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" Descripcion de Puestos

|
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
:

| Director(a) General

Titulo del puesto:
Clave del puesto: IRPPC/DG/109-19/JA
Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

| Secretaria / Subsecretaria:
Direccion General: ﬂ Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Pue°fo al que reporta Secretario(a) de Gobierno

1‘? 1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

f
|
I Ejercer la funcion dlrectlva del Instituto del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos, y
I coordinar las achwdades registrales que establece el Estatuto Organico del Organismo, asi como promover planes,

gramas y metodos que contribuyan a la mejor aplicacién y empleo de los elementos humanos y ténicos a través de
Srizar mstructlvos y circulares que unifiquen criterios juridicos y practicas registrales afin de que sean obligatorias para el

|
|| personal y los(as) usuarlos(as) del servicio.

| i '
|| 2 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|
|.- Representar Iegalmente al Organismo ante toda clase de autoridades y personal de derecho publico o privado, a través

1' de las facultades, aun aquellas que requieran autorizacion especial que correspondan a los(as) apoderados(as) generales,
|
1

para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de riguroso dominio, en los términos del Art.2008, del Caodigo Civil del

Estado de Morelos|
I.- Firmar las constanmas que se registren en el original y duplicado de los testamentos olografos que se depositen en el

|| enellibro respectxvo y las del retiro del testamento, de acuerdo con las disposiciones relativas del Codigo Familiar.
Il.- Autorizar con su firma autografa o electronica, las inscripciones, anotaciones y cancelaciones estabelcidas en la Ley

i; | y firma por parte del( ) registrador(a) respectivo(a), afin de:dar cumplimiento a la normatividad vigente.
IV.- Someter a la aprobamon de la Junta de Gobierno, los nombramientos, cambios y licencias de los(as) funcionarios(as)

1l

| b

" de mandos medios y superiores, asi como sus sueldos y demas prestaciones, a través de las asignaciones globales de
' presupuesto de gasto corriente aprobado por el mismo Organo, afin de dar cumplimiento a los lineamientos y crntenos

| | establecidos en Ia Ley en materia.
Rendir de manera mensual a la Junta de Gobierno el informe del desarrollo de las actividades del Organlsmo Auxiliar, a

i/ <
[ | ._.vés deincluir ehn el mismo, el ejercicio de los presupuestos de ingresos, egresos y los correspondientes estados
fmanmeros para que en los documentos de apoyo, se cotejen las metas programadas y compromisos asumidos por la

[
il Direccién General con los objetivos.
VI.- Presentar a Ia Junta de Gobierno el Presupuesto de Egresos, y en su caso de Ingresos, a través de establecer el

‘il .
‘ prograrna donde se determinan las actividades que se realizan en el Instituto, con la oportunidad que sefale la

Deperencia. |
"VII.- Celebrar previo acuerdo y autorizacion de la Junta de Gobierno todos los convenios y contratos con la Admlnlstramon

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

Instituto del Reglstro Pdblico de la Propiedad y del Comercio en el Estado de Morelos, a través de las razones que se hagan

Organica de la AdmlnlstraC|on Publica del Estado de Morelos, y Estatuto Organico del Instituto, mediante previa certificacién

|
‘ Publica Federal, Estatal y Municipales, asi como con el sector privado necesarios, a través de Ias reuniones que se realice
! para el adecuado ejercicio de las funciones del Organismo. , 2

1>

t

Subdirectora Adminighrativia del Instituto del Registrg
Piblico de la }Eropiedad y del Comercio
1

) o ﬁm:
10 2/Julio/2010

‘l_l Fecha:
12/Julio/2010

12/Julio/.

[

i
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4.- PERFIL DEL PUESTO:
“”.I i
‘ Escolaridad minima: ﬁ_l Licenciatura en Derecho Titulado
r 1

 Conocimientos bésic?s requeridos para el desempefio del puesto:

Administracion Publica
Derecho Civil

Derecho Procesal Civil
Derecho Familiar

En materia registral,Notarial
Derecho Penal, Amparo

'l macion complementaria requerida en el puesto:

: Dominio qe office
J Administracion de proyectos

| Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

; Don de mando, Liderazgo

f, Escrutinio y valoracion

i Capacidgd de andlisis y discernimiento

i Andlisis y seguimiento de informacion juridica
Facilidad de redaccion logica-juridica

‘ Relaciones interpersonales

Afnos de experiencia

i
1 | Experiencia en areas afines al puesto
4
|
. | Litigio !
Drecho Civil !
xcho Procesal Civil
' | Lerecho Familiar!
| Derecho Penal, Aldministraoién Publica
i)
[ i
|
: 1
1 1
| i

OO,

Sexo: Indistinto I

; i
} Edad: |30 a 55
| . 99
: {
Estado civil:y  Indistnto .~~~

|
Disponibilidad de:

!
Horario:  Disponibilidad de horario o

Cambio de domicilio: ~ No
i
Viajar: ,J' _No
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5.- RELACIONES‘IINTERPERSONALES DE TRABAJO:
fl
| Internas: i
1 * Dentro de la misma Dependencia
I Unidad Administrativa / Puesto Motivo
i C- Gobernador(a) del Estado de Morelos Recibir directrices en las actividades encomendadas
4 | Director(a) de Modernnzacxon € Innovacién Para coordinar actividades en el ambito de competencia
{l: Director(a) de Registro Para coordinar actividades en el ambito de competencia
Director(a) de Cerhﬂcacnones Para coordinar actividades en el ambito de competencia
\. Director(a) de Slstemas y Tecnologia Para coordinar actividades en el ambito de competencia
Director(a) Jurldlco(a) Para coordinar actividades en el ambito de competencia
Subdirector(a) Adm|n|strat|vo(a) Para coordinar actividades en el ambito de competencia
“ubdirector(a) de Archivo General de Notarias Para coordinar actividades en el ambito de competencia
| |
|
Externas:
* Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo
_ Dependencia / Puesto Motivo |
1 Secretario(a) de C§obierno Recibir directrices '
o o
- |
! J
["i * Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo
/ Dependencia / Puesto Motivo |
En materia de funcion registral.

 16.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

- Colegio de Notarios, Corredores Publicos, Asociaciones
de Abogados(as)‘, Instituciones Crediticias, Cadmaras de
-Comercio, Industna y Construccion, Organismos Publicos

i 'y Privados. 5|

L } : -

i
-Fungir como depositario(a) de la fe publica registral, para cuyo ejercicio se auxiliara de los(as) Directores(as) y

Registradores(as) del Instituto.
-Resolver los recursos de inconformidad que se presenten en contra de la calificacion registral

-Garantizar que se realicen las notificaciones por estrados de las resoluciones de calificacion registral en los casos de

suspension del procedlmlento 0 negacion de inscripcion.
-Establecer los programas institucionales de corto, mediano, largo plazo y los correspondientes presupuestos del

Organismo, para presentarios a la aprobacién de la Junta.
-Representar legalmente al Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, ante toda clase de autoridades y

personas de derecho puiblico o privado.
-Mantener comuhicacion con el Colegio de Notarios, Corredores Publicos, Asociaciones de Abogado, Instituciones

Crediticias, asi como Organismos Publicos y Privado conforme a la funcion registral.
Las demas que establezcan las disposiciones legales vigentes.




- Gobierno del Estado ' FORMATO Clave: 000

eMorelos ‘| DESCRIPCION DE PUESTO Revision: 1
REFERENCIA: PR-DGADP-DTP-01 Anexo 3 Pag. 4de 5

;;l()ficialiaMayor |

i |

f7.- MARCO DE RéFERENCIA DEL PUESTO:

| Ley de Estatal de Responsabllldades de los Servidores Publicos
Estatuto Organico deI Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
Reglamento Interior del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de

| Morelos
| Manual de Organizacion del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

9.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Il Establecer las directrices de operacion y coordinar las funciones del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del

i Comercio.

Hacer del conocxmlento del(a) Secretario(a) de Gobierno las irregularidades que observe respecto de las inscripciones y
" asientos en los l|bros de registro.

| Promover la n’nplantamon de un sistema de calidad total en el Registro Publico.

'l 10.- MANEJO DE RECURSOS:
i
]

Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equi[lpo de computo, mobiliario de oficina o autémovil: Si Monto: $ 105,000.00
i
Tiene personal a sglj cargo: Si Cuantas plazas: 4
‘mpleado maneja informacion clasificada: Si_

l
J

Equipo Asignago al empleado:

fi

De seqguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chalefco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros! No Vehiculo utilitario Si

Otros Si

6208
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:
L|deraz‘go

Obtencnon de informacién para la toma de decisiones
Manejo y control de mformamon oficial

Desarrollo de actividades d|rect|vas

Concientizacion hacia el camblo en la cultura institucional.

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
] |

[ Variables Alto | Medio Bajo |
Esfera de riesgo econé’mico Si No No
Esfera de riesgo politico Si No No
Impacto social ! Si No No
Manejo de informacion clasificada Si No No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad
Lesiones | Alta | Media | Baja
: Caidas No No Si
| Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
Otros No No Si

! .‘i
» .- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Juridico-Administrativo.

|

6208
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1
I
i

DATOS fGENERALES DEL'PUESTO:

Titulo del puesto: Director(a) de Modernizacién e innovacion.

Clave del puesto: IRPPC/DG/DMI/113-261/A

Secretaria / Subsecretaria: Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Direccion General: ? Direccion General

Puesto al que reporta: Director(a) General

1.- PROPOSITO O RAZON‘DE SER DEL PUESTO:

Coordinar el desarrollo y cumpllmlento del programa de Modernizacion Integral del Instituto del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio, a traves de propuestas SIStematlzadas con los acuerdos generados en el Comité de Calidad, a
fin de desarrollar, implementar, e innovar los proyectos’ de mejora a los procesos claves de Organismo.

<.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: /

I.-Administrar el Sistema de Gestion de Calidad a través del Sistema 1S0:9001:2008, a fin de proponer proyectos de mejora
en el Instltuto del Registro Pubhco de la Propiedad y del Comercio.

. Desarrollar implementar y dar mantenimiento al Sistema de Indicadores, a través del Sistema Informatico establecido
para tal fin, con la finalidad de conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios internos y externos.

. Coordmar la practica de aud|tor|as de calidad; internas y externas, a través del grupo directivo y del Organismo de
Certificacion, con la finalidad de elevar la eficiencia de los procesos.

V. Proponer Proyectos de mejora, a través del analisis de resultados que se generan en las auditorias internas, a fin de
mantener las Areas de Trabajo Dignas.

e

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
ORGANIGRAMA

Secretario(a) de Gohierno

| ! f ; l (W\
1 1: 3 -
) Director(a) General

|

Director{a) Modernizacion e Innovacion

o ]

Subdirectora ratlva del Tstuts
(]

=

. > ic. W\ U3 .‘4'“‘\ iC. R QR A .
e - ) RN RYRS T . . 3 \‘,\’\‘-.\ S PiTico de
. : AN\ etz i N Sere i

|-
Y
[

d ” _/
Fecha: W a:
13/Julio/2010 | 3/Julio/2010 Julio/2010
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4.- PERFIL DEL PUESTO: |

Licenciado en Derecho o pasante, Ingeniero Industrial, Experiencia en Proyectos de
Modernizacién o experiencia curricular comprobable.
1

7227

Escolaridad minima:

Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Administracion Publiga
Programas de Modernizacion
‘Sistemas de Gestion de la Calidad
IRediser"lo de Procesos

i |
Formacion complementaria req%Jerida en el puesto:

Dominio de Office ‘

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Don de mando
]Capacidad de anélisis‘
Administracion Publica

Sistemas de Gestion de la Calidad
[

Experiencia en areas afines al puesto ARos de experiencia
Administracién publica

4
jrama de Modernizacion 2
Sistemas de Gestion de la CaIid:Td 2
i |
! |
Edad: © 25 a | 60 Sexo:  Indistinto
Estado civil:  Indistinto |

|
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: fNo Horario:  Disponibilidad de horario

Viagjar: | l No

: ] .-
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
| |
Internas: ;
* Dentro de la misma Dependencia
. Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director(a) General ! Coordinar los trabajos a realizar del Programa de
1 Modernizacion
Directores(as) de Areas ‘ Para la ejecucién de actividades inherentes al Programa de
1 Modernizacidn
Con el Personal de Instituto 1 Para la ejecucién de actividades inherentes al Programa de
: Modernizacién
Externas:
* Con otras Dependenmas del Poder Ejecutlvo :
! Dependencia / Puesto | Motivo
Secretaria de Finanzas y PlaneaC|on Autorizacion de Presupuesto
Secretaria de Gestion e Innovamon Gubernamental Coordinacién de trabajos de mejora a los proyectos de calidad
Direccion General de Sistema Catastral vincular registro catastral.
[
L. “
* Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo
b Dependencia / Puesto Motivo
CONAVI; ‘ Aprobacién de la implementacion del Programa de
Sociedad Hipotecaria Federal Modernizacion.
; ; Aprobacién de la implementacién del Programa de -
" Modernizacion.
. "-onsejerifa Juridica del Ejecutivb Federal Aprobacion de la implementacién del Programa de
:desol. : ‘ Modernizacion.
f . | Aprobacién de la implementacion del Programa de
N ‘ Modernizacion.

51

| \
6.- RESP_ONSABILIDADQS \jDEL PUESTO:

Ejecutar Ias acciones mherentes al Programa de modernizacién entre las que se encuentran:
Proponer proyectos de mejora a, los procesos clave IRPPyC

Admmlstrar el Sistema de Gestlon de Calidad

Dcoumentar procesos en apego a la Norma ISO 9001:2008

Desarrollar, implementar y dar mantenlmlento al Sistema de Indicadores
Coordlnarproyectos de Redisefio de Procesos
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

‘Ley del Serwl:lo Civil del Estado deiMorelos

Ley Orgamca de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley de Responsabllldades de los Servndores Publicos del Estado de Morelos

Reglamento Interior del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

Manual de Polmcas y Procedlmlentos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Manual de Organizacion del Inshtuto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

Reglamento Intenor del Instituto deI Registro Publico de la propiedad y del Comercio

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO: -
[
la falta de mformaCIon y recursos fi inancieros para la ejecucion de los Programas

g TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

la adm|n|straC|on del sistema de gestxon de calidad
En el segu1m|ento a los acuerdos generados en el Comité de Calidad
Para realizar Ias actividades reIatlvelzs al Programa de Modernizacion.

10.- MANEJ_O DE RECURSOS':

Autorizacion i//o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o autémovil: Si. Monto: $ 5,000.00
Tiene person?l a su cargo: Si Cuantas plazas: 1
li .
El empleado maneja informacion clasificada: ' Si

Equipo Asignado al emplead:o:

De seguridad Personal: ' De Trabaijo:

Lentes j No Computadora fija Si
Mangas para soldar | No Computadora portatil No
Peto para soldar ; No Impresora fija Si
Caretas : : No Impresora portatil No
Chalecos i No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés : No Telefono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No ‘ Vehiculo utilitario No

] | Otros - Si

“.

i
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:
I !

Herramientas de computo ' ‘
Orientacion a resultados
Creatividad e innovacion
.| Orientacién a clientes
Orientacion a la calidad.
H i
12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
i I

¢ |
Administrativo.l. 1

B

| Variables | | Alto | Medio Bajo |
i
Esfera <|1e riesgo econdémico ‘l Si No No
Esfera de riesgo politico I Si No No
Impacto social o Si No No
Manejo'de informacion clasificada : Si No No
] i
| _ 1 Exposicion a Riesgos de Trabajo
| | Intensidad _
|Lesiones | Alta | Media | Baja
‘ |chidas No No si
Mutilaciones No No Si
5 Golpes No No Si
1 Oftros No No Si

15.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

7227
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| Descrlpcmn de Puestos
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del puesto * Director(a) de Registro

Clave del puesto: | IPRPPC/DG/113-262/JA

Secretaria / Subsecretarla { Instituto del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio
Direccion General: | Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Puesto al quejreporta: | Director(a) General

1.- PROPOSITO O RAZON DE!SER DEL PUESTO:

Autorizar Ias mscnpcuones de los dlversos actos juridicos que se consignan en el Instituto del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio, medlante la normatividad aplicable que rigen las actuaciones del Instituto, con la finalidad de dar
plimiento a la Legislacion v19ente en el Estatuto Organico de acuerdo a los principios registrales.

2.- FINALIDADES o) FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|.- Autorizar y fi f rmar de forma autografa o electrénica las i mscnpmones de actos juridicos que se asienten en folios reales
electroénicos, a: través de garantizar su legalidad y exactitud, con la finalidad de que las actuaciones se encuentren
debidamente reglstradas por lo dlspuesto en el Ley que regula el Organismo.

Il.- Firmar las anotaciones asentadas en los folios y documentos registrados, a través de las notas de presentacxon y los
avisos preventivos que se reciban, a fin de que las actuaciones garanticen su legalidad conforme a la normatividad
vigente. )

I.- Asesorar técnicamente a funcionarios(as) y empleados(as) del Instituto, en la materia de su competencia, a traves de
otorgar la mformamon inherente en el ambito registral, acuerdos y determinaciones del(a) Director(a) General; para dar
cumplimiento a ‘las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio del Estado de Morelos.}

IV.- Establecer. Ia unificacion de crltenos juridicos de manera coordinada con el(a) Director(a) General, a través de la
resolucion de los recursos de mconformldad de acuerdo a la calificacion registral, con la finalidad de aplicar correctamente
la naturaleza jundlca que prevé la Ley en cada exped|ente

1

“| . '
3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( ‘:ANlGRAMA l : G}A
! B Secretario(a) de Gobiermno

\ |
;, ! l

Director General

7 . 3

Director(a) de Redistro

‘ &n Gomez
Subdirectoed i o el chlS
Publicolde 1d¥Propigdad y del Comercio

rd

, L
Director General deNns{itXo\d$ ‘!\\ SEPIDICS de
Ia Propiedat¥y gl \onercig

Fec / Fe :/
15/Je10/2008 15/p410/2008
- 7

L
Fecha:
15/hulio/2008

o=
. _ e\ /-

\

7

.
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4.- PERFIL DEL PUESTO: :‘

Escolaridad mllmma: Llcenplatura en Dereho

Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Derecho Administrativo

Normatnvsdad vigente en materla registral
Derecho Civil |

Derecho Constitucional ;

Amparo 1

Litigi|o

b wimacion con:i\plementaria requerida en el puesto:

Dominio de office |

- B . 1
Habilidades especnflcas necesarias para desarrollar el puesto:

CapaCIdad de analisis y discernimiento’
Escru’umo y valoracion

Segwm|ento de mformacmn

Facilidad de redaccion légica-juridica
Relacmnes mterpersonales"
\Razonamlento Ioglco-Jundlco

Experiencia en éreas afines al puesto

ARos de experiencia

Derecho Admlnlstratlvo
matividad wgente en materia reglstral
L..echo Civil y Procesal Civil ‘
Derecho Constitucional

DA

Edad: __1_27 a 55 Sexo: Indistinto
! i

Estado civil: |' Indistinto

Disponibilidad cilie:

Cambio de domicilio: No | Horario:  Disponibilidad de horario

Viajar: No |-
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5.- RELACIONES INTERPERSONA’LES DE TRABAJO:

Internés: J

* Dentro de la misma Depen'dencia
Unidad Administrativa / Puesto I Motivo
Director(a) General | Recibir directrices en materia registral
Con el 'personal del Organisrrimo Asesoria en en el ambito de competencia
[
Externas: |

,on otras Dependencias del Poder Ejecutivo

' Dependencia / Puesto Motivo
Consejeria Juridica Solicitud de informacién
Secretaria de Gobierno Solicitud de informacién

* Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

! Dependencia / Puesto Motivo
roder Judicial del Estado de Morelos Solicitud de Inscripcion.
Corredores Solicitud de inscripcién.

6.- RESPONSABILlDADES DEL PUESTO:

Transmitir a los(as) demas fu ncionarios(as) y empleados(as) los acuerdos y determinaciones del(a) Director(a) General.
Sustituir al(a) Director(a )General en sus ausencias temporales
Establecer con el Director General la unificacién de criterios juridicos en la realizacion de las funciones registrales en el area
~a trabajo. |

mar las anotaciones asentadas en los folios y documentos registrados en el Instituto.
Las demas que asigne el(a) Director(a) General
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Constltucmn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cédigo Civil y Procesal Civil del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Responsabllldades

Manual de Organizacion del lnstltuto del Reglstro Publico de la Propiedad y del Comercio

Manual de Politicas y Procedlmlentos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Estatuto’ Orgamco deI Instltuto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

8.- COMPLEJIDAD DEL P.UESTO:

La falta de personal suficiente|para realizar las funciones registrales

Y.~ TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

Otorgar_la asistencia técnica a funcionarios(as) y empleados(as) del Instituto en la materia de su competencia.
]
10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: __No Monto: $ 0.00

Resgua;'do de equipo de computo, mobiliario de oficina o autémovil: Si Monto: $ 6,000.00
Tiene pérsonal a su cargo: Si Cuantas plazas: 4
El empleado maneja informacion clasificada: Si

juipo Asignado al empleado:
|

De seqguridad Personal: ' De Trabajo:

Lentes l No Computadora fija Si
: Mangas para soldar No Computadora portatil No
i Peto para soldar | No Impresora fija ‘ Si
i Caretas : No . impresora portatil No
. Chalecos | No Radiolocalizador No
. Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
| Arnés | No Teléfono celular No
|  Guantes de carnaza No ‘ Herramienta No
. Oftros No Vehiculo utilitario No

Otros No
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:
i

Obtencion de informacién para la toma de decisiones

Desarrolio de actividades directivas

Liderazgo y efectividad organi%acional

Analisis e interpretacion de informacioén juridica

Establecimiento de comunicacion con el usuario

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
: '1

— Variables “Alto T Medio Bajo |
Esfera de riesgo econén'ﬂco No Si No
Esfera de riesgo politicol No Si No
Impacto social [ Si No No
Manejo de informacion clasificada Si No No

|
t

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad
Lesiones | Alta | Media | Baja
‘ Caidas No No Si
. Mutilaciones No No Si
| |Golpes No No Si
Otros No No Si

o

Juridico-,;«dministrativo

13.- IDE}\ITIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

21453
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. Descripcion de Puestos
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
|

r
I

Titulo dél puesto: Director(a) de Certificaciones

Clave del puesto: IRPPC/DG/113-263/JA

Secreta:_ria / Subsecretaria: Instituto de Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Direccion General: . Direccién General

Puesto jal que reporta: ‘ Director(a) General

)

=] |
‘11:-- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:.

Autorlzar con su firma autografa o electrénica las certificaciones que se expidan en el instituto del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio, a traves de garantizar la legalidad y exactitud con el folio real electronico, afin de dar
cumphmlento ala normatiwda vigente en el Articulo 17 del Estatuto Organico del Organismo.

| FINALIDADES o FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l.- Establecer con la firma autografa o electronica las certificaciones que se expidan en el Instituto, a través de la legalidad y
exactitud aplicable en materia’ con el folio real electrénico, para su respectiva autorizaciéon o en caso contrario fundary
motivar la denegacion o suspensmn del servicio de certificacion.

.- Flrmar las anotaciones puestas en los folios y documentos registrados, con motivo de las notas de presentacion por los
certificados de libertad o de gravamen que se expidan, afin de cumplir con la normatividad juridica legal.

Ill.- Establecer con el(a) Director(a) General los tramites de ratificacion o certificacion de firmas autodgrafas, a través de
analizar minuciosamente cada]una para asi determinar a cada caso en particular conforme a derecho.

IV.- Proponer al(a) Director(a) General la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones registrales
inherentes al area de trabajo, ’

para la aplicacion de lineamientos y criterios de naturaleza juridica que prevé la Ley.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGRAMA @v‘
. Secretaric(a) General

| ' . Director(a) General

Director(a) de Centificaciones

Pubhco de la ropiedad y del Comeréllo

Fecha: ‘ Fecha” Fec /
13/Julio/2010 ) 13/41i0/2010 13/1w#10/2010
b e rd
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|
| |
4.- PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura en Derecho

|

Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Administracion G|eneral
Derecho Civil y Procesal Civil
Derecho Constitucional
Amparo .

En materia Registral

‘macién complementaria |"equerida en el puesto:

Habilidéde’s especificas necesarias para desarrollar el puesto:
1 N
Escrutinio y valoracion
Capacidad de andlisis y discernimiento
Seguimiento de informacion
Facilidad de redaccion logica-juridica
Don de mando
Relaciones interper§onales

o1 , " " . .
Experiencia en areas afines al puesto , ARos de experiencia

Administracion General
Derecho Civil y Procesal Civil
" -echo Constitucional

.paro
En mateqia Registral

WWWwww

Edad: 26 a 55 Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: _1 No Horario:  Disponibilidad de horario

Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: ,

Internas: \ )
* Dentro de la misma Dependencia

I Unidad Administrativa / Puesto

23182

Motivo

Dire;ctor(a) General %

Recibir instrucciones en materia Registral
| .
Con’gel personal de la Deplendenma

Asistencia técnica en la materia de competencia
| f

Externas: »

on otras Dependencias del Poder Ejecutivo
' Dependencia / Puesto

Motivo
Direccion General de Adquilsiciones y Patrimonio

Emitir informacion solicitada
Secre'taria de Hacienda '.

Emitir informacion solicitada

_* Con 6tras Dependencias |' fuera del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto
Colegio de Notarios

Motivo

Contestacion de informes y de solicitudes
Catastro

[
l

Intercambio de informacién de predios

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1

Autorizar con firma autégrafa o electronica las certificaciones que se expidan, cuidando de su legalidad y exactitud con folio
real electrénico.

Fundarf/ motivar la denegaciéln 0 suspension del servicio de certificacion.

Establecer con el(a) Director(q) General los tramites de ratificacion o certificacion de firmas autégrafas
ansmitir a los(as) demas funcionarios(as) y empleados(as) del Instituto los acuerdos y determinaciones del(a) Director(a)
2neral !




b il

Gokierno del Estado f FORMATO Clave: 7338

de Morelos ' DESCRIPCION DE PUESTO Revisién: 1

Secretaria de Gestidén e lnnovacién

Gubernamental | REFERENCIA: PR-DGADP-DTP-01 Anexo 3 P4g. 4 de 5

[

"l 23182
l
7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:
|
Ley Estatal de Responsabllldades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Orgamca de la Admmlstramon Publica del Estado de Morelos
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Morelos
Cadigo Civil y Procesal Civil del Estado de Morelos
Manual de Organizacion deI Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Reglamento del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Manual de Calidad

|
8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

La falté de personal para realizar las funciones ene el menor tiempo posible.

».- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

i... .. . . PN - .
En la unificacion de criterios juridicos en materia registral.

|
10.- MANEJO DE RECURSOS:
|

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00

Resguardo de equipo de cémauto, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto: $ 6,000.00
|

Tiene personal a su cargo: ll Si Cuantas plazas: 3

El empleado(a) maneja informalcic')n clasificada: Si

juipo a{signado al empleado(a):

De seguridad Personal: De Trabajo:

" Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés . No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros : No ' Vehiculo utilitario No

Otros Si
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:

Obtencion de informacion para la toma de decisiones
Liderazgo |

Establecimiento de comunicacion con el usuario
Asesipria legal en materia r'egistral

Orientacion a resultados. |
! |
|

:‘ '.
12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

|

Variables Alto Medio Bajo

k) |I
Esfera de riesgo econémico No §i No
Esfera de riesgo politico I\io Si No
Impacto social 1 §i No No
Manejo de informacién clasificada Si No No

i

Exposicidn a Riesgos de Trabajo

- Intensidad _

1 Lesiones Alta Media Baja

|
Caidas No No §|’
_l_\_/lutilaciones No No §|’
Qolpes No No Si
Otros No No Si

- IDENTiI_DAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

J un’dico—Adrr‘winistrativo

'
1
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| Descripcion de Puestos

)
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
' |

Titulo de'] puesto: } Director(a) de Sistemas y Tecnologia

Clave del puesto: IRPPC/DG/DST/113-264/

Secretaria / Subsecretaria: Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Direccion General: Direccion General

Puesto al que reporta: Director(a) General

1.- PROPOSITO O RAZONIDE SER DEL PUESTO:

I
Supervisar la operacion del SIStema de computo en el Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, a
través de la implementacion del diserio, desarrollo de tecnologias, a fin de garantizar la debida inscripcién de titulos y
documentos registrables que son ingresados en el Organismo.

N =INALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. Proponer al Director(a) General el disefio, desarrollo y adquisicién de nuevas tecnologias, a traves del estudio. constante
del 5|stema operativo del Instltuto del Registro Publico de la Propledad y del ComerC|o con la finalidad de mantener en
Optimas condncnones el buen funmonamlento de dicho sistema.

1. -Admlmstrar la base de datos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, através de implementar
controles de satisfaccion del personal afin de proponer las adecuaciones que sean necesarias para optimizar la
operatlvndad

Ill.-Coordinar el mantenimiento{preventivo y correctivo del equipo de coémputo,a través de controles establecidos en el
Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, afin de que los equipos instalados en todas las areas tengan
un buen funcionamiento.

IV.-Supervisar la digitalizacién de los documentos inscritos o anotados, a través del analisis y captura de los documentos,
afin de que posteriormente puedan ser consultadas en medio magnético.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGiRAMA I
. ) l . Secretaria{a) de Gobierno

‘ Directar{a) Generai

Director{a) de Sisternasy Tecnologia

=
2 Lic. \‘m’-
. ‘e \ )
Subdirecteza-d dfpind bt Nde Jas Registro Director General ds stro Publico de
Publlco de la*Propiedad y del Comerc{:no la Propiedady ercm

Fecha: ] Fecha:
13/Julio/2010 I 13/ !uho/?_O 10 13/Julio/2010
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4.- PERFIL DEL PUESTO: |

‘ll_ic. en Informatica, Ing. en Sistemas Computacionales, pasante o experiencia curricular
comprobable

l

L .. Nl ~
Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Escolaridad minima:

Sistema integral de Gestion Registral
Redes

Base de datos |
.Seguridad de equipo
Paqueteria )

|
|

v Mmacion complementaria reqtllerida en el puesto:
' |

Operacion de los sistemas de computo

Redes, Base de datos,

Habilidades especificas necesarias para desarroliar el puesto:

H

Relaciones interpersonales
Sistemas de cémputo

Sistema integral de gestion registral
Base de datos

Redes

i

. N N )
Experiencia en areas afines al puesto

A0S de experiencia

Base de datos [‘
™ Aes |
uridad de equipo |

WWww

Programacion

LI

Edad: 25 a | 55 Sexo:

Indistinto
Estado civi.  Indistinto ||
Dispohibilidad de: \
\ Horario:  Disponibilidad de horario

Cambio de domicilio: No
}

Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Internas: |
* Dentro de la misma Dependencla

13443

Unidad Administrativa / Puesto I Motivo

Director(a) General \ Recibir indicaciones en las actividades asignadas

Con el personal del Organism}o

|
|

Asistencia técnica en sistemas de computo

l
Externas: i
! on otras Dependencias del Poder Ejecutivo

} Dependencia / Puesto Motivo
1 ‘
e . l
>Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo
: Dependencia / Puesto Motivo
Secretaria de Economia Para coordinar actividades en el uso del sistema

i Notarios Publicos Para coordinar actividades en el uso del sistema.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|
Superwsar la operacion del S|stema de computo

Colaboran en administrar la base de datos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Elaborar y mantener actuallzado el manual del Sistema Informatico

Asistencia técnica en el ambito de competencia.

1 |
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1.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

13443

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de Ios Servidores Publicos del Estado de Morelos

Manual de Organizacién del Instltuto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

Manual de Politicas y Procedlmlentos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

Reglamento Interior del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
Manual de Calidad. l

I
8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
' |

La falta de informacién para la ejecucion de los actos.

9.- TOMA DE DECISIONES!DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

|
la elaboracién y mantenimiel'nto actual del Manual del Sistema Informatico.
]

10.- MANEJO DE RECURSOS:
1 '

i
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de codmputo, mobiliario de oficina o automovit: Si Monto: $ 5,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 3
El empleado(a) maneja informacion clasificada: Si

Equipo aéignado al empleado(a):

i

' De sequridad Personal: De Trabajo:
f

Lentes i No : Computadora fija No
Mangas para soldar | No Computadora portatil No
iPeto para soldar | No Impresora fija No
+ Caretas | No Impresora portatil No
.Chalecos | No Radiolocalizador " No
i Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnes No Teléfono celular No
Guantes de carnaza | No Herramienta No
ptros No Vehiculo utilitario No

-’ Otros No
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11.- CO'MPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:

. , . | -
Obtencion de informacion para la toma de decisiones
Liderazgo |

Administracion de la operacion de los sistemas de cémputo
Creatividad e innovacioén |

Orientacion a resultados. \

l
l

12.- VARIABLES QUE lNFllUYEN:
1 |

1 Variables Alto Medio Bajo
{

_Esfera de riesgo econémico No §|’ No
Esfera de riesgo politico | No §|’ No
Imgacto social | No §i No
Manejo de informacion clasificada No Si No

I

| ‘

1 Exposicion a Riesgos de Trabajo
§

Intensidad _
! Lesiones Alta Media Baja
. ] Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
leges No No Si
Otros No No Si

f
1

|
-IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
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Descripcion de Puestos
DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Director(a) Juridico(a)

Clave del puesto: IRPPC/DG/DG/113-265/JA

Secretaria / Subsecretaria: _ Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Direccién General: Direccion General

Puesto al que reporta: Director(a) General

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

I
Vigilar que se practique la anotamon o registro de embargos, cédulas hipotecarias, notas de litigio 0 aseguramiento de
inmuebles, asi como su cancelamon en la Direccién General, a través de garantizar la plena legalidad y exactitud, con la

finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente en el Estatuto Organico del Instituto del Registro Publico de la
. \pledadvy del Comercio.

2.- FINALiDADES o FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
{

l.- Coordmar la rectificacion o correccion de los asientos registrales o anotaciones marginales, mediante previa sohcxtud de
la parte mteresada odela autortdad competentes, con la finalidad de dar cumplimiento a los términos que disponen la Ley -
en matena registral, los Codlgos Civil y Procesal del Estado de Morelos, otras leyes y el reglamento.

.- Proveer a los(as) Servndores(as) Publicos(as) y al(a) usuario(a) del instituto, el acervo y asesoria juridica en materia
registral, a'través de la participacion directa de los mismos, con la finalidad de proporcionar asistencia técnica en materia
de su competencia.

lII.- Coordinar con el Director(a) General en la contestacion y atencion de demandas judiciales y administrativas que se
presenten en contra del lnsﬂtuto' a través de firmar para tales efectos los documentos necesarios, afin de defender la
aplicacion de las leyes en que se fundan cobros de derechos, y alguna otra negativa que se realiza fundada y motivada.
IV.- Establecer con el(a) D|rector( ) General la unificacién de criterios juridicos, a través de la elaboracion de las funciones
registrales, con la finalidad de que fas mismas se realicen conforme a la normatividad vigente.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

ORGAN|G|TAMA
! Secretario(a) de Gobiemo ]
J .

Director(a) de Registro

Director(a) Juridica

ublico de la

Publico de la ropledad y del Comerm'o Propiedad

Fecha: [ Eetha: %
1 14/Julio/2010 ) ulio/2010 4/Julio/2010
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4.- PERFIL DEL PUESTO: |
: |
Escolaridad minima: Licenciatura en Derecho

Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Derecho Civil ‘I
Derecho Procesal Civil
Amparo

Administracion Publica
Derecho Constitucional
En materia Registral '

macién complementaria requ?rida en el puesto:
Dominio de Office |
o
o \
Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Capacidad de analisis y discernimiento
Seguimiento de informacion

Escrutinio y valoracion l

Facilidad de redaccion ngica-juridica
Alto sentido de responsabilidad

Don de mando

. . , . ] ~ . .
Experiencia en areas afines al puesto AR0S de experiencia

|
Derecho Civil l
Derecho Procesal Civil |
paro
« —recho Constitucional l
En materia Registral '
l
|
l

A DADMDM

Edad: 26 a 60 Sexo: Indistinto

Estado civil:  Indistinto |

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario:  Disponibilidad de horario

Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
' ]

Internas: !

* Dentro de la misma Dependencia

| i Unidad Administrativa / Puesto Motivo

’ Dlrector( a) General | Recibir directrices en materia registral [
xCon el Personal del Instituto derl Registro Publico de la Asesoria en general

| Propiedad y del Comercio

l
|
|
|

Kternas‘

_on otras Dependencias del Poder Ejecutivo
| . Dependencia'/ Puesto I Motivo |
{ Juzgados 'Ide Distrito y de Fuerof_‘ComUn | Resolver conflictos
| i |
i N : |
;Sec_r_e»tafiatdyejjgpquqa_ - ‘ o i Para proporcionar informacién e
* Con otras Dependencias fue!’a del Poder Ejecutivo
I Dependencia / Puesto I Motivo I
Usuanos(as} \ ) %Asesorla en materia registral ‘ |

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
{

Asesoria en'general a las diversas Direcciones y Coordinaciones del Organismo
La exacta aphcacuon de las Leyes

Asistencia juridica a la Cludadanla en materia Registral y Civil
mtestauon y atencion de demandas judiciales y administrativas que se presentan en contra del Instituto.

i et
[
[N,

— —
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:
‘ |

1111111

Ley Organica de la Admumstracbn Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en el Estado de Morelos
Estatuto Orgamco del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en el Estado de Morelos
Ley de Adquisiciones, Arrendam|entos y Servicios del Sector Publico

Ley de Amparo, Codigos Civil y Procesal del Estado de Morelos

Manual de Organizacion Politicas y Procedimientos del Instituto del Registro Publico de Ia Propiedad y del Comercio en el
Estado de Morelos |

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Estatal de Responsablhdades de los Servidores Puablicos del Estado de Morelos.

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO

|
La falta de informacién completa en los folios electrénicos a la que realmente existen en los documentos reales.

! |
v.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- |

Auxiliar al(a)l Director(a General en la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones registrales.
| ‘ ! |
10.- MANEJO DE RECURSOS:
! |
|

Autorizacion y/o Administracion de|fondos: No Monto: $ 0.00

Resguardo de equipo de computo, Imobiliario de oficina o automovil: Si Monto: $ 6,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 12
El empleado(a) maneja informacién{ clasificada: No

‘ l

Juipo asig'nado al empleado(a):

De seqguridad Pl_ersonalz De Trabajo:
[}

Lentes I No Computadora fija Si
Mangas para soldar l No Computadora portatil No
Peto para soldar l No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No

Otros Si
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:

: o
Asesoria legal en materia rleglstral
Obtencién de informacion para la toma de decisiones
Orientacion a resultados

Establecimiento de comunicl:acién con el usuario
Atencién a usuarios mediante informacion documental.

. |
12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

I : Vafiables I Alto l Medio I Ba'lo I

'_Esfera de riesgo eco%émico No §|’ No

Esfera de riesgo politico L\l_o Si No
_Impacto social { §i No No
‘Manejo de informacion clasificada Si No No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad _
Lesiones Alta Media Baja
Caidas No No §|’
Mutilaciones No No §i
_Qolpes No No §
Otros No No S

- IbENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Juridiico-Administrativo.
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| Descripciéon de Puestos
DATQS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Comisario(a)

Clave deI puesto: IRPPC/DG/113-280/JA

Secretarla / Subsecretaria: | Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Dlrecmon General: _ Direccion General

Puesto al que reporta: ‘

1.- PRbPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Vigilar la actuacién de Ios(as) Servidores(as) Publicos(as) adscritos al Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio, mediante la ejecumon de revisiones, auditorias en apego a la normatividad aplicable, con la finalidad de prevenir
lrregularldades que deriban en alguna responsabilidad administrativa.

=. cINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|.-Evaluar la actividad general del Organismo, asi como realizar visitas, revisiones y auditorias Art. 26 del Estatuto Organico
del Instituto, a través de soI|C|tar la informacion y ejecutar los actos que exija el cumplimiento adecuado de las funciones,
afin de prevenir actuaciones!al margen de la normatividad aplicable.

[I.-Implementar controles mternos derivados del resultado de las revisiones aplicadas, a través de las observaciones

detectadas , para determlnar la formulacion sustentable de las posibles observaciones en cumplimiento a la normatmdad
que rige en materia de control interno y presupuestal.

[il.-Colaborar en las funcrones directivas del Jefe(a) inmediato(a), a través de la asesoria del ambito de competencia, con Ia
finalidad de que sus actuamones se realicen dentro del marco legal competente.

IV.-Acudir a las sesiones de ‘Ia Junta de Gobierno, a través de presenciar con voz pero sin voto, con la finalidad de dar
cumplimiento al Estatuto Orgamco del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
ORGANIGRAMA

1 N l
! ) Secretario(a) de Gobiema /%AA

Director{a) General

Comisario(a)

h\ o
P LIRSS 2 oy
Subdirectora Age) 1st1tuto di

el Registrd
STt cio ‘
i

Fecha:

13/Julio/2010

Julio/2010
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4.- PERFIL DEL PUESTO:
|

Escolaridad minima: Licenciatura en Derecho, Administracion, Contabilidad o carrera afin.

Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

» Auditoria
Administracion Publica
Derecho Civil
Derecho Administrativo
Contabilidad Gubernamental

nacion complementaria requerida en el puesto:

Dominio de office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Capacidad de anélisis y sintesis
Interpretacion de informacién
Trabajo en equipo !

Captacién de informacion
Manejo de conflictos

Manejo de Persona;I

Experiencia en areas afines al puesto Afos de exgeriencia

Derecho Administrativo

Administracién Publica

" “oracidon de resoluciones

 _boracién de denuncias(Administrativas, Civiles, Penales y Laborales)

WWww

Edad: 26 a 55 Sexo: Indistinto
i
Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: | No Horario:  Disponibilidad de horario

Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Interpas:
* Dentro de la misma Dependencia

i Unidad Administrativa / Puesto

Motivo

Director(a) General |

‘ nado |

Perscﬁ)n‘al subordinado

i Directores(a) Generales \

Entrega de reportes y de resultados de las revisiones de
auditorias que re realizan dentro del Instituto.

Intercambio de informacion

Coordinacion, informacién y procedimientos.

“Con todo el personal del Organismo

“xternas:
_—on/otras Dependencias'del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto

Integracion de informacion.

Motivo

Personal de la Secretaria de Contraloria

Informar reportes, resultados de las actuaciones de! personal
que labora en el Instituto.

* Con otras _DependenciasJ fuera del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto

Motivo

!
|

| i
6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Realizar visitas, revisiones y auditorias al Organismo
Preveniry detectar wregulandades en el Organismo.

‘udir a las sesiones de la Junta de Gobierno con voz pero sin voto.
ormar a la Secretaria de la Contraloria respecto a Ias observaciones que se originan en el Organismo.
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:
' l

Manual de Organizacién del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Morelos

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

Ley Estatal de Responsabilidades de Responsablidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Est?do de Morelos

Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado de Morelos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y del Edo. de Morelos

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Retraso en la entrega de informacion, recepcion de informacion apécrifa.

‘TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Planeacion del Programa anual de revisiones en el Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00

Resguardo de equipo de colmputo, mobiliario de oficina o automévil: Si Monto: $ 6,000.00
Tiene personal a su cargo: l Si Cuantas plazas: 1
El em'pleado(a) maneja informacion clasificada: Si

Equipo asignado al emipleado(a):

g

De sequridad Personal: De Trabajo:
|
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas l No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés | No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros { No Vehiculo utilitario No

i . Otros Si
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:

Concientizacion hacia el cambio en la cultura institucional
Obtencion de informacién para la toma de decisiones

Analisis e interpretacion de informacién en estudios de evaluacioén
Auditoria Gubernamental |
Contabilidad Gubernamental

|

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
_ l

Variables Alto Medio Bajo
!
_Esfera de riesgo econdmico No §i No
‘ Esfera de riesgo politico No §|’ No
Impacto social | No §i No
Manejo de informacion clasificada No Si No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad _
Lesiones Alta Media Baja
Caidas No No Si
\ Mutilaciones No No §|’
; Qolpes No No S
Otros No No S

- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Juridico-Administrativo
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Descripcién de Puestos

|
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
: -

Titulo dél puesto: | Subdirector(a) Administrativo(a)
Clave del puesto: ( IRPPC/DG/DG/115-421/AG
Secretarla / Subsecretaria: Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

D|reCC|on General: Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Puesto aI que reporta: } Director(a) General

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Admmlstrar y coordinar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto del Reglstro Publico de la Propiedad y
del Comercno através de smplementar controles administrativos de acuerdo a los lineamientos establecudos con la finalidad
de que Ios recursos se aphquen correctamente.

2.- r-HNALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.- Proponer al Dlrector(a) General las medidas tendientes a mejorar Ia administracién y las condiciones materiales en el
Instituto, a través de supervnsar la existencia y conservacion de los bienes a cargo de la Direccion. |

Il.- Formular el Programa Operatnvo Anual y la presentacién al(a) Director(a) General, a través de su aprobacién, con la
finalidad de dar el visto bueno para su revisién y autorizacion.

ill.- Vigilar que los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio, se encuentren|debidamente elaborados mediante una revision constante de los mismos, afin de que se
encuentren actualizados de forma oportuna.

V.- Coordmar un registro del[personal que labora en el Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, a
través de integrar un expediente para cada empleado(a), afin de que consten Ias altas, bajas y movimiento del mismo.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
ORGANIGRAMA '

L]

| Secretario(a) de Gobierno

H ’ Director{a) General u

7 - N
Subdirector(a) Administrativo(a) :
! _ ' J
' ’
[}
i
f :
: < 1 N
t . i1l - )
Subdirector; ativa,de ar del Registrg

1€did y de rcio I

y

¥ { )
i Fecha: : Fe / Fe /
15/Julio/2008 l 15/)110/2008 15/ 510/2008 ¢
| P
|
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4.- PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciado(a) en Administracion de Empresas, Contabilidad, carrera a fin , bachillerato o
experiencia curricular comprobable

Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Implementacién de controles
Contabilidad y Presupuesto
Administracion en general
Finanzas

1 wimacion complementaria requerida en el puesto:

Dominio de office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Don de mando
Manejo de persona
Trabajo bajo presion -

Capacidad de analisis

Relaciones interpei’sonales
Facilidad para la toma de decisiones

Experiencia en areas afines al puesto , Aflos de experiencia
Administracion Genéral 2

trol Administrativo ' 2
« -ntabilidad y Presupuesto 2

Edad: 25 a 55 Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario:  Disponibilidad de horario

Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

{
Internas:

* Dentro de la misma Dependencia
| j Unidad Adm|n|strat|va / Puesto Motivo
Dlrector(a) General Recibir directrices, y entregar reportes de actividades.
| ] | :
. Persc_)nal adscrito al Instituto A " Cuestiones administrativas
o |
Fxternas:
on otras Dependencias del Poder Ejecutivo

) Dependencia / Puesto | Motivo
personal de Programacion'y Presupuesto Gestion de los recursos autorizado
Direccién General-de Admoén de la Sria de Gobierno Gestion de asuntos oficiales

Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental

.

* Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo .
Dependencia / Puesto Motivo
Supervisar los pagos que se realizan.

i ProvPeedores(as)

|

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Mantener actualizados los Manuales de Organizacion, Pohtlcas y Procedimientos del Instltuto
Proveer a las oficinas de materlal y utiles necesarios para el desempefio de la funcion registral
)llar la correcta apllcamon de los recursos humanos, materiales y financieros
bumpllr con los lineamientos generales que establezca la unidad a cargo de la admlmstramon de la Secretaria de Gobierno.
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Manual de Organizacion deI Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Manual de Politicas y Procedlmlentos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Ley Estatal de Responsab|l|dades de los Servidores Publicos
Reglamento Interno del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
I

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

No se'proporcione la informacién en tiempo y forma para el tramite que corresponda.

9.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

.orizacién de incidencias.l

10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: Si Monto: $ 5,000.00
Resguardo de equipo de camputo, mobiliario de oficina o automévil: Si Monto:  $ 20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 12
El empleado(a) maneja informacién clasificada: Si

Equiipo asignado al empleado(a):

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes ] No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija v A No
Caretas ' No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés | No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario Si

’ Otros Si

|
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:

Toma de decisiones
Orientacion a resultados
Orientacién a la calidad
Orientacioén a clientes
Trabajo en equipo

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
{ \

[ Variables Alto | Medio Bajo | B
i I
Esfera de riesgo econdmico No Si No
‘Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social 1 No Si No
Manejo de informacidn clasificada Si No No

{

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad .

Lesiones | Aita | Media | Baja
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
Otros No No Si

. IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Admipistracién-GeneraI
i

I

6183
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Descripcion de Puestos

DATOS GENERALES DEN!_ PUESTO:
I

Titulo del puesto: ; Subdirector(a) del Archivo General de Notarias
Clave del puesto: ) | IRPPC/DG/DG/115-42/AJ

Secretaria / Subsecretaria: Instituto del Registro Publico de ia Propiedad y del Comercio
Direccion General: Direccién General
Puesto-al que reporta: Director(a) General

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Vigilar y garantizar la conservamon de Ios protocolos que se realizan en la Subdireccién del Archivo General de Notarias, a
través de la implementacién de los controles y registros de los diferentes actos Juridicos otorgados por los Notarios, para el
aviso de otorgamientos de testamento afin de informar a las autoridades judiciales y Notarios del otorgamiento de actos.

z.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

.- Informar a:la Autoridad Jud|c1al y/o Notarios solicitantes sobre la existencia o inexistencia de un Testamento, a través de
dar contestacion al requenmlento que realizan ante el Instituto del Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio, con la
finalidad de integrar la denunma de la sucesion testamentaria o intestamentaria.

II.- Expedir segundos testlmomos de los diferentes actos juridicos otorgados, ante el Notario, a través de informar el interés
juridico o persona juridica, con la finalidad de expedir el documento conforme a derecho.

HIl.- Expedir testimonios, cop|as certificadas de las escrituras contenidas en los protocolos depositados a través de sujetarse
alas reglas que la Ley del Notarlado establece para los Notarios.

IV.-Vigilar que se realice un mdlce general de los testamentos que se otorguen o se depositen en las Notarias del estado, a

si como al Registro Nacional de Avisos de testamentos, a través de dar aviso de ello a las autoridades judiciales, cuando
para ello fuere requerido.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :

ORGANIGRAMA ’
[ Secretario{a} de Gobiemn M
|
} ' -

; gDirector(a) General del Instituto del’
' Registro Pablico de la Propiedad v
: del Camercio.

Subdirector‘(a) del-Archivo General®

1 de Notarias
R o
= ) \
o ~
Lic. AlKedQ GarciaN

. % stituto del Registro | Director General del Instit\td, dk RENSzefaibtico de la
Publico de la ropiedad y del Comercio Propiedad 3 )

3 e
Fecha: ) Fe 3:/ :
12/Julio/2010 ) 12/4uli0/2010 Julio/2010
7
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4.- PERFIL DEL PUESTO:
Escolaridad minima: Licenciatura en Derecho
Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:
Derecho Notarial
Derecho Civil
Defecho Constitucional
Derecho Administrativo
Derecho Penal
nacién complementaria requerida en el puesto:
Dominio de offfice
Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Escrutinio y valoraciéon
Capacidad de analisis y discernimiento
Don de mando
Analisis y seguimiento de informacion juridica
Facilidad de redaccion logico-juridico
Liderazgo
Experiencia én areas afines al puesto Afios de experiencia
' ]
Derecho Notarial ' 3
Derecho Civil 3
echo Constitucional 3
berecho Penal 3
Edad: 26 a 65 Sexo: Indistinto
45 _too
t ; ;
Estado divili  Indistinto |
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: INo Horario:  Disponibilidad de horario
Viajar: No
|
!




. |

i Gobierno del Estado FORMATO Clave: 7338
;de Morelos ) ) DESCRIPCION DE PUESTO Revision: 1
ecretaria de Gestidon e Inhovacidon 7
| Gubernamental ' REFERENCIA: PR-DGADP-DTP-01 Anexo 3 Pag. 3de 5
N ]

3163

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

f
Internas: J-
* Dentro de la misma Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto | Motivo
Director(a) General Recibir Directrices en materia Notarial

l
|
|
i
|

|

| S N

Externas: _ _

~on otras Dependencias del Poder Ejecutivo

1 ~ Dependencia / Puesto : : Motivo |
. Secretaria de Gobierno Para firma de libros. i
: Direccion General Juridica Para proporcionar informacion de usuarios particulares {
|

: Procuraduria General de Justicia del Estado Entrega de copias certificadas y peritajes. ‘l
* Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

' Dependencia / Puesto ' ' Motivo |

Autoridades Judiciales, Notarios ‘ Entrega de Iinformacion notarial. . ;

!

B |

| —

o |
6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Registrar toc{os los nombramientos de Notarios
Formar a cada Notario su expediehte personal
Entregar a los Notarios los libros y's‘ellos que sean necesarios para el ejercicio de sus funciones
:coger y guadar los protocolos y sellos de los Notarios en los casos que la Ley del Notariado determine.
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1.- MARCO{DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Organica de 1a Administracion Publica del Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Instituto del Reglstro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Ley General del Notariado '

Cadigo Civil y Penal del Estado de Morelos

Manual de Calidad

Reglamento de la Ley del Registro PUb|ICO de la Propiedad y del Comecio del Estado de Morelos

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Falta de entrega de informacion completa por parte de los Notarios y otros(as), para dar seguimiento un tramite.

TOMA Di.-'. DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

En la entrega de los Notarios de los libros y sellos, que sean necesarios para el ejercicio de sus funciones.

10.- MANEJO DE RECURSOS:

f

Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto:  $ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto:  $ 6,000.00
Tiene personal a su cargo: Si - Cuantas plazas: 4

El empleado(a) maneja informacién clasificada: Si

yipo asignado al empleado(a):

De seguridad Personal: De Trabajo:
: ¢
Lentes " No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnes No Teléfono celular ‘No
! Guantes de carnaza No Herramienta No

Otros No Vehiculo utilitario No
. Otros Si

3163
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RALES REQUERIDAS:

11.- COMPETENCIAS LABO

Toma de decisiones
Orientacién a clientes
Sistema Operativo
Creatividad e'lnnovaciéon
Orientacién a resultados

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

I

I i Variables ! I Alto I Medio I §a'|o I

Esfera ]de riesgo economico 5 No §i No
Esfera de riesgo politico ] No §i No
Impacto social { l:l_o Si 0
Manejo de informacion clasificada Si No 0
Exposicion a Riesgos de Trabajo
l Intensidad _
| Lesiones Alta Media Baja
i
Caidas No No No
- [Mutilaciones No No No
Golpes No No No
Otros No No No

em IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administrativo-Juridico.
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!
I' Descripcion de Puestos
DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: ‘
Clave del puesto:
Secretaria / Subsecretaria:
Direccion General:

Puesto ql que reporta:

Subdirector(a) de Control y Gestidn
IRPPC/DG/DR/SCG/115-607/A

Instituto del Registro Publico de la Propropiedad y del Comercio
Direccion General/Direccion de Registro
Director(a) de Registro

1.- PROPOSITO O RAZONIDE SER DEL PUESTO:

Supervisar el ingreso de todos!los documentos que require el(a) usuario(a) en materia registral, a través de una previa

revision para ser ingresado al S|stema SIGER (Sistema Integral de Gestion Registral), con la fiﬁalidad de ser distribuidos en
las diferentes areas del Organlsmo segun sea el caso.

ZINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.-Supervisar la recepcién de los instrumentos, 6rdenes judiciales o administrativas a través de las ventanillas de ingreso
por medio del Sistema SIGER, 'a fin de ser distribuidos en las areas correspondientes.

Il.-Verificar que se turnen d|ar|menente los documentos inscritos, anotados o certificados a través de elaborar controles por
medio de los formatos propios del area, los cuales son ingresados de manera progresiva, con la finalidad de turnarlos a las
diferentes areas para su trabajo

lIl.-Realizar la entrega de documentos inscritos, anotados o certificados, a través de la clasificacion, con la finalidad de una
pronta entrega al usuario.

IV.-Coordinar en la busqueda olemision de folios electrénicos, a través del a consulta de los datos del documento o la

solicitud en el sistema establecido, con la finalidad de agilizar el ingreso del documento y ser ingresado en las ventanillas de
recepcion:

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGRAMA
Director(a) General M
1 ,

Director(a) de Registro’

l

Subdirectar(a) de Control y Gestirjr{

|
l
|
1

R
- «Rgvisé: T
Brran-66 . Lic, ficio Alberto Paul Gomez
Subd JAiStrativa Registro | Directg, eglstrodel [nstituto del
I ropt “GEL Colnercio la P €rcio
' Fecha: Fecha: a:
- 13/Julio/2010 | 13/Julio/2010 Julio/2010
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4.- PERFIL DEL PUESTO:\

Escolaridad minima:

Licenciatura en Informatica, Administracion general, o carrera a fin, bachillerato o
‘experienc»ia curricular comprobable.

|
’ 1
Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

. Administrativos
+ Computo
; Manejo de personal

|
|
!
i
l
!
[

. -.macién complementaria requerida en el puesto:

Dominio de Office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Iniciativa y organizacion
Manejo de grupos

Atencién al Publico

Don de mando

Relaciones interpersonales
Seguimiento de informacion

Experiencia en areas afines al puesto

Afos de experiencia
Administracion ‘

| 3
~ “mputo ) 3
ajejo de personal '[ 3
!

|

|

!

Edad: 25 a

55 Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Horario:  Disponibilidad de horario

z -
G- ~{o— ——

Viajar:

=z

7365
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5.- RE!.ACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

1
Internas: '

* Dentro de la misma Depeltmdencia

Unidad Administrativa / Puesto

7365

Motivo

Para recibir instrucciones
Todas las areas

Director(a) General \

Para entrega de documentos.

Externas:

!
|
i
r

-on otras Dependencias del Poder Ejecutivo
] Dependencia / Puesto I

\ ’ —Wotivo

> Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

'= Dependencia / Puesto Motivo
CORETI \ Para recepcon de documentos
RAN Para recepcion de documentos.

6.- RESPO_NSABILIDADES DEL PUESTO:

Organizar los instrumentos publlcos por Notaria y numero de control para su distribucion a la Direccién de Registro.

Turnar por lista diariamente los documentos a cada una de las areas, para su registro, certificacion o anotacion.
Realizar la entrega de los documentos inscritos, anotados o certificados.
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

|
Ley del Servicio Civil del estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del estado de Morelos
Ley General del Notariado. !

Cédigo Civil y Penal del Estado de Morelos.
Ley General de Hacienda del Estado.
Manual de Calidad

: \
8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Falta de ihfbrm'acién para la ej%cucién de los actos.

9.- TOMA DE DECISIONES lDENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

la recepcion de los Instrumentos para la distribucion.

10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:

Otros

No Monto: $ 0.00°

Monto: $ 5,000.00

Si
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas:
El empleado(a) maneja informacion clasificada: No
Equipo asignado al empleadq(a):
!
De seguridad Personal: De Trabajo:
|
Lentes 'l No Computadora fija
Mangas para soldar ! No Computadora portatil
Peto para soldar ', No Impresora fija
Caretas t No Impresora portatil
Chalecos *l No Radiolocalizador
Chaleco anti-balas t No Radio de comunicacion
Arnés ! No Teléfono celular
Guantes de carnaza ! No Herramienta
Otros No

\ Vehiculo utilitario
}

!

]

0

Si
No
No
No
No
No
No

No
No
Si

7365
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11.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS:
Orientacion a resultados ‘
Toma de decisiones
Desarrollo de personas
orientacion a clientes
Orientacion a la calidad
12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
i |
Variables Alto Medio Bajo
L |
Esféra de riesgo economico No Si No
Esfera de riesgo politico | No I\io No
Impacto social 1 No Si No
Manejo de informacién clasificada No No S
K
Exposicion a Riesgos de Trabajo
Intensidad _
Lesiones Alta Media Baja
Caidas No No No
-_l}_/lutilaciones No No No
' Golpes No No No
Otros No No No

- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administrativo \

|
I
&
, |
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| Descripcion de Puestos
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
= —————— e
Titulo del puesto: ' Subdirector(a) de Consulta y Acervo Documental
Clave del puesto: IRPPC/DG/DC/SCAD/115-612/JA
Secretaria/ Subsecretaria: Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Direccién Qeneral Direccion General del Instituto del Registro Publico de la Propledad y del Comercio
Puesto al que reporta: ! Director(a) de Certificaciones

1

1.- PROPbSITO O RAZON IIDE SER DEL PUESTO:

Coordinar eI resguardo del acervo documental de las i inscripciones registrales realizadas en el Instituto del Registro Publico
dela Propnedad y del Comercio, a través de la implementacién de medidas que custodien el buen uso de los' documentos y
libros generados con la fi nalldad]de garantizar eI manejo 6ptimo de la informacion que se proporciona a la-Ciudadania.

2.- l-INALIDADES o FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1.- Vigilar que se concentre toda la documentacion de los actos inscritos en el Instituto del Registro Publico de la Propiedad
y del Comercuo atraves de los controles establecidos que permitan €l acceso, a fin de proporcionar el sustento de cada
acto generado y ser proporcnonada la informacién al(a) usuario(a).

Il.- Coordlnar el control de los documentos que se inscriben, a través de la implementacion y vigilancia del archlvo con la
finalidad de crear un control estadlshco para ser entregado al(a) Director(a) General.
.- Proporcmnar al(a) Director(a ) de Certificaciones la informacién necesaria para la expedicion de los certificados de

|neXIstenC|a de registro, a través de la previa visita de inspeccién de campo, afin de proporcionar a la ciudadania la
mformacuon de forma veraz y oportuna

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA :
Directqr(a) General ' M

|
|
+
L3
‘ | Director(a) de.Certificaciones

. Subdirector(a) de Consulta y Acervo Documental

1| E—

|\ \\ \\ Vs

Lic. AlfredoQardid Ry
Director General dei In ' X _:- Pubhco de

Subdireciora g ital del Reglstrc
Public de la Propiedad'y del Comercnlo

r ‘ =
Fecha: Fecha: Fecha:
15/Julio/2008 . 15/Julio/2008 1

15/Julio/2008
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4.- PERFIL DEL PUESTO:
Escolaridad minima: Licenciatura en Derecho, Admon de Empresas, bachillerato o jUStIflcal' con experiencia

curlrncular comprobable.

Conocimientos basicos requeridgs para el desempefio del puesto:

Sistema operativo
Seguridad de equipo
Paqueteria

Manejo de grupos

Furmacion complementaria requerida en el puesto:

Dominio de office
Sistema de computo

1

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Relaciones interpersonales
Capacidad de analisis

Seguimiento de informacion

Facilidad de expresion verbal y escrita
Escrutinio y valoracion ‘

Experiencia:en areas afines al puesto Afos de experiencia

Sistema operativd ‘

3
wridad dg"equipo 3

Edad: 25 a |55 Sexo: Indistinto

Estado civil.  Indistinto
_Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horério: Disponibilidad de horario

Viajar: - No
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5.- RELAbIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Internas: 1‘
* Dentro de la misma Dependencia

7261

' Unidad Administrativa / Puesto

Director(a) General 1

Director(a) de Certificaciones

|
|

Entrega de informacién

Motivo

Rendir informe de actividades

Externas:
>n otras Dependencias del Poder Ejecutivo

: Dependencia /,Puesto

Motivo

Procuraduria de Justicia del Estado

1

L l

P :

Cotejo de informacion

* Con otras' Dependencias, fuer‘a del Poder Ejecutivo

. Dependencia / Puesto
Direccion de Obras Publicas

Motivo

Direccion Estatal de Fraccionamientos

e

Cotejo de informacion
Cotejo de Informacién

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

i .
Concentrar yjicustodlar el acervo documental

!

{

s ——

{
Implementar I,as medidas necesarias para la restauracién de libros y tomos que se encuentran en deterioro
Jervisary ?ontrolar la consulta de folios electrénicos, libros y tomos.
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7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Manual de Organizacion, Politic}as y Procedimientos del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del
Estado de Morelos !

Reglamento Interno del Instituto 'del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en el Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado [de Morelos.

Ley Organica de la administracio;n Publica del estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Ley General del Notariado 'l

Manual de Calidad \

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
| l

Cuando los datos de los documentos son incompletos.

y.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Autorizar el préstamo de libros pa'ra consulta al publico, y realizar uni control estadistico.

10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: $0.00
Resguardo de equipo de computo! mobiliario de oficina o automévil: = Si Monto: $ 100,000.00
Tiene personal a su cargo: \ Si Cuantas plazas: 13

El empleado(a) maneja infofmaciép clasificada: No

- |

o !
o |

jJuipo asignado al empleado(a):

be seqguridad Personal: ’ De Trabajo:

Lentes” No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas , No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas " No Radio de comunicacion - No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No

Otros - No Vehiculo utilitario No
: Otros Si
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11.- COMPETENCIAS LAB

|

Orientacion a resultados
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Sistema operativo
Orientacion a la calidad.

ORALES REQUERIDAS:
[

12.- VARIABLES QUE INFL(IJYEN:

f

[

I

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad e
Lesiones | Alta | Media | Baja
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
Otros No No Si

| - Variables | Alto T Wedio T Bajo
| Esfera de riesgo econémic[o No Si No
Esfera de riesgo politico | No Si No
Impacto social i No Si No
Manejo de informacioén clasificada No Si No

Juridico-A:dministrativo

i

l
1v.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
! .

7261




Gebiems del Estado FORMATO Clave: 26531

de M ogelos DESCRIPCION DE PUESTO Revisién: 1

Secretaria de Gestion e Innovacion

Gubernamental REFERENCIA: PR-DGADP-DTP-01 Anexo 3 Pag. 1 de 5

I 2651

Descripcion de Puestos
DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Titulo del puesto: Registrador(a)

Clave del puesto: IRPPC/DG/DR/R/117-751)

Secretaria / Subsecretaria: Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Direccion General: . Direccion General/Direccion de Registro

Puesto al que reporta: Director(a) de Registro

1.- PROPQSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Examinar los documentos registrables, asi como autorizacién de los asientos registrales, a través de la revision, firma,
notificacion y verificacion afin de brindar el servicio con seguridad juridica y eficiente.

!
~INALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

"|.-Revisar los titulos y documentos asi como los planes y declaratorias que sean turnados a través de la verificacion y el
sitema operativo, afin de determlnar sobre la procedencia o imporcedencia de la inscripcion.

Il.-Calificar todas las msmpczones anotaciones, notas de presentacion, ratificaciones, rectificaciones o cancelaciones y las
notas que deban ponerse en los titulos o documentos registrados, a través de otorgar la firma holografa o electrénica para
dar certeza juridica al ususario.

lll.-Revisar aue las inscripciones |anotaciones y notas de presentacion, que se asienten en los libros o folios, se hagan con
la sujecion a los preceptos de la Ley, en el Cédigo Civil, el Reglamento y demés disposiciones legales aplicables, que los
actos que en dicha inscripcion, notas y anotaciones se asienten, concuerden con los que consten en el titulo o documento
inscrito, a traves de verificar en los sitemas, calificando los requisitos, afin de ejercer las anotaciones en el dicho sistema.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

ORGANIGRAMA
Director(a) General
| : ( : |

Directir{a) de Registro

Registrador(a)

Lic. Alfkg arc aRexnoso
Director General del Igst \- AeNREXistro-PTih]ico de

Fecha: Fecha: Fechg~ /
13/Julio/2010 13/1ulio/2010 13/Jyl6/2010
Z
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4.- PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura en derecho Titulado

Conocimientos basicos requeridos para el desempefio del puesto:

Derecho Registral
Derecho Civil

Relaciones Humanas -
Derecho Penal

g . .
.macién complementaria requerida en el puesto:

Manejo de sitema operativo

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Iniciativa y organizacién
Manejo de equipos
Atencibn al publico
Facilidad de expresion

Experiencia en areas afines al puesto Afos de exgeriencia

Derecho Registral - 3
™~+echo Civil 3

Edad: 25 a ! 55 Sexo: Indistinto

Estado civil:.  Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: . No | Horario:

Viajar: No
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Internas:

* Dentro de la misma Dependencia
._Unidad Administrativa / Puesto |

Jefe(a) inmediato

Motivo
Para recibir Instrucciones

xternas: ,
on otras Dependencias del Poder Ejecutivo

Dependencia!/ Puesto

|

.* Con otras De _endenclas fuera del Poder Ejecutivo
Dependenmal/ Puesto

|

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo

Motivo

Firmar todas las Inscripciones, anotacrones y notas de presentacion, ratificaciones, certificaciones y/o cancelaciones.
Aprobar o rectificar el pago de derechos asi como ordenar se cubra la direfencia.

Brindar atencion al publico ususrio.

“upervision del Personal.
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|
7.- MARCO DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Ley del Servicio Civil del Estaéo de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Estatuto Organico del instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Morelos.

Ley General del Notariado. |

Cadigo Civil y Penal del Estado de Morelos

|
8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
I
Falta de entrega de informaci()‘n completa por parte de usuarios para el gjercicio de las funciones.

9.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

o L, | .
_.r la calificacién de los actos a registrar.

10.- MANEJO DE RECURSI‘OS:

|

Autorizaciéon y/o Administracién de fondos: No Monto: $ 0.00

|
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto: $ 5,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: 0
El empleado(a) maneja informdcion clasificada: No

|
f

Equipo asignado al empleado(a):
/'3\

De sequrida'pd Personal: De Trabaijo:
Lentes l No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas ' No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocalizador No
Chaleco anti-balas ! No Radio de comunicacion No
Arnés i No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros | No Vehiculo utilitario No

Otros Si
|

!




. 1
igmo del Estado ‘ FORMATO

Clave: 000

| DESCRIPCION DE PUESTO

mporees Revision: 1
},;or%csana M ayor \ REFERENCIA: PR-DGADP-DTP-01

Anexo 3 Pag. 1de 5

28512

? i e
'; Descripciéon de Puestos
.
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
| )
|
}
|
|
J
|
|
|

|
Titulo del puesto:
Clave del puesto:
Secretaria / Subsecretaria:
Direccion General:
Puesto al que reporta:

Certificador(a)
IRPPC/DG/DCIC/117-74/JA

Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Direccion General/Direccion de Certificaciones
Director(a) de Certificaciones

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Examinarila documentacion reglstrable asi como autorizacion de los asientos registrales en el Instituto del Registro Publico
de la Propiedad y del Comercio' enel Estado de Morelos, a través de la revision, firma notificacién y verificacion de los

migmos, con la finalidad de otorgar el servicio de certificacién con seguridad Jurldlca de acuerdo a la normatividad vigente
‘ nateria.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
l

|.- Revisar los titulos y documentacuon registral, asi como los planes y declaratorias que sean turnados a través de su
analisis en eI sistema operativo, afm de determinar sobre la procedencia o improcedencia de la inscripcion.

Il.- Califi car todas las inscripciones, anotaciones, notas de presentacion, ratificaciones, rectificaciones o cancelaciones y las
observaCIones que deban

asentarse en los titulos o documentos registrados, a través de otorgar la firma oleografa o eléctronica para dar certeza
juridica al usuano(a)

IIl.- Revisar, que las i mscnpcuones anotaciones y notas de presentacion, que se asienten en los libros o folios, se realicen
con la sujecién a los preceptos de los ordenamientos juridicos como son: el Cédigo Civil en el Estado de Morelos,
Reglamento Interior del Instituto del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, y demas disposiciones legales
aplicables, a través de verificar que concuerden con los que consten en el titulo o documento inscrito, con la finalidad de
que en el sistema se califiquen los requisitos, y ejercer las observaciones correspondientes conforme a derecho.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
{

SANIGRAMA \
‘ Director(a) General
Director(a) de Certificaciones
{ l i
Certificador(a)
. J
!
i |
- ~
OMEZ | 1.
Subdirecto del Registrg
Puablico\e la Propiedad y del Comercio \ i
Fecha: i / echa: :
12/Julio/2010 I . © 12/Juhio/2010 12/Julio/2010. . - ..
]
|
|
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4.- PERFIL DEL PUESTO:‘

. 1
Escolaridad minima: Licenciatura en Derecho Titulado

‘.

|

I

C . \

Conocimientos basicos requer‘rdos para el desempefio del puesto:

Derecho Registral
Derecho Civil
Amparo Penal

i
4
i
{
1]
Amparo \
{
|
!
|
¥

o ’ b
macion complementaria requerida en el puesto:

, . ! .
Manejo de sistema operativo
Dominio de office

!
|

i
Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Capacidad de analisis y d|scern|m|ento
Escrutinio y valoracion|

Facilidad de redaccion ‘Ioglca—Jurlduca
Seguimiento de mformauon
Relaciones mterpersonales

Experiencia en areas afines al puesto

Derecho Registral \
Nearecho Civit
acho Penal ‘|
Amparo \
" |
Edad: 25 a 5{5 Sexo: Indistinto
Estado civil:, ‘irndrisftigggv__;_w b
!
Disponibilidad de: - “
Cambio de domicilio: __No, Horario:  Disponibilidad de horario
|

Viajar: No!

Afos de experiencia

NN
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Orientacion a resultados |
Toma de Decisiones
Creatividad e Innovacién l
Trabajo en equipo i
Sistema Operativo
Seguridad de equipo '
‘ I

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

|
. Variables Alto Medio Bajo
| Esfera de riesgo ecionémico No §i No
LLEsfera de riesgo politico No Si No
L Impacto social ] No Si No
Manejo de informacidn clasificada No Si No

|

l Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad _
Lesiones Alta Media Baja
Caidas No No No
Mutilaciones No No No
_Qolpes No No No
Otros No No No

10.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
l
i
|

J
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
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| Unidad Administrativa / Puesto

Motivo

Jefe(a) inmediato(a)

recibir instrucciones en materia registral

Fxternas:
on otras Dependencias

del Poder Ejecutivo

| " Dependencia / Puesto Motivo
* Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo
l Dependencia / Puesto Motivo

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

;

Firmar las inscricpiones, anotaciones y notas de presentacion, ratificaciones, certificaciones y/o cancelaciones.
Aprobar o rectificar el pago de derechos, asi como ordenar se cubra la diferencia
Otorgar atencion al publico en materia registral
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7.- MARCd DE REFERENCIA DEL PUESTO:

Ley del Servicio Civil del estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Estatuto Organico del Institu:to del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Morelos.

Ley General del Notariado. f

Codigo Civil y Penal del Estado de Morelos

Manuat de Calidad

Reglamento de la Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

8.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Falta de entrega de i'nforma‘ci()n completa por parte de usuarios para el ejercicio de las funciones.

TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

En la calificacion de los actos a certificar.

10.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto:  $ 0.00

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto: $ 5,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: 0
El empléado(a) maneja informacién clasificada: No

uipo asignado al empleado(a):

; De seguridad Personal: De Trabajo:

3
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar - No Computadora portatil No
-Peto para soldar No Impresora fija : No
' Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radiolocatizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés | ' No Teléfono celular No

; Guantes de carnaza No ' Herramienta No
Otros | No _ Vehiculo utilitario No

i

Otros Si
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11.- COMPETENCIAS L/

ABORALES REQUERIDAS:

Orientacién a resultados
Toma de decisiones
Creatividad e Innovacion
Trabajo en equipo
Sistema Operativo

12.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
f. I

’

Juridico-Administrativo

[ Variables Alto | Medio Bajo
: n
Esfera de riesgo econémico No Si No
Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social { No Si No
Manejo de informacion clasificada No Si No
Exposicion a Riesgos de Trabajo
Intensidad
Lesiones | Alta | Media | Baja
Caidas ‘ No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
Otros No No Si

2v.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

28512




