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InTRODUCCIEN

LA FnciO DEL Notario PUBLICO, ES POCO CONOCIDA. A LO
QLE ME REFIERD AL TECIR,ESTO ES QUE EN CIERTOS CASOS LO CONSL
TERAN COMO N SIMPLE AUTENTICATOR TE FIRMAS 0 UNA PERSCNA GLE
SOLO SE DEDICA A FIRMAR DOCLMENTOS,

LA LABOR DEL NoTARIO PUBLICO BIEN COMPRENDIDA, CONSTI-
TUYE LN VERDADERO PROFESIONALISMO., PODRIA ASEGURAR GUE SIN SU
INTERVENCICN OPORTUNA, EFICIENTE Y ETICA, GUIENES SOLICITANES
TE TIPO DE SERVICIOS, SERIAN VICTIMAS DE ENGANOS, FRAUDES Y -
ABUSOS,

PoR ELLO ES IMPORTANTE LA FUNCION DE ESTE PROFESICNIS-
TA, YA GUE SI UNA SOCIEDAD NO TUVIERA WN HNOTARIO DE SU ABSOLU
TA CONFIANZA, QUIEN PODRIA AUTENTIFICAR LAS RELACIONES INICIA
LES ¥ POSTERIORES DE INTERDEPENDENCIA ECONOMICA, O LOS ACTOS
JURIDICOS TE LOS QUE SE DERIVAN OBLIGACIONES Y DERECHOS, © EN
UNA SIMPLE OPERACI(N DE COMERCIO, O CUANDO SE TOMA POSESIGN -~
DE (N BIEN, EN ESTAS SITUACIONES.ES CUANDO SE NECESITAN LOS
SERVICIOS DE UNA PERSONA ESPECIALMENTE CAPACITADA EN ESTE Ti~
PO DE SERVICIOS CON RESPONSABILIDAD MORAL PARA PRESTAR O DAR
GARANTIA ¥ VALIDEZ A LAS TRANSACCIONES,

Es TAN IMPORTANTE CONOCER LOS SERVICIOS DEL NoTARIO ~
PiBLICO. QUE EN EL (AP{TULO PRIMERO DE ESTE TRARAJO DE [NvEs-
TIGACIEN ADMINISTRATIVA COMENTARE LOS ANTECEDENTES HISTORICOS
IE ESTE SERVIDOR! POSTERIORENTE EN EL CAPITULO SEGUNDO SERA



LO TODAS LAS OFERACIOHES EN LAS QUE INTERVIENE © EJERCE SU [

PipLica, en L Cap{TULO TERCERO MENCIONARE SUS RESPONSABILITA-
DES Y SANCIONES €1 LAS QUE PLEDE INCURRIR, tn £L CapfTino -
CUARTO CONTEMPLD LA ADMINISTRAGION EN SENERAL, APLICADA A LAS
NECESIDADES TE A HoTAR(A FIBLICA, PROPCHIENDOD LN MOCELO I -
ProcESG ADHINISTRATIVD GUE CONSILERD CONVENIENTE Y ALECUADO =-
A SUS MECESIDATES. EN EL (LT1MO CAPITULD TRATARE U TEMA —-
REALMENTE NUEVO PARA ESTE TIPO DE SERVICIOS, O SEA PARA UNA --
Notaria PUBLICA, QUE ES LA APLICACIGH O +ETORO [E TRABAJO --
A BASE DE INTRODUCIR LA COMPUTACIEH, ADECUANDOLA PARA UN PRO—
GRAMA IE ACCICH EF1CAZ EN ESTE HOVEDOSO CAPO LE LA ERA MCIER-
NA.

LA INICIATIVA PARA REALIZAR EL PRESENTE SEMINARIO [E --
INVESTIGACION, PROVIENE DE QUE EN ESTE TIPO DE SERVICIOS 10 SE
CLENTA CON ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA EJECICIGH Y DE-
SARROLLO [E LAS LABORES HOTARIALES, OUE ESTAS DEBEN ESTAR —
ENCAMINADAS AL LOGRO DEL (BJETIVO PRIMORDIAL, BASANDOSE EN - -
TEONICAS ADMINISTRATIVAS Y CON LA COLABORACION DE U{ PROFESIQ
NAL EN ESTE CAPO,



CAPITULO I

ANTECEDENTES



|
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1,1>  Daros HISTORICOS

ES NECESARID PARA COMPRENDER WN TEMA, SE TOQUEN EN PRL
MER TERMINO SUS ANTECEDENTES, Y LOS DEL NOTARIADO QUE DIERON -
ORIGEN AL PRESENTE COM) CONSECUENCIA DE HECHOS ANTERIORES, NO
50L0 EN MEXICO, SINO TAMBIEN EN EL MLNDO.

LAS LINEAS QUE A CONTINUACION SE PRESENTAN SOLO PRETEN
DEN DAR LNA [DEA GENERAL, MAS NO UN TRATADO HISTORICO EN EL -~
MUNDG,

* O ISRAEL

Ewn este Pats, et Escrima o Novario, Edercia wa Fe PUBLL
CA EN VIRTUD DE SUS CONOCIMIENTOS CALIGRAFCS, EXISTIAN VARIAS
CLASES DE ELLOS Y PERTENECIAN A DISTINTAS CLASES SOCIALES, AS{
MISMO coNoctDos como Escrimas teL Rey, e LA Levy el Puesio -
Y DEL ESTADO, LOS CUALES PRESTABAN SUS SERVICIGS SEGIN EL CASO
Y JURISDICCION QUE LES FUESE ASIGNADOS,

* EGIPTO

SE TIENE CONOCIMIENTO DE QUE EN ESTE Pals, Los ESCRIBAS
ERAN GENERALMENTE LOS SACERDOTES, LOS OUE SE HACIAN ACOMPARAR
POR UN MAGISTRADO, REDACTABAN CONTRATOS E IMPONSAN EL SELLO IE
FUNCICNARIO,

*  DERECHO NOTARIAL ¥ DERECHO REGISTRAL. LUIS CARRAL Y -
DE TERESA, EDITORIAL PORRUA, S.A. MEXICO, D.F. 1945
PRIMERA EDICION,

D



L0S DOCUMENTOS ENCONTRADOS HASTA NUESTROS DIAS, EN - -
EAIPTO, SON LOS MAS ANTIGUOS QLE HABLAN DE LOS Notarios o Es—
CRIBAS,

* GRECIA

Mo PODRIA PERMANECER AL MARGEN DE ESTE RESMEN HISTO-
RICO, PUES A ELLA SE DEBE LA ALTA CIVILIZACI(N, LA FILOSOEfA,
LAS BELLAS ARTES Y LAS CIENCIAS, LA HERENCIA PoLITICA IE —
LOS GRIEGOS SE BASA EN TRES PLNTOS, QUE SN !

1,- EL CONOCIMIENTO DEL CIUDADAND, ANALIZANDO SUS DE-
RECHOS Y OBLIGACIONES,

2.~ EL CONCEPTO IE SOBERANIA POPULAR BASALO EN EL DE-
SEO DE LA MAYORIA,

3.~ [L RESPETO Y ACATAMIENTO DE LAS DISPOSICICNES LE
GALES,

Los PUNTOS CITADOS, DIERON OR{GEN AL APOGRAFO O NoTA--
RIO, QUIEN ERA EL FUNCIONARIO PUBLICO ENCARGADO DE LA REDAC- -~
CI(N Y FORMALIDAD DE LOS TRATOS PUBLICOS, LAS CONVENCIONES Y -
CONTRATOS QUE ACTUALPENTE SE LLEVAN A CABO EN uiA NoTar{A,

O OROMA
A QUIEN TAMBIEN SE LE CONOCIO EN EL PASADO COMO LA - -

' Idem
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ORan LEGISLADORA [EL MUNDO OCCIDENTAL, DIO A LA HUMANIDAD SU -
CREACIN CIVILIZADORA MAS IMPORTANTE Qe FLE €t [TERECHO ROMA-
N0, EL cuaL AN HOY SIRVE coMO FUNDAMENTO TEL DEREGHO CIvIL —
DE TODOS LOS PLEBLOS,

AL 1GUAL QUE EN GRECIA, DEBIDO AL ALTO GRADO [E CIVILI-
ZACION GUE ALCANZO, SE HIZO NECESARIA LA PRESENCIA IE LN =~
FUNCIONARIO PUBLICO, CONOCIDO ENTONCES coMo  TABULLARIS, ~ -
QUIEN DESEMPERABA FUNCIONES OFICIALES DEL (ENSO Y POR HABITO -
DE TENER EN CLSTODIA LOS DOCLMENTOS OFICIALES, SE GENERALIZO -
LA PRACTICA TE QUE LLEVARAN A CABO LA fE P(BLICA Y REALIZAR ~
ANTE ELLOS LOS CONTRATOS, TESTAMENTOS Y OTROS ACTOS GUE REQUE-
RIAN DE LA MISMA,

* INGLATERRA

En EL Afio DE 1292, A Joun BusH SE LE OFORGG EL NOMBRA—
MiENTG DE Notarlo PUBLICO, SE CUENTA QUE ENTRE SUS  ACTOS IE ~
TRABAJO CCBRO AL Papa NicotAs TV, 100 GHELINES POR LA TRANS—
crRIPCIOn tE tNA  BULAS,

EL f8ap 1t LA (ATEIRAL DE WINCHESTER ESTABA FACULTADO
PARA NOMBRAR A DOS NOTARIOS E INVESTIRLOS IE€ FE PiBLICA WNA -
VEZ QLE ESTOS [EMOSTRARAN SU APTITUD Y JURAR FITELIIAD A LA -
Smaa SEDE ¥ AL 1MPERIO.

* dem
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SE PUELE DECIR QUE LoS NOTARIOS EN LO GENERAL ERAN SA-
CERDOTES EN TIEMWPOS DE Ricarmo 11, FUE cuanDo FUERON SEPARA--
DAS LAS FUNCIONES ECLESIASTICAS [E LAS CIVILES AS{ MISMO CEN--
TRALIZANDO EN LONDRES LA REDACCI(N DE CONTRATOS Y DOCUMENTOS -
EN FORMA LEGAL.

* FRANCIA

Los ANTECEDENTES DEL NoTARIADO FRANCES , SURGEN LDESDE -
LA EpAD MEDIA, FELIPE EL HERMGSO PUBLICO LA ORDENANZA IE - - -
MMIENS SOBRE PROTOCOLOS. CIRCUNSCRIPCICNES TERRITORIALES Y RE-
GIMEN DEL DESPACHO PUBLICO.  SIN EMBARGO, FUE WASTA EL 10 DE
#aRz0 oE 1803, cusnpo LA LEY DE VENTOSO REGLAVENTO FUNDAMENTAL-
- MENTE EL NOTARIADO: ESTA HA SIDC LA PIEDRA ANGULAR DE TODAS —-
Las LEYES NoTARIALES EUROPEAS MODERNAS,

* ARGENTINA

AL 16UAL QUE TODOS LOS PASES LATINOAMERICANOS TIENE -
UNA GRAN INFLUENCIA ESPAROLA,  EL HoTAR1O ARGENTINO ES REGIDO
DESTE EL ARO DE 1880, SU CARACTERISTICA ES LA DE ABSOLUTA - -
AUTCHOMEA COM QUE CADA PROFESIONAL ACTUA,

No ES Wi FLNCIONARIO PUBLICO, SINO U! PROFESIONAL SUJE
TO A LETERMINADAS NORMAS EN CUANTO A LA FORMALIDAD DE SU EJER-
CICIO, PERO COM WA GRAN INDEPENDENCIA EN SU LABOR.

* Tew
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EL NoTaR1O ARGENTING, ES DENCMINADO ESCRIBANO DE PE—
GISTRO, YA QUE EL TITULO pE ESCRIBANO ES CONFERIDO POR LA UNI--
VERSIDAD COMO UNA GRADUACI(N ACADEMICA, CQMO LA DE MEDICO O ABD
GADO, NO ENTRARA NECESARIAMENTE EL DESEMPENO PROFESIONAL, PUES-
TO GUE PARA ELLO SE RIGEN OTROS REQUISITOS Y CONDICIONES,

EL. DESEMPEFO PROFESIONAL PROPIC SE LOGRA EN ARGENTINA
A TRAVES DE LA OBTENCION DE LM REGISTRO, QUE NO ES OTRA COSA --
QUE LA OFI1CINA NOTARIAL, CREADA POR EL ORDEN PUBLICO Y REGLAMEN
TADA POR LA APLICACION DE LAS LEYES DIVERSAS DE CARACTER CIVIL,
FISCAL, CON PROTOCOLOS, LIBROS Y ARCHIVO,

Los PROTOCOLOS SE FORMAN POR CUADERNOS EN LOS CUALES -
SE ESCRIBE, SUCESIVAMENTE Y POR ORDEN DE FECHAS TODAS LAS ESCRL
TURAS REQUERIDAS PORLOS OTORGANTES: SON INTERVENIDOS, RUBRICA-~
DOS Y SELLADOS POR El SECRETARIO DE LA (A4ARA DE APELACION,

Los ESCRIBANOS DE REGISTRO CONSERVAN Y ARCHIVAN LOS —
PROTOCOLOS [E CINCO ANOS, LOS GQUE TIENEN MAS DE ESE TIEMPO, PA-
SAN AL ARCHIVO DE LOS TRIBUNALES DE CADA TERRITORIO, EN DONDE SE
CONSERVAN TODOS LOS DOCUMENTOS QUE TENGAN RELACICN JURIDICA,

TAYBIEN CABE DESTACAR, QUE LA MUJER ARGENTINA PLEDE SER
ESCRIBANO, EN LA ACTUALIDAD EXISTEN VARIAS DE ELLAS EN EL DESEM
PERO DE ESTA PROFESI(N,

EN EL Afo DE 1886, se Funpd EL CoLeGlo NacionaL pe Es--
CRIBANGS Y MAS TARTE EN EL Af0 DE 1927, SE LE CONOCIO CON EL -~
novBre DE Clreuro pe Escrianos UNIVERSITARIOS,

5)



' ESPAWA

AL 1GUAL QUE ALGINGS PAfSES EUROPEDS, SE VIG AFECTADA
A TRAVES DEL TIEMPO POR ITEOLOGIAS DE TIPO JURIDICO QLE AFECTA
RON SU LEGISLACIEN SIN QUEDAR ATRAS LA NOTARIAL,

EL Notarto PuBLico EspafioL, COMO CONSECUENCIA DE Di--
CHAS IDEOLOGIAS QUE HA TENIDO. ES EN ESTA ACTIVIDAD EL PROTOTL
PO DE PROFESIONAL , YAQLE EN TODOS LOS PAfSES LATINCAMERICANGS.
LE HAN TENIDO COMD PRECELENTE PARA CREAR SU PROPIA LEGISLACIGN,

LAS FACULTADES QUE LE CONCELE LA LEGISLACION Espafoia
SON 3

1-' DARFE

2.- FEPRODUCIR SEGUNDOS TESTIMONIOS O EXPEDICION DE =
COP1AS,

3.~ ASESORAR Y GUIAR ESCRITURAS, TAMBIEN RESGUARDAR
LOS PROTOCOLOS,

A NoTario EspafioL, TAMBIEN SE LE CONCEDE QUE LAS ES—
CRITURAS SE REALICEN EN FORMA MANUSCRITA O MECANOGRAF{ADA,

PARA EL LIBRE EJERCICIO DE SU PROFESION, EL NOTARIO EN
EspafA, TIENE LA OBLIGACICN DE CONTRATAR UHA FIANZA QUE VARIA -
DE ACUERDO A LA POBLACIAN EN DOHDE REALICE SU ACTIVIDAD,

* Tdew
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LA LEGIsLACION ESPARIOLA TAMBIEN CONTEMPLA PROHIBICIO-
NES EVIDENTES PARA EL NOTARIO COMO :

1,- CoNSTITUIRSE EN FIADORES DE CONTRATOS AUTORIZA~—
DOS,

2.~ ACTUAR EN EMPRESAS DE ARRIENDO DE VENTAS PUBLI-~
CAS,

3.~ AUTORIZAR ESCRITURAS EN QUE ADQUIERA DEREGHOS ~~
IE ADMINISTRACIGN,

SI BIEN ES CIERTO GUE ACTUA EN FORMA INDEPENDIENTE, ~
COMO TAL, TAMBIEN TIENE DERECHOS Y OBLIGACIONES Y SON !

1.~ Dar FE A CUALQUIER ACTO BIEN SEA PUBLICO G PRIVA
Do,

2,- No SALIR e LA PoBLACION ( SiN PERMISO O LICEN-
clA ),

LA CONTRAPARTIDA DE LAS OBLIGACIONES SON SUS DERECHOS
Y SN ¢

1.- LA AusencIA © LA CUAL PUEDE DISFRUTAR HASTA DE -
TRES MESES POR Afl0, EN EL LAPSO DE UN MES NO PO—
DRA ESTAR AUSENTE MAS DE CINCO DIAS.

N



2,-

B

La Licencia ¢ Es aateLLA ue oBTIEME DEL (OLEGIO
e NOTARIOS, FACULTAD QUE SE OBTIENE POR EL PERQ
DO IE N MES, SIEMPRE Y CUANDO LO JUSTIFIQUE, - -
PUDIENDOSE AMPLIAR HASTA DOS MESES COMD MAX1MO,

La susTiTuciEn : PUEDE SER TE DOS CLASES :

A VounTariA.- CUANDO SE REFIERE A LA DESIG-
NACION DEL COLEGA GUE HABRA DE SUPLIR AL No
TARIO AUSENTE O ENFERMO TEMPORALMENTE

B)  Forzosa.,- ES LA QUE SE REFIERE AL MISMO —
PROCEDIMIENTO,, PERQ VERIFICADO POR EL NoTA--
RIO DESIGNADO EN EL CUADRO DE SUSTITUCIONES
0 EN SU FALTA POR EL QUE SEFALE EL JIEZ TE
LA PRIMERA INSTANCIA DE ENTRE LOS NOTARIGS
MAS INVEDIATOS A LA RESIDENCIA,

LA pERMUTA ¢ ESTA SE REGULA EN LA LEGISLACION ES.
PAROLA , POR EL. REGIMEN RESTRICTIVO Y EN CASO [E --
QUE SE LLEVE A cABO ENTRE NoTARIOS,

LA TRASLACION ¢ SE PUEDEN ENTENIER COMO CAMBIO -
DE PUESTO PUBLICO, LA CUAL SE VERIFICA A TRAVES -
CONCURSOS ESPECIALES: EN LOS QUE SON ELEGIDOS LOS
NoTAR10S DE MAS CAPACIDAD,



6.- La Excepencta

SE LE conoce TAMBIEN camo Derecho DE DisPENsa, =
ES DECIR, EL DEJAR DE FUNGIR coto NoTARIO POR ~
ALGUN TIEMPO, PASADO EL CUAL, SE REINTEGRA A SUS
FUNCIONES PROFESIQNALES,

EvoLucién te Las Notarias en HMExico,

DESDE LOS TIEMPOS TE (A CONQUISTA, HERNAN CORTES SOLL
c1tH eN Santo Domino uwa Escriran{a DEL REY, SOLICITWD QUE --
FUE INFRUCTUGSA Y POSTERIORMENTE OTORGADA POR LA DEL AYUNTA- -
MIENTO DE ASUA, EN DONDE SE LLEVO A CABO LA PRACTICA DE LA - -
PROFESI(N POR CINCO Afios,  Con ta GosernaTwrA Ie Dieco De Ve-
LAZQLEZ LOGRO OBTENER OTRA ESCRIBANIA EN EL Afto D€ 1512,0u€ DY
RO SIETE AFOS MAS,

Jusnt FernAnnez DEL CasTiLio En AGosTO 9 e 1525, meoe
EL VOLUMEN PRIMERO DEL PROTOCOLO, CON EL OTORGAMIENTO QUE LLE-
VA EL NMERO LNO, TRATANDOSE DE N MANDATO CONFERIDO POR MENDO
SuARez A MARTIN DEL R0, PARA COBRAR SESENTA Y DOS PESOS, MAS
CUATRO TOMINES DE ORG DE MINAS { ENTENDIENDOSE POR TOMIN LA ==
TERCERA PARTE DEL. ADARME, PESO ANTIGUO DE CIENTO SETENTA Y ==
NUEVE CENTIGRAMOS ), A SU DEUDOR PEDRO DE Mava,

Oraant zacién NoTAriAL.-

En L afio pe 1573, Los Escrinanos De LA Ciupap e Mg

9



XICO, FORMARCN UNA COFRADIA QUE SE LL&0 " DE 1L0S cuaTro Evan
GELISTAS ", LA CUAL DESAPARECIO EN 1777, PUESTO QUE DECAYO COMO
INSTITUCION EN VIRTUD DE HABER ACEPTADO EN SU SENO TODA CLASE

DE PERSONAS, ES DECIR, SIN SELECCICNARLAS,

Ev PeAL Coeclo DE Escrimanos DE MEXICO. SE FUNDO EN
DICIEMBRE 27 DE 1792, BAJO EL PATRIMONIO DE LOS CUATRO EVANGE
LISTAS, Y EL 4 DE Enero DE 1793, prco COLEGIO ESTABLECIO LA =
AcaDeEMIA DE PASANTES ¥ ASPIRANTES, QUE OTORGABA CERTIFICADOS =~
DE COMPETENCIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO, ADEMAS FORMO UNA -
BIBLIOTECA PARA EL USO TE LOS ESTUDIANTES Y DE (05 ESCRIBANOS,
ESTE TIENE ACTUALMENTE EL NOMBRE DE ” CotEGIO DE NoTARIOS DE -
LA Crupab e MExICo " EN ESTA INSTITUCIEN SE PUEDE OBTENER --
ASESORTA GRATUITA, LOS DIAS MARTES Y JLEVES DE LA SEMANA,

EL Notario eN MEXICO INDEPENDIENTE, -

EN EL afio pe 1853, rue expepiDa LA " Lev CentraL ¥ -
por Don Antanio LOPEZ DE SANTANA, QUE ESTIPULA Y EXIGE QUE EL
EscrIBANO PUBLICO, DEBE SER MAYOR DE 25 AFIOS, TENER ESCRITURA
Y FORMA CLARA, CONOCIMIENTO DE GRAMATICA Y ARITMETICA, Y HABER
CURSADO DOS Af0S DE WA DE LAS MATERIAS DEL DERecHo CIvIL RELA-
CIONADA CON LA ESCRIBANA Y OTRA DE PRACTICA FORENSE. Y OTORGA-
MIENTO DE DOCLMENTOS PUBLICOS, PRACTICA DE DOS ARIOS: HONRADEZ -
Y FIDELIDAD, APROBAR U EXAEH Y OBTENER EL T{TULO, OBLIGADA --
LA tnscrIpcIEn N £ CoLeGio pe EscriBaNos, ASf COMO EL USO DE
FIRMA v SIGNOS DETERMINADCS ESCRITOS EN EL CoLegto,

10



Después pe ta " Lev Central “, sure16 LA ¥ Ley Orcng
A De NOTARIOS Y ACTUARIOS “. ENTRG EN VIGOR EN EL Afic IE 1867,
EN LA CUAL SE ESTABLECE QUE ES ATRIBUCION EXCLISIVA DE L0 No--
TARICS D€ AUTORIZACIGN EN SUS PROTOCOLOS TE TODA CLASE DE [NS—-
TRUMENTOS PLBLICES,

EL. PROTOCOLD O LIBRO DE REGISTRCS [E ESCRITURAS, SE -
CONFORMABA POR ACLMUAACION DE PLIEGOS DE PAPEL SELLADG: SE CE-~
RRABA EN JUNIO ¥ DICIEMBRE DE CADA ARO, VERIFICANDOSE LOS INS-
TRUMENTOS QTORGADCS, TADO SE ENCUADERNABA CADA SEIS MESES Y SE
LLEVABA UN REGISTRO CRONOLOGICO DE INSTRUMENTOS

LA VIGILANCIA DE LDS PROTOCOLOS, LA EJERCiA EL (OBIER
NO MEDIANTE VISITAS A LOS DESPACHOS IE L0S NoTARIOS, SIN E¥BAR
GO LOS ARCHIVOS ERAN PARTICUWARES LEL NotARIO.

A princtrios peL Stolo XK LA Ley e 1901, LA cuAL EN
TRO EN VIGOR EL PRIMERO IE ENERD DE 1902, Dicw ley TIiENE —
UNA EXPOSICION DE MOTIVOS INTERESANTES EN DONDE SE DESTACA QUE
£L nCvero D€ Notarios se LiMITA A S0, Y SE INCLYE EN LA LEY -
IE ARANCEL CORRESPONDIENTE, AS{ MISMO SE PROHIBIG qUE  EL No~ ~
TARIO SE DEDICARA AL LIBRE EJERCICIO IE SU PROFESION CoMD ABOGA
D0,

TREINTA ANOS DESPUES, ENTRA EN VIGOR LA LEY DE 1932,
LA CUAL AFIRMA Y MODERNIZA LA D€ 1901,

w



Esta Ley InsISTE EN QLE tA Funcién NOTARIAL ES DE CA--
RACTER Y ORDEN P{BLICO, Y SOLO PUEDE PROVENIR DL Estapo, Y -
DEFINE AL NOTARIO COMO EL FNCICNARIO QUE TIENE FE PUBLICA PARA
HACER CONSTAR LOS ACTOS Y HECHOS A LOS GUE LOS INTERESADOS DE--
BAN 0 QUIERAN DMR AUTENTICIDAD CONFORME A LAS LEYES,

Esta LEY REITERA OUE EL NOTARIO NO PUEDE ACTUAR COMO -
ABOGADO INTEPENDIENTE Y TAMBIEN INCREMENTA EL NUMERO DE NOTA- -
rias A B2,

La Ley et 31 pe DiciemBre D 1945, PRECISA Y REITERA
EL CARACTER PUBLICO DE LA FWNCICN, Y LA FASE PROFESIONAL DEL =
DERECHO QUE TIENE EL NOTARIO. POR LO CUAL ESTA OBLIGADO A GUAR
DAR EL SECRETO PROFESIOHAL.

A LA VEZ QUE ESCLARECE ESTE ASPECTO ETICO, TAMBIEN LE
PERMITE AL NOTARIO SU LIBRE ACTLACIN COrMO TAL EN ToDO EL Dis-
TRITO FEDERAL. ESTO QUIERE DECIR QUE DESAPARECE LA DIVISION TE
RRITORIAL,

(o MOTIVO A LA DEMANDA, ESTA LEY INCREMENTA EL HUPE-
R0 D€ NotArias e 62 A 134, QUEDANDO AUTORIZADO SOLO EL EJECU-
TIVO PARA CREAR 1As NOTARIAS CON BASE A LAS NECESIDADES DE LA
ErTipap,
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1.2)  Situacién AcTuAL
Ley vicenTe EL 30 LE DICIEMBRE DE 1979

NuevarENTE ESTA LEY DISPONE QUE LA FuhcI(n NoTariaL -
ES DE ORDEN PUBLICO, E INCREMENTA EL NUVERG DE PATENTES A X0
en EL DistRiTo FeperaL,

PoR OTRA PARTE, TAMBIEN ACLARA QLE LAS FUNCIONES DEL
NoTARIO SON INCOMPATIBLES CON TODO EMPLEO, CARGO O COMISICN P
BLICA, CON LOS EMPLEOS DE PARTICULARES. CON EL DESEMPERO DEL -
MANDATO JUDICIAL Y CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION DE ABOGADO,
EN ASINTOS EN QUE HAYA CONTIENDA, AGENTE DE CAMBIO O MINISTRO
DE CUALQUIER CULTO,

Too LO CITADD, LIMITA AL NOTARIO EN FUNCIONES COMO --
ABOGADO, TAMBIEN LA LEY SEFALA GUE OTRAS ACTIVIDADES SI PODRA
REALIZARLAS Y SON ¢

1.- ACEPTAR CARGOS DOCENTES, TE BENEFICIENCIA PUBLI-
CA O PRIVADA,

2.- SER MANDATARIO DE SU CONYUGE, ASCENDIENTES O DES
CENDIENTES POR CONSANGUINIDAD O AFINIDAD Y HERMA
NOS,

3.~ SER TUTOR, CURADOR O ALBACEA.
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U,- DesEMPERAR EL CARGO DE SECRETARIO DE SOCIEDADES,
SIN SER MIEMBRO DEL CONSEJO,

5.~ RESOLVER CONSULTAS JURIDICAS,
6.~ Ser ARBITRO 0 SECRETARIO €N Jurcio ARBITRAL,

7.~ PATROCINAR A LOS INTERESADGS EN LOS PROCENIMIEN-
TOS JUDICIALES, NECESARIOS PAPA OBTENER EL REGIS.
TRO DE ESCRITURA,

8,- PATROCINAR A LOS INTERESADOS EN LOS PROCEDIMIEN-
T0S ADMINISTRATIVOS . NECESARIOS PARA EL OTORGAMIEN
T0, REGISTRO O TRAMITE FISCAL DE LAS ESCRITURAS
QUE OTORGARE.,

Lo PRINCIPAL DE ESTA LEY,ES QUE ESTABLECE LA DIFEREN~
TE CATEGORIA QUE TIENE LA ESCRITURA ¥ EL ACTA, PUESTO QUE EL -
GENERO ES EL INSTRLMENTO QUE COMPRENDE, QLE SOM LA ESPECIE,

PARA COMPRENDER ESTO MAS A FONDO, EXPLICARE LO OUE SE
ENTIENDE POR ESCRITWRA, ACTA Y TESTIMNIO,

ESCRITURA,-  Es EL INSTRUYENTO PUBLICO ORIGINAL QUE

L NOTARIO ASIENTA EN EL LIBRO AUTORIZADO, GLE PERMI~
TE HACER CONSTAR UN ACTO JUR[DICO QUE CONTENGA LAS ~-
FIRS TE LOS COMPARECIENTES, LA FIRMA Y SELLO DEL -~
Notarta,
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ESTE DOCLMENTO TIENE GRAN IMPORTANCIA PARA LOS ADMINIS
TRADORES, EN VIRTUD [E QUE FORMA PARTE DEL ARCHIVO GE-
NERAL DE LA EMPRESA, SIRVE PARA CONSULTAR COM0 ESTA —
CONSTITU{DA, QUE TIPO DE SOCIEDAD ES, QUIENES FORMAN -
£l ConsEuo pe ADMINISTRACION @ LOS ACCIONISTAS, SU CA-
PITAL, SU GIRO Y LA FORMA COMO SE VA A REGIR,

EL ACTA,- INSTRUMENTO ORIGINAL AUTCRIZADO EM EL QUE
SE RELACIONA UN HECHO JWRIDICO QUE EL NOTARID ASIENTA
EN EL PROTOCOLO BAJG SU FE A SOLICITUD DE LA PARTE IN
TERESADA,

ESTE DOCLMENTO ES MUY IMPORTANTE, YA QUE PERMITE CONO-
CER QUIENES TIENEN FACULTADES PARA OTORGAR PODERES EN
LA ENTIDAD O SIMPLEMENTE EL HECHO TE CAMBIOS EN LA AD
MINISTRACI(N,

TESTIMONIO.- Es (A COPIA EN LA OUE SE TRANSCRIBE {N-
TEGRAMENTE UNA ESCRITWRA 0 AcTA NOTARIAL, SE INCLUYEN
T0DOS LOS DOCLFENTOS ANEXDS QUE ABRAN EL APENDICE, EL
CUAL ES UN LIBRO EN EL QUE SE DEPOSITAN TODOS LOS DO-
CUMENTOS A QLE SE REFIEREN (AS ESCRITURAS O ACTAS ¥ -
QUE FORMAN PARTE DEL PROTOCGLO,

DENTRO TE LA PRACTICA PROFESIONAL EL LICENCIADC €N --
ADMINISTRACION. SE HABRA DE ENCONTRAR EN CASDS COMO -
EL SIGUIENTE @
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Sc CONSTITUYE (NA SOCIEDAD ANCNIMA. LA CUAL TIENE N
LIMITE DE CIERTOS DIAS PARA INFORMAR, SIN SER SANCIONADA A ~-
LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS OFICIALES SU INICIACI(N DE ACTIVI-
DADES: EN OCASIONES ANTE LA IMPOSIBILIDAD DE TENER LA ESCRITW
RA CoNSTITUTIVA ORIGINAL A TIEMPO, EL NOTARIO LE EXTIENDE W
SEGUNDO TESTIMONIO CERTIFICADO,

Con ESTE DOCUENTO, EL ADMINISTRADOR ESTA EN POSIBI-
LIDAD IE CU4PLIR CON DICHO REQUERIMIENTO Y OBTENER SUS REGIS-
TROS FEDERALES,

UNA VEZ CONOCIDOS LOS PUNTOS ANTERIORES, Y COMPRENDL
Do Q€ EL NotArIO PlBLICO ESTA INVESTIDO DE F£ PBLICA PARA -
SER CONSTAR LOS ACTOS Y HECHOS JURIDICOS A LOS QLE LOS INTERE
SADOS DEBAN O QUIERAN DAR AUTENTICIDAD CONFORVE A (AS LEVES,
SE DEBE SABER GQUE EL OTORGNMIENTO DE LA PATENTE RESPECTIVA, -
SOLO SE OBTIENE MEDIANTE N EXAMEN QLE SE COMPONE DE DOS FA—
SES, UNA TEGRICA Y OTRA PRACTICA,  ESTA DISPOSICION PERMITE
DE ALGUNA MANERA CONFIAR EN EL PROFESIONALISMO E INTEGRIDAD -
Er1ca peL NotARio PUBLICO, ADEMAS DE TERMINAR CON LA FALSA --
IDEA DE QUE LAS PATENTES [€ NOTARIOS SE OBTIENEN POR HERENCIA.
DINERO G AMISTAD,

S1 DICHO EXAMEN REPRESENTA UNA GARANT[A PARA EL P(--
BLICO QUE REQUIERE [EL SERvICIO NoTariAL, ESTA LEY TAMBIEN --
COM0 UNA GARANTEA 1S, OBLIGA AL NOTARIO A OTORGAR UNA FIaNZA
Por Uia COMPARIIA AUTORIZADA A FAVOR LE LAS RESPECTIVAS AUTORL
panes el DepartAvenTO DEL DisTRITO FEDERAL
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LA ApLICACIEN QUE TIENE £STA FIANZA, SE DARA EN FORMA
PREFERENTE AL PAGO DE MULTAS Ui OTRAS RESPONSABILIDADES ADMINIS
TRATIVAS: CUMIDO ANTE LA NEGATIVIDAD DEL NOTARIG SE DEBA HACER
EL PAGO FORZOSO A LA TESorer(A e Departarento TeL DISTRITO -
FEDERAL U OTRAS DEPENDENCIAS FISCALES,

(0RO MOTIVO QUE DA ORIGEN A DICHA DISPOSICI(N, ES QUE
gL NoTaR1O PUBLICO ES SOLIDARIAMENTE RESPONSABLE COM EL CAUSAN,
TE AL QUE RETENGA TAL O CUAL IMPUESTO. BIEN SEA EN UNA OPERA--
CI6N FINANCIERA Car0 LO £S EL ContraTo DE COMPRAVENTA DE CASA
HABITACICN O DE QTRO TIPO QUE AMERITEN (A RETENCI(N.

1.3) Derinicién e Notario PimLico,

(o pase en £ Articuro Decsro e La Ley peL Notaria-
Do PARA £L DisTRITO FepEraL, NoTARIO PUBLICO ES EL FUNCIONARIO
QUE THVESTIDO DE FE PUBLICA ESTA FACULTADO PARA AUTENTIFICAR -
¥ DAR FORMA EN LOS TERMINOS DE LA LEY A LOS INSTRIMENTOS, EN -
GLE SE CONSIGNAN LOS ACTOS V HECHOS JURIBICDS.
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LW Concepto 1€ NotariA PisLica,

Es EL LuAR EN EL CUAL EL NOTARIO PUBLICO LLEVA A CA-
BO LA PRESTACION IE SU SERVICIO, ES LECIR DONDE REALIZA LA --
CERTIFICACI(N, LOS ACTOS Y CONTRATOS QUE SE REALIZAN ENTRE PER
SONAS FISICAS O MORALES: ENTRE EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS, -~
CON APEGO A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DEL NoTARIADO Y SU RE-
GLAYENTACIGN PARA EL DisTRITO FEperaL,

1))



CAPIL TULOI

OPERACIONES EN LAS QUE INTERVIENE
EL Notario PUBLICO
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2.1} CovPRAVENTA

ES EL CONTRATO POR EL GUE UNA PERSONA FISICA O MO~ -
RAL, EN SU SITUACION DE VENDEDOR, SE OBLIGA A TRANSFERIR A -
OTRA PERSONA LLAMADA COMPRADOR, LA PROPIEDAD DE UNA COSA O -
DE UN DERECHO, EL CUAL A SU VEZ, SE OBLIGA A PAGAR POR ELLOS
UN PRECIO CIERTO Y EN DINERO. LO ANTERIOR TIENE SU FUNDA--
MENTO EN EL ARTIcuLo 2248 per Copigo CIviL,

LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA LA CELEBRACION DEL -
CONTRATO DE COMPRAVENTA SON i

1.~ LA AUTORIZACIGN O CONSENTIMIENTO DE LAS PARTES,
QUE SE REALIZA CUANDO LAS PARTES DEL CONTRATO
HAN COMVENIDO SOBRE LA COSA Y SU PRECIO, AUNGUE
LA PRIMERA NO HAYA SIDO ENTREGADA, NI EL SEGUN
DO SATISFECHO,

2,- LA COSA MATERIAL,
SOLO PUEDE SER MATERIA DE COMPRAVENTA, TODO AQUE
LLO QUE TIENE EXISTENCIA ACTUAL O QUE PUEDE TE
NER EXISTENCIA EN EL FUTURQ,

3.~ EL PrRECIO,

EL CUAL DEBE SER EN DINERO O EN ALGO SUCEPTI--
BLE DE SERLO.



UNA VEZ MENCIOHADWS LAS CONDICIONES DEL CONTRATO DE -~
COMPRAVENTA, TAMBIEN SE DEBEN TQMAR EN CUENTA LAS OBLIGACIONES
QLE TIENE EL COMPRADOR, ASf COMO EL VENDEDOR Y SON :

1.~ (BLIGACIONES TEL VENDEDOR.

a

B

<)

Y}

TRANSFERIR EL DCHINIO, YA GUE NO BASTA LA
TRASLACION DE LA POSECION DE LA COSA, -~
SINO QUE ES NECESARIO HACER LA ENTREGA --
CON EL FIN DE ENAJENAR ¥ CON JUSTA CAUSA,
DE FALTAR LA INTENCION O LA JUSTA CAUSA,
EL DOMINIO MO SE TRANSMITE © TRANSFIERE,

ENTREGAR AL COPRADOR (A COSA VENDIDA EN
CUALQUIERA D LAS FORMAS QUE LE CORRESPON
DA, REAL, JURIDICA O VIRTUAL,

GARANTIZAR LA CALIDAD DE LA COSA: PUESTO
QUE ANTE EL COMPRADOR, EL VENIEDOR DEBE ~
RESPONDER POR LOS DEFECTCS OCULTOS DE LA
MISMA QUE LE HAGAN IMPROPIA PARA LOS USOS
A LOS QUE SE DESTINA,

LA EVICCION, ES DECIR, CUANDO EL VENDEDOR

DEBE RESPONIER ANTE Ei CCMPRADOR, POR ST -
LLEGARE A EXISTIR UNA TERCERA PERSONA CON

DERECHOS DE LA PROPIEDAD.
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2,- (BLIGACIONES DE COMPRADCR,

A} ReCIBIR LA CDSA VENDIDA, DE ACUERDO CON LAS
CLAUSULAS DEL CONTRATO,

B)  PAGAR EL PRECIO QUE SE ESTIPULG EN EL TIEM
PO CONVENIDO,

EN CUALQUIER OPERACION DE COMPRAVENTA PUEDEN |NTERVE-
NIR, TANTO BIENES MUEBLES COMO INMUEBLES) ENTENDIENDOSE, POR -
ESTOS ULTIMOS, AQUELLOS QUE NO SE PUEDAN TRASLADAR DE N LUGAR
A OTRO, SIN QUE SE ALTERE.

Los BIENES MUEBLES SON AQUELLOS, GUE SI SE PLEDEN TRAS
LADAR DE LN LUGAR A OTRO, SIN ALTERAR SU SUBSTANCIA,

2.2} HiPOTECA Y MUTUO.
LA HIPOTECA,

SE CONOCE COMO UN CONTRATO CUYA GARANTIA REAL SE CONS
TITUYE SOBRE BIENES QUE NO SE ENTREGAN AL ACREEDOR Y
QUE DA DERECHO A ESTE, EN CASO D€ INCUMPLIMIENTO [E -
LA OBLIGACION GARANTIZADA, A SER PAGADO CON EL VALOR
DE LOS BIENES, EN EL GRADO DE PREFERENCIA ESTABLECIDO
POR LA LEY,

Lo ANTERIOR SE ENCLENTRA ESTABLECIDO EN EL ART{CULO --
2893 peL Copreo CiviL,
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EL muTUO

Seain £L ArTicuro 2384 peL Cap1co CIVIL, EL MUTWO ES -

UN CONTRATO. POR EL CUAL, EL MUTUANTE SE OBLIGA A TRANS
FERIR LA PROPIEDAD TE UNA SUMA DE DINERO O DE OTRAS CO-
SAS FUNGIBLES AL MUTUATARIC, GUIEN SE OBLIGA A DEVOLVER
OTRO TANTO [E LA MISMA ESPECIE Y CALIDAD,

ESTAS DOS GPERACIONES, AN CUANDO SON DISTINTAS, SE PLE
PEN CONJUGAR Y DAR ORIGEN A CONTRATOS CONOCIDOS COMO DE MUTUQ -~
CON INTERES E HIPOTECA,

ESTE T1PO DE CONTRATO, LO PUETEN CELEBRAR, TANTO PERSQ
NAS FISICAS COMO MORALES, CEBIENDO CONTENER EN SUS CLAUSULAS EL.
NOMBRE DEL DEUDOR Y DEL ACREEDOR. AS{ COMO EL IMPORTE DEL CREDL
T0, EL INTERES Y LA HIPOTECA COMO GARANTIA,

2,3) C(REDITO REFACCIONARIO

Es MQLEL QUE MEDIANTE CONTRATO SE HA DE DESTINAR A LA -
ADQUISICION DE MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y EQUIPO, EN LA COMPRA -
O INSTALACIONES Y EN LA CONSTRUCCION O REALIZACICN DE OBRAS MATE
RIALES NECESARIAS PARA EL FOMENTO DE LA EMPRESA,

Por OTRA PARTE, ESTE CREDITO QUEDA GARANTIZADO SIMULTA
NEAMENTE CON  COWSTRUCCIONES. EDIFICIOS, MAQUINARIA, YA OBTENI--
DOS POR LA EMPRESA A CLVO FOMENTO HAYA SIDO DESTINADO EL PRESTA-
MO,
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AoRA BIEN, EL CREDITO REFACCIONARIO, UNA VEZ QUE HA-
YA SIDO OTORGADO POR WNA INSTITUCION DE CREDLTO, SE LLEVA A LE
GALIZAR MEDIANTE ESCRITURA PUBLICA, ANTE N NoTAR1o PUBLICO DE
SIGNADO POR EL ACREEDOR A QUIEN LE CORRESPONDE LA FORMALIZA- -
CION TE DICHO CONTRATO, CUMPLIENDO COM LAS DISPOSICIONES ACOR-
DADAS POR LOS CONTRATANTES Y LA LEY,

2.9 (rEDITO D€ AVIO

AL 16GUAL QLE EL CREDITQ REFACCIONARIO, ESTE OBEDECE -
A CIRCLNSTANCIAS CONDICIONADAS., PUESTO QUE TIEME BIEN DEFINIDO
EL DESTINO QUE DEBE DARSE AL IMPORTE DEL PRESTAMD, AS{ COMO LA
FORMA EN QUE DEBE GUEDAR GARANTIZADO,

A DIFERENCIA DEL CREDITO REFACCIONARIO, EL DE AV{O SE
DESTINA A PAGOS DE JORNALES, SALARIOS Y GASTOS DIRECTOS DE OPE
RACIGN, INDISPENSABLES PARA LOS FINES DE LA EMPRESA,

TANTO EL CREDITO DE AVIO COMO EL REFACCIONARIO, RE- -
QUIEREN PARA SU OTORGAMIENTO. EL CUMPLIR Y APROBAR LOS SIGUIEN
TES REQUISITOS :

1.- Soticimup

EN DONDE SE HACE MENCION DEL IMPORTE DEL CREDITO
QUE SE DESEA OBTENER; EN QUE SE VA A INVERTIR! -
EL PLAZ0 Y LA FORMA EN QUE SE PAGARA; QUE GARAN-
TiAS SE OFRECEN: ETC,

)



ADEMAS A ESTA SOLICITUD DEBE ANEXARSE LN BALANCE
GENERAL O COPIA CERTIFSCADA DEL MISMO. DE FECHA
RECIENTE,

REPORTE LE INVESTIGACI(N.

PoR HEDIO DE ESTE, LA INSTITUCION BAvcArtA VERI-

FICARA Y COMPROBARA TODOS LOS DATOS DE A EMPRESA
SOLICITANTE DEL PRESTAMO, INCLUYENDO TAMBIEN LAS

REFERENCIAS DE OTRAS INSTITUCIONES Y LAS COMERCIA
LES, QUE LE PERMITAN DETERMINAR LA SOLVENCIA t0--
RAL Y ECONGMICA DE LA EMPRESA SOLICITANTE,

las INSTITUCIONES BANCARIAS, AL ESTUDIAR O ANALL-
28R (A SITUACIGN FINANCIERA DE LA EPRESA, SE APQ
YARAN EN DIVERSAS FORMAS PARA HACERLO, UNA DE £S-
TAS SON LAS RAZONES SIMPLES,

DicTaEN DEL CREDITO,

Es AQGUEL QUE BRINDA LA INSTITUCION, UNA VEZ QUE -
SE EVALUO LA POSIBILIDAD DE CONCEDER O NO EL PRES.
TAMO, PARA QUE EN SU CASO SE SIGAN LOS TRAMITES.

RecolEccién DE DATOS,

ESTE PUNTO ES BASTANTE IMPORTANTE, EN VIRTUD DE =
QLE EL SOLICITANTE DEL CREDITO FACILITARA A (A ~—
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INSTITUCION, DOCUMENTOS TALES COMO LAS ESCRITURAS
PisLicas, Los Tituos pe Prorrenwd, (ERTIFICADOS
ot DEREGHOS O CLALQUIER OTRO QUE ACREDITE LA PRO-
PIEDAD LEGITIMA DE LOS BIENES,

5.~ (ERTIFICADO DE LIBERTAD TE GRAVAMEN,

ESTE DOCUMENTO SE OBTIENE CON EL OBJETO IE SABER
SI EXISTE ALGIN ACREEDOR ANTERIOR A LA SOLICITUD,
A EFECTO DE CONDCER EN UN MOMENTO DETERMINADO EN
QUE CONDICICNES HABRA [E OTORGARSE EL CREDITO.

6,~ DicTAEN LEGAL,

Es ActetL ate BRINDA EL DEpARTAMENTO LEGAL TE LA -
Instrvucitn e CREDITO. UNA VEZ GLE HA COMPRIBAIO
LA AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DETERMINA 51
EXISTE O NO, ALGIN [NCONVENIENTE DE CARACTER LEGAL!
EN CASO PE QUE EL DICTAMEN SEA AFIRMATIVO, NO HAY
OBSTACULO ALGUNO PARA QUE SE PROCEDA A LA ESCRITY
RACIEN ANTE £ Notarto PiBLIco,

2.5 Sociepares,

LA SOCIEDAD YA SEA CIVIL O COMERCIAL, ES UNA PERSONA —=
DISTINTA A LA IE CADA LNO IE LOS SOCIOS, QUIENES A TRAVES DE SUS
APORTACIONES EN BIENES, CONSTITUYEN EL PATRIMONIO DE LA ENTIDAD
ECONCMICA,

LA PERSONALIDAD JURIDICA DE ESTAS SOCIEDADES ES ¢
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Sociepares CIviLES @

SoN AQUEILLAS QUE TIENEN UN FIN ECONSHIOO-SOCIAL, QUE
NO PERSIGUEN EL LUCRO, NI LA ESPECULACION MERCANTIL,
POR EJBWPLO 1AS ASOCIACIONES CULTURALES O DEPORTI-=
VAS,

SoclenADES MERCANTILES ¢

Es AQLELLA EN CUANTO A SU FORMA Y CBUETIVO QLE CONSL
DERA ENTIDAD ECONOMICA LICRATIVA; EN VIRTAD DE BUS—
CAR MEDIANTE LA ESPECULACION MERCANTIL LA CBTENCION
IE UTILIDATES,

Para LA consTiTUCION ANTE EL Notario P(BLICO IE WiA
SoC1EDAD ANGHIMA, SERA NECESARLO QUE 1LOS SOCI0S 0 —
SUS REPRESENTANTES FIRMEN LA SOLICITUD ANTE LA SECRE
TARIA TE RELACIONES EXTERIORES, PARA QLE, ESTA AUTO-
RICE SU CONSTITUCION,

LA SOLICITUD DEBERA CONTENER LA DENOMINACION DE LA -
SOCIEDAD; ACTIVIDAD A LA GUE SE LEDICARA; EL CAPITAL
SOCIAL, DOMICILIO Y EL TIEMPO DE DLRACION,

Con EL PERMISO O LA AUTORIZACION DE LA SECRETAR{A DE
ReLaciones EXTERIORES, EL NOTARIO PUBLICO PROCETERA
A LA CONSTITUCION DE DICHA SocieDaD N Escrimra Po-
BLICA,
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LAS SociEDADES MERCANTILES, PUEDEN ATRAVEZAR POR SITUA

CICNES COMO SCN ¢

1.-

Awento e CAPITAL,

PARA LLEVAR A CABO N AWMENTO DE CAPITAL, HABRA DE SOLL
CITARSE NUEVAMENTE UN PERMISO A LA SECRETARIA DE Reta--
CIONES EXTERIORES, EL CUAL UNA VEZ AUTORIZADO, DEBERA -
PRESENTARSE ANTE EL NoTARIO PUBLICO, ADJINTANDO AL PER-
MI1SO, EL ULTIMO BALANCE GENERAL, EL LIBRO DE ACTAS GQUE
AMPARE LA DECISION DE LOS SOCIOS Y COMO SE VA A CUBRIR
EL AWENTO DE CAPITAL,

LOS AUMENTOS DE CAPITAL, SECORIGINAN POR ACUERDO DE LOS
ACCIONISTAS, POR LA REINVERSION DE UTILIDADES, POR --
NUEVAS APORTACICNES O POR LA INTEGRACION DE NUEVOS SO-
C10S A LA SOCIEDAD.

Fusitn 0e SociEpapes,

EL OBJETIVO DE LA FUSION IE SOCIEDADES, ES LA EXTIN- -
SION DE WNA O VARIAS EMPRESAS, NACIMIENTO DE OTRA, LA
CUAL ABSORVE EL ACTIVO Y EL PASIVO DE LA SOCIEDAD FU--
SIONADA, DEJANDO DE FUNGIR COMO ENTIDAD CON PERSONALI-
DAD JLRIDICA PROPIA,
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LA FuSION ES EL TRASPASO DE BIENES, DERECHOS Y OBLIGA-
CICNES TE UNA O VARIAS SOCIEDATES A OTRA, QUE LOS ASU~
VE,

AL T6UAL QUE EN CASOS ANTERIORES. SE NECESITA PARA HA~
CER LA FUSICM, EL SOLICITAR EL PERMISO CORRESPCNDIENTE
A LA SecreTARIA D€ RELACIONES EXTERIORES v DESPUES IE
OBTENIDO, DEBERA PRESENTARSE ANTE €L Notario PisLico.
ACOPARADO DEL LIBRO DE ACTAS IE LAS SOCIEDADES EN FU-
SIdN, AS{ COM0 EL GLTIMO BALANCE Y LOS ULTIMOS PAGOS -
DE IMPUESTOS AL FISCO,

Ei. Notar1o POBLICO, UNA VEZ GUE TIENE EN SU PODER EL -
PERMISO AUTORIZADO DE LA FUSION, PREPARA LA ESCRITIRA
CORRESPENDIENTE, LA PASA AL PROTOCOLD Y CITA A LOS SO~
C105 PARA SU FIRMA Y DaR FE PURLICA.

LA Ley pe SociEDADES MERCANTILES, RECONOCE DISTINTOS -
TIPCS DE SOCIEDADES, GQUE SON ¢

1) SoCIEDAD BN NOMBRE COLECTIVO

2)  SOCIEDAD EN COMMDITA SIMPLE

3)  SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES
4)  Soctepad De ResponsABILIDAD LIMITADA
5)  Sociepap AncwiMa

B)  Socienap COOPERATIVA,



LAS DIFERENCIAS ENTRE ESTAS SOCIEDADES, VA EN FUNCION
[E LAS NECESIDADES, VOLLNTADES DE (0§ SOCIOS Y LA VA-
RIACION SUBSTANCIAL ES RESPECTO A GLE OBEDECE AL GRA-
DO DE RESPQNSABILIDADHACIA TERCEROS,

La SociEmD MAS USUAL ES LA BiONIMA, YA QUE LA RESPOY
SABILIDAD DE L.0S SOCIOS, SE LIMITA ANTE éSTA coo A -
TERCEROS AL IMPORTE [E LA ACCIGN O ACCIONES QUE HUBIE
SEN SUSCRITO.

En cuatauiera pe £sTAS Soctepanes MercAnTiLES, (AS --
APORTACIONES O PARTICIPACIONES DE {OS SOCIOS, PUEDEN
SER REALIZADAS EN DINERO, EN BIENES MUEBLES O INMUE-
BLES O BIEN G SU TRABAJO,

(A VEZ QUE SE MAYA ELEGIDO EL GIRD Y EL TIPO DE SO~-
CIEDAD, LOS CONTRATANTES SE OBLIGAN ENTRE Sf A CuM- -
PLIR CON EL REQUISITO DE REGISTRAR DICHO CONVENIO EN
Escritura PasLica,

Disowucién ¥ Liauibacidn,

LA DISOLUCI(N DETERMINA EL COMIENZO DE N PERIODO DR
LIQUIDACION, DURANTE EL CUAL, LA PERSONA MORAL NG DE-
SAPARECE HASTA DAR TERMINO A LAS OPERACIONES DE LIGUY
DACI N,
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2.6

LAS OPERACICNES DE LIQUIDACION, COMSISTEN EN CLBRIR =
COMPROMISOS LEGALES, DE TRABAJO, FISCALES Y COMERCIA-
LES, ETC,  EN CASO [E QUEDAR ALGUN EXCEDENTE D€ REEM
BOLSO A LOS ACCIONISTAS, Y DE LA UTILIDAD QUE PUDIERA
EXISTIR, MAS NO AS{ EN CASO DE PERDIDA, EN DONDE CADA
UNO [E ELLOS VERIA DISMINUIDA SU APORTACION,

TESTAYENTCS,

De Acuerpo con L ARTcuto 1295, EL TESTAVENTO ES LN

ACTO PERSONAL{SIMO, REVOCABLE Y LIBRE, POR EL CUAL -~
UNA PERSONA CAPAZ DISPONE,DE SUS BIENES Y DERECHOS ——
Y DECLARA O CUPLE DEBERES PARA DESPUES DE SU MUERTE,

Los TIPOS DE TESTAMENTOS SON

1.- Oroinario

A P(mLico ABIERTO
B)  PiBLICO cERRADO
¢)  OLoGraFO
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2.7)

2.- Especiat.,
A} Privapo
B} ML
¢ MariTie

D) HecHo en Pals Exrrandero,

Poperes

Seciv e AricuLo 2554 pet (hpico CiviL, LOS PODERES
GENERALES PARA PLEITOS Y COBRANZAS, SE OTORGAN CON -
TODAS LAS FACULTADES GENERALES Y LAS ESPECIALES QUE
REQUIERAN CLAUSULA ESPECIAL, CONFORVE A LA LEY, PARA
QUE SE ENTIENDAY CONFERIDOS SIN LIMITACICN ALGUNA,

EN LOS PODERES GENERALES PARA ADMINISTRAR BIENES, ~-
BASTARA EXPRESAR QUE SE DAN CON ESE CARACTER, PARA -
GLE EL APODERADO TENGA TODA CLASE DE FACULTADES ADML
NISTRATIVAS,

Ast MISMO, PARA EJERCER ACTOS DE DOMINIO, BASTARA ~=
QUE SE DEN CON ESE CARACTER PARA QUE EL APODERADO —-
TENGA TODAS LAS FACULTADES DE DUERO, TANTO EN LO RE-
LATIVO A LOS BIENES, COMO PARA HACER TODA CLASE IE -
GESTIONES,
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2.8)

2.9

CuANDO SE GUISIEREN LIMITAR, EN LOS TRES CASOS ANTES
MENCIONADOS, LAS FACULTADES DE LOS APODERADOS, SE —
CONSIGNARAN LAS LIMITACICNES O LOS PODERES SERAN ES-
PECIALES:

E1. NoTaRio PiBLICO INSERTARA ESTE ART{CWLO EN LOS ==
TESTIMONIOS TE LOS PODERES QUE OTORGLE

Coredos

EL COTEJO DE ALGIN DOCLMENTO, CONSISTE EN LA CERTIFL
CACION QUE HAGA EL FEDATARIO RESPECTO DE LA CONCOR--
DANCIA, OLE EXISTA EN LN DOCUMENTO ORIGINAL Y EN LNA
REPRODUCCION;  (LAMESE DOCUMENTO FOTOGRAFfA, FOTOS——
TATICA O TE CUALQUIER OTRA CLASE, HACIENDO CONSTAR =
EN WNA ACTA LA RELACI( DE EL O LOS DOCUMENTOS QLE -
SE TIENEN A LA VISTA Y CERTIFICADOS, CON FIRMA Y SE-
1o peL Norarto, S INDISPENSABLE HACER LA ACLARA-
cién Qe EL FEDATARIO NO PODRA PROTOCOLIZAR ( RELA—
CIONAR AL PROTOCOLO ) DOCUMENTOS, CUYO CONTENIDO SEA
CONTRARIO A LAS LEYES O A LAS BUENAS COSTUMBRES.,

ApJuDICACIONES
POR VIRTUD DE ELLA, EL JUEZ, SIMPLEMENTE DECLARA QUE

CON ANTERTORIDAD UNA PERSGNA HA ADQUIRIDO EL DOMINIO
DE WNA COSA.

)



12,10

By

LA ADJUDICACIGN OCURRE EN LOS SIGUIENTES CASOS !

A Herencia.- EL JUEZ ADUDICA COSAS DETERMINADAS -
O PARTES ALICUGTAS, DETERMINANDO LA PROPORCICN --
QUE CORRESPONLE A LOS HEREDEROS,

B Vewra JupictaL v Pemare.- CumNDO SE PIDE LA AD—
JUDICACION DE LGS BIENES, OBJETO DE LA SUBASTA, -
IEBIDO A QUE NO SE PRESENTAN POSTORES, EL. JUEZ —
DICTA UNA RESOLUCIN ADJUDICANDOD LOS BIENES.

SUCESTNES

HERENCIA ES LA SUCESIC(N EN TODOS LOS BIENES LEL DIFUN-
TO Y EN TODOS SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES, QUE NO SE -
EXTINGUEN POR LA MUERTE,

LA HERENCIA SE DIFIERE POR LA VOLUNTAD DEL TESTADOR ~
0 POR DISPOSICIGN TE (A LEY. LA PRIMERA SE L&A TeES
TAMENTARIA Y LA SEGUNDA LEGITIMA,

Lo AWTERIOR SE ENCUENTRA CONTEMPLADO EN LOS ARTICULOS
1281 v 128 per Copieo CiviL,



CAPITULO III

RESPONSABILIDADES ¥ SANCIONES DEL
totario PleLico



EL Notario PlBLico, AL 1GUAL GUE CUALGUIER PERSONA -
FISICA O MDRAL, DEBE APEGARSE A DISTINTAS LEYES QUE REGLAMEN-
TEN SU ACTUACION O ACTIVIDAD,

EN TERMINOS GENERALES, LAS LEYES QUE A CONTINUACION
SE ENUNCIAN, ESTAN RELACIONADAS IE ALGUNA MANERA EN EL CAWPO
DE ACTIVITAD EN QUE INTERVIENE £L Notarto RlBLico, va BN SU
CARACTER LE FUNCIONARIO PUBLICO, COMO CAUSANTE SWJETO A DIS--
TINTOS IMPUESTOS, COMO LO PUEDEN SER LA LEY IEL IMPiESTO So--
BRE LA Renta, A Ley per Novariano para L CISTRITO FEIERAL Y
LA Ley pe Hacienos peL Departasento DEL DisTRITO FETeRAL,

PARA NA MEJOR COMPRENSION TE LO ANTERIOR, SEFALD —
L0S ASPECTOS PARTICULARES DE LAS DISTINTAS LEYES OLE A CONTI-
NUACION SE CITAN :

3.0 EL Cooieo Fiscal

En privER LUGAR. EL foTARIO PlBLICO ES soLipa—~
RIO RESPONSABLE, SI AUTORIZA ALGIN ACTO JURIDI~
€0 O IE TRAMITE A CUALQUIER DOCLMENTO, S§ NO —
SE CERCIORA DE QUE HAN CUBIERTO LOS IMPUESTOS -
O DERECHOS RESPECTIVOS O NO DE CUMPLIMIENTO A ~
LAS DISPOSICIONES CORRESPONDIENTES OLE REGULAN
EN EL PAGO DEL IMPUESTO O GRAVAMEN,

L)



Por EJEMPLO, EN CASO PE QUE EL NoTario Pimtico -
AUTORICE INA ESCRITURA TE COMPRAVENTA Y QUE ESTA
TUVIERE UN GRAVAMEN ANTE LA TeSORER{A DEL DiSTRL
70 FEDERAL. SERA SOLIDARIO RESPONSABLE TE DICHO
ADEUDO, DE AH{ QLE. ANTES DE AUTORIZARLA, LEBERA
SOLICITAR UN CERTIFICADO [E GRAVAMEN Y EL INFOR-
ME [E ADEUDOS, :

Dentro DEL COp1Go FIScAL DE LA FELERACION, SE ES
PECIFICA €N EL TiTwo PrisERO, ARTICWLO PRIMERD,
FraccIon PRIMERA, GUE LAS PERSONAS FISICAS Y MO-
RALES, ESTAN OBLIGADAS A CONTRIBUIR PARA LOS GAS.
T0S PLBLICOS, CONFORME A LAS LEYES FISCALES ReES-
PECTIVAS,

Es tecir, £L Norario POBLICO, ES tha PERSONA Ff.
SICA, AUNQUE £STE REPRESENTE A UN GRUPO DE PER-
SONAS QUE TRABAJEN PARA EL: ES CONSIDERADO COMD
TAL, ANTE EL ESTADO Y POR LO TANTO, £STA OBLIGA
DO A CUMPLIR CON LAS CBLIGACIONES FISCALES,

EL. CUPLIMIENTO 1.0 HARA POR MEDIO DE TODA LA SE
RIE [E DECLARACIONES QLE LEBA PRESENTAR, COMO ~
tas tEL IMPUESTO SoBRE LA Renta, Ivpiesto aL VA
LOR AGREGADO, ETC,

%)



LAS OBLIGACIONES SE CAUSAN CONFORME SE REALIZAN
LAS SITUACIONES JURIDICAS O EE HECHO, PREVISTAS
EN tAS LEYES FISCALES, VIGENTES DURANTE EL LAP-
SO EN QUE OCLRRAN,

UNA RESPONSABILIDAD QUE TIENE EN SU EJERCICIO ~
£L Notario PUBLICO, ES LA DE CARACTER DE RETENE
DOR DE IMPUESTOS, EL Amvfcuto 6, Fraccion Quiy
1A, DEL (dpico FiscaL € LA FEDERACIAN, SE RE—~
FIERE A LAS OBLIGACIONES [E 105 RETENEDORES, EL
CUAL DICE, QUE EN EL CASO DE CONTRIBUCIONES GLE
SE DEBAN PAGAR MEDIANTE RETENCICN, AUN CUANDO -
QUIEN DEBA EFECTUARLA, NO RETENGA O NO HAYA PA-
GO DE LA CONTRAPRESTACI(N RELATIVA, EL RETENE~-
DOR, ESTARA OBLIGADO A ENTERAR UNA CANTIDAD - -
EQUIVALENTE A LA QUE DERIO HABER RETENIDO,

N EL MisMo ARTcuo 6, PERD EN LA FracCION - -
CUARTA, MARCA REGLAS GENERALES DE LOS RETENEDO-
RES Y LA QLE AFECTA AL NOTARIO ES LA SIGUIENTE,

EN EL CASO DE RETENCICN © RECAUDACICN DE CONTRL
BUCIONES, LOS RETENEDORES O LAS PERSCHAS A = ==
QUIENES LAS LEYES IMPONGAN LA OBLIGACION DE RE-
CAUDARLAS { NOTARIO PIBLICO ), LAS ENTERARAN =~
A MAS TARDAR €1 DIA 15 DEL MES DE CALENDARIO ==
INMEDIATO POSTERIOR AL DE LA RETENCICN O RECAU-
DACHN,
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Ll EJEMPLO DE LO ANTERIOR, ES CUANDO ACUTE WNA -
PERSONA O CLIENTE A LA NOTARTA Y SOLICITA GUE SE
LE ESCRITURE SU CASA, ENTONCES EL NoTARIO, LE IN
FORMA EL COSTO QUE TIENE ESA ESCRITUIRACICN, POR-
QUE ANTERIORMENTE EL HA SOLICITADO TODOS LOS DO-
CLMENTOS NECESARIOS: coro SoN ¢ EL AvaLlo, (er-
TIFICADO DE GRAVAMEN, [iWFORME DE AEUDOS, ETC.
PosTERIORMENTE EL NOTARIO EFECTUARA TODOS LOS —
CALCULOS DE LOS IMPUESTOS A PAGAR Y EL CLIENTE -
LE ENTREGARA 0 DEPCSITARA EL IMPORTE DE LOS MIS-
Ms, DE A4l QUE, EL NotARIO PUBLICO TENGA EL CA-
RACTER DE RETENEDOR,

EN Lo Que SE REFIERE A aLe EL NoTaRIO PUBLICO ~-
ES RESPONSABLE SOLIDARIO CON LOS CONTRIBUYENTES,
el ArTicuLo 26, EN su FrRacCION PRIMERA, EXPRESA

IE QLE SE ENTIENIE SOLIDARIO RESPONSABLE A LOS -
RETENEDORES Y LAS PERSONAS A QUIENES LAS LEYES -
IMPONGAN LA OBLIGACI(N D€ RECAUDAR CONTRIBUCIO—
NES A CARGG DE LOS CONTRIBUYENTES HASTA POR EL -
MONTO DE LAS MISMAS, EN SU FRACCION Scona, EL
ArricuLo 26, SE REFIERE A OQUE LAS PERSONAS Y EN
ESTE €ASO, LOS NOTARICS ESTAN CBLIGADOS A EFEC—
TUAR PAGOS PROVISIONALES POR CUENTA DEL CONTRIBU
YENTE,

3



OrRO ASPECTO IMPORTANTE. ES EL QUE MENCIONA EN -
eL Artfcuo 27, per (6p160 FiscAL, ES DECIR QUE
LAS PERSONAS FISICAS QUE DEBAN PRESENTAR DECLARA
CIONES PERIODICAS DEBERAN SOLICITAR SU INSCRIP--
CI&N EN EL RecIsTRO FEDERAL D CONTRIBUYENTES, -
e LA SecreTARIA DE Hactenpa v (réptto PimLico,

IGUALMENTE IMPORTANTE., LO QUE SE_EXPRESA EN LA =
FrRACCIEN SEGUNDA, DEL MISMD ARTICULO, QUE ACLARA.
DE QUE LAS PERSONAS QLE HAGAN PAGOS A LOS QLE SE
rer1ere EL CapfTuco I, pew Timuto IV oe wa LEY -
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. QUE ES DE LOS INGRE
S0S POR SALARIO AL PERSONAL Y EN GENERAL POR LA
PRESTACION DE LN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO,
EL NOTARIO O LA PERSONA ENCARGADA, DEBERA SOLICL
TAR LA INSCRIPCIEN DE LOS CONTRIBUYENTES, QUIENES
DEBERAN PROPORCIONARLES LOS DATOS NECESARIOS:

A MisMo RESPECTO, LA Fraccin TErcERA DeL MRTf-
CULO 27, ESPECIFICA GQLE LOS FEDATARIOS PUBLICOS

EXIGIRAN A LOS OTORGANTES DE LAS ESCRITWRAS PU—
BLICAS, QUE SE HAGA CONSTAR ACTAS CONSTITUTIVAS
DE FUSIEN O DE LIQUIDACION, DE PERSONAS MORALES,
QUE COMPRUEBEN DENTRO [EL MES SIGUIENTE A LA FIR
MA, QUE HAN PRESENTADO SOLICITUD DE INSCRIPCION

0 AVISO DE LIQUIDACION O DE CANCELACION, SEGIN -
SEA EL CASO, EN EL REGISTRO FeDERAL DE ConsTRI-=
BUYENTES, DE LA PERSONA MORAL DE QUE SE TRATE, -

£



39)

DEBIENDO ASENTAR EN SU PROTOCOLO LA FECHA [E SU
PRESENTACIEN: EN CASO CONTRARIO, €L FEDATARIO -
DEBERA INFORMAR TE DICHA CMISIEN A LA SECRETA-—
RIA De Hactenpa v CREDITO PUBLICO DENTRO TEL =
MES SIGUIENTE A LA AUTORIZACION DE LA ESCRITU-

RA,

Ortra oBLIGACI(N QuE TIENE EL Notarto PleLIco, -
ES LA DE LLEVAR CONTABILIDAD, DE ACUERDO AL AR-
Ticuo 28 el (D160 FISCAL Y DEBE TENER EN -~ -
CUENTA LAS SIGUIENTES REGLAS :

A LLEVARAN LOS SISTEMAS Y REGISTROS CONTA- -
BLES DE ACUERDO AL REGLAMENTO DEL CODIGO -
FiscaL,

B) LOS ASIENTOS DE CONTABILIDAD, SERAN ANAL{-
TICOS Y DEBERAN EFECTUARSE DENTRO DE LOS =
DOS MESES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SE
REALICEN LAS ACTIVIDADES RESPECTIVAS,

€)  LLEVARAN LA CONTABILIDAD EN SU DOMICILIOM
EN ESTE caso, £L NoTaRIO PUBLICO, ESTARA AUXILIA

DO POR UN PROFESIONAL RESPONSABLE [E ATENDER DI-
CQ{A CONTABILIDAD,



OTRA OBLIGACICN £S QUE AL MOMENTO IE GLE EL No-
TARIO PUBLICO, HAGA N TRAMITE O PRESTE UN SER-
VICIO, DEBE CE' EXPEDIR UN COMPROBANTE POR LAS -
ACTIVIDADES QUE REALICEN, CONFORME AL ART{CULO
29 peL. Chp1eo FIscAL DE LA FEDERACIN,

Por oTRA PARTE EL (4DIGO F1SCAL, DICE EN £L AR~
Tfowo 31, Fraccitn Pridera, olE EL Notario PO~
BLICO COMO PERSONA FISICA, CONFORME A LAS DISPQ
SICIONES FISCALES, TIENE LA OBLIGACICN [E PRE--
SENTAR SOLICITUDES EN MATERIA DE REGISTRO FEDE-
RAL DE CONTRIBUYENTES. DECLARACIONES O AVISOS.
AIE LAS AUTORIDADES FISCALES, AS{ MISMO LA EX-
PEDICION DE CONSTANCIAS O DOCUMENTOS, LO HARAN
EN LAS FORMAS QUE AL EFECTO APRUEBE LA SECRETA-
RiA & Hactenma v CREDITO PUBLICO, DEBIENDO ==
PROPORCIONAR EL NUMERO DE EJEMPLARES, AS[ CaMD
LOS DATOS E INFORMES Y ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS,
QUE DIGHAS FORMAS REQUIERAN,

EL Articuto 45 peL CoDIGO FiSCAL, ESTABLECE, -
ol EL NoTAR10 PUBLICO, AL MOMENTO LE SER VISI-
TADO POR 1AS AUTORIDADES FISCALES, ESTARA OBLI-
GADO A PERMITIR A LOS VISITADORES DESIGNADGS, -
EL ACCESO AL LUGAR, OBJETO [E LA MISMA, AS CO-
MO MANTENER A SU DISPOSICICN, LA CONTABILIDAD Y
DEMAS PAPELES QUE ACREDITEN EL CUMPLIMIENTO DE
SUS OBLIGACICHES,

10)



PoR LO QUE RESPECTA A LAS INFRACCIONES Y DELi--
T0S FISCALES, EN QUE EL NoTarIo PUBLICO PUEDE —
INCURRIR, EL ArticuLo 70 pet Cépico FiscaL D€ tA
FEDERACIN, ESTABLECE GQLE, LA APLICACION [E MUL-
TAS, SE HARA INDEPENDIENTEMENTE DE QUE SE EXIJA

EL PAGO DE CONTRIBUCIONES RESPECTIVAS Y SUS DE—
MAS ACCESORIOS, ASI MISMO IE LAS PENAS QLE IMPON.
GAN LAS AUTORIDADES RESPECTIVAS, CUANDO SE INCU-
RRA EN RESPONSABILIDAD PENAL,

Prora BIEN, EL ARTIcuLo 73 pEL Copico FiscaL, —
DICE QUE NO SE TMPONDRAN MULTAS CUANDO SE CuUM- -
PLAN EN FORMA ESPONTANEA LAS OBLIGACICNES FISCA-
LES FUERA DE LOS PLAZOS SEFALADOS O CUANDO SE --
HAYA INCURRIDO EN INFRACCIN A CAUSA DE FUERZA -
MAYOR O DE CASO FORTUITO,

EN LA Fraccién SEcUnpa DEL MISMO ARTICULD, ACLA-
RA DE QUE SIEMPRE QUE SE CMITA EL PAGO DE UNA —
CONTRIBUCION, CUYA DETERMINACION CORRESPONDA A -
L0S FUNCIoNARIOS © EMPLEADOS PUBLICOS O A LOS =
NotAR1os 0 CoRREDORES TITULADOS, LOS ACCESORIOS
SERAN A CARGO EXCLUSIVAMENTE DE ELLOS Y LOS CON-
TRIBUYENTES S0LO GUEDARAN OBLIGADOS A PAGAR LAS
CONTRIBUCIONES OMITIDAS,  SI LA INFRACCION SE =
COMETIERE POR INEXACTITUD O FALSEDAD DE LOS DA—=
TOS PROPORCIONADOS POR LOS CONTRIBUYENTES, LAS -
MULTAS Y LOS ACCESORIOS SERAN A CARGO IE ESTCS

in



Con RESPECTO A LAS INFRACCIONES, SCN LAS SIGUIEN

TES

Secl EL ArtfcuLo 79 peL Céprco FrscaL De La Fe-
DERACI(N ESTABLECE QUE SON INFRACCICNES RELACIO-
NADAS CON EL ReGISTRO FEDERAL DE  CONTRIBUYENTES
LAS SIGUIENTES :

1.-

No SOLICITAR LA INSCRIPCION CUANDO SE ESTA
0BLIGADO A ELLO O HACERLO EXTEMPORANEAMEN—
TE, SALVO CUANDO LA SOLICITUD SE PRESENTE -
DE MANERA ESPCNTANEA,

SE EXCLUYE DE RESPONSABILIDAD POR LA COMI~-
SION DE ESTA INFRACCION, A LAS PERSONAS CU-
YA SOLICITUD DE INSCRIPCI(N DEBE SER LEGAL-
MENTE EFECTUADA POR OTRA, INCLUSIVE CUANDO
DICHAS PERSONAS CUEDAN SUBSIDIARIAMENTE - -
OBLIGADAS A SOLICITAR SU INSCRIPCION,

NO PRESENTAR SOLICITUD DE INSCRIPCIEN A NOM
BRE DE UN TERCERO CUANDQ LEGALMENTE SE ESTA
OBLIGADO A ELLO O HACERLO EXTEMPORANEAMENTE.
SALVQ CUANDO LA SOLICITLD SE PRESENTE ESPON
TANEAVENTE,

No PRESENTAR LOS AVISOS AL REGISTRO O HACER
LO EXTEMPORANEAMENTE, SALVC CUANDO LA PRE—
SENTACI N SEA ESPONTANEA,

2)
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U4,- No CITAR LA CLAVE DEL REGISTRO O HACERLO -
ERRONEAMENTE, EN LAS DECLARACIONES, AVISOS,
SOLICITUDES, PROMOCIONES Y DEMAS DOCUMEN-~
T0S QUE SE PRESENTEN ANTE LAS AUTORIDADES
FISCALES Y JURISDICCIONALES, CUANDO SE ES-
TE OBLIGADD CONFORME A LA LEY,

5.~ AUTORIZAR ACTAS CONSTITUTIVAS, DE FUSION ~
C LIGUIDACICN, DE PERSCNAS MORALES, SIN -~
CUMPLIR LO DISPUESTG POR EL ARTicw 27 -~
e ESTE CODIGo,

LAS MULTAS CORRESPONDIENTES A ESTE CASO, SEGUM
gL Articuo &0 pev Copico FIscaL BE LA FepERA--
CION, ACLARA QUE, QUIEN COMETA LAS INFRACCIONES
RELACIONADAS Con EL ReGisTro FeperaL pE Contai-
BUYENTES A GUE SE REFIERE EL ArTicuio 79 sE -
PONDRAN (AS SIGUIENTES MULTAS !

1.~ De $10,000.00 A LAS COMPRENDIDAS EN LAS ~
FRACCIONES 1 v 2,

2.~ De $5,000,00 A LA COMPRENDIDA EN LA FRAC-
cién 3,



3,~ PARA LA SEFALADAEN LA FRACCIGH 4

A} TRATANDOSE DE DECLARACIONES, LA MAYOR
QuE RESWTE enTre $ 1,000.00 o eL IF -
DE LAS CONTRIBUCICNES DECLARADAS! EN -
NING(N CASO LA MULTA PREVISTA EN ESTE
INCISO SERA MAYOR A $ 20,000.00,

B) DE $ 5,000,00 TRATANDOSE DE LA DEMANDA
ANTE EL TRIBUNAL F1SCAL DE LA FeDERA—
CIN,

¢ De $ 1,000,00 EN (05 DEMAS DOCLMENTOS,

4.~ De $30,000.00 PARA LA ESTABLECIDA EN LA -

FRACCIEN 5,

Seaint EL Arricuo 81 peL Cépieo Fiscat oe A Fe
DERACICN, SON INFRACCIONES RELACIONADAS CON LA
OBLIGACICN DE PAGO DE LAS CONTRIBUCIONES, AS{ -
COMO DE PRESENTACISN DE DECLARACIONES, SOLICITY
DES, AVISOS O EXPEDIR CONSTANCIAS INCOMPLETAS -
0 ERRORES, Y SON LAS SIGUIENTES !

1.- No PRESENTAR LAS DECLARACIONES, SOLICITU--
DES, AVISOS O CONSTANCIAS QUE EXIGEN LAS -

e e e
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DISPOSICIONES FISCALES O PRESENTARLOS A --
REQUERIMIENTO TE LAS AUTORIDADES FISCALES.

No CUPLIR LOS REQUERIMIENTOS [E LAS AUTO-

RIDADES FISCALES PARA PRESENTAR ALGUNO DE
LOS DOCUMENTOS A QUE SE REFIERE ESTA FRAC-
CI(N, O CWPLIRLOS FLERA DE LOS PLAZOS SE-
fALADOS EN LOS MISMCS.

PRESENTAR LAS DECLARACIONES, AVISOS 0 EXPE
DIR CONSTANCIAS, INCOMPLETOS O CON ERRORES,

NO PAGAR LAS CONTRIBUCIONES DENTRO DEL —
PLAZO QUE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES -
FISCALES, CUANDO SE TRATE [E AQUELLAS --
QUE NO SEAN DETERMINABLES POR LOS CONTRI-
BUYENTES, SALVO CUANDO EL PAGO SE EFEC—-
TUE ESPONTANEAMENTE,

EN €L ArTicuo &2 peL Céieo FiscaL e LA FErEra
CION, SE ESTABLECE QUE QUIEN COMETA INFRACCIONES

1)



RELACIONADAS CON LA OBLIGACION DE PRESENTAR DECLARA~

CIONES.

CONSTANCIAS A QUE SE REFIERE EL ARTicULO 81, SE ImPON

SOLICITLDES O AVISOS, AS! COMO DE EXPEDIR

DRAN LAS SIGUIENTES MULTAS:

It-

PaRA LA SEFALADA EN LA FRACCION It

A

B)

TRATANDOSE DE DECLARACIONES, LA MAYOR —
QUE RESULTE DE $2,000.00 0 EL 2% pE LA
CONTRIBUCIONES DECLARAWS EN SU CASO, =
SI DENTRO IE LOS SEIS MESES SIGUIENTES -
A LA FECHA EN QUE SE PRESENTO LA DECLA—
RACION POR LA CUAL SE IMPUSO LA MULTA, ~
EL CONTRIBUYENTE PRESENTA DECLARACION ~
COMPLEMENTARIA DE AQUELLA, DECLARANDO —
CONTRIBUCIONES ADICIONALES, SOBRE LAS —
MISMAS SE LE APLICARA TAMBIEN LA MULTA ~
DEL 2% A QUE SE REFIERE ESTE INCISO.

PoR EL IHCUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIEN

705 O POR SU CUMPLIMIENTO FUERA DE  LOS

PLAZOS SERALADOS EN LOS MISMOS, RESPECTO
DE UNA MISMA CECLARACION, SOLICITUD, AV
SO O CONSTANCIA!

1o~ De $ 5.000,00 para EL. PRIMER REGUERL
MIENTO,

%)



2,-

2,- De $10,000,00 pARA EL SEGUNDO REQUE-
RIMIENTO,

3.~ De $20,000,00 paRA EL TERCER REQUE~-
RIMIENTO,

RESPECTO A'LA SERALADA EN LA FRACCION I1:

A} De $1,000,00 POR MO PONER EL NOMBRE 0 -~
PONERLO EQUIVOCADAMENTE,

B> DE $ 500,00 POR Na PONER EL DOMICILIO ©
PONERLD EQUIVOCADAVENTE

¢) DE ¢ 100,00 POR CADA DATO NO ASENTADO —
O ASENTADD [NCORRECTAMENTE, SIEMPRE =~
QUE SE OMITA LA PRESENTACION DE ANEXDS,
SE CALCULARA LA MULTA EN LOS TERMINOS DE
ESTE INCISO POR CADA DATO GQUE CONTENGA -
EL ANEXO NO PRESENTADO.

D De $1,000,00 pE LoS DS CASOS,

TRATANDOSE DE LA SERALADA EN LA FRACCION [IT,
LA QUE RESULTE MAYOR ENTRE §2,000,00 o0 EL -

2% DE LAS CONTRIBUCIONES NO PAGADAS, POR CA-

DA REQUERIMIENTO,
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EN NINGON CASO LAS MULTAS A QUE SE REFIEREN LAS FRAC
ciones 1 1ncrso A Y 11 pe EsTE Aricua, poDRAN —
EXCEDER DE LA CANTIDAD EQUIVALENTE AL SALARIO MINIMO
GENERAL DE LA ZOHA ECONOMICA CORRESPONDIENTE AL Dis-
TRITO FEDERAL, MULTIPLICADO ANUALMENTE,

Seatm EL ARTiculo 83 per  Cépico FiscaL oE (A Fepe—
RACION, ESTABLECE QUE SON INFRACCIONES RELACIONADAS
CON LA OBLIGACION DE LLEVAR CONTABILIDAD, SIEMPRE -
QUE SEAN DESCUBIERTAS EN EL EJERCICIO DE LAS FACUL—
TADES DE COMPROBACION, LAS SIGUIENTES :

1.~ No LLEVAR CONTABILIDAD,

2.~ o LLEVAR ALGUN LIBRO O REGISTRO ESPECIAL --
A QUE OBLIGUEN LAS LEYES FISCALES! NO CUM- -
PLIR CON LAS CBLIGACIONES SOBRE VALUACION —
DE INVENTARIOS, O NO LLEVAR EL PROCEDIMIENTO
DE CONTROL DE 10S MISMOS, GUE ESTABLEZCAN -
LAS DISPOSICIONES FISCALES,

3,-  LLEVAR LA CONTABILIDAD EN FORMA DISTINTA A -
coMp LAS DISPOSICIONES DE ESTE (6DIGO O DE -
GTRAS LEYES INDICAN: LLEVARLA EN LUGARES DIS
TINTOS A LOS SERALADOS EN DICHAS DISFOSICIO~
NES «

ig)
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4,~ Mo HACER LOS ASIENTOS CORRESPONDIENTES A LAS
OPERACIONES EFECTUADAS! HACERLDS INCOMPLETOS,
INEXACTOS O FUERA DE L0S PLAZOS RESPECTIVOS,

5.~ lo PRESENTAR PARA SELLARSE LOS LIBROS D SIS~
TEMAS DE CONTABILIDAD, CUANDO LO EXIJAN LAS
DISPOSICIONES FISCALES.

B,-  No CONSERVAR LA CONTABILIDAD A DISPOSICION -
DE LAS AUTORIDADES POR EL PLAZO QUE ESTABLEZ
CAN LAS DISPOSICIONES FISCALES,

7.~ No EXPEDIR COMPROBANTE DE SUS ACTIVIDAIES, -
CUANDO LAS DISPOSICIONES FISCALES LO ESTA- ~
BLEZCAN O EXPEDIRLOS SIN REQUISITOS FISCALES.

8.~ - MICROFILMAR DOCLMENTACIGN PARA EFECTOS FISCA
LES SIN CLMPLIR CON LOS REQUISITOS QUE ESTA-
BLECEN LAS DISPOSICIONES RELATIVAS,

En e Artiowo 84 e Cdpreo Fiscal be 1A Fepera—~
CIGN  DICTAMINA GUE A QUIEN COMETA LAS INFRACCIONES
RELACIONADAS CON LA OBLIGACION DE LLEVAR CONTABILI~
DAD A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 83 SE IMPORDRAN —
LAS SIGUIENTES MATAS !



l'-

20'

7-'

3.2

De $5,000,00 A $50.000.00 A LA COPRENDIDA EN
LA Fraccidn 1.

De $1.,000,00 A $25,000.00 A tas ESTABLECIDAS
En LAs Fracciones [1 v 111,

De $1.000,00 A $20,000,00 A LA SERALADA EN LA
Fraccion 1V;

De $1,000,00 A $10,000.00 A LA COMPRENDIDA EN

. ta Fraccion V,

De $3,000,00 A $40.000,00 A LA SERALATA EN LA
Fraccion VI,

De $1,000,00 a $10,000,00 A LA cOPRENDIDA EM
ta Fraccién VIL,

De $10.000,00 A $50,000,00 A LA ESTABLECIDA -
€N LA Fraccion VITL, L musLTA PROCEDERA SIN
PERJUICIO DE QUE LOS DOCUMENTOS MICROFILMADOS
EN CONTRAVENCION DE LAS DISPOSICIONES FISCA—
LES CAREZCAN DE VALOR PROBATORIO,

Lev pe HACIENDA DEL TEPARTAMENTO DEL
DisTRITO FEDERAL,
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IVPUESTO PREDIAL

PaRA EFECTOS DEL ESTUDIO DE ESTE IMPUES-—
T0, AL IGUAL QUE CUALQUIER OTRO, DEBEN -
EXISTIR Y TOMARSE EN CONSIDERACION (0§ -
CUATRO ELEMENTOS DE LA RELACION TRIBUTA~-
RIA, QUE SON !

- EL OBUETO DEL IMPUESTD
- B sweto peL IMpUESTO
- LA BasE peC [mpuesTo

- LA TARIFA DEL IMPUESTO,

LOS CUALES, SE ENCUENTRAN PLASMADOS EN EL
Ttruo 1 E 1A ey pE Hacienpa peL Derag
TAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL,

POR L0 QUE RESPECTA A LAS RESPONSABILIDA-
DES Y SANCIONES DEL NoTario PiBLico, -~
HAY QUE PROFUNDIZAR EN LOS ARTiCULDS mE
SON MAS ESPECIFICOS EN ESTE TEMA COMO LO
Es EL ARTicuLo 5, DE ESTA LEY, EN DOME -
SE REFIERE A QUE (05 NoTarios PumLicos,

NO DEBERAN AUTORIZAR DEFINITIVAMENTE NIN-
GUNA ESCRITURA PUBLICA EN QUE SE HAGA =~
CONSTAR  ACTOS O COMTRATOS MEDIANTE LOS -
CUALES SE ADQUIERA O TRANSMITA LA PROPIE-
pAD pE Bietgs InwenlEs, asf cao LA --

51



B

CONSTITUCION O TRANSMISIGN DE DERECHOS ~
REALES SOBRE LOS MISMOS, S! NO HAN OBTE-
NIDO LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO, OUE - =
ACREDITE QUE EL BIEN DE OUE SE TRATA SE
ENCUENTRA AL CORRIENTE EN EL PAGO DE LAS
CONTRIBUCIONES QUE SOBRE EL RECAIGAN, —
SALVO QUE LA FALTA DE ESTA CONSTANCIA —
SEA IMPUTABLE A LAS AuTORIDADES COMPETEN
Tes DeL DepartarenTo DEL DisTRITO Fepe—
RALs

LA VIGENCIA DE LA CONSTANCIA ABARCARA -
HASTA EL BIMESTRE SIGUIENTE A AQUEL EN -
QUE SE EXPIDIO,

Los FEDATARIOS, AL EXPEDIR LOS TESTIMI—
NIOS DE ESCRITURAS RELATIVAS A LOS ACTOS
O CONTRATOS DE BIENES INMUEBLES, DEBERAN
HACER CONSTAR EL NUMERO Y LA FECHA DE LA
CONSTANCIA DE NO ADEUDO,

INPUESTO SOBRE ADOUISICION DE ITMUEBLES.

EN LO QUE CONCIERNE A ESTE IMPUESTO. EL
Aerfewo 25 pE £STA LEY, ACULARA QUE TAN-
TO LAS PERSONAS FISICAS COMO MORALES, ES
TAN OBLIGALAS AL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE
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ADQUISICION DE INMUEBLES: CUANDO ADQUIE-
RAN ESTOS QUE CONSISTAN O QUE SE ENCLEN-
TREN EN EL SUELO Y LAS CONSTRUCCIONES ==
ADHERIDAS A £L, LBICADO EN EL DISTRITO -
FeDeErAL, Asf COMO LOS DERECHOS RELACIO—
NADOS CON LOS MISMOS,

EN LO REFERENTE A LA RESPONSABILIDAD - -
peL Notario PBLICO, SE ESTABLECE QLE ~
DEBERA CALCULAR EL IMPUESTO BAJO SU RES~
PONSABILIDAD Y MEDIANTE DECLARACIONES -
ENTERANDOLO EN LAS OFICINAS AUTORIZADAS.

En 10s casos D€ QUE SE CELEBRE EN  ESCRL
TURA PUBLICA. DEBERA INCLUIRSE WA CLAU-
SULA ESPECIAL. EN LA QUE SE PRECISE LA -
DESCRIPCION DEL INMUEBLE, SUPERFICIE DEL
TERRENO, FECHA DE CONSTRUCCIEN, ESTADO -
IE CONSERVACI(N, ETC,

AN CUANDO NO HAYA [E PAGARSE ESTE IN- -
PUESTO, SE DEBERA PRESENTAR DECLARACIEN

.CORRESPCNDI ENTE .,

FEGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD,

£ Notario PBLICO, AL LLEVAR A CABO.EL
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3.3)

TRAMITE DE WNA ESCRITURA PUBLICA, TIENE

LA OBLIGACION DE JNSCRIBIRLA EN EL REGIS
TRO P{BLICO DE LA PROPIEDAD, ESTE REVI~-
SARA Y ESTUDIARA LOS CONTRATOS O DOCLMEN
TOS PARA COMPROBAR QUE NO EXISTE ALGIN -
IMPEDIMENTO PARA ELLO O GUE HAYA ALGIN -
ADEUDO PENDIENTE SOBRE CONTRIBUCIONES -
RELACIONADAS CON LOS IMPLESTOS ANTERIOR-
MENTE CITADOS.

YA COMPROBADA LA INEXISTENCIA TE ADEUDOS
0 1PEDIMENTOS, EL REcisTro PUBLICO DE -
1A PROPIEDAD INSCRIBIRA LA ESCRITURA EN
LA SECCION QUE LE CORRESPONDA, AS{ EL --
Notario PUBLICO PODRA AUTCRIZAR LA MIS-~
M,

Lev peL Notariano para gL DistriTo Fepe-
RAL.,

Ev g1 Caelrweo 111, Secciones Tercera v

Cusrra De £STA LEY, SE RESPONSABILIZA -~
EN FORMA PERSCHAL AL NoTario PiBLICO, ==
DE LA GUARDA Y CONSERVACIGN DEL SELLO IE
AUTORIZAR, DEL PROTOCOLO, SU APENDICE -~
E [NDICE: AS[ COMO LAS ESCRITURAS QUE -
AUTORECE Y TESTIMONIOS O COPIAS QUE EX~
PIDA,

#)



EN 10 REFERENTE A LAS SANCIONES, ESTAS SERAN —
IMPUESTAS POR EL DeparTAMENTO DEL DisTRITO FE-
DERAL EN LOS TERMINOS DEL ARTIcuLo 6, QUE TRA-
TA DE LA REVOCACION Y CAHCELACIGN POR CUALQUIE
RA DE LAS SIGUIENTES CAUSAS :

- Ho INICIAR FUNCIONES CONFORME A LO DIS~ =
PUESTO EN EL ARTIcWO 27 DE ESTA LEY,

- Renuncta Expresa
- FALLECIMIENTO

- CovpropACION PR £L DeparTAMENTO DEL Dis—
TRITO FEDERAL. DE QUE NO DESEMPEFA LAS FUN
CIONES DE NOTARIO, CON LO DISPUESTO EN ES-
TA LEY, SUS REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICID
NES APLICABLES.

- [bTARIOS DEFICIENTES O VICIOS DEBIDAMEN—
TE COMPROBADOS EN EL EVERCICIO DE SUS FUt-
CIONES,

- POR MO CONSERVAR VIGENTE LA GARANT{A QUE
RESPONDA DE SU ACTUACION,

- POR HABER SIDO CCNDENADO POR SENTENCIA EJE
CUTORIA, POR DELITO INTENCIONAL,



34

Una VEZ QUE SE HAYA COMPROBADO ALGUNO DE LOS -
SUPUESTOS ANTERIORES, EL DEPARTAMENTO DEL Dis-
TRITO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA Direccion Ge-
NERAL DE JURIDICO Y GOBIERNO, CON APEGO A LO -
ESTABLECIDO EN EL ARTicULO 6 DE ESTA LEY, ES—
CUCHARA EN DEFENSA AL PRESUNTO RESPONSABLE Y -
EN SU ¢Aso, EL Jere DEL DeparTavEnTO DEL Dis—-
TRITO FEDERAL HARA LA DECLARACION DE CANCELA-
CION DEFINITIVA DE LA PATENTE pEL NoTARIO,

LEY DEL [MPUESTO SeBRE LA RENTA,

£l NotAR10 PUBLICO, ES CONSIDERADO PARA EFEC-

T0S DE ESTA LEY, LA PERSONA QUE DEBE AUXILIAR

A LA SecreTARIA DE Hacienpa v CréDITO PUBLI—

€O, YA QUE DEBERA EXIGIR A LOS OTORGANTES DE -
LAS ESCRITURAS PUBLICAS, QUE ANTE EL SE FORMA-
LICEN, EL QUE ACREDITEN ESTAR AL CORRIENTE EN

EL PAGO DEL IMPUESTO SGBRE LA RENTA, TOMANDO -
NOTA DE LA ULTIMA DECLARACION PRESENTADA O EN
SU CASO, DEL NGYBRE DE LA EMPRESA, PATRON O PA
GADUR{A EN DONDE SE HUBIERE RETENIDO EL IMPUES
TO CORRESPONDIENTE,

SI L0S CONTRATANTES MANIFIESTAN NO SER CAUSAN-
TES, SE LES HARA SABER LAS PENAS EN LAS QUE —
INCURREN QUIEN DECLARA CON FALSEDAD, DEJANDO -
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3.5

SE CONSTANCIA EN LA ESCRITURA, EN LA NOTA O AVI-
50 DEL IMPuESTO SoBRE ApQUisICIN DE INMEBLES,
SE HARA CONSTAR GUE DIS CUMPLIMIENTO A 10 PREVE-
NIDO ANTERIORMENTE Y Sf LOS OTORGANTES MANIFIES-
TAY QUE CAUSAN EL IMPUESTO PERO NO ACREDITAN ES-
TAR AL CORRIENTE EN SU PAGO, SE PODRA AUTORIZAR
EL. DOCUMENTO, PRESENTANDO UNA COPIA ADICIONAL DE
LA NOTA DEL [MPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INME
BLES A LA OFICINA FEDERAL DE HACIENDA PARA QLE
ESTA LA REMITA A LA DEPENDENCIA ADMINISTRADORA
et IvpLEsTO,

LEY peL Securo SociAL.

ESTA LEY RESPONSABILIZA Y SANCIONA A TODOS AQUE.
1108 Notarios PUBLICOS QUE EN SU CARACTER DE ==
PATRON, COMETAN OMISIONES EN PERJUICIO DE LOS -
EMPLEADOS O DEL INsTITUTO MEXICAND DEL SEGURO -
SOCIAL, ESTAS SANCIONES LAS HABRA TE IMPONER —-
LA SecrevariA DE TRABAJO Y PrREVISION SociaL,

(ASTIGA O SANCIONA TAMBIEN POR EL OCULTAMIENTO
E DOCUMENTACIEN E INFORMACICN FALSA, EVADIR -
EL PAO TE CUOTAS OBRERO-PATRONALES GLE LE CO-
RRESPONDA PAGAR, 0 BIEN QUE LAS PAGLE EN CUAN-
TIA INFERIOR A (A DEBIDA.

)



58)

LAS SANCIONES LNA VEZ IMPUESTAS. DEBERAN SER EN
TERADAS AL INSTITUTO MEXSCANG DEL SEGURO SocCiAL.
CON LA FINALIDAD DE COMPENSARLE LOS PERJUICIOS
QUE LE HUBIERE PODIDO OCASIONAR,



CAPITULO IV

EL PROCESO ADMINISTRATIVO EN EL
Ave11o NovariaL



ES IMPORTANTE DESTACAR, QUE PARA PODER APLICAR ALGLN
PROCESO ADMINISTRATIVO DENTRO [E CUALQUIER ACTLVI-
DAD, ES NECESARIO ESTIPULAR EN PRIMER TERMINO, LO -
QLE ES EN S LA ADMINISTRACIN Y SU APLICACION DI—
RECTA SOBRE DIFERENTES CAMPOS DE ACCIGN.

PoR Lo MISMO, MENCICNO ALGUNAS DEFINICIONES DE AL—
GLNOS AUTORES SOBRE LA MISMA Y SON ¢

AGUSTIN REYES PCNCE

“ ES EL CONJUNTO SISTEMATICO LE REGLAS PARA LOGRAR
LA MAXIMA EFICLENCIA EN LAS FORMAS DE ESTRUCTURAR
Y MANEJAR UN ORGANISMO SOCIAL “

" ES LA CIENCIA QUE BUSCA LOGRAR RESULTADOS IE MAXL
MA EFICIENCIA EN LA COORDINACION [E LAS COSAS Y -
PERSQNAS QUE INTEGRAN LNA EMPRESA

GEORGE R, TERRY

LA AIMINISTRACIQN ES LN PROCESD DISTINTIVO QLE -
CONSISTE EN PLANEAR, ORGWWIZAR, EJECUTAR Y CONTRO
LAR, DESEFPERANDC PARA DETERMINAR Y LOGRAR LOS OB
JETIVOS  MANIFESTADOS, MEDIANTE EL £SO IE SERES -
HUMANGS Y DE OTROS RECURSCS “
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JOSE ANTONTO FERNANTEZ ARENA

" CIENCIA SOCIAL QUE PERSIGUE LA SATISFACCIN IE 0B~
JETIVS INSTITUCICNALES, POR MEDIO [E N MECAVISMO
[E OPERACICN Y A TRAVES TEL ESFUERZO HUMNO “

PoR T0DO LO ANTERIOR MANIFIESTO GUE :

LA ADMINISTRACION £S LA CIENCIA GUE SE ENCARGA DEL -
ADECUADO APROVECHAMIENTO LE TODOS LOS RECURSCS UTILL
ZADOS EN LNA ENTIDAD, ENCAMINANDOLOS HACIA EL LOGRO
IEL OBJETIVD, POR MEDIO DE DIFERENTES TECNICAS ~ -~
ORIENTADAS A LA EJECUCIEN DEL DESEMPERD ORIGINAL.



4,1) Drversos Mopetos te Procesos ADMINISTRATIVOS.

CoNFOR'E AL DESARROLLO O EVOLUCI(N QUE HA TE-
NIDO LA ADMINISTRACION, SE HAN OBSERVADO Y --
PLASMADO, DIFERENTES TIPOS DE ESCLELAS Y AUTQ
RES QUE SE INTERESARON O TUVIERON ALGUNA IN--
QUIETLD SOBRE INVESTIGAR, ESTUDIAR Y TRATAR =
DE DAR CONCEPTOS O DEFINICIONES SOBRE LA MIS-
M,

DIVERSOS AUTORES, SCN CLASIFICADOS DE ACLERDO
A LA EPOCA EN QUE APORTARON PUNTOS O TEMAS SO
BRESALIENTES A LA APMINISTRACION,

ALGINOS DE ESTOS, APORTARON A LA ADMINISTRA--
CION, N PROCESO ADMINISTRATIVO DIFERENTE A =
OTROS., YA QUE CADA LNO CONSIDERA DE DISTINTA
MANERA LA UTILIZACIEN DE LOS ELEMENTOS QUE IN
TEGRAN EL PROCESO ADMINISTRATIVO,

HACIENDO UN ANALISIS DE LOS DIFERENTES PROCE-
SOS ADMINISTRATIVOS, AS{ COMO CADA LNO DE SUS
AUTORES, MENCIONARE A CONTINUACIC(N ALGUNOS DE
ELLOS CLASIFICANDOLOS, DE ACUERDO AL N(MERO -
DE ELEMENTOS GUE ADOPTAN, AS[ COMD TAMBIEN AL
ANO DE SU APORTACI(N,
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PROCESOS ~ ADMINISTRATIVOS

AUTOR ARG ELEMENTODS
R.C. DAVIS 1950 Pianeacion OraanizACLON ConrroL
DALTON Mc, FARLAND 188 Prangacion ORroanIZACION ConTROL
JANTONIO FERNWNDEZ A 197 Puaeacion FMPLEMENTACION ControL
HENRY FAYOL 1886 Prevision ORGANI ZACTON CoORDINACTEN ConTroL.
y (ovatmo
LYNDALL URMTCK 193 Previston OreAntzacion Coorpinaci o ConTrOL
JOHN F, ME 1956 Praveacion  OReanizaciGu Yot vacion Conrrol
GEORGE R, TERRY 1956 Puaneacion ORGANIZACION Esecuciin CONTROL
LOUIS A, ALLEN 198 Puaveacion ORGANIZACION CoORDINACT G4 CorrroL
GUSTAVO VELAZGUEZ M, 1973 Paeacitn Oreanizaciin Direccitn ControL
ROBERT M, FULJER 199 Pazacion  ORGANIZACION COORDINAC 1O ConTROL
WILLIAM NEBW 1951 Puaneacton Oroantzacion  Omrenciln Direccion  ConTroL
Recursos
KOOTZ ¥ O'DORRELL. 1955 Puaneacion Oreantzacion  Intecraciow  Direcciéy (ontrol
ISAMC GUAMN V, 1961 Pueacion Oromutzacion  Intecmacion Direccténr ControL
v EJEcucion
FRANCISCO J, LARIS C. 197 Pumeacion Oreawizackdh  Invecracion  Direccton ConTrob
RAMIRD CARRILID LANDERDS 1987 Puameacton Orcatzacton  Intecracion Drreccion ConTrou
AGUSTIN REYES PONCE 1960 Previston-PLaEACIG-0rcANT ZACT O~ INTEGRACION-DIRECC Ot-CONTROL
FRANCISCO SANGHEZ G, 1975 Previstn-Puaneacton-Orcas 1 zaCt On-INTEGRACT ON-DiRECC T Ot-CONTROL.
GILBERTO VALENZUELA 1976 Prevision-PLANEACION-ORGANIZACT O~ INTEGRACTON-DIRECCT On-ConTROL
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4,2) EL Mapeto SeLeccionano A LA Notaria PiBLICA,

{E LoS DIVERSOS MODELOS DE PROCESOS ADMINIS—
TRATIVOS, TODOS TIENEN ELEMENTOS IMPORTANTES
EN DONDE INCLUYEN LOS PUNTOS NECESARIOS PARA
LLEVAR A CABO LA ADMINISTRACION, YA SEA CON -
MUCHOS O POCOS ELEMENTOS,

EN EL. PRESENTE SEMINARIO DE [nVESTIGACIGN AD-
MINISTRATIVA, EL PROCESO ELEGIDO PARA APLICAR
Lo A A Notarfa PimLica, s EL DEL Sr. Acus-
TIN REYES PONCE, YA QUE. CONSIDERD QLE ESTE -
MOTELO ES MUY ESPECIFICO EN CADA LNO DE SUS -
ELEMENTOS PARA APLICARLO O DESARRDLLARLO.

AL REFERIRME A QE ES MUY ESPEC{FICO, ES POR-
QUE EXPLICA Y MESTRA, PASO A PASO. LA EVOLU-
CI(N QUE DEBE LLEVAR LA ADMINISTRACICN, Asf -
MISMO, ES DE FACIL COMPRENSICN Y ADECUACICN,

Dico MODELO ES EL SIGUIENTE ¢



PROCESO - ADMINISTRATIVO
FASES ELEMENTOS ETAPIS

- (OBUETIVOS
INVESTIGACIONES

PREVISION CURs0S ALTERNATIVOS DE
Accion,

PoLiTicAs
PrOCEDIMIENTOS
FSE & PLAEACIN < Procraws
MECANICA PRESUPLESTOS
ProndsTiCOS

JERARQU| AS
ORGVNIZACION < FuncIones
b OBLicaciones

e RecLuraMIENTO

SELECCION
INTEGRACICN InTRODUCCION

DeEsARROLLD

AuTORIDAD O Manpo
Corunicacion
SUPERVISTON

FASE
g < DI

Op. [E CONTROLES
[NTERPRETACION BE RESUL--
TADOS, *

{ ESTABLECIMIENTO DE NorAS

~

* ADMINISTRACION DE E!NPRESAS. TOMO I. LIC. AGUSTIN REYES PON
CE. EDITORIAL LIMUSA. MEXICO, D.F. 1982,
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FASE MECANICA

EN ESTA PARTE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, ES DONDE
SE PLASMA TODO LO GQLE SE QUIERE ALCANZAR: AS{ MIS-
MD CON QUE HERRAMIENTAS SE LOGRARA LD PROPLESTO,

ESTA FASE INCLUYE TRES ELEMENTOS, QUE SON §

PREVISION :

ABARCA LA ILEA TE ANTICIPARSE AL FUTURD, A LO QUE
PUEDE SUCETER Y A LAS SITUACIONES EN GUE SE PUEDE
INCURRIR,

PARA LLEVAR A CABO LA PREVISION, SE DEBE HACER (NA
FIJACION TE CBUETIVOS, INVESTIGAR LOS DISTINTOS --
CURSOS ALTERNATIVOS IE ACCION, PARA LOGRAR EL FIN
DETERMINADO POR LA EMPRESA,

LA PREVISION, ES UN ELEMENTO DE LA ADMINISTRACION,
EN EL OLE CON EL DESARROLLO [E LOS ACONTECIMIENTCS
FUTURCS, UNA EMPRESA PODRA ALCANZAR LOS OBJETIVOS
FIJADOS

LA PREVISION SE COMPONE TE TRES ETAPAS, QUE SON ¢



ObueTives,-

ES L0 QUE SE QUIERE ALCANZAR O SEA EN FORMA CUALI-
TATIVA. Y ASf LOGRAR EL FIN O LA META, QUE LA EiPRE
SA DESEA PARA CBTENER LOS RESULTADOS EN FORMA CUAN-
TITATIVA.

INVEST1GACIONES, -

ES EL ESTUDIO DE LAS DISTINTAS FORMAS O MANERAS [E
QUE SE PUEDE LLEVAR A CABO EL LOGRO DE OBJETIVOS,

Cursos ALTERNATIVOS DE Accion,-

SN LOS DIFERENTES CAMINGS, POR LOS CUALES SE PODRA
GUIAR EL DESARROLLO DE LO PROPUESTO POR LA EMPRESA,

ES DECIR, DETERMINAR EL CAMINO CORRECTO A SEGUIR, =

DE LOS DISTINTOS QLE PUEDAN EXISTIR, SELECCIONANDO
EL MAS ADECUADC A LAS NECESIDADES IE LAS EMPRESAS,

PLAYEACICY

CosISTE EN DETERMINAR EL CURSO ALTERMATIVO [E - =
ACCICN A SEGUIR, DERIVADO [EL, ELEMENTO PREvISION, -
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ESTABLECIENDO LOS PRINCIPIOS QUE HABRAN DE ORIENTAR
LA SECUENCIA LOGICA DE OPERACICHNES PARA REALIZARLO

Y EL TIEMPO NECESARIO PARA EJECUTARLO O DESARROULAR
L0, ASE COMO EL COSTO NECESARIO PARA SU REALIZACI(N,

LA PLANEACION SE DIVITE EN CINCO ETAPAS, QUE SON ¢

PoLiTicAs, -

SON NORMAS O PRINCIPICS A SEGUIR, PARA AYUDAR A LO-
GRAR LOS FINES PROPUESTOS, SN REGLAS DE ACTUA- -
CIN, GUE RIGEN PARA LLEVARSE A CABO Y NO DESVIAR -
EL SENTIDO DE LA LABOR.

PrOCEDIMIENTOS -

SON LA SECUENCIA LOGICA DE OPERACIONES, QUE HABRAN
IE LLEVARSE A EJECUCICN, DURANTE EL. TRANSCURSO IE -
LA ACCI(N,

Procraras, -

Es EL ESTABLECIMIENTO TE TIEMPOS NECESARIOS EN LA -
OPERACI(N DE CADA LABOR DENTRO [EL PROCESO NORMAL.
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PRESUPLESTOS (-

Es LA ESTIMACIEN DE COSTOS NECESARIOS, QUE PLEDEN -
ACONTECER DENTRO TE TODO EL PROCESO,

PronvsTicos .-

SoN L0 ESTUDIOS TE TIPO ECONGMICO GUE SE HACEN PA-
RA TRATAR [E IETERMINAR O CONOCER EL FUTURO DE LAS
OPERACICNES,

ORGANTZACION

Es LA ESTRUCTURACIEN TECNICA DE TODOS LOS NIVELES -
JERARQUICOS EN LA EMPRESA, AST COMD TODAS (AS RELA-
CIONES QUE DEBEN EXISTIR, ENTRE JERARQUIAS, FUNCIO-
NES Y OBLIGACIONES., ADEMAS, TE LAS ACTIVIDADES IE -
LOS ELEMENTOS MATERIALES Y HU4ANOS DE WNA EMPRESA -
U ORGANISMO SOCIAL, CON EL FIN DE LOGRAR Y MAWTENER
UNA MAXIMA EFICIENCIA DENTRO [E LOS PLANES ESTABLE-
C1D0S,
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La Orosiizacion, SE COMPONE DE TRES ETAPAS, QUE SON:

JeraRQUIAS, -
St LOS NIVELES QUE EXISTEN DENTRO IE LA EMpReESA, 0

SEA LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, S DECIR, ES
EL PUESTO EN LA EMpresa,

FnCIONES o~

So LAS ACTIVIDADES QUE DEBE EJECUTAR EL NIVEL 0 ~~
PUESTO, GUE SE TIENE EN LA (RGANIZACIN,

OBLIGACICNES -

SoN LAS GUE SE ADOPTAN POR TENER UN NIVEL DETERMINA
D0 EN LA EMPRESA.

FASE DINAMICA

ES LLEVAR A CABO LA REALIZACI(N IE LO PLANEADO, ES
DECIR, PONER EN PRACTICA LA FASE MecAvica,

ToDo L0 PLASMADO EN LO MECANICO, AQU] SE DESARROLLA
PARA OBSERVAR LA EVOLUCI(N DEL PROCESO.
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SE INTEGRA POR TRES ELEMENTOS, GLE SON :

INTEGRACIEN

CoNSISTE EN HACERSE LLEGAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS!
COMO PUEDEN SER. HUANOS Y MATERIALES, QUE LA Orca-
NIZACI (1 CONSILERE NECESARIOS PARA SU ADECUADO FUN-
CICNAMIENTO,

La INTEGRACIGN CONSTA TE CUATRO ETAPAS, QLE SON @

RecLurAMiEnTo, -

ES LA MANERA DE BUSCAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS A -~
LA EMPRESA PARA LOGRAR SU CBUETIVO,

NORMALMENTE SE REFIERE AL PERSONAL REQUERIDG Y QUE
REUNA LOS REQUISITOS ESTIPULADOS PARA OCUPAR IN ~ -
PLESTO EN LA EMPRESA,

SeLECCItN, -

SE TRATA DE ESCOGER AL ELEMENTO HUMAND QUE REWNA --
L0S REQUISITOS NECESARIOS Y SEA CAPAZ, PARA EL DESA
RROLLO D€ LA ACTIVIDAD PROPUESTA,

y)



LO ANTERIOR SE PLEDE LLEVAR A CABO, POR MEDIO IE DL
FERENTES FORMAS, COMO PUEDEN SER @

EXAMENES, PRUEBAS, ENTREVISTAS, ETC.

INTRODUCCI N, -

ES PROPORCIONARLE UNA ADECUADA INTRODUCCICN AL ELE-
MENTO SELECCIONADO, PARA GUE TENGA CONOCIMIENTO IE
LA EMPRESA! PARA QLE LABORE O DESARROLLE SUS ACTIVL
DADES ADECUADAMENTE,

[ESARROLLO, -

CoNSISTE EN LA OBSERVACICN DIRECTA HACIA EL ELEMEN-
TO INDUCIDO EN LA EMPRESA, PARA QLE EVOLUCIONE ATE-
CUADAMENTE Y TENGA LN FIN DE PROGRESO DENTRO DEL --
Oreantsto Soctat,

As{ MISMD, PROPORCICNARLE CURSOS IE CAPACITACI(N 0O
ADIESTRAMIENTO DE ACUERDO A SU NIVEL,

Y



DIFECCIQN :

Es EL ELEMENTO IE LA ADMINISTRACI(N, POR PEDIO DEL
CUAL, SE LOGRA LA REALIZACION [E LO PROPLESTO O ~
PLANEADO., EN BASE A LA AUTORIDAD QUE EJERZA LA PER
SONA QLE VA A DIRIGIR LAS ACTIVIDAIES,

LA Direccrtn st pivipe en TRES Erapas, QuE sa ¢

Auroripan o Mewno, -

LA AUTORIDAD LA DA EL PUESTO O NiVEL JERARGUICO, =
QUE TENGA LNA PERSCNA,  ES LA FACULTAD QLE SE 0B~
TIENE O SE DA POR UNA ALTA JERARQUIA, PARA ORDENAR
QUE SE LLEVE A CARO LNA EJECUCIGN,  Ast MIsMo, ES
AOLELLA QUE SE RECIBE PARA SER EJERCIDA ANTE LOS =
SUBORDINADOS

EL Manpo ES EL EJERCICIO DE LA AUTORIDAD,

COMNICACHIN, ~

ES EL SISTEMA NERVIOSO DE LA EMPRESA. YA QUE SIN -
QUE SE LLEVE LA COMUNICACI(N ADECUADAVENTE. NO SE
PODRA ALCANZAR NINGIN OBJETIVO,
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La Corunicacién EN Las ORGANIZACIONES, PLEDE TENER
CIFERENTESFLWOS Y CORRE EN DIVERSCS SENTIDOS, EN
FORMA HORIZONTAL, VERTICAL, ENTRE RANGOS, DE ARRI-
BA HACIA ABAJO O BIEN IE ABAJO HACIA ARRIBA, PLEDE
SER ORAL, ESCRITA. ETC,

SUPERVISI(N,~

Es LA REVISI(N Y VIGILANCIA IE QLE LAS OPERACIONES
SE HAGAN COMO FUERON ORDENADAS.

CONTROL

Es LA MEDICION 0 EVALUACION DIRECTA, DE LOS RESULTA
T0S OBTENIDOS, PARA OBSERVAR SI SON CORRECTOS Y ATE
CUADOS, TAMBIEN SI SON LOS ESPERADCS O NO, PUDIENDO
HACERLES OBSERVACICNES PARA CORREGIR EL ERROR O DES
VIACION, Asf coMD PARA FORMULAR NLEVOS O MEJORES —
PLANES ,

Es EL OLTIMO ELEMENTO DEL PROCESO Y ACTUA COMO INS-
TRUMENTO DE RETROALIMENTACIN,

i ConroL SE covpone DE TRES ETAPAS, GQUE SON :

7)



ESTABLECIMIENTO TE NormAS .-

SoN REGLAS NECESARIAS PARA POCER CONOCER LA EVALLA-
CION DEL CONTROL AS{ COMO MEDIRLO,

OrerACION IE CONTROLES =
ES LA MANERA O FORMA EN QUE VA A EVALUAR EL CONTROL,
INTERPRETACION TE RESULTADOS -

ES LA INFORMACIAN REFLEJADA POR EL CONTROL PARA VE-
RIFICAR SI SE ALCANZO LO QUE SE PROPUSO EN LA EMPRE.
SA, ASf COMO LO QUE SE PLANEG EN EL PRINCIPIO DEL -
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDALES,

SI ES SATISFACTORIO. ES PORQLE EXISTIERON BUENOS ~~
SISTEMAS DE ACTUACI(N Y SI NO,HAY QUE BUSCAR LA DES.
VIACIGN, PARA CORREGIRLA Y RETROALIMENTAR EL PROCE-
80,
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75)

Con TODO LG ANTERIOR, SE CONOCE Y SE IDENTIFICA, L0
NECESARTO PARA LLEVAR LNA ADECUADW ADMINISTRACIEN,
AS{ MISMO, UN ASPECTO TMPORTANTE COMD FLE LA APLICA
CI(N DE ESTE PROCESO, SEGIN LAS NECESIDADES IE LA ~
Entipap o Bvpresa,

A CONTINUACI(N, MENCICNARE LAS FASES, ELEMENTOS Y -
ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, APLICANDOLO Y -
AJUSTANDOLO A LAS ACTIVIDADES DE WA Notarfa PleLi-
A

FASE MECANICA :

Acut, EN ESTA PARTE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, ES
CUANDO W NOTARIO EMPIEZA A DESARROLLAR SU LABOR, -
CUANDO PLASMA GUE ES LD QLE QUIERE ALCANZAR, EN ES-
TE CASO, ES BRINDAR LN BLEN SERVICIO A SUS CLIENTES.
ESTE PUNTO INCLUYE EL MOMENTO O LA SITUACION BN UE
EL NotARio PUBLICO YA TIENE LA PATENTE RESPECTIVA -
PARA INICTAR SUS ACTTVIDALES, CONTANDO CON TODO LO
NECESARID PARA EJERCER SU F& PUsLICA,



42,1) Prevision :

EL NotarIo PUBLICO EN ESTE MOMENTO, DEBE ANTICIPAR-
SE AL FUTURO, CONSIDERANDO LOS ACONTECIMIENTOS GLE
PUEZEN SUCELER, Y ALGO MUY [MPORTANTE, EN QLE SITUA
CIONES PLEDE INCURRIR SI NO LLEVA ADECUADAMENTE EL
TESARROLLO DE SU LABOR, SIN COMETER NI EL M{NIMD —-
ERROR PORQLE ESTO LE TRAER[A CONSECUENCIAS DESFAVO-
RABLES,

Por TAL MOTIVO, EL NOTARIO YA CONOCE LO QUE QUIERE
ALCANZAR, CEBIENDO ANTICIPARSE A [ETERMINAR CON QUE
PUEDE CONTAR, PARA LOGRAR SU INTENCION,

(BJETIVOS, -

EL oBJETIVO PRINCIPAL DEL NoTARrlO PiBLICO, ES EL [E
BRINDAR N ADECUADO SERVICIO, A LAS PERSCNAS QLE --
ACUDEN A SU OFICINA A SOLICITAR LA ASESORIA DE ESTE
SERVIDOR PUBLICO,

INVESTIGACIONES .~

EL NoTARIO AL DETERMINARSE SU GBJETIVO PRIMORDIAL,
TEBE ESCLARECER POR MEDIO [E QUE FORMA CONSEGUIRA -

75)



EL OBJETIVO BUSCADO, AIEMAS, CONOCER Y ANALIZAR CA-
DA WNO DE ELLOS, PARA SABER S1 SON ADECUADAS PARA -
LLEVARSE A CABO.

Cursos ALTERMATIVOS IE AcCiN -

EN ESTA PARTE, YA SE TIENEN LOS DIFERENTES CAMINGS
PORLOS CUALES EL NOTARIO LOGRARA EL OBJETIVO, Y —
SN &

1= ALLEGARSE [E N EQUIPO DE PERSONAS CAPACITA~-
DAS, PARA AUXILIARLO, ASI COMO, DE ABSOLLTA -
CONFIANZA Y DE CONOCIMIENTOS SOBRE {A MATERIA,

2.~ ATENCION POR PARTE DEL NOTARIO. PARA TENER =~
CONTACTO DIRECTO CON SUS CLIENTES.

3.~ TENER UN SISTEMA O EQUIPO [E TRARAJO ADECUADO,
PARA QLE LE PROPORCIONE : CONFIABILIDAD ¥ SE.
GURIDAD AL CLIENTE, ESTO QUIERE DECIR, QUE
DEBE TENER LOS INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS —
NECESARIOS PARA LA EJECUCICN TE SU ACTIVIDAD,

4.~ N ASPECTO FUNDAVENTAL, ES EL DE Sus RELACIO-
NES PUBLICAS, YA QUE £S LA IMAGEN DEL Novario,
CON UNA CONDUCTA INTACHABLE HACIA LA SOCIEDAD,



q-2-2) PLANENZI(W H

EN EL caso DEL NOTARIO, LOS CUATRO CURSOS ALTERNATL
VOS ANTERIORES, LE SERAN DE GRAN UTILIDAD, YA QUE -
SI LOS UNE 0 LOS COVBINA, EL OBJETIVO QLE PERSIGLE
SE VERA IDENTIFICADO CON MAYOR EXACTITUD Y CON MEJQ
RES RESULTADOS,

PoLfricas,-

EN EL DESARROLLO DE SU TRARAJO, PARA EL NOTARIO son
MUY IMPORTANTES Y [E GRAN TRASCENDENCIA LAS POLITI-
CAS. YA QUE ESTAS GUIARAN LA ACCION Y AST NO HABRA
DESVIACIONES EN SU DESTINO,

DicHAS POLITICAS SON LAS SIGUIENTES

1) OFRECER WM SERVICIO ME SE CARACTERICE POR SU
RAPIDEZ Y POR SU CALIDAD, GARANTIZANDO Asf, -
LA SEGURIDAD JURIDICA Y REFLEJANDO LA EFICIEN
C1A € LA NoTarfa,

2} MeyorAR CONTINUAMENTE LOS SISTEMAS IE INFORMA
CI(N, PARA ABENTAR LA EFECTIVIDAD INTERNA Y
MEJORAR EL SERVICIO AL CLIENTE,



3

1)

5)

6

7

CESTAJESIS
ST

CuPLIR Cl'fl 105 TIEMPOS ESTANDAR, ESTABLECI-
DOS PARA EL DESARROLLO DE LAS OPERACIONES © Y
ALCANZAR LOS ESTANDARES MINIMOS [E CALIDAD.

ADOPTAR Y MEJORAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIO-
NAL, QLE PERMITA LA CPTIMA COMUNICACION EN—
TRE LOS DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS TE LA
NoTar{a, PARA EL LOGRO DE FLNCICNES DE CADA
ml

OpTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS Hima-
NOS,

MEJORAR EL AMBIENTE ORGANIZACIONAL, BUSCANDO
LA SUPERACI(N PERSCNAL, ECONOMICA Y SOCIAL «
IE L0S TRABAJADCRES TE LA NoTAR(A,

Mesorar LA tacen e LA Notarfa, ANTE Las --
Autorinanes, CLientes, OReavismos v (OLEGAS.

PrOCEDIMIENTOS . -

ES LA SECUENCIA LOGICA, QUE SIGUE N DOCUMENTO IE
UNA OPERACION GUE VA, DESTE SU ELABORACION, INFOR~
MACION, CONTROL Y SU TERMINACI(N,

rg DEBE
BLioEC



Con ESTO ME REFIERO, A QUE LD MAS IMPORTANTE EN UNA
OPERACIEN, SON LOS DOCLMENTOS NECESARIOS A LA MISMA,
Y TODA LA SECLENCIA QUE TRAE, TESDE SU ELABORACIN,
HASTA EL (LTIM) TRAMITE QUE ES LA ENTREGA IE LA ES=
CRITURA,

PROGRAMAS . =

AL INICIARSE UNA OPERACICN EN LA NoTAR{A, DESDE EL
PRINCIPIO SE LE DA UNA FECHA DETERMINADA AL CLIENTE,
PARA LA FIRMA TE LA ESCRITURA, ESTO SE DA, PORALE =
EL NOTARIO YA HA FIJADQ TIEMPOS NECESARIOS PARA LLE.
VAR A CABO LA REALIZACION DE LA MISMA,

PRESUPLESTOS -

EL cOSTO QUE TRAE EL ESTABLECIMIENTO LE WA NoTar{a,
VA DESDE LAS NECESIDATES. NIMERO DE PERSONAS QUE —-
TRABAJEN COM EL MOBILIARIO Y EQUIPO, HASTA ASPECTOS
MUY SOFISTICADOS, COMD PLEDEN SER : EL DISEfio Y LA
pecoractén e LA NoTarfa,

GENERALMENTE N PRESUPUESTO VA ACORLE A LOS PROPIOS
DESEOS Y PostBILIEADES DEL NoTarto PleLico,

a0



4,2.3)

" ProndsTiCOS -

AL TRABAJAR EL NOTARIO (N TIEMPO DETERMINADO, SE -
DARA CLENTA DEL NUMERO [E ESCRITLRAS QUE HACE EN -
N PER[ODO ESTIMADO, AS| PODRA ADELANTARSE A PRE—
SUPUESTAR LOS RECURSOS NECESARIOS, PARA DESEMPEFAR
0 ELABORAR ADFCUADAMENTE SU TRABAJO.

EN LA PRACTICA, SE OBSERVA QUE EL N(MERO GENERAL--
MENTE ACEPTADO POR UNA NoTARIA, €S 1€ 3.000 gs- -
CRITURAS ANUALES, ENTONCES, SE PREPARA PARA UN AfiO
POSTERIOR CoN 3,001 ESCRITURAS EN ADELANTE,

Oreani 2ac10N

LA Oran1ZACiEN DE WNA OF1CINA NOTARIAL €S PEQLEFA
¥ SENCILLA, GENERALMENTE LOS PROFESIONALES QUE SE
NECESITAN PARA AUXILIAR AL NoTARIO PIBLICO, SON N
equipo e Licenciapos e Derecro, N Licenciapo en
ACHMINISTRACIN, ASI coro, €L DE N ConTADOR P{BLI-
€0 PARA EL MANEJO IE LOS REGISTROS CONTABLES IE LA
Notaria,



JERARQUAS =

EL whs ALTO NIVEL EN LA NoTAR(A, €S EL NotarIo PlsLL
(0, EL CUAL TIENE LA MAYOR AUTORIDAD Y RESPONSABILI-
DAD QUE TODOS LOS IEMAS NIVELES,

EN SEGUNDO LUGAR ESTA EL CONTADOR PUBLICO YA QUE ES-
TA PERSONA AUXILIA A LA NOTARIA EN SUS OPERACIONES -
FINANCIERAS Y CONTABLES,

EN TERCER NIVEL., SE ENCLENTRAN TODOS LOS ABOGADOS —
AUXILIARES DEL NOTARIO, ESTOS ESTAN DIVIDIDOS EN =-
SECCIONES, LAS CUALES LLEVAN EL CONTROL ADMINISTRATL
VO, OPERACIONES Y PROYECTOS Y EL CONTROL LE PROGRA——
MAS Y TRAMITES,  EN EL MISMO NIVEL SE ENCUENTRA EL
SUBCONTADOR, QUE EN ESTE CASO AUXILIA A LOS ABOGADOS
Y REPORTA DIRECTAMENTE AL ConTADOR DE LA NoTAR(A,

EN EL OLTIMO NIVEL, SE ENCUENTRA EL PERSONAL AUXILIAR
DE L0S ABOGADOS COMO ¢ AUXILIARES, MECANOGRAFAS, AR
CHIVISTAS Y UN ELEMENTO PRIMORDIAL EN LA NOTARIA GUE
ES EL GESTOR ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.,
coto LA SeCrReTARIA T Hactenna v Crépito PisLico, -
L DepArTAMENTO DEL DiSTRITO FEDERAL, Y DEMAS DEPEN-
DENCIAS GUBERNAMENTALES,

M)



FNCIONES -

ExisteN piversas FINCIONES eN LA Notarfa, covo @ Re
CEPCION, CAJA, ARCHIVO, ETC., TODAS ELLAS DEBEN ES-
TAR DEBIDAMENTE COORDINADAS,

Las rvciones per Notario PimLico sow ¢

1-"

2."

61"’

ORIENTAR A LOS CLIENTES A FIN IE CANALIZAR ~-
SUS ACCIONES EN EL MARCO JIR[DICO QUE LES CO-
RRESPONDAN,

OPTIMIZAR LOS RECURSOS HLMANGS, TECHICOS Y MA
TERIALES, PARA APOYAR EL REQUERIMIENTO DE CA-
LIDAD,

DIRIGIR EL CURSO A SEGUIR,

DECIDIR EN LA SELECCI{N DEL PERSCNAL COMPETEN
TE BN LA DRGANTZACION,

DIRriGIR EL ESFUERZO DE COLABORADORES.

ASEGURAR EL PROGRESO HACTA LA CONSECUSION DEL
OBJETIVO,

8



4,2.4)

7.~ MANTENER Y MANEJAR LA BLENA TMAGEN [E LA NoTA
RIA,

8,- [ESCUCHAR A SU PERSONAL.

OBLIGACIONES .~

En eL Capftuwo 111, ME REFIERO A LAS RESPONSABILIDA-
DES QUE TIENE ESTE SERVIDOR P(BLICO Y QUE ESTA REGL
DO POR VARIAS LEYES, COMO SE PLEDE (BSERVAR EN Dl==
cto CapfTuo,

FASE DINAMICA :

Aeut N EsTA Fase, £L NoTAR1O PUBLICO PONDRA EN - -
EJECUCIN TODO L0 PLASMADO EN LA Fase MecAnicaA.

INTEGRACION :

ConsISTE EN QUE EL NoTARIO PUBLICO SE DERE DE RO- -
DEAR DE TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS, TANTO MATE-

&



RIALES COMO HUMANOS, PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIEN
TO 0 REALIZACION DE LAS LABORES DENTRO DE LA NoTa-
RlA,

ReCLUTAMIENTO,-

EN ESTA ETAPA, SE CONTEMPLAN 1AS DIFERENTES FORMAS
IE HACERSE LLEGAR LOS ELEMENTUS HUMANCS NECESARIOS
PARA LA NOTARTA Y AS LOGRAR EL OBJETIVO IEL NoTA-
RIO,

EN EL cAso e LA NoTARIA, ESTO NO ES MUY COMN, YA
QUE SE NECESITA REALMENTE POCO PERSONAL Y LA FUEN-
TE QUE MAS SE UTILIZA, ES LA INTERNA EN DONDE HAY
RECOMENDACIONES POR EL PROP1O PERSONAL LE LA MIS—
MA,

SELECCION,~

EL NotaR1O P(BLICO, ES EL ENCARGADO DE ESCOGER AL
PERSONAL. ADECUADO E IDONEO, PARA LA EJECUCION [E -
ALGUNAS LABORES QUE LO AYUDEN AL LOGRO DEL CBJETI-
v, NorMalMENTE EL NOTARIO LLEVA A CABO LA EN—
TREVISTA PARA CONOCER Y EVALUAR A LOS CANDIDATOS -
PRESENTADOS s

&)
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InTRODUCCIEN, ~

YA SELECCIONADG EL. ELEMENTO A TRABAJAR, ENTONCES ~
SE LE PRESENTARA CON TQDO EL PERSCNAL IE A Nova-
RIA, PARA QUE SE AMBIENTE DENTRO EE LA MISMA, -~
PoSTERIORVENTE, SE LE INDICARA CUAL ES SU LABOR, -
A QUIEN LE TIENE QUE REPORTAR Y CBEDECER DENTRO IE
LA EJECUCIEN,

DEsARROLLO, ~

{uavpo EL EMPLEADO EN LA NOTARIA EMPIEZA A TOMAR -
EXPERIENCIA, PLETE IR TENIENDO UN PROGRESO CONFOR-
ME LO ESTIPLLEN LAS NECESIDATES DE LA MISMA, YA -
QLE PARA QUE EXISTA UN ASCENSO [E PUESTO. DEBE [E
MOSTRAR LOS CONOCIMIENTOS SUFICIENTES PARA HACERSE
CARGO DE LNA AREA DETERMINADA,

AoEMAS, CONSTANTEMENTE, EN EL Couesio pe HoTartos ¥
LA Asociactv et Notariano Mexieano ACL: jvpar—
TEN CURSOS Y SEMINARIGS, TANTO PARA 105 NoTARICS,
COMD PARA LOS EMPLEADCS TE LA NoTarfa,

4,2,5) Direcortn ¢



ESTE ELEMENTO LO DESARROLLA EL NoTario PleLico, va

QUE HACE INA REVISI(N EXHAUSTIVA SCBRE TODA LA --
REALIZACI(N [E LAS OPERACIONES, PARA LETECTAR SI -
EXISTE ALGUN ERROR EN LA EJECUCI(N TE LA ACTIVIDAD

NoTarzaAL.

Asl MISMD, EXISTE N ABOGADO, CON TODOS LOS CONO—-
CIMIENTOS SUFICIENTES, PARA LLEVAR A CABO UNA REV]
SICN Y VIGILANCIA DE TODOS LOS DETALLES Y TRAMITES
DE CADA OPERACI(N EFECTUADA EN tA NOTARIA A EFECTO
IE OLE NO EXISTA ALGUNA DESVIACIEN QUE SEA LNA DI-
FICULTAD PARA EL LOGRO [E LOS PLANES ESTABLECIDOS,

Aurcrepap o Manpo, -

LA AUTORIDAD PRINCIPAL Y DE MAYOR NIVEL JERARQUICO,
ES EL Notario PiBLico.

EL NoTARIO. DEBE EJERCER SU AUTORIDAD CON SUS EM- ~
PLEADOS, DE UNA FORMA EN QUE EXISTAN BLENAS RELACIO
NES ENTRE AVBAS PARTES, PARA GLE NO HAYA ALGUNA PRE
DISPOSICION POR PARTE [E ELLOS, YA QUE DEBE SABER ~
QUE EL ELEMENTO HUMANO ES EL QUE LO AYUDA EN EL LO-
GRO DE SU OBJETIVO PRIMORDIAL. QUE ES EL DE SERVIR,

&)



4,2.6)

CoMNTCACION, -

En £5TA ETAPA £5 DE MUCHA RELEVANCIA PARA LA NoTa—-
RIA, YA GUE TODO SE MEVE O SE IMPULSA POR MEDIO ~-
IE LA COMINICACI(N ADECUADA QUE DERE LLEVAR EL Nota
RIO CON SUS TRABAJADORES, O VICEVERSA,

SUPERVISION, =

EL NoTARIO, HAGE UNA ADECUADA REVISI(N, LE GLE TODO
LO QUE SE OREENO ADMINISTRATIVAMENTE SE HAYA LLEVA-
DO A CABO COMO SE DISPUSO,

ConTrOL

EL. NOTARIO CON SU PERSONAL, ELABORARAN UN SISTEMA -
[E MEDICI(N Y EVALUACION DIRECTA SOBRE LOS RESULTA-
DOS OBTENIDOS AL ATEMDER A UN CLIENTE, PUDIENDO DE-
TERMINAR SI EL TRATO, LA MANERA EN GQUE SE LLEVO A -
CABO TODA LA OPERACI(N, DESIE GUE SE SOLICITO AL —
ABOGADO LA EJECUCION DE LA MISMA HASTA SU ENTREGA.

ES CORRECTA., ESTO SE OBSERVARA CON LA CONDUCTA —
IEL CLIENTE, SI ES QUE ESTA SATISFECHO O NO, CON EL

&)



TRABAJO O ATENCI(N POR PARTE TEL PERSONAL [E LA No-
TARfA PlBLICA,

EstasLecintento mE Norass. -

SE PLASMARAN UNA SERIE IE REGLAS PARA DELIMITAR LA
COMPARACION TE LAS ACTITUDES Y DESEYPEROS DE CADA -
LNO DE LOS TRABAJADORES. AS{ COMD, LA ACTITUD DEL ~
CLIENTE HACIA LA NoTaria,

Operactén 16 CONTROLES (-

EL NoTARIO, TENDRA N ESTANDAR PARA CADA OPERACH(N
Y IE AH{, ESTARLECEPA LA FORMA DE LLEVAR EL CON- -
TROL DETERMINADO SOBRE EL PUNTO DESEADO POR EL O -
POR SU EQUIPO DE COLABORADORES,

TnmeReRETACION DE RESULTADOS .-

(ONOCIDA YA LA INFORMACIEN POR EL CONTROL, ENTCHCES
EL NoTARIO OBSERVARA DIRECTAYENTE LOS RESULTADOS -
¥ CONOCERA S LOGRO SU OBJETIVO Y SI NO ES asf, CQ
RFECIR ALGUNA DESVIACIGN, VOLVIENDO A PLANEAR SU -
EVCLICICK O LESTINO.

&)



LaPITULO V
CASO PRACTICO
APLICACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS



5.1) Aseecto Te6rico

EN LA acruatioap EL ManwaL e Orcanizacion -
¥ PROCEDIMIENTOS., ES UN INSTRUMENTO MUY NECE
RIO Y EFICIENTE DENTRO DE LAS TECNICAS ELE—
MENTALES PARA (NA ADECUIADA Orcanizacion AovL
NISTRATIVA, :

YA GLE ES UN DOCLMENTO MUY [MPORTANTE POR—
QUE CONTIENE {NFORMACION ORDENADA Y SISTEMA
TICA IE INA EMPRESA, EN ALGUNOS CASOS INCLY.
YE ASPECTOS HISTORICOS [E ACTUALIDAD, PROCE
DIMIENTOS, POLITICAS, ORGANIGRAMWAS, ETC, -
ES DECIR, PINTOS QUE SE CONSIDERAN NECESA--
RIOS PARA LA MEJOR EJECUCION [EL TRABAJO,

Dentro el Manual De ORGANIZACION SE ExPO—
NEN CON [ETALLE LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA,
SERALANDO  LOS PLESTOS Y LA RELACION QUE =
EXISTE ENTRE ELLOS,

CONTIENE LAS JERARQUIAS, GRADOS [E AUTORI-~
DAD Y RESPONSABILIDAD, LAS FUNCIONES Y ACTL
VIDADES [E CADA PUESTO,  GENERALMENTE CON-
TIENE GrAFICAS DE oraaNIZACION ( ORGANIGRA-
MA) . FLUXOGRAMAS DE LABORES Y DIAGRAMAS DE
Fuwo.

0



EN CIERTOS CASOS, SEGUN LAS NECESIDADES DE -
LA EMPRESA, INCLUYEN TAVBIEN, GRAFICAS MAS -
ELEMENTALES A LA MISMA, COMD PUEDEN SER! LA
PRESENTACIN DE LOS ALTOS EJECUTIVOS, PRESTA
CICNES, O EN CCASICNES GRAFICAS TE CAMINOS ~
IE RUTA CRITICA.

AL REALIZAR Y ESTABLECER UN ManuaL pe Orarid
ZACION Y PROCEDIMIENTOS EN WA EMPRES!., ES -
PORGLE SE DESEA UNA DESCRIPCICN DETALLADA DE

LAS RELACLONES DE ORGANIZACIEN Y LA FORMA DE

LABORAR ADECUADAMENTE,

50
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NOTARIAS - ASQCIADAS

MANUAL DE ORGANIZACION
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PROCEDINIENTOS -

%)



LA Funcién NOTARIAL ES DE GRAN RELEVANCIA,
PLESTO e EL Novar1io PUBLICO €5 v Funcio-
NARTO INVESTIDO DE FE PUBLICA, POR LA CUAL,
LAS PERSONAS BUSCAN SU ASESORAMIENTO PARA =
TENER UNA ADECUADA SITUACICN Y CERTEZA LE—-
GAL, EN SUS ACTIVIDADES U OPERACICNES, TAN-
TO COMERCIALES COMO PRIVADAS,

DEBIDO A ESTO, ES IMPORTANTE LA INTERVEN- —
cIen DEL NoTARIO PUBLICO, EN EL DESARROLLD
DE WN CICLO PRODUCTIVO DEL SECTOR DE SER-
VICIOS EN EL Pafs,

ES POR ELLO, OUE POR SU RELEVANTE FUNCI(N,
DEBE CONTAR CON UM EQUIPO DE COLABORADORES
QUE COMO AUXILIARES DE EL., TIENE LA OBLIGA-
CI(N DE SER ESTRICTAMENTE £T1C0S, POR ENCOH
TRARSE EN EL DESEMPERO DE ACTIVIDADES LEGA-
LEs o NorariaLes.

ToaNDO EN CONSIDERACION LO ANTERIOR, EL ==
OBJETIVO PRIMORDIAL DEL NOTARIO, ES EL BRIN
DAR UN BLEN SERVICIO A LAS PERSONAS GUE ACU
DEH A LA OF1cIna NOTARIAL A SOLICITAR SU —
ASESOR{A,

PoR Lo TANTO, SUS COLABORADORES DEBEN DE TE
NER COMO FACTOR PRINCIPAL EL SERVICIO BRIN-

9




DADO, QUE SEA CON EXACTITUD Y CONFIABILITAD,
poRALE EL NOTARIO DELEGA EN ELLOS, LA RESPGN
SABILIDAD SUFICIENTE PARA QUE LOS ABOGADOS ~
QUE LD AUXILIAN, DESARROLLEN SUS ACTIVIDADES
DESCENTRALIZADAMENTE ,

PARA EJERCER EFICAZVENTE ESTAS FUNCICNES, ES
NECESARIO ESTIPULAR LAS POLITICAS REGLAMENTA
RIAS DE TRABAJO QUE SN LAS SIGUIENTES

PROCEDIMIENTO DE POLITICAS :

1.~

21'

31'

OFRECER N SERVICIO QUE SE CARACTERICE POR =
SU RAPIDEZ Y POR SU CALIDAD, GARANTIZANDO --
LA SEGURIDAD JURIDICA Y REFLEJANDO LA EFI- -
CIENCIA DE LA NoTArfA.

MANTENER Y ENTABLAR UNA COMINICACION INTERNA
CoN EL NOTARIO Y CON TODO EL PERSONAL, PARA
EL LOGRO TE LA EFECTIVIDAD,

CWPLIR CON LOS TIEMPOS NECESARIOS EN LA ELA
BORACION DE UNA OPERACION Y NO DEJAR LA EJE-
CUCI(N DE LA MISMA,

)



4,-  OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANGS,

5.-  MEJORAR EL AMBIENTE ORGANIZACIONAL, TANTO [E
10s DeparTAMENTOS D€ LA NoTARIA, cOMO TE LA
MISMA,

AeMAs € LAS POLITICAS, SE DEBE SEGUIR UN PROCE—
DIMIENTO EN LA NOTAR{A, QUE SE INICIA CUANDO EL ~—
CLIENTE ACLDE A LA OF1CINA NOTARIAL A SOLICITAR LA
REALIZACLON DE LNA OPERACION, Y ESTE PROCEDIMIENTO
SE PUEDE LLEVAR A CABO O PONER EN PRACTICA, [E LA
SIGUIENTE MANERA ¢

0
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ROTARIAS  ASOCTADAS
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TRAMITE DE OPERACION

EL CLIENTE SE PRESENTA A LA OFicina NoTARIAL ¥ -
SOSTIENE UNA ENTREVISTA CON N ABOGADO, EL CUAL

LO ASESORA Y EXAMINA LA OPERACICN PARA CONOCERLA
Y as{ PODER SOLICITAR TODOS LOS DOCUENTOS PARA

SU ELABORACION,  CUANDO YA OBTULVO TODOS LOS DO~
CUMENTOS PREVIOS LA IRA TESARRCLLANDO A SU CRITE.
RIO, PARA GLE ESTA ESTE BIEN REDACTADA Y PRESEN-
TADA, ADECUANDOLA A LAS NECESIDADES DEL CLIENTE,

EN  EL MISMO DESARROLLO DE LA OPERACION, EL fBO-
GADO [EBE CONSULTAR AL NOTARIO PARA SU REVISICN
Y ASf ESTE APRUEBE LA OFERACIEN,  POSTERIORMEN-
TE, SE CITA AL CLIENTE PARA LA FIRMA DE LA ESCRL
TURA PARA CONTINUAR CON SU REALIZACIGH! CUANDO -
ADICICNALMENTE SE SOLICITAN Los TRAMITES POST- -
FIR'  ( REGISTRO PUBLICO TE LA PROPIEDAD ) A -
ENTREGARA AL CLIENTE PARA SU TERMINACIGN,

Er ABOGADO ARCHIVARA LOS DOCKMENTOS DE LA OPERA-
CIén EN EL APENDICE Y EL NOTARIO HARA LNA REVI--
S1H FINAL DE LA OPERACIEN,

9)



CONFORME LO ANTERIOR, ES LA FORMA EN QUE SE DEBE
IE LLEVAR A CABO EL SEGUIMIENTO DE TODA OPERA- -
CIGN, REALIZADA O EFECTUADA POR PARTE DE LOS ABQ
GADOS EN LA NoTarfA,

ADEMAS, SE TIENEN QUE ESTABLECER TIEMPOS NECESA—
RICS EN FORMA CONJUNTA CCN EL NOTARIO ¥ NUNCA RE
TARDAR LNA OPERACI(N PARA ENTREGA AL CLIENTE,

POR TAL MOTIVO, EL ESTANDAR DE TIEMPO DE CADA —-
OPERACICN, NO DEBE ESTIMARSE EQUIVOCADAVENTE PA-
RA SEGURIDAD DE LA NOTARIA Y DEL CLIENTE,

Cav RELACION AL DESARROLLO DE LA OPERACION, EL -
ABOGADO DEBE DE CUIDAR CON EXTREMO CUIDADO LA ES,
TIMACION DEL COSTO DE LA ESCRITURA, IMPUESTOS CQ
RRESPONDIENTES A LA MISMA, YA QUE PLEDE TRAER —
CONSECLENCIAS DESFAVORABLES PARA LA NOTAR{A, POR
PARTE DEL CLIENTE O DEL Fisco.

1
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PROCEDIMIENTO -~ ORGANIZACIONAL

LA ORGANIZACIGN ACTUALMENTE EN LA NOTARIA, ESTA
INTEGRADA IE LA SIGUIENTE FORMA !

a
B
c
n
£)
3]
G)
H
1

J)

2
7
1

i
4

Novartos PleLICDS
ABoGADOS
AIriNISTRADOR
Conanor PlsLico
SECRETARIAS
Casera GeneraL
CESTORES
AUXILIARES
RecepcionisTA

ArcHIvISTAS

EN TOTAL SUMAN LA CANTIDAD DE 37 EMPLEADOS, DIS-
TRIBUSDOS EN DIFERENTES FORMAS.



GRAFICAMENTE SE  ENCUENTRAN INTEGRADOS [E LA Si-
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IE ACLERDO A LOS (RGANIGRAMAS ANTERIORES, EL MAS
ALTO NIVEL DENTRO DE LA NoTARIA, €S EL NoTARIO,
QUIEN TIENE LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD MAS -
IMPORTANTE DE TODOS LOS DEMAS NIVELES,

EN SEGUNDO LUGAR, SE ENCUENTRA EL. CONTADOR, YA -
QUE ASESORA O AUXILIA DIRECTAMENTE AL NOTARIO €N
SUS OPERACIONES FINANCIERAS,

EN EL TERCER NIVEL, SE ENCUENTRAN EL ADMINISTRA-

DOR GUE REPORTA DIRECTAMENTE AL CONTADOR v AL No

TARIO, SCBRE LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y TAM—

BIEN FINANCIEROS.  EN EL MISMO NIVEL, SE ENCUEN

TRAN LOS ABOGADOS AUXILIARES DEL NOTARIO, DIVIDL

DOS POR SECCIONES, ALGUNOS LLEVAN CONTROL ADMINIS
TRATIVO, OPERACIONES Y PROYECTOS., REVISI(N Y COM

TROL DE PROGRAMAS Y TRAMITES,

EN EL CUARTO NIVEL, SE ENCUENTRA (A CAJERA QUE -
TEPENDE DEL ADMINISTRADOR, PARA QUE £STE A SU VEZ
Lo REPORTE AL ConTanor v AL Notario,

EN EL MISMO NIVEL, SE ENCUENTRAN LOS GESTORES —
GQUE REPORTARAN DIRECTAMENTE AL NOTAR10, MEDIANTE
L0$ ABOGADOS,

EN EL QUINTO NIVEL, SE ENCONTRARAN TODAS LAS SE-

)



CRETARIAS QUE REPORTARAN AL ABOGADO Y ESTE INDI-
CARA SUS LABORES A REALIZAR,

EN EL SEXTO NIVEL, SE ENCUENTRAN LOS AUXILIARES
Y ESTOS SE ENCARGARAN DEL CONTROL DE APENDICES -
E {NDICES Y REPORTARAN AL NOTARIO MEDIANTE LOS -
ABOGADOS, ASE COMO TAMBIEN REALIZAR ACTIVIDAIES
E CONTROL DE FIRMAS.

EN EL ULTIMO NIVEL, SE ENCUENTRAN LOS ARCHIVIS—-
TAS, QUE SE DEDICARAN AL PASE DE ESCRITURAS, CON.
TROL DE LAS MISMAS Y APENDICES: LLEVARAN EL CON-
TROL L€ INVENTARIOS, REPORTANDOLO DIRECTAMENTE -
AL ADMINISTRADOR,

EN EL MISMO NIVEL, SE ENCUENTRA LA RECEPCIONISTA,
QUE SERA LA ENCARGADA DE REPORTAR LLAMADAS A TO-
DO EL PERSONAL TE LA NOTARIA, Y ATENDER AL CLIEN
TE QUE ACUDA O LLAYE A LA MISMA,
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PROCEDIMIENTO DE FUNCiONES Y OBLIGACIONES

1) ,- PASESORAR AL CLIENTE EN LO RELACIONADO A OPE-
RACIONES JUR{DICAS 0 NOTARIALES.

2) .- OpTIMIZAR RECURSOS HumaNos, TEcnicos Y MaTe-
RIALES, PARA APOYAR Y ASEGURAR £L REQUISITO
DE CALIDAD,

3).~ PLANEAR CURSO A SEGUIR EN LA OPERACION,

1) ,~- ASEGURAR EL PROGRESO DE CONSECUSION DE LA ES
CRITURA, QUE ES EL OBJETIVO DE SERVICIO,

5).- PRESENTAR Y MANTENER LA BUENA IMAGEN DE LA =
NoTARIA,

6).~ ATENDER AL CLIENTE,



l) D

2) .-

3)1-

q)l’

5

DIRIGIR EL ESFUERZO DE SUS COLABORA
DORES .

ENcAUZAR EL PROGRESO DE LA NOTAR[A.

VIGILAR EL CONTROL INTERND DE LA -~
MISMA,

ATENDER EL ASEGURAMIENTO DEL PERSO-
NAL CONTRATADO Y CERCIORARSE DE LA
ETICA EN EL DESEMPERO DE FUNCIONES.

EJERCER LA AUTORIDAD COMO MAXIMO --
RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION,

107



ABOGADOS

2):‘

3h-

.-

5).-

6)-'

7

DIRIGIR EL PROGRESO Y CALIDAD DEL SER-
vIC10 NOTARIAL Y VERIFICAR EL CONTROL
EN LA ELABORACION DE OPERACIONES,

INDICAR LAS ACTIVIDADES A SUS SECRETA-
RIAS, PARA ASEGURAR EL CONTROL DE OPE-
RACIONES Y DEL TIEMPO,

ASESCRAR AL CLIENTE CON LA MAYOR EFI--
CIENCIA,

ReporTAR AL NOTARIO CUALGUIER POSIBLE
ERROR DENTRO DE LA EJECUCICN EN LA No-
TAR{A,

VIGILAR EL SEGUIMIENTO Y TIEMPO DE OPE
RACI(N,

DaR N INFORVE SEMAMAL AL NoTARIO DE -
TODAS LAS OPERACIONES REALIZADAS Y EL
SEGUIMIENTO [E LAS MISMAS,

MEJORAR LAS RELACIONES LABORALES, MANTE
NER LA IMAGEN [E LA NOTARA, EVITANDO =
CONFLICTOS CON EL CLIENTE Y CON EL PER-
SONAL,
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CONTADOR Y ADMINISTRADOR

SON LOS RESPONSABLES DE LA CONTABILIDAD ¥ ~
ApMINISTRACION DE LA NOTARIA; DEL APROVE~-
CHAMIENTO Y DESARROLLO DE TODOS LOS RECUR--
$0S UTILIZADOS, YA SEAN TECNICOS, MATER[A~~
LES Y HUMANOS,

CONTADOR

Es EL ENCARGADO DE LLEVAR REGISTROS Y METO-
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 Notar{a,

).~ AsesorAR AL NOTARIO FINANCIERAMENTE.

109)



5.
) .-
7.
.-
9.-

10)1"
.-

ELABORAR, PRESENTAR Y LIGUIDAR LOS [M-
PUESTOS CORRESPCNDIENTES A LA NOTARIA,

SUPERVISAR EL TRABAJO Y DESARROLLO DE
LA Casa,

ELABORACIEN TE LOS DEPGSITOS Y CHEQUES
IE PAGOS,

MANEJO TE CUENTAS BANCARIAS E INVERSIQ
NES,

ConTROL DE LA CONTABILIDAD QUE SE IERI~
VE [E CADA OPERACI(N,

FORMULACIEN DE LOS PRESUPLESTOS,
FORMULACICN DE LOS INFORMES Y ESTADOS -

FINANCIEROS INHERENTES A LA OPERATIVA -
pE LA Norarfa,

um



ADMINISTRADOR

Es EL ENCARGADO DE LLEVAR A CABO LA ADMINISTRA-
CI&N EN GENERAL Y PROPORCIONAR AL NoTARIO, IN—
FORMES DE RESULTADOS Y AUXILIARLO EN ASPECTOS -
ADMINISTRATIVOS SOBRE OPERACIONES, CLIENTES, --
SEGUIMIENTO DEL PERSCNAL CONTRATADO EN LA NoTa-
RIA Y FUNCICNAMIENTO DEL MISMO EN SU DESEMPEFD.

CoOPERAR DIRECTAMENTE CON EL CONTADOR Y ANALI—
ZAR LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS. RELACIONADCS
con LA CoNTABILIDAD,

ENTRE SUS FUNCIONES TENEMOS ¢

1,- FORMULAR PLANES Y PROGRAMAS ADECUADOS
AL SEGUIMIENTO DEL OBJETIVO PRINCIPAL
DEL SERVICIO,

2).- CREAR Y MANTENER WNA ORGANTZACIEN I~

TEGRAL De LA NoTAr{A.

3~ VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE CONTROLES
PARA EL DESARROLLO DE A NoTariA.

h,- ADHINISTRACIEN DEL PERSONAL.




5.-

6).-

-

8).-

9.-

10).-
m.-

DELIBERAR CON EL CONTADOR, PARA MEJORAR
LOS SISTEMAS DE PRESUPUESTOS Y TENER =-
FLWJOS ADECUADOS DE EFECTIVO,

CONTROLAR EL SEGUIMIENTO FINANCIERO Y -
ADMINISTRATIVO DE TODAS LAS OPERACIONES.

VIGILAR Y APROBAR LAS COMPRAS NECESARIAS
PARA LA NoTARA,

REVISAR ¥ PLANEAR LOS PAGOS A CARGO DE
LA Norarta,

VIGILAR EL COSTO FINANCIERO DE CADA OPE.
RACIEN,

ELABORACION DE NOMINAS,

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y PAGO IE --
LOS MISMOS,

1



CAJER

DEPENDE DIRECTAMENTE DE CONTABILIDAD Y ADML

NISTRACION.

1).-  LLEVAR REGISTROS DE PAGOS DEL CLIEN
TE HACIA LA NoTariA,

2),-  ELABORAR RECIBOS O COMPROBANTES DE
PAGOS,

3).~  DepbsiTos En Bancos,

4y ,- REPORTAR A LOS ABOGADOS LOS AVALUOS
CORRESPONDIENTES A CADA OPERACION,

5).,-  MANTENER FLUJO DE EFECTIVO EN CAJA,

6).-  REGISTRO DE CARPETAS DE CLIENTES.

7).~ EraBoraciOn DE Acenpa-Cada,

8).~  PAGO DE VALES DE CAJA Y NOTAS AUTO-
RIZADAS,
CUSTODIA DEL MANEJO DEL EFECTIVO DE

9.-

LA CAJA,



1y

SECRETARIAS

1)\-" " MANEJO Y CONTROL DE EXPEDIENTES EN
7" "CADA OPERACION, '

2),-" . CUIDAR EL SEGUIMIENTO Y TIEMPO DE
" LA OPERACIGN NOTARIAL,

3Y.-  ELABORACION DE TESTIMONIOS.

4),-  EN Su cASD, TOMA DE DICTADO DE SU
JEFE INMEDIATO Y MECANOGRAF{A DEL
M1SMO,

5).-  CoNTROL DE CARPETAS Y APENDICES,

6).-  SoLICITUD DE TRAMITES PREVIOS Y --
PosT-F1RMA.

7Y.-  CoOPERAR EN TODAS LAS ACTIVIDADES

coN EL ABoGADO 0 NoTARIO Y CON -~
Topos LoS DEPARTAMENTOS,



GESTORES

2}

3).-

.-
5),~
6,
7.

8.~

VERIFICAR CON ABOGADG, DOCUMENTOS -
NECESARIOS PARA CADA OPERACION,

REALIZAR TRAMITES SOLICITADOS POR -
EL ABOGADO.

ACUDIR A LAS OFICINAS AUTORIZADAS -
PARA RECABAR DGCUMENTOS NECESARIOS
PARA LA NOTARIA.

ENTREGA DE TRAMITES Y DOCUMENTOS A
capA ABOGADO.

VERIFICAR EL TIEMPO NECESARIO DE CA
DA TRAMITE.

RevisAR EL LAPSO DE VIGENCIA DE DO~
CUMENTOS,

CoNTROL Y REGISTRO DE SOLICITUD Y -~
ENTREGA DE DOCUMENTOS.

PEDIR AUTORIZACION A CONTABILIDAD -
PARA PAGO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES
0 LEGALES.



AUXILIARES

.-

2),-

.-

§.-

COOPERAR Y AUXILIAR AL ABOGADO EN -
LA ELABORACION DE CADA OPERACION.

LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
OPERACIONES Y APENDICES,

VIGILAR EL CONTROL DE FIRMAS DE CA-
pA ESCRITURA.

REVISAR LOS TRAMITES DE CADA OPERA-
CION Y SOLICITAR LOS DOCUMENTOS NE~
CESARIOS,

16)



ARGHIVISTAS ¥ TEQNIDS

1)\~ MANTENER EL CONTROL TE RECLRSOS UTILIZADOS EN
LA ELABORACION D€ ESCRITURAS,

2),~ LLEVAR EL INVENTARIO DE RECURSCS MATERIALES,
NECESARIOS PARA USO DE PASE DE ESCRITURAS,

3),~ Hacer EL Pase oe TesTirONIO HACIA EL ProToco-
LO Y CUIDAR SU CALIDAD,

4),- RevisAR EL CONTROL Y ORDENAMIENTO IE PROTOCO~
LOS,

5) - VIGILAR EL CONTROL DE APENDICES,
).~ MANTENER EN ADECUADA PRESENTACION Y ORDEN, EL

ArcHIVO GENERAL.

7} CuiDAR EL MANTENIMIENTO LE MAQUINAS COPIADO—
RAS, ETC,

8).- RePORTAR CUALQUIER avoMALIA AL CONTADOR 0 AD-
MINISTRADOR,

9,-  LLEVAR EL CONTROL DE ESCRITURAS PASADAS CON -~
ANTERIORIDAD AL PROTOCOLO.

10),- Acwoir AL ArcHivo GENERAL. DE NoTARfAS A REVI--

SION Y ARCHIVO O A SOLICITUD DE NUEVOS ProTOCO

L0S,
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53) REGLAMENTO
INTERIOR
DE
TRABAJO



usg

REGLAMENTO - INTERLOR

DE TRABAJO

NOTARIAS - ASGCIADAS



Corf EL OBJETO DE OPTIMIZAR LA SATISFACCION DE
LAS NECESIDADES DEL PERSONAL, ES NECESARIO -
CONTAR CON U REGLAMENTO QUE PROPORCIONE LA =
INFORMACICN REGUERIDA PARA LOS EMPLEADOS, AS{
COMO, QUE SE ESTABLEZCAN LOS LINEAMIENTOS PA-
RA LA ADECUADA PRESTACION DEL SERVICIO QUE
ERINDA LA NoTARIA AL PUBLICO,

A CONTINUACIGN PRESENTO O SUGIERO EL CONTENI-
DO QUE DEBE TENER EL-REGLAMENTO, ABARCANDO -
LOS PLNTOS IMPORTANTES A CONOCER POR EL = -
AFECTADO,

120)



DISPOSICIONES ~ GENERALES

ArTicuLo 1,-

ArticuLo 2,-

ArTicuLo 3.-

CAPITULD 1

QUEDAN SUJETOS AL PRESENTE REGLAMEN
TO, TODOS LOS EMPLEADOS DE ESTA --
NoTAR{A,

EsTE REGLAMENTO ES DE OBSERVANCIA -
OBLIGATORIA Y REGULA LAS RELACIONES
LABORALES ENTRE LA NOTARA Y ToDas
LAS PERSONAS QUE TENGAN EL CARACTER
DE EMPLEADO DE LA MISMA,

TIENEN EL CARACTER 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 CON
TRATADO POR TIEMPO DETERMINADO 0 -
QUE NO EXISTA UNA CONT{NUA RELA- -
CION DE TRABAJO,



ArTicuLo 4,-

Artiews 5,-

ArTfcuo 6.~

ArTicino 7.-

Aricuo 8,-

Tapo ESTO QUEDA RESTRINGIDO AL CRITERIO DEL NoTa
RIO,

LAS PERSONAS QUE EMPLEE LA NOTARTA, DEBERAN REU-
NIR LOS REQUISITOS DE RESPONSABILIDAD EN SU LA=-
BOR Y CONFIABILIDAD PARA EJERCER LAS ACTIVIDADES
NoTARIALES |

EL PERSONAL EMPLEADO, SERA SELECCIONADO Y CONTRA
TADO LIBREMENTE AL CRITERIO DEL NOTARIO 0 PREVIA
AUTORIZACION DEL MISMO, AJUSTANDOSE A LAS PREVEN
CIONES DE ESTE REGLAMENTO Y EN LO NO SEFALADO, =
RELATIVO A LEGISLACIONES SOBRE LA MATERIA ; COMO
Es tA LEy FeDeraL DEL TRABAIO,

Ef PERSONAL ESTARA SUJETO A LA DISPOSICIGN DE SU
JEFE INMEDIATO, TENIENDO DERECHO A ESCALAFONES -
DENTRO DE LA NOTARIA, CUANDO AS[ SEA CONSIDERADO
POR SUS SUPERIORES Y NOTIFICADO POR LOS MISMOS,

EL PERSONAL SE REGIRA EN CUANTO A SUS DERECHOS ~
Y OBLIGACIONES, DE ACUERDO A LA LEv FEDERAL DEL
TRABAJO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES,

No SE CONSIDERARAN EMPLEADOS QUIENES PRESTEN -~
SUS SERVICIOS A LA NOTAR{A COMO CORRESPONSALES,

1)



Arricuo 9.-

EL PERSONAL SERA CONSIDERADO DE LA SIGUIENTE FOR
MA

A Asauariapo ( SusornInaDo )

B)  PRESTACION DE SERVICIO INDEPENDENTE
( Honorartos ).

Arrfcuo 10,- EL PERSONAL QUE PRESTE SUS SERVICIOS EN LA NoTA

RIA, ESTA OBLIGADO A CLMPLIR CON TODAS LAS DIS-
POSICIONES DE ORDEN ADMINISTRATIVO, QUE LES - -
SEAN DADAS A CONOCER MEDIANTE MEMORANDUMS. CIR-
CULARES, ETC,

JORNADA IE TRABAJO

CAPITULD 11

Arricuo 1.~ Los evpLEADOS TE LA NoTARIA, ESTARAN SUJETOS A

TRABAJAR COMO MAXIMO 40 HORAS A LA SEMANA, DIS-
TRIBUYENDOSE ESTAS, EN LA FORMA OUE INDIGLE EL
NorARIo 0 JEFE INMEDIATO, O DE ACUERDO A LAS NE
CESIDADES IE LA PROPIA NOTARIA,
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Arrfcuo 12~

- Arricuo 13.-

ArTicuLo 14,~

UNICAMENTE HABRA JORNADA DIURNA QLE SERA EL HQ
RARIO OFICIAL 0 SEA BE 9.00 HRS. A 16,00 HFS,
EL TURNO VERPERTINO SOLO SERA EN CASO EXTRAOR-
DINARIO BAJO INDICACIN DEL JEFE INMEDIATO ¥ -
SERA REMINERADO DE ACUERDO A LA LEY FEDERAL —
pEL TRABAJO,

SoN HORAS EXTRAORDINARIAS, LAS QLE EL EMPLEADO
TRABAJE EN EXCESO DE LA JORNADA NORMAL. SIN —
QUE PUEDA EXCEDER L€ TRES HORAS DIARIAS, NI =
DE TRES VECES POR SEMANA.

DEBIENDO SER REMUNERADA SOLO CON LA AUTORIZA-~
c1én peL JEFE INVEDIATO Y LA DEL NoTARIO,

SOLO PODRAN SER PAGADAS ESTAS HORAS CLANDO CON
TENGAN LAS DOS AUTORIZACIONES ANTERIORES, EN -
CASO CONTRARIO, NO SE CONSIDERARAN PARA SU PA-
GO.

EL PERSONAL EMPLEARA EN EL DESEMPERO DE SUS LA
BORES TODO EL TIEMPO NECESARIO DE LA JORNADA,
PARA EVITAR RETRASCS EN LAS MISMAS, NO PODRA -
EXIGIR HORAS EXTRAORDINARIAS, CUANDO EXISTA --
RETRASO EN SUS LABORES, QUE DEBIERON SER ELABO
RADAS EN SU JORNADA NORMAL: SOLO SERA CONSIDE-
RADO TIEMPO EXTRA,CUANDO SEA AUTORIZADO DE ~ -
ACUERDO AL ArTfCuLo 13 e ESTE REGLAVENTO,

24



Aaricuo 15,-

ART(CLLO 16:'

Arricuo 17.~

Artfcuo 18-

Arrfcuo 19,~

EL PERSONAL PRESTARA SUS SERVICIOS EN LA OFICL
NA NOTARIAL, SALVO EN CASOS ESTABLECIDOS Y CON.
FIRAD0s e EL NoTarIo,

EL NotARIO PODRA REMOVER A LOS EMPLEADOS IE ==
SUS ACTIVIDADES O DE SU LUGAR DE TRABAJO, - —
CUANDO AS{ LO CREA NECESARIO PARA EL BUEN DESA.
RROLLO IE SUS FUNCIONES.

EL PERSONAL IEBERA PRESENTARSE PUNTUALMENTE A
sus 1aBores,  Bi Norario o Jere INMEDIATO PO~
DRA COMPROBAR CON EXACTITUD LAS HORAS LABORA-~
DAS, [E ACLERDO AL PROCEDIMIENTO QUE SE CREA -
CONVENIENTE,

L.0S RETRASOS Y FALTAS JUSTIFICADAS SE CONSIDE-
RARAN, CUANDO SE HAYA OBTENIDO PREVIAMENTE EL
PERMISO CORRESPONDIENTE DEL Notario o JerE IN-
MEDIATO:

EN CASO DE ENFERMEDAD 0 OE FUERZA MAYOR QUE ~—
IMPIDA ACUDIR AL DESEMPEFIO DE SUS LABORES, EL
EMPLEADD TEBERA COMINICARLO [E INMEDIATO A LA
Or1cina NOTARIAL CON EL ADMINISTRADOR O JEFE ~
InveDI1ATO.
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faricuo 20,-

Arriouo 21.-

Arricuo 22.-

Arricuo 23,-

Asrfcwo 24,-

LAS LABORES NUNCA SE PODRAN SUSPENDER: SOLO —-
CON LA AUTORIZACIN DEL NoTARIO,

EN cASO [E QUE EL EMPLEADO FALTE INJUSTIFICA—-
DAMENTE, NO TENDRA DERECHO A PERCIBIR LA RETRL
BUCICN CORRESPONDIENTE A LOS DIAS GUE NO HAYA

TRABAJADO,

DIAS Y LUGAR DE PAGO

CPITU 111

EL PAGO DE SUELDOS Y HONORARIOS AL PERSONAL IE
LA NoTARA, SE HARA LOS DIAS QUINCE Y (LTIMO -
DE CADA MES, EN LA OFICINA NOTARIAL, PUDIENDO
HACERSE LAS DEDUCCIONES ¥ DESCUENTOS CUANDO ~-
PROCEDAN:

FL PERSONAL FIRMARA LOS RECIBOS DE PAGO CORRES
PONDIENTES, O BIEN, OTORGARA ESTOS A FAVOR DE
LA Notania,

EL saLario E (‘ADAEM’LEAII)‘. SERA EL QUE SEA -
ESTIPULADO EN LA FECHA DE CONTRATACI(N.
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Aaricuo 25,-

EN L0 QUE SE REFIERE A LOS AUMENTCS LE SALARIO,
UNICAVENTE LO SERAN CUANDO ESTOS ESTEN AUTORI-~
ZAD0s PR EL NotAr10 v CONTADOR GENERAL, A FRQ
PLESTA IE SU Jere InvEDIATO,

DESCANSO SEMAAL Y VACACTCNES

Arricwo 26,-

Articuo 27,-

Arrfcuo 28,-

I IV

oS EMPLEADOS GOZARAN DE DOS DIAS DE DESCANSO
A LA SEMANA, GLE ORDINARIAMENTE SERAN LOS DiAS
SABADO Y DOMINGO.

Los DiAS DE VACACIONES ANUALES A GUE TENDRA DE
RECHO EL PERSONAL, SERA CONFORME A LO SIGUIEN-
TE ¢

DE v Afio EN ADELANTE ¢ 15 DfAS DURMNTE EL —
PRIMER SEMESTRE DEL ARO Y Los (LTIMos 15 Diss
EN EL MES DE DICIEMBRE,

LAS VACACIONES NO PODRAN COMPENSARSE CON LNA -
REMUNERACIEN,

un



DESPIDO.S

ArtfcuLo 29,

CAPITULO  V

EN caso bE pEsPipo, LA NoTarfa -
ESTARA OBLIGADA A PAGAR AL EMPLEA
DO SEPARADO, TRES MESES DE SUELDOD

Y 20 pfAs POR CADA ANO DE SERVI- -
CIOS  PRESTADOS,

ESTA INDEMNIZACION NO SERA CUBIER-
TA, CUANDO EL DESPIDO SEA POR -
CAUSA DE VIOLACION DE ALGUNA - -
LEy PENAL 0 DE TRABAJO Y EN EL ==
CASO DE COMPROMETER A LA NOTAR(A
DENTRO DE SUS ACTIVIDADES,

128



PRESTACLCIONES

ArTicuLo 30.-

ArTicuLo 31,-

ArRTfcuLo 32.-

CAPITULO VI

PARA EL PERSONAL ASALARIADO, LA No
TARIA PAGARA POR SU CUENTA AL [.M.
S.S., LAS CUOTAS QUE FlJA LA LEY -
RESPECTIVA., PARA QUE £STOS GOCEN -
DE LOS SERVICIOS MEDICOS OTORGADOS
POR ESTA INSTITUCION,

PARA EL PERSONAL QUE PERCIBE HONO-
RARIOS, SE LES PODRAN AUTORIZAR -
SEGON SEA EL CASO, NOTAS DE FARMA
ClA, GASTOS MEDICOS, SIEMPRE Y -
CUANDO ESTOS SEAN AUTORIZADOS POR
gL Notar1o, CoNTADOR GENERAL O AD
MINISTRADOR,

Los eMpLEADOS DE LA NoTARIA QUE --
TENGAN MAS DE UN ANO LABORANDG, --
TENDRAN DERECHC A PERCIBIR 15 Dias
DE SUELDO POR CONCEPTO DE AGUINAL-
po v 15 DIAS DE SUELDO POR REPARTO
DE UTILIDADES AL FINAL DEL ARD.

19



ArticuLo 33,-

[GUALMENTE PODRAN OBTENER, EN CASO
NECESARIO Y A Juicio DEL NoTario, -
PRESTAMOS HASTA POR EL MONTO DE 3 -
VECES SU SALARIO NOMINAL Y EL PLAZO
DEL PAGO, NO SERA MAYOR DE UN ARO,

B0



BD

OBLIGACIONES DE LOS JEFES

CAPITULG VII

ARTICULO 34,- " SUS OBLIGACIONES SERAN :

A)  HACIA EL PERSONAL A SU CARGO :

l!-

INFORMARLE DE TODO.LO QUE NE-
CESITE CONOCER PARA EL MEJOR
DESEMPERO DEL TRABAJO,

CAPACITARLO PARA EL DESEMPERO
DE SU PUESTO.,

ATENDER SUGERENCIAS LABORALES,

TRATAR QUE LAS RELACIONES, --
SEAN CORDIALES.

CUIDAR EN SU UNIDAD DE TRABA-
JO, QUE SE EJERZA CORRE CTAMEN
TE €L QRDEN, PARA EL MEJOR ~
APROVECHAMIENTO DE SU LABOR -
Y EFICACIA DE LA NoTar{A,



B)

HACIA LA CLIENTELA EN GENERAL.

1.-

2|'

Curpar aue N LA OFicina Nota
RIAL CON SERVICIO AL PUBLICO,
ESTE SE PRESTE CON LA MAYOR
EFICACIA, OPORTUNIDAD Y AMA
BILIDAD HACIA EL CLIENTE.

CurDAR LA PRESENTACION Y CON-
SERVACION DE LA OricinA NoTa-
RIAL,

132



OBLIGACIONES DEL PERSONAL

ArTicuLo 35,

ArTicuLo 36.

A

B)

o)

CAPITULO VIII

ESTARA OBLIGADO A CUMPLIR CON LAS

DISPOSICIONES DE CARACTER LABORAL.
QUE LES SEAN IND]CADAS POR SUS JE-
FES [NMEDIATOS,

ADEMAS, ESTARA OBLIGADO A @

ATENDER AL PUBLICO CON LA MAYOR -=-
CORRECCION Y AMABILIDAD,

OBSERVAR BUENA CONDUCTA, TANTO DEN
TRO COMO FUERA DE LA NOTAR[A,

EJECUTAR SU TRABAJO CON EXACTITUD

Y CUIDADO RESPECTIVO EN LAS ACTIVL -



)]

E)

F).-

DADES NOTARIALES,

COOPERAR CON TODO EL PERSONAL DE -
LA OFICINA,

CuIDAR Y MANTENER EL PRESTIGIO, -
BUEN NOMBRE E IMAGEN DE LA NoTa--
RIA,

PRESENTARSE PUNTUALMENTE AL DESEM
PERO DE SUS LABORES.

By



QUEDA SUJETO A PROKIBICIONES

1.‘7

2.~

5,-

SUSPENDER O ABANDONAR SU TRABAJO ~
O SALIR A LA CALLE EN HORAS DE TRA
BAJO,

UTILIZAR MEDIOS DE COMUNICACION -~
O DE TRABAJO PARA ASUNTOS PARTICU-
LARES,

FALTAR SIN CAUSA JUSTIFICADA O SIN
PREVIO PERMISO,

SUSTRAER DE LA OFICINA, DOCUMENTOS
PAPELES, PROTOCOLOS Y PERTENENCIAS
EN GENERAL DE LA NOTAR{A, SIN PRE-
vio pERMISO DEL NoTaRIO,

REALIZAR ACTIVIDADES AJENAS AL TRA
BAJO DENTRO DE LAS HORAS LABORABLES,

EJECUTAR ACTOS QUE PUEDAN PONER ==
EN PELIGRO LA SEGURIDAD DE tA Nova
RIA O DEL CLIENTE.

1%)



7!"

9."

COMUNICAR A CUALQUIER PERSONA O EM-
PRESA, SECRETOS E INFORMES SOBRE -
ASUNTOS:  TANTO DE LA NOTAR{A, como

- DE SU CLIENTELA,

ALTERAR. MODIFICAR O FALSIFICAR DO-
CUMENTOS PROP1OS DE LA NoTARfA 0 DE
LOS CLIENTES,

PRESENTARSE A SU TRABAJO BAJO LOS -
EFECTOS DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y -
DROGAS O INTRODUCIRLAS A LA OFICINA
NOTARIAL.

16



SANCIONES

Copmuo ix

_ Arriculo 37.‘-,‘ ‘. L:A‘,vrql.Ac»:léN DE CUALQUIERA DE

. LAS DISPOSICIONES ANTERIORES,

' SERAN ' CASTIGADAS DE ACUERDO

/ A Lo LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Y AL CcRITERIO DEL NoTaRrio,

t

L]

Bn



B8

CAUTORIZACIONES

Pl X

Aarfono 38.- LA peErSONAS QUE SOLICITAN EL PAGO IE ALGIN -
CONCEPTO:! SOLO SERAN AUTORIZADOS POR EL foTA-
RIO 0 JEFE INMEDIATO, TRATANDOSE DE GASTOS --
[E ALGUNA OPERACICN,

ADEMAS, LOS VALES PARA PAGOS PERSCNALES O GAS
TOS TE EJECUCIGN, SERAN AUTORIZADOS POR EL -
ContAnoR GENERAL O ADMINISTRADOR,



5.8

TesarrOLLO ¥ EJECLCION TEL anuAL 1€ ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS .

DE ACUERDO A LA ORGANIZACION QUE SE TIENE ACTUALMEN~
TE EN LA NOTARIA, ES NECESARIO HACER ALGLNGS CAMBIOS
CONFORME AL FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DEL SISTEMA

DE COMPUTO,  ESTE ACTUALMENTE ESTA DISERADG PARA -~
TENER UN CONTROL INTERHO SOBRE LAS OPERACICHES REALL
ZADAS EN LA NOTARIA; DESEE SU INICIO HASTA SU TERMI-
NACIEN O ENTREGA AL CLIENTE,

Por L0 TANTO SE PROPCHE WA NUEVA DRGANIZACI(H PARA

ADAPTARLA A LA COMPUTADORA, A EFECTO DE TENER WN - -
BUEN APROVECHAMIENTO SOBRE ELLA Y AS{ EVITAR DESVIA-
CIONES EN EL DESARROLLO DE LA OPERACIGH, ESTA (rep
NIZACIN, SE BASA EN PRINCIPIOS LE CONTROL, EN DONDE
EL NOTARIO PODRA REVISAR CADA LNA DE ELLAS,

EN CONSECUENCIA, TODO EL PERSONAL DEBERA CUMPLIR EN
W PRINCIPTO con EL ManuaL pe Oraavizacién v Proce—~
DIMIENTOS, E INTEGRARSE AL TRABAJO QUE SE LE ENCO~ ~
MIENDE DE ACUERDO AL MISMO, ESTABLECIDO Y SEFALADG ~
AVTERIORMENTE

L0s ABOGADOS SEGUIRAN CONTANDO CON DOS SECRETARIAS,
SE TENDRA UNA PERSONA ENCARGADA DE SOLICITAR Y PLAS~

B9



MR EN LA COMPUTADORA, LOS TRAMITES PREVIOS PARA DIS
POSICIN TE LOS MISMOS,

Los ABOGADOS. ANOTARAN EN LA CARPETA TODOS LOS DATOS,
coo son ¢ AvrecetenTES TE Proptenan, BoLeTas Pre
DIAL ¥ D€ Acua, AvaLto, Superricte, Linperos, CoLin-
panceas, DoMiciLio v TELEFQNO DEL CLIENTE., AS{ cOMO.,
TODOS LOS DOCLMENTOS NECESARIOS PARA LA ELABORACI(N
DE LA OPERACI(N,

Los TRAMITES © DOCUMENTOS NECESARIOS, DEBEN SER SOLL
CITADOS AL DA SIGUIENTE QUE SE ABRA EL EXPEDIENTE -
0 SE RECIBAN TEL CLIENTE PARA {A REALIZACI(N IE (A -
OPERACI (N,

LA CARPETA SERA PASADA PRIMERAMENTE A LA CAJA PARA -
DEPGSITO TEL ANTICIPO DEL EXPEDIENTE Y LA CAJERA LA
PASARA A LA PERSONA DE TRAMITES PREVIOS PARA QLE - -
SEAN SCLICITADOS ESTOS Y ANOTADOS EN LA COMPUTADORA,

No SE SOLICITARA NINGUN TRAMITE, SINO SE HA ENTREGA=
DO EL ANTICIPO A LA CAJA, YA QUE CON ESTE SE PAGARAN
TODOS LOS TRAMITES PREVICS,

LA PERSONA ENCARGADA [E LO ANTERIOR, TAMBIEN REALIZA
RA L0S [E PosT-FIRMA, EN EL CASO GLE ASI LO (NDIGLE

10



L NoTARIO O EL ABOGADO, PLESTO QUE HABRA ALGWNAS SE
CRETARIAS DISPONIBLES PARA DICHO TRAMITE,

Los ABDGADOS TENDRAN LN HORARIO PARA SUS ACTIVIDADES,
A EFECTO TE GQUE EXISTA LN ORDEN ADECUADO EN LA OReA-
NizZACION DE LA NoTARfA, EL CUAL SE SUETARA AL S1- =
GUIENTE PROGRAMA, :

PROGRAMACION TEL DIA

9,00 HRS,
10:00 H1RS,

10:30 HES.

15:00 HRS,

15:30 IS,

16:00 HIS,

FEVISION DE OPERACIONES POR HACER,

Revisién pe TRAMITES PrEvios Y PosT-
Firva,

ORGANTZACION DEL TRABAJO E INICIO =
EL MISHO,

(ONSULTAS, FIRMAS CON CLIENTES, LLA-
MADAS TELEFCNICAS,

REVIS16 DE OPERACIONES POR ELABORAR
RevIST(N DE PROTOCOLOS,

REVISION DE TRABAJO EN GENERAL,
( DIARIO Y ANTERIOR )

TERMINACION,

Y



EL HORARIO QUE TENDRA EL NOTARIO PARA FIRMA DE DOCU-
MENTOS, TESTIMONIOS Y AUTORIZACICNES, SERA EN DOS —
OCASICHES ¢

LA PRIERA A LAS  10:00 HRS,
LA SEGUNDA A LAS  14:00 HRS,

Ev NoTario TENDRA sus ciTas A Las 11:00 Hrs.. Y DELAS
11:30 HRs, EN ADELANTE HARA SU REVISICN Y CONSULTAS
Coi LOS ABOGADGS,

EL caBIO FISICO EN LA ORGANIZACION, SERA EL STGUIEN
TE !

SE TENDRAN 2 SALAS EXCLUSIVAS PARA SECRETARIAS Y £5-
TAS TENDRAN LNA TERMINAL DE LA COMPUTADORA, TAMBIEN
ESTARA CERCA UNA IMPRESORA PARA AGILIZAR EL MOVIMIEN
TO Y EL TRABAJO.

HagrA EN RECEPCION UN AUXILIAR DEL NOTARIO PARA ATEN
DER AL CLIENTE Y DARLE INSTRUCTIVOS [E LAS OPERACIO-
NES: ASI MISMO, ENCAMINARLO CON EL ABOGADO INDiCADO,

12)



TAMBIEN EXISTIRA N ABOGADO REVISOR DE TODAS LAS OPE-
RACIONES DE LA NOTARIA, Y NO ATENDERA A LOS CLIENTES
POR SU EXTREMO CUIDADO EN LA REVISIEN GENERAL: QUIEN
TENDRA A SU CARGO LAS SIGUIENTES ACTIVIDALES :

REVISION DE ESCRITURAS EN GENERAL, ANTES LE PASARLAS
AL PROTOCOLO,

CoORDINACION CON EL AUXILIAR ENCARGADO [E LOS APENDL
CES, YA QUE ESTE PEBE ESTAR REALIZADO AL MISMO TIEM~
PO DEL PASE IE LA ESCRITURA.

FIRMARA AL MARGEN EN EL PROTOCOLO CUANDO YA ESTE AU~
TORIZADA Y FIRWADA LA MISMA,

AUTORIZARA TODAS LAS ESCRITURAS.

HABRA ABOGADOS ESPECIALIZADOS EN CADA TIPO DE OPERA-
Clé COMO PLEDEN SER ! PODERES, CANCELACIONES [E HL
POTECA, COMPRAVENTA., COTEJCS, ETC.

EL PERSQNAL ENCARGADO [EL PASE DE ESCRITURAS, SOLO -
LO HARAN CON LA AUTORIZACION DEL ABOGADO REVISOR, --
QUE AL MISMO TIEMPO LLEVARA CONTROLES MAS EXACTOS —-
SOBRE LAS OPERACIONES ca0 Sov ¢ Repaccién. Firms,
NoTas € IMPUESTOS LIQUIDADOS,

113)



L)

N PUNTO IMPORTANTE DE SERALAR, ES CUANDO EL ABOGADO
LLEVA ASLNTOS AJENGS A tA NoTARIA, cOMO SON DE TRAML
TE JUDICIAL, INSCRIBIENDGSE EN LA LIBRETA DE EXPEDIEN
TES PARA TENER LN CONTROL SOBRE LOS MISMOS, PERO SE
DEBE ACLARAR GLE EN EL TRAMITE NO INTERVIENE LA NoTA
RIA, PORQLE EN £5TO NO EJERCE LA FE PiBLIcA EL Nota-
RIO Y AS EL CLIENTE TENGA CONOCIMIENTO DE ELLO.

SE LE DARA POR ESCRITO ESTA SITUACICN Y EL CLIENTE -
FIRMARA DE CONFORMIDAD TE QUE LA NOTARA NO SE HACE
RESPONSABLE [E ESA OPERACICH. EL AROGADO DEBE CLTAR
AL CLIENTE POR LAS TARDES PARA QUE AS{ NO SE INTE--
RRUPA EL DESARROLLO [E LAS CPERACICNES NORMALES --
( NOTARIALES ),



5.5)

BENEFICIOS ¥ UTILIDAD DE APLICACION DeL {fwuacL I
ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTCS .

La wveiantacion pew Manual e Oreantzacién v Proce-
DIMIENTOS CENTRO DE LA NOTARIA, ARROUARA RESULTA—
DOS FAVORABLES EN EL DESARROLLO [E LA MISMA, YA QUE
SE TENDRAR CORRECTAMENTE DELINEADOS LOS PUESTOS ES-
PECiFICOS, As{ MISMO, SUB FUMCIONES Y (BLIGACICONES,

ADEMAS DE AUTENTIFICAR CLARAVENTE SU AUTORIDAD Y AL
MISMD TIEMPQ SU RESPONSABILIDAD,

De LA MISHMA FORMA, CONTIENE UN PERFECTG Y CLARO ANA-
LISIS DE LA TRAYECTORIA DE LA AcTIVIDAD NoTARIAL, -
EVITANDO CUALQUIER DESVIACION QUE TRAIGA CONSIGO N
ERROR £N EL DESARROLLO [E ALGUNA OPERACION LLEVADA -
N LA Notarfa PisLica,

Ef LA EJECUCION Y PUESTA EN PRACTICA, TEL MANUAL DE
OroANEZACION ¥ PROCEDIMIENTOS, SE TEBERA DE CONSIDE-
rAR TAMBLEN EL ReqLavento hvertor e TraBaso. pugs-
70 QUE ESTE LD APOYARA EN LA TOMA DE DECISIONES ¥ -
DESEFPERO DE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS DE LA NoTARIA,
Asf corp. LAS CBLIGACIONES QUE DEBEN D€ TENER PARA ~
LA MEJOR ADECUACISN DE Uria ORGANIZACION ATMINISTRATL
VA Y DE LA APLICACICIH, PASO A PASO, DEL PROCESO Ap—
MINISTRATIVO,

5
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Lo SERALADO ANTERIORMENTE, ES TOMANDO EN CONSIDERA—-
CION DE QUE CUALQUIER INNOVACION QUE SE INTRODUZCA -
A UNA EMPRESA, SE DEBERA EXPLICAR CLARA Y ADECUADA--
MENTE A TODO EL PERSCNAL, DEL PORQUE DE SU APLICA- -
CI&N Y DE LOS RESULTADOS GUE SE OBTENDRAN,

AreMAs, TE CONTAR CON EL APOYO Y AUTCRIZACI(N DE LA
MAs ALTA JERARQUIA auE €5 EL NoTARio PBLIcO.



CONCLUSIONES

EL ENFOQUE GENERAL QUE CONTIENE EL PRESENTE SEMINARIO DE ~—-
INVESTIGACI{N ADMINISTRATIVA, ES EL DE MOSTRAR LA IMPORTAN-
CIA Y RELEVANCIA QLE TIENE LA FUNCIEN TE UNA NOTARIA PRINCL
PALMENTE £ MEXICO, YA QLE ESTA [EBE DE CONTAR CON TODOS ==
LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EJERCER LA FE PUBLICA Y BRIN-
DAR W SERVICIO REPRESENTATIVO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y CON
TROL.,

PoR LO TANTO, DENTRO TE SUS COLABORADORES MAS CERCANGCS EN -
(A OFtcina NOTARIAL, DEBE DE CONTAR CON UN PROFESIONAL CA--
PAZ, . CULDADOSO Y ETICO, TE ORGANIZAR SU LABOR DENTRO IE SU
EJERCICIO DE Funcionario P(mtico, N ESTE caso EL NoTario
PUBLICO NECESITA DEL AUXILIO Y ASESCRIA DE N LICENCIADO EN
AOMINISTRACION, TANTO EN ASPECTOS DE CRGANIZACION DE LA OFL
CINA NOTARIAL, COMO EN ALGUNOS CASOS CONSEJERO PRIVADO EN -
SUS OPERACIONES FINANCIERAS.

LA nECESIDAD DEL NoTARIO PUBLICO DE AUXILIARSE Y APOYARSE -
TEL PROFESIONISTA ANTERIOR, SURGE DE LOS SIGUIENTES PLNTOS!

D DescoNoCIMIENTO DE (NA PLANEACION ADMINISTRATIVA,

2)  £scASO CONOCIMIENTO DE LA ADMINISTRACIGN EN GENERAL,

u7)



3

)

)

6)

MEJORAMIENTO Y DESARROLLO IE LAS OPERACICNES ADMINIS
TRATIVAS

NECESIDAD DE EFICIENCIA EN SERVICIO AL PIBLICO,

CONOCER ADV4INISTRATIVAVENTE SUS RESULTADOS IE OPERA-
citn,

APROVEGHAMIENTO DE LOS RECLRSOS MATERIALES, HUANOS
Y TECNICOoS,

EL AmiiviSTRADOR £S UN PROFESIONAL QUE POR 5U PREPARACIOH
ALENTARA LA EFICIENCIA DEL SERVICIO, MEJORARA EL AMBIENTE
ORGANTZACIQNAL Y ADEMAS, EJERCERA LN TIPO DE CONTROL ADE-
CUADG Y DIRIGIDO AL BUEN DESARROLLO Y DESEMPERO DE LA LA-
BOR EN CUALGUIER ENTIDAD ECONGMICA O DE SERVICIOS COMO LO
ES WA Notarfa PBLICA,

148)
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ANEXODS
GLOSARIC  [E  TERMINGS

ACATAMIENTG REGLA A SEGUIR O NORMA DE DISPOSI- ~
cIén,

ADRRE : Peso anTicuo DE 179 centieraMos,

APRDIE LIBRO EN EL CUAL SE TEPOSITAN LOS —
DOCLMENTOS A QLE SE REFIEREN LAS Es~
CRITURAS O ACTAS QUE FORMAN PARTE —
DEL PROTOCOLO,

MOEFO : ESPECIALISTA EN ESCRITURA Y CALIGRA-
Fia,  Derensor o€ LA Fe.

ARMCEL : TARIFA OFICIAL QUE FIJA LAS CANTIDN-
DES A SATISFACER POR DERECHOS,

ASENTAR : INCLUIR UN HECHO EN LN DOCLMENTO.

AUTENTICADOR - PERSONA CAPAZ IE DAR VERACIDAD Y VA-

LIDEZ A LOS CONTRATOS, OPERACIONES ~
O DOCLMENTOS,



152)

BULAS : SELLO DE PLOMD QUE LLEVAN ALGUNOS ==

i DOCUMENTOS PONTIFICIOS,  ESCRITO -

: SOLEMNE DEL PAPA QUE LLEVA ESTE SE—
Lo,

COFRADIA : CoNGREGACION RELIGIOSA, CUYO FIN ES
LA PERFECCION Y LAS PRACTICAS RELI-
GIOGAS DE SUS MIEMBROS,

(HELINES : MONEDA FRACCIONARIA INGLESA QUE CO—
RRESPONDE A LA VIGESIMA PARTE DE UNA
L1BRA,

ESCRIBA : NOMBRE ANTIGUO DADO A LOS AUTENTICA-
mores 0 NOTARIOS, EN EL DESEMPEFi0 —
IE SU ACTIVIDAD:

EXCEDENCIA FUNCIONARLO QUE CESA EN SU CARGO.

INDICE : INDICADOR © LISTA, DE LOS OTORGANTES

IE ESCRITURAS EN LOS PROTOCOLOS, = =
( ALFABETICAMENTE ),

; INSTRUPENTO No/BRE PARTICULAR GUE SE LE DA A —
i Las ESCRITIRAS o AcTas NoTAriALES,

INVESTIDD ¢ ACCI6N Y EFECTO LE OTORGAR UNA DIGHL
DAD, EN ESTE €AsO FE PUBLICA,



MAGISTRADD

QLOGRAFD :

PASAR o PASE
DE ESCRITURAS

PATENTE :

PROTOCOLD ¢

RIBRICA :
SELLO :

SUPERIOR EN EL ORDEN CIVIL Y MiNis—-
TRO IE JUSTICIA,

TESTAMENTO ESCRITO POR SU PROPIO TES-
TADOR DE SU PURO Y LETRA,

ACTIVIDAD CORRESPONDIENTE A LA COLOCA-
CION E INTEGRACION IE LAS ESCRITURAS =
EN EL PROTOCOLO,

DERECHO EXCLUSIVO DE REPRESENTACION,

A Fecla e CereroniiaL DipLavATico,
proPIO IE AcTos OFICIALES,

B) ACTA IE N TRATADO O CONVENIO,

©) LIBRO DE ESCRITLRAS O DOCUMENTOS
QUE cusTopIA UN NoTARIO.

Razc0 QUE SE PONE DESPUES [E LA FIRMA,
UTENSILIO PARA ESTAMPAR, EN DOCUMENTOS

OFICIALES, QUE ASEGURA LA VALIDEZ LEL
DOCUMENTO,
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TABULLARIS

TESTIMONIO

TOMIN

PERSONA ENCARGADA DE FUNCICNES IEL -
(ENSC ¥ VIGILANCIA DE DOCUMENTOS OFL
CIALES, AS{ coMO EL DESEMPERG IE FE~
DATARIC EN Actos PiBLicos,

{oP1A 0 TRANSCRIPCION [NTEGRA IE UNA
Escrimira 0 Acta NotariaL,

TERCERA PARTE DE LN ADARME,

B
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