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INTRODlt:CIGl : 

f.A Fll4CIGl IEL NOTARIO PÚBLICO, ES POCO CO'JOC!DA, A LO 

OLE ~E REFIERO AL IEC!R,ESTO ES OLE EN CIERTOS CASOS LO CO'JSl. 
!ERAN C<l'iQ U4 Slfi'LE AlITENTI<:.brxJR te FllW<S O WA PERSCNA Ql.t 

SOLO SE l:EDICA A FIRt~R ooctH:NTOS, 

[A LABOR !EL NOTARIO Púauco BIEN CO'i'RENDl!ll\, CO'ISTI

Tlf'IE U4 YERDAtERO PROFESICNALIS'l:J, POOOIA ASEGLIWl OLE SIN SU 

INTEIM:NCIGl OPORTltJA, EFICIENTE Y CTICA, OUIENESSOLICITANES. 
TE TIPO te SERVICIOS, SERIAN VICTll'AS r€ ENGAÑOS, FRAUU:S Y -
ABUSOS, 

POR EU.O ES IMPffiTANTE LA FLNCIGl rE ESTE PROFESIO'HS
TA, YA OLE SI lflA SOCIEDAD NO TWIERA lli rlorARIO IE SU ABSOU! 
TA CctlFIANZA, OUltN POt:llfA AUTENTIFICAR LAS ~LACl(llES INICIA 

LES Y POSTERIORES t:E INTERIEPENIENCIA ECO'lá-11CA, O LOS ACTOS 
JURfOICOS t:E LOS QUE SE IERIVAN OBL!GACICNES Y t:ERECHOS, O EN 

UNA Slf'f'LE C!'ERACIGl t:E CO"ERC!O, O CUfo/100 SE T~ POSESlll1 -
re LN BIEN, CN ESTAS S!TlJACIO'iES,ESCUINOO SE NECESITAN LOS 

SERVICIOS r€ lliA PERSO'IA ESPECIAl1'ENTE CAPACITADA EN ESTE TI
PO IE SERVICIOS C(Jj RESP(llSABIL!!WJ MORAL PARA PRESTAR O DAR 

GARANTIA Y VALII:EZ A LAS TRANSACCICJIES, 

Es TNI lli'ORTANTE CO"lOCER LOS SERVICIOS !:EL NOTARIO -

l'IBLICO,QUE EN EL CAPITULO PRll'l:RO te ESTE TRABl\JO te INVES

TIGACIGl A!NINISTRATIVA W'EllTARÉ LOS ANTECEIENTES HISTÓRICOS 

t:E ESTE SERVIOOR: POSTERIORt.f:NTE EN EL CAPITULO SEGLIIDO SEflA 



LO TOJ:ll\S LAS OFERACIOllES Ell LAS QLE INTERVIEllE O EJERCE SU fE 
Pl'.nL!CA, EN EL (M'ÍTLLO TEPCERO MENCIOIW;f SUS RESPOllSABtUrA

CES y SANClOllES Ell LAS QUE PUHE IUCURRIR, Eu EL CArfm .. o -
CUARTO CONTEl-l'LO LA M1lNlSTRAClÓN Etl :;EllERAL. N'LlCADA A LAS 

llECESl!W:l:S OC UIA tiOTMfA PIBLICA, PROPWIEllOO Ll'l l·'OCtLO DE -

Pl\DCEso Aa·HNtSIBAT1vo au: coristrERo calVEfHENTE Y AtEWAro -

A su; M:CEstrACES. EN EL Ú..Tlt·O CArfTULO TRATAP~ u: TEl'A -

REAU·'tNTE lll.EVO º.\Ri\ ESTE TIPO rE SERVICIOS, O SEA PARA Utl/\ -

NOTARIA PúiucA. QUE ES LA APLJCAClÓll o MÉTOIXJ rE TliAllf.JO -

A BASE DE IIITROWClR LA Cot·'l'UfACiétl, AOCC!i4~DOLA PAPA l.!l PRO

GRN·VI fE ACCICTI EFl CAZ Ell ESTE llOVEOOSO CN'PO f.E L/\ ERA f'Cf(R

NA, 

LA llll ClATlVA PARA liU.LlZM EL PRESENTE SmmARlO CE -

INVESTlG'\CIÓN, PROVIENE OC QUE EN ESTE TIPO OC SERVICIOS llO SE 

Cl..ENTA CON ELEl·'ElffOS AU1WISTRATIVOS PARA LA EJECU::lÓN Y CE

SARROLLO rE 1.AS l.JIBORES llOTARIALES, OLE ESTAS OCBEN ESTAR -

ENCA'·llN.oDAS fll.. LOffiO l:EL CllJETlVO PRlftJRDIAL, BASÁNIXGE EN - -

1ÉCl'HCAS Al111NISTRATIVAS Y CON LA COLABORACIÓN OC lJl PROFESIQ 

NAL EN ESTE Cf.WO, 



C A P I T U L O 

A N T E C E D E N T E s 



l,l) DATOS HISTÓRICOS 

Es NECESARIO PAAA CCWRENCER LN TE/o'A, SE TCXlt.EN EN PRI. 
r-t:R T!OR>IINo SLG ANTECEI:UITEs, Y LOS !:EL NoTARIAOO aUE DlEROO -
ffi!GEN AL PRESENTE CCMl C~SECLENCIA CE HEOiOS NITERIORES, NO 

SOLO EN fltx1co, SINO TAMBIÉN EN EL MLNOO. 

lAs LfNEAS QLE A COO!Nlll\Cléf< SE PRESENTAN SOLO PRETEri 

!:EN lWl LtlA !OCA GENERAL, /*5 NO Ltl TRATAOO HISTÓRICO EN EL -
MLtlOO, 

ISPJlEL 

&l ESTE PAfS, EL EsCRlllA o NOTARIO, EJERcfA LA fE PúBLl 
CA EN VIRTlll ll: SLG CctlOCIMIENTOS CALÍGRAFC6, EXISTf Pl-l VARIAS 

CLASES ll: EU.OS Y PERTENECf Pl-l A DISTINTAS CLASES SOCIALES, ASf 
M!S'O COOOCIOOS aMl EsCR!BAS !:EL Jty, r:E LA LéY ll:L Pl.EBLO -
Y IEL EsrAIJO, LOS CUALES PRESTABAN SUS SERVICIOS SEGÚ'I EL CASO 
V JllllSDICCJlti QLE LES FLESE ASIG'IAOOS, 

EGIPTO 

SE TIENE C~OCIMIENTO ll: OLE EN ESTE PAfS, UlS EsCRlllAS 
ERIW GENERAIJ>ENTE LOS SACER!XJTES, LOS QLE SE HACf Pl-l ACTJIP/lf'AA 
POR Ltl l'IAG!STRAOO, RE!ll\CTABAN ~RATOS E lf'l'ctlf Pl-l EL SEU.O LE 
FLNCIGIAR!O, 

VERECHó NOTARIAL Y VERECHO RfG!STRAL. LU!S CARRAL Y -

VE TERESA. ED!TOR!AL PORRUA, S.A. MEX!CO, V.F. 1965 

Pr.!llERA EV!C!ON, 

1) 



los !XlCLM:ITTOS ENCCJffRA!XlS HASTA NlESTROS D(AS, EN - -

Er,mo, SON LOS MAS ANTIGIXlS QlE fWllAN DE LOS NOTARIOS o Es
CRIBAS, 

GIHIA 

No PODR(A Prn·WIECER AL l'ARGEN DE ESTE RESÚ-EN HISTÓ

RICO. PUES A ELLA SE rEBE LA ALTA CIVILIZAC!l'.tl. LA FILOSOF(A, 

LAS BEll.AS ARTES Y LAS CIENCIAS, LA HERENCIA PCX..(TICA [E -

LOS GRIEGOS SE PASA EN TRES PLNTOS, QUE SCll : 

l.- EL CCllOCIMIOOO [EL CllJIYú:l\NO, Pl'lALIZANOO sus [E

RECHOS Y OBLIGACICllES, 

2,- EL CCllCEPTO [E SOBEIWllA POPULAA PASADO EN EL DE

SEO DE LA W.YOR(A, 

3,- EL RESPETO Y ACATN-llEITTO DE LAS DISPOSICIOlES LE. 
GALES, 

los PUNTOS CITADOS, DIERCll ORIGEN AL APOORAFO O NOTA-

RIO, QUIEN ERA EL FU~CICllARIO PÚBLICO ENCARGADO [E LA REJYIC- -

CIÓ'/ Y FO~'ALllY\D DE LOS TRATOS PÚBLICOS, LAS WNENCIONES Y -

CONTRATOS QlE ACTUAU'EITTE SE LLEVAN A CABO EN UIA NoTAR(A, 

A QUIEN TAMBIÉN SE LE CCllOCIÓ EN EL PASAOO COMO LA - -

ldcm 

2) 



GRJw lEG!SLA!XlRA IEL Ml.tl!Xl OCClll:NTAL, D!Ó A LA HltWl!DAD SU -
~ACIOO CIV! L!ZAOORA l'Js lri'alTANTE QUE Fl.E EL rm:rno fm\
NO, EL CUAL AW HO'{ SIRVE ([M'.) FLNIYffNTO IEL l:EREOiO CIVIL -
DE TOOOS LOS PLEBLOS, 

/!v.. IGl.l<\L QUE EN Git:CIA, !EHOO AL ALTO GlAOO IE CIVILI
ZACIÓN lllE ALCl>lflÓ, SE HIZO NECESARIA LA PRESENCIA IE Ltl -
AJNCICN'IRIO PÚlL!CO, CCflOCIOO ENTCJlCES aro T/llllliAR!S, - -
QUIEN DESEMPEÑABA FUNCIONES OFICIALES DEL CENSO Y POR HÁBITO -
DE TENER EN Cl6TOD!A LOO I:OCLJ'iENTOS OFICIALES, SE ~ERALIZÓ -
LA PRACT! CA IE QUE LLEVARAN A CABO LA FE Pl'.BU CA Y REAL! ZAA -
ANTE ELLOS LOS CONTRATOS, TESTN"EITTOS Y OTROS ACTffi QUE R:QUE
R{AN IE LA MISMA, 

INGl..AlERM 

EN EL MO DE 1292, A JctiN BLSH SE LE OTORGÓ EL NO/i!RA

MIENTO DE NOTARIO Púluco, SE UJEITTA QUE ENTRE Sl6 ACTOS IE -
TRABAJO CCBRÓ AL PAPA NICOLÁS [V, 100 CHELINES POR LA TAANS

CR 1PC100 IE LtlA BlJt.AS, 

EL f'eMJ IE LA f.ATEIRAL re \ilNOiESTER ESTABA FACULTADO 
PAAA t'01JRAR A DOS NOTARIOS E llM:STIRLOS IE FE PúiLICA LtlA -
VEZ QUE ESTOS IEl-OSTRARAN SU APTITUD Y JURAR FllELllYúl A LA -
SAITTA Sere Y Al lt1'ERJO, 

ldem 

3) 



SE Pl.El:E l:ECIR QUE LOS NOTARIOS EN LO GHERAL ERAN SA
CEROOTES EN Tl El'POS l:E RI CARro 1 L FLE CLJ..INOO FUERCll SEPARA-

00 LAS FlNCICllES ECLESIÁSTICAS l:E LAS CIVIL.ES AS{ MISl1) CEN-

TRALIZANro EN l.mOOEs LA REDACCICN [f CCllTRATOS y IXx:ll'ENTOS -

EN FOIW. LEGAL, 

FIWKIA 

Los ANTECEl:ENTEs l:EL NoTARIAlXl FRN~CÉs, su~Et: rul:E -

LA EooJ ~°EDIA, FELIPE EL HEf0'10SO PUBLICÓ LA ORl:ENA'lZA l:E - - -

PMIENS SOBRE PROTOCOLOS, ClRCWSCRIPCICllES TERRITORIALES Y RÉ

@'EN l:EL l:ESPACHO PÜPLICO, SIN El"BARGO, FUE HASTA EL 16 l:E 

l'MZO l:E lffi3,CLJ..INOO LA LEY l:E VENTOSO REGLAl'ftlTÓ FltlDA"ENTAL

l'ENTE EL NOTARIA!Xl; ESTA HA SIOO LA PIEOOA ANGULAR l:E TO[l\S -

LAS LEYES NOTARIAL.ES EUROPEAS r'ol:ERNAS, 

AIW'íl"INA 

AL IGUA.L QUE TOOOS LOS PA{SES LATltlOAMERICANOS TIENE -

u~ GRAN INFWrnCIA ESPAFOLA. EL NOTARIO ARGENTINO ES REGIOO 

l:ES[f EL Af'O l:E lBffi, SU CARACTER{STlCA ES LA DE ABSOLUTA - -

AUTara~tA Cal OLE CNlA PROFESlCJIAL ACTUA. 

Na ES ur FUICIOlARIO PÜBLICO. swo ur PROFESlrnAL SWE. 

TO A cmRMI llAI:AS NORl·\l\S EN CUlfüO A LA FO~·\l\LlDl>ll [f su EJER

CICIO, PERO COI UIA Gºl\11 lllll:PENLENCIA Ell SU LABOR, 

4) 



EL NOTARIO MGEtlTINO, ES WlCJ'11NAOO ESCRIBANO DE FE
GJSTRO. YA QUE EL TITULO CE ESCRIBANO ES WffERJDO POR LA l.NJ-

VERSIDAD CCMJ LtlA GRAruACJéN ACADÉMICA, eme LA CE ~'ÉDJCO o ABQ 

GAIJO, NO ENTRAflA NECESARJll'-'ENTE EL CES~'l'Eflo PROFESimAL. PUES

TO QUE PARA ELLO SE RIGEN OTROS REQUJ SITOS y cam1c1mEs. 

EL CESEMPEflO PROFESlalAL PROPIO SE LOGRA EN ARGENTINA 

A TRA~S CE LA OBTENCJáJ CE ltl REGISTRO, QUE NO ES OTRA COSA -

QUE LA ÜFJCINA NOTARIAL, CREADA POR EL ORCEN PÚBLICO Y REGlA'·1Et1 

TADA POR LA APLICACIÓl CE LAS LEYES DIVERSAS CE CARÁCTER CIVIL, 

FISCAL. cm PROTOCOLOS. LIBROS y ARCHIVO. 

los PROTOCOLOS SE FOPJ.Wl POR CUACE~OS EN LOS CUALES -

SE ESCRIBE, SUCESIVAMENTE Y POR ORCEN CE FECHAS TODAS LAS ESCRl 

TURAS REQUERIDAS PORLCS OTORGANTES: SO'l HITERVENJDOS, RUBRICA-

DOS Y SELLADOS POR EL SECRETARIO CE LA G\/"ARA CE llPELACJéN, 

Los EscRJBANOS CE REGISTRO CO'lSERVAN y ARCHIVAN LOS -

PROTOCOLOS CE CINCO AÑOS, LOS QUE TIENEN f'ÁS CE ESE TIEMPO, PA

SAN AL AROH'IO CE LOS TRIBltJALES CE CADA TERRITORIO, EN DO'lCE SE 

cmSERVAN TODOS LOS DOClt'i:NTOS QUE TENGAN RELACJéN JlJRfDJCA. 

T AMBI ~N CABE CESTACAR, QUE LA MUJER ARGENTINA PUECE SER 

EscRJBANO, EN LA ACTUALIDAD EXISTEN VARIAS DE ELLAS EN EL LESE!1 

PEÑO DE ESTA PROFESJéJ.l, 

EN EL Afio CE 1886. SE FlJJCÓ EL CoLEGIO NAClalAL DE Es-

CRIBANOS Y f'ÁS TARCE EN EL NKJ DE 1927, SE LE Ca<OCIÓ Ca< EL -

NrnBRE DE CIRCULO DE EsCRJBANOS LIHVERSITARIOS, 

5) 



AL IGUl\L OLE ALGll'IOS PAISES EUROPEOS, SE VIÓ AFECTA!ll\ 

A TRAl/ÉS !EL TIE/1'0 POR llEOLffifAS tE TIPO JURIDICO OLE AFECTA 

RCl'l SU LEGISLACIÓ'l SIN OLEIJAR ATflAs LA NOTARIAL, 

EL NOTARIO Púsuco EsPAfKJL, ccni C(JjSEClENCIA rE m-
ow; lrEOLOOfAS OLE HA TENIDO, ES EN ESTA ACTIVIDAD EL PROTOTl 

PO LE PROFESIOOAL,YAOLE EN TOOOS LOS PAISES i..ATINOA'1ERICANOS, 

LE H/l/'l TENIDO CCl1l PRECEIEITTE PARA CREAR SU PRCPIA LEGISLACIÓ'l, 

SCN : 

i..As FAQJLTArfS OLE LE C(JjCElE LA l.EGISLACIÓ'l EsPAÑJ!.A 

l.- lWl FE 

2.- i1;:PROllJCIR SEGLMlOS TESTIMOHOS O EXPEDICIÓ'l !E -

COPIAS, 

3,- AsESORAR Y GUIAR ESCRITURAS, TA'IBIÉN RESGUARDAR 

LOS PROTOCOLOS, 

AL NOTARIO EsPA/bL, TAMBIÉN SE LE calCEIE OLE LAS ES

CRITURAS SE REALICEN EN FORMA IWlUSCRITA O l'EC1'NOORAFfA!ll\, 

PARA EL LIBRE EJERCICIO LE SU PROFESll'.x-1, EL NOTARIO EN 

EsPAf:A, TlEllE LA OBLIGACIÓl LE CCfflRATAR UlA FIANZA OLE VARIA -

LE ACUERDO A LA POBLACIÓI EN OOIDE REALICE SU ACTIVIDAD, 

6) 



LA l.EG1sL.Ac1éJ.l EsPAtru TA'i!I~N cOOEMPLA PROiIB1c10-

NEs EVI ID/TES PAAA EL NOTAR 1 O aJ'O : 

1.- !iJ.lST!TUlRSE EN FIAOORES DE CCNTRATOS AUTORIZA

OOS, 

2,- ACTUAR EN Ef>l'RESAS DE ARRIENOO DE VENTAS PÚBU-

CAS, 

3,- AUTORIZAR ESCRITURAS EN OLE AOOUIERA LEREOlOS -

DE Arr1INISTRACllÍ-l, 

SI BIEN ES CIERTO OLE ACTUA EN F~ INIEPENDIENTE, -

crno TAL, TA'·llll~N TIENE DERECHOS Y OBLIGACICJlES Y SCJl : 

Y Sctl : 

1.- IJAR fE A CUALQUIER ACTO BIEN SEA PÜBLICO O PRIVA 
00, 

2.- No SALIR IE LA POBLACllÍ-l ( SIN Prn11so o LICEN
CIA), 

LA CCNTRAPARTIDA DE LAS OBLIGAClctlES Sctl SUS LERECHOS 

1.- LA AUSENCIA : LA Cl.W.. PLEDE DISFRUTAR HASTA LE -

TRES l'ESES POR Nio, EN EL LAPSO LE UN f'ES NO PO

DRÁ ESTAR AUSENTE Mo\s LE CINCO DfAS, 

7) 



2,- LA LICENCIA : Es AQLEUA QLE OBTIEM: l:EL CoLEGIO 

DE NOTARIOS, FACULTAD QUE SE OBTIENE POR EL PERf!l 

ro DE LN MES, SIEWRE Y CUANOO LO JUSTIFIQUE, - -

PUDIÉNOOSE A"l'LIAR HASTA ros f'ESES CCMJ f'ÁXIMO. 

3,- LA SUSTITUCirn : PuEDE SER DE OOS CLASES : 

/U VOLLNTARJA,- ÚJANOO SE REFIERE A LA DESJG

NACI {t¡ DEL COLEGA QLE HABRÁ DE SUPLIR AL N!l 

TARJO AUSENTE O ENFEWO T8'1'0RALf'ENTE, 

8) ÍORZOSA, - Es LA QLE SE REFIERE AL MISMJ -

PROCEDIMIENTO, PERO VERIFICADO POR EL NOTA-

RIO DESIGNADO EN EL cua.rno DE SUSTITUCICMS 

O EN SU FALTA POR EL QUE SEÍ'ALE EL JtEZ DE 

LA PRll-'fRA INSTANCIA DE ENTRE LOS NOTARIOS 

MÁS IMDIATOS A LA RESIDENCIA, 

4.- LA PE~UTA : EsTA SE REGULA EN LA l.EGJSLACirn Es. 
PAÑOLA, POR EL RÉGlf'EN RESTRICTIVO Y EN CASO DE -

QUE SE LLEVE A CABO ENTRE NOTARIOS, 

5, - LA TRASLACIÚ'l : SE PUEDEN ENTENDER CCMJ CA'IBIO -

DE PUESTO PÚBLICO, LA CUAL SE VERIFICA. A TRAVÉS -

C~CURSOS ESPECIALES; EN LOS al.E SCl'I ELEGIOOS LOS 

NOTARIOS !E MÁS CAPACJllAIJ, 

8) 



6.- LA EXCE!EllClA : 

SE LE crnOCE TAffilÉN cero IERECHO re DISPENSA. -

ES [ECIR, EL IEJAR ll: FLNGIR Cct'IJ NOTARIO POR -

ALG(l.j TIEMPO, PASADO EL CUAL, SE REINTEGRA A SUS 

FLNCl(}lES PROFESlrnALES. 

Evoux:1tti re lAS NOTARIAS EN rtx1co. 

!Esoc Los TIEl-POS oc LA cmQuISTA. HER!Wi Coor~s sou. 

CITÓ EN SAmo IhlINGO 00 EsCRI!WllA [EL lb. SCUC!TlID QUE -

FUE !NFRLCTUOSA Y POSTERIOWENIB OTORGADA POR lA !:EL AYl.fflA- -

MIEl!TO !E flsi.Vi., EN OOlDE SE LLEVÓ A CABO lJ\ PRÁCTICA !E lA - -

PROFES!ttl POR CINCO Aiios. Cm lA Go&RNATUlA [E DIEGO !E VE-
1.ÁZQUEZ LOGRÓ OBTEtel OTRA EscR l PAN f A EN EL Ñ!O !E 1512, QUE 00 
RÓ s l ETE Af.os MAS, 

JlWl FERNAlfü:Z OCL CAsnu.o EN AGOSTO 9 !E 1525. "8"E 

EL VOLU'éN PR!f'fRO I:EL PROTOCOLO. cm EL OTORGN11El!TO QUE u.E

VA EL NIÍ'éRO l.NO, TRATÁNDOSE OC Ul IWlOATO CCJlFERIOO POR f"ENDO 

S!AAEZ A f'WlT[N !EL Ria, PARA COBRAR SESENTA Y OOS PESOS, l"ÁS 

CU\TRO TCJ1INES ll: ffiO I:E MINAS ( ENTENDIENooSE POR TCJ1fN LA -

TERCERA PARTE !EL /lDAPM'., PESO Al!T!GlXl [E ClEl!TO SETENTA Y 

NUEVE CENT f ffiAl'OS ) • A su retnm PEooo IE 11\v A, 

ÜlGANIZACllrl NOTARIAL.-

EN EL Mio re 1573. LOS EscRIPANOS DE LA C1U!Wl u: lt 

9) 



XICO, FORl'AACN LNA COFRADIA Q\.E SE UJ.l·IÓ " [E LOS CUATRO EVNi 

GELISTAS ", LA CUAL IBAPARECIÓ EN 1777, PUESTO Ql.E CECAYÓ CCMl 

INSTITLCiéN EN VIRTlID CE HABER ACEPTAOO EN SU SENO TODA CLASE 

DE PERSCNAS, ES CECIR, SIN SELECCICNARLAS, 

EL PEAL CoLEG10 CE EsCRnwms rE t"lx1co. sE mm6 EN 

DICIEMBRE 27 CE 1792, PAJO EL PATRIMCNIO CE LOS CUATRO EVANGE. 

LISTAS, Y EL~ CE ENERO CE 1793, DICHO ÚllGIO ESTAB!ECIÓ LA -

ACAIDIIA CE PASANTES Y AsPIRANTES, Ql.E OTORGABA CERTIFICAOOS -

CE C0·1'ETENCIA PARA EL EJERCICIO CEL CARGO, ACEJ.'ÁS FO~IÓ LNA -

BIBLIOTECA PARA EL USO CE LOS ESTUDIANTES Y CE LOS ESCRIBANOS, 

ESTE TIENE ACTUAL1'ENTE EL NCMllRE rE 
11 

ÚllGIO OC NOTARIOS C€ -
LA CIUDAD CE Ml;x1co ", EN ESTA INSTJTLCiéN SE PlEtE OBTENER -

ASESORIA GRATUITA, LOS DfAS MARTES Y ,ILEVES rE LA SEJWlA, 

EL NOTARIO EN MÉXICO INrEPENDIENTE,-

EN EL AflO rE 1853, FUE EXFEDI DA LA " Lfy CENTRAL " -

POR ful /liffCNIO Lá>EZ tE SANTANA, 01.E ESTIPLlA Y EXIGE QLE EL 

ESCRIBANO Púsuco. OCBE SER MAYOR oc 25 Af!os, TENER ESCRITURA 

Y FORl·'A CLARA, ca10CIMIENTO tE GRA'V\TICA Y ARITl-ÉTICA, Y HABER 

CURSAOO ros Af!QS oc UlA CE LAS l·'ATERIAS OCL l:ERECHO CIVIL RELA

CI01ADA cal LA EsCRIBANIA y OTRA CE PRÁCTICA FORENSE. y OTOOGA

MIENTO oc DOCL1'ENTOS PÚBLICOS. PRÁCTICA [E ros N~OS: HCNRArEZ -

Y FIOCLlrAIJ, APROBAR UI ExN·Ell Y OBTENER EL TITULO, OBLIGADA -

LA ll15CRIPCiéN EN EL COLEGIO CE ESCRIBANOS, AS! CCHJ EL USO OC 

FIRl·'A Y SIGlOS CETERMINADOS ESCRITOS EN EL CoLEGIO, 

lOl 



Ll:sPLÉS r.e LA " LEY Ü:NTRAL ". Sl..RGI 6 LA " LEY OROAN1 
<:Ar.e NOTARIOS Y Acn.IAR!OS ", ENTRÓ EN VJOOR EN EL AfO r.e Jffi7, 
EN LA CU\.L SE ESTABLECE 00: ES ATRIBU::JÓN EXCLL51VA r.e LOS No-
TARlOS IÉ AUTORIZACIÓN EN SLS PROTOCOLOS !:E TODA CLASE r.e JfG-

TRlt'ENTOS PWL!CCB' 

EL PROTOCOLO O LIBRO r.e REGISTROS !:E ESCRlMAS, SE -

COOFQR11\BA POR AClf'\l!.AClÓN tE PLIEGOO LE PAF€L SEUAOOI SE CE-

ffiABA EN JlJHO Y DICIEMlRE tE CAJ)I t#J, ~RIFJcftNIDSE LOS lNS

TRtnNTOS OTOOGA003, reno SE ENCUADERNABA CAJ)\ SEIS l'ESES V SE 

UEVABA UN REGISTRO CRruOLÓGICO !E lfGTRlMNTC!l, 

lA VIGll.PJ~CJA J:€ lllS PROTOCOlllS, LA EJERC!A EL G:la!ER 

NO l'EDIANTE VJSITA.5 A LOS DESPAOlOS tE LOS f«iTMIC!l, SIN EnlAB 

00 LOS ARGilVOS ERAN PART!CU.AfU !EL NoTARIO, 

A PRINCIPIOS Ja SIGLO XX LA LEY IE 19Jl. LA OJAL Eli 

TRÓ EN V!Gffi EL PRIMERO rE ENERO DE 19J2, 010\o\ lEY TIEtE -

ll'lA E>POSJCJÓN DE ffiTl\IJS INTERESANTES EN Im!E SE !ESTACA QLe 
EL NlÍ'ERO lE NOTARIOS SE LIMITA A 9J, Y SE INCLINE EN LA lEv -
lE MANCEL CORRESPOOD!ENTE, ASÍ MISMO SE PRGilBIÓ QLE El No- -
TARJO SE tEillCARA AL LIBRE EJERCICIO !:E SU PROFESIÓN a:Ml Mo:;i\ 
ro. 

TREINTA pf(1¡, r.esl'W. ENTRA EN VIGOO LA LEv !E 1932, 
LA Ctw.. AFl~ Y MO!l:RNIZA LA r.e 19Jl, 



EsTA LEY INSISTE EN QLE LA FLOCléN NOTARIAL ES IE CA-

RÁCTER y OOI:EN PLBUCO, y séx.o PLEIE PRCM:NIR IEL EsTAOO, y -
IEFINE AL NOTARIO CQ'·'O EL FlNCICNARIO OLE TIENE FE PÚBLICA PARA 

HACER CCNSTAR LOS ACTOS Y HECHOS A LOS QLE LOS INTERESADOS IE-

BIW O QUIERAN llo\R AUTENTICIIYúl CCNFOO>E A LAS LEYES, 

EsTA LEY REITERA OLE EL NOTARIO NO PLEIE ACTl.Jl\R CQ'·'O -

ABOGADO INIEPENDIENTE Y TA'IBIÉN INCRE/>ENTA EL NiJ.o.ERO IE NOTA- -

RÍAS A 62, 

LA LEY IEL 31 IE DICIEMBRE IE 1945, PRECISA Y REITERA 

EL CARÁCTER PÚBLICO IE LA FltlClál, Y LA FASE PROFESICNAL IEL -

IERECHO QLE TIENE EL NOTARIO, POR LO CUAL ESTÁ OBLIGADO A GUAB. 

ll4R EL SECRETO PROFESIO'lAL. 

A LA VEZ QLE ESCLARECE ESTE ASPECTO ÉTICO, TA"IBIÉN LE 

PERMITE AL NOTARIO SU LIBRE ACTUAClál CCl-'O TAL EN TODO EL DIS

TRITO f'EIERAL, ESTO QUIERE IECIR QLE IESAPARECE LA DIVISlál TE_ 

RRITORIAL, 

(a¡ MOTIVO A LA IEJ.WlDA, ESTA Lfy INCREM:llTA EL Nli·E

RO IE NOTARÍAS L'E 62 A l.3ll, OLEIY\NIXJ AUTORIZAOO SÓLO EL EJECU

TIVO PARA CPEAR l·'ÁS NOTAqfAS cm BASE A LAS NECESIDf1IES IE LA 

81TIDAD, 
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1.2) S ITl-"C 1 rn Acn.w.. 

LEY V!GEITTE IEL 30 !E DICIEMBRE !E 1979 

NUEVAMENTE ESTA LEY OISPO'IE QUE LA FU~CIÓ'l NOTARIAL -

ES !E OUJEN PÚBLICO, E INCREJ-ENTA EL NlK'1ERO r:E PATEITTES A l\'.XJ 
EN EL DISTRITO f'EOCRAL. 

PoR OTRA PARTE, TIV'\BIÉN ACLAPA QUE LAS FltlCIO'IES !EL 

NOTARIO sm INCC1'11'ATIBLES C(}l TOOO EWLEO. CARGO o CCNISléti PÚ. 

BLICA, cm LOS Ei'PLEOS [E PARTICULARES. cm EL rESEMPEÑO !EL -

f>WIDATO JUDICIAL Y CCJl EL EJERCICIO !E LA PROFESléti rE ABOOAOO, 
EN ASU<TOS EN QUE Hl\YA CO'ITIENIJA, AGEll'TE !E CAMBIO O MINISTRO 

[E Cl.l\UlUI ER CULTO, 

Tooo LO CITAOO,LIMITA AL ~OTARIO EN FlfjCJOOES cmo -

AaOOAoo. TN'JJIÉN LA LEv SEFIALA QUE OTRAS ACTIVIIJA[ES SI POOOÁ 

REAL! ZARLAS y sm : 

1.- ACEPTAR CARGOS DOCENTES, [E BENEFICIENCIA PÚBLI

CA O PRIVADA, 

2.- SER fWjIJATAAIO u: su cér;vo:;e. ASCENDIENTES o [E~ 
CENDIEtlTES POR CmSANGUINIDAD O AFINIDAD Y HW~ 

NOS, 

3, - SER TUTOll, CURADOR o ALBACEA, 

J3) 



4.- ll:sEWEllAR EL CARGO a: SEc~ARIO a:: Soc1En.w;s, 

SIN SER MIE1'1BRO OCL ÚJ.ISEJO, 

5,- ~SOLVER CCJlSULTAS JURfOICAS, 

6,- SER ARBITRO O SEc~ARIO EN JUICIO AABITRAL 

7,- PATROCINAR A LOS INTERESAOOS EN LOS PFPCEJJIMIEN

TOS JUDICIALES, NECESARIOS PAPA OBTEllER EL REGIS. 
TRO OC ESCRITURA, 

8, - PATROCINAA A LOS INTERESADOS EN LOS PROCEDIMIEN

TOS l\rMJNISTRATIVOS,NECESARIOS PARA EL OTffiG!'J'llEti 

TO, REGISTRO O TRÁ'llTE FISCAL IE LAS ESCRITU1AS 

QLE OTORGARE, 

lo PRINCIPAL rE ESTA Lfy, ES QUE ESTABLECE LA DI FEREN

TE CATEGORIA QlE TIENE LA EsCRITUlA y EL AcTA. PUESTO QlE EL -

GÉNERO ES EL INSTRU.1ENTO QLE CC\'PREN!JE, QlE SC?I LA ESPECIE, 

PMA Ca-1PRENDER ESTO f'\ÁS A F!JUXJ, EXPLICAR~ LO OLE SE 

ENTIENU: POR EsCRITUlA, ACTA Y TESTIMCtHO, 

ESCRITURA.- Es EL INSTRlJ.ENTO PÚBLICO ORIGINAL QLE 

EL NOTARIO ASIENTA EN EL LIBRO AUTORIZADO, QLE PE~l
TE flACER CO-ISTAR L"1 ACTO JUR{DICO OLE C!JITENGA LAS -

FlflW1S rt: LOS COI-PARECIENTES, LA FIRl-'A Y SELLO IR -

NOTARIO, 
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EsTE DOCtM:NTO TIENE GRm ll'PORTANCIA PARA LOS All-llNIS. 

TRAOORES, EN VIRTUD CE QLE FOO-\<\ PARTE CEL ARCHIVO GE

NERAL !E LA EMPRESA, SIRVE PARA CCNSULTAA CCMl ESTA -

CCNSTITUfrA, QlE TIPO ll: SOCIEDAD ES, QUIENES F~ -
EL !mSEJO !E fux.llNISTRACilÍ-1 O LOS ACCICNISTAS, SU r:.A

PITAL, SU GIRO Y LA FORl'A CCHl SE VA A REGIR, 

El ACTA,- !NSTRIJ"ENTO ORIGINAL AUTORIZA!Xl EN EL OLE 

SE RELALla.iA l.tl HEQiO Jlll!DICO OLIO EL NoTMID ASIENTA 

EN EL PROTOCOLO lll\JO SU FE A SOLICITUD !E LA PARTE lti 

TERESADA, 

EsTE DOctM:NTO ES HJf H'PORTANTE, YA QU: PERMITE CCNO

CER QUIENES TIENEN FACULTADES PAAA OTORGAR PO!:ERES EN 

LA ENTIDAD O SIH'LEMENTE EL HECHO ll: CAMBIOS EN LA fliJ. 
MINISTRACICN, 

TEST!1"rn!Q, - Es LA C<FIA EN LA Ql..E SE TRANSCRIBE fN

TEGRA'ENTE LtlA ESCRITURA O ACTA NoTARJAL, SE INCUNEN 

TODOS LOS DOCll·ENTOS NlEXDS QUE ABRm EL N'ÉNDJCE, EL 

CUAL ES lll LIBRO EN EL QlE SE ll:POSITAN TODOS LOS DO

CL!'ENTOS A QU:: SE REFIEREN LAS EscRITlJlAS O kfAS Y -

Qt.E FORl'Wl PARTE ll:L PROTOCOLO, 

fENTRO !E LA PRÁCTir:.A PROFESICT>IAL EL LICENCIADO EN -

ArMIN!STRACJÚ'l, SE HABRÁ !E ENCCJITRAR EN et.SOS COO -

EL SIGUIENTE : 
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SE CCtlST!TlNE UNA SOCIE!Wl ilNétHf"A, LA CUAL TIENE LN 

LfMm !E CIERTOS DÍAS PMA INFOO'J\R, SIN SER SAACIIJWJA A -

LAS DISTINTAS tEPENIENCIAS OFICIALES SU INICIACIÓI IE ACTIVl
llAtES: EN OCASICtlES ANTE LA lf'PDS!BILIDAD tE TENER LA EsCRITll 

RA CoosrtTUTIVA ORIGINAL A TIEfi'O, EL NOTARIO LE EXTIENIE LN 

SEGLNOO TESTl1'mlO CERTIFICADO, 

C:00 ESTE OOClJENTO, EL llJ:t.!INISTRAOOR ESTÁ EN PDS!Bl

Ll!WJ 1:€ Cl.WLIR CCtl DIOiO REQlERIMIENTO Y OBTENER SUS REGIS

TROS FEI:ERALES, 

ltiA VEZ CCtlOCIDOS LDS Pl.t/TOS ANTERIORES, Y CCM'RENDl 

00 Ql.E EL NOTARIO Púiuco ESTÁ INVESTIOO IE Fe PÚlL!CA PARA -

SER CCtlSTAR LOS ACTOS Y fEOiDS JURÍDICOS A LOS Ql.E LOS INTERE. 
SAOOS IEBAN O QUIERAN DAR AUrENTICIDAD CCtlFOM A LAS LEYES, 

SE CEBE SABER QlE EL OTOR!W11ENTO tE LA PATENTE RESPECTIVA, -

SÓLO SE OBTIENE r-EDIAATE LN EJW>EN QUE SE CCM'(JJE IE DOS FA-

SES, WA TEóRICA y OTRA PRÁCTICA. EsTA DISPOSICirn PER'\ITE 

IE ALGUNA ~ERA CWFIAR EN EL PROFESICtlALISl·l'.l E INTEGRIDAD -

ÉTICA IEL NOTARIO PÚBLICO, AIEl'ÁS !E Trn"11NAR CCtl LA FALSA -
IIEA t€ Ql.E LAS PATENTES IE NOTARIOS SE OBTIENEN POR HERENCIA, 
DINERO O />MISTAD, 

SI DICHO EXN·'EN REPRESENTA UNA GARANTIA PARA EL Pú-

BLICXJ QUE REQUIERE Il:L SERVICIO NcrrARIAL, ESTA LEv T~l~N -

Ca-10 UNA GARANTIA t·\As, OBLIGA AL NOTARIO A CJTORGAR LNA F!AAZA 

POR ll~A Ca·'PN'lfA AUTORJZAllA A FAVOR !E LAS RESPECTIVAS AUTORL 

DAtES rEL !:ePARTA''.ENTO IEL DISTRITO FerERAL 
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LA APLICACIOO QlE TIENE ESTA Ft#IZA, SE DARÁ EN FOO~ 
PREFERWTE AL PAGO !E MULTAS U OTRAS RESPCNSABILIDAI:ES Al11!NI.S. 
TRATIVAS: CU#IIXl ANTE LA NEGATIVl[l.IJ) !EL NOTARIO SE DEBA HACER 

EL PAGO FORZOSO A LA TESORER!A !EL l:i:PARTAMENTO !EL DISTRITO -

FEtt:RAL U OTRAS OCPENDENCIAS FISCALES, 

Orno M:lTIVO al.E Jlll ORIGEN A DlCHll OJSPOSICICN, ES Ql.€ 

EL NOTARIO Púsuco ES SOLIDARIN>ENTE RESPalSABLE cm EL CAUSAtl. 
TE AL QLE RETENGA TAL O CUAL IMPUESTO, BIEN SEA EN lJlA OPERA-

C!áj FINANCIERA ccrn LO ES EL WITRATO !E W·\PRAVENTA !E CASA 

KA.BITACIÓ'I O OC OTRO TIPO QlE N·IERITEN LA RETENCIÚj, 

1.3) ftFINICIÓI !E NOTARIO PúBuco. 

Ú1'I l?ASE EN EL ARTICULO ~C!M'.l !E LA LEY DEL NOTARIA

DO PARA EL DISTRITO FEDERAL, NOTARIO PÚBLICO ES EL FUNClONARlO 

QlE INVESTIDO !E fE PúBLICA ESTA FACULTADO PARA AUTENTIFICAR -

Y DAR FOO-lA EN LOS TÉR1INOS !E LA LEY A LOS INSTRlNENTOS, EN -

OLE SE COOSIGN#I LOS ACTOS Y HECHOS JURfOICOS, 



l,4) ÜJlCEPTO IE NorARIA f'úBLI CA, 

Es EL UJGAR EN EL CUAL EL NOTARIO PúBLJCO u.EVA A CA

BO LA PRESTAClétl IE SU SERVICIO, ES IECIR OCfüE REALIZA LA -

CERTtf!CACléN, LOS ACTOS Y c:rnTRATDS QLe SE REAUZAN ENTRE PER 

SOOAS F(S!CAS O f\'.JRALES; ENTRE Eli'RESAS PÚBL!CAS Y PR!VAU/\S, -

CCJl APEGO A LAS DISPDS!C!Cl'IES rE LA lfy tEL NOTARIAOO Y SU RE

Gl.Afi:NTAC!étl PARA EL Dr STRJTO ÍEJ:ERAL, 
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C A P 1 T U L O 11 

OPERACIONES EN LAS QUE Itm:R'llENE 

EL f'bTARIO PúBLICO 



2.1) UY"PRAVEflTA 

Es EL COflTRATO POR EL QUE UNA PERSONA F!SICA O l·l:l- -

RAL, EN SU SI1U4CIÓN DE VENDEDOR, SE OBLIGA A TRANSFERIR A -

OTRA PERSONA LL/>J'A!lll COMPRADOR, LA PROPIEDAD DE UNA COSA O -

DE UN DERECPO, EL CUAL A SU VEZ, SE OBLIGA A PAGAR POR ELLOS 

UN PRECIO CIERTO Y EN DINERO, lo Af!TERIOR TIENE SU FUNDA-

MEflTO EN EL ARTICULO 2248 DEL CóDIGO CIVIL, 

LAS COHDICIONES NECESARIAS PARA LA CELEBPACIÓN DEL -

CON11lATO DE Co.''l'RAVENTA SON : 

1,- LA AUTORIZACIÓN O CONSENTIMIEflTO DE l.J'S PARTES, 

0uE SE REALIZA CUANDO LAS PARTES DEL CONTRATO 

HAN CotNENIDO SOBRE LA COSA Y SU PRECIO, AUNQUE 

LA PRIMERA NO HAYA SIDO Ef!TREGADA, NI EL SEGUti 

DO SATISFECHO, 

2,- LA COSA l'ATERIAL. 

Sol.O PUEDE SER l'ATERIA DE W-\PRAVEflTA, Toro AOUE. 

LLO QUE TIENE EXISTENCIA ACTUAL O QUE PUEDE TE. 
NER EXISTENCIA EN EL FUTURO, 

3,- Et. PRECIO, 

Et. CUAL DEBE SER EN DINERO O EN ALGO SUCEPT!-

BLE DE SERLO, 
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lfiA VEZ 1"ENCICUAIY1S lJ\S COOD!ClmES DEL CMRATO DE -

W'PRAV!:NfA, TAMBlél SE DEBEN TCl"AR EN Cl.ENTA LAS O!lllGAClmES 

QLE TIENE EL C!WPA!X)l, AS! CQ>\O EL VENDEr:al Y SQ'J : 

l.- ÜlL!GACll)lES IlOL Vl:NrtOC!l. 

A) TRANSFERIR EL OCl·HNIO, YA OLE NO BASTA LA 

TRASLAClérl IlO LA POSEClérl DE LA COSA, -

SINO QLE ES NECESARIO HACER LA EtITREGA -

Cm EL FIN DE ENA.1ENAR y cm JUSTA CJ\J.JSA, 

tE FALTAR LA INTENClérl O LA JUSTA CAUSA, 

EL IX:M!N!O NO SE TRANSMITE O TRNlSFIERE, 

B) ENTREGAR AL CClf'RAIXR LA COSA VENDIDA EN 

CUALQUIERA DE LAS FOWAS Ql.E LE CORRESPqj_ 

!Y\, REAL, JURfDICA O VIRTUAL, 

e) ~IZAR LA CALIDAD DE LA COSA: PLESTO 

QLE AATE EL ctl1PRA!XJR, EL VEN!:Er:al DEBE -

RESPCf.IDER POR LOS DEFECTffi OCULTOS tE LA 

MIS/>1A QLE LE HAGAN IM'RCJ>IA PNIA LOS USOS 

A LOS QLE SE !:ESTINA, 

o) lA EVICC!Ó'I, ES DECIR, CUANOO EL VENDEOOR 

DEBE RESPCJlDER ANTE EL CQ>f'RAro<, POR SI -

u.EGARE A EXISTIR LIJA TERCEP.A PERSONA COO 

tEREQiOS tE LA PRWIE!lAD, 
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2, - ÜBL!GACICJIES DE CQ'"PRAOOR, 

A) fll:CtBIR LA COSA VENDIDA, DE ACUER!Xl mi LAS 

Cl.ÁUSlA..AS DEL CCMRATO, 

B) PAGAR EL PRECIO QUE SE ESTIPULÓ EN EL TlEM 

PO Wl\l:N!OO, 

&¡CUALQUIER a'ERACllÍl DE CCl'l'RAVENTA PUEDEN INTERVE
NIR, TANTO BIENES 11.lEBLES C:Ct"O li't~UEBLESI ENTENDIÉNDOSE, POR -
ESTOS ÚLTIMOS, AQUELLOS QLE NO SE PUEDAN TRASLADAR DE UN LUGAR 

A OTRO, SIN QUE SE ALTERE, 

los BIENES MUEBLES SCJl l\IJUELLOS, QUE Sl SE PLEDEN TRA.S. 

l.AllAR DE lJl WGAR A OTRO, SIN ALTERAR SU SUBSTANCIA, 

2.2) HIPOTECA Y MUO, 

LA Hl POTECA, 

SE CCJlOCE COO lfi CCMRATO Clf/A GARANTfA REAL SE CCJIS. 

TITUYE SOBRE Bl ENES ate NO SE ENTREGAN AL ACREEOOR Y 
QUE DA DERECHO A ÉSTE, EN CASO DE INCUM'L!MIEITTO DE -

lA OBL!GAC!IÍl GARANT!ZAI\o'I, A SER PAGAOO CCJI EL VALOR 

DE LOS BIENES, EN EL GRAOO DE PREFERENCIA ESTABLEC!OO 

POR LA l.EY, 

lo IWTER!OR SE ENCUENTRA ESTAlll.ECltxl EN EL AATfCULO --

2893 DEL CóD!GO CtV!Lo 
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EL MUO 

SEGál EL AAT(CU..O 2384 I:EL CóDIGO CIVIL, EL MJTlXl ES -

ltl CCJHRATQ, POR EL CUAL. EL MUTUANTE SE OBLIGA A TRl\NS. 

FERIR LA PROPIE!Wl I:E ll'lA SLl"A I:E DINERO O I:E OTRAS CO

SAS FltlGIBL.ES AL MUTUATARIO, QUIEN SE OBLIGA A I:EVOLVER 

OTRO TJWTO I:E LA MISMA ESPECIE Y CALI !WJ, 

EsTAS OOS OPERACIO'lES, AÚ1 CUANOO SCN DISTINTAS, SE PLE. 

I:EN CONJUGAR Y llAR ORIGEN A CCNTRATOS CONOCIOOS CO·'D I:E MUTlXl -

CCN INTERÉS E HIPOTECA, 

ESTE TIPO I:E CONTRATO, LO PUEI:EN CELEBRAR, TJWTO PERSQ 

NAS FfSICAS CO·'D MORAL.ES, I:EBIENOO COOTENER EN SUS Cl.ÁUSULAS EL 

N0'1BRE I:EL I:EUOOR y [EL ACREEOOR, ASf cmo EL lfPORTE I:EL CRÉDL 

TO, EL l NTERÉS Y LA H l POTE CA CO-'D GARIWT (A, 

2,3) CRÉDITO REFACC!Cl'lARIO 

Es NlUEL QUE l'EDJOOE CCNTRATO SE HA I:E I:ESTINAR A LA -

AOOUISICltll I:E fWlUINARJA, HERRAMIENTAS Y EOUIPO, EN LA CCWRA -

O INSTALACICNES Y EN LA CCNSTRUCCltll O REALIZACltll I:E OBRAS WITE 

RIALES NECESARIAS PARA EL FO"ENTO 1:€ LA Ei·'PRESA, 

POR OTRA PARTE, ESTE CRÉDITO QUEDA GARIWTIZAOO SllftTÁ 

NEAl'ENTE COO CCNSTRUCCICNES, EDIFICIOS, l'MUINARJA, YA OBTENJ-

OOS POR LA Ei·PRESA A CUYO Fa'ENTO HAYA SIOO I:ESTINAOO EL PRÉSTA
f'Q, 
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,\joRA BltN. EL CRtDITO REFACCIC?lARIO, UlA VEZ al.E HA

YA SIDO OTORGAOO POR LtlA INSTITUCIÓ'l DE CRÉDITO, SE lliVA A¡_¡_ 

GALIZAR MEDl.l#TE ESCRITURA PÚBLICA. Nffi .lfi NOTARIO PúBuco ~ 
SIGNADO POR EL ACREEOOR A QUIEN lE CORRESPaiDE LA FOFl·'AUZA- -

CIÓ'l CE Dl010 COORATO, CU-'l'LlENOO Cctl LAS DISPOSIClalES ACOO

DAn\S POR LOS CONTRAT.l#TES Y LA lEY, 

2,4) CRÉDITO CE AVfO 

/\L IGUAL Ql.E EL CRWITO REFACCICNARIO, ESTE Ollff.ECE -

A CIRCUNSTi'NCIAS CO'lDICl!llAQol.S, PUESTO QLE Tl8lE BIEN CEFINIDO 

EL DESTINO Ql.E DEBE !lol.RSE AL ll"l'ORTE DEL PRÉSTN·O, AS{ ca.oo LA 

FORl'A EN QUE CEBE Ql.E!lol.R GARANT! ZADO, 

A DIFERENCIA CEL CRtDITO REFACC!alARIO, EL !E AVfO SE 

CESTINA A PAGOS DE JOOlALES, SALARIOS Y GASTOS DIRECTOS !E O'E. 
RAClál, INDISPENSABLES PAAA LOS FINES LE LA Ew>RESA, 

T.Amo EL CRtDITO r:e AVfo ca.oo EL REFACC!alARIO, RE- -

QUIEREN PARA SU OTORGfoMIENTQ, EL Cll'l'LlR Y APROBAR LOS SIGUIEt! 

TES REQUISITOS : 

1. - Sou muo 

fN DCNJ:E SE HACE f'ENCléti DEL ll'V'ORTE DEL CRtDITO 

QUE SE CESEA OBTBlER; EN OLE SE VA A INVERTIR; -

EL PLAZO Y LA FCRMA EN QLE SE PAGARÁ; Ql.E GARAN

Tf AS SE OFRECEN; ETC, 

23) 



Aru<i\s A ESTA SOLICITUD l:EBE #lEXARSE UN BALANCE 

GENERAL O W'IA CERTIFICADA !:EL MISM'.J, !:E FEOO 
RECIENTE, 

2,- ~PORTE tE INVESTIGACICTJ, 

PoR r'EDIO tE ÉSTE, LA INSTITUCll':tl BPNCARIA VERl

Fl CARÁ Y CCWROBARÁ TODOS LOS DATOS tE LA Ef·IPRESA 

SOLICITiWTE OCL PRÉSTAf.lO, INCLUYENDO TN-\BltN LAS 

REFERENCIAS OC OTRAS lNSTITUClmES Y LAS W-'fRC!A 

LES, OLE u: PERJ-l!TAN ocrrn11NAR LA SOLVENCIA MO-

RAL Y ECCl'lÓ11CA tE LA Ef'f'RESA SOL!CITNffE, 

LAs INSTITUCICtlES !1MCAR1AS, AL ESTUDIAR o #IALI-

7.AA LA SITUACliJI FINIWCIERA IE LA fM:>RESA, SE APQ 
YAAPN EN DIVERSAS FCIR'\llS PARA HACERLO, UNA tE ~S

TAS SCl'l LAS RAZCtlES SU·IPLES, 

3.- DICTN-EN IEL CRtoITO. 

fs Alll.EL OLE BRINDA LA INST!TUC!iJI, UNA VEZ QLE -

SE EVAWÓ LA POS!BILlllAD [E CCUCHER O NO EL PRÉS. 

TWJJ, PARA OLE EN SU CA~O SE SIGAN LOS TRÁMITES, 

4, - ~COl.ECCiiJI !:E DATOS, 

ESTE PUNTO ES BASTNffE IMPORTANTE, EN VIRTUD 1:E -

OLE EL SOLICITANTE !:EL CRÉDITO FACILITARÁ A LA -
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INSTlTUCiá'I, OOCIPErfTOS TALES ca.y:¡ LAS [SCR!TURAS 

PúBLJCAS, LOS TfTULOS !E PRCPIID\D, fERTIFICAOOS 

OC Jl:REQiOS O CLVú.OUIER OTRO QLI: ACREDITE LA PRO

PIEDAD LEGITIMA !E LOS BIEN~S, 

5,- fERTIFICAOO !:E LIBERTAD !:E GRAVN-EN, 

EsTE rxx:tt-IErfTO SE OBTIENE CQ'l EL OBJETO !E SABER 

SI EXISTE ALGÚl ACREEOOR ANTERIOR A LA SOL!C!TUD, 

A EFECTO re Cc:tlOCER EN UN MCM:rfTO rETER'\INADO EN 

QIB WIDICICl'lES HABAA OC OTORGARSE EL CR~D!TO, 

6.- DICTN-EN lEGAL. 

Es AQLEL QlE BRINDA EL Jl:PMTMNTO LEGAL OC LA -

lNST!TUCICn LE Ü<ÉD!TO, lllA VEZ OLE HA COlf'P.<llAro 

LA AUTENTICIDAD LE LOS OOClMNTOS Y LETERMI NA SI 

EXISTE O NO, ALGiJI lNCCtlVENJENTE OC CARÁCTER LEGAL: 

EN CASO !E OLE EL DICWEN SEA AFIRl'VITIVO, NO HAY 

OBSTÁCULO ALGWO PAAA QUE SE PROCEDA A LA ESCR!Tl.l 

RAC!éN ANTE EL NOTARIO Púsuco. 

2.5) SOCIEDAEES. 

LA SOCIEDAD YA SEA CIVIL O W-ERC!AL, ES lllA PERSONA -

DISTINTA A LA re CAfJA UNO re LOS SOCIOS. QUIENES A TRAVÉS DE sus 
APORTAC!CtlES EN BIENES, WISTITUYEN EL PATRJ~IO re LA ENTIDAD 

ECCl'li.tUCA, 

LA PERSCJ-lALlDAD JURID!CA DE ESTAS SOCIEIJArES ES : 
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1,- SOCIEDAtES CIVILES : 

S(Jj POUELLAS Ql.E TIENEN LN FIN EC:O~IOO-SOCIAL, Ql.E 

NO PERSIGUEN EL LUffiO, NI LA ESPECULllCIÓN fERC!WTIL, 

POR EJE1'PLO US ASOCIACl(JjES CUL1\JRALES O I:EPORTl
VAS, 

2.- SOCIEOOl:S l"ERCA'ITIL.ES 

Es Plll.ELl.A EN Cl.WfTO A SU FOWA Y CllJETl\Q Ql.E CONSl 
DERA ENTlrAD ECONá11CA WOlATIVA: EN VIRTUD[€ BUS

CAA l'EDIA'ITE LA ESPECULAClál ~ERC!WTIL LA CllTENClóN 

I:E UTIL!oo:ES, 

PARA LA CONSTITUCIÓN f>NTE EL tbTAAIO PúiLICO I:E lJlA 

SoclEOOJ /WÓNIMA, SERÁ NECESMIO Ql.E LOS SOCIOS O -

Sl.6 IURESENTANTES Fl~N LA SOLICITUD ANTE LA SECll,E 
TAA(A I:E RELACICtlES ExrERIORES. PARA Ql.E, ~STA AUTO

RICE SU CONSTITUCIÓN, 

LA SOLICITlD IElERÁ CONTENER LA I:El'D'll NACIÓN I:E LA -
SoCIEOOJ; foCTIVlllAD A LA QUE SE I:EDICAAÁ; EL CAPITAL 

SOCIAL, OO"llCILIO Y EL TIEWO I:E DlJlAClóN, 

CoN EL PERMISO O LA AUTffilZACIÓN I:E LA SECRETAAIA DE 
JlELACIOIES ExfERIORES, EL tbTAAIO PÚJLIC:O PROCEI:ERÁ 

A LA COOSTITUCIÓN I:E DIOlA SOCIEllAD EN fsCRIT\RA Pú
BUCA, 
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!.As Soc!EDArES f"ERCANT!l.ES, Pl.HEN ATMVEZAR POR SIT~ 
Cl C?lES CCJ'r:l srn : 

L- Al.l'éf'ITO DE CAPITAL. 

PARA LLEVAR A CABO Lt1 AU"Ef'ITO DE CAPITAL, HABRA DE SOLl 
CITARSE NLEVfoi'ENTE Ltl PERMISO A LA SECRETARIA DE f1:LA-

CIONES ExTERIORES, EL CUAL LtlA VEZ AUTORIZADO, DEBERÁ -

PRESEITTARSE Af'ITE EL NOTARIO PilBuco, ADJLtlTANDO AL PER

MISO, EL ÚLTll'D BllLANCE GENERAL, EL LIBRO DE ACTAS QUE 

Al'PARE LA DECISit'.N DE LOS SOCIOS Y CQ"D SE VA A CUBRIR 

EL AlMf'ITO DE CAPITAL, 

los AlMITTOS DE CAPITAL, SE ORIGINAN POR ACLERDO DE LDS 

ACClffilSTAS, POR LA REINVERSii'.N DE UTILl!:l'\IES, POR -

NUEVAS APORTACIC?lES O POR LA lf'ITEGRACii'.N DE NLEVOS SO
CIOS A LA SOCIEIY\D, 

2.- FLSIÓN DE SocIEJ:Wl:S. 

EL OBJETIVO DE LA FUSit'.N !E SOCIE!:l'\IES, ES LA EXTIN- -

Slt'.N DE LNA O VARIAS &PRESAS, NACIMIENTO DE OTRA, LA 

CUAL ABSORVE EL ACTIVO Y EL PASIVO IE LA SOCIEOOJ FU-

S!ONAIJA, CEJANDO DE FLNG!R Cil'IO Ef'!Tl!Ylll ~ PERSrnALI

OOJ JURfDICA PRa'IA, 
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lA FUS!ál ES EL TRASPASO DE BIENES, DERECHOS Y OBL!Gi.

CH:tlES DE ltlA O VARIAS SOCIE!W'ES A OTRA, QUE LOS ASU
f'é, 

ilL !GUl\l OLE EN CASOS ANTERlffiES, SE NECESITA PARA HA

CER LA FUS!áJ, El SCX..!CITAR EL PEl'l-IISO CORRESPCND!ENTE 

A LA SECRETARfA DE ftLACICtlES ExrER!ORES Y DESPLÉS DE 

OBTEN!OO, !':EBERÁ PRESENTARSE ANTE EL NOTARIO PL.suco. 
ACCJ·PAÑADO DEL LIBRO DE ACTAS DE LAS SOCIE!Wl:S EN FU

S!ál, AS( cmo EL ÚLTIMO MLANCE y LOS ÚLTIMOS PAGOS -

DE IMPLESTOS Af.. Fl seo. 

EL NOTARIO PliBuco. lNA VEZ OLE TIENE EN su PODER El -

PERMISO AUTOR!ZAOO DE LA FUS!ál, PREPARA LA ESCR!Tl.11A 
CORP.ESP().¡DIErm. LA PASA Af.. PROTOCOLO y CITA A LOS S()

CIOS PARA SU FIRl'\4 Y !YIR fE PÚBLICA. 

LA l.Ev DE Soc1Eoo:es f"ERci1m1u:s, RECCNOCE O!STINTOS -

TIPOS DE SOC!Eoo:ES, OLE ser; : 

1) SoC!E!Wl EN NCH!RE COU:CT!VO 

2) SOC!E!Wl EN CCJ'ANDITA S!~PU: 
3) Soc!E!Wl EN CCl'WiDITA POR ACCl<llES 

4) Soc!E!Wl DE ~SPCNSABILl!Wl l!MITADI\ 

5) Soc!E!Wl hJáHMA 

6) SOCIE!Wl Coo>EAAT!VA. 
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lAs DI FERENC !AS ENlRE ESTAS SOC! EOOES, VA EN FtfjCJ á-1 
!E Ll\S NECES!OOES, VOLLNTAIES [E LOS St;CIOS y LA VA

RIACIÚ'l SUBSTANCIAL ES RESPECTO A QlE OBEDECE AL GRA

DO DE RESPmSAB!LIDADHACIA TERCEROS, 

LA SocIEOO W.S USUl\L ES LA fllltmr., YA OLE LA RESI'Ui 

SABILIDA!l DE LOS SOCIOS, SE LIMlTA ANTE ÉSTA CCT·Kl A -

TERCEROS AL ll'PffiTE U: LA ACCIÚ'l O ACClll'JES QlE HLSIE. 

SEN SUSCRITO, 

EN CUl\UlUIERA u: ESTAS SOCIEil411:5 M:RCANTILES. LAS -

APORTACIO~ES O PARTICIPACICNES DE LOS SOCIOS, PlEDEN 

SER REALIZAD\S EN DINERO, EN BIENES MlEBLES O INMLE-

BLES O BIEN Cctl SU TRABAJO, 

i.NA VEZ QlE SE WIYA ELEGIOO EL GIRO Y EL TIPO U: So-
CIEDAO, LOS CCMRATANTES SE OBLIGAN ENTRE sr A CUM- -

PLIR Cctl EL REQUISITO U: REGISTRAR DICHO CCl'IVENIO EN 

ESCRITURA P(mLICA. 

3.- D1sOLucirn v L1auIOAcirn. 

LA D!SOLUCiá-1 ITTEfO'llNA EL C01!ENZO ('€ lN PERIODO u: 
LIQUllJAC!ál, WRANTE EL CUl\L, LA PERSCJ'lA ~mAL NO U:

SAPM!:CE WISTA DAR TtRM!NO A LAS <YERAC!Cl'IES r:t LIQUl 

OAC!ál, 
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lAs ll'ERACICNES tE LlQUIDAClrn, ID'ISISTEN EN CLBRIR -

CCM'Ra-llSOS LEGAL.ES, tE TRABAJO, FISCALES Y CCM:RCIA

L.ES, ETC, EN CASO tE QLEUAR ALGl'.fi EXCEDENTE 1:€ IUM 

BOLSO A LOS ACCICNISTAS, Y tE LA UTILIDAD QLE PUDIERA 

EXISTIR, l'ÁS NO ASf EN CASO tE PtRDJDA, EN IXNtE CMlA 

LtlO tE ELLOS ~RfA DISMINUfDA SU APORTACiétJ, 

2.6) TESTA/'ENTOS, 

J:E ACUERDO CCN EL AArfCULO J.29'.i, EL TESTN'ENTO ES UN 

ACTO PERSCNALfSJt'O, REVOCABLE Y LIBRE, POR EL Clll\L -

UNA PERSOOA CAPl\l. DISPCNE, I:E SUS BIENES Y tEREOlOS -

y tECLARA O ClJ·PLE tEBERES PARA tESPLÉS tE SU MLERTE, 

l.DS TIPOS tE TESTN'ENTOS SON : 

1,- ÜUJINARIO 

Al PÚBLICO ABIERTO 

sl Púsu co CERRAOO 

el ll.óGRAFO 
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2,- fsPEC!AL, 

Al PRIVAOO 

s> MILITAR 

c) MARtrwo 

o> HECHO EN PA!s ExrnANJERo. 

2. 7> PoreREs 

SEGCtl EL ARTICULO 255lJ OCL ú'>DIGD CIVIL. LOS PO!l:RES 
GENERALES PARA PLE !TOS Y COBRf>NZAS, SE OTOR!W'l COO -

TO!ll\S LAS FACULTAa:S GENERALES Y LAS ESPECIALES OLE 
REQUIERAN ClÁUSll.A ESPECIAL, mlFOO-E A LA [Ey, PARA 

OLE SE ENTIEN!ll\N COOFERIOOS SIN UMITACIÓ'l ALCWA, 

fN LOS PDreRES GENERALES PARA All1lNlSTRAR BIENES, -

BASTARÁ EXPRESAR QUE SE Ill\N cm ESE CARÁCTER' PARA -
QLE EL APOOCRAOO TENGA TOCI'\ CLASE OC FACULTAa:S All'\L 

N!STRATIVAS, 

Asf M! SMQ, PARA EJERCER ACTOS OC OCl11N!O, BASTARÁ -

OLE SE OCN CCJI ESE CARÁCTER PARA QLE EL APOl:t:RAOO -

TENr,11 TODAS LAS FACULTAa:S OC DLEÑO, TANTO EN LO RE
LATIVO A LOS BIENES. ca.y:¡ PARA HACER TO!lo\ CLASE te -
GESTICJIES, 
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ClWIOO SE QUISIEREN LIMITAR, EN LOS TRES CASOS NITES 

f>ENCictWXJS, LAS FACULTAI:ES IE LOS APOCERAOOS, SE -

CONSIGNARAN LAS LIMITACIONES O LOS POCERES SEl'.Ñl ES

PECIALES, 

EL NOTARIO Pl'.Buco INSERTARA ESTE AITT!ctA..o EN LOS -

TEST!l-i::NI OS CE LOS POCERES OLE OTORGLE, 

2,8) COTEJOS 

Et. COTEJO CE ALGCr~ DCCLl'ENTO, CONSISTE EN LA CERTIFl 

CACléN QLE HA&'. EL FEDATARIO l'f.SPECTO CE LA CONCOO-

DANCIA, QLE EXISTA EN lN IJOCLl'ENTO ORIGINAL Y EN lNA 

REPRODIJCCll':W UÁ'ESE DCCU·'l:llTO FOTOGRAFfA, mros
TÁTI CA O CE CUALQUIER OTRA CLASE, HACI ENIXJ CONSTAR -

EN lNA ACTA LA RELAClál [E ÉL o LOS ooruooos Ql.E -

SE TIENEN A LA VISTA Y CERTIFICAIXJS, cm FIWA Y SE

LLO tEL NOTARIO, Es INDISPENSABLE HACER LA ACLARA

CléN QLE EL FEDATARIO NO PODRÁ PROTOCOLIZAR ( RELA

CIONAR AL PROTCX:OLO ) ooru-ENTOS, Cl!'IO CC1HENIOO SEA 

crnTRARIO A LAS LEYES O A LAS BlENAS COSTLM!lRES, 

2,9) An..il.llJICACl(JjES 

PoR VIRTLllJ tE ELLA, EL JLEZ, Slf'PWENTE CEClAAA QlE 
W1 #ITERIORIDAD U'4A PERSOO HA AroUIRIOO EL 00'11NIO 

tE l.NA COSA, 
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LA AOJlDICACIÓI OCURRE EN LOS SIGUIENTES CASOS : 

Al HERENCIA. - EL JUEZ AllJlIDICA COSAS IBE~llNA!JAS -

O PARTES ALICUOfAS, IDERMINANIXl LA PRCl'ORCléN -

QLE CORRESPGll:E A LOS HEREl:EROS, 

B) VEl'ITA JUDICIAL Y fl::l·l4TE,- CUANIXJ SE PltE LA AD

JUDICACléN l:E LOS BIENES, OBJETO tE LA SUBASTA, -

t:eBIIXl A QUE NO SE PRESENTAN POSTffiES, EL JLEZ -

DICTA ltiA RESCX..UClál AllJlIDICANIXJ LOS BIENES, 

¡ 2,10) SuCESICNES 

HERENCIA ES LA SUCESiál EN Toros LOS BIENES tEL DI Flll

TO y EN raros sus tERECHOS y OBLI GAClctlES, QUE NO SE -

EXT 1 NGUEN POR LA ~iJERTE, 

LA HERENCIA SE DIFIERE POR LA VOLUl'ITAD IU TESTADOR -

O POR DISPOSIClétl tE LA i..Ey, LA PRl/i:RA SE LlJol'A TE.S. 
Tf>/>El'ITARIA Y LA SEGltiOA i..EGITll"A, 

lD A'flERIOR SE ENCUEl'ITRA CC:r<TEWLADO EN LOS Afrr!Cll.OS 
1281 Y J2&2 IH CóDJGO CIVIL, 
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CAP l TUL O 111 
REsPONSAB1uoo:es Y SANc1ooes DEL 

ilOTARIO f'ilBLICO 



EL NOTARIO PffiLICO, f>J.. IGJAL QUE CUALQUIER PERSONA -

FISICA O l'!lRAL, r.EBE AFEGARSE A OIST!ITTAS LEYES QUE fEGLP/1:f'r 

1EN SU ACTll'ICIÓN O ACTIVIDAD, 

EN ~~!NOS GENEPALES, UIS l.EvEs QLE A CCJITINl.i\CIOO 

SE ENL!'lCIAN, ESTÑl RELACIOOAIY\S IE ALGLNA fWERA EN a CN-l'O 

re ACTIVIIl\O EN QLE INTERVIENE EL NOTARIO Fl:Buco, YA EN su 
CARÁCTER !E Fl.NCIONARI o Fl:Buco, ccm CALGANTE SWETO A DIS

Tl ITTOS IMPUESTOS, C0-0 LO PUEDEN SER LA LEY IEL lMPLESTO So-
BRE LA ~t/TA, LA LEY In NOTARIAro PARA EL LISTRITO fEIERAL Y 
LA LEY DE HAcIENrA IEL l:EP/>.RTMNTO DEL DlsTRITo fEIER&, 

PAAA WA MEJOR W'1PRENSIÓN DE LO ftNTERIOR, SEF'..o\1.0 -

LOS ASPECTOS PARTICULARES !:E UIS DISTINTAS l.EvEs QUE A CCMI

NUACIÓN SE CITAN : 

3.ll EL CóDIGO FISCAL 

EN PRlr-ER Ll'3/\R, EL tklrAR10 Prnuco Es sa.1llo\-
R10 RESP~SABLE, SI AllfORIZA ALGÚN Acro JUR!o1-

co O I:É Tf1ÁM11C A CUALGUI ER DOCIM:NTO, S l ID -

SE CERCIORA DE QUE HAN ClJll ERTO LDS lf1'UESTOS -

O DERECHOS RESPECTIVOS O ID DÉ OJMPLIMIENTO A -

LAS DISPOSICIONES cooiESP<:tmlENTES OLE REGl..UN 

EN EL PAGO IR IMPUESTO O GRAVMN, 
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POR EJEM'LO, EN CASO oc QLE EL NOTARIO Plsuco -

AUTORICE l.tlA ESCRITURA OC CCl.PRAVENTA Y OLE ÉSTA 
TWlERE LN Gf'AVN'f.N ANTE LA TESORERIA IEL DISTIU. 

TO fB:tRAL SERÁ SOL! !Wll O RESPCflSPBLE rE DI 00 

At:EUOO, rE Mil OLE, ANTES rE AUTORIZARLA, I:EBERÁ 
SOLICITAR LN CERTIFICAOO rE GRAVAfEN Y EL lNFOR
ré OC AI:EUOOS, 

Ü:NTRO IEL CóDIGO FISCAL rE LA FEIERAC!ÓJ, SE ES. 
PECIFICA EN EL T!Tu.o PR111:Ro, AAT'!cu.o PRI~Eílo, 
FRAcc1ét; PRWERA, OLE LAS PERSONAS FISICAS y m
RALfS, ESTM OBLIGABAS A COORIBUIR PARA LOS GAs. 
TOS PÚlLICOS, CCNFWE A LAS LfYES FISCALES RES
PECTIVAS, 

Es OCC!R, EL NOTARIO Plsuco, ES l.tlA PERSOOA FL 
S!CA, ALNOLE ÉSTE REPRESENTE A Ltl GRU'O rE PER
SCliAS QLE TRABAJEN PARA ÉL: ES CCNS!ll:RAOO <XMl 

TAL, NflE EL EsTAOO Y POR LO TANTO, ESTÁ OBLIGA 
00 A ClM'LIR cm LAS lllLIGAC!CllES FISCALES, 

El. ClM'LIM!ENTO LO HARÁ POR r-EDIO rE TODA LA SE. 
RlE JE rECLARAC!CllES OLE l:EBA PRESENTAR, ruo -
LAS I:EL l11'UESTO Som; LA i1:NTA. 11.f>LESTO AL VA 
LOR fJlJREGAfXJ, ETC. 
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L\s OBLIGACHNES SE CAUSAN CONFOOME SE REAL!ZJIN 

LAS SlTU<\CICNES JURfDICAS O L'E HEQiO, PREVISTAS 

EN LAS LEYES flSCALES, VIGEffüS WRANTE EL LAP

SO EN 00:: OCURRAN, 

iJlA RES?ruSABILIDAD QLE TIENE EN SU EJERCICIO -

EL NorAR10 Púsuco, ES LA oc CARl\CTER oc RETENE. 

DOR oc lmJESTOS, EL AITTlc~o 6, FRACCIÓ'l QultJ. 

TA, !:EL CóDIGO FISCAL OC LA fEI:ERACICN, SE RE

FIERE A LAS ffiLIGACIONES lE LOS ~TENEOORES, EL 

CUAL DICE, QUE EN EL CASO U:: CCNTRIBUCIONES OLE 

SE I:El\l>N PAGAR ~'EDlANTE RETENCIÍN, AÚl CUANOO -

QUIEN ll:BA EFECTUARLA, NO RETENCJI O NO 'rlAYA PA

GO U:: LA CCNTRAPRESTACIÓ'l RELATIVA, EL ~TENE-
DQR, ESTARÁ OBLICJ\00 A ENTERAR LNA C/ffll[llú) - -

EQUIVALENTE A LA OLE DEBIÓ HABER RffiNIDO, 

EN EL MISMO AITTICULO 6. PERO EN LA FRAcc1éN - -

UJARTA, f'ARCA REGLAS GENERALES L'E LOS llETENEOO

RES Y LA QLE AFECTA AL florARIO ES LA SIGUIEffü, 

EN EL CASO L'E RETENCICN O RECAUrnCIOl r.E Cc«TRl 

BUCIONES, LOS llETENEOORES O LAS PERSOIAS A - -

QUIENES LAS LEYES IMP<llGAN LA OBLIGACIÓ'l r.E RE

CAUDARLAS ( NOTARIO PúBuco ) ' LAS ENTERARAN -

A Mlls TARDAR EL DIA J5 I:EL ~s DE CAl.ENDARIO -

IN!'fDIATO POSTERIOR AL L'E LA RETENCIÓl O RECAU

DACIÓ'l, 
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lii EJE/>PLO CE LO A'ITERIOR, ES CUA~OO AUJtE LNA -

PERSCNA O QJEtlTE A LA NOTARIA Y SOLICITA QlE SE 

LE ESCRITL!lE SU CASA, ENTCNCES EL NOTARIO, LE l!i 

Fffi"A EL COSTO QlE TIENE ESA ESCRITlRACllÍ/, POR

QLE NiTERIOWENTE ÉL HA SOLICITAOO TOOOS LOS 00-

Cll''EllTOS NECESARIOS: cm:i srn : EL AvALIJJ, Crn
TIFICAOO tE GRAVA'EN. LlFOF!·E CE Aa:uoos. ETC, 

PosTERIOWEllTE EL NOTARIO EFECTUAAA TODJS LOS -

CÁLCULOS CE LOS Ir·Pl.!:STOS A PAGAR Y EL QI ENTE -

LE ENTREGARÁ O CEPOSITARÁ EL IW'ORTE DE LOS MIS

fl:JS, CE llHI QlE, EL NOTARIO Plaluco TENCA EL CA

RÁCTER CE itTENEOOR, 

EN LO QU:: SE REFIERE A au:: EL NOTARIO Plaluco -

ES RESPCNSABLE SOLIDARIO cm LOS CCflTR!BUYENTES. 

EL ARTICULO 26. EN su FRACC!<'.N PRifERA. EXPRESA 

tE QlE SE ENTIENCE SOLl!lo\RIO RESPCllSABLE A LOS -

itTENEIXlRES Y LAS PERSCNAS A QUI BiES LAS lEYES -

IMPCNGN-1 LA OBLIGAC!<'.N IE RECAU!lo\R CONTRIBUCIO

NES A CARGO tE LOS CONTRIBUYENTES HASTA POR EL -

MONTO CE LAS MISl'AS, EN SU FRACClér; SEGt.tlDA, EL 

ARTICULO 26, SE REFIERE A QlE LAS PERSCT-IAS Y EN 

ESTE CASO, LOS NOTARIOS ESTf.1.1 OBLIGAOOS A EFEC

TUAR PAGOS PROVIS!a-/ALES POR Cl.BITA IEL CCflTRIBU. 
YE/>m, 
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Orno ASPECTO 111'0RTANTE. ES EL QLE ~'ENCICJIA EN -

EL ARffcllO 27, L'EL CóDIGO FISCAL, ES L'ECIR QLE 

LAS PERSONAS FfSICAS QLE IEWl PRESENTAR rECl..ARA 

CIOOES PERIOOICAS L'EBEPÁ'l SOLICITAR SU INSCRIP-

Clá; EN EL itGJSTRO fErERAL rE CrurRJBlNENTES, -

rE LA SE~TARIA rE HAc1ENJl.\ Y CRtorro PÚBuco, 

IGli\LM:NTE lff'ORTANTE, LO QLE SE E>PRESA EN LA -

FRACClá; SEGUNJl.\, L'EL MISl>ll ARf!CULO, OLE ACLARA, 

rE QLE LAS PERSONAS OLE HACWI PAGOS A LOS OLE SE 

REFIERE EL (J.pfTu..o 1, rEL TITULO IV a: LA LEv -
L'EL ll1'UESTO SosRE LA itNTA, OLE ES rE LOS INGRE. 

SOS POR SALARIO M.. PERSCNPJ... Y EN GENERAL POR LA 

PRESTAClá; rE UN SERVICIO PERSCJIAL SUBORDINAOO, 

EL NOTARIO O LA PERSCJIA ENCARGAJl.\, L'EBERÁ SOLICL 

TAR LA INSCRIPClá; rE LOS CCJfTRIB\.NENTES,QUIE~ES 

rEBEPÁ'l PROPORCICNARLES LOS Jl.\TOS NECESARIOS, 

AJ.. MIS/>P RESPECTO, LA FRACClál TERCERA rEL ARf!

CU.O 27' ESPECIFICA al.E LOS FEJl.\TARIOS PlD3ucos 

EXIGIPÁ'l A LOS OTORGNITES rE LAS ESCRITURAS Pú
BLJCAS, QLE SE HAGA COOSTAR ACTAS CCJlSTITUTIVAS 

rE FUSlá; O rE LJOUIJl.\Clétl, rE PERSONAS ralALES, 

QLE CO'"l'RUEBEN L'ENTRO L'EL 1-ES SIGUIENTE A LA FIB. 

f~, OLE HAN PRESENTAOO SOLICITUD rE INSCRIPClétl 

O AVISO rE LJOUIJl.\Clá; O rE CMCELAClál, SEGÚl -

SEA EL CASO, EN EL itGI STRO fErERAL rE CrnsTRI -

BUYElfTES, rE LA PERSCJlA fl:AAL rE QLE SE TRATE, -
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IE!IENOO ASENTAR EN SU PROTOCClO LA FECHA !E SU 

PRESENTACléN: EN CASO CONTRARIO, EL FEDATARIO -

!EBERÁ INFORl'AA !E DICHA CNISIÓ'l A LA SECRETA-

RIA 11' HACIENDA y UtDITO PúBLJCO !ENTRO [EL -

f>ES SIGUIENTE A LA AUTOOIZACIÓ'l !E LA ESCRJTU-

RA, 

ÜTRA OBLIGACIÓl QUE TIENE EL NOTARIO PúBLJCO, -

ES LA lE ll.EYAR CONTABILIDAD, !E AW:RDO AL AA
T(CULO 28 !:EL CóoJGO FISCAL Y lEBE TENER EN - -

a..ENTA LAS SIGUIENTES REGLAS : 

tJ l.t.EvARAN LOS SJSID'AS Y REGISTROS CONTA- -

Bl.ES !E ACLERDO AL REGLAl'éNTO [EL CóDJ GO -

FISCAL, 

B) los ASIENTOS !E CONTABJLJ!Wl, SERÁN ANAL(

TI COS Y I:EBERÁN EFECTlAASE lENTRO lE LOS -

DOS f>ESES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SE 

REALICEN LAS ACTIVlllo\JlES RESPECTIVAS, 

C) l..i..EVARÁN LA CCNTABILIDAD EN SU IXfüCJLJO, 

EN ESTE CASO, EL NOTARIO PúBuco, ESTARÁ AUXILIA 

00 POO UN PROFESIONAL RESPCllSABl.E !E ATEN!:ER DI

CHA CCNTABJLJDAD, 
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0rRA OBLIGACIÓ'l ES QlE N... f>O'EITTO !:E QlE EL No

TARIO PúBuco, HAGA lN TRÁMITE o PRES1E lN SER

VICIO, l:EBE !:E' EXPEDIR lN Cll'l'RCEANTE POR LAS -

ACT!VIOOES QlE ~ICEN, CONFOM N... ARTfClA.0 
29 !:EL CóD1 GO F1 SCAl. rE LA FEocRAc1 ó-l, 

PoR OTRA PARTE EL CóDIGO F1scru.., DICE EN EL AR

TfCU.O 31, FRAcc1ó-l PR1r-ERA, aLE EL NoTARIO f\'.J
BLICO COO PERSONA FfSICA, CONFCJll.E A LAS DISPll 
SICIOOES FISCALES, TIENE LA OBUGACIÓ'l !:E PRE-

SEITTAR SOL!CITUI:ES EN Ml\1ERIA !:E ~GISTRO FEI:E

RN... !:E CcmRl!llh'ENTES, l:ECLARACIOOES O AVISOS, 
JmE LAS PuroRIDAI:Es F1sCALEs, ASf MISM:J LA EX

PED1c1ó-l !:E COOSTANCIAS O OOCU'EITTOS, LO HARÁN 

EN LAS Fffil'AS QUE N... EFECTO APRlEBE LA SECRETA

RIA rE HAclENL\11 v Wono PúBuco, I:EBIENDO -

PROPORCIOOAR EL NMRO !:E EJEl1'LARES, AS! COMO 

LOS IYITOS E INFOffES Y AnJIJHAR LOS DOCltEITTOS, 

QLE DIOlAS FlllMAS REQUIERAN, 

EL ARTfcuLO 45 I:EL C601GO F1sCAL, ESTABLECE, -

QLE EL NOTARIO Púiuco, N... l'll1EITTO !:E SER VISI
TADO POR LAS Í\UTORIOOES FISCALES, ESTARÁ OBLI

GADO A Prn·UTIR A LOS VISITAOORES l:ESIGNA!JOS, -

EL ACCESO N... LUGAR, OBJETO IE LA MISMI\, ASf CO

MO rwITENER A SU DISPOSIClál, LA COITTABIL!DAD Y 
t:Et-'As PAPELES QLE ACREDl1EN EL CLH'LIMIEITTO !:E 

sus OBLlGACJmEs. 
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PoR LO QlE RESPECTA A LAS INFRACCICJ'lES Y rt:U-

TOS FISCALES, EN QlE EL NOTARIO PÚBLICO PLEI:E -

INCURRIR, EL /lm(ClLO 70 !:EL CóDIGO FISCAL L€ LA 

fErERACirn. ESTABLECE QLE, LA APLICAC!rn a;: MJL

TAS. SE HARÁ INIEPENDIENTEM:NTE CE QLE SE EXIJA 

EL PAGO CE CCNrRIBUCICJ'lES RESPECTIVAS Y SUS [E

MÁS ACCESC:ll[OS, AS( MISMO [E LAS PENAS QLE 1mu 
GAN LAS AurORIOArt:S IUPECTIVAS, C!WlOO SE INCU

RRA EN RESPCJ'lSABILIDAD PENAL, 

l'ttoRA BIEN. EL /lm(OJLO T3 [EL CómGO FISCAL. -

DI CE QLE NO SE l 11'Cl'll1W1 MULTAS QJANOO SE cm- -

PL.m EN FOOM\ ESPCNrÑlEA LAS OBLIGACICJ'lES FISCA

LES F\ERA [E LOS PLAZOS SEÍl'\LAOOS O QJANOO SE -

HAYA INCURRIOO EN INFRACC!rn A CAUSA CE FLERZA -

MAYOR O CE CASO FORTUITO, 

EN LA FRAccirn SEGUNDA reL MISM'.l /lmtcuLD. ACLA

RA CE QLE SIEWRE QLE SE OMITA EL PAGO CE UNA -

CCNrR!BlJCirn. CUYA rETE~INAClrn CORRESPONDA A -

LOS FUNCICJ'lARIOS o EwLEADOS Plilucos o A LOS -

NoTARIOS O ~OORES TITULAOOS, LOS ACCESORIOS 

SERÑl A CARGO EXCLUSIVMNTE [E ELLOS Y LOS CCJ'l

TRIBUYEtlTES SOLO QLEIJARÑl OBLIGAOOS A PAGAR LAS 

CCNrRIBUCIO'lES OM!TllJAS, SI LA INFRACCirn SE -

CCffllERE POR !!EXACTITUD O FALSEDAD CE LOS DA-

TOS PROPORC!C?IAOOS POR LOS CCNrRIBUYENTES, LAS -

l'IJLTAS Y LOS ACCESORIOS SERÑl A CARGO CE ÉSTOS 
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Coo RESPECTO A LAS INFRACCICNES, SCN LAS S!GUIE!i 

TES : 

SEGÚI EL ARTICULO 79 IEL CóDIGO FISCAL IE LA fE

IERAC!rn ESTABLECE QLE SON lNFRACCICNES RELAC!O

NAMS CCl'I EL REGISTRO fEIERAL IE l:ooTRIBUYENTES 

LAS SIGUIENTES : 

l.- No SOLICITAR LA lNSCR!PCirn CUllNDO SE ESTÁ 

OBLl GADO A ELLO O HACERLO EXIE/i'ORÁNEAMON

TE, SALVO CUllNDO LA SOL!C!TUIJ SE PRESENTE -

IE t-WERA ESPCNTÁNEA, 

SE EXCWYE IE RESPCNSAB! Ll IWJ POR LA CO·\l -

S lrn IE ESTA !NFRACC!rn, A LAS PERSCNAS CU

YA SOL!CITIJD IE !NSCRIPC!rn Il:BE SER LEGAL-

1'ENTE EFECTlWJA POR OTRA, lNCLUSl\4: CLIANDO 

DICf\o\S PERSONAS C:UEllAN SUBS!D!AR!A"ENTE - -

OBLIGADAS A SOLICITAR SU !NSCR!PC!rn, 

2.- No PRESENTAR SOL!ClTUIJ a: lNSCR!PClrn A NQ! 

BRE IE LN TERCERO CUANDO LEGAIYEtlTE SE ESTÁ 

OBLIGADO A ELLO O HACERLO EXIE/i'ORÁNEAM:NTE, 

SALVO ClWIDO LA SOL!C!TUIJ SE PRESENTE ESPctl. 

TÁNE/oi'ENTE, 

3, - No PRESENTAR LOS AVISOS AL REGISTRO O HACEB. 

LO EXTEli'ORÁNE/oi'ENTE, SALVO ClWIDO LA PRE

SEITTAC!rn SEA ESPCNTÁNEA, 
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lj,- No CITAR LA CLAVE IlEL REGISTRO O HACERLO -

ERRCNEN-ENl"E, EN LAS OCCLARACICNES, AVISOS, 

SCUC!Tllll:S, PRa-O::IONES y rolAs OOCLH:N-

TOS QU: SE PRESENTEN ANTE LAS AUTORIDADES 

FISCALES Y JURJSDICCICNALES, CUANDO SE ES

TÉ OBLIGADO CWFORM: A LA LEY. 

5,- AuroRIZAR ACTAS CONSTITlfflVAS, OC FUSllN -

C LIOUIDAC!lN, !:€ PERSCNAS MCMLES, SIN -

CUWLIR LO DJSPlESTO POR EL AATICLLO 27 -
OC ESTE CóDIGO. 

lAs MULTAS CffiRESPCNDJENTES A ESTE CASO, SEGlrl 

EL ARrfctLo 00 OCL Cóo1Go FISCAL DE LA FEa:RA-

c1á-l. ACLARA QUE, QUIEN Ga'ETA LAS INFRACCICNES 

RELACIONADAS CON EL fi:Gl STRO fEilEAAL DE C0NrRI

BlNENTES A Olk: SE REFIERE El ARTICULO 79 SE JM

PCMlAAN LAS SIGUIENTES tt.JLTAS : 

1.- ~ $ lQ,00),00 A LAS CCM'RENDIDAS EN LAS -

FRACCIONES 1 Y 2. 

2,- ~ $ 5,00),00 A LA CO.PRENDIDA EN LA FRAC

Clérl 3, 



3.- PARA LA SEiWAJYI EN LA FP.ACCI Ófl 4 : 

A) TRATANoosE !:E OCCLARACICfüS, LA l'AYOO 

OLE RESU..TE ENTRE $ Lo:xJ.00 O EL 1% -
OC LAS CCNTRIBOCI CNES OCCLARADASI EN -

NINGCti CASO LA MJLTA PREVISTA EN ES11' 
INCISO SERÁ l'AYOO A $ ZQ,(lXJ,00, 

s) !E $ 5,00J,00 TRATÁNDOSE OC LA WW-OlA 

NITE EL TRIBLNAL FISCAL oc LA FEocRA-
Clá-1, 

c) IE $ LOOJ.00 EN LOS W\o\s ro::tMNTOS. 

Lj,- !E $ ~,01),00 PARA LA ESTABLECIDA EN LA - • 

FRACCI érl 5, 

SEGCti EL Am'lcu..o 81 OCL CóDIGO FISCAL oc LA ff. 
OCRAClá-1, SON INFRACCICNES RELACICl>IADAS CCN LA 

OBLIGl\Clá-1 OC PAGO OC LAS CCNTRIBOCICNES, ASI -

ca'O OC PRESENTACIIÍl OC OCCLARACICNES, SOLICITll 

OCS, AVISOS O EXPEDIR CCNSTANCIAS INCCWLETAS -

O ERROOES, Y SCN LAS SIGUIENTES : 

1.- No PRESENTAR LAS OCCLARACICNES, SOLICITU-

OCS, AVISOS O CCNSTANCIAS QUE EXIGEN LAS -
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DlSPOSIClrnES FISCAL.ES O PRESEITTARLOS A -

REQUERIMIEITTO tE LAS AlITORIIW:ES FISCALES, 

.No Cl.M'LIR LOS REQLERIMIEITTOS tE LAS AUTO

Rl!Wl:S FISCAL.ES PARA PRESEITTAR ALGlllO tE 

LOS OOClt'EITTOS A QLE SE REFIERE ESTA FRAC

Clá-1, O CLWLIRLOS FLERA tE LOS PLAZOS SE

ÑALAOOS EN LOS MI Sl'a>, 

2.- PRESEITTAR LAS t:ECLARAClrnEs, AVISOS o EXPE. 

DIR crnST#lCIAS. INCCWLEfOS o cm ERRORES. 

3,- No PAGAR LAS CONTRIBLClrnES [ENTRO OCL -

PLAZO QUE ESTABLECEN LAS DlSPOSIC!Cl'lES -

FISCALES, ClWIOO SE TRATE tE Ml.Eu.AS -

QlE NO SE#l CETERMINABLES POR LOS CONTRl;

BUYENTES, SALVO Cl.MDO EL PAGO SE EFEC

Tle ESPONT NlENENTE, 

EN EL ART!cll.o 82 m Cóo1GO F1sCAL re LA FEocRA 
c1rn. SE ESTABLECE QLE QUIEN Ca-ETA INFRACClrnES 
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RELACIONADAS CON LA OBLIGACIÓN DE PRESENTAR DEctARA

C IONES, SOllCiruJES O AVISOS, AS! O:t-0 DE EXPEDIR 

CONSTANCIAS A QUE SE REFIERE a AATfCU.O 81. SE I1"!'0l'! 

mÁN LAS SIGUIENTES MU..TAS: 

1.- PARA LA ~EflALAJ}\ EN LA FRACCIÓN J: 

A) TRATÁNOOSE DE IJECLMACIONES, LA l·\<\YOR -

QUE RESULTE DE $2,0J'.),00 Ó EL 2% DE LAS 

CONTR !BUC f ONES rECLARAflAS EN SU CASO, -

SI IJENTRO DE LOS SEIS MESES SIGU!EtITES -

A LA FECHA EN QUE SE PRESENTÓ LA DECLA

RACIÓN POR LA CUAL SE IMPUSO LA MULTA, -

EL CONfRIBUYEtITE PRESENTA IJECLARAC!ÓN -

CCMPLE/i:NTARIA DE AQUELLA, DECLAAAN!Xl -

CONTRIBUCIONES ADIClONALES, SOBRE LAS -

MJSl.V.S SE LE APLICARÁ T/llilIÉN LA MULTA -

DEL 2:Z A QUE SE REFIERE ESTE INCISO, 

B) POR EL INClJ·lPLIMIEllTO A LOS REOUERtMIEtl 

TOS O POR SU Cll<IPLl111Et(f0 FUERA OE LOS 

PLAZOS SEFIAI..AooS EN LOS MI Sl'·OS, RESPECTO 

DE UNA MIS/-\<\ J:ECLARACIÓll, SOLICITUD, AVl 

SO O CONSTANCIA: 

1.- lJE $ 5,0J'.),00 PARA EL PRIMER REQUERl 

MIENTO, 

46) 



2,- DE $10,(lXJ,OJ PPAA EL SEGLMXJ REQUE

RIMIENTO, 

3, - IlE $2) ,(lXJ ,OJ PPAA EL TERCER REQUE

RIMIENTO, 

2,- RESPECTO A LA SEÑALAllA EN LA FRACC[ÓN 11: 

A) DE $1,(lXJ,OJ POR tl.l PONER EL roilRE O 

!'ONERLO EQUIVOCAD#ENTE , 

B) DE $ 500,0J POR 00 mlER EL OCt\IC!LIO O 

PONERLO EIJU 1 VOCAD#ENTE, 

e) DE $ 100 ,OJ POR CNJA DATO NO ASENTAOO 
O ASENTAOO !NCORRECTA'El/TE, SIEMPRE 
QUE SE Cl'l!TA LA PRESENTACIÓN DE ANEXOS, 
SE Cl!J..Cl.J!MÁ LA l'l.JLTA EN LOS TÉRMI OOS DE 
ESTE INC!SO POR OOJA !Y\TO QUE CONTENGA -
EL MEXD 00 PRESENTAOO, 

D) llE $1,(lXJ ,00 DE LOS wWl CASOS, 

3> TRATÁ'IDOSE DE LA SEÑALADA EN LA FRACCIÓN [!J, 
LA QUE RESULTE 14\YOR Ef/TRE $2,(lXJ,OJ O EL -
2% DE LAS ccmRIBUCIONES 00 PAGADAS, POR CA
!Y\ REQUERIMIENTO, 



fN NINGCfl CASO LAS M.JLTAS A QUE SE REFIEREN LAS FRA!;. 
CIO'IES l INC[SO A) Y Ill DE ESTE ARTICULO, PODRÁN -

EXCEDER DE LA CMIT[IJAD EQUIVALENTE Al SALARIO MfNIMJ 
GENERAL DE LA ZCW. EC()N().\ICA CORRESPONDIEITTE Al DIS

TRITO FEDERAL, M.JLTIPLICADO ANUil!}'ENTE, 

SeGON EL ARr f CULO 83 DEL CóD 1 GO F 1 sCAL DE LA FEDE
RAC l ÓN, ESTABLECE QUE SOO INFRACCIONES RELACIONADAS 

CON LA OBLIGACIÓN DE LLEVAR COOTABILIDAD, SIEMPRE -
QUE SEAN DESClfüERTAS EN EL EJERCICIO DE LAS FACUL

TADES DE CCWROBACIÓN, LAS SIGUIEITTES : 

1,- No LLEVAR CONTABILIDAD, 

2,- No LLEVAR ALGÚN LIBRO O REGISTRO ESPECIAL -

A QUE OBLIGUEN LAS LEYES FISCALES; NO Cl.tl- -
PL[R CON LAS OBLIGACIONES SOBRE VALUACIÓN -

DE INVENTARIOS, O NO UEVAR EL PROCED[MIOOO 

DE COIITROL DE LOS M[SMJS, QUE ESTABLEZCNl -

LAS DISPOSICIONES FISCALES, 

3, - lLEvAR LA CONTAB[L!DAD EN FORl'A D[STIITTA A -
CQ'-0 LAS DISPOS[CIONES DE ESTE CóO[GO O DE -

OTRAS LEYES 1 NDI OO; UEVARLA EN LlXWlES Dl.S. 
THITOS A LOS SE/lALADOS EN D[QW; D[SPOS[CIO

NES, 
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4,- ~b HACER LOS ASIENTOS COORESf'ONDIENTES A LAS 

OPERACIONES EFECTUA!!AS: HACERLOS INC<l·1PLETOS, 
llJEXl\CTOS O FUERA t€ LOS PLAZOS RESPECTIVOS, 

5, - fb PRESENTAR PARA SEUAASE lDS LIBROS O SIS

TE"AS DE CONTABIUOA!J, CIYllID:l LO EXIJAN LAS 
DISPOSICIONES FISCALES, 

6,- tb CONSERVAR LA CONTABILIDAD A DISPOSICIÓ'l -

DE LAS AlffORIDAllES POR EL PLAZO QUE ESTABLU 
CAN LAS DISPOSICIONES FISCALES, 

7,- fb EXPEDIR OJ~ROBANTE DE SUS ACTIVlllo\reS, -

CUANOO LAS DISPOSICIONES FISCALES LO ESTA- -

llLEZCAN O EXPEDIRLOS SIN REQUISITOS FISCALES. 

8,- · ll!CROFIU-\1\R lXlClMENTACIÓN PARA EFECTOS FISCA 

LES SIN ClWLIR CON LOS REQUISITOS OUE ESTA

llLECEN LAS DISPOSICIONES RELATIVAS, 

EN a ARrlctLo 84 m Cóo100 FISCAL oc LA FEocRA
c1{t¡ DICTAMINA QUE A QUIEN CQllETA LAS INFRACCIONES 

RELACIOIW>l.S CON LA OBLIGllCIÓN DE LLEVAR CONTABILI

DAD A QUE SE REFIERE a AATfCUUl 83 SE IMPOfmAN -
LAS SlGUIEN'ltS MU.TAS : 
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1.- DE $5,0J),00 A $50,0J),00 A LA CCl'l'RENDlm EN 

LA FRACCIÓN I , 

2,- DE $1,0J),00 A $25,0J),00 A LAS ESTABLECIDAS 

EN LAS FRACCIONES 1 ( V [ [l. 

3,- DE $1,0J),00 A $20,0J),00 A LA SEÑALAIJ¡\ EN LA 

FRACCIÓN IV: 

~.- DE $1,0J),00 A ~lQ,OJ),00 A LA Ol'l'REtlDIDA EN 

LA FRACCIÓN V' 

5,- DE $3,0J),00 A ~.000,00 A LAS~ EN LA 

FRACCIÓN VI' 

6,- DE ~l.CXXl,00 A $10,000,00 A LA CO'l'RENDIDA EN 

LA FRACCIÓN VII' 

7 ,- DE $10,000.00 A ~';D,OXJ,00 A LA ESTABLECIDA -

EN LA FRAcc1óN VIII. LA ~VLTA PRCCEI:tRÁ SIN 
PERJUICIO DE QU: LOS OOClM:NTOS MlCROF!U'AlllS 
EN CONTRAVENCIÓN DE LAS DISPOSICIONES FISCA

LES CAREZCAN DE VALOR PROBATORIO, 

3,2) LEY DE llACI ENOA DEL DEPARTAMENTO DEL 

DISTRITO FEDERAL, 



Al lf1'LESTO PIEJIAL 

PARA EFECTOS !:EL ESTIJDIO OC ESTE IMPUES-

TO, AL IGUAL QtE CUALQUIER OTRO, DEBEN -

EXISTIR Y TCW\RSE EN CCX'jSIDERACIÓN LOS -

Cl.ll\TRO Elf1'ENTOS OC LA RELACIÓN TRIBUTA

RIA, QUE srn : 

- El. OBJETO rEL IMPUESTO 

- El. SWETO rEL Jl'l'UESTO 

LA BASE rEL lMPtESTO 

LA TARIFA DEL IMPUESTO, 

los Cl.ll\LES, SE ENCUENTRAN Pl..ASl-IAOOS EN EL 

TITULO l l re LA l.Ev oc HAc 1 ENDA DEL ~rAK 
TA''iEl-ITO DEL ÜISTRlTO F&RAL, 

POR LO QUE RESPECTA A LAS RESPONSAB 1 LI DA

DES y SANCIONES !:EL NOTARIO PúBuco, -
HAY QUE PROFUNDIZAR EN LOS AATfCULOS fltE 

SON MÁS ESPECfFICOS EN ESTE TEHI\ cmo LO 

ES EL ARTICULO 5, DE ESTA l.EY, EN OONI1: -

SE REFIERE A QUE LOS NoTARIOS f'úBLICOS, 

NO rEBERÁN AUTORIZAR l:EFINITIVAMENTE NIN

GUNA ESCR l TURA PÚBLICA EN QUE SE HAGA -

COMSTAR ACTOS O COIJTRATOS MEDIMJTE LOS -

CUALES SE AOOUIERA O TRANSMITA lA PROPIE

DAD r.€ Bm1es !N'·\UEBLES. ASf C(MJ LA --
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CONSTllUCIÓN O lRANSMISIÓN DE I:EREOIOS -

REALES SOBRE LOS MI&IJS, SI NO H4N OBTE

NI!Xl LA CONSTANCIA rE NO All::UIXJ, QUE - -

ACREDITE QUE EL BIEN DE QUE SE TRATA SE 

ENCUENTRA AL CORRIENTE EN EL PAGO DE LAS 

CONTRIBUCIONES QUE SOBRE ÉL RECAIGAN, -

SALVO QUE LA FALTA DE ESTA CONSTANCIA -

SEA IMPUTABLE A LAS ÍIUTORIWES GJwETEtf 

TES DEL DEPARTN-tENTO DEL DISlll!TO FEOC

RAL. 

lA VIGENCIA OC LA CONSTANCIA ABARCNIÁ -

H4STA EL BIMESlRE SIGUIENTE A AQUQ EN -

QUE SE EXPIDIÓ, 

los Fffi\TARIOS, AL EXPEDIR LOS TESWIJ

NIOS OC ESCRI"MAS RELATIVAS A LOS ACTOS 

o CONlllATOS DE BIENES IN'1UEBLES, DEBERAN 

H4CER CONSTAR EL NÚ'ERO Y LA FEOIA DE LA 

CONSTANCIA DE NO All::Ulll, 

Bl mmm SOBRE AIUJISIC!Oll II IllUBLES. 

fN LO OLE CCNCIERllE A ESTE IMPUESTO, EL 

ARTICULO 23 DE ESTA LEY, ACLARA QUE TAN

TO LAS PERSONAS FfSICAS CCT10 MORALES, ES. 
TAN OBLIGArAS AL PAGO DEL IMPUESTO SOORE 
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AOOUISICllÍ-l IE INMl.ElLES; C\WIOO AOOUIE
!Wl €5TOS QLE ccrm ST/\N o QU; SE ENCLEN
TREN EN EL SLELO Y LAS Cl).¡STRU::CI l).¡ES -
ArnERIDAS A á, llllCAOO EN EL DISTRITO -
fEIERAL, AS( CWO LOS IEREOiOS RELACIO
NAOOS ccr.¡ LOS MI S/1'.lS, 

tN LO REFERENTE A LA RESPl).¡SABILlllAD - -
IEL NOTARIO PÚBLICO, SE ESTABLECE QLE -
IEBERÁ CALCULAR EL lti'LESTO &\JO SU RES
pcr.¡SftJllLIDAD Y MEDIANTE [ECLARACll).¡ES -
ENTERÁNIXl.O EN LAS OFICINAS AUTallZAlJAS, 

EN LOS CASOS IE QLE SE CELEBRE EN EsCRL 
TU1A PúBLICA, IEBERÁ INCLUIRSE LNA CLÁU
SlVI ESPECIAL, EN LA QLE SE PRECISE LA -
!ESCRIPCllÍ-l !EL IWl-EJLE, Sl.l'ERFICIE IEL 
TERRENO, FEOlA !E Cl).¡STRlX:Cléf.l, ESTAOO -
!E Cl).¡SERVAC!á-l, ETC. 

AÍ.N C\WIOO NO HAYA IE PAGARSE ESTE IN- -
Pl.ESTO, SE IEBERÁ PRESENTAR IECl..ARACIOO 
CORRESpl).¡DIENTE. 

C> lfGISTR'.l Ftll!LICO lI LA Pf(lllffil'.D. 

EL NOTARio Pemuco, AL ll.EVAR A CAllO· EL 
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TRÁMITE re ltlA EscR!TURA PúlLI CA, TIENE 

LA OBLJGACIGl 1:€ INSCRIBIRLA EN EL ~GI~ 
TRO PÚBLICO re LA PRCP!ElJAll, ÉSTE REVr-

sAflA Y ESTUDIARÁ LOS COORATOS O OOCU.Eti. 

TOS PARA CCM'ROBAR QUE NO EX! STE ALGÚ'I -

If1'ED!~ENTO PARA ELLO O OLE HAYA ALGLN -
AIJEUOO PENDIENTE SOBRE COORIBU::IctlES -

RELAC!c:tlAIY\S COO LOS If1'LESTOS ANTERIOR

~N'JE CITAOOS. 

YA CCJl'ROBADA LA INEXISTENCIA re AreUOOS 

o rMPEDll·ENTOS, EL ~msrRo Púauco re -
LA PRa>IEIWJ INSCRIBIRÁ LA ESCRITURA EN 

LA SECCIW QU: LE CORRESPctl!l4. ASÍ EL -

NOTARIO PÚBLICO PODRÁ AlifOR!ZAR LA MIS--

3.3) LEY reL NoTARIAOO PARA EL ílrsmno Fer:e
RAL. 

EN EL W l TU.O !! J. SECC 1 OOES TERCERA Y 

ÜJARTA re ESTA LEY, SE RESPOOSABILIZA -

EN FORt'A PERSctlAL AL NarARIO Púauco, -

re LA GU>\RDA Y CctlSERVAC! (r¡ !:EL SELLO r:E 
AlifORIZAR, OCL PRarOCOLO, SU M'ÉND!CE -

E ÍNDICE: ASI CCT-1'.l LAS ESCR!TLAAS OLE -

AUTOR! CE Y TEST!MCWOS O Ca>IAS OLE EX

PIOA, 
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EJ.¡ LO REFERENiE A UlS SANC!Of\ES, ~STAS SERÁH -

If'l'UESTAS POR EL lHARTNIENTO DEL D1sm1m FE

DERAL EN LOS Tffi.lltXJS DEL AAT! CULO G, QUE TRA

TA DE LA REVOCACIÓN Y CA/ICELAC!ÓN POR CUAUlUlf. 

RA DE UlS SIGUIENTES CAUSAS : 

- No INICIAR FUNCIONES CONFOR1E A LO DIS- -

PUESW EN EL ARTICULO '2J DE ESTA LEY, 

- RENUNC l A ExPRESA 

- FALLECIMIENro 

- (ix.v>ROPACIÓN POR a DEPARTMNTO DEL Dis

TR !TO FEDERAL, DE QUE NO DESEM'EÑA LAS FUI:! 
ClONES DE lbTARlO, aJN LO DlSPLIES10 EN ES

TA LEY. sus REGLNIENTOS y W'ÁS DlSPOS!Clll. 

NES APL! CABLES , 

- IDTAR!OS DEFICIENTES O VICIOS DEBl!WEtr 

TE CO'l'ROBADOS EN EL EJERCICIO DE SUS FUtl
ClONES, 

- flOR tXl CONSERVAR VIGENTE LA GARAllT(A QUE 

RESPONDA DE SU ACTUACIÓN, 

- PoR HABER SIOO aJNDENAOO POR SENTENCIA EJf 

CUTORJA, POR DELITO lNTEtlClOl'W., 
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UNA VEZ QUE SE HAYA CC:WROBAOO ALGUNO DE LOS -
SUPUESTOS #ITERIORES, EL DEPARTAMENTO DEL DIS

TRITO FEDERAL POR CONIJOCTO DE LA DIRECCIÓN GE
NERAL DE JUR(DICO Y \:oBIERNO, CON APEGO A LO -
ESTABLECl!Xl EN EL AAT(CULO 6 DE ESTA LEY, ES

CUCHARÁ EN DEFENSA AL PRESUNTO RESPONSABLE Y -
EN SU CASO, EL JEFE DEL DEPART.AJ'ENTO DEL DIS

TRITO FEDERAL HARÁ LA DECLARACIÓN DE CANCELA

CIÓN DEFINITlVA DE LA PATENTE DEL NOTARIO, 

3.4) LEY !EL IWLESTO S:BPE LA PENTA, 

EL NoTARlO PúBLlco, ES CONS!DERA!Xl PARA EFEC

TOS DE ESTA LEY, LA PERSONA QUE DEBE AUXILIAR 

A LA SECRETARIA DE f\a.c1ENDA Y CRÉDITO PúBLl

co, YA QUE DEBERÁ EXIGIR A LOS OTORG#ITES DE -
LAS ESCRITURAS PÚBLICAS, QUE ANTE ~L SE FORWl

LICEN, EL QUE ACREDITEN ESTAR AL CORRIENTE EN 

EL PAGO DEL IMPUESTO SooRE LA RENTA, TC\'Wl!Xl -

NOTA DE LA ÚLTlfV< DECLARACIÓN PRESENTADA O EN 
SU CASO, DEL NCM!RE DE LA Eri>RESA, PATRÓN O PA 

GADUR(A EN IXJNDE SE HUBIERE RETENl!Xl EL Hll'UE:S: 

TO CORRESPOND 1 ENTE , 

SI LOS CONTRATAflTES 1-V<NIFIESTAN NO SER CAUSAN
TES, SE LES HARÁ SABER LAS PENAS EN LAS QUE -

INCURREN QUltN DECLARA CON FALSEDAD, DEJÁNDO -
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SE CCJ'iSTilNCIA EN LA ESCRITURA, EN LA NOTA O AVI

SO rEL lmESTO SOBRE Arou1s1c1rn [E !NMJ:BLES, 
SE HARÁ ~STAR al.E DIÓ ClM'LIMIEl'ITO A LO PREVE

NllXl NITERIORM:J'fTE Y Sf LOS OTORGANTES l'W'IFIES
TilN QlE CAUSAN EL IM'lESTO PERO NO ACllEDITilN ES

TAA AL CORRIENTE EN SU PAGO, SE PODPA AUTORIZAR 

EL OOCLM:NTO,PRESENTNlDO LNA COPIA ADIClellAL DE 
LA NOTA rEL Iwu:sro SOBRE Amu1s1c1étl rE !NM.E 

BLES A LA lFICINA Fru:RAL rE flAClENI\11 PARA QlE 

ÉSTA LA REMITA A LA J:ePENIENClA Ar:t·\INI STRAOORA 
rEL IM'LESTD. 

3.5) lev tEL SEGUR:> SOCIAL. 

ESTA Lfy RESP<J/SABILIZA Y SilNCf{NA A TOOC\S mLE. 
LLOS NOTAAlOS f'WL!COS QlE EN SU CAl'ACTER DE -

PATRál, ca-ET#I CtllSl<J/ES EN PERJUlClO DE LOS -

EM'LEAIXlS o IEL INSTITUTO f'\:x1cmo rEL SEGURO -
SOC!AL, ESTAS SilNCllllES LAS HABRÁ lE lM'lllER -
LA SeCRETAAIA oc TRABAJO y PREV!Slá-1 Soc1AL. 

fAsTIM O SANCIONA TmJIÉN POR EL OCLUAMIEl'ITO 

lE OO::U~ENTAClffi E INFOOM\Clál FALSA, EVADIR - . 
EL P"30 tE CUOTAS OBRERD-PATRlllALES QlE LE CO

RRESPlllDA PAGAA, O BIEN QlE LAS PAGLE EN Cl.Wl

T(A INFERIOR A LA lEBll\11. 
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lAs SNIClcrlES LtlA VEZ lfPLESTAS, IElEAAN SER Eti 
TERADl\S N... INSTITUTO Í'\:XICANO I:R SEGLRO Soc1AL, 
Ccrl LA FINALIDAD t:E CCWENSARU:: LOS PERJUICIOS 
QUE LE HUBIE~ PODIDO OCASlCl'lAfl, 
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C A P 1 T U L O IV 
EL f'RocESO AmlNlSTRATIVO EN EL 

fffllTO ~TAR!AL 



Es I~PORTNITE ll:STACAR, OLE PARA PO!l:R APLICAR ALGÚ'I 

PROCESO Al1'1lNISTRAT!VO ll:NTRO ll: CU\LQUIER ACTIVI

DAD, ES NECESARIO ESTIPULAR EN PRWER TÉ~·\INO, LO -

QUE ES EN si LA AmINISTRACIÓ'I y su APL!CACIÓ'I DI

RECTA SOBRE DIFERENTES CNPOS ll: ACCIÓ'I, 

PoR LO MISMO, MoNCICl'W ALGLNAS ll:FINICIC1JES [E AL

GLNOS AUTORES SOBRE LA MI So'\.'\ Y SC1J : 

11 ES EL CCNJl.filO SISID1ATICO Jf ~Gl.PS PAPA LOGRAR 
LA 1'11\XI~ EFICIENCIA EN l.PS FOIWS Jf ESTRUCTURAR 
Y /'fflEJM lN OlfAl'l ISMJ SOCIAL 11 

11 ES LA CIENCIA Qlf ElliCA LOG?AR ~ULTA!XE Jf l'l\Xl_ 
Mii EFICIENCIA EN LA COCRDINACH?l IE l.PS COSAS Y -
PERSCNAS Olf IITTEGR.'t~ lNA 81'1lESA 11 

CfO!Il: R, TERRY 

11 LA ArnlNISTllACirn ES Ltl PRJCESO msrnmvo Qlf -
crnsJSTE EN Plli'lEAR, oorltlIZAR, EJECUTM y coo~ 
LAR, JfSEJoPEIWIDJ PAPA IfTEflolINAR Y LOGRAR Lffi Cll. 
JET!Vffi roimIFESTA!XS, f'EDIIWTE EL IBO IE SERES -
HU'W'lffi Y Jf OfRIB RECURSffi 11 
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JffiE Mf(JHO fffi'Wl1fZ ~ 

u Cl8'lC!A SOCIJIL a.E POOIGJE LA SATISFACCICN !E OB
JETJVffi INST!TOCHJW.ES. POR M:DIO lE lN lfCA'Hg>D 
!E Cff PACICN Y A TRl\\fS !EL ESFLEPZO Hl!WlO " 

POfl TOOO LO l\NTERJOR IWl!FIESTO OLE : 

lA AmINISTRACiill ES LA CIENCIA OLE SE ENCARGA rEL -

At€CLIAOO APROVEOWI! ENrO rE TOOOS LOS RECLRSOS Uf J lJ. 
ZAOOS EN WA EITT l DAD, ENCAl-!l NMooLOS HAC l A EL LCX;RO 

rEL OBJETIVO, POR ~ED!O rE DIFERENTES TÉCNICAS - -

ffilEITTADAS A LA EJECUClffi rEL OCSEWEr'iO ffilGJNAL, 
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4.ll Dt\l::Rsos lmLOS lE PRoa:sos AtNtNISTRATivos. 

CrnFOWE AL !ESARRQLO O EVOLLCIÓ'l QLE HA TE

NIOO LA At:tlINISTRACIÓ'l, SE HAN OOSERVAOO Y -

PLASl'AIJO, DIFERENTES TIPOS lE ESCLELAS Y AUTO. 

RES QLE SE 1 ITTERESARCJl O TlNI EROO ALGU-IA IN

QUIETUD SOBRE IN\l::STIGAR, ESTUDIAR Y TRATAR -

lE lW1 CCl'lCEPTOS O lEFINICICJlES SOBRE LA MIS
M\, 

Dt\l::RSOS AllTQ11ES, SCJl UASIFICAOOS OC ACLEROO 

A LA ÉPOCA EN QLE APORTARCJl PLNTOS O TE1"AS SQ 

BRESALIENTES A LA At:tltNISTRACIÓ'l, 

AlGLNOS OC ÉSTOS, APORTARCJl A LA At:tltNISTRA-

CIÓ'l, LN PROCESO ArnlNISTRATIVO DIFERENTE A -

OTROS, YA QLE CAJ>ll LNO CCJlSI!ERA OC DISTINTA 

l'ANERA LA llTILIZACIÓ'l OC LOS EW'ENTOS QLE !ti 
TEGIWI EL PROCESO AJ:MINI STRATIVO, 

f!ACIENOO LN ANÁLISIS OC LOS DIFERENTES PROCE

SOS All1INISTRATIVOS, AS! CWO CAJ>ll LNO OC SUS 

AllTOl1ES, f'ENCICJlARÉ A WITINUllCIÓ'l ALGLNOS lE 

ELLOS CLASIFICÁNDOLOS, lE ACLEROO AL NIÍ1ERO -

!E EWENTOS QLE AOOPTNI, AS! CCMJ TAMllÉN AL 

MIO OC SU APCITTACIÓ'l, 
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

AUTOR AflO E L E M E N T O S 
R,C, DWIS 1951 Pl..ANEACIOO ÜRGAN l ZAC l 00 CooROL 
IW..Ta-l 11::, FARl.NlD 19~ Pl.ANEAC l 00 ÜRGANI ZACI 00 CooROL 
J,ANTallO FE~U::Z A. 1$7 Pl.MEAClOO 11.PlliElíl"AC!Ó'I CooROL 
HENRY FAYOL 1886 f'REVISIÓ'l ÜRGANJ ZAC!OO CooRDINACléN CooROL 

v Cawl!XJ 
L\'N!Wl urw CK 1943 f'REVISIOO ÜRGANI ZACJ 00 CooRoJNAC!OO WITROL 
Jal~ F. flEE 1956 PLANEACIOO ÜRGANIZAC!ÓN 11JTI VAC J 00 ÚlNTROL 
(fOR(f R, TERRY 19% Pl.ANEACl 00 ÜRf>i\N l ZAC 100 fJECLr::lÓN (.rnTROL 
LOUI S A, AillN 19~ f't.MEAC!ÓN ÜRGAN l ZAC l 00 CooRDINAC!éN CooROL 
GIBTA\IJ \ru\ZOlEZ M. 1973 Pl.ANEACl ÓN 0RGAN 1ZAC1 ÓN DIRECCIÚI ÚlNTROl 
lmERT M. FUYER lg79 Pt.ANEAC!ÓN ÜRGNHZAC!OO CooRo1NACl00 ÜJNTRQ 

WILLIAM tfMWI 1951 f'LMEACléN ÜRGAN17.ACJOO QiTENCIÚ4 D!RECCIOO ÜJNTROL 
RECURSOS 

KITTffZ Y O'Dllt!ll 1955 flLNIEACIÓ'I ÜRGAN 1ZAC1 éN ltlTEGRACJÓN D!RECC!étl ÚJNTROL 

ISMC Gl0W'l V. 1%1 PLN1EACJÚI ÜRGNHZACJ{tj INTEGRACIÓN DIRECCIÓN lDl'ITROL 

Y LlECUClÓ'4 
F!WlCISCO J, LARIS C. lo/,7 Ptf.NEACJÓl'I ÜRGNllZACIÚI lrHEGRAC IÓ'I DIRECC!Ó'I Ú:XITROL 

RAM! ro CARRI lLO L#l!I~ 1932 Ptf.NEACIÚI ÜRGNH ZACltXI ltiTEGRAClÓ'l DIRECCIÓ'I ÚlNTROL 
AGIBTIN lfYES Pa-lCE 19f:O f'REVJSIÓN-flLNIEACJétl-üRGNl!ZACIÓ'l-JtmGRACIÓN-D!RECC!Úl-ÚltiTROL 

F!WlCISCO SNfülEZ G. 1975 f'REVJS!ÓN-f't.ANEACIÓN...(RGANlZACii11-ltiTEGRACIÓN-D!RECC!Ú'l-furrROL 

GI l.BERTO VAlBWflA 1976 PRE VI 51 Úl-PlANEAC l Ó'4-ÜlGAN 1 ZAC l ttl-1NTEGRAC16N-D1 RECC l ttl-ÜJNTROL 



4.2) li r1locLO SELEccioooo A LA NoTARIA PLlluCA. 

J:E LOS Dl\'IORSOS MJrELOS rE PROCESOS AI:MINIS

TRAT!VOS, TOOOS TIENEN EWENTOS 111'0RTANTES 

EN txtO:: INCLUYEN LOS PlmOS NECESARIOS PARA 

LI.EVAR A CABO LA ArJ.\INISTRACiéN, YA SEA rol -

MUCHOS O POCOS EWENTOS, 

fN EL PRESENTE SEMINARIO t:E lrM:STIGACiéN fm
MINISTRAT!VA, EL PROCESO ELEGIIXJ PARA APLICAR 

Lo A l.NA NoTARIA PúBL1CA. Es EL rEL SR, AGus
TIN flEYES PctiCE, YA OLE, CctlSit:ERO OLE ESTE -

l«lt:ELO ES M.N ESPECIFICO EN CAIYI ltlO t:E SUS -

EIHENTOS PARA APLICARLO O tESARRIJLLARLO, 

Al. REFERIM A OLE ES MUY ESPECIFICO, ES POR

QLE EXPLICA Y MlESTRA, PASO A PASO, LA EVOLU

CiéN OLE tEllE LI.EVAR LA ArJ.\INISTRACiéN, ASI -

MISffi, ES tE FÁCIL W1'1lENSIÚl Y AtECUACiéN, 

01010 t-mLO ES EL SIGUIENTE : 
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?lfilSO - AININISTPAT!W 
= 

FA.)ES El.OOITCS ETflPA'l 

FA'lE 
M:CNHCA 

FA'lE 
DltW11CA 

P~ISJOO 
{ 

C&Jmvos 
J t-M:ST 1GAC1 ONES 

CuRSOS Al TERNA T 1 VOS J:E 

ACCIÓN, 

PROCEDIMIENTOS 

Pl.MEACJOO PROGl'Jol·'AS 
{ 

PoLfTICAS 

PRESUPUESTOS 

PRof'lóSTICOS 

{ 

JERARaUf AS 

01\CJlNJlACJ[J~ . FWCIONES 
ÜBLI GAC 1 ONES 

{ 

RECLUTA'\IENTO 

SEL.ECCJÓ'1 

J ITTROWCC 1 ÓN 

LEsARRCUO 

{ 

AUTORIDAD O f'IANro 
DllHCJ!ll Ca-1t.tHCACJtlj 

StPERV 1s1 Ó'1 

{ 

EsTABLECIMI ENTO J:E NOR!·VIS 

()p, J:E CONTROLES 

lrrrERPRETACióN oc REsUL-

TAIXJS. * 

* ADMINISTRACIO~ DE E::PRESAS. TOMO !. LIC. AGUST!N REYES PON 
CE. EDITORIAL LIHUSA. MEXICO, D. f. 1982. -



fN ESTA PARTE !EL PROCESO Al111NlSTRATIVO, ES DCM'.e 

SE PLASl"A TOOO LO QLE SE OUIEHE ALCNIZAA; AS( MIS-
1'1'.> CCtl Ql.E HERRAMIENTAS SE LOGRAAA LO PRCFLESTO, 

fsTA FASE INCLUYE TRES EWUlfOS, QUE SCJ'l : 

PIB/ISICN : 

MAACA LA lfEA DE ANTICIPARSE AL Ft/fURO, A LO QlE 
PLEDE SLCEI:ER Y A LAS SITUl\CICtlES EN QLE SE PUEDE 

INCURRIR, 

PARA 1.1.EVAR A CABO LA PREv1s1étl, SE IEBE HACER l.NA 
FlJAClétJ DE crumvos, INVESTIGAR LOS DISTINTOS -
CURSOS ALTER'lATlVOS IE ACClétJ, PARA LOORAR EL FIN 

DETE™INAOO POR LA &f'RESA. 

LA PREVISlétJ, ES lN ElDENTO DE LA Al:MINISTRACIÚI, 

EN EL QLE CCtl EL L'ESARRO!.LO L'E LOS ACOOECIMIENTOS 
FUTUROS, l.NA &f'RESA POI:RÁ ALCMZAR LOS OBJET! VOS 
FlJAlJOS, 

LA PREV!Slétl SE Wf'CtlE DE TllES ETfV'AS, Ql.E 500 : 
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Es LO QUE SE QUI ERE ALCNU.AA O SEA EN FOO-\.\ ClWJ -

TATIVA, Y ASf LOORAR EL FIN O LA f'ETA, QUE LA f¡.p~ 
SA !ESEA PARA OBTENER LOS RESULTAOOS EN FORI-\.\ CUA'l

TITATIVA, 

INVESTiúA.CICJlES, -

Es EL ESTUDIO [E LAS DISTINTAS FORH\S O 1-WIERAS [E 

QlE SE PUE[E LLEVAR A CABO EL LOGRO [E OBJETIVOS, 

CuRSos ALTERNATIVOS re Acciál.-

Sm LOS DIFERENTES CA'IINOS, POR LOS CUALES SE POffiÁ 

GUIAR EL teSARROU.O lE LO PROPUESTO POR LA Eri>RESA, 

Es [ECIR, lETEfl!>IINAR EL CA'IINO CORRECTO A SEGUIR, -

lE LOS DISTINTOS QLE PLEIJAN EXISTIR, SELECCIIJidl'lOO 

EL 1'4ÁS ADECL\.\00 A LAS NECESIIW:ES lE LAS fMPFfSAS, 

PLA'lfACICfl : 

CajSISTE EN lETERMINAR EL CURSO ALTERNATIVO [E - -· 

ACCIOO A SEGUIR, lERIVAOO [EL ElliENTO PREVISiál, -
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ESTABLECIENDO LOS PRINCIPIOS QLE HABRÁN !E ORIENTAR 

LA SECLENCIA LÓGICA !E Cl'ERAC!alES PARA REALIZARLO 
V EL T!EM'O NECES.ORIO PARA EJECUTARLO O !ESARRQl.LAJl. 

LO, ASf CWO EL COSTO NECESARIO PARA SU REALIZAClér-l, 

LA P!MEAClér-l SE DlVl!E EN CINCO ETAPAS, QLE Sal : 

POLfTICAS.-

SON NOOl'AS O PRINCIPIOS A SEGUIR, PARA AVUIYIR A LO

GRAR LOS FINES PRCl'UESTOS, SON REGLAS tE ACTUA- -

Clál, QLE RICEN PARA LLEVARSE A CABO V NO r.ESVIAR -
EL SENTIOO tE LA LABOR, 

PRccrDJMIENTOS, -

SON LA SEClENCIA LÓGICA !E Cl'ERAClctlES, QlE HABRÁN 

!E LLEVARSE A EJECUCiér-l, DJRAtm: EL TRANSClJlSO !E -
LA ACCIOO, 

Es EL ESTABLECIMIEITTO !E TIEWOS NECESARIOS EN LA -
Cl'ERACI ér-l !E ~ LABOR !ENTRO IEL PROCESO NOO'AL. 
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PREslPUESTOS, -

Es LA ESTIMAClá-1 rE COSTOS NECESARIOS, QtE PlErEN -

ACCNTECER !ENTRO rE roro EL PROCESO, 

f'Ra.iósn cos, -

Srn LOS ESTUDIOS IE TIPO E~á-IJCO QtE SE HACEN PA

RA TRATAR IE IETERMINAR O ~OCER EL FUTlRO rE LAS 
OPERACI ctlES, 

OrrA'llZACICN : 

Es LA ESTRUCTURAClá-1 lÉCNICA I:E TOOOS LOS NMLES -

JERÁmUICOS EN LA &'i'RESA, AS( COO TODAS LAS RELA

ClctlES QtE IEBEN EXISTIR, ENTRE JERARQUfAS, FUNCIO

NES Y OBLIGAClctlES, AIE/11\S, IE LAS ACTIVIDAIES IE -

LOS ELEl'ENTOS MATERIALES Y HU"ANOS IE LNA &l'RESA -

U ORGANISfO SOCIAL, ~ EL FIN IE LffiRAR Y 1'WITENER 

LNA Mo\xH'A EFICIENCIA IEITTRO IE LOS PL#lES ESTABLE

CIOOS, 
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u. ~IZAClétl, SE CCM'alE tE TRES ETAPAS, QlE srn: 

JERAOOUI AS, -

SCtl LOS NI VELES Ql.E EXISTEN !:ENTRO IE LA &i'RESA, O 
SEA LA AUTORIDAD Y RESPalSABILIDAD, Es rECJR, ES 
EL PUESTO EN LA &i'FfSA, 

fwcICflES.-

SCtl LAS ACTIVIDArES Ql.E IE&: EJEMAR EL NIVEL O -
PUESTO, QlE SE TIENE EN LA Ol&>NIZACllli. 

Üll..!GAClalES,-

&J.l LAS OLE SE Aro'TilN POR TENER !JI NIVEL !BERMI~ 
00 EN LA fwRESA, 

FASE DI M'>ll CA : 

Es LLEVAR A CABO LA REALIZACIOi IE LO p!.oWWXJ, ES 
tECIR, PctlER EN PRACTICA LA fASE f'tCÁ'llCA, 

fooo LO Pl..ASW\00 EN LO 1-ECÁ'IICO, f-OUf SE IESARROU.A 
PARA OBSERVAA LA EVOWCiá; rEL PROCESO, 
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SE H/TEGRA POR TRES EWENTOS, DI.E S(Jj : 

IITTEGPACICN : 

(Qjs¡STE EN HACERSE u.EGAR LOS EWENTOS NECESARlOSI 

CCMl Pl.EtEN SER. Hll~OS Y t'ATER!AJ.ES, OLE LA ÜRGA
N!ZAC!Úl C(JjSIII:RE NECESARIOS PMA SU AteCUAOO fltl
Cletlf\'ilENTO, 

LA INTEGRACI(Ji CCtlSTA 11: aJATRO ETAPAS, 01.E S(Jj : 

~CLUWll ENTO, -

Es LA f.WIERA tE BUSCAR LOS EWENTOS NE CESAR l OS A -

LA fwl'ESA PARA LOGRAR SU CBJETIVO, 

NORt-WYENTE SE IU!ERE AL PERSCJW. REQl.ER!OO Y OOo 
RElllA LOS REQUISITOO ESTIPlUOOS PMA OClPAR ltl - -
PUESTO EN LA &PRESA, 

SELECClál,-

SE TRATA tE ESCOGER AL ELEM:NTO HltW40 OLE REWA -

LOS REQUISITOS NECESARIOS Y SEA CN'f'1., PPRA EL !:ESA 

RROLLO rE LA ACTIVIDAD PRCf'l.ESTA, 
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Lo l#TERIOR SE PLEIE UEVAR A CABO, POR M:mo IE Dl 
FERENTES FOOl'AS, m'O PlEIEN SER : 

Ex.AJ.ENES, PRLEBAS, ENrnEVISTAS, ETC, 

lNTROtlXCiétl,-

Es PRa'ORCIC?lARL.E l.NA AIECUADI, INTRODLCCiétl AL ELE

l'ENTO SEL.ECCICl'lADO, PARA QLE TENGA CCNOCIMIENTO IE 
LA &fRESAI PARA OLE l..ftllORE O IESARROUE SUS ACT!Vl 
IWES AIECUAIJ.A.'ENfE, 

IESARRa..LO. -

CrnsISTE EN LA OBSERVACiétl DIRECTA HACIA EL EL.f}EN
TO INOOCIDO EN LA E°wRESA, PARA OLE EVOLtx:IC?lE AIE
ct.IAlw-ENTE Y TENGA l.fj FIN IE PRffiRESO OCNTRO !EL -
CRwl 1 Sl1J SocI AL, 

As! MIS/il, PRCl'ORClrnARLE ClJlSOS IE C/lPACITACiétl O 
ADIESTRAMIENTO OC ACLERDO A SU NI\1:L, 
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DlfECCial : 

Es EL EW'ENTO !:E LA Arn!NISTRAC!Ó'l, POR l·EDIO OCL 

CUAL, SE LllGRA LA REAL!ZACIÓ'l !:E LO Plla>LESTO O -

Pl.NlEAIJO, EN BASE A LA AlJrOR!DAD OLE EJERZA LA PEB. 

SCWI QlE VA A DIRIGIR LAS ACT!VIDA!:ES, 

LA DrRECC!ÚI SE D!VJOC EN TRES ETAPAS. OLE sm : 

AuroRI!Wl o 1'!4Nro. -

lA AlJrOR!IJAD LA DA EL PUESTO O N!\R JERÁRQUICO, -

QLE TENGA WA PERSCNA, Es LA FACULTAD OLE SE OO

T!ENE O SE DA POR ttlA ALTA JERMQU(A, PARA ORIENAR 

QLE SE LL& A CAPO ll4A EJECUCJrn, Asf MISl'O, ES 

/ilLEUA QLE SE RECI& PARA SER EJERCIDA P/ITE LOS -

SLllOODINAJXlS, 

EL f1twoo ES EL EJERCICIO tE LA AurORJ[lll!), 

CcMJ-¡JCAC!Ól,-

Es EL SIS1B14 NERVIOSO !:E LA Ú1PRESA, YA OlE SIN -

OLE SE LLE\'E LA CCMJl!CACJrn AreOJA!WENTE, NO SE 

POffiÁ ALCP/lZM NINGÚ( OBJETIVO, 
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LA ÚM.IHCACll'.:N EN LAS ÜlG.ANJZACICJlES, PLEI:E TENER 

CIFERENTESFLWOS Y CORRE EN DIVERSOS SENTJOOS, EN 
FCWA HORIZOOAL, VERTICAL, ENTRE IWIGOS, IE ARRI

BA HACIA f>BAJO O BIEN IE f>BAJO HACIA ARRIBA, PLEIE 

SER ORAL, ESCRITA• ETC, 

SlJ'ERVISléN.-

Es LA REVISil'.:N Y VIGILANCIA IE QLE LAS CPERACICJlES 

SE HAGAN CCMl FLERCN rnrENADAS , 

CCNTIU: 

Es LA ~EDICil'.:N O EVALLIACil'.:N DIRECTA, IE LOS RESULTA 

!'OS OBTENJOOS, PARA OBSERVAR SI SCN CORRECTOS Y ArE. 
ClWXJS, TA'l!Iél SI SCJl LOS ESPERAOOS O NO, PlJIJIENOO 

HACERLES lllSERVACI CNES PARA CORREGIR EL ERROR O IES. 

VIACJl'.:N, AS! CCMl PARA FOIM.lAR NLEVOS O ~JORES -
PLANES, 

Es EL ú..rnl'.l ELDENTO IEL PROCESO Y ACTUA CCMl INS

TR!Mtn'O JE RETROALl~ACll'.Jl, 

El. ü:tiTRct. SE CCWctlE JE TRES ETAPAS, QLE SCN : 



EsrABLECIMIENTo IE NoRf'AS,-

Sa.¡ REGLAS NECESARIAS PARA POI:ER cctlOCER LA EVALllo\

Cil'.:tl !EL CCNTROL AS! CCMJ 1'EDIRLO, 

Ü>ERACJl'.:tl !E ÚllTROLES,-

Es LA IWIERA O FORI·\/\ EN QUE VA A EVALUAR EL CCNTROL, 

lNTERPRETACll'.:tl !E ~SULTAOOS ,-

Es LA JNFcm\Cil'.:tl REFLEJADA POR EL cctlTROL PARA VE

RIFICAR SI SE ALCMZÓ LO QUE SE PROPUSO 81 LA twRE. 
SA, ASJ CXMl LO QUE SE PLANEÓ EN EL PRINCIPIO !EL -
I:ESARROU..O !E SUS ACTIV!lll\I:ES, 

SI ES SATISFACTORIO, ES PORQUE EXISTIERal Bl.ENOS -

SJSTIW.S !E ACTUACil'.:tl Y SI NO,HAY QUE BUSCAR LA !ES. 
VJACJl'.:tl, PARA CORREGIRLA Y RETRCW.lfENTAR EL PROCE
SO, 



Coo TO!Xl LO NITERI OR, SE WIOCE Y SE 1 r:ENTI FI CA, LO 
NECESARIO PARA LLEVAR LtlA AL€CUAIYI fu:r.IJNISTRACirn. 
AS{ MIS11J, Ltl ASPECTO Wl'ORTAITTE CCHl FlE LA APLICA 
Ciá-l OC ESTE PROCESO, SEGIÍ'l LAS NECESIDl.OCS r:E LA -
ENTIDAD o Ei'l>!UA. 

A cmr1Nwciá'l. r-ENCICW\ft LAS FASES. Ewooos v -
ETAPAS r:EL PROCESO Arr-IINISTRATIVO. APL!cANool.O y -
AJUSTÁNOOLO A LAS ACTIVlllAI:es u:: LtlA NOTARIA PCIJu
CA : 

fo.JI, EN ESTA PARTE IR PRoc:Eso i'u:MINISTRATIVO, ES 

ClWllXl Ltl NarARIO EWIEZA A IUARROUAR SU LABOR, -
CUANOO PLAS~ QlE ES LO QUE QUIE!il:. ALCJ#l.AA, EN ES
TE CASO, ES BRINDAA LN BlEN SERVICIO A SUS CLIENTES, 
Esrt PLNTO INCLl.M: EL m'ENTO O LA SIT~CI{r¡ EN QlE 

EL NOTARIO f'úiLICO YA TIENE LA PATEtfTE ~Sfl::CTIVA -
PARA INICIAR sus ACTIVIDl>IES. a:mmoo cm TO!Xl LO 
t.ECESAR!O PARA EJERCER SU f!: f'úlLICA, 
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4.2.1) OO!S!ÓN : 

EL NOTARIO Pi:muco EN ESTE WENro, lElE #HICIPAR

SE AL FUTURO, ca~Slll::RfoNDO LOS ACOITTEC!MlOOOS QUE 

PUEa::N SUCE!l::R, Y ALGO MlN lfPORTANrE. EN OLE S!TLI¡\ 

CIC:t~ES PlEll:: INCURRIR SI NO LLEVA AOCCUAIWOOE EL 

ll::SARROLLO lE SU LABOR, SIN CCM:TER NI EL MfNIMJ -

ERROR PORQUE ESTO LE TRAERfA crnSECUENCIAS !ESFAVO

RABLES, 

PoR TAL MOTIVO, EL NOTARIO YA CCJ10CE LO QUE QUIERE 

ALl.mZNl.. ll::BIENDO tm!C!PARSE A ll::TERM!NAR cm QUE 

PUEIE crnTAR, PARA LOGRAR SU !NrENC!érl, 

ÜlJETI vos' -

EL OBJETIVO PRINCIPAL ll::L NOTARIO Pi:muco, ES EL !E 

BR!NllAR ltl Aa::CUADO SERVICIO, A LAS PERSUlAS QUE -

ACU!l::N A SU OFICINA A SOLICITAR LA ASESOR(A a:: ESTE 

SERVIDOR PlnlL!CO, 

INVEST!GAC!Cl1ES ,-

EL NOTARIO AL O:TERM!NARSE su OBJETIVO PRlM'.lRD!AL, 

ll::BE ESCLARECER POR fEDl O a:: QUE FORt"A C01SEGU1 RÁ -
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EL oaJETIVO BUSCADO, A!B~, WlOCC:R Y ANALIZAR CA

M ~O JE ELLOS, PARA SABER SI Sctl Ar€CUADOS PARA -
LLEVARSE A CABO. 

ÜJRSos flLTEm4Tivos LE Acc1étl.-

&¡ ESTA PARTE. YA SE TIENEN LOS DIFERENTES CAfllNOS 

POR LOS Cl.l'J.ES EL NOTARIO LOGRARÁ EL OBJETIVO, Y -

Sctl: 

1.- ALLEGARSE rE lll EQUIPO rE PERSCl'lAS CAPACITA

DAS, PARA AUXILIARLO, ASf W'IJ, [E ABSCX.UrA -

cnlFlANZA Y [E CCt10ClMlENTOS SOBRE LA l'ATERIA, 

2.- Amc1i).i Pal PARTE IR Nomno, PARA TENER -

cnlTACTO Dl~CTO CON SUS CLIENTES. 

3.- TENER~ SISTEWI o EQUIPO IE TRABAJO All:CUAOO, 
PARA QLE LE PRCPORCICl'lE : ÚJIFIABILIIlAD Y SE_ 
GURIDAD AL CUEtfTE, Esro QUIERE [ECIR, OLE 

l:ElE TENER LOS INSTRLM:NTOS Y HERAA'llENTAS -
NECESARIOS PARA LA EJEWCli).i [E SU ACTIVIDAD. 

4,- l.N ASPECTO F~OOENTAL, ES EL [E SUS ~LAC!O

NES PúBLICAS, YA QLE ES LA ll'AGEN U:L NOTAA!Q, 

OO'l WA Wl!XJCTA lNTACW\BLE HACIA LA Soc!EilAD. 



q,2,2> PLNlE.ACIÓN : 

EN EL CASO IEL NarAR10, LOS CUATRO CURSOS ALTER'lATL 
VOS tmERIOra:S, LE SE!lÁ'i !E GRAN UflUIWJ, YA QLE -

SI LOS l.NE O LOS CCM!INA, EL 00.JETIVO QLE PERSIGLE 
SE VERÁ l!ENTIFICAOO COl l'AYOR EXACT!TlD Y ca; M:JQ 

ra:s ra:SULTADOS, 

PoLIT!CAS,-

CN EL !ESAAROUO !E SU TRABAJO, PARA EL NOTARIO SCl'I 

MlN WP<lRTmrES Y !E GRNl TRASCENLENC!A LAS POLIT!

CAS, YA QLE ~STAS GU!AR.41 LA ACC!á; Y AS! NO HABRÁ 

!ESV!AC!Cl'IES EN SU !EST!NO, 

D!OJAS POLfT!CAS SCJl LAS SIGUIENTES : 

1) ÜFra:CER lN SERVICIO 111.E SE CARACTERICE POR SU 
RAPILEZ Y POR SU CALJ!WJ, GAfW!TlZMOO AS(, -

LA SEGUR!llo\O JURfD!CA Y ra:FLEJA"lOO LA EF!ClE!i 

c1A LE LA NarARfA, 

2) ft:JORAR CCNTfNlJAl-ENTE LOS S!STEl'AS !E JNFW\l 

c1á;, PARA AlJ·ENTAR LA EFECT!Vl!WJ !NTER'lA Y 

M:JORAR EL SERV! C!O AL CU ENTE, 
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. ESTA . .JESIS NJ1 DEBE 
SALlR DE lA BIBUOTECA 

3) W1'LIR ccfl LOS TlE/1'0S ESTAN!JAR, ESTABLEC!-

005 PARA EL IESARRW.O lE LAS CPERACICNES Y 

ALC/>/fZAA LOS ESTÁNDMES M!Nlt'OS !E CALIDA!J, 

4) flrorTAA Y 1'EJORAR lJ\ ESTRUCTURA ORGANIZACIO-

NAI.., QLE PERMITA LA IÍ'T!MA CClW!CACirn EN-
T~ LOS DIFERENTES N!\UES JERAAQU!COS !E LA 

NOTARIA, PARA EL LOGRO !E FlfiCICNES OC CNJA 

AREA, 

5) ÜPTl/'Xl APRCM:OV\'llENTO OC LOS J1:CURSOS HUMA-

NOS, 

6) M:JORAR EL NillENTE 000\N!ZACIQ"IAL, BUSCANOO 

LA SUPERACllll PERSIJIAL, EWl~1!CA Y SOCIAL -

!E LOS TRAPAJA!m:S lE LA NOTARIA, 

7) f'\:JORAR lJ\ 11%EN !E LA NOTARIA, iWfE LAS --
AurORI l\túl:S, Ú.l ENTES, (\lr,m l St'OS Y f.oLEGAS, 

l'RocEolM! ENTOO, -

fs LA SECUENCIA LÓ:;!CA, QLE SIGLE l.tJ !XlClle/TO te 
l.tJA a>ERAC!W QlE VA, tESIE SU ELABORAC!(Jj, !NFOR

MAClrn, WITROL y su TER-UNAC!rn. 



Wl ESTO ~E REFIERO, A QLE LO f'ÁS IMPORTNITE EN l.NA 
a>ERACIÓ'l, SON LOS OOCltENTOS NECESARIOS A LA MIS......, 

Y TODA LA SECLENCIA QLE TRAE, !ES!E SU ELAllORACIÓ'l, 

HASTA EL Úl.WP TIWUTE QLE ES LA ENTREGA !E LA ES

CRITURA, 

h.. INICIARSE lliA Cf'ERACIÓ'l EN LA NOTARIA, !ES!E EL 

PRINCIPIO SE LE DA l.tlA FECWI !BERMINADA AL cuam. 

PARA LA FIR'l'I !E LA ESCRITURA, ESTO SE DA, PORQLE -

EL NOTARIO YA HA FIJA!XJ TI B1POS NECESARIOS PARA UE. 
VARA C/lJlO LA REAUZAClétl !E LA MISl"A, 

PRESUPLESTOS, -

EL aJSTO QLE TRAE EL ESTABLECIMIENTO !E UlA NOTARIA, 

VA r:ES!E LAS NECESIDA!ES, tÚERO r:E PERSctlAS llte -

TRABAJEN cal EL ~'OOILIARIO Y EQUIPO, HASTA ASPECTOS 

t'l.N SOFISTICAOOS, COf·P PLE!EN SER : EL DISEílO Y LA 

r:EaJRAClétl !E LA NOTARIA, 

tENERALJoENTE Ul PRESUPLESTO VA ACORJ:E A LOS PROPIOS 

r:ESEOS YPOSIBILIDA!ES !EL NOTARIO PÚBLICO, 
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' flRct¡ffi'n cos. -

{l¡__ TRABAJAR EL NOTARIO UN TIEl-PO l::ETE~\INAOO, SE -

DARÁ Cl.El'IT A DEL NÚ·ERO DE ESCR ITLIRl\S QlE HACE EN -

UN PERIOIXJ ESTlf>WXJ, AS! POI:llÁ ADEL#ITARSE A PRE
SUPLESTAR LOS RECURSOS NECESARIOS, PARA DESB.PEÑAR 

O ELABORAR AIFC!WJA''ENTE SU TRABAJO, 

fN LA PRÁCTICA, SE CllSERVA QlE EL Nlt·ERO GENERAL-

1'ENTE ACEPTADO POR UNA NOTARIA, ES DE 3 .OOJ ES- -

CRITURAS ANUALES, ENTONCES, SE PREPARA PARA UN NíJ 
POSTERIOR CON 3,a)l ESCRITLIRl\S EN AIELJ.NTE, 

4,2,3) ÜRGANIZACIÓ!l : 

lA ÜlGJWIZAClétl DE LNA ÜFICINA NOTARIAL ES PEQUEf'A 
Y SENCILLA, GENERAL1'ENTE LOS PROFESIONALES QlE SE 

NECESITAN PARA AUXILIAR AL NOTARIO PWuco. SON UN 
EQUIPO DE LICENCIADOS EN Il:REOiO, UN LICENCIADO EN 

AI:MINISTRAClá~, ASf CO'O, EL DE UN lmrAOOR f'LBLl

ro PARA EL ~WIEJO DE LOS REGISTROS CCNTABl.ES DE LA 

NOTARIA. 
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JERARQUf AS, -

EL l'lls llLTO NI\R EN LA NcrrARfA, ES EL NcrrARro Púiu 
Q), EL OJ/oJ.. TIENE LA MWOR AUTORIDAD Y RESPruSABILI
DAD Ql.E TOOOS LOS ID'ÁS Nl~LES, 

Et1 SEGLNDO LUCWl ESTA EL WrrAOOR f'CmLICO YA QLE ES
TA PERSCNA AUXILIA A LA NcrrARfA EN SUS OPERACIO'IES - ' 
FINANCIERAS Y CCNTABLES, 

EN TERCER Nl~L. SE ENCLENTRAN TOOOS LOS /lJJcx;ADOS -

AUXILIARES !EL NcrrARro. ESTOS ESTÑI DIVIDIOOS EN -
SECC!il'IES, LAS CUALES LLEVA'I EL CCNTROL All1INISTRAT1 
VO, OPERACI Cl'IES Y PROYECTOS Y EL CO'ITROL !E PROGRA
MAS Y TRÁMITES, EN EL MISMO Nl~L SE ENCUENTRA EL 
SlJlCCNT AIXJR, QlE EN ESTE CASO Al.IX! LI A A LOS l\acx;ADOS 

Y REPORTA DIRECT#ENTE /oL WrrArol !E LA NcrrARfA, 

EN EL Cl.TIMO Nl~L. SE ENCLENTRA EL PERSO'IAL AUXILIAR 
!E LOS Í\Bcx;ADOS CCMJ : AUXILIARES, MECA'li'.x3RAFAS, Nl 
OJIVISTAS Y LN EIDENTO PRIMORDIAL EN LA NcrrARfA QlE 

ES EL GESTOR l>NTE LAS AurORIJl.'\IES CORRESPO'IDIENTES, 
ClMJ LA SECRETARIA !E HACIENDA y útorro Púiuco. -
EL Jl:PARTMNTOIELD!STRITO fm:R/oL, Y IEWÍS llPEN
IENCIAS GJBE~NTALES, 

!e) 



R.fiCHMS,-

Ex!STEN D!-.ERSA.S FlNC!lllES EN LA NOTARIA, <:o'l'.l : ~ 
CEPC!t'.11, CAJA, Aoouvo, ETC.' TODAS ELLAS reBEN ES
TAR !EB!IWENTE COORDINADAS, 

!.As RMIOOES reL NoTARIO Púsuco srn : 

1,- {J¡¡ENfAR A LOS CLIEtil'ES A FIN rE cmAL!ZAR -

SUS ACC!CNES EN EL l'MCO JLR!D!CO QLE LES CO
RRESPCJ'lllAN, 

2,- Cfr!M!ZAR LOS ~CUR50S HlJIANtS, T~Cll!COS Y~ 
TERIALES, PARA APrJfAR EL ~QLERIM!ENTO tE CA
LJIWJ, 

3, - DIRIGIR EL CURSO A SEGUIR. 

4,- ll:c!O!R EN LA SElECClrn tEL PERSlllAL Wf'ETEti 
TE EN LA ÜlGmlZAC!OO, 

5,- DIRIGIR EL ESFU:RZO IX ccx.ABaWXJRES, 

6,- A.5EGURAR EL PROORESO HACIA LA C111SEC\.5lrn !l:L 
OBJETIVO, 
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7.- IWnENER y ~EJAR LA BlENA lf'M:N l:E LA NOTA 
RfA, 

8. - Esox:HAR A SU PERSCNAL, 

ÜlLIGACICl'IES,-

EN EL WfTU.O III. fE ~FIERO A LAS ~SPa<SABILU~
l:ES QLE TI ENE ESTE SERVI lXJl PLBLI CO Y OllO ESTA ~Gl 

00 POR VARIAS l.EvEs, CXMl SE PLEr:E OOSERVA!l EN DI -
010 CAP!TLLO. 

FflSE Dlf'W11 CA : 

Mu! EN ESTA FASE, EL NOTARIO Pú!LICO PClIDRA EN - -

EJEaJCl/fi TOOO LO PLASIWXl EN LA FASE /trJmCA. 

4.2.4) INTEGRACIÓN : 

CrnslSTE EN QLE EL NOTARIO PWuco SE IE'é l:E RO- -

IEAR 1:E TOOOS LOS EillEllTOS NECESARIOS, TJWfO l"ATE-
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RIALES CCffi Hlt'MQS, PARA EL Al:EOJAOO FUNClotWllEJi 

TO O REALIZACIÓN DE LAS l."80RES !:ENTRO DE LA NoTA

RfA, 

~CWTN-llENTO,-

EN ESTA ETAPA, SE CG'/T!WLAN LAS DIFERENTES FrnMA.5 
IE HACERSE LLEGAR LOS EW'Elffi>S Hl.IWlCS NECESARIOS 

PARA LA NoTARIA Y AS! Lcx;RAR EL OBJETIVO IEL NoTA

RIO, 

EN EL CASO IE LA NOTARIA, ESTO NO ES MJY ccHt¡, YA 

QlE SE NE CES lT A ~NTE POaJ PERSONAL. Y LA FlErt

TE QUE f"ÁS SE UTILIZA, ES LA INTERNA EN IOOIE HAY 

REWENIJACIONES POR EL PROPIO PERSON/>J.. DE LA MIS-

EL NOTARIO PIBUCD, ES a ENCARGA!Xl rE ESCOGER AL 

PERSONAL ADECl.WXl E IOOtEO, PARA LA EJEOJCIOO IE -

ALllllAS l./>J!ORES QLE LO AYUIEN AL LOGRO IEL CBJETI

VO, NoRMAiJ.1ENTE EL NOTARIO LLEVA A CABO LA Ert-

TreYISTA PARA COOOCER Y EVALUAR A LOS CANDIDATOS -

PRESENTAOOS, 
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lITTROOOCCI ~, -

YA SELECCIO'IAIXJ EL El.Eli:NTO A TRAMJAR, EITTCllCES -
SE LE PRESEITTARA CIJl TQOO EL PERS~AL re LA NorA
Rf A, PARA QlE SE N61 ElifE IEITTRO rE LA MI SW\, 

POSTERl®ENTE, SE LE INDICARÁ OJAL ES SU l..AOOl, -

A QUIEN LE TIENE QlE REPORTAR y CIJELECER reNTRo IE 
LA EJEUJCI~. 

!l:sARROU..D. -

Ü.WIIXJ EL EWLEAOO EN LA NorARIA El1'1EZA A TCPAA -
EXPERIENCIA, PLEIE IR TENIENOO LN PROORESO WIFOR
f'E l.D ESTIPu.EN LAS NECESIDArES J:E LA MI S1<\, YA -
atE PARA QlE EXISTA Ltl ASCENSO IE PlESTO, IElE re 
t-mfRAR l.DS C(JjQCIMIEITTOS Sl.flCIENTI:S PARA HACERSE 
CARGO re 00 NEA a:TE~INA!Jll, 

f<IEJIAs, crnsTANIDENTE. EN EL CruG!O re tloTARlos Y 
LA Asoc1Ac1~ rEL NorAAIAOO rtx1CAN0 A.C.: lff'AR
TEN CURSOS y SEMINARIOS. T/fflO PAAA LOS NOTARIOS, 
W'D PARA LOS Eti'LEA!XX5 IE LA Nor AR( A, 

lj,2.5} DIRECCI~ : 

ffi) 



EsrE EWENTO LO DESARROU.A EL NOTARIO PlBuco, YA 
QLE HACE WA REVI S 1 \'.N EXHAUSTIVA SC!l~ TODA LA -
~l ZACl 1f.l DE LAS CJ'ERACIOOES, PARA l:ETECTAR SI -
EXISTE ALGÚl ERROR EN LA EJECOCl\'.N DE LA ACTIVIDAD 

NOTARIAL. 

Í\Sf MJSl'O, EXISTE W flfJOOPJX), cm TOOOS LOS COOO-

CIMIENTOS SUFICIENTES, PARA UEVAR A CABO WA REVl. 
s1rn y VIGllMCIA DE TOOOS LOS l:ETAUES y TRÑ11TES 
DE CADA CJ'ERACJ\'.N EFECTUADA EN LA NOTARIA A EFECTO 
DE OLE NO EXISTA ALGWA DESVIACJ\'.N QLE SEA WA DI

FICU..TAD PARA EL LOORO DE LOS PIMES ESTABLECIDOS, 

MORIDAD o ~DO. -

LA MORIDAD PRINCIPAL Y DE f"AYOR NIVEL JERÁRQUICO, 
ES EL NOTARIO PlBLJCQ, 

EL NOTARIO. DEBE EJERCER su AUTORIDAD CON sus EM- -

PLEADOS, DE WA FORf"A EN QLE EXISTA'l BLENAS ~LACIQ 
NES ENTRE />lilAS PARTES, PARA QLE NO HAYA ALGLNA PRE. 
DISPOS!Clltl POR PARTE DE ELLOS, YA QLE DEBE SABER -
QLE EL ELEl'ENTO Hl.tWlO ES EL QLE LO AYUDA EN EL LO

GRO DE SU C!lJETIVO PRIM:JRDIAL, QUE ES EL DE SERVIR, 
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ÜJWICACI{J.j,-

CN ESTA ETN'A ES IE K.oiA RELEVmCIA PARA LA NorA
R(A, YA QlE TOOO SE ltEVE O SE IK'll.SA POR f'EIJIO -

IE LA OMIHCACI{J.j AIEOJADA QlE IEIE LLEVAR EL NOTA 
RIO cm SUS TRABAJArm:S, O VJCE'vf:RSA, 

SlPERVI s 1 rn. -

EL NolARJO, HACE l..NA AIEClWJA REVIS!rn, IE QlE TCIXJ 

lD QlE SE cmENÓ AIJllNISTRATIVN'ENTE SE HAYA Ll.EVA-

00 A CABO CXHl SE DISPUSO, 

4,2,6) ÚllfTRJL : 

EL NolARIO cm SU PERSCJlAL, El.ABORARAN Lfl SISID'A -

!E 1-EDICirn y EVAUJACirn DIRECTA SOBRE LOS RESULTA

oos OBTENJOOS AL ATEllER A Lfl QJENTE, PUDJENOO IE

TE~INAR SI EL TRATO, LA IWERA EN QUE SE Ll.EVÓ A -

CABO TODA LA OPERACJrn, IES!E QlE SE SOLICITÓ AL -

liJcx;AOO LA EJECUC!rn IE LA MJSl"A HASTA SU ENTREGA, 

ES CORRECTA. EsTO SE OOSERVARÁ cm LA COOlJCTA -

!EL CLIENTE, SI ES 00: ESTÁ SATISFEO!O O NO, CXJI EL 
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T~o o ATENC!Ói POR PARTE JU PERSa>IAL DE LA No
TARIA Pl:JlL!CA, 

EsTABLECIM!ENTo DE No~JAS.-

Se PLASf'AAl\N LNA SERIE !E REGLAS PARA DELIMITAR UIA 

~CM'ARAC!éf.I DE LAS ACTI TlffS Y DESE!·PEÑOS DE CADA -

lllO DE LOS TRABAJA!JOOES, AS! CCHJ, LA ACTITUD DEL -

CLIENTE HACIA LA NOTARIA. 

Ü'ERACI <Íl DE ÚliTROLES, -

EL NOTARIO. TENDRÁ LN ESTANDAR PARA C/>JJA OPERAClétl 

y rr: PHI' ESTAllLECEPÁ LA FORl'A DE illVAR EL cm- -
TROL IETER-llNAOO SCllRE EL PLNTO rESEAI:Xl POR ~L O -

POR SU EOUI PO DE COl.A!lORAOORES , 

!NTERPRETAC!éf.I OC ~SULTADOS.-

lffi!'C!DA YA LA INFORMACléN POR EL CC1ITROL, EtiTWCES 

EL NOTARIO OBSERVARÁ DlRECTMNTE LOS RESULTi\005 -

Y C:JiOCERÁ Sl LOGRÓ SU OllJETIVO Y Sl NO ES AS!, CQ. 
RFfCIR /lLGLNA DESV!AClérl, VOLVIBIOO A PLN~EAR SU -

EVCLLC!O!; O tESTJrlO, 
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.C A P 1 T U L O V 

CASO PRACT 1 CO 

APLICACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION 

Y PROCEDIMIENTOS 



5 , 1} AsPEcrti T EÓRI co 

~ LA ACTl.W.IDAD EL flwlli\L !E ÜlGANIZACIÓ'I -

Y PllocEOIMIENTOS, ES ltl INSTRU'EITTO M.N NE~ 
RIO Y EFICIENTE IEITTRO !E LAS rtCNICAS ELE

l'ENT ALES PAAA ltlA AIEClJAII\ ÜRGANI ZACI Ó'I ArJ.u. 
NISTRATIVA, 

YA QLE ES ltl I:XXU1:ITTO M.N llf'ORTANTE POR

QLe CCMIENE INFOIW\CIÓ'I ORLENA!ll\ V SIST8"Á 

TICA !E ltlA fwRESA, EN ALGlWS CASOS INCUl 

VE ASPECTOS HISTffiICOS !E ACTUALIDAD, PRQCE. 

DIMIENTOS, POLITICAS, OOGmJGRAl'AS, ETC, -

ES lECIR, PltlTOS QLe SE ClllSilEIW'l NECESA-

RIOS PARA LA ti:JOR EJECOCIÓ'l !EL TRABl\JO, 

IENTRO !EL flwluAL !E ()¡GANIZACIÓ'I SE EXPO

NEN Clll IETALLE LA ESTRUCTIJlA lE LA fwRESA, 

SEf'J\JJ>mlo LOS PLeSTOS V LA RELACiái QLe -

EXISTE ENTRE EU.OS, 

fa.ITIENE LAS JERARQUfAS, GRADOS !E ALJrORI-

llAD V RES~SABILillAD, LAS MCI~ES Y ACTl 

VIlll\reS !E CAlll\ PLeSTO, tENERAl.mllE Cctl

TIENE GRÁFICAS lE 00\WIIZACIÓ'I ( ()¡GANIGRA

r-A) • FLUXCX3R#'AS !E L.AOOreS y DIAGR/IPAS lE 
FLUJO, 
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EN CIERTOS CASOS, SEGtll LAS NECESllY\ll:S OC • 
LA &PreSA, IOCUNEN TAliBlél, GRAFICAS l'ÁS • 

ELHENTALES A LA MISMA, Ca-IO Pl.EtEN SER; LA 
PRESENTAClál OC LOS AlIOS EJECUTIVOS, PRESTA 
CHllES, O EN OCASICHES GRÁFICAS IE CA'llNOS -
OC RUTA CRITICA. 

k. w.LIZAA Y ESTABLECER ltl 11\Ntw_ OC (!>r,fi<l. 

ZAClál Y PRocEolMIENTOS EN ltlA fwRES/., ES -
PírolE SE IESEA ltlA OCSCRIPClál OCTAUADA OC 
LAS RELACICHES r:E illGAN1ZAC1(J.j Y LA Fcm.\ r:E 

~Al::Ectwwem:. 
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5.2> A s P E e T o 

PRACTICO 



N O T A R I A S - A S O C I A D A S 

M A N U A L D E O R G A N l Z A C I O N 

y 

P R O C E D I M I E N T O S 
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lA FltlClétl NorARIAL ES l:E GIWI RELEVANCIA. 

PLESTO lllE EL NOTARIO f'úsLICO ES l.tl flJllCIO

NARIO ltMSTIOO l:E FE PlBLICA, Pal LA CUAL, 

LAS PERSCJIAS BUSCAN SU ASESOOAMIENTO PARA -

TENER LllA A!ECUAD\ SlTUACléN Y CERTEZA LE-

GAL, EN SUS ACTIVIDAl:ES U OPERACl<MS, TAN

TO CO-ERCIALES CCMI PRIVADAS, 

fEBIOO A ESTO, ES IM'ORTANTE LA INTERVEN- -

CIÓ'l l:EL NOTARIO Púsuco. EN EL l:ESARROLLO 

lE UI CICLO PROOl.CTIVO DEL SECTOR l:E SER

VICIOS EN EL PA!S. 

Es Pal ELLO. QUE Pal SU RELEVANTE FIMIÓI, 

l:EBE COOTAR CON lJI EQUIPO l:E COLAllORA!lrnES 

QUE CCJ.10 AUXILIARES l:E tL. TIENE LA OBLIGA

CIÓ'l l:E SER ESTRICTA"ENTE ÉTICOS, POR ENCUJ. 

TAARSE EN EL l:ESEMPEÑO l:E ACTIVIDAl:ES LEGA

LES O NOTARIALES, 

TClWIDO EN CONSll:ERACIÓ'l LO ANTERIOR, EL -

OBJETIVO PRl1'0IDIAL l:EL NOTARIO, ES EL BRlli. 

DAR UN BUEN SERVICIO A LAS PERSONAS QUE ACIJ. 

DEll A LA ÜFICINA NOTARIAL A SOLICITAR su -
ASESal(A, 

POR LO TANTO, SUS COLABORAOORES IEBEN IE TE. 

NER COMl FACTal PRINCIPAL EL SERVICIO BRIN-

~) 



DA!XJ, QlE SEA mi EXACTITIJD Y CCJlFIABIL!llAD, 

PORllE EL NOTARIO LELEGA EN El.LOS, LA RESPCtl. 
SABIL!IWJ SUFICIENTE PARA QlE LOS /lao:;AOOS -
QLE LO AUXIL!m, LESARROU.EN SUS ACTIVIIW:ES 

LESCENTRALIZAIWENTE, 

PARA EJERCER EFICAZl-EITTE ESTAS FUlCICJiES, ES 

NECESARIO ESTIPU.AR LAS PCl..IT!CAS REGWENTA 

RIAS LE TAABAJO QlE SCJI LAS SIGUIOOCS : 

PlmDIMIENTO lf PUJTICAS : 

1.- !J:RECER l.N SERVICIO QlE SE CARACTERICE POR -
SU RAPllE Y POR SU CAL!llAD, GARANTIZANDO -

LA SEGlJlIIWl JlJlfDJCA Y REFlEJNIDO LA EFJ- -

CIENCIA U: LA NOTARIA. 

2,- Í"ANTEl'ER Y ENTABLAR l.NA CCM.NICACICÍ'I IITTEPM 

mi EL NOTARIO Y CCJl TOOO EL PERSONAL, PARA 

EL LOGRO LE LA EFECTIVIDAD, 

3' - Ct.wu R cm LOS TI Eli'OS NECESARI os EN LA Elll. 
BORACICÍ'I LE l.NA Cl'ERACICÍ'I Y NO LEJAR LA EJE

CUCil'.rl LE LA MJSl't\, 
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L¡,- CPT!MIZAR LOS ~OJRSOO Ht.rwm. 

5,- l'°EJ<RAR EL A'l!IENTE O~IZAC!ow.L., TNITO I:E 
LOS ~ART#ENTOS I:E LA NOTARIA, Cll/1J I:E LA 
MI~. 

Aa;ri.s I:E LAS POLfTICAS, SE J:EBE SEGUIR lJl PROCE

DIMIENTO EN LA NoTAR(A, QUE SE INICIA D.WllXl EL -
O.IENTE ACLCE A LA ÜFICINA NOTARIAL A SOLICITAR LA 
REAUZACI 00 I:E l-™ IJ>ERACI 00, V ESTE PROCEDIMI EITTO 
SE PLEI:E LLEV/<R A CMO O PCfüR EN PRÁCTICA, I:E LA 
SIGUIENTE Wo.NERA : 
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PROCE01l.tlf1'il"O nt ct>'..:it.'ith.~~l 

OIAGr~Mtft DE fLU J·J 
TE\.VME OC (,~_:f;.lC/ON M'IT~,;.:; ~l.. 



O?~~.AC, ! SIVS:tos 

l 

i 2 
3 
4 
5 
6 
7 
a 
9 

~ JO 
JJ 
12 

Tr.AllltE ,JO(R;\Cl~N iiüTMIAL 

FLUXc<:Rm rE l.AllORES 
---

CUICI LO HICE ---
CUUiTE 
A!ICGAt-0 
l.ECF;DO 
SECfüARIA 

AtOG/,DO Y SECRETARIA 
ABO"ADO 
liOJARIO 
CUff!TE-ABOúADO 

1 SErnETARIA 
ABOGADO 

1 

ABO>ADO 
HOIARIO 

IJUE HACE ---
ACUDE AEO,ADO 
AfrnTU:tA n:PtnltliTE 
rx:.:w:A lA 01wc1c:1 
SGLIC!l~ ¡p¡,~ms ?!EVIOS 
DE;l.1ílcll0 Of. CFCRWO:I 
ASES~?1\lílfrHO ccn tlOl/1P.JO 
COTEJA !.A CFEMCIC'I 
FU'i·'.,', ~E ES~.~¡;:;t:A. 
SOUC!T.I\ rwtliES FOST·F!?i 
rn;Ew ESCR!Til1.,\ Clf[liTE 
AílCimo o (P?JA ESC. y /.PE. NDICE 

;;im PI'll!IO'I FJ:IAL (SC, y /JH 



T R A M 1 T E D E O P E R A C 1 O N 

El CLIENTE SE PRESEITTA A LA ÜFICINA NOTARIAL Y -

SOSTIENE LtlA Et-ITREV!STA CON lN AsCX>AOO, EL OJAL 

LO ASESffiA Y EXAMINA LA OPERAC l étl PARA CCNOCERLA 

Y ASÍ POCER SOLICITAR TOOOS LOS OOCUHITOS PAPA 

SU ELABORAC((N, WANOO YA OBTUVO TOOOS LOS ro
Clf>ENTOS PREVIOS LA IRÁ l:ESARROLLANOO A SU CRITE. 

R!O, PARA QLE ÉSTA ESTÉ BIEN REDACTAL\A Y PRESEN

TAL\A, ArtCUÁNOOLA A LAS NECESIDA!l:S I:EL CUENTE, 

EN EL MISMO l:ESARROLLO !:E LA OPERACléJj, EL Aso
GAOO CEBE CCTISULTAR AL NOTARIO PARA SU REVISIÓi 

Y ASf ÉSTE APRU:BE LA CJ'ERAC!Ól. PosTERlOPJ·EN

TE, SE CITA AL CUENTE PARA LA FIRMA OC LA ESCRl 

TURA PARA CCrlTINUAR Cal SU REALIZACIÓll CUANOO -

ADIC!CNAU·ENTE SE SOLICITAN LOS TRAMITES f\ST- -
FIR'A ( l{G!ST[) PUBLICO !E lA PIU'IE!Wl ) LA -

Et-ITREGARÁ AL CUENTE PARA SU TER·llllACIÓll, 

EL A8CX3ADO ARCHIVARA LOS OOCU.\ENTOS CE LA OPERA

C!ÓI EN EL APÉNDICE Y EL NOTARIO HARÁ LNA REVl-

SlÓI FINAL !:E LA OPERACI(N, 

99) 



ÚllFffit.E LO IWTERI QR, ES LA FORl'A EN QUE SE IElE 

tE LLEVAR A CABO EL SEGUIMIEf'ITO tE TODA OPERA- -
CIOO, REALIZMVI O EFECTUADA POR PARTE tE LOS f>aQ. 
GAIXlS EN LA NOTAR(A, 

Aoc¡.W¡, SE TIENEN QUE ESTABLECER Tlrn'OS NECESA

RIOS EN FOWA CCfülJffA CCN EL NOTARIO Y NIJ>JCA RE. 
TAJml\R lllA OPERACIOO PARA Ef'ITREGA AL CL!Ef'ITE, 

PoR TAL M'.JTIVO, EL ESTPfül\R tE TIEWO tE CNJA -

OPERACIOO, NO tEBE ESTlt'AASE EQUIVOCADA'ENTE PA

RA SEGURIDPD tE LA NOTARIA Y tEL CLIEf'ITE, 

Úll RELACIOO AL I:ESARRCU..0 DE LA OPERACiétl, EL -

l\sOGADO tEBE tE CUIIM CON EXTROO CUl!l400 LA ES. 

TIMACIOO tEL COSTO tE LA ESCRITURA, If'l'UESTOS CQ. 

RRESPCNDIENTES A LA MISMA, YA QUE PUEtE TRllER -
CCNSECUENCIAS tESFAVOOABLES PARA LA NOTARIA, POR 

PARTE tEL CLIENTE o tEL Fisco. 
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PROCEDIMIENTO - ORGANIZACfONAL . . 

LA G<G#l1ZAc1ru ACTlW.}[ITTE EN LA NarARfA, ESTA 

INTEGRAOA tE LA SIGUIENTE FffiWI : 

A) 2 NarAR 1 os Pwu cos 

el 7 ABOO/IDOS 

el 1 ArmNISTRAOOR 

o> 1 CcmAroi Pwuco 

E) 15 SECRETARIAS 

F) 1 WERA G:NERAL 

G) 2 G:srrni:s 

H) 3 AUXll.IAAES 

¡) 1 ft:CEPClctllSTA 

J) 4 ARoiIVISTAS 

fu TOTAi. Slw.N LA CANTl!Wl tE 37 EWl.1'AJXS, DlS-
mrnufros EN DIFERENTES FOO'AS. 

JDl) 



GRÁFICA'EITTE SE ENCLEtlTPA'l IITTEGRADOS !E LA SI

GUI Et/TE FOOWI : 



- ORGANIGRAMA -

FUllCIOtlAI.. 

NOTARIO. UI 

SCCREU.RIA 



JE AClEROO A LOS OlGANIGRN-'AS fffltR!CRES, EL l'ÁS 
ALTO Nl'.t:L !EITRO 1:E LA NOTARIA, ES EL NOTARIO, 
QUIEN TIENE LA AUTORIIWJ Y ~SPCl'lSABILlIWl l'ÁS -
l/oPOOTANTE tE TCOOS LOS W'ÁS N l \lOL.ES , 

EN SEGLNOO L!J;.llJ<, SE ENCL(NTRA EL ÚJITAOOR, YA -
QlE ASESORA O AUXILIA Dl~CTAl>ENTE AL NOTARIO EN 
SUS !l'ERACICl'lES FIN/>NCIERAS, 

EN EL TERCER Nl'.t:L, SE ENCIENTRAN EL A!J.l!NISTRA

DCR QlE REPORTA DI ~CT#ENTE AL CCJ'lTAOOR Y AL NQ. 
TAR!O, SCJ!RE LOS ASltlTOS All'\INISTRATl\IOS Y TAft
Birn FltwlCIEROS, EN EL MIS/1l Nl\.fL, SE ENClEtl. 
TIWI LOS flaoGAoos AUX!Ll~S !:EL NOTARIO, DlVIDl 
IOS POO SECC!Cl'lES, ALGLtlOS LLEVAN CCNTROL Am!Nl.S. 
TRATIVO, OPERACICl'lES Y PROYECTOS, REVISI~ Y Cctl. 
TR<l. tE PRt'GRAM>\S Y TIWIITES, 

tN EL Cl.IARTO Nl'.t:L, SE ENCL(NTRA LA !AJERA QlE -

I:EPENIE !:EL A!J.llNISTRAOOR, PARA QlE ~STE A SU "102 
LO RfP<mE AL CCJ'lTAOOR Y AL NOTARIO, 

EN EL MIOO Nl\.fL, SE ENClEITTIWI LOS G::STCRES -
QlE REPORTARkl Dl~CTAl>ENTE AL NOTARIO, 11'Dll'mF. 

LOS AAOOAOOS' 

fN EL QU!UTO Nl\R, SE ENCCNTRARkl TO!lo\S LAS SE-



CRETARIAS QLe REPORTAR.i>N AL fl<JOOAOO Y ÉSTE INDI

r.AAÁ SUS LABORES A REAL! ZAR, 

&l EL SEXTO NI\l:L, SE ENCLENTRN'l LOS ALIXILIAA:S 

Y ÉSTOS SE ENCMGARÁ'l tEL CctllROL tE APÉNDICES -

E INDICES Y REPORTAR.i>N AL NOTARIO 1-EDINITE LOS -

A!lcx;Aros, AS! a:MJ TNilIÉN REALIZAR ACTIVIOAIES 

tE CctllROL tE FI RWIS , 

&l EL ÚLTWO NIVEL, SE ENCLel'/TRN'l LOS AROHVIS-

TAS, QLe SE tEDicAR./>N AL PASE tE ESCR!Tl.RAS, CQI. 

TROL tE LAS MI 5.MAS Y APÉNDICES; UEVAR.i>N EL Cctl

TROL tE IN'IEITTARIOS, REPORTi\NOOLO DlRECTA'ENTE -

AL Al:MINISTRADOR, 

&l EL MISMO NIVEL, SE ENCUEl'/TRA LA RECEPCictlISTA, 

QLe SERÁ LA ENCARGADA tE REPORTAR ll.APAllAS A TO

DO EL PERSctlAL tE LA NorARfA, Y ATENDER AL CL!Eli 

TE QLe AClIDA O LlA'E A LA MI SW\, 
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PROCEDIMIENTO DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES 

N O T A R 1 O 

Y A B O G A D O S 

1),- ASESORAR AL CLIENTE EN LO RELACIONADO A OPE
RACIONES JuRfDICAS O NOTARIALES, 

2),- OPTIMIZAR RECURSOS HUMANOS, T~CNICOS Y MATE
RIALES, PARA APOYAR Y ASEGURAR EL REQUISITO 
DE CALIDAD, 

3),- PLANEAR CURSO A SEGUIR EN LA OPERACIÓN, 

4),- ASEGURAR EL PROGRESO DE CONSECUSIÓN DE LA E~ 
CRITURA, QUE ES EL OBJETIVO DE SERVICIO, 

5),- PRESENTAR Y MANTENER LA BUENA IMAGEN DE LA -
NOTARÍA. 

6),- ATENDER AL CLIENTE, 

]ffi) 



N O T A R I O 
~======:=========== 

1),- DIRIGIR EL ESFUERZO DE SUS COLABORA 
DORES, 

2),- ENCAUZAR EL PROGRESO DE LA NOTARfA, 

3),- VIGILAR EL CONTROL INTERNO DE LA -
MISMA, 

4),- ATENDER EL ASEGURAMIENTO DEL PERSO
NAL CONTRATADO Y CERCIORARSE DE LA 
~TICA EN EL DESEMPE~O DE FUNCIONES, 

5),- EJERCER LA AUTORIDAD COMO MÁXIMO -
RESPONSABLE DE LA ÜRGANIZACIÓN, 

107) 



A B O G A D O S 
---------·------

1), - DIRIGIR EL PRCGRESO Y CALIDAD l:EL SER

VICIO NOTARIAL Y VERIFICAR EL CCMROL 
EN LA ELABORACIOO [E OPERACIONES, 

2) ,- INDICAR LAS ACTIVIDAIES A Sl.5 SECRETA

RIAS, PARA ASEGURAR EL CONTROL l:E OPE
RACIONES Y l:EL TIEl'PO, 

3) ,- AsESrnAR AL CLIENTE CO'l LA f'AYOR EFI-
CIENCIA, 

4) ,- ~PORTAR AL NOTARIO Cl.l<\UlUIER POSIBLE 
ERROR l:ENTRO l:E LA EJECUCIOO EN .LA No
TAR(A, 

5) ,- VIGILAR EL SEGUIMIENTO Y TIEWO 1:E OPE. 
RACIOO, 

6) ,- DAR LN INFOI* SE!WlAL AL NarAR10 IE -
TODAS LAS OPERACIONES ~IZADAS Y EL 
SEGUIMIENTO 1:E LAS MISW\S, 

7) ,- f'EJORAR LAS RELACIONES LABORALES, MANTE. 
NER LA IMAGEN l:E LA NOTARIA, EVITANDO -
CO'lFLI eros CO'l EL CLIENTE y CON EL PER
SONAL. 

108) 



CONTADOR Y ADMINISTRADOR 

SON LOS RESPONSABLES DE LA CONTABILIDAD Y -
ADMINISTRACIÓN DE LA NOTARIA; DEL APROVE-
CHAMIENTO Y DESARROLLO DE TODOS LOS RECUR-
SOS UTILIZADOS, YA SEAN TÉCNICOS, MATERIA-
LES Y HUMANOS, 

C O N T A D O R 

Es EL ENCARGADO DE LLEVAR REGISTROS Y MÉTO
DOS ADECUADOS EN LAS OPERACIONES CONTABLES 
Y REPORTAR RESULTADOS AL NOTARIO, ENTRE -
SUS FUNCIONES SE ENCUENTRAN : 

1),- DIRIGIR EL DESARROLLO DE LAS OPERA
CIONES FINANCIERAS, 

2),- fORMULAR ESTADOS DE RESULTADOS, 

3),- LLEVAR UN CONTROL FINANCIERO SOBRE 
LAS OPERACIONES QUE SE REALIZAN EN 
LA NOTARIA. 

q),- ASESORAR AL NOTARIO FINANCIERAMENTE, 

]00) 



lJO) 

5),- Eu.BoRÁR. PRESENTAR Y LIQUIDAR LOS IM-
PUESTOS CORRESPCJIDIEl'ITES A LA NOTARIA, 

6).- Sl.PERVI SAR EL TRABAJO Y lESftRROLLO lE 
LAWA. 

7),- Ei..ABOAACJÚ'l !E LOS lEPÓSJTffi Y Q-IEQUES 
!E PAGffi, 

8),- KiNEJO !E CUENTAS ~CARIAS E INVERSIO. 
NES, 

9).- ÜJITRa.. IE LA ÜJITABJUIWJ QUE SE IERI-
VE !E CMlA CJ'ERACIÚ'l, 

10>.- f'OOt.uAc1 Ú'l !E LOS PRESUPUESTffi, 

11) .- FolH.l.ACJÚ'l !E LOS lNF!JffS Y ESTAOOS -
FINNlCJEROS INiERENTES A LA CFERATIVA -
!E LA NOTARIA. 



ADMIN.ISTRADOR 

Es EL ENCARGAOO [E LLEVAR A CABO LA l\rJ.IJ NI STRA

Cl Ó'l EN GENERAL Y PRCPORCICNAR AL NoTAAJO, !N

FO"'ES ll: RESlA.TAOOS Y AUXILIARLO EN ASPECTOS -

ArMINISTRATIVOS SOORE a>ERACIC?IES, Q.JENTES, -

SEGUIMIENTO !:EL PERSrnAL crnTRATAOO EN LA NOTA

RIA Y FLtlCICl'IA'\lENTO !:EL M!SMJ EN SU l:ESEJ>PEf.O, 

UxlPERAR DIRECTA/>ENTE cm EL CcmAIJOR y NlALI

ZAA LOS ASPECTOS AI:MIN!STRATIVOS, RELACIC?IAOOS 

CC?I LA CaITAfllLJ!lloJl, 

ENTRE sus FLtlC! Cl'IES TENEMCS : 

l) , - FoiMJLAR PU/lES Y PR(X;RAMAS ADECUADOS 

AL SEGUIMIENTO OCL OBJETIVO PRINCIPAL 

!:EL SERVICIO, 

2).- CREAR y l'W/TENER ll-IA DRGNH ZACI ál IN

TEGRAL a: LA NarARfA. 

3) ,- VIGILAA EL CllRIMirnro oc carrnrus 

PMA EL l:ESARRCllO !:E LA NOTAR(A, 

LJ>.- AmwrsrRAcrlrl I:EL PERSC?IAL. 

1lD 



112) 

5),- IELIBERAR cm EL CarrAIXJR; PARA M:JORAR 

LOS SISTEl'AS [E PRESlPLESTOS Y TENER --

FLWOS Ar.eQJAOOS [E EFECTIVO, 

6),- CcmRol.AA EL SEGUIMIENTO FINANCIERO Y -

Al}IINISTRAT!VO [E TODAS U\S Cl'ERACIOOES, 

7),- VIGILAR Y APROBAR U\S CCT-PRAS NECESARIAS 

PARA LA NOTARIA, 

8),- ~VISAR Y Pl..MEAR LOS PAGOS A CARGO [E 

LA NOTARIA. 

9) ,- VIGILAR EL COSTO FINANCIERO [E CNJA OPE. 

RACiéN, 

10> ,- Ei..AooAACiéN [E N(J.\INAS, 

lll.- Al:NINI STRACI éN [E SLeUJOS Y PAGO [E --

LOS MISl'OS, 



CAJERA 

DEPENDE DIRECTAMENTE DE CONTABILIDAD Y ADMl 
NISTRACIÓN, 

1),- LLEVAR REGISTROS DE PAGOS DEL CLIE~ 
TE HACIA LA NOTARIA, 

2),- ELABORAR RECIBOS O COMPROBANTES DE 
PAGOS, 

3),- DEPÓSITOS EN BANCOS, 

Q),- REPORTAR A LOS ABOGADOS LOS AVALÚOS 
CORRESPONDIENTES A CADA OPERACIÓN, 

5),- MANTENER FLUJO DE EFECTIVO EN CAJA, 

6),- REGISTRO DE CARPETAS DE CLIENTES, 

7),- ELABORACIÓN DE AGENDA-CAJA, 

8),- PAGO DE VALES DE CAJA Y NOTAS AUTO
RIZADAS, 

9),- CUSTODIA DEL MANEJO DEL EFECTIVO DE 
LA CAJA, 



S E C R E T A R l. A S 

., ' . 

1), - MANEJ'o v CONTROL DE EXPEDIENTES EN 
.· éADÁ OPERACIÓN, 

2),- CUIDAR EL SEGUIMIENTO Y TIEMPO DE 
LA OPERACIÓN NOTARIAL, 

3),- ELABORACIÓN DE TESTIMONIOS. 

4),- EN SU CASO, TOMA DE DICTADO DE SU 
JEFE INMEDIATO Y MECANOGRAFÍA DEL 
MISMO, 

5),- CONTROL DE CARPETAS Y AP~NDICES, 

6),- SOLICITUD DE TRÁMITES PREVIOS Y -
PosT-FIRMAo 

7),- COOPERAR EN TODAS LAS ACTIVIDADES 
CON EL ABOGADO O NOTARIO Y CON -
TODOS LOS DEPARTAMENTOS, 

114) 



G E S T O R E S 

l), - VER! FICAR CON ABOGADO, DOCUMENTOS -
NECESARIOS PARA CADA OPERACIÓN, 

2),- REALIZAR TRÁMITES SOLICITADOS POR -
EL ABOGADO, 

3),- ACUDIR A LAS OFICINAS AUTORIZADAS -
PARA RECABAR DOCUMENTOS NECESARIOS 
PARA LA NOTARIA, 

~),- ENTREGA DE TRÁMITES Y DOCUMENTOS A 
CADA AlloGADO, 

5),- VERIFICAR EL TIEMPO NECESARIO DE CA 
DA TRÁMITE, 

6),- REVISAR EL LAPSO DE VIGENCIA DE DO
CUMENTOS, 

7),- CONTROL Y REGISTRO DE SOLICITUD Y -
ENTREGA DE DOCUMEflTOS, 

8),- PEDIR AUTORIZACIÓN A CotHABIL!DAD -
PARA PAGO DE LAS OilLlGAC!CTIES FISCALES 
O LEGALES, 



A U X 1 L 1 A R E S 

1),- COOPERAR Y AUXILIAR AL AsoGADO EN -

LA ELABORACIÓN DE CADA OPERACIÓN, 

2),- LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE 

OPERACIONES Y APÉNDICES, 

3),- VIGILAR EL CONTROL DE FIRMAS DE CA

DA ESCRITURA, 

q),- REVISAR LOS TRÁMITES DE CADA OPERA

CIÓN Y SOLICITAR LOS DOCUMENTOS NE

CESARIOS, 

lJG) 



MGHVISTA<; y mmms 

1),- f'WITENER EL COOTRQ !E REClRSCS lITILIZAIXJS EN 

LA ELABORACIÓN !E EsCRI TU1AS, 

2),- l.J.EvAR EL 1 tNENTARIO !E RECURSOS WITERI ALES, 

NECESARIOS PARA USO !E PASE !E ESCRITURAS, 

3).- HACER EL PASE !E TESTl~ONIO HACIA EL PRornco-
LO Y CUIDAR SU CALIDAD, 

4),- ~VISAR EL COOROL Y OODENAMI ENTO DE P1moco-
LOS, 

5) ,- VIGILAR EL CCTHROL !E APi'.NDICES, 

6).- MANTENER EN A!ECUAnf< PRESENTACIÓN Y OR!EN, EL 

AAcHIVO GENERAL, 

7) CUIJ:VIR EL f'ANTENIMIENTO DE ~WJUINAS Ca>IADo--
RAS, ETC, 

8).- ~PORTAR CUALQUIER f<NOl"AL(A AL CoNTAIXJR O~ 
MINISTRAIXJR, 

9,- LLEVAR EL CONTROL !E ESCRITURAS PASNJAS OJN -

ANTERIORJJ}\JJ AL PRoTOCOLO. 

JO),- AclIDIR AL ARCHIVO CeNERAL DE NOTAR(AS A REVI-

SIÓN Y ARCHIVO O A SOLICITW DE NUEVOS PRoTOCQ. 

LOS, 

lJ7) 



5,3) R E G L A M E N T O 

1 N T E R 1 O R 

DE 

TRABAJO 

118) 



REGLAMENTO - INTERIOR 

DE TRABAJO 

N O T A R 1 A S - A S O C I A D A S 

119) 



ÚJl EL OBJETO a: a>TIMIZAR LA SATISFACCIW a: 
LAS NECESllY\JlES ll:L PERSOOAL, ES NECESARIO -

COOAR CON W REGL.#EITTO OLE PRCl'ORCIONE LA -

INF®\l\CIW REQLERIDA PARA LOS Elf'LEA!JOS, AS! 

ccm. QUE SE ESTABLEZCAN LOS LINEAMIENTOS PA

RA LA Aa:CUADA PRESTACIW ll:L SERVICIO QlE 

BRINDA LA NOTARIA AL PÚBLICO, 

A (WTINUAClá-l PRESEITTO O SLGIERO EL CONTENl-

00 OLE rElE TENER EL ~GLAl·EITTO, ABAACIWOO -

LOS PlNTOS lt'PCRTANTES A CONOCER POR EL - -

AFECTAOO, 

]20) 



DISPOSICIONES GENERALES 

CAPITULO 1 

ARTICULO l.- QuEDAN SUJETOS AL PRESENTE REGLAMElt 
TO, TODOS LOS EMPLEADOS DE ESTA -
NOTARIA, 

ARTICULO 2.- ESTE REGLAMENTO ES DE OBSERVANCIA -
OBLIGATORIA Y REGULA LAS RELACIONES 
LABORALES ENTRE LA NOTARIA Y TODAS 
LAS PERSONAS QUE TENGAN EL CARÁCTER 
DE EMPLEADO DE LA MISMA, 

ARTICULO 3,- TIENEN EL CARÁCTER DE EMPLEADOS, -
LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTREN CLA 
SIFICADOS DENTRO DE LA SIGUIENTE -
REFERENCIA : 

A),- EMPLEADOS PERMANENTES 

B),- EMPLEADOS TEMPORALES 

EL PERSONAL EVENTUAL, SERA EL COlt 
TRATADO POR TIEMPO DETERMINADO O -
QUE NO EXISTA UNA CONTINUA RELA- -
CIÓN DE TRABAJO, 



Tooo ESTO QUEDA JUTRJNGIOO AL CRITERIO OOL NOTA 
RIO, 

AATICULO Q,- lAs PERSCNAS QUE Eli'LEE LA NOTARIA, IEBE~ REU

NIR LOS REQUISITOS rE RESPCNSABILl!Wl EN SU LA-

BOR Y CCNFIABILl!Wl PARA EJERCER LAS ACTIVl!lArES 
NOTARIALES, 

AATICULO 5,- EL PERSCNAL El-PLEAOO, SERÁ SELECCICNAOO Y COORA 

TAOO LIBREMENTE AL CRITERIO rEL NOTARIO o PREVIA 
AUTORIZAClérl rEL MJSf>XJ, AJUSTmOOSE A LAS PREVE[ 

CI CNES rE ESTE fl.EGWENTO Y EN LO NO SEflALAIJO, -

RELATIVO A l.EGISLACICNES SOBRE LA MlffERIA ; COO 
ES LA LEY ÍEIEAAL IEL TAABAJO, 

AATlcULO 6,- EL PERSCNAL ESTARÁ SWETO A LA DISPOSIClérl tE SU 

JEFE llfflJIATO, TENJENOO rEREOiO A ESCALAFCl'lES -

L'ENTRO tE LA NOTARIA, CUANOO ASI SEA CCNSIIERAOO 

POR SUS SuPERIORES Y NOTIFJCAOO POR LOS MISM:S, 

AATICULO 7,- EL PERSCNAL SE REGIRÁ EN CUANTO A SUS tEREOiOS -

Y OBLIGAClil'/ES, rE ACUERDO A LA lEv ÍErEAAL rEL 
TRABAJO Y ID'ÁS DISPOSICICMS N'LICABL.ES, . 

MrlcULO 8.- No sE CCNSlrERARÁN EWLEAOOS QUIEM:s PRESTEN -

SUS SERVICIOS A LA NOTARIA COO CORRESP<l'lSALES. 

122) 



ARTICULO 9,- Et. PERSOOAL SERÁ Ol'lSltERAOO tE LA SIGUIENTE FO!i 

1-1\: 

A) AsALARIAOO ( SusORDINADO ) 

Bl f>RESTACIÚ'l tE SERVICIO INtEPENDIENTE 
( HooORAA1os l, 

ARTICULO 10,- Et. PERSOOAL OLE PRESTE SUS SERVICIOS EN LA NOTA 

RfA, ESTÁ OBL!úd.00 A ClM'L!R Ol'l TOllllS LAS D!S

POSICICJIES tE OR!EN AU11NISTRAT!VO, QUE LES - -

SEAN I:\AJY\S A WIOCER ~ED!ANTE f'El'ffiloNDlJ1S, CIR

CULARES, ETC, 

JORWJi II TMPAJO 

CAPITULO 11 

AArfcULO ]l,- los EWLEAOOS !E LA NOTARIA, ESTAP.ÁN SWETOS A 
TRABAJAR CCMI MÁXIMJ 40 HORAS A LA SEl-l\NA, DIS

TRIBlMNOOSE ~STAS, EN LA F~ (.)LJE INDIQLE EL 

NOTARIO O JEFE INM:DIATO, O !E ACUERDO A LAS NE. 

CESlllll!ES !E LA PRCPIA NorARfA, 
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J\Rr(ClA.O 12,- l.NICAm!TE HABRÁ JmwJA DIURNA OLE SERÁ EL HQ 

RARIO OFICIAL O SEA DE 9,00 HRi. A 16,00 HJS, 
EL TU~O VERPERTINO SÓLO SERÁ EN CASO EXTRAOR

DINARIO MJO INDICACl!'.N DEL JEFE lNrEDIATO Y -

SERÁ REM.liERAOO DE ACLERDO A LA [Ey FEDERAL -

DEL TRABAJO, 

JIRrlcULO J3,- Sct1 HORAS EXTRAORDINARIAS, LAS OLE EL EMPLEADO 

TRABAJE EN EXCESO DE LA J<mADA NCRMo\L, SIN -

OLE PLEilll EXCEDER DE TRES HORAS DIARIAS, NI -

DE TRES VECES POR SE/WlA, 

!A:BIENDO SER REMl.fiERADA SÓLO CCN LA AUTORIZA

Cl!'.N DEL JEFE [N!>EDIATO Y LA DEL NOTARIO, 

SóLO PODRÁN SER PAC>\DAS ÉSTAS HORAS C~DO CctJ. 

TENGAN LAS DOS AUTORIZACICNES ANTERIORES, EN -

CASO COORARIO, NO SE CCNSIDERARÁN PARA SU PA
GO, 

JIRrlcULO 14, - EL PERSCNAL EM'LEARÁ EN EL DESEM'EÑO DE SUS LA 

BOOES TODO EL TIEl'l'O NECESARIO DE LA JOONf\LV\, 

PARA EVITAR RETRASOS EN LAS MISf'AS, NO PODRÁ -

EXIGIR HORAS EXTRAORDINARIAS, ~DO EXISTA -

RETRASO EN SUS LABORES, QLE DEBIERCN SER ELABQ 

RADAS EN SU J<mADA N~ SÓLO SERÁ CCNSIDE

RAOO TIEM'O EXTRA,C~DO SEA AUTORIZADO DE - -

ACUERDO AL JIRrf CULO J3 DE ÉSTE ltGWENTO, 
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Mrfa.LO 15,- EL PERSOW.. PRESTARÁ SUS SERVICIOS EN LA Cf1c1 

NA NarAArAL. SALVO EN CASOS ESTABLEC!IXJS y cm 
FlffWJOS COI EL NorARIO, 

AA'rlcu.o 16,- EL NorARro PomA ID«M:R A LOS Eli'LEAOOS re -
sus ACTIVIDAl:ES O re SU LUJAR rE TRABAJO, - -
cumoo AS{ LO~ NEO:SAR!O PARA EL Bl.EN rES{l. 

RRCllO rE SUS Fl.tlC!CJIES, 

ARTtcu.o 17.- EL PERSOOAL IEBERA PRESENrAASE Pl.ffiU.\UelTE A 

SUS LABOOES, Ei.. NOTAR! O O Jm: !Nl-EDIATO PO

T:l.IÁ CXWRCllAR crn EXACTITUD LAS HffiAS LABOPA

oo. re ACl.EROO AL PROCElllM!ENTO QLE SE CREA -
~!ENTE, 

Mr(Cll.O 18.- los RETRASOS Y FALTAS JUST!FICAOO SE CCJISlrE

fWWj, CUA'lOO SE HAYA oomuoo PREVIA.'ENTE EL 

PERMISO CORRESPctID!ENTE l:EL NOTARIO O -EFE IN-
1-EDIATO, 

Mrla.LO 19,- fN CASO rE ENFE'*1llúl O rE FLERZA l'AYCR QlE -

ll1'1DA ACllllR H.. rES81'Eflo rE SUS LABCR:S, EL 

Elf'l.EAOO IEBERÁ CCH.tl!CARLO re ltffDIATO A LA 

CfrcrNA NOTARIAL COI EL Aal!NISTRAOOR o JEFE -

lNl'E!llATO, 
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/!Rr(Ctl.O l!J, - lAs l..AllalES Nl.1-lCA SE PCIJRAN SUSPENJER; séLo -
trn LA AUTMIZAClál !EL NorARIO, 

AAT(a..t.O 21.- fN CASO !E QlE EL EWLEAOO FALTE INJUSTIFICA

t:WENTE, NO TENffiA IEREOiO A PERCIBIR LA RETRl. 
BUCllÍ-l CORRESPrnDIENTE A LOS D(AS QLE NO HAYA 
TRABAJADO, 

DIAS Y lill\R IE PllGO 

rJl.DITULO lll 

AAT(Ctl.O 72. - EL PAGO a:: SlELIXlS y HCJIMARIOS AL PERSCJIAL a:: 
LA NOTARIA, SE HARA LOS DIAS QUINCE Y ÍLTWO -
!E CADA f'ES, EN LA ü=ICINA NOTARIAL, PIJDIENOO 
HACERSE LAS !Ellttl rnEs y !ESClENTOS CLWlOO -
PROCE!lftl, 

/!Rrlru.o 23,- EL PERSCJlAL Fllff\RÁ LOS RECIBOS !E PAGO amES. 
PCtlDIENTES, O BIEN, OTMGARÁ ~STCS A FAV<Jl !E 

LA NorARfA, 

fm(CUl.O 24,- EL SAl.J.illO !E CADA EWLEADO, SEP.Á EL QlE SEA -

ESTIPLVOO EN LA FEOiA Jl:: crnTRATACllÍ-l. 
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flfilfcut.o 25.- EN LO QUE SE REFIERE A LOS AlMtmlS rE SAlAR!O, 
i'.tl!CA'EN"IE LO SER/IN Cl.l'oNOO ÉSTOS ESTÉN AUTORI
ZADOS POR EL NOTARIO Y CcmADOR ff:NERAL., A PRQ. 
PLESTA rE SU JEFE ltffDIATO, 

IESC'flNSO S8WIAl Y VA\ACICNES 

rftPITULO IV 

AArfCU..O 26,- los Ef'PLEAOOS GOZPJIM rE OOS DIAS OC l:ESCA'ISO 
A tA SEW>flA, QLE ORD!NARIA'ENTE SER/IN LOS DIA.5 
SABAOO Y D:J.\INGO, 

ARrfcUL.O '27.- LDs DfAS IE VACACIOOES ANUALES A QlE TENDRÁ~ 
RECl-10 EL PER~L, SERÁ COOFORl>E A LO SIGUIEN
TE : 

!.E lfi Al\O EN AIElNITE : 15 DfAS !lJIWITE EL -
PRlf'ER SCH:STRE !EL Al\O Y LOS Ú..Tlr-«JS J5 DfA.5 
EN EL r-ES te D!C!EM!RE, 

flfilfcu.o 28. - [llS VACAC!GJES NO POI:fl!oN CCWENSARSE cm lfiA -
RE/WERAClfu, 
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D E S P 1 D Q.S 

CAPITULO V 

ARTICULO 29,- EN CASO DE DESPIDO, LA NOTARIA -

ESTARA OBLIGADA A PAGAR AL EMPLEA 

DO SEPARADO, TRES MESES DE SUELDO 

Y 20 DIAS POR CADA A~O DE SERVI- -

CIOS PRESTADOS, 

ESTA INDEMNIZACIÓN NO SERA CUBIER

TA, CUANDO EL DESPIDO SEA POR -

CAUSA Dé VIOLACIÓN DE ALGUNA - -

LEY PENAL O DE TRABAJO Y EN EL -

CASO DE COMPROMETER A LA NOTARIA 

DENTRO DE SUS ACTIVIDADES, 
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P R E S T A C 1 O N E S 

CAPITULO VI 

ARTÍCULO 30,- PARA EL PERSONAL ASALARIADO, LA NQ 
TARfA PAGARÁ POR SU CUENTA AL i,M, 
S.S., LAS CUOTAS OUE FIJA LA LEY -
RESPECTIVA, PARA QUE ÉSTOS GOCEN -
DE LOS SERVICIOS MÉDICOS OTORGADOS 
POR ÉSTA INSTITUCIÓN. 

ARTÍCULO 31,- PARA EL PERSONAL QUE PERCIBE HONO
RARIOS, SE LES PODRÁN AUTORIZAR -
SEGÚN SEA EL CASO, NOTAS DE FARMA 
C!A, GASTOS MÉDICOS, SIEMPRE Y -
CUANDO ÉSTOS SEAN AUTORIZADOS POR 
EL NOTARIO, CONTADOR GENERAL O AD. 
MINISTRADOR, 

ARTÍCULO 32.- Los EMPLEADOS DE LA NOTARIA QUE -
TENGAN MÁS DE UN AílO LABORANDO, -
TENDAÁN DERECHO A PERCIBIR 15 DfAS 
DE SUELDO POR CONCEPTO DE AGUINAL
DO Y 15 O(AS DE SUELDO POR REPARTO 
DE UTILIDADES AL FINAL DEL Aílo, 
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ARTfCULO 33,- [GUALMENTE PODRÁN OBTENER, EN CASO 

NECESARIO Y A JUICIO DEL NOTARIO, -

PRÉSTAMOS HASTA POR EL MONTO DE 3 -
VECES SU SALARIO NOMINAL Y EL PLAZO 

DEL PAGO, NO SERÁ MAYOR DE UN AÑO, 
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OBLI GACI OflES DE LOS JEFES --------
CAPITULO VI 1 

ARTICULO 34.- ··sus OBLIGACIONES SERÁN 

A) HACIA EL PERSONAL A SU CARGO 

1,- INFORMARLE DE TODO.LO QUE NE
CESITE CONOCER PARA EL MEJOR 
DESEMPE~O DEL TRABAJO, 

2,- CAPACITARLO PARA EL DESEMPEílO 
DE SU PUESTO, 

3,- ATENDER SUGERENCIAS LABORALES, 

4,- TRATAR QUE LAS RELACIONES, 
SEAN CORDIALES, 

5,- CUIDAR EN SU UNIDAD DE TRABA
JO, QUE SE EJERZA CORRECTAMElt 
TE EL QfillEti, PARA EL MEJOR -
APROVECHAMIENTO DE SU LABOR -
Y EFICACIA DE LA NOTARIA, 
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e) HACIA LA CLIENTELA EN GENERAL, 

l,- CUIDAR QUE EN LA OFICINA NOTA 

RIAL CON SERVICIO AL PÚBLICO, 

éSTE SE PRESTE CON LA MAYOR 

EFICACIA, OPORTUNIDAD Y AMA 

BILIDAD HACIA EL CLIENTE, 

2,- CUIDAR LA PRESENTACIÓN Y CON

SERVACIÓN DE LA OFICINA NOTA

RIAL, 



OBLIGACIONES DEL PERSONAL 
------ ---

ARTICULO 35;-

ARTICULO 36.-

CAPITULO VI 11 

ESTARÁ OBLIGADO A CUMPLIR CON LAS 

DISPOSICIONES DE CARÁCTER LABORAL, 

QUE LES SEAN INDICADAS POR SUS JE

FES INMEDIATOS, 

ADEMÁS. ESTARÁ OBLIGADO A 

ATENDER AL PÚBLICO CON LA MAYOR -

CORRECCIÓN Y AMABILIDAD, 

B) OBSERVAR BUENA CONDUCTA, TANTO DE~ 

TRO COMO FUERA DE LA NOTARIA, 

c) EJECUTAR SU TRABAJO CON EXACTITUD 

Y CUIDADO RESPECTIVO EN LAS ACTIVl 
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DADES NOTARIALES, 

D) COOPERAR CON TODO EL PERSONAL DE -

LA OFICINA, 

E) CUIDAR Y MANTENER EL PRESTIGIO, -

BUEN NOMBRE E IMAGEN DE LA NOTA-

RIA, 

F),- PRESENTARSE PUNTUALMENTE AL DESEM 

PE~O DE SUS LABORES, 
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QUEDA SUJETO A PROHIBICIONES -- --- - -----
1,- SUSPENDER O ABANDONAR SU TRABAJO -

O SALIR A LA CALLE EN HORAS DE TRA 
BAJO, 

2,- UTILIZAR MEDIOS DE COMUNICACIÓN --
0 DE TRABAJO PARA ASUNTOS PARTICU
LARES, 

3.- FALTAR SIN CAUSA JUSTIFICADA O SIN 
PREVIO PERMISO, 

4,- SUSTRAER DE LA ÜFICJNA, DOCUMENTOS 
PAPELES, PROTOCOLOS Y PERTENENCIAS 
EN GENERAL DE LA NOTARIA, SIN PRE
VIO PERMISO DEL NOTARIO, 

5,- REALIZAR ACTIVIDADES AJENAS AL TRA 
BAJO DENTRO DE LAS HORAS LABORABLES, 

6,- EJECUTAR ACTOS QUE PUEDAN PONER -
EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE LA NOTA 
RIA O DEL CLIENTE. 
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7,- COMUNICAR A CUALQUIER PERSONA O EM
PRESA, SECRETOS E INFORMES SOBRE -
ASUNTOS: TANTO DE LA NOTARIA, COMO 
DE SU CLIENTELA, 

8,- ALTERAR• MODIFICAR O FALSIFICAR DO
CUMENTOS PROPIOS DE LA NOTARIA O DE 
LOS CLIENTES, 

9,- PRESENTARSE A SU TRABAJO BAJO LOS -
EFECTOS DE BEBIDAS ALCOHÓLICAS Y -
DROGAS O INTRODUCIRLAS A LA ÜFICINA 
NOTARIAL, 
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SANCIONES 

· CAPITULO IX 

ARTICULO 37.- LA' VIOLACIÓN DE CUALQUIERA DE -

LAS DISPOSICIONES ANTERIORES, -

SERÁN CASTIGADAS DE ACUERDO -

A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO -
Y AL CRITERIO DEL NOTARIO. 
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AUTORIZACIONES 

CPPITLlO X 

J\rrrfaJLO 38,- lAs PERSO>IAS QLE SOL!CIT/>N EL PAGO IE ALGIÍl -

cmCEPTO: sá..o SERÁN AUfORIZAOOS POR EL NrrrA

RIO O JEFE !N!flllATO, TRATÁN!XlSE rE GASTOS -

rE ALGLt!A Cl'ERAC 1 á-l , 

flJE1>s, LOS VALES PAAA PAGOS PERSCJIALES O GAi 

TOS IE EJECUC!á-l, SERÁN AUTOOIZADOS Pal EL -

WrrA!XlR Í:ft.ERAL O AIMIN!STRAOOR. 
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5,4) I:l:SMROU..O Y EJECU:!ÓN !EL f'l!NUAL !E ÜRGANIZACION 

Y PROCEDl MI ENTOS, 

!:E ACUERDO A LA CRG.INIZAClál QLE SE TIENE ACTl.W.1'EN

TE EN LA NarARfA, ES NECESARIO HACER ALGUmS CN1BIOS 

WlFOR/t AL F\.NC!OIN1IENTO Y ll:SARROLLO OCL SIOIDIA 

OC Cct-iPUfO, EsTE ACTUAL'ENTE ESTÁ DI SEfWJo PARA -

TENER LN CCTffROL INTE~lO SOBRE LAS <l'ERACICTlES REALL 
YJJAS EN LA NoTARlA: DES!E SU INICIO HASTA SU TERl-11-

NACJÓ'/ O ENTREGA AL CLIENTE. 

POR LO TNlTO SE PROPCTlE llM NI.EVA ÜlGNIIZAClá~ PARA 

MW'TARLA A LA COl1'UfADORA, A EFECTO OC TENER LN - -
Jll.JEN APROVEOWIIENTO SOORE ELLA Y AS! EVITAR OCSVJA

ClrnES EN EL !ESARROl..LO tE LA OPERAClál, [STA ÜlGA 

NIZAClétl, SE BASA EN PRINCIPIOS !E CCNTROL, EN OCMX: 

EL NOTARIO PODRÁ REVISAR C/1JJA lliA DE ELLAS. 

&l CCNSECUE~l'.:IA, TODO EL PERSCNAL OCBERÁ CUWLIR EN 

LN PRINCIPIO CCl'l EL ~UAL OC ÜRGANIZAClál Y f'ROCE-

DIMIENTOS, E IITTEGRARSE AL TRABAJO QLE SE LE ENCO- -
MlENDE IX ACUERDO AL MISffi, ESTABLECIDO Y SEl'lALADO -

NífERIORIHITE, 

los ABOOADOS SEGUIRÁN WITANOO CCl'l 005 SECRETARIAS, 

SE TENrnÁ ll<A PERSONA ENCARQ\!JA tE SOL! CITAR Y PLAS-
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MAR EN LA CCWUTA!JOOA, LOS TRÁMITES PREVIOS PARA DIS. 

POSIC!ál OC LOS MJSfl:G, 

los Asrxwx:t3. foNOTAR.41 EN LA LAAPETA TODOS LOS I>\TOS, 

Ca-10 Sil'l : AAECEIENTES OC PROPIEDAD, llo!.nAS PRf. 
DIAL Y oc /lc,UA, AvAf.úo, SuPERFICIE, LINJXROS, C.OuN
DilNCIAS. Jh.iICILIO y TELÉF!llO OCL U.IENTE. ASf CI)>'(), 

TODOS LOS OOClH:NTOS NECESAH!OS PARA LA El.ABORACI éN 

OC LA OPERACI Ó'I, 

i.!Js TRÁMITES O OOClJ'ENTOS NECESARIOS, r.EBEN SER SQL 

CITADOS AL DfA SIGUIENTE QLE SE llBPA EL EXPEDIENTE -

O SE RECIBA'I !XL CLIENTE PARA LA REAL!ZACiéN !X LA -

OPERACJéN, 

LA (),qpETA SERÁ PASA!lll PRlfEIW'ftf!E A LA WA PARA -

r.EPÓSITO JU ANTICIPO !EL EXPEDIENTE Y LA WERA LA 

PASARÁ A LA PERSOOA OC TRM~ITES PREVIOS PARA QLE - -

SEfoN SOLIC!TAllOS ÉSTOS Y foNOTADOS EN LA CCl>PUTAfXlRA, 

No SE SOLICITARÁ NJNG(N TRÁMITE, SINO SE HA ENTREGA-

00 EL /lNTI CIPO A LA WA, YA OLE Cil'l ÉSTE SE PAGl>IlÍ>N 

TODOS LOS TRAMITES PREVIOS, 

LA PERSOOA ENCARGADA OC LO ANTERIOR, TA'IBIÉN REALIZA 

RÁ LOS re Posr-Fll'J'A, EN EL CASO QLE AS! LO INOJOlE 
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EL NOTARIO O EL f.w:;t.oo, PlESTO QlE HASRÁ ALGLNAS SE_ 
CRETAR!AS DISPCX'l!BLES PARA DICHO TJW\!TE, 

los ABOGADOS TENDRÁN lN HORARIO PARA SUS ACTIV!!JA[ES, 

A EFECTO IE QlE EXISTA lN ORDEN AIECUADO EN LA Ü1GA
N!ZACIÓ'l OC LA NOTARfA, EL CUAL SE SWETARÁ AL SI- -

GUIENTE PROGIW\11, 

PRXiR/fflCIG'l !EL DIA 

9,00 HIS. 11;v¡s¡á¡ IE OPERACICX'lES POR HACER, 

10:00 llJS, 11:vrsrá'l IE TflÍoM!TES PREVIOS y PosT-

FIRl'A. 

10:30 HIS. 0RGAN!ZAC!Ó'l OCL TRABAJO E INICIO --
IEL MlSf-0, 

CCX'lSULTAS, FIRMAS CCX'l CUENTES, Uk 
MADAS TELEFÓ'l!CAS, 

15:CO HIS, i1:VlSlál OC OPERACICMS POR ELABffiAR 

11:vrsrá'l IE PROTOCOLOS, 

15:30 HIS. fB/ISHN !E TIWlAJO EN tfNEAAL 
( DIARIO Y NITERIOR ) 

16:00 HIS, Trnl!NACICN, 
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EJ.. HORARIO QUE TENffiÁ EL NOTARIO PAAA FIWA [E DOCU

~EITOS, TESTl~\'.NIOS Y AUTORIZACIC?lES, SERÁ EN 005 -

OCAS!OlES : 

LA PRJlffi'\ A lA'l 10: 00 HR;, 

LA SEGLNM A lA'l 14:00 HR;, 

EJ.. NOTARIO TENmÁ SUS CITAS A LAS 11 :00 HRS .. Y DE LAS 

11:;{) HRS, 8~ ADELANTE HAAA SU REVISiéN Y COISlLTAS 
COI LOS (\J3IX;AOOS, 

EJ.. CAMllO FfSICO EN LA ÜlGANIZACiéN, SERÁ EL SIGUIEt:l 

TE : 

SE TENDRÁN 2 SALAS EXCLUSIVAS PAAA SECRETARIAS Y ~S
TAS TENDRÁN UNA TER-!INAL [E LA cctl'UTA!XlRA, TA.'UJIÉN 

ESTARÁ CERCA LNA ll·l'RESORA PAAA AGI L!ZAR EL MJvIMIEt:l 

TO Y EL TRABi\JO, 

HA!lRA EN i1:CEPCiál LN AUXILIAR !EL NOTARIO PAAA ATEt:l 

I:ER AL CLIENTE Y IWlLE INSTRUCTIVOS [E LAS Cl'ERACIO

NES; ASI MISm, ENCAMINARLO CC?l EL flaCXWXJ INDICAOO, 
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TA'i!IÉN EXISTIRÁ ltl flJJOOMXJ REVISOR OC Ton.\S LAS Cl'E

RACJCNES OC LA NcrrARfA, Y NO ATENOCRÁ A LOS CLIENTES 

POR SU EXTRE/>P CUJDAIXl EN LA REVISit'.N GENERAL; QUIEN 

TENDRÁ A SU CARGO LAS SJGUIEITTES ACTIVJJJACES : 

!1:v1s1á1 oc ESCRITURAS EN GENERAL. NlTES oc PASARLAS 
AL PROTOCOLO, 

UxJRDJNACIÓ'l cm EL AUXILIAR ENCARGADO oc LOS APÉNDl 

CES, YA QUE ÉSTE OCBE ESTAR REALIZA!Xl AL MISM'.J TIEM

PO OCL PP.SE OC LA ESCRITURA, 

FI R'ARÁ AL l'ARGEN EN EL PRcrTOCOLO CUi\NOO YA ESTÉ AU

TORl ZADA Y FIRl·\o\Illl LA MISI·\<\, 

AurORIZARÁ TODAS LAS ESCRITURAS, 

HABRÁ flaOGAJXJS ESPECIALJZAOOS EN CADA TIPO OC Cl'ERA

Clál CCl"P PUEOCN SER : POOCRES, CANCELAClalES OC Hl 

PcrTECA, CO'PRAVEITTA, COTEJOS, ETC, 

El PERSalAL ENCARGADO OCL PASE OC ESCRITURAS, SÓLO -

LO HAP.Ñl cm LA AUTORIZACiál OCL ffiCl3ftJXJ REVISOR, -

QUE AL MISl'.0 TIE~PO UEVARÁ CCTITROLES M.\S EXACTOS -

SOBRE LAS OPERACJCNES Ca-'() sm : REDACCJál, FIRl'AS, 

NcrrAS E IMPUESTOS uau1DAOOS, 
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lN Pl..NTO lwcmA'ITE !:E SEÑAi.AR, ES CLJ.\NOO EL ABffiAOO 
li.EVA ASLNTOS AJENOS A LA NOTARIA, ccrn SON l:E TRÑ·\L 

TE JUDICIAL, INSCR!BIÉNOOSE EN LA LIBRETA !:E E>:PEDIEl:i 

TES PARA TENER Ltl CONlROL SOBRE LOS MISl-05, PERO SE 

IEEE ACLARAR QLE EN EL TRÑ-llTE NO llíl'ERVIENE LA NOTA 

RIA, PORQLE EN ÉSTO NO EJERCE LA FE PL!JUCA EL NOTA

RIO Y AS! EL CLIENTE TENGA CONOCIMIENTO l:E ELLO, 

SE LE DAf'Á POR ESCRITO ÉSTA SlTl.lAClá~ Y EL CLIENTE -

Fl~·'ARÁ l:E CO'IFORMIDAD !:E QLE LA NOTARIA NO SE HACE 

RESPONS/lllLE tE ESA OPERACIÓI, EL flsOGtJJO DEBE CITAR 

AL CUEllfE POR LAS TAROCS PARA QLE AS( NO SE ltITE-

RRU'l'A EL l:ESARROLLO l:E LAS a>ERACIO~ES NO~·'ALES -

( NOT MI AlES l . 
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5.5) BENEFICIOS y UTILIJ}IJ) DE APLICACIÓN ra llmtW. DE 

ÜRGANIZACJéfl V PROCED!MIENTCS. 

LA IM'LANTACiéfl rtL MANuf>l.. DE ÜRGNHZACirn v PROCE

DIMIENTOS fEITTRO DE LA NOTARIA, AFro.JNIÁ ~SLLTA
OOS FAVORABLES EN EL r:ESARROLLO DE U\ MISMA, YA QLE 

SE TENr:RÁN CORRECTA'1EtlTE l:fllNEAtl'.JS LOO PUESTOS ES

PEC(FICCS, AS! MJsm, su; FUllCIONES y CBLIGACIOJES, 

l\DEHÁS fE AUTENTI Fl CAR CLARNHITE SU AUTOR! DAD Y AL 

MISMO TJEl'1PO SU RESPOl'ISABIUllA!l, 

[E LA MISMA FORf'A, <DNTIEllE UN PERFECTO Y a.ARO /lNÁ
USJS DE LA TRAYECTORIA r:E LA AcT!VlDAIJ NOTARIAL, -

EVITf.NDO CUALQUIER r:ESVIACl~I QUE TRAIGA COl'ISIGO U~ 

E~OR EN EL rESARf\IJLLO tE ALGUl'IA OPERAC l ÓN LLEV NJA -

EN LA NOTARIA PÚJUCA, 

Err LA EJECUCIÓN y PUESTA EN PRÁCTICA. DEL MANu.\L rE 

ÜRGANIZACIÓN Y PROCEDIM!Ellfos, SE DEBERÁ tE corsn:e
RAR TN-BIÉll EL flEGLA'lE/ITO INTERIOR DE TRABAJO, PUES

TO QLE ÉSTE LD APlJfAflÁ EN U\ Til'IA DE DECISIONES V -

OCSEM0Ef.Q DE CADA UllO rE LOS E}PLEADOS DE LA NoT AR! A. 

Asf ca-o, LAS OBLIGACICl'lES al.E OOlEN oc TENER PARA -

LA MEJOR AtECUACIÓll DE UU\ ÜR&'\IHZAClál AI:MlNISTRATl 

VA V DE LA APLICACIÓll, PASO A PASO, J:EL PROCESO Arr
MINISTRATJVO, 



lo SEÑAl..ADO f>/'ITERIORl-El'/TE, ES T~IJO EN CCNSIIERA

C!Gl !E QUE OJAl..QUIER INNOVAC!Gl QUE SE 11'/TROOOZCA -

A UNA twRESA, SE IE&RÁ EXPLICAR CLARA Y Ar.€CUADA-

f'El'ITE A TODO EL PERSCNAL, !EL PORQUE !E SU APLICA- -

CIGl Y !E LOS ~SULTAIJOS QUE SE OBTENDRÁN, 

Ar.f.Wls, !E a:tlTAR cm EL AP(J{O y AUTCR!ZAC!Gl !E LA '*' ALTA JERARQU(A QUE ES EL NOTARIO PúBuco. 
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CONCLUSIONES 

Et. ENFOOLE r.ENERAL QlE COOT!ENE EL PRESENTE SEM!NAR!O OC -

INVESHGAC!W Al111NISTRATIVA, ES EL tE M:lSTRAR LA l~PORTNl
CIA Y RELEVNICIA 00: TIENE LA FWClá-l !E LNA NOTARIA PRINC.L 
PAl.l'EllllO EN l"ÉJ([CO, YA QLE ÉSTA IEEE oc CCNTAR cm TO!XJS -

LOS EW'ENTOS NECESARIOS PARA EJERCER LA FE PúJU CA Y BRIN

DAR LN SERVICIO REPRESENTATIVO rE EF!C!ENC!A, CALIDAD Y CQL 

TROL, 

POR LO TIWTO, OCNTRO IE SUS COU\BORArolES t1's CERCf.NOS EN -

LA ÜFICINA NOTARIAL. IUlE l:E CCflTAR cm w PROFESICNAL CA-
pp;¡_,. CUIDAOOSO Y ÉTICO, tE ORGNllZAR SU LABOR IENTRO IE SU 

EJERCICIO l:E FLNCICNARIO Plmuco, EN ESTE CASO EL NOTARIO 

Plmuco NECESITA rEL AUXILIO y ASESCRIA oc LN LICENCIAOO EN 

l\a41NISTRAClétl, TIWTO EN ASPECTOS l:E ORGllNIZAClál rE LA ÜFL 

CINA NOTARIAL, CCMO EN ALGLNOS CASOS GmSEJERO PRIVAOO EN -

SUS Q?ERACICNES FINNlCIERAS, 

LA NECESIDAD IR NOTARIO Pú!luco [E AUXILIARSE y APOYAASE -

IH f'ROFES[CNISTA IWTERIOR, SURGE tE LOS SIGUIENTES PUfTOS: 

D I:Escmoc1MtENTO oc LNA Pi..mEAc1ltl ArM1N1sTRAr1vA. 

2) ESCASO a:tlOCIMIENTO 1:E LA ALMIN!STRAClá~ EN GENERAL, 
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3) f"EJORAMIEITTO Y t.ESARRCUO t.E LAS CPERACICfüS AIY>llNl.S. 

TRATIVAS, 

~) NECESIDAD t.E EFICIENCIA EN SERVICIO N... PÚJL!CO, 

5) frt.iOCER A!J11NISTRATIVA"ENTE SUS RESULTAJXJS rE CPERA

CIÚJ, 

6) ¡\pROVEOWllENTO rE LOS RECtnSOS 1-'ATERIALES, HltWIOS 

Y TtCNICOS, 

EL Arl'11NISTRA!XJR ES LN PROFES!a4AL QlE POR SU PREPARAClá4 

f>JJ13.WiAAÍl LA EFICIENCIA r:EL SERVICIO, l·EJORARA EL l'<'IBIErvrE 

ORMNIZACICT;AL Y Af:El'ÁS, EJERCERÁ lJI TI PO !E CCNTROL M:E

CUAOO Y DIRIGIDO N... BLEN r:ESARROLLO Y t.ESEM'EÑO t.E LA LA
BOR EN CUALQUIER ENTIDAD ECCNÓ1ICA O !E SERVICIOS CCT-1:) LO 
ES u;A NorARIA Púiu CA. 

1~8) 



~ 1 B L 1 O G R A F 1 A 

~) ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, TOMO 1 Y -
11 - Lic. AGUSTIN REYES PoNcE. 
EDITORIAL LIMUSA - MÉXICO. D.F. 1982. 

2) PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN, 
NUEVA EDICIÓN - GEORGE R. TERRY 
EDITORIAL CONTINENTAL - MÉXICO, D,f, 

1982. 

3) EL PROCESO ADMINISTRATIVO, 
LJc, JOSÉ ANTONIO FERNANDEZ ARENA. 
EDITORIAL DIANA - MÉXICO. D.F. 1983. 

4) ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
FERNANDO ARIAS GALICJA, 
EDITORIAL TRILLAS - MÉXICO, D.F. 1983. 

5) DERECHO NOTARIAL Y DERECHO REGISTRAL, 
Luis CARRAL y DE TERESA. 
EDITORIAL PoRRúA - MÉx1co.D.F. 1983. 

6) LEY DE HACIENDA DEL DEPARTAMENTO DEL -
DISTRITO FEDERAL, 
EDICIONES ANDRADE - MÉx1co, D.F. 1983. 

llf.l) 



~) LEY DEL NOTARIADO PARA EL DISTRITO FE
DERAL, 
EDITORIAL PoRRúA - MÉx1co, D.F. 1983. 

8) CóDIGO CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL. 
EDITORIAL PoRRúA - México. D.F. 1984. 

9) CóDIGO F1scAL DE LA FEDERACIÓN, 
EDITORIAL PoRRúA - MÉx1co. D.F. 1984. 

10) LEY FEDERAL DEL TRABAJO, 
EDITORIAL PoRRúA - MÉXICO, D.F. 1983, 

150) 



ANEXOS 

ACATN1IENTO 

A~CEL 

PSENTM 

AIJfENTI OOJR : 

GLC&.RIO !E TE~INOS 

~Gl.A A SEGUIR O NOR'IA re D!SPOS!- -

crá-1. 

f'Eso ANT!GlKl re JJl CENTÍGlWOS. 

LlllRO EN EL W\L SE t:EPOSlTAN LOS -

00Cll>1ENTOS A QLE SE REF! EREN LAS Es
CR!TURAS O flcTAS OUE FORl'Wl PARTE -

J:EL PROTOCOLO, 

fsPEClAL!STA EN ESCRITURA Y CALlGPA-

FfA, L'i:FENSOR l:t LA H;, 

TARIFA OFICIAL QUE FIJA LAS CANT!Il'l

DES A SATISFACER Pal OCREQ-100, 

J NCLU!R Ltl HE010 EN LN IXlCIJ'ENTO, 

f'ERSONA CAPl\l. LE DAR VERACIWJ Y VA

Ll!EZ A LOS COOTRATOS, OPEflAClC«ES -

O DOCll-ENTOS , 
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aJFP.Jl.DIA 

CHELINES 

ESCRIPA 

EXCEIE'lCIA 

INDICE 

IIBTRl.tENTD 

lfMSTIID 

SELLO rE PLCMJ QlE LI.EVAN ALSJl'KlS -

!DClMENTOS POOTI FI CIOS, EsCR!TO -

SOwtlE J:EL PAPA QlE LI.EVA ESTE SE-

u.o. 

CoNGREGACI ÓN ~Ll GIOSA, ClNO FIN ES 

LA PERFECCIÓN Y LAS PRÁCTICAS RELl

GlffiAS rE SLS MIEMlROS, 

fuNED'I FRACCIONAAIA INGLESA QlE CO-

RRESPO!u:t A LA VIG~SIMA PARTE CE U'l'I 

LIBRA. 

Ncx-sRE ANTIGUO ooxi A LOS MENTI CA

lDRES O NOTARIOS, EN EL J:ESEl'l'EP.O -

CE SU ACTIVIDAD, 

flNCIONARIO QLE CESA EN SU CARGO, 

lNDICAIXJR O LISTA, L'E LOS OTORGANTES 

rE EsCR!TURAS EN LOS PROTOOOLOS, - -

( ALFABET! ctn:NTE ) ' 

~bmRE PARTICULAR QUE SE LE DÁ A -

LAS EscR!TURAS o ACTAS NoTARIALES. 

ACCIÓN Y EFECTO IE OTCllGAR UNA D!GQ 

DAD, EN ESTE CASO f1:: PúlUCA, 
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r-wilSTM!Xl 

Ol.DGMRJ 

PASAR o PA'lE 
DE ESCRI TIJRA'l : 

PATENTE 

PíllTOCOlD 

RlBRICA 

SEUD 

Sl.PERIOR EN EL ORIEN CIVIL Y MINIS-

TRO IE JLSTICIA, 

TESTAi'ENTO ESCRITO POR SU PROPIO TES

TAWl IE SU PUfb Y LETRA, 

ACTIVIDAD CORRESPONDIENTE A LA COLOCA

CIÓN E INTEGRACil'.tl IE lA5 EsCRITLRAS -

EN EL PROTOCOLO, 

lEREOiO EXCLl.51\U IE REPRESEllTACIÓN, 

A) REGLA IE CEREITTllAL DIPLCl'lÁTICO, 

PROPIO IE Acros OFICIALES. 

B) ACTA IE LN TRATADO O CCl'IVENI O, 

C) LIBRO IE ESCRITLRAS O IXJCU'ENTCG 

QUE Cl.5TODIA UN NOTARIO, 

ilAzGO QUE SE PONE IESPlÉS IE LA FI PJ'A, 

UTENSILIO PARA ESTA'U'AR, EN !XlCU'ENTCG 

OFICIALES, QUE A.5EGURA LA VAL! DEZ IEL 

!DCU·\ENTO, 

153) 



Tf>BUl.ARIS 

TESTIM.1110 

f'ERSOO ENCAffiA!JA U:: FUNCI OOES !EL -
CENso y v1G1wc1A re IXX:1.t'ENTos OFl 

CIALES, t>S! a:m EL rES8f'Ef.o rE FE
DATARIO EN Acros Púiuros. 

Üll'IA O TRNlSCRIPCIÓN ÍNTEGRA rE lfiA 

EsCR!Tl..flA O kTA NOTARIAL. 

TERCERA PARTE te lN ADARME, 
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