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fl mis Paáres que con su ejempfo, me fiar1 
ense17aáo a ser frente a toáo 
en {a viáa, por toáo ese amor 
y comprensió11 que siempre 
me fiart áaáo (es áuíico con 
toáo mi amor esta 'tesis 

J.t mi !familia que áe una u otra 
manera cofa6oraro1t a 
{a cufmi11ació1t áe esta 
e tapa e11 mi viáa. 



Porque no fiay naáa más fiemwso ni más 
puro que e( amor que siento por 
usteáes. ftaya en {a etemiáaá en 
áanáe se ericueritren mis queridos 
angefitos {es áeáico {a cufminación 
rú mi esfuerzo. 

JI '1i Señor que siempre fías estaáa conmigo y 
que tú.srú un principio ftas creíáa en mí 
y siempre tuviste {a paCa6ra arúcuaáa 
para no áejar que yo áesistiera, que con 
t11 paciencia y atn()r fograste que yo 
tuviera {a co1ifianza y fa entereza 
necesaria para [a cufminación dé mis 
áeseos. 
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C!ll.PIWLO I 

'EL 9{p'IYl!Rj!JL'])O: 
!J{JS'TO!l{J!i'L ~ !R¿¡SP09{S!Jl.'13ILPD!JL']) L'Eg!JLL 

1.1 JJl!JfJEC'E/lYF/J{PES WS'I:o!IUCOS 

'E{ notariaáo es proáucto áe una evofoción liistórica áe{ liom6re y tuvo 

su origen el! 'España, y confonne su áesarroffo e{ oficio aáquirió {a fe pú6füa. 

'En e{ sigfo 'VI es cuanáo por primera vez e;riste una regu{ación positiva a{ 

notariaáo, esto suceáe a ca11sa áe (a o6ra áe Justiniarw {{amaáa 'Compi{ación 

y Legisfación ·, en {a waí re911{a {a activiáaá áe{ notario y otorga e{ carácter 

Jiáeáigrw y con p{erio va{or pro6atoria a{ áocumento por é{ reáactaáo, ya que 

era conoceáor áe {eyes y aunque reáacta6a un protoco{o e{ c11a[ aún no tenía fe 

pú6{ica era reconociáo por e{'Estaáo. 

'En {a eáaá meáia {a fonna notaria[ evo{ucio11ó y fue regu{aáa áe una 

manera más precisa¡ en {a se9ur1áa mitaá áe{ sigfo IX es cuanáo e{ emperaáor 

áe Oriente León 'IJI ji{ósofo áeciáe continuar con {a o6ra que e{ paáre 'Basuio I 

fta6ía empezaáo y escri6e fa constitución XX'll, ett {a cual ftace un estuáio 

sistemático áe {o que era {{amaáo ''Ta611{aris' (antes ta6efión noy 7{ptario). 

'De este oráerramiento se áestacan fos siguimtes puntos: 

l. La importancia áe{ e~amen para e{ que pretenáe ingresar como ta6u{ari 

(7{ptario). 
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2. !fija (as cuaCicíaáes físicas, juríáicas y mora(cs cíe estos fancio11arios. 
3. 'EstaHece su co{egiación o6{igatoria. 
4. !fija un nurnerns cfaus11s. 
5. 51 cadá 11110 (es áa u11a p{aza. 
6. Impone aranceles. 

~acuítaáes moraks 

'1Je6e ser efegiáo por votación y a juicio ád áeca110 y áemás notarios, 

áe6e ser corioceáar y entenáer (as feyes cí'rstinguirse por su ca(igrafia y no 

resu{tar focuaz, inso{ente, ni {{evar una viáa corrornpúfa, sitio q11e áe6e cú ser 

serio y áe inteCi'gencia áes¡mrta, áocto en {a materia, prnátrite, con faci(icíaá cú 

pafaóra y ó11ena escritllra, para que no sea fáciErnmte áesconcertaáo o 

sorprenáiM. 

Conocimientos jurláicos 

'Deóe ser apto, tener aptit11á para toáas sus funciones, req11iere áe {os 

suficientes conocimie11tos en e{ área, capacúfaá inte{ectuaf y física. 

1.2.1 'Epoca Precofonia{ 

'En esta época no e;i:jstían notarios o escri6anos, corno e11 {a época 

contemporánea, no na6ia en reaCiáaá q11ien áiera fe áe fos acontecimieritos y 
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actos juríáicos en 11omóre áe( 'Estaáo; en esa época se consiáeraóa sófo (a 

veráaá (ega(, (o ú11ico que e;>jstía era e( ''l1acuifo • que era e( artesano azteca 

que áeja6a co11Stancia áe Cos acontecimientos por meáio áe signos iácográficos 

y pinturas, con (o que se guaráa6a memoria áe ef{os áe manera creíMe. 

1.2.2 '1Jescu6rimiento y conquista 

'Durante (a época áe (a conquista cua11áo Cristó6a( Co(órt áescu6re 

Jtmérica e( 12 áe Oct116re áe 1492, en su tripufación se encontra6a 1(siárigo áe 

'Esco6eáo quien era e( escri6ano áe( co11S11(aáo áe( mar y quien áe6ía ({evar urt 

á'uirio áe Ca e;rpeáición en áonáe asenta6an toáos (os ftecfios soóresafientes y 

activiáaáes áe Ca tripu{ación; y es co11Siáeraáo como e( primer escri6ano que 

ejerció en Jtmérica. 

1.2.3 !Méi(jco Co{oniaf 

'Durante Cos principws áe( Mé>jco c0Cor1ia( Cos conquistaáores se 

áeáicaron a organizar Ca viáa poCítica, re(igwsa y económica áe (a 91/jleva 

'España. La primer acta áe ca6i(áo áe (a ciudad áe Afé;dt,o, corresponáe a (a 

sesión cefe6raáo e( 8 áe marzo áe 1524, áe (a que á'w fe :Francisco Oráuña, que 

era e( escri6ano áe( ayuntamiento. 

Otra acta interesante para (a ftistoria áe( notariaáo m :Mbjco, es Ca áe{ 

21 áe juCio áe 1525, áonáe está (a so(icituá áe :Jfemári Pérez y áe otros 
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escri6a1tos rk {a ci11áaá, para que fuera aceptaáo a Juan J'erná11rkz rk{ 

Castiffo, como escri6a110 p1í6Cico. 

'E( ca6i{áo aceptó {a propuesta cott (a conáicwtt tÚ que presentara fa 

provisió11 rea{ en un p(azo áe ríos años. 'Esto es muy significativo ya que 

pertenece a Juan '.femá11ríez áef Casti[fo e[ protocofo más ar1tiguo que se 

mcue11tra en {e arcliivo ge11aa{ ríe ttotarias áe( tJJístrito '.feáera{ y áata ácf año 

tÚ 1525. 

'En este tiempo (os escri6anos tenían que nacer sus escrituras en pape{ 

sef(aáo, co11 fetra cfara y w casteffano, sin a6reviaturas ni guarismos y actuar 

personafmente. '.)'"a reáactaáas, era o6fi¡¡ación áe {eer{as íntegramente, áanáo 

fe ác{ cottocimiento !J (a Jimia áe ros otvrga11tes con Sil fimw !J signo. La 

escri6a11ía era una actii!Íáaá privaría reafi.z11áa por un particu(ar que tenía 

características piíó(icas. 'E( escri6a110 era retri6uiáo por sus dientes áe acuenCo 

con un arancef rk apCicaciótt o6figatoria. 

CL:ilSI'.fIOtCIO?{<JJE LOS 'ESC'l(J'lJJJ.9{,0S: 

!}{a6ían IÚJs c{ases áe escri6anos en {a época áe (a cofottia: 

Los áe (a corte cú( rey eran fas que escri6ía11 y se((a6an (as cartas y 

privifegias reafes; fos escri6anos pú6fico.~ eran fo.r que autori.za6an (as actas y 

co11tratos ce(e6raáas por particufares, tam6iin nacían ái{igencias juáicia(es 

prorMviáas ante juez. 
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O'iTE(jO~Y'. 'lJ'E 'ESCRJ'l3:4'1{.0S: 

Pú6ficos: son fos que se refierm a su cargo y f11nció11 pú6fica. 

1?Ja{es: es quien áesempeña6a su cargo el! cuafquier rugar áe fos áo111ir1ios 

áe( ~y áe 'España. 

'Una vez ten11ittaáa (a conquista e11 e( ario áe 1573 se crea (a primera 

orga11i.zació11 áe escri6a11os áe (a 'J{Ji~va 'España (fevar1áo e( 11om6rc ác 

Cofradía áe fos cuatro santos evangelistas y posteriomiertte liacia e( año áe 

17~3, se fu11áa e( 1?Ja{ Co(egio áe 'E.scri6anos áe Afé;dl:o, el cua{ fue 

autorizado por {a céáu{a rea{¡ e{ 4 áe enero áe 1793, se crea (a Jlcaáemia áe 

Pasantes y :4spira11tes áe 'Escri6anos. 

1.2.4 !Mé;dl:o Ináepenáiente 

La situación política áe (a 1?Jpú6fica Me;i._icana a partir áe {a 

iriáepertáe11cia tuvo varios cam6ios y fue áesáe e( feáera{ismo a{ cer1tra(ismo. 

Mierttras se mantuvo e( feáera{ismo e( sistema 1wtaria{ fue {oca{ y cuanáo 

surgió e( centraíismo (as áisposiciones notaria{es se apficarcm áe ma11era 

generaí ert todo e( territorio nacionaf. 'Durante fos años áe 1865 Afa;dmifia110 

áe :Jfa6s611rgo ezyiáió {a Ley Orgánica áe( 'l{ptariaáo y áe{ Oficio áe 

'Escri6ano. 'En e( año áe 1867 áon '13enito Juárez promu(ga {a Ley Orgá11ica 

áe 'l{ptarios y .9lctuarios fÚ{ 'Distrito :Feáera{ en e( cua{ <Ústaca que: 

'l. Se terrnil!ó co11 {a Vertta áe 'l{ptarías. 
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2. Separó (a actuación conjunta áe( 7{ptario y (a áe( Secretario ác 
Ju.zgaáa. 

3. Sustituyó al signo por e( sef{o notarial.· (1} 

'Eran á'rstinguiáas áas tipos áe escri6anos: 

a) 7{fitarios 
6) .91ctuarios 

'!J(ptario: :Funcionario esta6(eciáo para reáucir a instrumwto pú6(ico (os 

actos, fos contratos y últimas vo(untaáes en fos casos que (as fryes 

(o prevengan o (o pennitan. 

';letuario: :Funcionario que i11terviene en materia juáicial, ya sea para 

autorizar fas proviáencias áe fos jueces o ar6itraáares o para 

practicar las á'úigencias necesarias.· (2) 

'E[ protocofo era e[ único instrumento en e[ cua[ se poá{a áar fe, y ta11to 

e{ notario como e[ actuario requerían áe ser a6ogaáas y lia6er pasaáa cursos áe 

fa Ley áe Instrucción Pú6Cica aáemás áe ser me;rjcano por nacimiento. 'E[ 

notario só(o poá{a ejercer su profesión en e{ 'Distrito J"eáeraC para e[ co6ro áe 

áereclios ya que se sujeta6an a un arancel. 

1.2.5 !Mitjco Contemporáneo 

!Ya en esta época es cuanáa reafmente se regu(a, estructura y organiza 

en fonna áefinitiva e( notariaáa, tiene un carácter áe función pú6(ica, eC uso 

(l) PE'1l:f.Z !['E/1iJ{_M{'j1EZ 'lJEL Ol.S'llllO 'lJemaráo. "Derulio 9{ptariaf. p69. 42. 
(2) Iátm. p{J¡¡. 42. 
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rúJ protocoCo, {a cofegiación y eri genera{ fa regufacióri sistemática áe fa 

función notarial inicia con (a fey áe 1901, (a cual es perfeccionaáa cott fa áe 

1932 y 1945 con pocas variantes y es (a que ffega liasta {a actua(. 

La ky áe 1901 rkfinía a{ notario así: 

'9.{ptario es e{ fancionario que tiene fe pú6fica para liacer constar, 

confonne a fas feyes, fos actos que según éstas áe6en ser autorizaáos por é{¡ que 

áeposita e.rcritas y finnaáas en e{ protocofo, (as actas notaria(es áe áiclios 

actos, conjuritamente con fos áocumentos que para su guaráa o áepósito 

pre.renten {os intere.raáos y eirpiáe áe aqueffas fas copias que {ega{mente pueáert 

áarse.' (J) 

1.3 'EL 9(fJtI.91!JUO 

La {ey áe[ 9\(ptariaáa áe[ 'Distrito ~eáera[ áefine a{ 9.(ptario conw: 

'Jlrt. 10. 9\(ptario es un [icenciaáa en áereclio investiáo áe fe pú6[ica, 

facu[taá para autentificar y áar fonna en fos ténninos áe fa ky a fos 

instrumentos en que se consignen Cos actos y lieclios jurúficos'. (4) 

1.3.1 Jll.ctiflÚÍaá rú{ 9{ptario 

La función o activiáaá notarial consiste en: 

1. 'Escucliar 
(3) Icúm. p/Jo. 50. 
(4) úyád?{ptariaáoád'l!.1'. 
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2. Interpretar 
3. 5lco11sejar 
4. Preparar 
5. ~áactar 
6. Certificar 
7. falutorizar 
8. ~proáucir 

1. 'Escucfiar: e( 'll&tario en u11a primera entrevista trata át conocer 

toáas (as circunsta11cias o inquietuáes áe (as perso11as 

etttrevistaáas. 

2. Interpretar: u11a vez que escucftó a sus c(ientes 6usca fos motivos que 

Cos (fcvaro11 para ftacer fa operació11 tratanáo át satisfacer 

Cos áeseos át11tro áe un ámGito juríáico. 

3. falconsejar: áa sofució11 y orimta a sus die11tes áe {a manera más 

aiúcuaáa. 

4. Preparar: para poáer o reáactar rma escritura es necesario que 

cump(a con algunos requisitos previos a (a finna, ejempfo: 

consta11cia áe 110 aáeuiÚJ áe impuestos, certificaiÚJs, 

ava{úos, constancias áe matrimonio, etc. 

5. ~áactar: {a reáacció11 áe6e ser cfara, concisa y con propieáaá, en u11 

fenguaje juríáico y sencufo para 110 crear nÍll9ú11 conf(icto 

entre {as partes. 

6. Certificar: (a certificació11 es cuaniÚJ e( 'fif9tario áa fe a caáa caso 

particuCar. e( 'l{¡itario es quien fonnu(a un juicio áe 
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certeza que se imporie a ros áenuís por su ca{iáaá áe 

feáatario. 

7. Jlutorizar: es cua11áo e{ uotario collvierte e{ áocwneuto e11 auté11tico, 

por meáio áe sus facu{taáes áe feáatario pú6{ico y liace 

que fo que se prese11ta proáuzca u11 efecto áe que es u11a 

pnie6a pferia. 

8.. !}?sproáucir: e{ 9{ptario satisface fa seguriáoá juríáica y respo11áe a fos 

principios áe conservació11 y reproáucción áe{ áocume11to 

ya que por su carácter áe ser wi áocurnerito notarial time 

{a ventaja áe ser conservaáo permauerrtemerite; ya que e{ 

protoco{o pertenece al 'Estaáo y e{ 'J{ptario time {a 

06ilgació11 áe co11Servarfo áurarr te ciuco años, y pasaáo 

este mmpo se mvía a{ arcliivo áe 11otarias e11 áo1ráe 

pennanecm áefirritivame11te y a su vez pueáe c01rsu{tarse 

cualquier áocumento. 

1.3.2 'EC!l-{ptario cumo profesional 

La fanció11 11otaria{ fa ejerce u11 Licenciaáo en 'lJerecfw, e{ cua{ actúa 

por meá'w áe fa e:rpeárción áe {a patente respectiva; {a cual 06tie11e por meáio 

áe áos e}(.ámeues, y por á'isposició11 áe {a Cey áe{ 11otariaáo poárá co6rar sus 

fwllorarios áe{ particufar y áe acueráo a Utt arauce{, y aáemás poárá reñusarse 

a tra6ajar eti áías festivos, m fwras que 110 sea11 áe ofici11a, salvo sea11 áe 

urgeucia, áe carácter pofítico, testamento o áe i11terés social 'Tam6ié11 tiem 
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áerccfzo a o6twer áe fos iriteresaáos fos gastos erogados y a co6rar fos 

fzonorarios que se áevmguen en caáa caso confomze e{ arancd corresponáierlte 

y no perci6irán sudáo alguno con cargo a{ presupuesto áe{ egreso áe{ 

'lJepartarnerito áe( 'Distrito 'Jeáera(. 

Conforme a{ sistema Catino, a{ que pertenece e( 9'/9tariaáo :Me;t¡jcano, 

tiene una función áiferente a (a áe otros tipos áe notariados, corno es e{ caso 

áe( angfosajón ert e( waf no es necesario que e{ 9'/jJtario sea perito o profesionaf 

en áerecfzo, ya que su función no es rcáactar e{ contrato y revisar {a {egafiáoá 

áe fos actos que ante é{ cefe6re11, sino únicamente áar fe áe conocimiento y áe{ 

otorgamiento áe finnas. 

1.3.3 !funciones áe{ 9(ptario 

.La función notariaf es áe oráen pú6fzco¡ en e{ 'Distrito 'Jeáera{ 

corresponáe a{ ejecutivo áe {a unión ejercerfa por rneá'w áe{ 'Departamento áe{ 

'lJistrito 'feáeraL 'Es as{ que eC9{ptario sófo actúa por áe{egación áe{'Estaáo. 

'f'll'J{CIO:J{'lJ'E PllJCS'TJll.CIO'J{'lJ'E 'll:J{S'.E'l('VICIO P'l1'13LICO: 

'E{ 9(ptario presta utr servicio pú6{ico e{ cuaf satisface {as necesiáaáes áe 

interés socia{¡ 'autentieiáoá, certeza y seguriáaá jurúíica'. 'l111a áe {as 

finafiáaáes áe{ 'Estaáo es proporcionar seguriáaá juríá'ica, {a cuaf rea{iza por 
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meáio áe( servicio pú6fico 1iotan'a(. Por esta razón e{ notario está oófigaáo a 

prestar sus servicios cuartáa sea requeriáo por cua{quier persona. 

!['U'l{CI O'J{, 'E'J{/!vfJIPE'llj.!il POLI'l1 C!il: 

'E{ 9>/j>tario e11 su carácter áe feáatario co{afiora con {as 01;ganizaciones 

po{{tícas y en procesos efectoraíes. 'E{ 9{ptario tiene áereclio áe acceso el áía áe 

[as efecciones y áeóerá áe atenáer (as so{icituáes que liagan ros funcionarios áe 

casi{{a; áará fe áe fiecftos y certificará fos áacumentos concernientes a fa 

eCección. 'E{ 'J{ptario que no cumpfitra con [as 0Higacio11es será sancionaáa 

confomie fa Ley áe{'Jt[ptariaáa. 

1.3.4 !R.µponsafii{iáaá ü9a! 

'E{ 'Jt[ptario en Mé:tfco es u11 gran coCa6oraáor en {a apficación áe Ca Ley 

áef Impuesto a{ <Vaíor .!ilgregadé, Ley áe( Impuesto Solire {a 'F.¡nta, Impuesto 

So6re .!iláquisición ck Inmuefi{es, Ley áe 9facienáa · áe{ 'Departamento áe{ 

t!Jistrito :Feáera{ y áe otras entiáaáes feáerativas. 

La funci/Jn áe{ notariadé tiene áo6Ce carácter, Ca áe Ciquiáaáar y 

enteradér áe impuestos por {o cua{ tiene que tener un estuáio profunáa solire e{ 

'lJereclío ;Fiscal 
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'E{ g{¡itario como fiquiáaáor tiene fa ob{igacíón áe prc.setttar en e{ p(azo 

que ita fa Ley Cos impuestos que sii diente áebe pagar; aún sienita que tÍidia 

operación esté e~¡p1ta. 

Como enteraáor tÍe Impuc.stos reafíza d pago una vez que su cfierite ya 

fe liaya pagaáo. 

Con {a finna áe una escritura se lian creaáo oMí¡¡aciánes fisca{es que 

lion provocado que e[ CegisfalÍi.lr áe fa Cey de( notariado estalí(ezca una 

áistinció11 entre autorización preventivo y definitiva. 

La preventiva sófo proceáerá cum11Íi.l e;i:jsta {a finna tÍe fos otorgantes y 

aparezca (a razón 'ante mí' firma y seffo . .!'l. partir áe ese momento se genera e{ 

créáito foca{ y (a escritura aáquiere e( vafor pro6atorio o sea que 11act11 (as 

o6figaciones et'.tre (as partes y sus áereclíos se trasmiten. 

La faCta áe pago áe impuc.stos no impide qm fa escritura proáuzca s1is 

efectos, sin em6argo de conformíitaá con (a Ley áe( g{¡itariaM, un instrumento 

110 pueáe autorizarse áefinitivamente fíasta verificar que se ftan cump(iM 

tolÍi.ls Cos requisitos fiscaCes y aáministrativos. 'Una vez que éstos se 

satisfacen, e[ g.,{ptario a.1ienta Ca razón tÍc autorización tíefinitiva y pone 

nuevamente su finna y seffo. 

Los ordenamientos fiscaíes que imponen responsa6ifüúu{ a{ 9'{s¡tario son 

áe 11atura{eza ftáera{, estatal y municipaf. 
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Los más i111porta11tes so11: 

1. Cóáigo :Fiscal áe fa :Feáeración. 
2. Ley áe{ Impuesto So6re [a ~rita. 
3. Ley áe{ Impuesto a{'!lafor 51.gregaáo. 
4. Ley áe{ Impuesto So6re 51.áquisición áe Imnue6fes. 
5. Ley áe Jfacienáa áe{ 'Departamento áe{ 'Distrito :Feáeraf. 

1. CO'DUjO !FISCU '!YE L51. 'J'E'lYE'f?JlCIO'J{ 

'E{ 'J{sJtario que autorice áefinitivamente mi irutmmento rt0 time 

ninguna 06íigació11 faca{ áe acueráo a{ art. 26 átf Cóáigo 'Jisca( áe {a 

:Feáeració11, apro6aáo en su Mtima moáificación que wtró en vigor e{ 1• áe 

enero áe 1983, e{ cua{ áice: 

'son resporisa6fes so{iáarios con Cos cor1tri6uyentes: 

1. · Los reteneáores y fas personas a quienes {as úyes impongan {a 

o6{igación áe recauáar contri611cio11es a cargo áe fos contri6uyentes, 

liasta por e{ monto áe áiclias contri61tCio11es.' (5) 

'E{ 'J{sJtario no es recauáaáar ni reteneáor áe impuestos, so{ammte es 

Íiquiáaáar p!US e{ art. 26 no {o esta6íece, fo que si pueáe liacer e{ 9{¡¡tario es 

enterar Cos impuutos áe SllS dientes siempre y cuanáo SllS dientes {e áen {as 

e;rperuas 11ecesarias y áe no ser así, no pueáe autorizar áefinitivamente {a 

escritura. 

(5) Cóá'190 :Jisca[ áe fa feáeración 1994. 
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'E( '}1{_¡1tario Je6erá e;ijgir a sus dieutes que ámtro áe( mes siguiente a {a 

finna co11ipme6en que fiar1 presentado soÍicituá Je i11scripciá11 o aviso áe 

(iquiJación áe ca11cefació11 segií11 sea e{ caso, en e{ registro ftJua{ Je 

contriliuywtes, como fo refiere ef art. 27 áe{ Código 1iscaf áe fa 1eáeració11. Y 

e{ !J{ptario áe6erá asentar en su protocofo {a ftdia Je su presentación; en caso 

contrario, e{ feáatario Je6erá i11fon11ar áe Jicfia omisión a fa Secretaría Je 

9ÍacienJa y Créáito Pú6{ico áe11tro áe{ mes siguiente a fa a1ttorizació11 áe fa 

escritura. 

Otra 06figació11 que time e{ !J{ptario, es fo Je proporcio11ar informes y 

Jatos a fa Secretaría áe 9Íacie11Ji1 y Créáito Pú6fico, wanáo se fo soficite, 

siempre y cua11áo 110 i11curra e11 e( áefito áe revefación áe secretos profesionafes. 

Por Mtimo, e{ !J{ptario en su carácter áe (iquiJaJor pueáe incurrir en 

responsa6i(iáatf áe pago áe muftas y recargos, en caso áe que e{ impuesto 110 se 

pague o por su cu{pa se pague i11correcta111e11te. Y!sí (o esta6fece e{ art. 7 3 

fracc. lI áe[ Código 1isca{ áe fa 1cáeració11. 

'E{ !i\(ptario tiwe fa 06figació11 áe fiquiáar 6ajo su respo11sa6ifiáad, ef 

impuesto causado por fa enajenación áe co1istmccio11es 110 áestinaJas a casa 

lía6itació111 y en caso áe ser e;qmisaáo áe enterar e{ impuesto e11 (a oficina 

feáera[ Je fiacienáa corresponáimte, así fo menciona ef art. 33 2' párrafv áe fa 

Ley Je{ Impuesto a[ 'llafor JlgrcgaJo. 'E{ !J{ptario no está o6Cigaáo a {iquiJar o 
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4.· L'E/]''lYEl 19'.(P'l/'ES'TO SO'lJ'.l('E .'A'lJQ.'l.LISICIO'l{.'lYE 

l'}./ffe('l./'EfBL'ES 
·, ' ; 

-Bt~Jiy inició su vigencia e{ 1' áe enero áe 1980, y a6rogó {a Ley 

(jenera[tÚ['Í:irfr6re áe[ 24 áe áiciem6re áe 1975, grava [a aáquisición áe 6icries 

. intllüe6{es y 110 .así e[ áocumento como (o nacía (a (ey áe{ tim6re. Los 'J{ptarios 

caCcufará11 e{ impuesto 6ajo su respo11sa6iúáaá y {o fiará11 constar err {a 

escritumy {o enterará11 meáiarite áedaración. 'Esta o6(igación se illterpretó 

como [a áe agregar a[ apériáice [a co11sta11cia áe (a caritiáaá áe[ impuesto 

pagaáo, meáiarite 1111a 11ota 111argi11a{ e11 e[ protocofo. 'E{ 'J{ptario queáa 

fi6eraáo áe cuafquier respo11sa6ifiáaá sofiáaria que resurte por e{ impuesto 

omitiáo. Las operacio11es que por 11aturafeza juriáica 110 tiene precio silla 

vafor, {a 6ase áe[ impuesto será e{ ava{úo, (pen11uta, aájuáicació11 áe 6ienes, 

frerencia, áo11ació11, etc.), pero esta fey queáó suspenáiáa en e{ 'Distrito ![eáera[ 

y casi toáa [a 'Rspú6fica y se ceCe6ró 1111 co11ve11io con fa Secretaria áe 

!f(aciwáa y Créáito Pú6fico. 'E11 íos casos que no se cefe6re co11venio áe 

coorái11ació11 sigue vigente {a 06{igació11 áe{ 'J{ptario áe fiquiáar e{ Impuesto. 

5.- L'E'Y'D'E !JfJl.CJ'E'J{_'lJ.'A. 'lJ'EL 'IJ'E!PJ/!R.'J'.'A.Af'E'J(;:O 'lYEl 'DISTflJ'IO 

!F'E'D'E'l(fil.L 

'Esta Ley entró eri vigor e{ 1' áe enero áe 1983, consta áe 48 artícuíos. 

Para {a activiáaá 11otariaf fa parte más importante es {a que se refiere a{ 

Impuesto So6re .'Aáquisició11 áe brmue6fes e11 {a que sustituye a{ áe tras{ació11 

áe áominio a[ cooráinarse co11 [a :Feáeració11. e11 e{ art. 5' áe esta Ley esta6fece 
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u11a tÚJ6fe 0Migadá11; (a primera a cargo tfc fos co11tri6uywtes que otorguen 

escrituras trasfativas tfc tÚJrni11io; (a segu11tfa c.< a cargo áe fos !l{¡itari<1s. 

'E( 'J{gtario 110 pueáe autorizar 1iillguna escritura trasfativa áe tfomillio 

sin que se fraga constar una dáusu(a especia( en (a que incCuya e( at'iso áe (as 

áedaraciones y cornpro6arites tfe pago tfe ríuecfios y contri6llcioms qlle 

respecto ríe( imnlle6(e áe que se trate se fiayan preswtaáo. 

'E( art. 30 ríe (a Ley esta6frce que e( !l{¡itario tiene mi río6(e carácter; e( 

ríe Ciqlliáaáor y eriteraáor ríe impuestos. 

Corno enteraáor es sófo w fos casos en que fiaya reci6iáo (as e;rpmsas 

necesarias para e( pago ríe impuestos y tfe no ser así no porírá alltorizar en 

fonna áefinitiva y corno fiqllitÚJáor sófo será responsa6(e sofiáario. 
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CJí1.P I'I'ULO JI 

"La aáministración es e( arte áe líacer (as c~~as p~r c~'.;átiClo áe fas 

personas·. (Afary Par~r 'Joffet). 

Cuanáo fos gererites impufsan a {as organizaciones nacía sus metas, 

éstos acfopta11 una varieáaá áe papeCes interpersona{es, infom1ativos y 

áecisorios; y esto líace que tengan que confiar en s11 propio juicio y tomen 

áecisio11es. 

Para que (a aáministraciá11 se áesarro[(e áe una manera aáewaáa es 

necesario que e{ gerente, supervisor y quim se encargue áe aáministrar, esté 

áotaáo áe ciertas aptituáes, actituáes, conocimientos y práctica para poáer 

ejercer su áoti áe manáo en e{ puesto con ur1 afto grado de eficiencia. 

La 9{ptaría está represmtaáa por un gerente aáministrativo w e{ cua{ 

recae Ca responsa6ifiáaá áe Cas áifermtes áreas áe tra6ajo el!jstentes. Por {a 

naturaleza áe su puesto es necesario que se apoye en otras personas a través áe 
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fas cuafcs se.rcafizan aiferentes activiaarfes para (a' optimizació11 tÍe tiempo y 

recursos y por erirfe se mantenga 1111 equifi6rio y no se vea sat11rarfo. 

Como gerente aátninistrativo tiene como prioridad tomar áecisio11es, 

fijar prioriáatfes y ver que se rea{ice11 {as metas que se li116ieran fijatÍo. 

Las fimcio11es aámiriistrativas son: 

P[aneación 
Orgairi.zación 
Integración 
'Dirección 
Contra[ 

La pCa11eación es e{ proceso 6ásico para escoger nuestras metas y 

áetenninar cómo {as vamos a a(canzar, 11os ayuaa a esta6fecer e{ demento 

riesgo y a 111ini111izarfo. 

'Ta1116ié11 áe6emos tomar en cuenta un aspecto funáamental para 

áetenni11nr e[ resu{taáa, Cas áíversas estrategias para conseguir fus o6jetivos, 

así como e{ aná{isis y sefección tÍe {as tfecisio11es más atÍecuaáas y como prever 

situaciones futuras, contingencias y fonnufar activirfaaes a {argo p(azo con 

mejores res11Ctarfos; tfeóemos esta6[ecer una sdecció11 tÍe oójetivos, pofíticns, 

proceáímieritos, programas y presupuestos para (ograrfos. 
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!Jfay a(gu11os pasos senciffos co11 los cuafrs potÍemos atÍaptar totÍos Cos 

11ive{es orgar1izacio11afes, así como varias activitÍatÍes áe fa pfa11eació11: 

l. La fon11ufació11 ác una o varias metas, ya que éstas e;Ogirán gra11 parte 

áe fos recursos y áetenni11ará mucftas activitÍatÍes á11ra11te largo tiempo, 

por ejemplo: una meta iÚ nosotros sería e{ de áar un e;a:efe11te servicio a 

11uestros cfie11tes optimiza11tÍo nuestros recursos. 

2. 'DeGemos défi11ir {a situación actual en {a que 11os áesarroffamos; por 

ejemplo: áe6emos sa6er si contamos co11 {os dementas necesarios para e( 

cumpfimiettto iÚ 11uestras metas, como es tener suficiente persona{ 

calificaáo para (a atenció11 y rea(izació11 át caáa una áe {as peticiones 

áe nuestros cfie11tes. 

3. 'E{ artáfisis am6ienta{: que ta11to impacto pueáe tener los camGios 

eco11ómicos, tecnológicos, políticos, socio-cuüura{es¡ para poáer tomar 

una estrategia y saGer si poáemos co11tar co11 e{ suficiente áinero para 

poáer ffevar a caGo caáa u11a áe {as escrituras que nos sean 

e11comentfaáas y poáer satisfacer {as 11ecesiáaáes propias áe {a :ll(s¡taría. 

4. 'E{ análisis áe fos recursos: saGer si somos (o suficientemente 

competitivos e11 fas áifarentes áreas con respecto a (as demás :ll(s¡tarías. 

{Or9a11izacional, J'inanciera y !Jfumana). 

Las ventajas que poáemos enco11trar a{ realizar u11a pfa11eación es que 

nos ofrece Ci11eamientos consecuentes para {as activiáaáes áe (a orga11izació11; 

además nos ayuáa a anticipamos a fos proMemas antes áe que éstos se 
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preswte11 y poácr hacerles frente¡ tamvién ayuáa a Ias gerentes a fo adecuatfa 

toma áe áecisio11es. 

'Es e[ agrupamicnto áe activiáad'e.< 11ecesarias para afcal!zar ciertos 

oójetivas, es asignar con mayor dariáaá a( áirigente áe caáa área; e{ cua( 

cfe6erá sa6er supervisar y cooráinar caáa una áe sus áreas. 'Deóerá sa6er 
i 
:- reca11ocer ef afcance áe su responsa6i{iáaá y cuá[es san sus fímites áe su 

autariáaá, se áiviáirá e{ traóajo entre ros miem6ros áe [a empresa, áa11áo por 

resu(taáo una eficicncia y coorái11ació11 áe sus oójetivos. 

Orga11igra111a: 'Es fa representación gráfica de {as prillcipafes f11ncio11es 

y (íneas áe autoriáaá áe una empresa. 

'El organigrama es una fie1ra111ienta áe mucfto va(or, ya que con ef[a 

poáemos visualizar cómo se encuentra [a áivisióll cfe funciones, fos niveles 

jerárquicos, [as [íneas áe autoriáaá y respo11sa6iCidaá. 
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'fotegrar es o6tener y articufar (os efementos materiales y fiumanos que 

fa 01;ga11ización y {a pCaneación scíiafan como necesarios para e( aáecuaáo 

funcio11amie11to áe 1m organismo social· {6} 

La importancia áe fa irrtegraciótt raáica e11 que es e[ errcargaáo áe 

proveer áe Cos e!ementos necesarios, tanto en fo materia{, fiumano y en equipo 

ttecesario para [a empresa. 

Integración áe Persona[. 'L; e[ proceso áe sefecció11 á~ {a perso11a iáónea 

para áesarroffar e( átsempeño áe una función áentro áe fa empresa, fa cual 

áe6erá re1111ir fos requisitos míttimos para ef puesto err fo que se {e u6ique, a fa 

cua[ se {e capacitará para que áé 1111 mejor áesarroffo profesiorra{, persona{ y 

operacic11af.. 

Integración áe !os 1{{.cursos 91fateriafes. 'Esta Ílltegración se encuentra 

confonnaáa cú[ equipo y materia{ necesario para su funcionarniwto así como 

át sus irista{acio11es. 

lnstafaciones. Para e[ funcio11amíet1to áe {a 'Jl[ptaría es necesan'o que 

o6servemos en qué tipo áe oficina estamos tra6ajarráo ya que es fa imagen 

fiacia nuestros dientes, áe6emos áe tomar m cue11ta áe que át 6e reunir fos 

requisitos mínimos áe funcionaMaá, para poáer áesarroffarnos (o mejor posi6!e 

y poáer áar un q¡;efente servicio a nuestros dientes. 

{6) 'f?.:JJYES 'l'OJ{CE.!lgusti11. 5lámi11c<tracián rfr 'Empresa.<. 'Tomo l. pág. 26. 
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'Equipo. 'Es en e{ cua{ se ápoya para áar rm m~jor servicio como so11 {as 

compu~ááoras, co11 (as que seiracc más fáci{ e[ tra6ajo, áa11áo urra mayor 

rapiáez y eficie11cia. Jil11terion11cnte se ocupa6a11 111áqrti11as áe offset, pero 

actualinente en 6ase a íos cam6ios que áetemrinó e{ CoCegio áe 'JWtaru1s, 

áesapareciá e{ pro/ocofo y toáo se ffeva por meáio áe foáiccs, e{ tra6ajo se 

áesarroffa por meáio áe fas comp11taáoras, y fa impresión se {(eva a ca6o en 

servicio áe fotocopiaáoras. 'l'am6ién se cuwta co11 su111aáoras, tdéfonos y u11 

sistema áe fil)( co11 fo que se (e áa una mayor rapiáez a {a atención para co11 

nuestros dientes. 

!Material 'Es toáo aque( necesario para e( fu11cio11amic11to áe( equipo, 

para poáer rea{izar {as escrituras como fo es (pape(, to11er para {a impresora, 

fo{áers, etc.}, éste seg1í11 su requerimiento; no áe6e áe faftar 11i fta6er e11 

áemasía para un mejor aproveclia111it11to y 06tmció11 áe una i11111ejora6fe 

caíiáoá para fci cua( áe6e111os reafizar cotizacio11es con varios proveeáores y ver 

e{ que mejor precio, cafiáaá y áistri6ució11 nos ofrezca. 

2.5 '1JI!F$CCI09{. 

''lJirección es (a esencia misma áe (a aáministración, sienáo una rú sus 

características; que 110 pueáe contempfarse como u11a etapa ais{aáa ya que es a( 

áirigir áo11ác (a uniáaá tempora{ se manifiesta m pfeno. • (7) 

(7) (j.IUJ9{po lj.l'l'l{f:/5l. !W'i'Jl!IJ9{'f,Z Af11'N.(:J{. '[unáamento.< áe .Mmini.<trtui1i11. pág. 
4.1. 
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Poáemos áccir que [a áireccióti es [a fon11a ác pocfcd11j{uir soóre fas 

personas para que reaacw áe una matiera coorái11ailá, eiitusiasta y sin 

co1if{ictos, odstiwáo u11a 6uwa comunicación entre sí; {a rea{ización y fogro 

áe {as metas áe {a empresa. La importancia áe {a áirección raáica en que m 

cffa se esta6fcce fa co111u11icación 11ecesaria para que (a 019anización funcione, 

aáemás áe ser ef punto meáufar en e{ que se reúne toáo fo esta6fociáo áuratite 

{a pfamación y 01;ganizació1i. 

'E;.;jsten citico pasos fimáamentafcs para poáer ffevarfa a ca6o: 

1. !Motivación. 'Es fa mamra por {a waf ef gerente o aáministraáor 

2. Jilutoriáaá. 

fogrará que e{ empfeaáo reaace ef traóajo áe una manera 

eficiente. 

'Es fa facuftaá que tiene ef gerente o aáministraáor áe 

poáer áar una oráen, {a cua{ consiáera que es apropiaáa 

para ef mejor funcionamiento o {ogro áe fos oójetivos, 

aáemás áe tener ef áerecfio a ser oóeáeciáo. 

3. '!Je{egación. 'Es ef meáio, e11 ef cua[ un áirigente se apoya para porúr 

fiacer a través áe otros algunas funciones con fo cua{ 

evitará {a carga áe tra6ajo y dárá mayor eficiencia a[ 

servicio. 

4. Supervisión. 'Esta función es muy importante ya que tiene fa 

oó{igación áe vigifar y guiar a{ persona{ para que éste 

ffeve a ca6o sus actividááes áe una mamra aáecuaáa. 
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5. Co111u11icació11. 'Es 1111 aspecto muy importante, ya que fia6imáo una 

2.6 C09'fl'i(pL 

6uwa comu11icació11 mtre gerente,· aátninistraáor y 

su6oráinaáos se pueáe ((cgar a tmer una 6uma re(ació11, 

aáemás áe facifüar e( conocimimto áe (ns 11ecesiáaáes e 

ir1q11iet11áes áe íos traGajaáorcs y a su vez para d 

traGajaáor es más fáci( compmiáer y entenáer ío que e( 

gerente o aáministraáor quiere. 

'Contro( es (a meáició11 y fa conezyín áe( átsempeiio e11 fas activiáaáes 

áe íos su6oráinaáos para asegurarse áe que toáos íos nivefes áe o6jctivos y 

pfanes áiseiiaáos para aícanzarfos se están {(evanáo a ca6o. • (8) 

'E[ contro[ e.s importarite porque a través áe é[ vamos a verificar que se 

esté cump{ie11áo con toáo {o que se ha6ía p{aneaáo. 

1. Se áe6e esta6{ecer nonnas y métoáos para poáer meáir e{ áesemperio. 

2. Meáir e{ áesempelio y ver si corresponáen o no, y hacer una comparación 

co11 íos resu{taáos que se espera6an. 

3. Consiste en tomar {as meáiáas necesarias ác acucráo a( resuítaáo 

o6teniáo. 

(8) (l'qJO'J{fJ.['j,LL 9{0ontz . .!ltÍmilli<tratiJn. pág.1;09, 
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'E{ co11tro{ es ap(ica6fr a toáas (as áreas fu11ci01iafcs áe (a empresa. 

(jerente (jeneraí (9.(ptario) 

'Es e( responsaó(e áe( fu11ciona111ietito y resuftaáos gío6afcs ríe (a 

9.{ptaria, aáemás ríe tmer (a autoriáaá para rea(izar juntas m (as cua(es 

tomará ríecisio11es so6re íos resu(taáos o6teniáos; aáemás áirige y contro(a (as 

fu1iciones generafes de toáa (a '.l{ptaría. 

(jerente Jl.áministrativo 

'Es quien se encarga áe {a cooráinación áe toáas (as actividaáes 

administrativas ríe (a '.l{ptaría áentro áe( marco Jisca(, juriáico, conta6(e y 

po({ticas internas ríe (a '.l{ptaría. Supervisa que ei(jsta una 6uena ap(icación áe 

íos proceáimientos que se uti{izan para e( fu11cionamiento áe toáas (as 

activitúuús áe {a 'J{ptaría. 'Vigiía e( pago oportuno a{ personal sus 

inscripciones, modificaciones y 6ajas ante e( Instituto !Me;i:jcano áe{ Seguro 

Socia{, {a rea(ización áe{ pago áe cuotas para ef pago áe( SJ4!1( y toáos íos 

pagos áe impuestos que tiene que nacerse por meáw áe {a '.l{ptaría. 

Jl.6ogaáos 

Son íos encargaáos áe reafizar toáos fas operaciones que íos caentes (es 

encomienda, apoyaáos en e{ área secretaria( y supervisanáo que e[ tra6ajo safga 
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Cll e{ 1 iempo estimaM para satisjacCÍÓll y cmifonniáaá IÍe fos diettteS y 

proporcionar una 6uwa imagett áe {a 'll{ptaría. 

Jilsesor 'E'l(temo 

Se encarga áe orientar y apoyar térnicamente para e( 6uen 

fimcionamiwto y crecimiento áe {a 'll[ptaría. 'DanM sugerencias y 

aftemativas a seguir con {as cua{es se poáría o6scrvar 6rneficios tanto para e[ 

persona[ como para [a 'll[ptaría. 

Contaáor 'Ei(jemo 

'Es e11 quien recae {a respo11sa6Wáaá áe[ cottlro[ y revisión cíe ros 

sistemas áe conta6i{¡áaá, estntctura organizacio11a{, co1itro{ interno y 

rea{ización á~ fos estaáos financieros para preseti tación a {a gerencia; y éstos 

áe6cn áe estar apegaáos a {as 11ormas y proceáimientos áe auáitoría parn poáer 

e;rpresar una opinión dara, oportuna y e;i:acta so6re {a situación finat1ciera y 

aáministrativa áe {a 'll{ptaría. 

'Íesorerla (Caja} 

Se encarga áe meáir e[ comportamiento rea[ áe {os ingresos y egresos áe 

{a 'll[ptaría. Para poáer sa6er áe {a ,cfüpo1ii6ifiáaá rea[ áe rewrsos para 

satisfacer fos necesiáaáes y o6{igacicmes ác {a 'll[ptaria. 
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Crláito y Cofiranza 

'E(afiora (as facturas en fonna consecutiva, verifica11áo que cwnp(an co11 

toáos ros requisitos (ega(es y fiscafes que o6serven 1111a e;.a;detlte presetttació11 

para e( diente. ~a{iza e( co6ro ác áicfias facturas meáia11te un co6raáor y 

apoyánáose tam6ién vía tdefónica ett a(gimo.- casos. 

Ptrsona! 

Se encarga áe entrevistar y co11tratar a (a perso11a iáónea para e( puesto; 

verifica que toáos fos e;rpeáientes se encumtrm comp(etos y actualizados. 

Presmta [as altas, 6ajas y moáificaciones salariales ante e( Instituto ácf 

Seguro Social; (leva áiariamente 1111 co11trol áe asistencia áel perso11a{, 

registranáo faltas, pennisos, retaráos en los cuales pueáan i11currir cala uno áe 

los empleados. 
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[ DIPI'11ULO III 1 

·~ @+;g .. 
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O'l!Pl'f'l.lLO 111 

3.1 C09tfJ',FJJL C09{:;1:5f.'.BL'E 

'En toáa organización es 11ecesario ejercer un contra{ conta6{e, e{ cua{ se 

áa por meáio át fa áeterminacióti y coordlnación át fos dementas necesan'os 

para e[ registro át toáas {as operaciones, con {a fina{iáaá áe o6tener u11 contra{ 

so6re toáas fas acciones que se {feva11 a ca6o. 

'E{emmtos áe( Cantro{ Co11ta6{e: 

3.1.1 Ma11ejo áe 1iancos 
3.1.2 Manejo áe Caja Cliica 
3.1.3 Manejo áe Ingresos y 'Egresos 
3.1.4 Contro{ áe gastos pür cuenta .re terceros 
3.1.5 Contro{ áe Persona{ 
3.1.6 Contra[ áe{Sistema áe 91{Pminas 
3.1.7 Cotitro( áe Compras 
3.1.8 Contra{ áe facturación y Cuentas p~r Co6rar. 

3.1.1 Manejo áe 'Bancos 

'E{ encargaáo áe{ área rú tesorería (caja), es e{ responsa6fe áe {{evar u11 

{i6ro át 6micos en e{ cua( registrará: 

a) Los áepósitos, ináicanáo {a fecfia y monto por caáa una át (as facturas 

pagaáas o anticipos. 

6) Los cfieques e;rpeáiiÚJs indlca111ÚJ {a feclia, 11úmero áe cfieque, importe y 

co11cepto. 
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e) . Sa{tfo áiario, ef cua{ áe6erá tener una áiferencia mínima con ef sa{áo en 

6ancos. 

'E[ encargaáo áe6erá peáir áiariamertte a {as 9:00 Ji!.Af. e[ sa(áo a( óanco 

y reportarío a{ gerente aátninistrativo tfe cuánto liay áisponiófe para poáer 

e;rpeáir clieques. 

Los áías {unes áe caáa semana áe6erán nacerse {as transferencias 

uecesarias para cadá una áe (as cuentas áe cneques, tanto para f onáeo como 

para transferir fos CÍCpÓ.<itos que nos fiayar1 necno tri (a cuenta especia{ tri fa 

cual nos áepositan tfirectamente 1111estros cfitr1tes. 

Se maneja una werita áe remesa, tri {a cual áepositamos toáos fos 

cneques foráneos y {os áejamos por un espacio áe quince áías, si tri ese {apso e{ 

óarico no reporta que na sitfo áevuefto e{ cfieque entonces se proceáe a fiacer fa 

transferencia áe (a cuerita tÍe remesa a {a cuenta ceritraí. 

Por caáa clieq11e q11e se e;rpitfe áe6erá formufarse una pó{iza, {a cua{ 

áe6erá ({evarse en un contro{ consecutivo áe números áe cfieques ezyeáiáos en 

una carpeta. Ji!{ fina[ áe[ mes áe6erá reafi.zarse [as coricifiaciones 6ancarias 

para verificar caáa uno áe íos movimieritos reafi.zatfos áurante e{ mes y e{ sa[áo 

tfe6erá ser igua[ e{ áe 6arrcos corr e[ áe {i6ros. 

3.1.2 Manejo át Caja Cfiica 

'E( e11cargatfo áe tesorería (caja) áe6erá ffevar un controf por meáio áe 

vafes áe caja áe toáas fas safiáns áe efectivo. 
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'Ert {a r1otaria se mar1ejm1 áos fo1táos fijos áe caja: 

a) :Fortáo :Fijo para fos gastos propios áe fa 9{;tar{a 

6) :Fonáo :Fijo para fos gastos a cuenta áe terceros. 

Los vafes áe caja áe6erá11 contener {a Jecfra, concepto, importe en 

número y fetra, [a Jimia áe quiw autoriza ese gasto, y áe6erá tener anezy d 

compro6ante que ampare áicno gasto; e[ compro6ante que se arie;>t.e a{ vafe áe 

caja áe6erá reunir toáos fos requisitos fisca(es que {a [ey ei(jge. La 

autorización para Cos vafes de caja sófo fa poárá11 áar e{ gerente genera[ 

(9{;tario), gerente aáministrativo y a6ogaáos en cua[quiera áe ros áos fonáos 

fijos. 

'E[ fonáo fijo áe caja áe6erá reponerse cua11áo queáe un importe mlrtimo 

áe '1{$300.00 (trescientos nuevos pesos 00/100 ').{.').{,), en wa(quiera áe fos áos 

casos, para no afectar e{ fimcionamierito áe fa 9{;taria. 

'.De6erá {{enarse un formato e{ wa{ contendrá e{ rtom6re áe{ fonáo a 

reponer, [a fecña, e[ mortto inicia[ áe{ fondo y con e{ que termina, y e{ áesgfose 

áe toáos ros va{e.s áe caja; con este proceáimiento áe6erá ([egar a{ 1110/lto 

áestinaáo ert e{ Jonáo fijo¡ una vez reafizaác áe6erá finnarfo y entregarfo a[ 

gerente aámir1istrativo para su revisión y autorización áe rlicfio Jonáo. Por 

medio áe este co11tro( se áefimita (a responsaói[iáaá qjstente áe[ ericargaáo dd 

manejo <k{ fonáo. 



36 

'Ioáo e{ efectivo que ingrese por co11cepto áe pago áe facturas o anticipos 

áe6erán ser áepositaáos áiariamente e11 e{ 6atzco, esto es con e{ fin áe que e{ 

wcargaáo no mantenga en su poáer granáes cantiáaáes áe áinero. 

Se áe6erá practicar 1111 arqueo áe caja co11 {a finafiáaá áe cerciorarse áe 

que {a ei'(jstencia áe fonáos co11cuer1ú. con e{ saMo que arroje e{ fi6ro a{ fina{ 

áe{ áía y e{ respo1rsa6{e áe liacer{o será efgere11te aáministrativo. 

3.1.3 Manejo át Ingresos y 'Egresos 

'E{ encargaáo áe tesorería (caja}, rea{iza e{ contro{ áe toáos {os 

mollimientos áe itzgresos y egresos que se efectúan en {a 'J{ptaría. 

Los ingresos provienen áe áos fuentes: 

a) Por meáio áe{ pago efectuaáo a{ co6raáor 

6) Por meaw áe[ pago áirecto en {a caja. 

e{ encargaáo áe6erá áiariamente c[asificar caáa uno áe fos pagos áe 

áiclias facturas, en {as cua{es áe6erá anotar e{ número áe clieque, nom6re áe{ 

6anco e importe, tanto en {a cuenta amari{{a como en {a factura, o si e{ pano 

fue en efectivo; áespués procetferá a vaciar toáa {a infonnación en {a ficlia áe 

áepósito 6a11caria. 

'Una vez lieclio e{ depósito y tenirnáo sc{faáa (a ficlia áe áepósito se 

proceáerá a efa6orar fa pó{iza áe ingresos {a cua{ áe6erá áe contener fa fec/ia, 
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número áe escritura, número áe factura, tipo áe pago, a6ogaáo que rea(izó fa 

operación, y e( átsgfose áe lionorarios y gastos, áe6erán anotarse Cos a11ticipos 

que liu6itren teniáo así como fas retenciones áe impuesto, fiasta ffegar a( 

monto áepositaáa. 

Los egresos que se efectúen áe6erá11 estar respa(áaáos por una pó(iza 

clieque, en fa cua( se especificará cfarúmente ef co11cepto por e( cua( se efectuó 

áidio gasto, aáemás áe tener anqp e( compro6ante corresponáitttte. 

'Toáas (as pó{izas clieques áe6en ir áe manera consecutiva y estar 

arcliivaáas en una carpeta. 

'Toáas fas pó(izas áe ittgresos y egresos, áe6erán mt:regarse a( co11taáor 

e:rferno para su cuúcuaáa conta6ifizació11 a( finafizar ef mes. 

;;¡[término áe caáa mes se proceáe a efa6orar un reporte generaf áe toáos 

(os ingresos que se tuvieron en {a !ll{ptaria, un acumufaáa por caáa uno áe Cos 

a6ogaáas, un reporte en e( cuaf se reporta e( totaf áe ingresos y e( tota( áe 

¡r¡J;;¡, 

3.1.4 Cont:ro[ áe (jastos por cuenta áe terceros 

'En esta cuenta se manejan toáos fos gastos en que se incurren como fo 

son: 

a) Pago áe Impuestos 
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6) Pago áe 'IJerecnos 

e) Pago áe <jestoría 
á) Otros. 

'Dtos gastos se manejan con e{ mismo criterio que íos gastos propios áe 

{a 'J\[ptaría, o sea, poárán ser cu6iertos por caja cliica o ett clieq11e según sea e{ 

caso y e{ morito. 

'Dtos gastos áe6erán ser autorizaáos por e[ 7{sitario, a6ogaáos o gerente 

aámiriistrativo. 

La reposición áe {a caja cliica, áe íos gastos por cuenta áe terceros, 

áe6erá (racerse áe {a cuenta áe cneques prevista para gastos áe terceros. 

3.1.5 Contro{ áe PersonaC 

'E[ manejo y contro{ áe[ personal será resporrsa6iíiáoá áe{ gerente 

aáministrativo, conjuntamente con {a autorización áe{ 'J\[ptario y a6ogaáos, 

para una contratación o áespiáo áe algún emp{eaáo. 

'Ioáo e{ persona[ que ingresa a {a 'J\[ptaría {o nace 6ajo el término áe 

contratación event11aC áe treinta áías áe tra6ajo, naciénáo{e sa6er que 

áepenáerá áe su áesempeño en e{ tra6ajo si se fe áará un contrato por tiempo 

ináefiniáo o se Ce rescir1áe áicno contrato. 
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Caáa cmpCeaáo áe6erá tener un qpeáierite w e{ cua{ áe6erá tcrwr Cos" 

sigukntcs áocumwtos: 

1. SoCicituá áe emp[eo 
2. Contrato áe tra6ajo 
3. 'R.?ferencias persona[es 
4. Jl{tas, moáifaaciones y 6ajas ante eC l'MSS 
5. Inciáencias (pem1isos, incapaciáaáes, vacaciones, etc.) 
6. J"iniquitos 
7. 'R.f,nuncias. 

'E{ gerente aáministrativo es e{ responsa6fe áe tener toáa Ca 

áocu111e1itación áe caáa empCeaáo en oráen y áe nacer Cos ca1116ios o pagos ante 

Cas instituciones corresponáientes áe una manera oportuna. 

LCeva un contra{ áe asistwcias y puntuaíiáaá áe caáa emp{eaáo por 

meáio áe nojas áe asistet1cia [as cuaCes co11tier1e11 e{ nom6re áe caáa urw áe Cos 

emp{eaáos, [a fecna y finna áe caáa uno áe effos tanto en Ca e11traáa áe Ca6ores 

como a [a fiora áe entraáa áe [a comiáa/ esta füta se encuentra u6icaáa en {a 

recepción y es retiraáa áespués áe 10 minutos áe to{erancia por {as mañanas y 

casi inmeáiatamente áespués áe {a nora áe [a comiáa. 'Esta Cista es revisaáa 

por e{ germte aámini.strativo, é{ supervisará que toáos Cos emp{eaáos nayan 

firmaáo y en 6ase a esta Cista proceáerá a rea{izar eC registro áe asistencias, 

retaráos, inasistencias áe caáa uno áe Cos emp{eaáos en e[ sistema 

computarizaáo que tiene/ en caso áe na6er iriasistencia e{ gerente 

aáministrativo áeciáirá si se [e paga e{ 50% áe{ áía o si se Ce áescuwta. 'E( 

ernp{eaáo tiene (a o6{igación áe presentar un penniso autorizaáo por su jefe 

para poáer faltar o ffegar taráe o en caso le que (a faCta sea por erifcnneáaá 
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áe6erá prese11tar (a incapaciáaá respectiva, y en caso áe 110 presentar nadase {e 

consiáerará como una fafta i1tjustificaáa. 'En e{ caso áe fos retaráos si e{ 

emp(eaáo re6asa eC tiempo áe toferancia se fe áesco11tará e{ tiempo que ffegó 

taráe. 

'Es responsa6i[iáaá !Ú{ gerente oáminL<trativo; cuiáar !Ú que se cump{an 

e11 fomza oportuna y de6iáa (a 06figació11 áe{ pago áe saÚlrios, tiempo 

e'}(jraoráinario áe tralíajo, gratificaciones m111efes, P!T. 'U., Ji11iquitos etc. 

3.1.6 Control iúl Sistema tú 9{Pminas 

La rea{ización (Ú {a nómina se lince a través áe 1111 sistema 

computarizaáo e11 e[ wa[ se ffeva toda una serie áe registros especificanáo (as 

asistencias, retaráos, faftas, préstamos, titmpo e:r..traoráinario áe tra6ajo y 

otros, Junto cdn fos respectivos áeswentos que por (ey se rea{i.i;an. 

Para cC pago áe (as ftoras e;rtraoráillarias áe tra6ajo es necesario que se 

presenten por escrito y aáwzás con {a finna áe autorización a{ pago áe éstas 

por su jefe i111neáiato, o e{ gerwte aáministrativo. 

Jil.{ momento áe efectuar e( pago quillcwa[ se eztienáe un reci6o 

compro6atorio e{ wa! áe6erá áe finnar áe conformidad ef emp(eado, áejanáo e{ 

origina{ para co11tro{ interno y conscrvanlo una copia d empCeaáo por 

cualquier ac(araci/Jn. 
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3.1.7 Contro( át Compras 

'E[ gerente aáministrativo efa6ora 1m inventario áe: 

a} PapeCería y artícu[os áe oficina 

6) !Materiafcs áe mantenimiento. 

'1Je6erá áe actuafi.zar árclio inventario cadá mes para el Euen 

funcionamiento y 6uen aprovecfiamiento áe[ materia[; conjuntamente con e{ 

persona{ áe offset y áe apoyo (mensajeros) áetem1inarán e{ stock_ áe artícufos 

que se requieren; e( gerente aáministrativo en Ea.se a{ stock. áetenni11aáo 

rea{i.zará {os peáiáos a {os proveedores que fe ofrecieron {as mejores conáiciones 

áe compra y (a mejor caMaá. 

in caso áe que alguien necesitara áe alfiún artícufo especia{ para e{ 

áuempeño áe sus funciones y que no se encuentre áentro áe fo que se tiene 

esta6{eciáo, áe6erá áe peáirfo meáiante una requisición especia{ fa waf (e fiará 

((egar afgerente aáministrativo para que (e áé e{ seguimiento aáecuadó. 

3.1.8 Contro[ át. !Facturación y Ciuntas por Co6rar 

'E;\fste una persona encar;gadó para fa reafización áe [as facturas y e{ 

co6ro áe cadá una áe effas. 
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Para poáer emitir u11a factura es 11ecesario co11tar co11 una cuenta 

amarif(a (a cua( áe6erá tfe contener: 

a) Letra (egi6{e 

6) 'lfJ.ímero áe escritura 

c) Y16ogaáo(i11c) 

á) 'lipo áe operació11 
e) '.Jecfía áe escritura 
f) 'l{p1116re, 1?.,'.f.C., tfomici(io Jisca( 

g) So(icitarrte 
fí) 'lira áe s11111G1fora para verificar que {a suma esté correcta. 

i) 'lipo áe pago. 

'Urra vez tenie11áo·esta cuenta se proccáe a realizar (a factura tomanáo 

ros áatos áe áicfía cue11ta; irtmeáiatarnente tfcspués se proceáe a carza{izar fas 

facturas segú11 sea e( caso; {as áe co6ro áirecto se arcliivan imneáiatamertte err 

u11a carpeta y fas áe co6ranza se {e áart a{ co6raáor para que reaace cf trámite 

áe co6ro áe tficfía factura. 

Se ([eva rm co11tro( por rneáio áe (a computaáora áe toáas fas facturas 

emitiáas 111es·co11 mes, (a cua{ se va actua{izartáo registráruÚJ(es sus pagos o 

ca11ce(acio11es áe facturas. .9/.( fi11a(izar el mes se emite uri reporte genera[ y 

uno por a6ogaáo áe toáas {as facturas que queáaro11 pmáimtes áe w6ro, co11 

(a firia(iáaá áe que toáas aquef(as que son áe co6ro directo se frs puetfa áar 1111 

seguimiento más rápiáo para su recuperación contanáo c011 cf apoyo áe caáa 

rmo áe [os a6ogaáos. 
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3.2 C.Jll!TJUO(jO 'lJ'E C'll'E9f;TY/.S 

1.1 

1101·00·00 
1101-01-00 
1101-02-00 
1102-00-00 
1102-01-00 
1102-02-00 
1102-03-00 
1100-00-00 
1103-01-00 
1103-02-00 
1103-03-00 
1103-04-00 
1103-05-00 
1103-06-00 
1104-00-00 
1105-00-00 
1106-00-00 
1106-01-00 
1106-02-00 
1106-03-00 
1106-04-00 
1106-05-00 
1107-00-00 
1108-00-00 

1.2 

1201-00-00 
1201-01-00 
1201-02-00 
1301-00-00 
1301-01-00 
1301-02-00 

Jilctivo Circu{ante 

1onáo fijo áe caja 
1onáo fi.io áe caja c{egastos propios 
1onáo fijo áe caáa áe gastos áe terceros 

'Bancos 
'Banca Confía cuenta X 
'Banca Confía cuenta XX 
'Banca Confía cu e rita XXX gastos áe terceros 

tlJeuáores áiversos 
Cheques áevudtos 
~tenciones ináe6iáos 
Lic. (jeraráo Correa 'Etcftegaray 
Lic. Javier Correa 1ie{á 
Leonaráo Leráo áe 'lejaáa 
:Margarita Hugues o/é(ez 

Jilriticipo áe IS.!R., 
J. 'll.JI. Jlcreáitaó{e 
Jlnticipo áe 'llti{iáaáes 

Lic. (jeraráo Correa 'Etcftegaray 
Lic. Javier Correa 1ie{á 
Lic. '.l?J¡ú{ 'lriniáaá Com6afozier 
Lic. Jlíáa Caórera '.l?J¡áríguez 
Lic. Si{via Jlllcia Luis 'IJíaz 

<jastos por Cornpro6ar 
'Documentos por Co6rar 

Jilctivo 1ijo 

'Equipo áe Cómputo 
'Equipo áe cómputo aáguiriáo nasta 1989 
'Equipo áe cómputo attquiriáo ftasta 1994 

tlJepreciaciór1 acurnu{aáa áe equipo áe cómputo 
'Depreciación awmufalÚI equipo áe cómputo 1989 
'Depreciación acumufaáo equipo áe cómputo 1994 



1601·00·00 
1601-01-00 
1601-02-00 
1701-00-00 
1701-01-00 
1701-02-00 

1.3 

1380-00-00 
1380-01-00 
1380-02-00 
1390-00-00 
13~0-01-00 

1390-02·00 

2.1 

2102-00-00 
2102-03-00 
2103-00-00 
2104-00·00 
2104-01-00 
2104-02-00 
2104-03-00 
2104-04-00 
2104-05-00 
2104-06-00 
2104-07-00 
2105-00-00 
2106-00-00 
2106-01-00 

3. 1 

3101-00-00 
3101-01-00 
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Movmario y eq11ipo áe ofici11a 
Mo6i{jario y eq11ípo áe vfici11a 1989 
Mo6í[iario y equipo áe oficí11a 1990 

'.Deprecíacíó11 ac111n11(aáa áe !Mo6. y 'Eq. áe oficina 
'lJepreciaciá11 51cmn. :Mo6. y 'Equipo áe Oficina 1989 
'.Depreciación 51wm. :Mo6. y 'Eq11ipo áe Oficina 1990 

jfctivo tJJiferiáo 

(jastos áe Irrstafocíón 
(jastos áe i11Stafació11 crogaáos fiasta 1989 
(jastos ác Í1lstafacíó11 crogaáos fiasta 1990 

5!mortizació11 acumu(aáa áegastos áe i11sta(ación 
.!ilmortízación acumu(aáa áe gastos fiasta 1989 
5Imortizació11 acumu{aáa áe gastos hasta 1990. 

Pasivo 

jfcreeáores áiversos 
Líe. <jeraráo Correa 'Etcfiegaray 

. 'lJepósitos áe terceros para gastos 
Impuestos por pagar 

J. 'V.51. 
IS.'}(,, 10% rete11iáo 
5% áe I9{:FO:l{5! 1VI'l 
2% so6re nórni11as 
IS.P.'l. 
1.:Mss. 
S.51.'.R., 

I.'V.;<t. retrníáo 
Provisió11 para gastos 

Provisió11 para impuestos 

Capital 

Capíta[ socia[ 
Capita[ social aportación inicia{. 



3102-00-00 
3102-01-00 
3102-02-00 
3102-03-00 
3102-04-00 
3102-05-00 
3103-00-00 

4101-00·00 

5101-00-00 
5101-01-00 
5101-02-00 
5101-03-00 
5101-04·00 
5101-05-00 
5101-06-00 
5101-07-00 
5102-00-00 
5102-01-00 
5102-02-00 
5102-03-00 
5102-04-00 
5103-00-00 
5104-00-00 
5104-01-00 
5104-02-00 
5104-03-00 
5104-04-00 
5104-05-00 
5104-06-00 
5104-07-00 
5104-08-00 
5104-09-00 
5104-10-00 
5104-11-00 
5104-12-00 
5104-13-00 
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1?,ssu{taáos por apCicar 
1?,ssuftaáos por apCicar ñasta 1989 
'l{fsu{taáos por apCicar ñas ta 1990 
'l{fsuCtaáos por apCicar ñasta 1991 
'l{fsu{taáos por apCicar ñas ta 1992 
'l{fsu{taáos por apCicar ñasta 1993 

'l{fsu{taáo áe{ 'Ejercicio. 

Ittgrcsos 

<jastos gwera{cs 
Suefáos y saCarios 
9[oras e;>¡Jras 
Ináem11izacio11es y primas áe mttigüeáaá 
'llacaciories y prima vacaciona{ 
Cjratificación e;i:,traoráinaria 
Jlguittaíáos 
Previsión social 

06Cigacio11es fisca[es 
2%s/nómina 
5% l'J{J:o<J{p¡'llI'T 
S . .91.~ 
I.'MSS. 

Honorarios 
Cjastos áe oficina 

'Mmitenimiento ittmue6{cs 
!Ma11tenimie11to mo6iliario y equipo áe oficiria 
'Uniformes y fierramientas áe tra6ajo 
'Teféfonos 
'Energía eféctrica 
Papefrría 
'Materiales áe tra6ajo 
Li6ros, áiarios y revistas 
Pasajes focales 
Cuotas y suscripciones 
Seguros y fianzas 
q as tos áiversos 
Otros impuestos y áerecfios 



5105-00-00 
5105·01·00 
5105·02·00 
5105-03-oo 
5105-03-00 

610i·OO·OO 
6101·01-00 
6201·00·00 
6201·01·00 
6201·02·00 
6301-00-00 
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'.Dcpreciac.io11es y amortizaciones 
'.Depréciació11 le equipo le cómputo 
'.Depreciació11 áe mo6i[iario y equipo áe ofici11a 
Jlmorti.zació11 áe gastos áe instafació11 
Jlmortizació11 áe programas áe cómputo 

Proáuctos fi11a11cieros 
Intereses a favor 

Otros proáuctos 
(jastos fina11cieros 
fotereses en contra 

Péráiáas y <jana11cias 

3.3 <}'llllt CO!l{;{Jl'1JILIZ.it1J01{fl 

1.1 ;tctivo Circu.fante 

1101 
1101-01 
1101-02 

1onáo fijo áe cqja 
J"onáo fijo áe caja gastos propios o 
J"onáo fijo áe caja gastos áe terceros 

Cargo: Jlportaciones en efectivo 

.9160110: 'Egresos en efectivo 

1102 '.Bancos 

Cargo: '.Depósitos efectuaáos e intereses que e[ 6at1co paga 
por i11versio11es 

Jl6ono: Cñeques giraáos, notas áe cargo. 

1103 '.Deuáorcs '.Diversos 

Cargo: Importe áe Cos a11ticipos, préstamos por cuwta áe 
fu11cio11arios o empfcaáos. 

Jl6cmo: ~cupcració11 áe( importe aáwáaáf.). 
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1104 51.nticipo áe 1 S.1(., 

Cargo: Importe áe fos anticipos que se áevenguen eri un 
pfazo áeterminaáo. 

51.60110: Por [a ap{icaciótt áe {os gastos a{ áevengarfos y 
cat1cefacio11es ett parciafiáaáes o totafiáaá. 

1105 I. '11.51.. 5'.creáita6{e 

Cargo: Importe áe{ J. 1V.5'.. trasfaáaáo por fos proveeáores ett 
{as facturas. 

51.60110: 'Traspaso mensua{ a (a cuenta áe I. o/.51.. por pagar. 

1106 51.nticipo áe uti{iáaáes 

Cargo: 'E{ importe áe fos a11ticipos por {a 06tmció11 áe un 
servicio que se áevenga áentro áe u11 pfazo 
áetcn11inaáo. 

5'.6ono: 51.p{icación áe fos gastos áevmgaáos. 

1107 (jastos por compro6ar 

Importe áe toáos fos gastos efectuaáos y pettáientes · 
áe compro6arse. 

5'.6ono. 51.p{icación áe fos gastos a{ ser compro6aáos. 

1108 tJJocumentos por co6rar 

Importe áe fos títufos áe créáito e;rpeáiáos a favor áe 
{a empresa. 

5'.6ono. Co6ranza áe{ títufo, cancefación áe áocumettto. 
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1201 'Equipo áe cómputo 

Cargo: Costo áe aáquisicióri efe{ equipo. 

Jl6ono: 'Venta o 6aja áe{ equipo. 

1601 Mo6iíiario y equipo át oficina 

Cargo: Costo áe aáquisición áe fos 6ienes, ajustes áerivacÚJs 
áe irwentarios físicos. 

Jl6ono. Venta o 6aja áe estos 6ienes. 

1301 'Depreciacióri acumu{aáa áe eq1dpo áe cómputo 

1601 'Depreciación acumufaáa áe moóiíiario y equipo áe oficiria 

Cargo: Jlp{icación áe {a átpreciación acumufaáa por 6aja, 
venta o áestrucción áe Cos óienes. 

Jlóono: Importe áe {a áepreciación estimaáa para e( equipo, 
moVifiario y equipo át oficina. 

1380 Jlmurti.zación áe gastos <k insta{acióri 

Cargo: 'Es por e{ importe át ros gastos pagados por fas 
aáaptaciones, mejoras, instci/'aciones, etc. f1tclias para 
acondicionar e{ Cugar át acueráo a fas neusiáa<ks áe 
fa Njitaría. 

Jlóorio: Se liace con e[ importe tÚ su sa{áo a{ tenninar e{ 
ejercicio. 
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1390 Jllmortizacicí11 áe gastos áe i11stafaciá11 

Cargo: 'De acueráo a[ mfor .fe Lils i11stafacio11es lieclias en 
caáa área o áepartamwto. 

Jll6orio: Se va a [a cuenta áe amortizacio11c.< 1Ú gastos áe 
i11stafoció11. 

2102 Jllcreeáores áiversos 

Cargo: Importe áe fos pagos a cuenta o fiquiáació11 
cftctuacfos a [os acreeáores, importe áe fos áescue11tos 
co11cifiaáos y e[ importe áe su sa[áo para sa{áarfa a[ 
fi11a[izar e[ año. 

Jll6ono: Importe áe [as cantiáaáes que por conceptos áistintos 
áe fa compra se áe6a11 a terceras personas. 

2103 'IJepósitos áe terceros para gastos 

Cargo: Por e( importe áe [as cantiáaáes áepositaáas para 
garantí.zar vafores o servicias. 

J160110: Importe áe fos áepósitos por [a cancefació11 áe fos 
mismos. 

2104 Impuestos por pagar 

Cargo: Pago áe [as o6{igaciones. 
J1.601io: Importe áe fos impuestos reteniáos a fos emp[eacfos e 

impuestos a cargo áe fa 'J{ptaría. 

2105 I. r¡/,Jl., ~tmiáo 

Cargo: 'Traspaso mc11sua[ áe [a cuenta áe l. 1V5!. por 
acrÚÍitar. 

J160110: Importe a[ vafor agregaáa trasfaáaáo a cfimtc.<. 



50 

2106 Provisió11 para gastos 

Cargo: Jlpficación ád importe áe (as provisio11es para cu6rir 
fos gastos a ?ue (as mismas se refieren, rma vez 
áetem1i11aáo e importe áe ros pasivos. 

J160110: Importe de (as estimaciones para cu6rir fos co11ceptos 
áetem1i1raáos áe (a refaciótr áe (as provisio11es áe 
gastos. 

3101 Capita( socia[ 

Cargo: '1Jismi11ucio11es que pulieran sufrir e( capita( socia( áe 
(a 9{ptaria. 

Jl6ono: Importe ¡{e( capita( suscrito por (os accionistas. 

3102 %su(taáos por apfüar 

3103 %su(taáo áe{ rjercicio. 

Cargo: tlJisposiciones áe (as utifiáoáes por acueráo ác fos 
accionistas; importe áe {as péráiáas, s116siáio.< en e( 

ejercicio o acumu{aáos áe ejercicios anteriores y a 
áisposición ác fos accionistas, traspaso áe {as 
cuentas. 

Jl6ono. Importe áe (as utifláaáes reafizaáa.s en e{ ejercicio o 
acumu(a<Ú!s ác ejercicios anteriores y a áisposición áe 
ros accionistas; traspaso ác {as cuentas. 

4101 Ingresos 

Cargo: 'Traspaso a (a cuenta áe péráiáas y ganancias. 

J160110: Importe áe (os ingresos por (os conceptos ináicaáos en 
(a respectiva cuenta. 



51 

5101 (jastos grnerafc; 

Cargo: Importe áe fos gastos propios áe {a 'l{ptaría. 

JilÓOno: 'Traspaso áe{ sa{áo a fa cuenta áe péráiáas y 
ganancias áe toáas (as operaciones con motivo áe{ 
cierre áe operaciones. 

6101 Proáuctos financieros 

Cargo: 'E{ importe áe fos intereses pagaáos. 

Jilóono: 'E{ importe áe {os intereses co6raáos. 

6201 Otros proáuctos 

Cargo: 

Ji!Gono: 

'E{ importe áe {as péráiáas que se 06te11gan áe 
operaciones everitua[es¡ e[ importe áe su sa{áo, 
cuanáo sea creeáor, con a60110 a {a cuenta áe 
péráiáas y ganancias. 
Importe áe {as uti[iáaáes que se 06tengar1 áe 
operaciones eventuafos. 

6301 Péráiáas y (j a1iancias 

Cargo: 'Traspaso áe{ sa[áo áe [as cuentas áe resu[taáos 
áeuáoras a fin áe{ ejercicio. 

Jil6ono: 'Traspaso áe{ sa[áo áe [a cumta áe resu[taáos 
, acreeáora a{ Jinafizar e[ ejercicio. 
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1 CM!l'PULO Jo/ 1 
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4.1 L'E')' '!Y.EL IAf!I!<U'E.S'TO SO'lJ$.'f. MI~ 

Jlrt. 74 L.IS.'R., menciona que están o6{igaáas a pagar d impuesto 

toáa.s {as perso11as físicas que o6twgan ingresos en efectivo, en 6ierres, e1t 

créáitos, en servicios o en otros casos señafaáos ett {a Ley. 

Jlrt. 74 párrafo Jo/ L.IS.'R., menciona que se consiáera ingreso {as 

cantitúuús que se perci6en para efectuar gastos por cue11ta áe terceros, safvo 

que áicftos gastos sean respafáaáos con áocwnwtación compro6atoria a 

nom6re IÚ aque{ por cuenta áe quien se efectuó e{ pago. 

Jlrt. 84 L.IS.'R., se co11sirúra ingreso por fa prestación áe 1111 servicio 

persona{ ináepenáitnte aqueffos que se o6tienen en su totafiáaá por quien 

presta un servicio. 

O'BLI<jfil.CI091/1.S 'lYE LJ'IS PE1{509{}!S 1ISICAf 

Jlrt. 88 L.IS.'R., fos contri6uyentes que o6tengan ingresos áe {os 

señafaáos en este capítu{o, aáemás áe efectuar fos pagos correspo11áientes 

tendrá {as siguientes o6{igaciones: 

J.. Soficitar su inscripción en e{ ~gistro 1eáera{ áe Co11tri6uyentes. 

JI.. Lfevar conta6ifiáaá áe conformiáatf con e{ Cóáigo 1iscaf áe {a 

1eáerac.ión y su regfamento. 
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lll.· 'E;t¡peáir cornpro6a11tes por fos fronorarios o6teniáos. 

J'/l.. Presentar áec(araciones provisionales y anua(es e11 Cos ténnirws áe ésta. 

Jlrt. 102 1?.,I.S.'R.. Cos contri6uywtes que 06te11gan ingresos áe fos 

señaíaáos en fos artícufos 84 tÚ (a Ley, poárá11 cumpfir con (a 06{igació11 a que 

se refare fa fracción JI fÚ[ artícu(o 88 áe {a misma, ffevariáo (a co11ta6i(iáaá 

simpíificaáa co11f onne se esta6Cece en e( Cóáigo fisca{ áe (a feáeración y su 

reglamento. 

Jlrt. 103-!R,IS.1?., (os compro6antes a que se refare {a fracción 111 áe{ 

artlcufo 88 tÚ (a Ley, tk6erán reunir fos requisitos esta6[eciáos en e{ 

reg(arnento át( Córíigo !Fisca{ ríe la feríeración; áiclios comprobantes áe6erá11 

atkmás ser finnaáos por quien fos e;i;;piríe y eri su caso señafar (a clave e11 e[ 

registro áe afiliación patrona{ en e[ Instituto 9rfe;ojca110 áe( Seguro Sociaí. 

Jlrt. 80 I S.'R., efectuar retenciones a fos tra6ajaáores y preseritar áicfto 

pago e{ cua{ terirírá carácter ríe pago provisional a cuerita áe[ impuesto anua{. 

9'(p se efectuará retención a fas personas que únicamente percióan e( salario 

m{nimo general corresponrí'iente a{ área geográfica rfe{ contri6uyente. 

Jlrt. 83 1 S.'l(caícufar e[ impuesto anua{ áe fas personas que (es ftu6iere 

prestado servicios suóoráinaáos, proporcionanáo infonnación sobre e{ nom?re, 

dave áe registro fetÚral ríe contri6uyentes, remtmeraciones cu6iertas, 

retenciones efectuaáas, e{ monto anual y presentar ríedaración. 
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Proporcio11nr a fas perso11as que fcs fiu6iere pwtadi1 sm1icios pcrso11a(es 

s116orái11aáos co11Sta11cia áe remu11eracio11es c116iertas y rete11ciones efectuaáas 

m e( año. Soficitar a Cos tra6ajaáores que co11trater1 para prestar sus servicios 

fos áatos necesarios a fin áe i11Scri6irfes en e( 'll.¡gistro ![eáera[ áe 

Co11tri6uyerites o soficitar su dave áe registro. 

Jlrt. 1' L.J.o/.JI. es o6Cigación áe (as personas físicas y morafos e{ pagar 

e( imputSto a[ valor agregaáo; a fas que reaficen activiáaáes ert e[ territorio 

nacional sobre prestaciór1 áe servicios illáepenáientes. 

'E( imp!lfSto a pagar es e[ 10% y será trataáo m fon11a ezyresa y por 

separaáo a fas perso11as que IUÍJJuieran o reci6a11 (os servicios. 

Jlrt. 5' L.J.o/.Jil. e( pago provisiona[ áe[ impuesto a[ vafor agregaáo 

áe6erá efectuarse a rnás taráar e( áía 17 áe caáa rnes en (as oficinas 

autori.zaáas. 

4 . .3 ilf/J''D':E.L I'}/S'II'l'U'fO Af'EXIC.M{f) 'lYEL 

S'E(j'll!R.P SOC151.L 

Jlrt. 19 L.I.'JJSS. es o6figación áe( patró11 registrarse e iriscri6ir a sus 

tra6ajaáores en e[ l11Stituto 'Mexjcano áe( Seguro Socia{, comunicar sus aftas y 
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6ajas, (as rnoáificacio11es áe sus salarios y fos áemás áatos que se seña(en en 

esta Ley y su regfamwto, áentro áe p(azos no mayores áe cinco áías. 

áe6e ffevar registros w fos que asiente e( número áe áías tra6ajaáos y fos 

salarios que perci6w sus tra6ajaáores; y tiene (a o6[igación áe conservar fos 

áatos áurante cinco años siguientes a [a fecfía. 

'Iie11e [a 06fígació11 rk enterar a[ Instituto Afezjcario áe[ Seguro Socia[ 

[as cuotas o6rero·patroria[es a más taráar fos álas 17 áe {os meses rk enero, 

marzo, mayo, ju[io, septiern6re y noviern6re áe caáa año y íos enteros 

provisiona{es que equiva[cn a[ 50% a wenta áe fas cuotas 6irnestrafes se 

enterarán a más taráarfos áías 17 áe fos meses rk fe6rero, a6ril, j1111io, agosto, 

oct116re1 áiciern6re áe caáa año. 

'E[ pa!'Tón pagará por [a cuota rk se seguro áe enfermeáaá y rnatemiáaá 

el 8. 750% y e{ tra6ajacfor e[ 3.125% arn6os so6re e{ salario áiario 6ase áe 

cotización. 

Por e{ seguro áe irivaliáez, vejez, cesantía m eáaá avanzaáa y muerte e[ 

patrón pagará e{ 5.67% y e{ tra6ajaáor e[ 2.025% so6re e[ salario áiario 6ase áe 

cotización 

Las cuotas que por ef seguro áe riesgo áe tra6ajo áe6en pagar [os 

patrones, se áeterminarán en re[aciór1 con [a cuantía cú[ sa[ario 6asc rk 

cotizació11 y con fos riesgos infierwtes a [a activiáaá ác {a wgociación, m e{ 
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caso ác (a IJl/j¡taría recae e11 e( grnpo 84 y dase !, esta wota será cu6ierta por e( 

patrón en 6ase al sa(ario 6ase áe cotización (graáo riesgo :J{ptaría 0.34 785). 

'E{ seguro áe guaráeria para {os fíijos áe Cos aseguraáos queáa a cargo ác{ 

patrón e{ pagó, i11áepenáientemwte áe si e( traf>ajaáor fo ocupe o 110, y {a 

prima a pagar por este seguro es áe[ 1 % soúre e( salario 6ase áe cotización. 

'E{ 24 áe fe6rero áe 1992 se pu6(icó e11 e[ 'Diario Oficial 1111 áecreto por e{ 

que se esta6{ecen {as reglas gwerafes so6re e( Sistema áe flfíorro para ef ~tiro, 

que es una nueva prestación áe seguriáad socia[ co11 o6jeto áe aumentar los 

recursos áe (os tra6ajaáores a su retiro. 

'Este seguro es áe carácter oE(igatorio a cargo de{ patrón e( cua( ie6crá 

pagar e{ 2% so6re e{ safario 6ase áe cot~ación rfe{ tra6ajaáor que esté 

perci6ienlÚJ y en aáición a[ 5% rfe[ !9{§09{11.o/I'T a un total áe[ 7%. 

Las cuotas rfe{ seguro se pagarán w (as instituciones áe créáito que e{ 

patrón efija ác6ienáa tener una cuenta por cada tra6ajaáor y con suEcuenta de 

seguro áe retiro y fonlÚJ nacia11a[ IÚ fa vivienda. 

'E[ traúajaáor no áe6erá tener más áe una cuenta ác a!torro para e( retiro 

asu nom6re. 
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'E{ 6a11co proporcionará a caáa patrón {a fonna correspo11áie11te para 

efectuar sus pagos, e{ pago a {a cuwta será 6imestra{ y a más taráar e{ cuarto 

áíafiáGií. 

'E{ patró11 etttregará a{ traGajaáor e{ compro6ante cott e{ ú{timo pago áe 

suefáos áe íos meses áe fe6rero, a6rií, junio, agosto, octu6re y áiciem6re áe 

caáa mio. 

'E{ tra6ajaáor poárá soCicitar a {a institución áepositaria e[ traspaso a 

otra institución áe créáito áe {os fo11áos áe [a cuenta ináiviáua{ paga11áo u11a 

comisión que e{ '13a11co ríe Mbjco áesigtte áescontanrío e{ importe áe{ safiCo áe[ 

seguro. 

Cua11áo e{ traGajaiCor áeje áe {a6orar e11 [a empresa poárá realizar 

aportaciones ¡iara e{ seguro áe{ retiro que 110 sean menores a cinco áías áe 

salario mínimo genera[ vigente e11 e{ 'Distrito :Fcáera[ y retirar áe{ seguro ríe 

retiro 1ma cantiilaá tro mayor áe{ 10% áe{ saíáo áe áicfia cuwta. 

Los tra6ajaáores que cumplan 65 mios áe eáoá o aáquiera11 e{ áerecfio áe 

ai.sfrutar u11a pensión por cesantía en eáaá avatizaría, vejez, iriva{iáez, 

incapaciiCoá pcnnane11te tota{ o parcia{ áe[ 50% te11árá11 áerecno a que se {es 

entregue por parte áe [a Íllstitució11 áe créáito íos fo11iCos áe seguro áe retiro 

situá11iCoíos e11 la wtiáoá finattciera que ríesi¡¡nw íos tra6ajaáores. 
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4.5 2% SO'.B!l(J:, 9{fYMI'l{fl 

J!rtíc11fo 4 7 cap. 'V L:J(']]'lJ:f, están o6[igaáas a{ pago áe este impuesto 

toáas fas personas físicas y mora[es, que en e[ 'Distrito :Feáera[ rea[icen 

erogaciones e11 ái11ero o en especie por concepto áe remu11eración a{ tra6ajo 

perso11a{ su6orái11cuÚJ, i11átpe11áieritemente át [a áesig11ació11 que se {e otorgue. 

J!rtícu[o 48.- Se ap{icará e{ 2% so6re e{ mo11to tota{ át {as erogaciones 

reafizaáas por concepto át remu11eració11 a[ tra6ajo perso11af su6oráinaáo. 

J!rtícufo 49. · 'Dicfzo impuesto se causará en e[ momerito que se rea{ice fa 

erogació11 y se pagará meáiante áecfaración y át6erá preseritarse íos primeros 

qui11ce áúzs áe{ mes siguiente. 
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1 CM'I'PllLO o/ 1 
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CMITULO o/ 

OJSOS P'.RflCIICOS 

'E[ 'J{ptario en ejercicio áe su fimción orienta y ex:pfica a fos otorgantes y 

comparecientes e[ vafor y consecuencias fegales rú fos actos que vaya a 

autorizar. Más aáefante ejemplificaremos algunas áe fas operacio11es que se 

(feva11 a calio e11 u11a 9\{sitaría y su relació11 y oliligación focal que é.stas 

acarrean. 

Para que se ffeve a calio cualquier operación es necesario tmcr 

implementaáo un sistema rú cooráinación rú operaciones antes rú {a Jimia y 

rúspués áe (a finna¡ como [o poárenws oliservar e11 los cuaáros rú {a etapa I y 

etapa JI que más aáefante mostraremos. 'Ta111liié11 es nr.cesaría contar co11 un 

arancel en el cual se apoyan para e{ co6ro rú (as operacio1ies. 

'En el caso áe {as compraventas y co11stitució11 áe socieáaáes 

primoráuúmente se tiene una relación estrecña con e[ registro púlifico áe{ 

q;¡;trito !Jeáeraí o áe( estada según sea e[ caso. 

'E[ registro pú6fico se estalilece en e{ 'Distrito !ferúral y está oli{igaáo a 

permitir a (as personas que soficiten enterarse solire fofios rú[ registro p1ílilico y 

iÚ fos áocumentos refacionaáos COll fas inscripciones que estén arcnivaáas. 

'Tamliién tiene {a o6figación rú ex:peáir copias certificaáos o constancias solire 

folios que figuren en e[ registro pú6(ico. 
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'E{ 'R,Jgistro Pú6fico áe [a Propieáaá se encumtra áiviáiáo áe [a 

siguiente manera: 

La primer área: ác cajas [as cua{es {as tres primeras soti para trámites 

áe áerecfros áe registro y son e>;_dusivas para íos gestores y [os pagos que 

reci6en únicamente son eti cfreques. Las otras tres cajas son para particufares 

que van a tramitar certificaáos áe no propiccfaá, 6úsqueáa ác anteceácrites, 

constitución áe foíios. 

La segunáa área, que es {a oficiafía áe partes (recepción áe áocumentos}¡ 

a su vez áiviáiáa en cuatro partes: 

1ª Jilrea áe Corresponáe11cia. Ji! su vez áiviáiáa en área juríáica {em6argos, 

áemanáas} y áirección. 

:t' Jilrea 4 Inmue6fes. Ji! su vez áiviáiáa en 5 partes {a cuaf asignan 

áependle111ío fa 9'(Jltaría y [a 6' es para movimientos foráneos, (aquí 

revis,arz que fa áocumentación vmga comp[eta y [e asignan fofio rea(, 

transmisión áe propieáaá y gravámenes). 

J' Jilrea áe Personas !Mora{es y '!Jimes !Mue6íes a su vez áiviáiáa e11 áos 

partes, {en (as cua{es queáan asentaáas constituciones, reformas o 

áiso{ucwnes áe socieáaáes y asociaciones civifes y sus estatutos}. 

4' Jilrea áe Comercio. 'En {as cuafes se inscri6eri [as socieáaáes mercantifes 

y está áiviáiáa tam6ién en áos partes (foíios mercaritifes}. 
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La tercera área tam6iéti es oficiafía ác partes pero aquí es cua11áo ya se 

entrega e{ trámite tennillaáo, y áo11áe tam6iétt se pueáe11 sÓ{icitar 

certifaacio11es (certificaáos áe gravamm, copias certificaáas so6re fofios o 

G6ros). 

5.1.1 Constitución át Socieáaáes 

Para {a constitución áe socieáaá eri cua{quiera áe {as siguientes 

acepciones: 

l.· SocieáaáJl.nónima 
2.· Socieáaá Jl.nónima áe Capita{'Varia6{e 
3.- Socieáaá Civil 
4.- Jlsociación Civil 
5.· Otras. 

'E.s necesario reunir fas siguientes áocumeritos para formafizar {a 

escritura át constitución. 

l.· 'E{ diente át6erá proporcionar tres nom6res en orátn át[ que más (e 

agraát para poátr so{icitar e{ pem1iso correspo11áiente ante [a Secretaría 

áe ~(aciones 'Etteriores. 

2. · 'De6erá ináicar cuáf será e{ áornic¡{¡o socia{ áonát operará. 

3.· 'De6erá reáactarse e{ o6jeto socia{ át á'1cfia socieáaá, es decir, át6erá 

e;rpacar qué tipo át activiáaá será (a que va a áesarroffar. 
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4.· · 'lJeficrá i111ficar cuá{ será e( monto áe{ capita{ socia{ (como mfoimo áe6e 

ser 'll(j 50,000.00 m e{ caso áe una S . .91., {as S.C. y .91.C., no puesto que 

effas tienen patrimonio). 

5.· '1Je6erá áe rntregar por escrito toáos (os áatos gwera{es áe caáa uno áe 

{os socios o asociaáas según sea e{ caso. 

6.· 9'{pm6re compfoto: (nom6re(s), apefú'áo patemo y matemo}. 

7.· 9{.acionafiáaá: acreáitar con carta áe 11atura{izació11 o certificaáo áe 

nacionaliáaá, en caso áe ser e;rjranjero se requiere acreáitar {a foga{ 

estancia en e{ país con sit áocumcntación migraton'a . 

. 8.· Lugar áe nacimiento, fecna áe nacimimto, estaiÚJ civi{, ocupació11, 

rúJmicifio compfeto (Ca{{e, 'llf!., CoC. 'lJefegación o municipio, C.P., Cá., y 

'Eáo.), teféJ011os áe IÚJmicifio y oficina. 

9.· Jáentificación: áe6erá nacerse co11 pasaporte, cartifía áe[ servicio mifitar 

nacional creáe11cia{ áef I9rfSS o ISSS'l'E; (a{ momento áe {a finna se 

áe6erá mostrar e{ origina{ y en cf momcnto áe mtrega áe toáos fos 

IÚJcumentos áe6erá anetar uria copia fotostática). 

10. · 'Es necesario rwm6rar 1m comité témico, nom6ramiwto áe apoáeraáos: 

poáeres y f acu[taáes conferiJas en favor áe (os mismos y sus 

fimitaciones. 

11.· Para {a reafización áe toáos Cos trámites y gastos para fas socieáaáes es 

necesario áejar un anticipo. 
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'En e( apbtáice áe6w i11tegrarsc fos sig11iwtes áocumeritos: 

l.· Permiso áe [a Secretaría áe 1?.,f[aciones 'E.t"teriorcs 
2.· Jlviso a !Jfacienáo {Jlrt. 27) 
3.· 1?.,fíació11 áe iáentiáaá (iáe11tificacioncs}. 

Para e[ co6ro áe cualquiera áe estas co11stituciorics se áeúerá rcgu(ar por 

e( arance( que sale pu6(icaáo e11 e( 'Diario Oficia( áe (a Jcáeración. 

'En resumen fos puntos más importantes para 1ma co11stitució11 serían: 

l.· 'Entrega áe áotos y áocumentación 11ecesaria a( !/l[ptario. 

2.· 'E(a6oració11 áe (a escritura y e;rpeáición áe( primer testim011io para {a 

inscripcÍÓTI ante e( '.R,fgistro Pú6(ico áe Comercio, (Socicáoáes 

Mercantiles) o en e[ 1?.,fgistro Pú6íico áe Perso11as !lrfora[es (Socieáoáes 

Civi{es y Jlsociaciones Civi{es}; {a inscripción taráa áe un mes a mes y 

meáio apro;>¡:jmaáomente, e[ 'll{ptario es quien fos Ítlscri6e. 

3.· 'Entrega áe testimonio ya inscrito. 

4.· La inscripción en e[ 1?.,fgistro Jeáeraí áe Contri6uyentes, [a efectúa e{ 

'll{ptario sólo si e{ diente fo soficita, ya que 110 está o6íigaáo a efectuar 

[a inscripción. 
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L'EJ]'ES Q,'l.l'E !R:J,q'l1Lf7.'J{,LJI C09{$1TIWCIO'J{,'f.YE SOCI'EIJJJJ.'lYES 

a) 'E{ Cóáigo áe Comercio, en (a Z' parte que trata so6re fa Ley <jenera{ áe 

Socieáaáes !Mercantifes en su capítufo I art. 1' e{ cua{ liace referencia a 

fa constitución y funcionamiento áe [as socieáaáes en general 

J!rt. 2' 9fa6(a so6re fa personaíiáaá juriáica que aáquieren áichas 

socieáaáes. 

Jlrt. SP Jfa6{a soóre que toáa constitución áe socieáaif áeóerá hacerse ante 

9{ptarÚJ y áe (a misma fonna áe6erá fiacerse constar cua{quier 

moá'ificación ante éf. 

f7.rt. 10• 9fa6ra so6re (a represwtación áe fas socieáaáes rnercanti(es, [a cua( 

corresp011áerá a[ aáministraáor, quienes poárár1 reafizar todás fas 

operaciones infieren tes a {a socieáaá. 

'El capltufo 'V art. 87 y 88 se refiere a fa reguCaciór1 áe (as Socieáaáes 

Jlnónimas. 

l'E'Y 'lYE J{J!CJ'EiJ{:JJJI 'fYEL 'f.YEP.Jl!R.')JIAf'E'JffO 'fYEL 

IJJIS'I!Rj'TO JC'E'lYDJ{.JIL 

'Er1 (a sección 4" áe{ '}(§gistro Pú6fico áe [a Propieáaá o áe Comercio y 

áe{ Jil.rcliivo <jerieraf tk 9\(ptarlas er1 su art. 76 fracc. I inciso C) hace referericia 

a [a inscripción áe actos re{acionaáos con fa constitución áe socieáaáes, 

rnoáificación, aumento áe capital o fusión áe socieáatks mercantiles o 
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itistituciones áe créáito, contratos áe arrenáamiento financiero, ác créáito cori 

garantía ftipotecaria, ináustria{, refaccionaria o áe ña6Wtación o avío áe fas 

socieáaáes mercat1tifes o instituciones áe créáito. 

Lafracc. JI fta6[a so6re [as cuotas que áe6erát1 pagar. 

Coáificaciót1 !l'{ptaria{, es quien rcgu[a y preswta e[ arancc[ cot1fon11e e[ 

cua[ co6rarát1 ftonorarios y gastos por sus servicios profesionafes que presten a[ 

ejercer su f11nciót1. 

5.1.2 'Iestamtnto 

'E[ 'Testamet1to Pú6fico a6ierto es e[ que se otorga at1te !l'{ptario,­

poáríamos áecir que áe6e reunir íos siguientes pasos: 

1.· Primera reunión cot1 e[ !l'{ptario 
2. · ~copifación át cfocumet1tación 
3.· ~áacción áe[ testamet1to 
4.· :Jinna y o6tettción áe( primer testimot1io. 

~quisitos que át6e cumpfir para e[ otorgamiet1to áe un testamento 

pú6[ico a6ierto: 

1.- Por escrito: áatos generaüs áe[ testacfor, (nom6re, apefüáos, 

naciona[itÚuÍ; en caso áe ser e;>¡Jranjero copia áe[ cfocumento que acreáite 

su Cega[ estancia en e[ país),. fugar y Jecfta áe nacimiento, ocupación, 
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cstaáo civi( (en caso áe que e( testaáor sea casaáo es necesario tener e( 

nom6re áe su cónyuge y su régimrn matrimonia{}, áomiciCio compfcto. 

2.- 9{pm6re compfoto áe( cónyuge ác[ testaáor, número áe líijos con sus 

nom6res comp(etos y eáaáes áe caáa uno áe e((os; nom6re comp[eto áe 

(os paáres áe[ testaáor e infonnar si vive11 o ya ja([ecieron. 

3.· láentificación oficia( áe( testaáor (pasaporte, cartiffa áe( servicio 

militar, Cicencia áe conáucir, creáencia( para votar). 

'En fa primera cita só(o acuáe e( testaáor, ya que se áispo11árá a e;¡poner 

a[ 'J{ptario su vo(ur1taá áe áictar testamwto pú6Cico a6ierto; comenta sus iáeas 

en cua11to a {as áisposicio11es que quiere que sean conteniáas w su testamento, 

e{ 'J{ptario Ce.aconseja, áa su opinión y toma {as notas necesarias para poáer 

reáactar e{ testamwto. 

'E11 {a segzmáa cita e{ notario reáacta e{ testamento pú6Cico a6ierto y {e 

áa {ectura ante e{ testaáar y áespués proceáe11 a finnar eri e( protoco(o ante e{ 

propio 9{ptario. 

'En e{ acto áe {a finna e( testaáor áe6e presentar fos originares áe fos 

áocumentos que acreáiteri, en caso ríe ser ettranjero, su {ega{ estancia en e{ país 

y áemás iáentificaciones; tarn6ié11 se ({eva a ca6o {a Ciquiáació11 áe{ costo áe 

áicfio testarnmto y o6tiene e{ primer testimonio. 
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'E{ testamc11to se e11cuentra regufarfo por {a ley áe Hacieuáa ád 

'lJepartammto áef rJJistrito feáeraf. 

Jl.rt. 78 fracc. 'fl sófo en e{ caso ríe que ftu6iese e;rpeáición cíe áowme11tos 

en e{ que se requiera/! irtfonnes respecto a[ registro o áepósito áe testammto 

que se rirtáan a so{icituá áe jueces, notarios o partes interesaáas, só(o por este 

motivo se pagarán tferecfios. 

'E{ Cóáigo Civi{ en su títufo III, capítllfo I, art. 1499 11os lia6fa so6re su 

fonna, ya sea oráittaria o especia(. 

'E{ testamento se encuentra regufoáo por utta tarifa que se pu6fica e11 e{ 

'lJiario Oficia[ áe fa J'eáeración y cuya ta6fo mostraremos más aáe[a11te. 

5.1.3 Sucesión Intestamentaria 

Para poáer {ftvarse a ca6o {a sucesión i11testa111entaria es necesario 

tramitarse inicia{mente por {a vía jucíiciaf. '/111a vez tramitaáo juáicinfozente 

es necesario entregar fos siguientes áowmentos para poder otorgar {a escritura: 

l.· Origina{ ríe{ eirpeáientc juá'iciaf. :Jis[ativo a (a suceswtt, e{ cua[ áe6e 

lia6er siáo puesto previamente a aisposición áe{ g{ptario a so{icituá áe[ 

af6acea y áe los fttreáeros. 

2.- La separación áe{ trámite Juáiciaf y conti11uació11 áe[ trámite ante 

g{ptario pueáe so{ícitarse a[ juez a[ fina{ áe fa primera sección áe{ juicio 
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o sea, 1ma ve;; que se fiaya fiecfto tanto {a áedaratoria áe hereáeros como 

e( á'iscernimicuto áe{ cargo áe{ af6acea. 

J.. Pueáe soficitarse fa separacüm juáiciaf tam6ié11 a{ ji11af áe{ juicio o sea, 

cuanáo se ha11 co11cfuiáo fas cuatro etapas áe{ proceáimiwto áe 

áecfaratoria áe nereáeros, áe i11vmtarios !J ava{úos, áe rmá'rción áe 

cuwtas y participación y áe aájuáicació11. 

4.· Si e{ juicio fue {fevaáo e11 sus cuatro secciones áe6erá11 o6rar e11 {a 

sección áe i11ve11tarios y avaúíos áe{ e;rpeáiente los títulos áe propieáaá 

áe toáo fo que co1ifomu e{ cauáaf hereáitario, si sófo fue ffevaáo en su 

primera sección entonces fta6rá que solicitar e{ o los títulos áe propieáaá 

(escrituras}, a {os interesaáos. 

5.· Si fa separación áe{ juicio se áa concfuiáa en fa primera sección áe{ 

mismo,_ áe6erá nacerse e{ inventario áe los 6ie11es tk (a sucesión ante 

'll{sitario, ya sea e11 escritura, por separaáo o e11 (a misma et1 (a que se 

haga co11tar {a aájuáicadón, y e{ juicio se áa por tenni11aáo y puesto a 

áisposición áe{ 7{ptario y por fo áemás fos requisitos para fa 

aájuáicació11 son fos siguie11tes: 

1. · 'lJofetas áe impuestos preáiaf y áerecnos por servicio áe agua, {cinco 

atios a (a fecña y pagaáas}. 

2.· Licencia áe constmcción y aviso áe terminación áe o6ra {e11 caso áe 

que e{ autor áe {a sucesión ftaya compraáo rínicamwte terreno y 

áespués ftaya c01is tmiáo}. 
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3.- Por escrito entregará fos áatos gerierafrs áef a{6acea y fiercáeros, 

nom6re comp[eto {11om6rc, apeííiáo patemo y matemo), 

nacio11a{iáaá {acreáitar co11 carta áe 11atura{izació11 o certificaáo 

áe 11acio11a[iáad, w caso áe ser e{trartjero se requiere acreditar su 

{ega[ estancia m el país con su áowme11to migratorio), fugar y 

fccfta de 11acimie11to, estado civil owpació11, áomicifio compfeto 

{caffe, 11úmera, cofonia, áefrgación o mm1icipío, código posta{, 

ciuáaá y estado), registro fcáera{ áe co11tri6uywtes, teféfonos áe 

casa y ofici11a, iát11tificació11 (pasaporte, carti{[a áe( seroicio 

rnifítar nacional creáencia{ áe[ J'lY{SS), a[ momento áe eritregar 

toáos (os áocumrntos áe6erá mostrar e[ on'gina[ y entregará copias 

fotostáticas. 

4.· 'fJe6erá áejar un anticipo para fos trámites áe avaliío, certificado 

áe gravámenes e infonne áe aáeuáos, dave y vafor catastra( en su 

caso, !J tuafquier otra áocumentación que se requiera, por caáa 

inmue6{e que se vaya a aájuáicar. 

a) Certificaáo áe fi6ertaá áe gravámenes (con aviso preventivo en favor áe 

{a persona que se va a aájuáicar). 

6) Infonne áe no aáeuáos por co11tri6ucio11es rk preáia( y agua. 

e) 'En e[ 'Estaáo áe 'Jv[é;¡jco, {en caso de que e{ i11mue6fe se encuentre a/ií, se 

o6twárá aátmás áe (os anteriores certificnáos, [a cfave y vafor catastral 
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á) Jl va(úo (éste pucáe ser tramitaáo por (a g.{ptaría o por e[ die11te) siempre 

y c11a11áo w este ú{timo caso sea 6ancario y e;rpeáiáo por uri perito 

va{uaáor áe6iáomwte registraáo e11 {a tesorería áe{ Vepartamento áe{ 

Vistrito !feáeraf. 

'Toáos ros trámites áe (a sucesió11 intestmne11taria se mwentra11 

regu{aáos por Ley áe Hacie11áa. 

Jlrt. 78 fracción I nos na6Ca so6re (a e;rpeáición áe áocumwtos en que 

consten Cos actos por Cos cua(es se tenga que pagar a{gunos áerecnos como ros 

son ros certificaáos áe {i6ertaá o ezytertcia áe gravámenes. 

'E{ Cóáigo Civi[ títufo I I art. 1281 líace referencia a fas sucesiones. 

'E{ fotpuesto Soóre (a !f\tnta {o regu(a cuanáo adsten 6ie11es inmue6Ces. 

'Tam6ién se encuentra regu{aáa por (a tarifa que pu6Cica e{ 'Diario 

Oficia{ áe [a ![eáeració11, (a cua{ más aáeCante presentamos. 

'Una sucesión intestamentaria fa poáríamos marcar en tres partes 

importa11tes: 

1.- La radicación áe (a sucesión, nom6;amiento áe{ a{6acea. 

2.- foventario 

3.- Jliijuáicación áe ros 6iertes. 
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5.1.4 Compraventas 

.91.rt. 2248 C6áigo Civif: nos lia6fa áe que cuanáo e?{iste una 

compravwta cuanáo uno áe fos contratantes se o6[iga a trarr.sferir fa 

propieáaá áe una casa o un áerecfio y e{ otro se o6figa a pagar por e[fos wi 

precio cierto y e11 ái11ero. 

Las ventas incurren w pago áe impuestos áoruíc e( '}.{ptario funge como 

áepositario. 

Por ejempfo: 

a) 'En [a venta áe un terreno siwáo en e[ '[)istrito 1eáeraf causaría e{ 

Impuesto So6re [a ~11ta, e[ cua[ su pago provisiona[sófo será áe[ 15% y 

e{ 10% restante se cu6rirá en e{ momento ác liacer [a áecfaración anua{; 

otro es e{ Impuesto So6re .91.áquisición áe Inmue6fes e[ wa[ cuhrc e{ 2% 

áirecto. 

Sienáo [a venta áe[ terreno en e[ 'Estaáo áe 'Jvfé;idco tiene que pagar e{ 

Impuesto So6re 'Trasfaáo áe 'Dominio y ef Impuesto So6re fa ~nta. 

6) 'En fa venta áe una casa sienáo w ef '[)istrito 1eáera[ causaría e{ 

Impuesto So6re fa ~rita, pero pueáe ser que queác eteuta áe{ pago 

siempre y cuanáo e( venáeáor presente comproóantes áe áomicifio áe fos 

áos ú{timos años, anteriores a {a fecfia áe fa Jimia áe [a escritura 

{tefé/0110, fuz, estaáos áe cuwta 6a11carios y gas}, y aáemás áe6en áe 

estar a nom6re áe{ ve11áeáor áe su esposa o ascwáiente; otro es e{ 
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Impuesto So6re Jll.dquisició11 áe Inmue6fes, y e[ 2% que fo paga e[ 

compraáor. 

Siwáo [a venta tÚ fa casa e11 e( 'Estaáo áe :Mé;rjco time que pagar 

aáunás tÚ fos impuestos a11teriores e.1,ceptum11(o e( IS.JU., porque m 

(ugar cú éste se paga e( Impuesto So6re 'Tras{aáo áe 'Dornitiio. 

c) 'En {a ve11ta áe u11 foca( comercia{ se paga d Impuesto So6re [a !R.f11ta 

que fo cu6re e{ ve1uúáor y e{ Impuesto So6re ::ldquisició11 áe Inmue6res 

y e[ Impuesto a( 'J/afor Jll.gregaáo que [o cu6re cf compraáor. 

Para cua{quiera rú estas operaciones es necesario peáir un ava[úo (m 

caso áe que e[ vafor ríe, vwta sea inferior a[ vafor cúí ava[úo se causará e( 

Impuesto So6re Jll.tÚjuisición tÚ: Inmue6fes). 

'DOC'U'M'E'N!/JJCIO<J{'J.(F,CES.lil'R}O PJJ!l(Jll. JD!RJlJlL!Zf4'1{, 'll<J{§! 
'E.SC'R}Tll'FJI '1YE CO!Jr[P'l{.JI'llE']fffll 

1.- Origina{ iúí 'Iltufo áe Propieáaá inscrito en e( '.R,rgistro Pú6(ico áe {a 

Propieáaá. 

2.- Copia certificada cú[ acta cú matrimonio áe (a parte vmcúáora. 

3.- 'Bo(etas áe impuesto preáiaí y áerecnos por servicios áe agua (cinco años 

a {a fac/ia y pagaáas). 

4.- Si e{ inmue6fe o focafiáaá están rentaáas, copia áe íos co11tratos áe 

arrenáamiento. 
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S.· Si e( inmue6fe o6jeto áe (a vwta es ur1 áepartamento en conáomiriio, 

proporcionar áos copias áe( regfarrimto áe coriáominio, y reci6os áe pago 

áe mantenimiwto. 

6.· Si (a parte veriáeáora es una empresa, áe6erá proporcionar origina( o 

poáer para actos áe áominio áe su represerite. 

7.· Contrato áe promesa áe compraventa (en caso áe e¡¡j.stir). 

8.· Licencia iÚ. construcción y aviso áe tenninación iÚ. o6ra (en caso áe que 

(a parte ven!Ú.áora liaya compraáo únicamente terreno y IÚ.spués liaya 

constrouw ). 

9.· Contratos áe servicio iÚ. smnir1istro áe energía eféctrica y servicio 

tefefónico (reci6os áe fos ú(tirrws 2 años para efecto iÚ. (a e?\j!nciór1 IÚ.( 

Impuesto So6re (a ~rita). 

10. · Por escrito eritregar fos áatos genera(es áe (a parte ven!Ú.áora y áe (a 

parte compraáora y iÚ. su cónyuge (si éstos aáquirieron eC inmueó(e 

sienáo casaáos 6ajo e[ régimen áe socieáaá cor1yuga{). 

9'(pm6re compfeto (nom6res, apef(iáos paterno y materno); naciona(iáaá 

(acreáitar con carta áe natura(ización o certificaáo iÚ. riaciona(iáoá; en 

caso áe ser e;rjranjero se requiere acreáitar (a (ega( estancia en e[ país 

con su áocumento migratorio); fugar yfeclia iÚ. nacimiento, estaáo civi{, 

ocupación áomici{io compfeto (ca[{e, número, cofonia, áefegación o 

municipio, cóá'igo posta{, ciuáaá y estaáo), registro fe!Ú.ra{ áe 

contri6uyentes; teféfonos áe su áomici(io y oficina; i!Ú.ntificación: 
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tfc6crá fiaccrse co11 pasaporte, carti{(a áe( sen1icio mi{itar 11acim1a{, a( 

momwto áe fa finna. 

11.· lnáicar a qué estará áesti11aáo e{ inmue6(e y si está totalinwte 

áesocupaáo o se enwmtra arrentfaáo. 

12.· Certificaáo áe (i6ertaá rk gravámenes, (éste áe6e ser tramitaáo 

IÍ11ica111mte por {a 9{ptana}. 

13.· Jnfom1e le 110 aáeuáos: (éste áe6e. ser tramitaáo IÍ11icammte por (a 

9{ptana). 

14.· C(ave y vafor catastral; para operaciones fuera áe( 'Distrito !Feáeraí (éste 

áe6e ser tramitaáo rí11ica111cnte por [a 9{ptaría). 

15.- .J'Ivaúío (éste pueáe ser tramitaáo por {a 9{ptaría o por e( diente, siempre 

y cua'.1áo en este rí{timo caso sea 6ancario y e;rpeáiáo por perito 

vaíuaáor rk6iáamente registraáo w {a tesorería ác{ '1Jepartamc11 ta áe( 

'Distrito ![eáera[}. 

16.. '1Je6erá tfejar 1111 a11ticipo para poáer rea(izar toáos ros trámites 

necesarios como {o so11 e[ avaftío, certificado áe gravámmes e infonne áe 

aáeucÚJs, dave catastraí y vafor catastra[ en su caso, y cua[quier otra 

áocume11tació11 que se requiera. 
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•T.M<LJI 1111/o .il!ll.',TJC'lllO 7 

'09>(q'}IJt<J)E91ffJ1 (SOUI) 
· aP<YI'ECJJ rsor..q¡ 

'fJJ'IJVICJICIWfJS 

S.M.(j.'/J. 

4005.llf.q. 

L.'X, 
'UE 

L.I. 

15.27 

6,108.00 

L.'X, 
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:J!<!.S'T;J C'llaT;J ;J('lJ!\(111.PdJO 

L.J. 1JJ;1 'DE 

·Vs.M.G.V. !l>f<»IJO ·vs.llf.G.v. M<»{JO •Vs.11r.q.v. :HO'J>{(YJIJ1!JIJOS :H()'}{f)'.f1$11.JOS 

o 0.00 200 3,054.00 18.00 274.86 274.86 
201 3,069.27 400 6,108.00 36.00 549.72 549.72 
401 6,123.27 1,600 24,432.00 O.OlJOOO 274.63 824.J5 

1,601 24,447.27 4,000 61,080.00 0.010000 36633 1,190.68 
4,011 61,095.27 8,000 122,160.00 0.008000 488.52 1,679.20 
8,001 122,175.27 40,000 610,800.00 0.005000 2.443.12 4,12232 

40,001 610,815.27 80,000 1,221,600.00 0.002000 1,221..íl 5,343$9 

80,001 1,221,615.27 'E'}{;t'/JEL:l..'VJ'E 11j¡LO'J('lXCE'l1E'J{J'E. 

'D!'lJLJI vos 
Ml.'J'/C'UL08 

1 C09'{q•J1,;t'llE$\ffJI o/WI'E9{'!J;l '!YE I'){J'E.'11.'J'S SOC/Af 1 

1 Af llf ILLJl!l(MAf 

C'/JOT;i "'"""' LO?{)l9ff. 

(Si nu6iere úipoteca y d créáito garantizaáo ron este gravamen es otorgaáo para {a aáquisición 
áe {a vivienáa, no se co6rará {a fiipoteca). 

S.9>Í.(j!V. 

'JIMO'J(M!IXIMO 

'[)[. 

L./, 
•Vs.M.c·,qi, 

0.00 
601.00 

l,001.00 
1.501.00 
2,00I.00 
2,501.00 
.l,001.00 
4,001.00 

15.27 

(5000 (S.M.(j.V.): 

L./. 

:H!IST;J 

LS. 
MO'J',ffo •VS.llf.<j.V. 

0.00 600.00 
90171.27 1.000.00 
15,285.27 lS00.00 
22,920.27 2,000.00 
.10,555.27 2S00.(l{J 
38,190.27 .l,000.00 
45,825.27 4,000.00 
61.0.95.27 .>.<Xl<WO 

76,350.00 

LS. 
MO'JffO 

9,162.00 
15,270.00 
22,90.í.Otl 
.10.540.00 
.18,175.00 
4$',,flO.OO 
tiJ,(180.00 
7ti.JJj},(l¡J 

'JIS.lll.<j!D. 

2tl 
22 
25 
29 
.10 
34 
J6 
40 

ESrn 
SALIR 

:HO':'\O'J/Jl1i.JOS 
IM1'ül10'E. 1.'V.!I. 

.105.40 30.<4 
3.15.94 .lJ.59 
.'81.75 .18.18 
442.8.1 44.28 
458.10 45.81 
519.18 .'132 
549.72 5437 
610.80 6108 

Tf:SIS 
!JE l1~ 

HU Df.BE 
BfüUu\ECA 
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M(5'19{(;EL '!YE L51 '11(.<Yl.::J'RJ,q ca~ PJl~"l 'EL ;;¡!fl.o 'fYE 1994 

S.!kl<j.'JJ. 15.27 

'l1E. :l(JtJT;t 

L./. L./. LS. LS. 
'VS.M.G.'ll. ll(()'}({O •Jls.M.c;.v. !l>(()'}(]JJ 

0.00 1,000.00 IS.270.00 
1,001.00 1s.us2; I,S00.00 22,905.00 
1.501.00 22,920.27 2,000.00 30,540.00 
2,001.00 30,SSS.27 2,S00.00 38,175.00 
2,501.00 38,190.27 3,000.00 45.810.00 
3,001.00 45,825.27 3,S00.00 S3,44S.OO 
J,SOI.00 S3,460J.7 4,000.00 61,080.00 
4,001.00 61,095.27 4,S00.00 68,715.00 
4.SOl.00 68,730.27 ~3SO.OO 
S,001.00 76,J6S.27 

Jil!JUJCULO 16 

~c»éDO!N[/9{/0S {CUOT!ll. 1'/J!ll.) J 
S.'ftl<j.'D. 15.27 

'PE. 
L./, L./. 

•JIS.!Af.G.V. M<»UO 

o.oo 0.00 
3,651.00 SS,750.77 
6,SOI.00 99,27027 

10,001.00 IS2,71S.27 

;t'iJT.l\f;tJ 

Sl'E.L 'VAfO'Ji..'l;5l\fXMJ'Ji..;t 
S/'E.L •VAfO'./i..'I:SlllR?V.Ji..;t 

:l(JtJT;t 

LS. LS. 
·Vs.l\f.t;.'iJ. MCWJ'O 

J,6S0.00 SS,73SSO 
6,S00.00 99,2SS.OO 

10.000.00 JS2,700.00 

'E9{)1.'DE.LJl!J{J'E. 

1;1.L;!.20 
C/11 

.fS,7JSSO 4S.81 
SS,73.rSO : 61.08 

'JIS.M.lj!JJ. 

10.00 
12.00 
14.00 
16.00 
18.00 
20.00 
2S.OO 
30.00 
3S.OO 
40.00 

'JIS.llf.lj.'/J. 

10 
IS 
17 

2/?'Sl<j. 
. CIU 

JO.S4 
4S.Jll 

HO'J{JYJ(j!'Jl]OS 
fl\(PO'J(J!E. /.1'-"· 

152.70 lS.27 
183.24 18J2 
213.78 21J8 
244J2 24.43 
274.86 27.49 
305.40 30S4 
381.75 38.18 
458.10 4S.8l 
SJ4.42 SJ.4S 
610.80 61.08 

H~OS 
IMPO'J(J.'E. t.'JIJI. 

152.70 lS.27 
229.0S 22.!11 
2S9.S9 25,96 

SO'IJ~'E.L'E.XCE.'PE.9{/'E.'E.L 
1.'!L l\(/LL;t!Jl,,!J.{JIJ L;t 
C'UCYT;t M{/'E!l(JO'Ji.. 

1;10.so 
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.91'.R,'./.9{CEL '!YE LJI 7{.0'IJJ!l{f5! CO!R:/l.J:,§1 Pfl!l(_)I 'EL Jl!Y,O tJYE 1994 

'T.>l'BLJI C/9{f0 

J!l.!ll.!JJCULO 17 

f ocn;'fJ,:;i1YlJ 1 
S.9.f.q.'fJ. 15.27 

'i>E. '}(JJ.STJI %09l{CJ'J(;;!2(}0S 
L.I. L.!. LS. LS. •VS.llf.cj!l.J. IMPO'.l(;l'E. /.'V.!1. 

•VS.llf.c;.V. ll(()}ffO •VS.llf.G.V. MO'J>Qo 

0.00 0.00 1,000.00 15,270.00 40 610.80 61.08 
1.001.00 l.<.285.27 4.000.00 61,080.00 0.01000 1,068.75 106.117 
4.001.00 61.095.27 10.000.00 1.%700.00 0.00200 1.251.96 125.20 

10.001.00 152,715.27 100.000.00 1,527.000.00 0.00100 2,626.24 262.62 
100,001.00 1S27.0l5.27 300,000.00 4.581,000.00 0.00075 4,916.73 491.67 
.l00,001.00 4.581,015.27 500,000.00 7,635,000.00 0.00050 6,443.72 644.37 
.1'00,001.00 7,635,015.~7 

'Ell[.J1'1JELJ'19fJ'E. SCYIJ11.'J:, 'El'E.XCF!IJ'F/J.{J'E 25 Jll9J!l.LJl'lt 

WlS 'El I!MPO'R:J'E 'UL'T/9.fO '11$'1{fjLaJ(. 
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J4.'}lfl'J{f:'EL 'lJ'E UI 9{_0TM{ff.! CO'RJ(;pl. Pfl!R}I 'EL fl~O 'lJ'E 1994 

AA..'TlCV.lO 18 

5.M.lj.V. 
105.llf.q. 
185.9'(.q. 

(1) 

(2) 

IJJ 

15.27 
152.70 
274.86 

. 'J(jl~f'E:l(p ']JE. 
J'l!PO'llE:R}l'lJOS 

1 
2 
3 
4 
5· 
6 
7 
8 
9 

10 

'IIPO'lJE 
PCYJ7E.it 

1 
2 
3 
4 
s 

PEJ(S<»{fl 
:TISIOI 
152.70 
167.97 

'183.24 
198.51 
2!3.78 
229.05 
244J2 
259.59 
274.86 
290.1) 

9'WQJ{P. 
:TISlC!t 
152.70 
229.05 
305.40 
381.75 
458.10 

l:V.!l. 
2"EJISON?I 

MO'JIJU. 
15.27 274.86 
16.80 290.1.1 
l8J2 J05AO 
19.85 )20.67. 
2lJ8 335.94 
22.91 J5J.2J 
24.43 !66.48. 
25.96 )81.75 
27.49 )97.02 
29.0l 412.29 

1.<Jl.!l. 
PE!f!SCY.l{.fl 
MO'J(ll[. 

15.27 274.86 
22.91 412.29 
30.54 fü.72 
38.18 687.15 
45.81 824.58 

: 1.'Jl.!l:· 
27,49 .. 
29.0l 
30.54 
32.07 
33.59 
35.12 
36.65. 
38.18 
39.10 

.· 4l.2J 

l.'J/.!l. 
27.49 
41.2! 
54.97 
68.72 
82.46 

l.'il.!l. 
4.58 
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fJJ.J?jl'l{f;EL '11E Lfll '){_CYTJil1{/Jil CO!R!fl:Pl PJil!l\jl. 'EL Jil'Ñ_O '!YE 1994 

'T.ll'llLJI Sl'EPE 

Ml.'J7C'11LO 19 

S.'M.Cj.'IJ. 15.27 

CO?{CE.PTO 9'()'}.[fYJ(}l!llO l.'1131. 

>I) g¡¡;t'fJIC>ICJO'Jl. 458.lO 45.81 

'!J) >l'fJJ'll'fJIC?<CIO'J(. {'llE!!(.'T>l'!JLJI '119.[fJ) 

C) Tll.AA{fl'¡; 'TOIAf, 0.7596 'llMO'll..'llU >ll'Tl'i!O 11(.VE91(JM(J>l'1JO 
('fJES'!J[,>ICE11'TJtCl~'llE1JIJJS :HAf'[;! >l'fJJ'll'fJIOICI()'}.[} 

'IJ) ~>ICIO'J(. 
>l'fJJ. 0.5096 'll>ILO'll..'llU >ll'T/'110 /1f,VE9lJ'JlJl.j>l'fJO 

1) S'llC.J'll'lJJCl>IL 0.5096 'll>ILO'll..'llU>tl'Tl'llo 11f,VE91{JM(J>l'1JO 

llOO LO Q'll'E CO'Jffi:¡SP(YJ/pAS'Eg'llll!.L>l 'TA'lJL>l '11~ 

2) C'l/M{'/lOU'l'.l(Jlll(/'l'E'llELJIS~lC.S'E:JfU'lJJ'E1f<J:,LL'L'V>l'fJOM/J'EU'J.[j'YIM(JO 
'lYES'llE L>IACEPT>ICJO'J(.•JJ¡;LJI 9/E!!(.'f.9.[CIA 9(}fSTA L>I >l'fJJ. m LOS'!Jl'E9(f.S 
SE CO'IJ~ LOS CO'J{(!E:J'TOS J'Jf!Jlat'fJOS 'Lll(,LOSP'111of}:OS: A), '!J), C). 
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Jl~Jl:il[CEL 'iJ'E LJl ?{_OIJl!lljJl CO'll.'Jl.:PI PJl~ 'EL ~O 'lYE 1994 

'T.'l'BLJI OC/{0 

Ml.,'TIC'lllO W 

s.M.(j.fD. 

CO'J{(.'E1'1t> 

'T.P .JI. '!YE~.fl.P '!YE D'l '!'{(Y[Afl.].'1 

'T.P.q, :!11'E.'f/JI 'UE. l.Jt ?{(YTM(/!l 

s.M.lj.fD. 

CCJ?{CEPID 

'lYEJ!l20:i{OJAfMft.XIMO 

OIV!l 2 q•aljl!}{}lS !l'DICIO?{}!L'ES 

'Dl'!JLJI 'lll'EZ 

AA'J'fC'lllO 23 :J"JIJ•.cc. 11 

~Ol'EJOS 
S.9>l(j!JJ. 

CO'J{(.'E1'10 

'11E 1AJ1'!llj/!}{}l5 CCfI'EJ!l'DAf 

OIV!l 1'.'lljl?{;I A'JJ/CJO'J{fU-

15.27 

;l{O'J{f!'J<MIJOS !:V.JI. 

305.40 JOS4. 

610.80 61.08 

15.27 

:!{O'J{f!'J<MUOS !!V.JI. 

JOS.40 JOS4 

J0.54 J.05 

15.27 

:!{()?,{JYJIJrJUOS l.'11.P.. 

15.21 1.527 

2.29 0.2J 



85 

'Ejempfo S<lbre fo fcmni¡ áe liacer e[ cá(w{o ácf lmprusto So6re {a ~nla áe wajenació11 
áe imnue6frs y aáquisición áe i11mue6frs. 

'Ejempfo 1 

'vbita áe una accesoria. 

'E{ 25 áe mayo tÚ 1991 e( sr. J"rancLrco %1rtaáo (softero) aáquirió urra accesoria 

m '7{$22,000.00 , (a aáquisiciórr {e generó gastos áe escrituraciórr por u11 monto áe 

'J,(Jl,825.00. en ef mes iújuíio áe 1994. Lo vwáe en 'J,(}350,000.00 paganáo una 

comisión áe 91($4,000.00. 

Para áetemiiriar {a ácáucción como rro se nos ináicó e( porcentaje tomaremos e[ 

oclimta veinte áe{ cien porciento áe {a propieáaá. 

'Terreno 
lffac. act 

.9lct. terreno 

20% 

!l{j 4,400.00 
1.3743 

6,046.92 

80% 

Construcción !l{j17,600.00 

'fJep. 3% 1(.3 añ~ ........ f!.~ .. . 

Por /actor Jl.ctuafizadón 
1km:88 
1(.1.3743 

.9lctuníización constrocciórt 22,010.79 

Suma áe fa áeáucción 28,0S7.71 

(jastos áe escrituración 
X :Factor áe .9lctuafización 
(jastos áe 'Escrituración .9lctuafizaáos 

Costo compro6náo áe aáqui.sición 
1096 precio áe venta 
<jastos áe ese. nctuafizaáa 
Comisión soóre venta 

'lJeáucción totaf.· 

9{J 1,825.00 
1.3743 

'}{} 2,508.10 

9{J JS,000.00 
4,508.10 
4,000.00 

9{J 41,508.10 

1.3743 

100% 

9{$22,000.00 



Precio áe venta 
q)eáucción tota{ 

'Entre e{ número le años 
qanancia .falcumufa6fe 
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'Base 

'>[$ 350,000.00 
41,508.10 

3011,491.90 
I 3 

102,830.63 

'Detennit1aciór1 áe( pago provisional áe Impuesto So6re {a 'l<f,11ta so6re 'Enajenación áe 
!11mue6{es. 

(janancia acumufa6k 102,830.63 
.l{mite iKfe~r 98,059.93 
%So6rt el(ceámte .l.I. 4,770.70 

X 3596 
1,6.69.74 

Cuota fija + 27,846.27 

Impuesto 29,516.01 
Por número áe atios X 3 
Pago Provisio11af '>[$ 88,548.04 

OlLC'llLO 'D'EL I'.MPU'ES'TO SfYB'R.:f, 11.'IJQ'll/SICIO'J.l'D'E !9{.'Jv{'lJ'E'lWES. 

Precio áe ven ta 
~rfucción 

'liase grava6ft 
Por tasa áef impuesto 
Impuesto a pagar 

'>[$ 350,000.00 
25,089.00 

324,911.00 
X 296 

'>[$ 6,496.22 
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'Ejempfo JI 

'lienta áe 11na copropicáaá 

'E( 31 áe agosto áe 1981 aáq11iriero11 w copropieáaá una casa 
en 9{}1,000.00 fos seriares, casaáos 6ajo e( régimw áe 
separación áe 6ienes. 

!J?.pú{ 'Tmji((o Zava{a 
Jlntonio SoCí.r Cjonzá{ez 
'Marcefo 'Imji(fo Zavafa 

50% 
25% 
25% 

'E{ 22 áe áiciem6re áe 1988 e( sr. !l?g1í('Imji(fo ZavaCa venáió 
áerecftos áe copropieáaá equiva(etite a( 50% áe {a casa 
mencionaáa: 

.9/.ntonio Sofís Cjonzá{ez· 

!l?gcío 'Tmji(fo Zavafa 

'En 1m precio.áe 9{}10,075.00 

50% o sea 25% áe Ca casa 

50% o sea 25% áe {a casa 

'En e( mes áe j11fio áe 1994 Cos tres copropietarios actuales 
ve11áen {a casa w 9{}250,000.00 

'Deáucción áe Ca aáquisición áe( 31-ago-81. 

:factor áe actualización = 
I!J{:fC. J'119{;94 Jl,266.6 

i'9l:PC:'Ji(jijii ....... 19::fr7:T = i.9055 

20% 8096 100% 

'Temno 'J{J 200.00 Con.strucci1í11 !'{j 800.00 ?{j 1,000.00 

X :Tact. Jlct. 

Veáucció11 'Total 

1.9055 J96X 13 años= 3996 312.00 

381.10 Por :Tacl. Jlct. 1.9055 

922.88 

1J'ltf9R 
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Veáucción áe (a aáquisición áe( 22-tfic-88. 

7actor áe Jlctuafizació11 = 

2096 8096 100% 

'Terreno 'J{J 2,015.00 Con.rtnución 'J{J 8,060.00 
q)epreciación ?f.$ 10,075.00 

X 7act. ;J.ct. 2.3079 
4,650.42 

'Total áe 1Jeáucción 

P;J.(jOS P'.l(fJ'llISIIYJ{..:U'ES 
áe :Marcefo 'I'rujiffo Zavafa: 
1Jetem1i1wción áe fa 'Base 

Precio áe 'llenta 
q)eáucción áel 3U11J0·81 

396X 5 años 15% 1,209.00 
6,851.00 

Por 7act. ;!et. 2.3079 
15,811.42 

20,461.84 

'J{J 250,000.00 X 25% = 'J{J 62,500.00 
1,310.98 X 2596 = 327.74 

(janancia 
'Entre número áe años (13) 

qananciakumufa6fe 

62,172.25 

/ 13 

4,782.48 

Vetenninación áe{ pago provisionaí áe{ Impuesto So6re {a ~tita 
So6re enajenación áe Inmue6(es. 

(janancia ;J.cumufa6fe 'J{J 4,782.48 
Limite InferilJr 1,485.94 

3,296.54 
96 So6re 'E;i;.,ceáente L.f. X 1096 

329.65 
Cuota7ija + 44.67 

Impuesto 374.32 
Por número áe años (13) X 13 

Pago Provisional 9{J 4,766.21 
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Precio áe •Venta 
'.Deáucción áe( 22-'.Dic-88 

9{j 250,000.00 X 25% = 9{J 62,500.00 
20,461.84 X 50% = 

<janancia 
'Entre 11úmuo áe (IJios (13) 

<janancia .<l.cumufa6ft 

'Detem1i11ación áe{ Pago Provisiona{ 

(ja11a11cia 51cumufa6fe 
Limite Iriferior 

%So6re 'E;r.ceáwte L./. 

Cuota:Jij'a 

Impuesto 
Por número áe miCIS (5) 

Pago Provisio11al 

)'lntonio So{ís Cjortzá{ez: 

1Jetenni11ació11 rk fa 'Base 

Precio áe 'Venta 
'.Deá11cción ád 31-!ilgo·lll 
'.Deáucción 22-'.Dic-88 

+ 

9{j 250,000.00 X 25% = 
20,461.84 X 50% = 
20,461.114 X SO% = 

ljauattcia 
'Entre número áe añ11S 

(janancia !ilcumufa6fe 

9{J 

9{,( 

9{j 

10,230.92 

52,269.08 

/ 5 

10,453.82 

10,453.82 
1,485.94 

8,967.811 
X 10% 

896.79 
44.67 

941.4~' 

X 5 

4,707.29 

6~,500.00 

327.74 

----
62,172.25 

, I 13 

4,782.48 

62.500.00 

10.~J0.92 

52,269.08 

/ 5 

10,453.82 
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'Dctcn11i11ación ácCPago Provisiona[áe Impuesto So6rc (a ~nta 
Sobre 'Enájwai:ióii áe l1111111c6Ces. · · 

(ia11a11cia J'lcumu(a6fe 9{$ 4,782.48 10,453.82 

Límite Jtiferior 1,485.94 1,485.94 

3,296.54 8,967.88 

% So6re 'D,:ceáente .l. l. X 10% X 10% 

329.65 896.79 
Cuota ~fú'a + 44.67 44.67 

l111p11esto 374.32 941.46 
Por número áe años (5) X 13 X5 

Pago Provisiona( 9{$ 4,866.21 4,707.29 

'fota{ áe{ Pago Provisiona{ 9{$ 9,573.50 

'fota[ áe Pagos Provisionafrs 'J{J 19,147.00 

Cá(cu(o áe( Impuesto So6re Jláquisición áe Irimuc6fes 

Precio áe 'Venta 'J{J 250,000.00 

~áucció11 25,089.00 

'13asegrava6fo 224,911.00 
por tasa áe{ impuesto X 2% 

Impuesto a pagar 'J{J 4,498.22 
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C O 9{.C L 'l1 S I O 9{.'E S 

'E{ terna q11e m<lliva (a rea(izació11 áe esta i11vestigació11 es respecto a ras 

9{ptarías, ya que áaáa su estnictura y funcionamimto resu{ta áe gran 

importa11cia {a fimció11 11otaria{ ya q11e fos 9{ptarios representa11 u11a seguriáaá 

juríáica ta11to a nivef pú6fico como a 11ivef pofítico, ya que su actuació11 11os áa 

una autrnticiáaá, certeza a (a nora áe {{evarse a ca6o wa{quier operación que 

a11te é{ se reafice; por otra parte es u11 el(.cefr11te cofo6oraáor para e( 

cumpfimimto con e{ fisco ya q11e como actúa como sofiáario en e{ pago áe fos 

impuestos, é[ está muy pe11áie11te áe q11e se rea(ice11 ya sea q11e é{ fos presente o 

piáe a sus dientes {a co11Sta11cia áe q11e ya fuero11 preseritaáos a11te {as oficinas 

cormponáietttes. 

Por otra parte es 6astar1te interesa11te ver cómo esta6{ece u11a rdació11 

annónica etttre {a aárnirtistració11 áe fa orgar1izació11 y e( fimcio1iamie11to 

conta6{e que en effa se áa y vemos s11s registros cortta6{es áeper11ferá11 áe cómo 

está constituiáa (a 9{ptaría porque p11eáe ser una socicáaá civi{ o una persona 

física que perci6a ingresos 6ajo e( ni6ro áe fionorarios como es e{ caso áe 

11uestra illvestigació11; en {a cua{ o6servamos q11e e( tipo áe co11ta6ifiáaá es 

6asta11te senciffa a pesar áe que es una persona (a wa[ mantie11e u11a refació11 

fa6ora[ ya que para que sea posi6{e áar un servicio eficiente y oportu110 es 

necesario contar con e{ perso11a{ necesario y capacitaáo para poáer responáer a 

toáa persona q11c se acerque a peáir se (e reafice atgún tra6ajo. 



'IJerecfio 9{9taria{ 
'Etíitoria{'Triffas, 'Mé;-Oco 
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'.Bernarlo Pére;;; J'ernánle;;; áe{ Castiffo. 

Coáificación 'l\(sitaria{ 
'Eáiciones J111áraáe, S.JI. 
S' 'Eáició11. 

J1á111i11istració11 
James JI. J', Stoner 
'Eáitoria[ Prentice /!}{a{{ fotemacio11a{ 
t'Eáició11. 

J1á111inistració11 áe 'Empresas 
Jlgustíri fl?Jyes Po11ce 
1' y t' Parte 
'Eái toria( Limusa. 

J'1máa;11eritos áe Jlá111i11istració11 
!Muricfi (jafiriáo /garcía 'Martí11e;;; 
S' 'Eáicióri. 

Jlárninistració11 
9(pontz O''IJorieff 
tf' 'Eáició11. 

Corita6ifiáaá (j eriera{ 
Afa;-Ornirw Jlri;;;ures 
t 'Eáició11 
Porrúa 1f11os. y Cía. S.JI. 

Primer Curso áe Corita6ifiáaá 
'E{ías Lara J'fores 
'Eáitoria[ 'Triffas. 
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Catáfogo áe Cuwtas 
C.P. Juan Carfos Torres '[ovar 
!f.C.JI. 
Ley IÚ H'acienáa 
'Eáitoria{'Eáicio11es Jlnáraáe, S.JI. 

Cóáigo IÚ Comercio y Leyes Comp{ementarias 
54' 'Eáición 
'Eáitoria{ Porrúa, S .JI. 

Com1ifación 'Tri6utaria 
'Dojiscaf 'Eáitores . 

Cóáwo Civi{ para e{ 'Distrito ![eáeraf 
'Eáitoria{ Porrúa, S.JI. 
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