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FUNCIONES DE LOS TITULARES DE LAS AREAS

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos
Calle Zapote No. 2, Esquina Av. Morelos Sur, Col. las Palmas, Cuernavaca, Mor., C.P. 62000
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El Director General tendra las siguientes facultades y obligaciones:

M 0 R E LO S |. Ser depositario de la fe publicaregistral, para cuyo ejercicio se auxiliara de los Directores y Registradores del Instituto;

1. Ejercer la funcién directiva del Organismo y coordinar las actividades registrales; asi como promover planes, programas y métodos que contribuyan a la mejor
FODER EJECUTIVO aplicaciony empleo de los elementos humanosy técnicos;
111. Elaborar instructivos y circulares que unifiquen criterios juridicos y practicas registrales, las que seran obligatorias para el personal y los usuarios del servicio;
IV. Autorizar con su firma autégrafa o electronica, las inscripciones, certificaciones, anotaciones y cancelaciones establecidas en esta Ley y su Reglamento,
previa verificaciony firma por parte del Registrador respectivo;
V. Firmar las constancias que se pongan en el original y duplicado de los testamentos ol6grafos que se depositen en la Institucion, las razones que se hagan en
el libro respectivo y las de retiro del testamento, de acuerdo con las disposiciones relativas del Codigo Familiar;
VI. Notificar por estrados las resoluciones de calificacion registral en los casos de suspension del procedimiento o denegacion de inscripcion;
VII. Resolver los recursos de inconformidad que se presenten en contra de la calificacion registral;
VIII. Tramitary resolver las solicitudes de inmatriculacién administrativa, en los términos previstos por la presente Ley;

IX. Promover la implantaciény operacién de un Sistema de Calidad en el Registro Publico;
X. Mantener comunicacién con el Colegio de Notarios y de Corredores Publicos, Asociaciones de Abogados, Instituciones Crediticias, Camaras de Comercio, de
INSTITUTO DE ssn\ucms IEGISIlllES , CATASTRALES Industriade la construccién, asi como organismos publicos y privados relacionados con la funcién registral;
ESTADO DE MORE XI. Elaborar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, y los correspondientes presupuestos del organismo, para presentarlos a la aprobacién

RGANISMO POBLICO DESC lNIh\| ADO  CERTIFICADO BAJO LA NORMA IS0 9001-2008 .
s S de la Junta de Gobierno;

XIll. Representar legalmente al Organismo ante toda clase de autoridades y personas de derecho publico o privado, con todas las facultades, ain aquellas que
requieran autorizacion especial que correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de riguroso dominio, en los
términos del articulo 2008 del Cédigo Civil del Estado de Morelos. Asi mismo, otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con todas las facultades
que requieran clausula especial.

El ejercicio de las facultades sefialadas en esta fraccion sera bajo la responsabilidad del Director General.

La facultad para realizar actos de dominioy para otorgar, suscribiry endosar titulos de crédito sélo podra ejercerla por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno;
XIII. Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno con derecho a voz pero no a voto;

XIV. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, los nombramientos, cambios y licencias de los funcionarios de mandos medios y superiores, asi como
sus sueldos y demas prestaciones de acuerdo a las asignaciones globales de presupuesto de gasto corriente aprobado por el mismo érgano;

XV. Designar al demas personal del Organismo y rescindir su relacién laboral cuando exista causa justificada y acorde con los procedimientos administrativos y
legales correspondientes;

XVI. Rendir en forma mensual a la Junta de Gobierno el informe del desarrollo de las actividades del organismo auxiliar, e incluir en el mismo, el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos Yy los correspondientes estados financieros, y en los documentos de apoyo, se cotejaran las metas programadas y
compromisos asumidos por la Direccion con los objetivos;

XVII. Suscribir, cuando asi lo requiera el régimen laboral del propio organismo auxiliar, los contratos individuales y colectivos que rijan las relaciones de trabajo
en este con sus trabajadores;

XVIII. Celebrar previo acuerdo y autorizacion de la Junta de Gobierno todos los acuerdos, convenios y contratos con la administracion publica federal, estatal y
municipales, asi como con el sector privado, necesarios para el adecuado ejercicio de las funciones del organismo;

XIX. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno, dictar las medidas necesarias para su cumplimiento en observancia de la presente Ley, y mantenerlo
informado;

XX. Presentar a la Junta de Gobierno el proyecto de presupuesto de egresos y en su caso el de ingresos, con la oportunidad que sefiale la Dependencia
Coordinadora;

XXI. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno el




Corresponde al Director de Registro:

I. Vigilar que las inscripciones se practiquen con apego a la legalidad, exactitud y a los principios registrales;
1. Autorizar con su firma autografa o electronica las inscripciones de actos juridicos que se asienten en folios reales electrénicos,

M 0 R E LO S cuidando de su legalidad y exactitud;
Ill. Firmar las anotaciones asentadas en los folios y documentos registrados con motivo de las notas de presentacion y los avisos

preventivos que se reciban;
FODER EJECUTIVO IV. Transmitir a los demés funcionarios y empleados los acuerdos y determinaciones del Director General;

V. Sustituir al Director General en sus ausencias temporales;

VI. Proporcionar asistencia técnica a funcionarios y empleados del Instituto, en la materia de su competencia;

VII. Auxiliar al Director General en la resolucion de los recursos de inconformidad por la calificacion registral;

VIII. Auxiliar al Director General en la unificacion de criterios juridicos en la realizaciéon de las funciones registrales en su area, y
IX. Las demas que le asigne el Director General.

Corresponde al Director de Certificaciones:

ISR C I. Autorizar con su firma autografa o electrénica las certificaciones que se expidan, cuidando de su legalidad y exactitud con el folio
INSTITUTO DE SEI\II%ITOASNI'EII';[IS':%AIES Y CATASTRALES real electrénicos;
ORGANNO PIBICODICENTRALZADD  CRTFKDO BAID LA HORVAISO 0 IIl. Fundar y motivar la denegacion o suspension del servicio de certificacion;
Ill. Firmar 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;
IV. Transmitir a los demés funcionarios y empleados del Instituto los acuerdos y determinaciones del Director General;
V. Proporcionar asistencia técnica a funcionarios y empleados del Instituto, en la materia de su competencia;
VI. Auxiliar al Director General en la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones registrales en su area,
VII. Auxiliar al Director General en los tramites de ratificacion o certificacion de firmas autografas, y
VIIl. Las demés que le asigne el Director General.

Corresponde al Director de Sistemas y Tecnologia:

1. Proponer al Director General el disefio, desarrollo y adquisicién de nuevas tecnologias de computo u otros servicios requeridos;
Il. Supervisar la operacion del sistema de computo para la inscripcién de titulos y documentos registrables y proponer, en su caso,
las adecuaciones o modificaciones que hagan 6ptima y agil su operacion;

Ill. Administrar la base de datos del Instituto, proponiendo las adecuaciones o modificaciones que sean necesarias para optimizar
la operacion de la misma;

IV. Elaborar y mantener actualizado el Manual del Sistema Informatico del Instituto;

V. Asegurar el resguardo, custodia y control de los archivos de informacion registral para mantenerlos en un ambiente de
seguridad;

VI. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como supervisar el uso y buen funcionamiento de los equipos de
computo instalados;

VII. Supervisar la digitalizacion de los documentos gue se hayan in
VIII. Dirigir la actualizaci6




Corresponde al Director Juridico:

I. Verificar que se practique la anotacion o registro de embargos, cédulas hipotecarias, notas de litigio o aseguramiento de

inmuebles, asi como su cancelacién, con plena legalidad y exactitud;
M 0 R E LO S 1. Realizar la rectificacion o correccién de los asientos registrales o anotaciones marginales, previa solicitud de la parte interesada
o la autoridad competente, en los términos que disponen la Ley, el Cédigo Civil o de Procesal Civil, otras leyes y el Reglamento;
PODER EJECUTIVD lll. Proveer a los servidores del Instituto, el acervo y asesoria juridica en materia registral,

IV. Auxiliar al Director General en la contestacion y atencién de demandas judiciales y administrativas que se presenten en contra
del Instituto, firmando para tal efectos los documentos necesarios;

V. Auxiliar al Director General en la unificacion de criterios juridicos en la realizacion de las funciones registrales, y

VI. Las demas que le asigne el Director General.

Corresponde al Director de Modernizacién e Innovacion:

I. Coordinar el desarrollo y cumplimiento de los Programas y Proyectos de Gestion para la Modernizacion Integral del Registro
ISRyC
INSTITUTO DE SEIUI(II)S IEGISIIAIES\'(HIS'IIA[ES II. Coordinar los proyectos de redisefio de procesos; )
ESTADD DE MORE! Ill. Impulsar proyectos de mejora a los procesos clave del Instituto;
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IV. Administrar el Sistema de Gestion de Calidad conforme a la norma ISO:9000:2001;
V. Proponer programas para el desarrollo del personal;

VI. Administrar el Sistema de Gestion de Proyectos;

VII. Desarrollar, implementar y dar mantenimiento al Sistema de Indicadores;

VIIl. Coordinar la practica de auditorias de calidad;

IX. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos generados en el Comité de Calidad, y
X. Las demas que le asigne el Director General.

Corresponde al Director Administrativo:

I. I. Proponer al Director General las medidas tendientes a mejorar la administracion y las condiciones materiales en el Instituto;

IIl. Supervisar la existencia y conservacion de los bienes a cargo de la Direccion;

Ill. Proveer a las oficinas de material y Utiles necesarios para el desempefio de la funcién registral;

IV. Llevar un registro del personal que labora en la Direccion y en las oficinas registrales, integrando un expediente para cada
empleado, en el que consten las altas y bajas y el movimiento del mismo, asi como la entrega-recepcion correspondiente;

V. Formular el Programa Operativo Anual y presentarlo al Director General para su aprobacion;

VI. Mantener actualizados los Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos;

VII. Vigilar la correcta aplicacion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros;

VIIl. Cumplir con los lineamientos generales que establezca la unidad a cargo de la administracion de la Secretaria de Gobierno, y
IX Las demés que le sean propias y naturales del cargo.




Corresponde al Subdirector de Consultay Acervo Documental:

I. Concentrar y custodiar el acervo documental del Instituto;
IIl. Auxiliar al Director General en el control de cierre de libros de registro;
Ill. Compilar las fojas de registro que se emitan para efectos de realizar de manera mensual el cierre de libros y su
encuadernacion en la forma y términos que sefiala el Reglamento;
PODER EJECUTIVG IV. Procurar la digitalizacién y captura del acervo historico registral;
V. Llevar el control de legajos y fojas de registro, asi como requerir a los titulares de las areas, la entrega de las mismas;
VI. Implementar las medidas necesarias para la restauracion de fojas y libros de registro que se encuentren en estado de deterioro
considerable;
VII. Autorizar el préstamo de libros para consulta al pablico y llevar su control estadistico;
VIII. Autorizar y llevar el control de préstamo de libros a las distintas areas y empleados del Instituto;
XIX. Proporcionar al Director de Certificaciones la expedicion de los documentos que se soliciten para copia certificada;
X. Proporcionar al Director de Certificaciones la informacion necesaria para la expedicion de los certificados de inexistencia de
registro, previa visita de inspeccion de campo y verificacion de datos de registro, y

ISR C XI. Las demés que le delegue el Director General.

stmoo "‘““":'P.%S‘.?[".E%““”‘“‘“““ Corresponde al Subdirector de Control y Gestion:
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I. Recibir los instrumentos, 6rdenes judiciales o administrativas que deban ser inscritas o anotadas; asi como todas las solicitudes
de servicios registrales;

IIl. Turnar por lista diariamente los documentos a cada una de las areas para su registro, certificacion o anotacion;

Ill. Realizar la entrega de los documentos inscritos, anotados o certificados;

IV. Llevar el control estadistico de las operaciones inscritas o anotadas en el Instituto, y

V. Las demas que le delegue el Director General.

Corresponde al Subdirector del Archivo General de Notarias:

I. Llevar un libro general de registro de Notarias;

IIl. Registrar todos los nombramientos de Notarios;

Ill. Formar a cada Notario su expediente personal;

IV. Entregar a los Notarios los libros y sellos que sean necesarios para el ejercicio de sus funciones;

V. Recoger y guardar los protocolos y sellos de los Notarios en los casos que la Ley del Notariado determina;

VI. Llevar un indice general de los testamentos que se otorguen o se depositen en las Notarias del Estado asi como al Registro
Nacional de Avisos de Testamentos, dando aviso de ello a las autoridades judiciales, cuando para ello fuere requerido;

VII. Llevar un indice general de los poderes para actos de dominio que se otorguen en las Notarias Publicas del Estado, dando
aviso de ello a la Secretaria de Gobernacion y al Registro Nacional de Poderes Notariales;

VIIIl. Cuidar que s6lo se tome nota de las escrituras contenidas en los protocolos bajo su custodia y responsabilidad, sin
autorizacion para extraerlos de las oficinas del archivo;

IX. Expedir testimonios, copias certificadas de las escrituras cont
que la Ley del Notariado
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PODER EIECUTIVO Corresponde a los Registradores y Certificadores

Son depositarios de la fe publica registral y tienen a su cargo el examen de los documentos registrables, asi como la autorizacién
de los asientos en los folios registrales en los que se materializa su registro, para lo cual tendran las siguientes funciones:

I. Revisar los titulos y documentos, asi como los planes y declaratorias que les sean turnados para determinar sobre la
procedencia o improcedencia de su inscripcion;

Il. Firmar todas las inscripciones, anotaciones, notas de presentacion, ratificaciones, certificaciones, rectificaciones o
cancelaciones y las notas que deban ponerse en los titulos o documentos registrados;

I R Ill. Notificar por estrados las causas y fundamentos legales por los cuales se devuelven los documentos presentados para su
inscripcion;
INSTITUTO DE SERVICIOS umsnnssvcmm.uzs IV. Revisar que las inscripciones, anotaciones y notas de presentacion, que se asienten en los libros o folios, se hagan con

ESTADO DE MORE
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sujecion a los preceptos de la Ley, el Cadigo Civil, el Reglamento y demas disposiciones legales aplicables, y que los actos que
en dichas inscripciones, notas y anotaciones se asienten, concuerden con los que consten en el titulo o documento inscrito y con
las constancias de los libros o folios del Instituto; asi como verificar la exactitud y concordancia de los antecedentes de propiedad
que se citen en los titulos y documentos con los que obren inscritos;

V. Aprobar o rectificar el pago de derechos, asi como ordenar se cubra la diferencia, en su caso, y

VI. Las demas que les asignen el Director General o el titular del area de su adscripcién.

Corresponde al Coordinador de Catastro

Corresponde a la persona titular de la Coordinacién de Catastro las siguientes atribuciones:

I. Integrar y mantener actualizada la cartografia de los bienes inmuebles del Estado de Morelos, con la descripcién de las
medidas, colindancias, datos limitrofes y superficies del territorio Estatal y de los Municipios;

IIl. Auxiliar a las autoridades municipales, que asi lo soliciten, en la capacitacién para la realizacién de las operaciones catastrales,
prestando la asistencia técnica necesaria; asi como llevar a cabo actividades de investigacion técnica y tecnolégica para la funcién
catastral;

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

IV. Realizar levantamientos topogréaficos de linderos, curvas de nivel, secciones y de construccion, cuando lo faculten las
disposiciones legales aplicables;

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

VI. Practicar avalios requeridos por la Com|5|on de Avallos de Biene
VII. Vincular las bases de




