oficial Tierra y Libertad nimero 5112, se publica ¢l decreto por que se reforma el Estatulo
Orgénico del Institute de Senvicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos para la instauracion de la

Coordinacion de Calastro.
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VI.- MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberane de Morelos, que reforma la gl afio de 1888

LEYES/CODIGOS:
Leyes:
Fedarales:
Ley Agraria
Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Expropiacion
Ley de F|scaI|zaC|6n y };g'ndwlon de Cuentas de |a Federacion
Ley del Impuesto sobr'_e 14 Rer@
Ley Federal de Instifutiones de Fianzas
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Estatales: e
Ley de Entrega- Recepclon ¢ela’ Admlmstracnon Piblica para el Estado de Morelos y sus
Municipics. x .

Ley de Expropiacion por Causas de Utllldad Pubhca

Ley de Extincion de Domlmo en Favor thol Esiado de Morelos

Leyde Firma Eleclronlca de! Estado Libre ySoberano de Morelos

Ley de Fiscalizacion Supenor de! Estado de Morelos

Ley de Informacién Piblica, Estadmhca y Proteccion de Datos Personales dal Estado de
Morelos > 71

Ley de los Organismos Auxilares de la Admlnlstracmn Publica del Estadc de Morelos

Ley de Mejora Regulafona para g! Estado deMorelos

Ley de Ordenamiento Terntonai ¥ DesarrolloUrbano Sustentable del Estado de Morelos

Ley de Presupuesto, Contabmdad y Gasto Pubhco del Estado de Morelos

Ley de Procedimiento Admlnlstratl\m para eI Estado de Morelos

Ley de Regularizacién de M Pequefia Propidad Rural en el Estado de Morelos

ey del Instltuto Morelensg para el Financiamignto del Sector Prqductwo

ey del Notariado del. Estado de Morelos LT

Ley del Reglstro Piiblico de Prdpxedad y del Cumercm del Estado de Morelos

ILey gel Servicio Civildet Estado de Morelos o

ey Estatafde Documentacion'y Archivos de Morelos> - </

Ley Estatal de Planeacian

Ley Estatal de Responsab hdades de ios Serwdoges Publicds

Ley Genefal de'Bleres déf Estado.déMorelds™

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos

Ley Orgénica de la Administracion Péblica del Estado de Morglos

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del
Pader Ejecutivo del Estado de Morelos

Ley sobre el Régimen de Condominio de Inmuebles para el Estado de Morelos

Ley de Catastro Municipal para el estado de Mereias

Ley de Desarrollo Economico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos
Cédigos:

Estatales:

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Cédigo Familiar para el Estade Libre y Soberano de Morelos
Codigo Fiscal para el Estado de Moralos
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3.214, Codigo Procesal Familiar para e} Estado Libre y Soberano de Morelos
4, PLANES:
4.1, Federales:
414, Plan Nacional de Desarrallo vigents
42, Estafales:
421, Plan Anual de Trabajo del Consejo Nacional de Armonizacion Contable
422, Plan Estatal de Desarroilo vigente
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1, Reglamentos:
5.1.1. Federalgs:
5111 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
51.1.2, Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal
512 Eslalales:
51.2.1. Reglamento de InfurmaclorLPubllca'TEstamstlca y J:Jteccmn de Datos Personales del
Eslado de Morelos
5122 Reglamento de la Comision Estatal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos dal Estado de-Marelos—=
5.1.2.3. Reglamento de la Ley de Catastiod T RA J‘! )
5124 Reglamento de la Ley'dé Fracmonaimlentos Condomunlos y Conjuntos Habitacionales del
Estado de Morelos iy 5 L 7
5125 Reglamento de la Ley dé. Melora Regulatona para ¢l Estado de Morelos
5.1.2.8. Reglamento de la Ley de Ordenamiento Terriforial y Desamollo Urbano Sustentable del
Estado de Morelos, en Matena de Ordenamrento Teritorial
5127 Reglamento de la Ley lde Regulanzamon de Ta Pequena Propiedad Rural en el Estado de
Morelos 7
5.1.28. Reglamento de fa Ley del Notarlado del Estado ‘de Morelos
5129 Reglamento de la Ley del Reg|stro Pliblico de i Propiedad y del Comercio del Estado de
Morelos e N
5.1.2.10, Reglamento de la Ley sobre Adqmsmnones Ena;enacuones Arrendamientos y Prestacion
de Servicios def Poder Ejecutwo de! Estado Libre'y Soberano
51.2.11. Reglamento Interior de la Secretaria d& Gobiermg
51212, Reglamento Interior de la Transparencia, Acceso a la. lnformacmn y Proteccion de Datos
Personales de la. Comlsmn Estalal delos Derechos Humanos L
51213 ﬁeglamento sobre la Clasfficacidh Je la: Informacron Pblicara qe'se Ref pre la Ley de
{nformacmn Pubhca Estadlshca yPtoteccmn de Datos Personats de? slado de Morelos
oen ome N - . [, \ ’
6. MANUALES:
B.1. Estatales) ! E
B.1.1. Manual de Org mzamén del Instituto de SeNiCIOS Reg|strales y Catastrales del Estado ce
Morelos.
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos,
6.1.3. Manual de Calidad del Instituto de Servicios Registrales y Calastrales del Estado de
Morelcs
7 CONVENIOS:
7.1 Estatales:
711 Canvenlo de Cocrdinacién que de los Recursos Federales
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8. ~ LINEAMIENTOS:
8.1. Federales:
8.1.1. Lineamientos de los Recursos Federales de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y
Contral del Ejercicio Presupuestario

8.2, Estalales:
8.21. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos
g GUIASICATALOGOS:
8.1, Catalogos:
9.1.1. Eslatales:
9111, Catalogo de Tramites y Servicios, Requisitos y Tiempos de Respuesta del Instituto del

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

10

. " OTROS: _
10.1. Estatales: y’ STQ Bu EN p
10.1.1.1. Estatuto Organico del Institute de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de

Morelos
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Nota: los ordenamientos del marco juridico-administrativa de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los dereguen o abroguen
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Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Estatuto Orgénico del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales vigente, se tienen
las siguientes genéricas:

Articulo 4. EVInstituto para ! cumplimiento de su objeto tendra las atribuciones siguientes:

1,
Ik

V1.

Vil

Prestar el servicio de dar publicidad a los actos juridicos que conforme a Ia Lay, deban surfir efectos
contra terceros;

Brindar servicios registrales y catastrales de calidad:

Elaborar y ejecutar un Programa de Modernizacion !ntegral en todos los componentes que establece
el Modelo de Modernizacicn Nacional;

Brindar servicios descentralizados en diversas regiones de! Eslado de Morelos:

Ajustar su desarrolio y operacion al Plan Estatal de Desarrollo vigente en el Estado, a los Programas
Sectoriales, a los Programas Operativas Anuales y &l presupuesto aprobado para gasto y
financiamiento;

Organizar, planear, coordinar, mantener y actualizar el Sistema de Informacién Catastral del Estado
de Morelos, y _‘J

Mantener y actualizar el portal Visualizador ce os bienes inmiebles del Estado de Morelos, con la
infermacion respectiva del registro plblico de la propiedad y del catastro, asf como de otras instancias

relativas a la propiedad inmobiliana. s e,
-NES LA TRA é
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Vill.- MISION Y VISION

MISION

Somos una Institugion Gue tiene por ohjeto la inscripcion de actos jurldicos relativos a la propiedad

inmobiliaria, para daries Ia publicidad que a ley les impone ante terceros ¥ que brinda servicios de asesoria

tacnica y juridica a las autoridades municipales en la implementacion y gestion de sy catastro, confribuyendo
a integrar y mantener actualizada la base tinica catastral del Estado

VISION

Aspiramos a ser una institucion competitiva

y de vanguardia que garantiza el acceso a la inscripcion de la
propiedad privada inmobiliaria y 1a certeza

Juridica de sus inscripciones, a través de senvicios enfocados al

usuario, bajo un sistema de gestion de la calidad, con usogg_enlecnologias modemas y personal humano

Girfiehio Satastral, asf coma al bisnestar de los
Ay ELY): G

. - 3 v
Competents, que coadyuva al desarrdlig alanamiee: {lord
morelenses. LT N R e
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1X. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No.Plaza | Uridad Administrativa Puesto Totales
106 1 21423000 DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SERVICIOS REGISTRALES Y CATASTRALES 2
610 243 21423000 PROFESIONAL BJEGUTIVO A
0 @ 214230190 SUBDIRECTOR DE ARCHIVO GENERAL DE NQTARIAS 7
26 20 214230190 JEFE DE UNIDAD
28 21423010 ANALISTA TECNICO
28 1B 21423010 ANALISTA ESPECIALIZADO
‘w4 21423040 ARCHVISTA
W 48 21423040 CAPTURISTA
28 41 21423010 CAPTURISTA
108 504 21423100 DIRECTOR ADMINISTRATIVO 13
pr: Y 24423100 ANALISTA TECNICO
M40 21423100 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
™ 4 21423100 AYUDANTE DE TOPQGRAFQ
M 4 21423100 AUXILIAR BE INTENDENCIA
22 4B 21423100 AUXILIAR DE INTENDENCIA
BT 4 21423100 CAPTURISTA
232 45 21423100 AUXILIAR DE INTENDENCIA
66 273 21423100 PROFESIONAL EJECUTIVO
6% 275 21423100 PROFESIONAL EJECUTIVO
816 279 21423100 PROFESIONAL EJECUTIVO
616 283 21423100 ANALISTA ESPECIALIZADD
616 287 21423100 PROFESICNAL EJECUTIVG
109 421 214231190 SUBDIRECTOR FINANCIERQ 5
4 21423110 PASANTE DE TOPOGRAFO
2 W 21423110 ANALISTA TECNICO
% 48 21423149 AUXILIAR ADMINISTRATIVG
516 285 21423140 PROFESIONAL EJECUTIVO
0 261 21423200 DIRECTOR DE MODERNIZACICN E INNOVACION 4
#1250 21423200 LIDER DE PROYEGTO
616 214 214323200 PRCFESIONAL EJECUTIVO
616 284 21423300 PROFESIONAL EJECUTIVO
08 262 21423300 DIRECTOR DE REGISTRO 19
! .
2 14 21423300 JEFE DE UNIDAD
15 21423300 JEFE DE UNIDAD
i
3
Caordi mm‘ nal Dlre)g% c rgamzacmnal

a0 < \
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Nivel { NoFlaza | Unidad Administraiva Puesto Totales
26 18 21423300 JEFE OF UNIDAD
B N 21423300 SUPERVISOR DE CAPTURA
28 % 21423300 JEFE DE UNIDAD
228 27 21423300 ANALISTA TECNICO
| 80 132 21423300 ANALISTA
20 M 21423300 ANALISTA
20 264 214233900 ANALISTA
82 1852 214233900 AGENTE DE INFORMACION
2z 4 21423300 CONTROLADOR DE ASISTENCIA
AV v 21423300 SECRETARIA
2 4 214233090 CAPTURISTA
604 123 214233090 PRCFESIONAL EJECUTIVO REGISTRADOR
604 127 21423300 PROFESIGNAL EJECUTIVO DE INMATRICULACIONES
604 129 21423300 PROFESIONAL EJECUTIVG REGISTRADOR
616 212 21423300 PROFESIONAL EJECUTIVO
616 217 21423300 ANALISTA ESPECIALIZADO
S 108 607 21423310 SUBDIRECTOR DE CONTROL Y GESTION 1
V28 1T 21423310 JEFE DE UNIDAD
% H 2142331790 JEFE DE UNIDAD ‘
2 A 21423319 ANALISTA TECNICO \
30 19 21423319 SECRETARIA DEL DIRECTOR GENERAL
20 0w 21423310 SUPERVISOR
230 27 21423310 ANALISTA
™ ne 21423310 ANALISTA
20 28 21423310 ANALISTA
m % 214233190 SECRETARIA DE SUBGIRECTOR
816 278 21423310 ANALISTA ESPECIALIZADO
108 263 21423400 DIRECTOR DE CERTIFICACIONES U
2 13 214234090 JEFE DE CORRESPONDENGIA
£26 18 21423400 JEFE DE UN'DAD
2% 19 21423400 JEFE DE UNIDAD
2 2 21423400 JEFE OE UNIDAD
L 21423400 ANALISTA TECNICO |
28 214723400 ANALISTA TECNICO ‘
225 21423400 ANALISTA TECNICO
28 21423400 ANALISTA TECNICO ‘
i 21423400 ANALISTA TECNICO i
L
2 [ %f& - | Z
¢ "{ i / }j‘/ /g/ Apbono |
) ostJimélnez W / f / C. Aduro pliaVa Satizar ‘
; fucturas Organizacionales Coordigad egfar LI titucignal Diractor % d falo $rganizacional |
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel [ No.Plaza | Uridad Administrativa Puesto Totales
28 3 21423400 ANALISTA TECNICG
28 01 21423400 ANALISTA TECNICO
28 21423400 ANALISTA TECNICO
28 3 21423400 ANALISTA TECNICO
B W 21423400 ANALISTA
<7 I 21423400 AUXILIAR DE ANALISTA
32 430 21423400 SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
604 124 214234900 PROFESIONAL EJECUTIVO CERTIFICADOR
64 125 214234900 PROFESIONAL EJECUTIVO GERTIFICADOR
604 128 214234700 PROFESIONAL EJECUTIVO CERTIFICADOR
816 27 21423400 ANALISTA ESPECIALIZADO
816 23 214234090 ANALISTA ESPECIALIZADO
816 282 21423400 ANALISTA ESPECIALIZADO
618 285 21423400 ANALISTA ESPECIALIZADO
109 812 21423410 SUBDIRECTOR DE CONSULTA Y ACERVO DOCUMENTAL 18
S8 12 21423410 JEFE DE UNIDAD
2% 25 21423419 JEFE DE UNIDAD
2 230 21423410 ANALISTA ESPECIALIZADO ¢
2 21423410 ANALISTA TECNICO
I 214234149 ANALISTATECNICO
30 228 21423419 ANALISTA
280 21423410 ANALISTA
20 230 21423410 ANALISTA
2 21423410 ANALISTA
2 M 21423410 AGENTE DE INFORMAGION
w3 21423410 SECRETARIA DE SUBDIRECTCR
W7 21423410 AUXILIAR DE ANALISTA
2w 21423410 AGENTE DE INFORMAGION
m 214234190 CONTROLADOR DE ASISTENCIA
vy S kY] 214234190 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
22 4m 214234190 ARCHIVISTA
32& 2% 21423410 ANALISTA TECNICO
08 264 21423500 DIRECTOR DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS 5
26 A 21423500 JEFE DE UNIDAD
PX7 ) 214235090 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
22 43 214235900 ARCHIVISTA
615 280 21423500 PROFESICNAL EJECUTIVO

ados Jiménez
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ESTRUCTURA ORGANICA
REFERENCIA PR-DGDO-SEQ-02

Clave: FO-DGDO-SE0-04

Revisién: 5

Anevo 4 Pag: 4

IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Maza | Unidad Adminlsirativa Pueste Totales
08 265 21423600 DIRECTOR JURIDICO 9
26N 21423600 JEFE OE UNIDAD
B8 » 21423600 ANALISTATECNICO
m w 21423600 ANALISTATECNICO
22 43 214236090 OFICIAL MANTENIMIENTC
604 126 21423600 PROFESIONAL EJECUTIVO CERTIFICADOR
616 278 21423600 PROFESIONAL EJECUTIVO
616 288 21423600 ANALISTA ESPECIALIZADD
616 289 21423600 ANALISTA ESPECIALIZADO
107 151 21423700 COCRDINADOR DE CATASTRO 28
M »n 21423700 PASANTE DE TOPOGRAFQ
% 80 214237700 JEFE OE UNIDAD
25 112 21423700 JEFE DE UNIDAD
28 147 21423700 JEFE DE UNIDAD
20 170 21423700 ADMINISTRATIVG ESPECIALIZADO
230 22 21423700 AUXILIAR TECNICO
B 15 21423700 ADMINISTRATIVO
| 8 15 21423700 JEFE DE ARCHIVO
82 4 2142370 ¢ CALCULISTA
82 4 21423700 AUXILIAR ADMINISTRATVO
82 43 21423700 AUXILIAR ADMIN'STRATIVO
7R T 21423700 AYUDANTE DE TOPOGRAFQ
232 44 21423700 MECANOGRAFA
22 a4 21423700 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
W A 214237700 AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
22 A 21423709 SECERTARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
22 w5 21423700 OPERADOR DE MAQUINA FOTCCOPIADORA
B M6 21423700 AYUDANTE DE TOPQGRAFO
PErE 21423700 AYUDANTE DE TOPOGRAFO
B 4 21423700 AYUDANTE DE TOPOGRAFO
32 449 21423700 AYUDANTE DE TOPOGRAFQ
22 450 21423700 CAPTURISTA
32 45 21423700 AUXILIAR DE CAMPO
32 4 21423700 DIBUJANTE
232 45 21423700 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
232 454 21423700 DIBUJANTE
22 458 21423700 DIBUJANTE
. \,, B / L, \ ]
/”;} e \ / / M i Apro
LAM . K’J’ ménez 3 C. Aturo Alofrinalazar
Sulyfirectol wr{smanmcnnafas Coordin jé/ I Instibcional Director G 2 grgan‘rzacional
FA. v 7{ L 17 Uflf/ Ul’lviirli/ll N -t i
mozos  \ - \J




| u Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-SE0-04
g o e Hores
- i Anexo 4 Pég; 5
IX. ESTRUCTURA CRGANICA
||\ Nivel | NoPlaza | Unidad Administrativa Puasto Tolales
10 98 21423701 JEFE DE DEPARTAMENTO GEQESPACIAL Y VINCULACION 10
2 % 21423701 PASANTE DE TOPCGRAFO
! 26 58 21423701 JEFE DE UNIDAD
20 167 21423701 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
2 2% 21423701 AUXILIAR DE ANALISTA
232 45 21423701 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
232 4y 21423701 DIBUJANTE
232 48 21423701 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
282 459 21423701 DIBUJANTE
| 232 460 21423701 AUXILIAR ACMINISTRATIVO
" 929 21423702 JEFE DE DEPARTAMENTO E VALUAGION INMOBILIARIA 5
226 145 21423702 JEFE DE SECCION
| 230 168 21423702 ADMINISTRATIVG ESPECIALIZADO
230 209 21423702 ADMINISTRATIVG
232 461 21423702 DIBUJANTE
10 142 21423703 JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION CON LOS MUNICIPIOS 12
20 2 21423703 TOPOGRAFC
24 18 21423703 PASANTE DE TOPOGRAFC
0w 21423703 PASANTE DE TOPOGRAFO
o i 21423703 PASANTE DE TOPOGRAFO
24 B 21423703 PASANTE DE TOPOGRAFO
2 5 21423703 JEFE DE UNIDAD
26 148 214237013 JEFE DE SECCION
B R 21423703 JEFE DE SECCION
230 208 21423703 ADMINISTRATIVO
232 4 21423703 DIBUJANTE
M B 21423703 AYUDANTE DE TOPOGRAFO
108 280 21423800 COMISARIO PUBLICO 2
10 934 21423800 JEFE DE DEPARTAMENTC DE AUDITORIA
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCION 174
\
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morslos.

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,

Nivel;
106

Ndmero de plaza:
19

Jefe inmediato:
Secretario de Gobierno

Personal a su cargo: VISTO BU E N 0

Director de Registro

Director de Certificaciones

Director de Sistemas y Tecnologias
Director Juridico

Coordinader dé Catastro i
Director de Modernizacion e Innovacion ¢
Director Administrativo
Subdirector Financiero ; N
Subdirector del Archivo General da Not arlés g ot o
Profesional Ejecutive A i
Comisaric Pablico

D S e W T W T (T G

Funciones Principales: -».__: >
De conformidad &l Estatuto Orgéanico del !nstltuto de Sérvicios. ‘Registrales y Catastrales vigents, se fienen
las siguientes funciones principales:; &

if i

I, Ser daposnanmde la e, publica. reg|stral palla cuyo EJEI’CICIU 58 aui‘ I|ar
Cerificadotes del Instituto; " L. A S et AN

I, Ejercer a funcign d|rect|va del Instituto y coordinar las aclividades registrales y catastrales; asi como
promover planes, programas "y Thetidos Tué confrlbuyan F) IaimeB aplicacidn y empleo de los
elementos humanos ¥ 16enicos: byt

Il Elaborar instructivs y clrculares que unifiquen criterios juridicos y practicas registrales y catastrales,
las que seran cbligatorias para el personal y los usuarios del servicio;

IV, Autorizar con su firma autégrafa o electronica, las inscriptiones, cerlificaciones, anotaciones y
cancelaciones establecidas en la Ley y su Reglamento, previa verificacién y firma por parte del
registrador respectivo;

V. Firmar las constancias que se pongan en el original y duplicado de los testamentos cldgrafos que se
depositen en la Insfitucion, las razones que se hagan en el libro respectivo y las de refiro del
testamento, de acuerda con las disposiciones relativas del Codigo Familiar,

VI Resolver los recursos de inconformidad que se presenten en contra de la calificacion registral,

VI Tramitar y resolver las solicitudes de inmatriculacion administrativa, en los términos previstos por fa
Ley;

Vill.  Promover la implantacion y operacion de un Sistema da Gestion de la Catidad en el Instituto;

P -
Articulo 16 El Dlrerctor General te?dra la‘s 5|gu:entes chultad”es yobhga@ £
/s ;
é\bs Registradores y
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X Mantener comunicacion con los Colegios de Notarios y Corredores Piblicos, asociaciones de
abogados, instituciones crediticias, camaras de comercio, dg industria de la construccion, catastros
municipales, asi como organismos publicos y privados relacionados con la funcién registral y
catastral;

X, Elaborar los programas institucionales de corto, mediana y largo plazo, y os comespondientes
presupuestos del Instituto, para presentarios a la aprobacién de la Junta de Gobierno;

Xl Representar legaimente al Insfituto ante toda clase de autoridades y personas de derecho plblico o
privado, con todas las facuitades, aln aquellas que requieran auforizacién especial que
correspondan a los apederados generales para pleitos y cobranzas, actos de administracién y de
riguraso dominio, en los términos del articulo 2008 del Cédigo Civil del Estado de Morelos; Asi
mismo, otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con todas las facuftades que
requieran clausula especial. EY ejercicio de las facultades sefialadas en esta fraccion serd bajo I
responsabilidad del Director General. La facultad para realizar acios de dominio y para otorgar,
suscribir y endosar fitulos de crédito sélo podrd ejercerla por acuerdo expreso de la Junta de ‘
Gobierno;

XN Asistir a las sesiones de la Juﬁtﬁﬁng”SEigﬁwEﬁ d’eﬁc o"‘a%z pero no a voto; |

XIll. Someter a la aprobacién de la'Junia cé Gabierior lo§ ndmbramientos y licencias de los funcionarios
de mandos medios, asi como sus sueklos y demés prestaciones de acuerdo a las asignaciones
globales de presupuesto de gasto corriente aprobado por &l misme érgano; |

XN.  Designar al demés personal del- Institito y réscindir/st relacion laboral cuando exista causa ‘
justificada y acorde con los proceﬂir};ientos adpinw’sjé!ivd‘s'y legales correspondientes; |

AV, Rendir en forma mensual a la Junta d&' Gobiero el informe del desarrollo de las actividades del |
Institute, e incluir en el mismo'el ejercicio de los!presupuestos de ingresos y egresos y los |
corraspondientes estados financieros, cotejando tas metas programadas y compromisos asumidos;

XVl Suscribir, cuando asi lo requief'azel régimen labora! . del propio Instituto auxiliar, los contratos
individuales y colectivos que rijan:|as felaciones de trabajo en este con sus trabajadores:

XVII. Celebrar previo acuerdo y autorizacion de la‘Junia de Gobierno todos los acuerdos, convenios y
contratos con la Administracion Piblica Federal: Estatal y municipal; as como con el sector privado
necesarios para el adecuado ejercicio de las funciones daf Instituto;

XVIIL. - Ejecutar los acuerdos de la Jurta e Gobiero, dicta ds medidas necesarias para su cumplmisnto
en observancia de la Ley; i TR

XIX. Presentar a la Junta de Gobierno el projecfo Ge™presupuesto de egresos y en su caso el de
ingresos, con a opartunidad que sefialé la Secretaria Coordinadora:

XX.  Someer aa aprobgcion de la Junta de. Gobierno el programa anual de actividades;

XXl Otorgar a[gqu a.las_instituciones- federales,» estatales y municipales jéncargadas de ejecutar
acciones ge regularizacién de 13 tenencia dg;laytiera, determinacign "de?ire@ervas territoriales,

definicién de limites intermunicipalesy;y estatales, incluyendo gervicios tte levantamientos
topograficos; vl o NN E T “‘l’»ﬁs’ tjj

XXl Practicar avaliios requeridos por fa Comision de Avaldos de Bienes Estatales;

XXMl Organizar y coordinar.e| Atchivo Geferal de Ntarias Yel Estado et los téminos que establace la
Ley de! Notariado del Estado'dé Morelos; b=d =™ & 11 ¥ A4

XXV, Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos
Que expidan en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que le estén subordinados, y

XXV, Las demds que establece el articulo 15 de la Ley de Catasto Municipal para el Estado de Morelos y
ofras disposiciones legales vigentes. El Director General podré delegar en servidores plblicos

subatternos, por escrito, las atribuciones referidas en las fraccicnes IV, V, Vi y XXl del presents
articulo,
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X\.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director de Registro
Unidad Administrativa:
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.
Nivel:
108
Nimero de plaza;
261

Jefa inmediato:
Oirector Genera! del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,

Personal :
Sidiacrde ooty cesen VIO TO BUENO
Jefe de unidag

l;;‘NES LA TRA 5%

Supervisor de captura

Analista técnico W
Analista

Agente de informagion
Controlador de asistencia
Secretaria

Capturista ‘

Profissional ejecutivo regisirador |
Profesional ejecutivo de inmatricuiaciones;
Profesional ejscutivo
Analista especiaiﬁzado

—_
PRy A
a —_ N = =

—_

Funciones Principales;

De conformidad al sltatutq,O,rgéqjco el Instituto, de ServicipskRegistralgsr y.Catastrales vigente, se tienen
las siguientes funciones principales: Y, [~ D= k - fiod
Wi
Articula 17 Son atfibutiones de la persoha tiular de lai[_)ireEciéthegis‘lro: !
VoL N U N S s
L. Vigitar que las inscri
registraies;

F
Il Autorizar con su firma Qtdggf'a ]

. Fundar y motivar Ia danegacién o s

ficacién, publicando en estrados
de! Instituto dichas determinaciones;
V. Transmitir a los demas funcionarios y empleados los acuerdos ¥ deferminaciones del Director
General;
V. Proporcionar asistencia téenica a funcionarios y empleados del instituto, en Ia Materia de su
competencia;
VI Auxiliar al Director General en la resolucion de los recursos de inconformidad por la calficacion
registral;
VI Augiliar al Director General en la unificacion de criterios Juridicos en la realizacién de lag funcicnes
registrales en su area, y

VL.

Las demads que le asigne el Director General.
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Subdirector de de Control y Gestion

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

Nivel:
109

Niimero de plaza:
607

Jefe Inmediato:
Director de Registro

"emenc VISTOBUENO

Analista especializado

2
Analista técnico 1
Secretaria del Director General 1
Supervisor 1
Analista 3
Secretaria de Subdirector i

1

. o, ié -J'u",‘ g ;Hﬁ*
Funciones Principales: W Lo
De conformidad al Estatuto Orgénico dell@stituto dé‘.Servicio'sl B{egistrales y Catastrales vigente, se tienen
las siguientes funciones principales: | o U';i

e AN I
Articulo 25 Corresponde al Subdirector de‘é@tréﬂ-Geshénh '5”

LRecibir los instrumentos, drdenes judiciaés o
como todas fas solicitudes de servich
derechos respeciivo;- =9

I1.Turnar por Iisti di'ériamepi:e 1o,s’décgme§t;"§*;’ca@§ Una

=AY

‘acministrativas que deban ser inscritas o anotadas: asi

05 Tegistralés, verificando que se realicen con ef pago de
05 "3 d]'e1 las ér“é';% %2?@ sfr’gastro, certificacion o

anotacion;} W /77 MISE/A = AN

Ill.Realizar la enty g'a‘de“‘!ésTdoéu'menlos.inscir'itosa,_angtados o certificados al pUblico USubrio;

IV Uevar el control estadisticd de Yas Gperaciones scritas 5 BroGidss enel institilor

V. Coordinar la formacion de folio real electrénico en aquefios casos en que aln no se haya migrado una

inscripcion, y NE R F g')
ViLas demas que le delegue el Director Genelal O elditular del'4rea’de sU adstripcion,
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X.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director de Certficacionss
Unidad Administrativa:
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales de| Estado de Morelos,
Nivet:
108
Nimero de plaza:
263
Jefo inmediato:
Director General del Instituto ge Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Marelos,
Personal a su cargo: VISTO BU E N 0
Subdirector de Consulta y Acervo Documental ‘ 1
Jefe de correspondencia 1
Jefe de unidad 3
Anafista técnico | 9
Analisla f = 1
Auxiliar de analista I WL 1
o Y, "/ o Di
Secretaria de jefe de departamento t‘r LG ﬁ‘: 7 1
Profesional ejecutivo certificador [ j T 3
Analista especializado l%n‘ ﬁﬁw c (}l! 4
""" A& - I*l- o Zl
5 W
Funclones Principales: e Nl
Da conformidad al Estatute Orgénico del )

las siguientes funciones principales;

Articulo 18 Son atribucionesge lapersopa

h

tl.
fil.

VI,
VI,

viHl.

=

I K
Autorizar oﬁoﬂh‘ég fiima a ¢
legalidad exectifid y pago te defech
Fundar y motivar la denegicion 3
Firmar las anotaciones puestas en

Y NN
e presentacion por log égﬂlfigadgg
Proporcionar asistencia
compstencia:
Auxiliar al Direclor General en la un
fegistrales en sy drea;
Auxiliar al Director General
Generar la habilitacién de |

prestacion del serviio de certificacio
Las demds que le asigne el Director

nstituto de-Servitio
e

t § A sj,'.—', Lo, . .y
ma autbgrafa 6 electronicd as cerlificacion

’ i £ =
tecnica a funcionarios ¥ emplea

€N i0s trdmites de ratificacion o certifi

0s folics reales electrénicos a fin de
fibertad o de gravamen por via glectrdnica:

Llevar a ¢abo 1a correccion del cont

siRegistrales y Catastrales vigente, se tisnen
v

litular de I Direccidn da Cqﬂiﬁcapignes:f:;-
P oSN

L .
clect ' BS quese expidan, cuidando de su
03 cin-el fioliu real electrénico respectivo; s

&6ion 0 suspension del'serviclh de Certificacion; ™ -
los folios y documentos

registrados con motivo del primer aviso
ooe 1, F S AL T
3¢ ibetad d degravamén Que'sé expidan:

dos del insftuto, en la materia de su

ificacion de eriterios Juridicos en la realizacion de lag funciones

icacion de firmas autografas;
que puedan tramitarss certificados de

enido de los folios sobre erores materi
nes, y

General,

ales que detects en la
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X1.- FUNCIONES PRINCIPALES
Pussto:

Subdirector de Consulta y Acervo Documental

Unldad Administrativa:
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estade de Marelos.

Nivel;
109

Nimero de plaza:
612

Jefa inmediato:
Director de Certificaciones

Personal a su cargo: \"STO BUEN 0

Jefe de unidad

Analista especializado C
Analista técnico

Analisla

Agente de Informacion
Secretaria de Subdirector
Auxiliar de analista
Controlader de asistencia
Auiliar administrativo
Archivista

—_ ok xR e W = RO

Funciones Principales:

De conformidad al Estatuto Orgnico del Instituto de SerwcmszeglslraIes y Catastrales vigente, se tienen
las siguientes funciones principales: Qo == O

Articuto 24 CorreSponde al Subgir’ecto[‘ de Consultay |carvo Eocumental \ PN
i \‘ !.Ji i E ]
' . Concentrary custndlar el acervo foci menlé'] del Inshtuto‘i

I Auiliar al Dlrecmr Genera1 enel confroi de merre de hbros de reglslro /
| . Compilar las fojas de” reglstro para efectos d8 realizar el ciérs de lbros ysu encuadernamfm
IV. Realizarla dlgltallzaclop y ¢aph tura del geeno hlsténpo reglst

al,
V. Levar el control de 1egajos ,fojas d'e regls ,_a5| cog’m[r uererIos titulares de las areas, la
entrega de las mismas;

V. Impementar las medidas necesarias para la restauracién de fojas y libros de registro que se
encuentren en estado de deterioro considerable;

VIl Brindar la consulia digital de tomos y libros y en su caso, autorizar el préstamo de libros para
consulta al pablico;

VI En su caso, autorizar y llevar e control de préstamo de libros a las distintas dreas y empleados del
Instituto;

IX. Proporcionar al Director de Certificaciones la expedicion de los documentos que se soliciten para
copia certificada, y

X Las demds que le delegue el Director General o el titular del drea de su adscripcion,
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director de Sistemas y Tecnologias

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

Nivel;
108

Nimero de plaza:
264

Jefe inmediato:
Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

Personal a su cargo: VI STO BU E N 0

Jefe de unidad i
Auxiliar administrativo == 1
t ;

Archivsta et A TRAZ :
Profesional ejecutivo 7 ; 1
MG E

Funciones Principales: ;{g 3"“‘%"/ 3

De conformidad al Estatuto Orgénico del Irstituto dé'Servicios Registrales y Catastrales vigente, se tienen
las siguientes funciones principales: X, 7 = b 2
Wi L HE
51 N
Articulo 19 Son atribuciones de Ia persona fitular d fa  Dirgccion Sisteras y Tecnologias:
5 o
. Proporer al Director General el-disefio/desarollo y~adquisicion de nuevas tecnologias de la
informecidn u otros servicios requéridos; 77y Y
Il Supervisar la operacion de los S}sﬁ'mas“ de-Computo-Registrales y Catastrales y proponer, en su
caso, las adecuaciones o modificacidnes | {ué.hagan oplima y &gil su operacitn;
Il Administrar las bases de datos del Instiuto, proponiendo al Director General la ejecucin de

o . . - N e = —
modificacioet que Sean ndCesrias ,~y | — Joe )
V. Realizar e'la basede datos Registral las’ comectionies adniinistrativas‘que_sean solicitadas por

parte de lob Reblstradores, Certficadores, Diréglor”de BégistréjDirectﬁ(de' 'Cegljicaciones. Director
Juridico o gl Directdr Gengraisformando'e} registro especifico de gichas modifigaciones;

V. Mantener actualizados los Manuales de los Sistemas Informaticos def Instituts:

VI Asegurar de manera -mensual el- resquardo custodia y.‘coqtrplgde los archivos de informacion
Registral y Catastral para. mantengtios:en Uh ambiente de saguridad}

VIl Coordinar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo, asi como supervisar el uso y buen

: funcionamiento de los equipos de cémputo instalados;

VI Supervisar tecrologicaments la digitatizacién de los documentos gue se hayan inscrito o anotado

para posterior consulta en medios magnéticos, y
X Las demas que le asigne el Director General.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:

Director Juridico

Unidad Administrativa;

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

Nivel:

108

Nimero de plaza;

265

Jefe inmediate:

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

Personal a su cargo:
Jefe de unidad

Analista técnico

Oficial mantenimiento
Profesional ejacutivo certificador
Profesional ejecutivo

Anglista especializado

Q’P’Eﬁ- LA TRAA
-
g\

I
Funclones Principales: ; f}: o~
De conformidad al Estatuto Organico delInstituto de Servicios
las siguientes funciones principales: i1 AN
' hf!;wn'} :

pi

T
L4

VISTO BUENO

T

1
2
1
1
1
2

™
segistrales y Catastrales vigente, se tienen

e wb L ™
Articulo 20 Son atribuciones de la persoﬁa“titular de:lefxDireccl_p[f'Jurldma:

1.
Iv.

VI

VIi,

Vill.

Al

LAy 2 .
Autorizar con su fima autograf:_a"g“electrog|ca_+la-gp,gL
hipotecarias, notas de litigio o aséguﬁ'ﬁgﬂjéﬁﬁbTQEIHm‘eb!

Que se realicen con plena legalidad, eXaclitud Y pago ds ¢
Realizar la,rectficacian 0 coreccion.de Yo
soficitud d \,Ia'parte,interaesada'o'!a autoridad

cion o registro de embargos, cédulas

es, 8si como su cancelacion, verificando
grechos:

05 asientos registraies, o. aqotagigne,s marginaies, previa
Lcompetante, en [os términosque”disponen la Ley, el

Codigo Civil.c.de Procesal Civil, biras Ieyeéye}i Reglamento; '+

Proveer a los sémiddres el lnstﬂituto,%ql aggrvoiyjasesur_iej
Auxiliar al Direttor General'en’ld contestacioniy.atencién

Gue s¢ presenten en contra del Instituto, firmando para tal

administrativos necesarios;, DNED EIErCy

Auxiliar al Director General en'la uniﬁ“caclgu de criterios §
registrales, y catastrales:

Representar legaimente al Instituto ante toda clase de
privado, con todas las facultades, ain a
correspondan a los apoderados generales nar
términos del articulo 2008 del Cédigo Civil del Estado d
correspondiente por parte del Director General:
Comparecer y desahogar todas las diligen
notificacion de las mismas sea requerida la
Juicio;

Recibir las drdenes jud

deban ser inscritas o anotadas materializando su
comespondiente:

juridica en mgteria?egmral;
“de"demanilas jfdicialés y administrativas
efecto los documentos procesales y

u.rEicosérQ realizacion de las funciones

auloridades y personas de derecho plblico o
quellas que requieran autorizacion especial que
a pleitos y cobranzas y actos de administracion, en los

e Morelos, previo olorgamiento del poder

cias judiciales y administrativas en las que previa
participacion dei Instituto como parte interesada en

ciales o administrativas de autoridades federales via oficio ¢ notificacién que

inscripcion en el folic real electronico
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Concentrar, custodiar ¥ martensr actualizado
iudiclales y administrativas en donde e! Institut
Las demas que le asigne el Direclor Gener:
Juridica se auxiliara de los Registradores qua

Vi

- PODER EJECUTIVO

XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

0 $6a parte, y

VISTO BUENO

Anaxo 7 Pdg, 2de 2

el acervo documental ¥ procesal de los expedientss

al. Para tal efecto la persona titular de la Direceion
sean autorizados en gl Prasupussto de Egresos.
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XL- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto;
Cocrdinador de Catastro

Unidad Administrativa;
Instituic de Servicios Registrales y Catastrales del Estadg de Morelgs,

Nivel:
107

Nimero de plaza;
161

Jefe inmediato:

Personal a su cargo: T BU E N 0
Jefe de Departamento Geoespacial y Vingulacion
Jefe de Departamento de Valuacin lnmoblhana
Jefe de Departamento de Coordmambn'“‘ﬁ‘los
Pasante de Topografo A
Jofe de unidad
Administrativo Especializado
Auxiliar técnico
Administrativ
Jefe de Archivo
Calculista
Augiliar Administrativo
Ayudante de Topdgrafo
Mecandgrafa
Auxiliar Administrativo
Secrefaria de Jefe de Departamento

Operador de Macluma de Fotocopiadora = _”;\ F

Capturista ! ""* f( *” \\\ ity b
Auxiliar de Campg' I -
Dibujante i_ Ur ‘\\_\‘-/ EJ\
Funclones Principales:

De conformidad al Estatute Orgq:o danstltutoE
(as siguisntes funclones principales:

1. Integrar y mantener actuiizada la cartograffa ds los bienes |
descripeion de las medidas, colindancias, datos fimitrofes y

Municipios;

Auxiliar a las autoridades municipales, que asi lo soliciten, en |

Operaciones catastrales, prestando la asistencia téenica neg

de investigacion técnica ylecnoldgica para la funcién catastra i

Divector General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Mosslos,

e}Sérv[o; Regmtraies Q}atastrales vigente, se tienen

Articulo 24 Corresponde a la persona fitular de la Coordinacion de Catastro las siquientes atribuciones

inmugbles del Estado de Morelos, con la
superficies del territotio Estatal y de los

a capacitacion para la realizacion de lag
esaria; asi como llevar a cabg actividades

SN
RS —a M Q3 — s —» a —a Wy s
- e e
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Il Solicitar a las autoridades, Secretarias, Dependencias, Entidades o Instituciones de cardcter estatal
0 municipal y de las personas fisicas o morales, log documentos, datos o informes necesarios para
la integracion y actualizacion de la informacién catastral del Estado;

V. Realizar levantamientos topograficos de linderos, curvas de nivel, secciones y de construccion,
cuando lo faculten tas disposiciones legales aplicales;

V. Elaborar planos de division y fusion de predios, topogréficos, de curvas de nivel, por secciones yde
construccion;

VI. Practicar avalilos regueridos por la Comisién de Avallios de Bienes Estatales;
VIl Vincular las bases de datos del Registro Plblico de la Propiedad y la del Catastro a fin de que
ambas puedan visualizarse a través de sistemas informéticos y mantener su actualizacién;

VI, Integrar al portal visualizador, toda la informacion estratégica que generen las demds Dependencias
de

los gobiernos municipales, estatal y federal, y
IX.  Coordinar un proceso de integracién, mantenimiento y attualizacion de la informacién de manera
metédica, simulténea y armoniosa; asf como los precedimientos técnico-administrativos en materia
catastral de manera directa*oon ffé'sTM@ciﬁi‘ES" 5@9’6!5&?5} hacer més eficients y optimizar Ia
actividad catastral en el Estadg’ '™ o i
K. Las demés que determinen las disposiciones legales vigentes o le deleque el Director General,
“NES LA TRA#‘;

wr

L

LVERA A QU

eoA
[N )

TN /:\C

Wi 2o
PODER EJECUTIVQ
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Pugsto:

Diractor de Medernizagion e innovacién

Unidad Administrativa:
Institutc de Servicios Registrales y Catastrales del Estada de Morelos,

Nivel:
108

Numero de plaza:
261

Jofe inmediato:
Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

P I : { o
Lisrde e VISTO BUENO

Profesional ejecutive

Funciones Principales:

T
De conformidad al Estatuto Orgénico del Instltuto de Servicios Registrales y Catastrales vigente, se tienen
las siguisnies funciones principales: !Ou \ ‘;{ i 1S |
il

Articulo 22 Coresponde a la persona titular de 8 Drreccmn de Modermzamdn & [nnovacion;

;:ﬁ:!‘ H’-“f.\ r\F
¥ l
1. Coordinar el desarrollo y cumphmlento delos programas prroyectos de gestion para la modernizacién
integral del Instituto: [.-a‘ raten L

II. - Coordinar ios proyectos de red|senu de procesos mejorao innavacion;

Il Administrar el Sistemna de Gestion de Cahdad conforme allaé rormas internacionales de calidad;
V. Proponer programas para el desarrollo del personal

V. Administrar el Sistema de Gestion de: Proyectos
Vi, Coordinar la practica de auditorias d" calldad w

VIt Coordinar y dar segunmmnto a los acuerdos generados en el Comité de Calidad;
VIli.  Administrar la paglna WEB oficial'y| Ias redes sodiales. relacmnadas‘él lnstltuto,"':j
IX.  Elaboraryd rsegmmlento al programa anual de mejora regulatona

v
X, Administrar lfmdad dé Infurmacmn I‘;'éubllca y‘ ; )4 \
Xl q\d ) et

Las demés dlie &' as;gne el Dlrectnr Genera & ' oy , - \

" —

PODER EJECUTIVO
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto;

Director Administrative

Unidad Administrativa:

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales dei Estado de Morelos.

Nivel:
108

Numero de plaza:
504

Jefe Inmediato:
Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,

Personal a su cargo: VISTO BU EN 0

Subdirector Financiero 1
Anatsta técnico NS RNV 1
& i A
Auxiliar administrativo u F3iA Tf'}é ' 1
Ayudante de topdgrafo ol . i P 1
Auxiliar de intendencia oo i‘ # “'l 3
Capturista Bt \}i’f" / . 1
Profesional ejecutivo é m’h—; . r\: 4
Analista especializado ’-‘g» ﬁ!t?,. 0 1
‘ hed 3 ‘2.
Funciones Principales: o) - 7}5?; .ol
De conformidad al Estatuto Organico de| Ipstituto, da Servicios: Registrales y Catastrales vigente, se tienen
08 X it 9
las siguientes funciones principales: %\éﬁr > A )

ANl LV, e WAL .
Articulo 23 Corresponde a la persona titular*ﬁ“é_,lg_Qyﬁg@dmlmstmtwa:

| Reclutar ylsaleccionar pesonalde btjevé_iﬁg%:so de conformidad & 'id.nérmalividad administrativa
vigente; 333 ff1 L1 A S O
M. Llevar un reistro.del personal que labora en &l Instituto’y en ias,gﬁginésir_e_gistrl les, integrando un
expediente para cada empléado:“en el que'consten fas altas ¥ bajas y &l movimianto del mismo, asi
como la entrega-recepcion correspondiente; - ) ,
V. Tramitar Iosgnombr:ﬁiéﬁas,rﬁﬁbio?de adstripcidn, temorion y.b&jas de personal del Institito de
. Er ML) o ¥ b [~ ]
confoermidad con las dlSpGSlClonesiegales ab"hcabTes;
V. Definir y controlar los medios y firmas de identificacion del personal y registrar a autorizacin de
Justificaciones de incidencias def personal;
Vi, Vigilarla aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo del Institut;
fi VI Coordinar y supsrvisar el programa anual de capacitacion:
‘ VIl Supervisar la existencia y conservacion de los bienes a cargo del Instituto;
X Proveer alas oficinas de material y Utiles necesarios para e desempefio de sus funciones;
X Integrar el programa anual de adquisiciones de mobiliario, equipo de oficing, computo ¥ servicios de
apoyo, en coordinacion con fa Unidad Administrativa de la Administracion Piblica Central competente:
Xl Integrar el Programa Anual de Obras para construccion, remodelacion y mantenimiento de los
bienes inmuebles;
Xl Coordinar las sesiones del Subcomité para el Gontrol de las Adquisicionss, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios;

. Vigilar la correcta aplicacignde los Recursos Humanos, Materiales y Eig\ansigrq%del Instituto;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Xlll. Sclicitar, a la Direccion Juridica, la elaboracidn de los contratos y convenios de las adquisiciones y
servicios;
XIV. Supervisar el control de los vehiculos propiedad del Instituto, asi como proporcionar el servicio y
mantenimiento preventivo v correctivo a los mismos;
XV. Formular el Programa Operativo Anual y presentarlo al Director General para su aprobacién:
XVI. Mantener actualizados los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos, y
XVIL,

Las demés que le asigne el Director General,

VISTO BUENO

VIR US
PODER EJECUTIVO

LR AN Y
!
|

I
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Subdirector Financiero

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

Nivel:
109

Nimero de plaza:
421

Jefe inmediato:
Cirector General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

Personal a su carge: VlSTO BU E N 0

Pasante de topografo
Analista técnico
Auxiligr administrativo
Profesional ejecutivo

PR G S

Funclones Principales: ! )
De conformidad al Estatuio Organico del Instituto d
las siguientes funciones principales: L '

[

<37 ke

é;Sefvicios Registrales y Catastrales vigents, se tienen
Hpoy 1

. I
PRI C;I
Articulo 27 A la persona titular de la Subdiréccion Financiera le Cofresponde:
B
| Realizar las inversiones bancarias con &l vista buno del'titular de a Direccién Administrativa;
Il Realizar transferencias de recurss findhcierds a losbancos o intermediarios bursétiles, cuentas de
T
Cheques y pagos a terceros; W)™ ﬂ*%j/
M. Asistir a las reuniones de naturaleza financiera
V. Elaborar los Estados Financieros mensuales y anuales de! Institulo;
V.  Elaborar el[f;r:e_supq'éﬁo an{al dé:ingfesosy. egfesos] pof partidas’> sz\ £
VI Darseguimento al avance presiptestal dé gadtos;, © ¢ %)

i

. B o J Sl T ] [ &y T , '
VI Realizar Ia’s'afectaclones* resupliestales, ampiiaclones tran“,sierencé,s para-gl, dptimo manejo de
L : .Pa R T 14 Fom o j
los recursos financieros del Instituo, previs  utorizacion de la Junta d¢ Gobieme:
VIl Revisar los documentos comprobatorios que presenten a Direccidn General™d Direcciones de 4rea
para amparar las erogaclones-rgalizadgs. VT \/
IX.  Las demés que le delé’f;ue,é!iDiréEto?’Adminia rafivo.0 I!)ire;grﬁene@
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Subdirector def Archivo General de Notarias

Unidad Administrativa;
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales de! Estado de Morelos.

Nivel:
109

Nimero de plaza:
42

Jefe inmediato:
Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

\

P :

Mewiee . VISTOBUENO *
Analista Técnico
Analista Especlalizado

) = —a — ok

g I-NES | A TRAA |
Archivista 1}9:1 ' T
Capturista o R N |
J'a »,\ 2 e \\,
Funciones Principales: *!:{ \;':ﬂ'h-” ;-il

' v ‘c ‘l v . ]
De conformidad al Estatuto Organico deijﬁstituto dé 'Servicios Registrales y Catastrales vigente, se tienen
las siguientes funciones principales:  [i ‘- O
I)’ ST ,

i . © ) N i ?
Articulo 26 Al Subdirector del Archivo General de Not‘anag le c%r‘r,esponde:

L. Llevar un ibro general de registro' de tharié’é;ﬁ\\ \ 5:1
Il Registrar todos los nombramiento$ He Notarios; —— 3 .
Il Formar a cada Notario su expedieh‘t“é’.ﬁé@bﬁl%fy
V. Tramitar a los Notarios Pubiicos la aiitorizacién delos

para el ejer, icio de sus func_iones‘; “n poa e PR,

V. Resguard o8 prgtqc’glqéfy' sellos dg Jos Notafios ‘e los, casos que determina 1a Ley del Notariado.

En el casolde, los sellos Inutiizados, proceder a'su destruccion én presencia e un representante de
la Secretarla de Goblema'y  un répfesentantsdel Colegio de Notarios; .
3 O AT f R R ;

VI Llevar un Indice.general de'los festamentos que.se otorguen o s depositen. en las Notarias del
Estado, asi como al Registro Nacional de Avisos de Testamentos, dando informe de ello a las
autoridades judiciales y/o Notarios Pgblico:s,‘cgandg‘para;eilg‘fgere requerido;

VIL. - Llevar un indice generai'de ios poderes para’actos-de' dominib Q"sfr revocacion o modificacion que
se otorguen en las Notarfas Piblicas del Estado, dando aviso de ello al Registro Nacional de
Poderes Notariales; dando informe de ellg a tas autoridades judiciales ylo Notarios Piblicos, cuando
para ello fuera requerido;

VIl Cuidar que sélo se tome nota de fas escrituras contenidas en los protocolos bajo su custodia ¥
responsabllidad, sin autorizacion para extraerios de las oficinas del archivo;

IX. Expedir testimonios, copias certificadas de ias escrituras contenidas en los protocolos depositados,
sujetandose a las reglas que la Ley de! Notariado establece para los Notarios:

K. Requerir a los Notarios Piblicos el archivo digital de los indices que se generen con motivo de 1a

iitros, folios y sellos que sean necesarios

autorizacion de escrituras o actas otorgadas ante su fe, y

Xl Las demés que sean propias y naturales del cargo y que este Reglamento u otros ordenamientos ke
impongan.
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Comisario Publico

Unidad Administrativa;
Instituto de Servicios Registrales y Catastrales de! Estado de Morelos.

Nivel:
108

Nimero de plaza:
280

Jefe Inmediato:
Director General del Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,

Personal ' JE
iesitusaas VISTO BUENO

Funclones Principales:

De conformicad al Estatuto Orgénico del Ins |f %

'rw 1
de ennmo nglstrales y Catastrales vigente, se tienen
las siguientes funciones principales:

3y i
‘ \I } :;Zl

e
. Evaluar |a aciividad general y por funcncnes del Instltuto f"‘l

I Realizar estudios score la ef uencla con la clial se ejercen los desemboisos sobre los rubros de
gastos corrientes y de invarsion, asu como lo referente alosi Ingresos;

It Presentar al Director Generat ya Ia Junta de, Goblerno lgs informes financieros que resulten de las
revisiones, auditorias, andlisis y evalgacmnes que reallr:En b

V. Acudir a las sesiones de la Junta de Gublerno con voz, pero sin voto;
V. Solicitar informacion ¥ ejecutar los. acws que exua el cumphmlenta adecuade de sus funciones, sin
traloria del Estado, y

Articulo 31 CorreSponde al Comisario:

perjuicio de las tareas especificas que-le: ordene i Sécretaria de la Con
eran otras dlsposmlones ;ur:dlcas aphcables

— - “\‘\‘ ;/“:1

u TN LN
J” /!I\\L thom "‘*--’ﬁ;Q;’

PODER EJECUTIVO

VI Lasdemés que le conﬁ

-
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XIl.- DIRECTORIO

NGmbrey Fuestc:

g ¢lefonos Ofclaest

Domicille,Oficial

Lic. Alfrado Garcla Reynoso Directo: Av. Morelos Sur, esq. con
Director General del Institute de Servicios (777) 314-47-86 calle el Zapole no. 2,
Registrales y Catastrales del Estado de Conmutador: Colonia Centro,
Moreios. 327217 Cuemavaca, Morelos.
Ext, 4214 C.P. 62000
Av. Morelos Sur, 8sg. con
(onzélez Peralta Ma. Teresa 3H2-72-77 ca'&f;é:pg;t:g' 2
Director de Registro Ext. 4223 Cuemavaca, Morelos.
C.P. 62000

Rebollo Rodriguez Joshua Francnscod IS ]i- 0 E,312 Te- 77; 0

Av. Morelos Sur, esq. con
calle el Zapote no. 2,

Director de Certificaciones e 4297 Cufrﬁffa'ifmi]os
_ C.P. 62000
;E; EaLA LA i Ei“ Av. Morelos Sur, esq. con
Vacante “j 5 32 72 af ca!ga !lal r%a%]t?'l :10. 2,
Director Juridico i Ext 14294 olonia Cenlro,
(i: Y4 Cuernavaca, Morelos.
o / C.P. 62000
E \’ 8 l Av. Morelos Sur, esg. con
Miguel Angel Olivo Martinez Jf;.“ \F 8127277 Ca'&i j:%); tnrg 2
Director de Sistemas y Tecnologia ';) E M Ext. 4218 Cunmavacs, Norebs
< / ‘ C.P. 62000

/@"r";

Graciela Nequis Chavez

Directora de Modernizacion e Innovagion

Azucena Durdn GOmez
Directora Administrativa

.»j__i;aw

ST
Ext, 4226

Ex! 4215

EJECUTIVY

Av. Morelos Sur, esq. con
calle el Zapote no. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C'P. 62000

Av. Morelos Sur, esq. con
calle;el Zapote no. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

C.P. Cecilia Lucic Escobedo
Subdirectora Financiera

27217
Ext. 4215

Av. Morelos Sur, esq. con
calle el Zapote no. 2,
Colenia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

José Luis Gonzalez Gonzalez
Subdirector de Consulta y Acervo
Documental

H2-12.77
. 4220

Av. Morelos Sur, esg. con
calle sl Zapote no. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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Xll.- DIRECTORIO

T

Domicilio, Oficial

Av. Moreias Sur, €sq. con
calle el Zapote no. 2,

C.P. Carla Lucia Palermo Gonzélez ;
" 312-94-00 Colonia Centro,
Coordinadora de Catastro Cuermavaca, Morelos.
C.P. 62000
Av. Morelos Sur, esg. con
VACANTE 127277 call ¢ Zapok 1. 2
Subdirector del Archivo General de Notarias Ext. 4221 Cuemavaca, Morelos.
C.P. 62000

Armando Aguilar Sotelo
Subdirector de Control y Gestion

VISTO B0

Av. Morelos Sur, esq. con
calle el Zapote no. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

ﬂ,]

Mario Gomez Lopez
Comisario Plblico

it .
§

5 gmj Raz

32 72 7’7’I

Av, Morelos Sur, e5q. con
calle el Zapote ro. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Arminda Sanchez Arroyo
Jefe de Departamento de Auditoria

AVOLVERD A QUIES

Av. Morelos Sur, esg. con
calle el Zapote no. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Miriam Garcla Aguirre

M’Fﬁ

312-94-60

Jefa de Departamento de Valuac'rc'm

[nmobiliaria n n
Ricardo Romero Gar”

Jefe de Departamento de Coordinacion con

Municipios P O D E F

1]

312:94-00

EJECUTIV-

™1 \C

Av, Morelps Sur, esq. con
calle‘éf Zapote no. 2,
Colania Centro,

Av. Morelos Sur, esq. con
calle el Zapote no. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca Morelos.

P, 62000

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

L

Marco Antonio Heméndez Barragan
Jefe de Departamenlc Geoespacial y
Vinculacion

312-84-00

Av, Morelos Sur, 854. con
calle el Zapote no. 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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Xill.- COLABORACION

b Pl |

Director General del Instituto de Servicios

Lic. Alredo Garola Reynoso Registrales y Catastrales del Estado de Morelos

Azucena Duran Gémez Directora Administrativa

~ PODER E;

C.

[

. Ama Karen Vivaros-Bcaipo LA Angel Uba'do Mendoza Rosales
Profesional Ejecutivo “E" Auxiltar Administrative
Asesorfa Designadofa Enfate Designadola




