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Comportamiento Organizacional, un enfoque en Notari  as Publicas

como Empresas Prestadoras de Servicios.



La razon de existir de las organizaciones es servir a las personas.
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JUSTIFICACION

El presente trabajo de investigacion, tiene como fin analizar desde la perspectiva de
la direccidon de empresa, la funcién notarial como prestadora de servicios. En efecto,
una notaria no solo es una oficina o un inmueble donde se realiza una labor, una
notaria es un conjunto de elementos corporeos e incorporeos, de aspectos legales,
de construccién, estructura y disefio juridico que brinda a la sociedad y en lo
particular, a un sujeto de una relacién contractual o a un sujeto afecto a un hecho,

la certeza y seguridad juridicas.

El crear, disefiar y mantener un ambiente en el que las personas, al laborar y trabajar
en grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas, es una tarea primordial

de un profesional de la Administracion.

Esta tesina esta orientada a aportar al notariado estudio y retroalimentacion de los
fundamentos de la funcién notarial correlacionados con el desarrollo organizacional
de la notaria como empresa prestadora de servicios. A las notarias y los notarios se
les ofrece en este estudio informacion sobre derecho laboral, sobre comportamiento
organizacional, fundamentos y modelos. Se analiza la motivacion hacia la

competencia para lograr una vision de excelencia en el servicio notarial.

Por lo tanto si alguna empresa utiliza la aplicacion de un modelo de desarrollo
organizacional, debemos referirnos al papel que como administradores tenemos en

una empresa prestadora de servicios.

La estructura de un organigrama o areas de responsabilidad varia segun las
necesidades de la empresa aunque para su analisis las trataremos como el modelo
ideal en cuanto a las funciones basicas de toda organizacion que busca brindar

servicios y obtener dividendos:



Produccion: Es considerado como uno de los departamentos clave, en virtud de
que se encarga del Optimo aprovechamiento de infraestructura de equipo,

mobiliario, tecnologia y de los procesos de manufactura o prestacion de servicios.

Mercadotecnia: Dada su especialidad es responsable de elaborar métodos
eficientes en el manejo y coordinacion de los sistemas de venta que la empresa

ofrece a un mercado especifico.

Finanzas: Se encarga de la obtencion de fondos y del suministro del capital en el
funcionamiento de la empresa, para que cada uno de los departamentos funcionen

debidamente.

Recursos Humanos: Departamento de vital importancia, ya que mediante el uso
adecuado de programas de reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y
desarrollo, se allega para la empresa del personal adecuado y afin a los objetivos

de la misma.

La propuesta de este trabajo, es aportar a las notarias, como empresas prestadoras
de servicios, los elementos tedricos para optimizar la importante funcion de la fe
publica la cual, por delegacion del estado, se confiere al notario, profesional del
derecho, para que brinde a las personas, a través de la actividad fedante, seguridad

juridica contractual y testamentaria.

En el derecho a las actuaciones o instrumentos notariales se les atribuye la
naturaleza juridica de documentos publicos con valor probatorio y de plena eficacia
autorizada por el propio notario al ser el autor de la preparacion, redaccion y

produccion de los instrumentos.

Detras de la actuaciéon notarial esta todo un equipo de soporte que posibilita que el
notario sea eficiente y eficaz en la prestacion del servicio publico notarial y de ahi la
importancia de la adecuada organizacion de la vida personal y ocupacional de toda

persona que colabore con el notario.



El equipo humano de una notaria debe mostrar la actitud que permita alcanzar los
resultados a menor tiempo, mediante la armonia, es decir que el colaborador,
mentalmente debe prepararse para operar en los trabajos. Desarrollar el espiritu
de identidad, que permite establecer un sentimiento de participacion colectiva,
reconocimiento y apreciacion sobre el esfuerzo que cada uno realiza para alcanzar

las metas de la empresa.

La presente tesina consiste en la investigacion documental en la que se selecciona,
organiza, integra y analiza objetivamente la informacion legal y de practica
profesional mas actual que permite formular tedéricamente la solucion a los
problemas y dificultades para lograr la eficiencia y eficacia en la prestacion del

servicio publico notarial.

Esta tesina contiene el producto de un exhaustivo trabajo de analisis, observacion
e integracion de informacion obtenida de distintas fuentes. Con esta tesina se
presenta una propuesta original, valiosa y necesaria, que aporta idea y ruta para
solucionar a través del estudio del desarrollo y comportamiento organizacional, los

problemas que se contextualizan en el cotidiano quehacer notarial.

Con el presente trabajo se busca eficientar el servicio notarial, beneficiando a la
funcién notarial al notario como prestador de servicio y al usuario, como beneficiario

de la certeza juridica.

Como producto de la tesina se obtiene y presenta al notariado un Manual de
Organizacion y Procedimientos para el ejercicio de la delicada e importante funcién

notarial, de manera practica, profesional, eficaz y segura.

La notaria que decida aplicar el producto de esta investigacion, con el ponderado
optimismo, puedo asegurar que en un mes, habra experimentado los beneficios de
realizar los ajustes a la organizacion interna de la empresa prestadora de servicios
y al final de un afo, fiscal preferentemente, los resultados seran tangibles al haber
asumido la misidn que aqui se propone.
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INTRODUCCION

Las actitudes profesionales deben basarse en el conocimiento de los motivos que
tengan para seguir una determinada forma de conducta, basado en la intuicion més
gue en los hechos, jugando un papel importante el entendimiento que surge de la
propia experiencia en los individuos, o por medio de otros, conjuntamente con la
motivacion, habilidades y capacidades en el cumplimiento y alcance de metas.
Como resultado de un enfoque sistematico en el estudio del comportamiento y

mejorar sus habilidades.

Ademas de la gran capacidad para comprender motivar y trabajar con otras
personas, de manera individual o en grupo, buscan alcanzar la madurez emocional
y profesional en la formacion de un sistema de valores y la aplicacién de los mismos.
Por lo tanto, la funcion notarial se encomienda para su desempefio a particulares,
profesionales del derecho mediante la expedicibn de la patente respectiva.
Ejerciendo el notario su cargo en forma vitalicia, investido de fe publica con la
facultad que le otorga el estado, funcidén esencial del notario; para dar autenticidad

a los actos, declaraciones y certificaciones celebradas por las partes interesadas.

La fe publica del notario significa la capacidad para aquello que certifica sea creible,
contribuye al orden publico, a la tranquilidad en la sociedad en que actia y da
certeza que es una finalidad del derecho. Por ser un cargo de caracter personal, no
se reconoce como posibilidad que otra persona actie en su nombre o
representacion, ademas de dar fe, el notario es un asesor de los otorgantes y de los

comparecientes; interpreta, redacta y da forma legal a la voluntad de las partes.

La notaria es el domicilio legal donde se establece para realizar las funciones, en el
cual se encuentran los elementos materiales compuestos por el protocolo,
apéndice, indice, guia, sello y archivo que estan al servicio del notario para el

ejercicio de sus funciones.
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CAPITULO |
FUNDAMENTO JURIDICO
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS
TITULO SEXTO
DEL TRABAJO Y DE LA PREVISION SOCIAL

Articulo 123
Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al efecto, se
promoveran la creacion de empleos y la organizacion social de trabajo, conforme a

la ley.

El Congreso de la Unién, sin contravenir a las bases siguientes debera expedir leyes
sobre el trabajo, las cuales regiran:

Entre los obreros, jornaleros, empleados, empleados domeésticos, artesanos y de

una manera general, todo contrato de trabajo:

l. La duracién de la jornada maxima sera de ocho horas.

Il. La jornada méxima de trabajo nocturno serd de 7 horas. Quedan
prohibidas: las labores insalubres o peligrosas, el trabajo nocturno
industrial y todo otro trabajo después de las diez de la noche, de los

menores de dieciséis afos;
I, Queda prohibida la utilizacién del trabajo de los menores de catorce afios.
Los mayores de esta edad y menores de dieciséis tendran como jornada

maxima la de seis horas.

V. Por cada seis dias de trabajo debera disfrutar el operario de un dia de

descanso, cuando menos.
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VI.

VII.

VIII.

Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un
esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para su salud en relaciéon
con la gestacion; gozaran forzosamente de un descanso de seis semanas
anteriores a la fecha fijada aproximadamente para el parto y seis semanas
posteriores al mismo, debiendo percibir su salario integro y conservar su
empleo y los derechos que hubieren adquirido por la relacion de trabajo.
En el periodo de lactancia tendrdn dos descansos extraordinarios por dia,
de media hora cada uno para alimentar a sus hijos.

Los salarios minimos que deberan disfrutar los empleados seran
profesionales. Se aplicardn en ramas determinadas de la actividad

econOmica o en profesiones.

Los salarios minimos generales deberan ser suficientes para satisfacer
las necesidades normales de un jefe de familia en el orden material, social
y cultural; para promover la educacion obligatoria de los hijos. Los salarios
minimos profesionales se fijaran considerando, ademas de las

condiciones en las distintas actividades econémicas.

Los salarios minimos se fijaran por una comision nacional integrada por
representantes de los trabajadores, de los patrones y del gobierno, la que
podra auxiliarse de las comisiones especiales de caracter consultivo que

considere indispensables para el mejor desempefio de sus funciones.

El salario minimo quedarad exceptuado de embargo, compensacion o

descuento.

El salario debera pagarse precisamente en moneda de curso legal, no
siendo permitido hacerlo efectivo con mercancias, ni con vales, fichas o
cualquier otro signo representativo con que se pretenda substituir la

moneda.
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XI. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el
trabajo. La ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con

dicha obligacion.

XIl.  Los empresarios seran responsables de los accidentes del trabajo y de
las enfermedades profesionales de los trabajadores, sufridas con motivo
0 en ejercicio de la profesion o trabajo que ejecuten; por lo tanto, los
patronos deberadn pagar la indemnizacion correspondiente, segun que
haya traido como consecuencia la muerte o simplemente incapacidad
temporal o permanente para trabajar, de acuerdo con lo que las leyes
determinen. Esta responsabilidad subsistira aun en el caso de que el

patrono contrate el trabajo por un intermediario.

XIll.  El patrén estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su
negociacion, los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las
instalaciones de su establecimiento, y a adoptar las medidas adecuadas
para prevenir accidentes en el uso de las maquinas, instrumentos y
materiales de trabajo, asi como a organizar de tal manera éste, que
resulte la mayor garantia para la salud y la vida de los trabajadores, y del

producto de la concepcion, cuando se trate de mujeres embarazadas.

Fuente.- Constitucién Politica. Autor.- Miguel Carbonell .- Prologo, Notas y actualizaciones.
Edicién173, Primera Reimpresion.. Editorial.-Porrua . México. Afio.-2014. Paginas.- 231-235
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SECCION I
LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Relaciones individuales de trabajo

Disposiciones generales

Articulo 20 Relacion de Trabajo
Es la prestacién de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de

un salario.

Contrato individual de trabajo

Es el cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado,

mediante el pago de un salario.

Articulo 21
Se presupone la existencia del contrato y de la relacion de trabajo entre el que presta

un trabajo personal y el que lo recibe.

Articulo 22

Queda prohibida la utilizacion del trabajo de los menores de catorce afios y de los
mayores de esta edad y menores de dieciséis que no hayan terminado su educacion
obligatoria, salvo los casos de excepcion que apruebe la autoridad correspondiente
en que a su juicio haya compatibilidad entre los estudios y el trabajo.

Articulo 23

Los mayores de dieciséis afios pueden prestar libremente sus servicios, con las
limitaciones establecidas en esta Ley. Los mayores de catorce y menores de
dieciséis necesitan autorizacion de sus padres o tutores y a falta de ellos, el
sindicato a que pertenezcan, de la Junta de Conciliacién y Arbitraje, del Inspector
del Trabajo o de la Autoridad Politica.

Los menores trabajadores pueden percibir el pago de sus salarios y ejercitar las

acciones que les correspondan.
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Articulo 24

Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito cuando no existan

contratos colectivos aplicables. Se haran dos ejemplares, por lo menos, de los

cuales quedara uno en poder de cada parte.

Articulo 25

El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener:

V1.

VII.

VIII.

Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador

y del patron;

Si la relacion de trabajo es por obra o tiempo determinado o tiempo

indeterminado;

El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con

la mayor precision posible;

El lugar o los lugares donde debe prestarse el trabajo;

La duracion de la jornada;

La forma y el monto del salario;

El diay el lugar de pago del salario;

La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los
términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en

la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley; y

Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y

demas que convengan el trabajador y el patron.
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Articulo 26
La falta del escrito no priva al trabajador de los derechos que deriven de las normas
de trabajo y de los servicios prestados, pues se imputara el patron la falta de esa

formalidad.

Articulo 27

Si no se hubiese determinado el servicio o servicios que deban prestarse, el
trabajador, quedara obligado a desempefiar el trabajo que sea compatible con sus
fuerzas, aptitudes, estado o condicidon y que sea del mismo género de los que

formen el objeto de la empresa o establecimiento.

Articulo 31
Los contratos y las relaciones de trabajo obligan a lo expresamente pactado y a las
consecuencias que sean conformes a las normas de trabajo, a la buena fe y a la

equidad.

Articulo 32
El incumplimiento de las normas de trabajo por lo que respecta al trabajador solo da
lugar a su responsabilidad civil, sin que en ningun caso pueda hacerse coaccion

sobre su persona.

Articulo 33
Es nula la renuncia que los trabajadores hagan de los salarios devengados, de las
indemnizaciones y demas prestaciones que deriven de los servicios prestados,

cualquiera que sea la forma o denominacién que se le dé.

Todo convenio o liquidacion, para ser valido, debera hacerse por escrito y contener
una relacién circunstanciada de los hechos que lo motiven y de los derechos
comprendidos en él. Sera ratificado ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje, la que
lo aprobara siempre que no contenga renuncia de los derechos de los trabajadores.

18



El patrén estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su
negociacion, los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones
de su establecimiento, y a adoptar las medidas adecuadas para prevenir accidentes
en el uso de las maquinas, instrumentos y materiales de trabajo, asi como a
organizar de tal manera éste, que resulte la mayor garantia para la salud y la vida
de los trabajadores, y del producto de la concepcion, cuando se trate de mujeres
embarazadas. Las leyes contendran, al efecto, las sanciones procedentes en cada

Ccaso.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan .. Edicién.- Vigésima Segunda .- Primera Reimpresién.. Editorial.- ediciones
Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afio.-2014. Paginas.- 7- 35.
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DURACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 35

Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o tiempo determinado, por
temporada o por tiempo indeterminado y en su caso podra estar sujeto a prueba o
a capacitacion inicial. A falta de estipulaciones expresas, la relacion ser& por tiempo

indeterminado.

Articulo 36
El sefialamiento de una obra determinada puede Unicamente estipularse cuando lo

exija su naturaleza.

Articulo 37
El sefialamiento de un tiempo determinado puede Unicamente estipularse en los

casos siguientes:

l. Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar;

Il. Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro trabajador; y

Articulo 39
Sivencido el término que se hubiese fijado subsiste la materia del trabajo, la relacion

quedara prorrogada por todo el tiempo que perdure dicha circunstancia.

Articulo 39-A

En las relaciones de trabajo por tiempo indeterminado o cuando excedan de ciento
ochenta dias, podra establecerse un periodo a prueba, el cual no podra exceder de
treinta dias, con el Unico fin de verificar que el trabajador cumple con los requisitos

y conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se solicita.
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El periodo de prueba a que se refiere el parrafo anterior, podra extenderse hasta
ciento ochenta dias, s6lo cuando se trate de trabajadores para puestos de direccion,
gerenciales y demas personas que ejerzan funciones de direccion o administracion
en la empresa o establecimiento de caracter general o para desempefiar labores

técnicas o profesionales especializadas.

Durante el periodo de prueba el trabajador disfrutara del salario, la garantia de la
seguridad social y de las prestaciones de la categoria o puesto que desempefie. Al
término del periodo de prueba, de no acreditar el trabajador que satisface los
requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar las labores, a juicio del
patrén, tomando en cuenta la opinidbn de la Comision Mixta de Productividad,
Capacitacion y Adiestramiento en los términos de esta Ley, asi como la naturaleza
de la categoria o puesto, se dara por terminada la relacion de trabajo, sin

responsabilidad para el patrén.

Articulo 39-B

Se entiende por relacién de trabajo para capacitacion inicial, aquella por virtud de la
cual un trabajador se obliga a prestar sus servicios subordinados, bajo la direcciéon
y mando del patron, con el fin de que adquiera los conocimientos o habilidades

necesarios para la actividad para la que vaya a ser contratado.

La vigencia de la relacion de trabajo a que se refiere el parrafo anterior, tendra una
duracion maxima de tres meses o0 en su caso, hasta de seis meses solo cuando se
trate de trabajadores para puestos de direccion, gerenciales y demas personas que
ejerzan funciones de direccién o administracion en la empresa o establecimiento de
caracter general o para desempefiar labores que requieran conocimientos
profesionales especializados. Durante ese tiempo el trabajador disfrutara del
salario, la garantia de la seguridad social y de las prestaciones de la categoria o

puesto que desempefie.
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Al término de la capacitacion inicial, de no acreditar competencia el trabajador, a
juicio del patrén, tomando en cuenta la opinibn de la Comisibn Mixta de
Productividad, Capacitacion y Adiestramiento en los términos de esta Ley, asi como
ala naturaleza de la categoria o puesto, se dara por terminada la relacion de trabajo,
sin responsabilidad para el patron.

Articulo 39-C

La relacion de trabajo con periodo a prueba o de capacitacion inicial, se hara constar
por escrito garantizando la seguridad social del trabajador; en caso contrario se
entendera que es por tiempo indeterminado, y se garantizaran los derechos de

seguridad social del trabajador.

Articulo 39-D

Los periodos a prueba y de capacitacion inicial son improrrogables.

Dentro de una misma empresa 0 establecimiento, no podran aplicarse al mismo
trabajador en forma simultanea o sucesiva periodos de prueba o de capacitacion
inicial, ni en mas de una ocasion, ni tratandose de puestos de trabajo distintos, o de
ascensos, aun cuando concluida la relacion de trabajo surja otra con el mismo

patrén, a efecto de garantizar los derechos de la seguridad social del trabajador.

Articulo 39-E
Cuando concluyan los periodos a prueba o de capacitacion inicial y subsista la
relacion de trabajo, ésta se considerara por tiempo indeterminado y el tiempo de

vigencia de aquellos se computara para efectos del célculo de la antigliedad.

Articulo 39- F

Las relaciones de trabajo por tiempo indeterminado seran continuas por regla
general, pero podran pactarse para labores discontinuas cuando los servicios
requeridos sean para labores fijas y periddicas de caracter discontinuo, en los casos
de actividades de temporada o que no exijan la prestacion de servicios toda la

semana, el mes o el ano.
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Los trabajadores que presten servicios bajo esta modalidad tienen los mismos
derechos y obligaciones que los trabajadores por tiempo indeterminado, en

proporcion al tiempo trabajado en cada periodo.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan .. Edicién.- Vigésima Segunda .- Primera Reimpresion.. Editorial.- ediciones
Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afio.-2014. Paginas.- 12- 15.
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SUSPENSION DE LOS EFECTOS DE LAS RELACIONES DE

Articulo 42

TRABAJO

Son causas de suspension temporal de las obligaciones de prestar el servicio y

pagar el salario, sin responsabilidad para el trabajador y el patron:

La enfermedad contagiosa del trabajador;

La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que

no constituya un riesgo de trabajo;

La prisién preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria. Si
el trabajador obro en defensa de la persona o de los intereses del patron,
tendra éste la obligacion de pagar los salarios que hubiese dejado de

percibir aquél;

El arresto del trabajador;

El cumplimiento de los servicios y el desempefio.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan .. Edicién.- Vigésima Segunda .- Primera Reimpresion.. Editorial.- ediciones
Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afio.-2014. Paginas.- 15- 17.
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RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 46

El trabajador o el patron podréa rescindir en cualquier tiempo la relacion de trabajo,

por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.

Articulo 47

Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el patrén:

Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u
honradez, en actos  de violencia, amagos, injurias 0 malos tratamientos
en contra del patrén, sus familiares o del personal directivo o
administrativo de la empresa o establecimiento, o en contra de clientes y
proveedores del patrén, salvo que medie provocacion o que obre en

defensa propia.

Cometer el trabajador contra alguno de sus compairieros, cualquiera de
los actos enumerados en la fraccidn anterior, si como consecuencia de

ellos se altera la disciplina del lugar en que se desemperie el trabajo.

Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patron, sus familiares
o personal directivo o administrativo, alguno de los actos a que se refiere
la fraccion Il, si son de tal manera graves que hagan imposible el

cumplimiento de la relacion de trabajo.

Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante
el desempeiio de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras,
maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados

con el trabajo.

Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable,
la seguridad del establecimiento o de las personas que se encuentren en

7z

él.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Cometer el trabajador actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso

sexual contra cualquier persona en el establecimiento o lugar de trabajo;

Revelar el trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos

de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periodo de

treinta dias, sin permiso del patrén o sin causa justificada.

Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa

justificada, siempre que se trate del trabajo contratado.

Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los

procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades.

Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo
caso, exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador
debera poner el hecho en conocimiento del patrén y presentar la
prescripcion suscrita por el médico. La sentencia ejecutoriada que
imponga al trabajador una pena de prision, que le impida el cumplimiento
de la relacion de trabajo.

El patron que despida a un trabajador debera darle aviso escrito en el que
refiera claramente la conducta o conductas que motivan la rescisién y la

fecha o fechas en que se cometieron.
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Articulo 49

El patrén quedara eximido de la obligacion de reinstalar al trabajador, mediante el

pago de las indemnizaciones que se determinan en el articulo 50 en los casos

siguientes:

V.

Cuando se trate de trabajadores que tengan una antigiiedad menor de un

ano.

Si comprueba ante la junta de conciliacion y arbitraje, que el trabajador,
por razon del trabajo que desempefia o por las caracteristicas de sus
labores, esta en contacto directo y permanente con €l y la junta estima,
tomando en consideracion las circunstancias del caso, que no es posible

el desarrollo normal de la relacion de trabajo.
En los casos de trabajadores de confianza.

Cuando se trate de trabajadores eventuales.

Articulo 50

Las indemnizaciones a que se refiere el articulo anterior consistiran:

Si la relacién de trabajo fuere por tiempo determinado menor de un afio,
en una cantidad igual al importe de los salarios de la mitad del tiempo de
servicios prestados; si excediera de un afio, en una cantidad igual al
importe de los salarios de seis meses por el primer afio y de veinte dias
por cada uno de los afos siguientes en que hubiese prestado sus

servicios.

Si la relacién de trabajo fuere por tiempo indeterminado, la indemnizacién
consistira en veinte dias de salario por cada uno de los afios de servicios

prestados.
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Articulo 51

Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el

trabajador:

VI.

VIl

Engafiarlo el patron o, en su caso, la agrupacion patronal al proponerle el
trabajo, respecto de las condiciones del mismo. esta causa de rescision
dejara de tener efecto después de treinta dias de prestar sus servicios el

trabajador.

Incurrir el patrén, sus familiares o cualquiera de sus representantes, dentro
del servicio, en faltas de probidad u honradez, actos de violencia,
amenazas, injurias, hostigamiento y/o acoso sexual, malos tratamientos u
otros analogos, en contra del trabajador, cényuge, padres, hijos o

hermanos.

Incurrir el patron, sus familiares o trabajadores, fuera del servicio, en los
actos a que se refiere la fraccidon anterior, si son de tal manera graves que

hagan imposible el cumplimiento de la relacion de trabajo.
Reducir el patrén el salario al trabajador.

No recibir el salario correspondiente en la fecha o lugar convenidos o

acostumbrados.

Sufrir perjuicios causados maliciosamente por el patrén, en sus

herramientas o Utiles de trabajo.

La existencia de un peligro grave para la seguridad o salud del trabajador
o de su familia, ya sea por carecer de condiciones higiénicas el
establecimiento o porque no se cumplan las medidas preventivas y de

seguridad que las leyes establezcan;
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VIII. Comprometer el patron, con su imprudencia o descuido inexcusables, la

seguridad del establecimiento o de las personas que se encuentren en él.

IX. Exigir la realizacion de actos, conductas o comportamientos que
menoscaben o atenten contra la dignidad del trabajador.

Articulo 52

El trabajador podr4 separarse de su trabajo dentro de los treinta dias siguientes a
la fecha en que se dé cualquiera de las causas mencionadas en el articulo anterior
y tendra derecho a que el patron lo indemnice.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan .. Edicién.- Vigésima Segunda .- Primera Reimpresion.. Editorial.- ediciones
Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afio.-2014. Paginas.- 17-21.
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TERMINACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 53

Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:

[.  El mutuo consentimiento de las partes.

II.  La muerte del trabajador.
[ll.  Laterminacion de la obra o vencimiento del término o inversion del capital.

IV. La incapacidad fisica 0 mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que

haga imposible la prestacion del trabajo.

Articulo 54

Si la incapacidad proviene de un riesgo no profesional, el trabajador tendra derecho a
gue se le pague un mes de salario y doce dias por cada afio de servicios, o de ser
posible, si asi lo desea, a que se le proporcione otro empleo compatible con sus
aptitudes, independientemente de las prestaciones que le correspondan de

conformidad con las leyes.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan .. Edicién.- Vigésima Segunda .- Primera Reimpresién.. Editorial.- ediciones
Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afio.-2014. Pagina.- 21.
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DIAS DE DESCANSO

Articulo 69
Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso, por lo

menos, con goce de salario integro.

Articulo 70
En los trabajos que requieran una labor continua, los trabajadores y el patron fijaran
de comun acuerdo los dias en que los trabajadores deban disfrutar de los de

descanso semanal.

Articulo 71
En los reglamentos de esta Ley se procurara que el dia de descanso semanal sea

el domingo.

Los trabajadores que presten servicio en dia domingo tendran derecho a una prima
adicional de un veinticinco por ciento, por lo menos, sobre el salario de los dias

ordinarios de trabajo.

Articulo 72

Cuando el trabajador no preste sus servicios durante todos los dias de trabajo de la
semana, o cuando en el mismo dia o0 en la misma semana preste servicios a varios
patrones, tendra derecho a que se le pague la parte proporcional del salario de los
dias de descanso, calculada sobre el salario de los dias en que hubiese trabajado
o sobre el que hubiese percibido de cada patrén.

Articulo 73

Los trabajadores no estan obligados a prestar servicios en sus dias de descanso.
Si se quebranta esta disposicion, el patron pagard al trabajador,
independientemente del salario que le corresponda por el descanso, un salario

doble por el servicio prestado.
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Articulo 74

Son dias de descanso obligatorio

VI.

VII.

VIII.

El 10. de enero.

El primer lunes de febrero en conmemaoracion del 5 de febrero.

El tercer lunes de marzo en conmemoraciéon del 21 de marzo.

El 1o. de mayo.

El 16 de septiembre.

El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre.

El 1o. de diciembre de cada seis afos, cuando corresponda a la

transmision del Poder Ejecutivo Federal.

El 25 de diciembre.

El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso
de elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.
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Articulo 75

En los casos del articulo anterior los trabajadores y los patrones determinaran el
nuamero de trabajadores que deban prestar sus servicios. Si no se llega a un
convenio, resolvera la Junta de Conciliacion Permanente o en su defecto la de

Conciliacion y Arbitraje.

Los trabajadores quedaran obligados a prestar los servicios y tendran derecho a
gue se les pague, independientemente del salario que les corresponda por el
descanso obligatorio, un salario doble por el servicio prestado.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan .. Edicién.- Vigésima Segunda .- Primera Reimpresién.. Editorial.- ediciones

Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afio.-2014. Paginas.- 24 — 25.
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VACACIONES

Articulo 76

Los trabajadores que tengan mas de un afo de servicios disfrutaran de un periodo
anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podra ser inferior a seis dias
laborables, y que aumentaré en dos dias laborables, hasta llegar a doce, por cada

ano subsecuente de servicios.

Después del cuarto afio, el periodo de vacaciones se aumentara en dos dias por

cada cinco de servicios.

Articulo 77
Los trabajadores que presten servicios discontinuos y los de temporada tendran
derecho a un periodo anual de vacaciones, en proporcion al niumero de dias

trabajados en el afo.

Articulo 78
Los trabajadores deberan disfrutar en forma continua seis dias de vacaciones, por

lo menos.

Articulo 79

Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion.
Si la relacion de trabajo termina antes de que se cumpla el afio de servicios, el

trabajador tendra derecho a una remuneracion proporcionada al tiempo de servicios

prestados.
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Articulo 80
Los trabajadores tendran derecho a una prima no menor de veinticinco por ciento

sobre los salarios que les correspondan durante el periodo de vacaciones.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan .. Edicién.- Vigésima Segunda .- Primera Reimpresion.. Editorial.- ediciones
Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afio.-2014. Paginas.- 25 — 25.
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SALARIO

Articulo 82

Salario es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo.

Articulo 83
El salario puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comisién, a

precio alzado o de cualquier otra manera.

Tratindose de salario por wunidad de tiempo, se establecera
especificamente esa naturaleza. El trabajador y el patron podran convenir
el monto, siempre que se trate de un salario remunerador, asi como el
pago por cada hora de prestacion de servicio, siempre y cuando no se
exceda la jornada maxima legal y se respeten los derechos laborales y de

seguridad social que correspondan a la plaza de que se trate.

El ingreso que perciban los trabajadores por esta modalidad, en ningun

caso sera inferior al que corresponda a una jornada diaria.

Cuando el salario se fije por unidad de obra, ademas de especificarse la
naturaleza de ésta, se hara constar la cantidad y calidad del material, el
estado de la herramienta y utiles que el patrén, en su caso, proporcione
para ejecutar la obra, y el tiempo por el que los pondra a disposicion del
trabajador, sin que pueda exigir cantidad alguna por concepto del

desgaste natural que sufra la herramienta como consecuencia del trabajo.
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Articulo 84

El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en
especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por

su trabajo.

Articulo 85
El salario debe ser remunerador y nunca menor al fijado como minimo de acuerdo
con las disposiciones de esta Ley. Para fijar el importe del salario se tomaran en

consideracion la cantidad y calidad del trabajo.

En el salario por unidad de obra, la retribucion que se pague sera tal, que para un
trabajo normal, en una jornada de ocho horas, dé por resultado el monto del salario

minimo, por lo menos.

Articulo 86
A trabajo igual, desempeiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia

también iguales, debe corresponder salario igual.

Articulo 87
Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera pagarse antes

del dia veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo menos.

Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se
encuentren laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo, tendran derecho
a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que

hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.
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Articulo 88
Los plazos para el pago del salario nunca podran ser mayores de una semana para
las personas que desempefien un trabajo material y de quince dias para los demas

trabajadores.

Articulo 89

Para determinar el monto de las indemnizaciones que deban pagarse a los
trabajadores se tomard como base el salario correspondiente al dia en que nazca
el derecho a laindemnizacion, incluyendo en él la cuota diaria y la parte proporcional

de las prestaciones mencionadas.

Si en ese lapso hubiese habido un aumento en el salario, se tomard como base el
promedio de las percepciones obtenidas por el trabajador a partir de la fecha del

aumento.

Cuando el salario se fije por semana o por mes, se dividira entre siete o entre treinta,

segun el caso, para determinar el salario diario.

Fuente.- Ley Federal del Trabajo Reglamentos, Derechos Reservados conforme a la Ley por C.P.
Efrain Lechuga Santillan. Edicién.- Vigésima Segunda.- Primera Reimpresién. Editorial.- ediciones
Fiscales ISEF, S.A. Pais.- México. Afo.-2014. PA&ginas.- 25 — 25.
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CAPITULO Il
QUE ES EL COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Al retroceder en la Historia del Comportamiento Organizacional se obtiene un gran
conocimiento que ayudara a entender como la gerencia llegé a imponer normas y
reglamentos a los empleados, porqué muchos trabajadores en las organizaciones
efectlan tareas estandarizadas y repetitivas en las lineas de ensamble, y porque
tantas organizaciones en afos recientes han reemplazado sus lineas de ensamble

con unidades de trabajo basadas en los equipos.

Principios de la Administracion Cientifica propuestos:

FEDERICK TAYLOR: Sirvieron para precisar y estandarizar los puestos de la gente.

HENRI FAYOL: Defini6 todas las funciones universales que desempefian todos los

gerentes y los principios que constituyen una buena practica en la administracion.

MAX WEBER: Desarroll6 una teoria de estructuras de autoridad y describio la

actividad organizacional con base en las relaciones de autoridad.

ABRAHAM MASLOW Y DOUGLAS MC.GREGOR: Propusieron que las
estructuras de la organizacion y practicas gerenciales tenian que modificarse a fin

de estimular el pleno potencial productivo de los empleados.

DAVID MCCLELLAND: Creo la Teoria de la motivacion.
Propone a las organizaciones a acoplar mejor a las personas con los trabajos y a
redisefiar los puestos para individuos con alta necesidad de logro para asi

maximizar su potencial de motivacion.

FRED FIEDLER: Desarroll6 un cuestionario para medir la orientacion al liderazgo

inherente de un individuo.
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FREDERICK HERZBERG: Propuso la teoria de liderazgo, donde la gente preferia
trabajos que ofrecieran oportunidades de reconocimiento, logro responsabilidades

y crecimiento asi mismo, mediante el redisefio de puestos.

Fuente.- Comportamiento Organizacional. Autor.- Stephen P. Robbins. Edicion.- Octava. Editorial.-
Prentice Hall Hispanoamericana S.A. Impreso.- México. Afio.- 1999. Apéndice.- A. Paginas.- 11 a
14.
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DISCIPLINAS QUE CONTRIBUYEN AL CAMPO DEL
COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

Los primeros psicologos industriales y organizacionales se basan en el problema de
la fatiga, aburrimiento y otros factores relevantes en las condiciones del trabajo que

pudieran impedir el eficiente rendimiento.

Mas recientemente, sus contribuciones se han ampliado y ahora incluyen el
aprendizaje, la percepcion, personalidad, eficiencia de liderazgo, necesidades y
fuerzas motivacionales, satisfaccion en el trabajo, toma de decisiones, evaluaciones
de rendimiento, medicién de las actitudes, técnicas de seleccion del empleado y

tension o estrés laboral.
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Psicologia social

Es un area de la psicologia y sociologia que enfoca en la influencia de una persona
y otras, asi mismo el cambio de barreras para su aceptacion de actitudes, patrones
de comunicacion, las formas de satisfacer las necesidades individuales y toma de

decisiones en grupo.

Sociologia
Estudia a la gente en relaciébn con otros seres humanos, principalmente en el
comportamiento organizacional ha contribuido en las organizaciones formales y

complejas.

Antropologia
Estudia el trabajo en las culturas y ambientes, ha ayudado a entender los diferentes

valores fundamentales, actitudes y comportamientos de personas de otros paises.

Ciencia politica
Estudia el comportamiento de los individuos y grupos dentro de un ambiente politico.
Entre los temas especificos de su interés, se influye la estructura del conflicto, la

distribucion del poder y como la gente manipula el poder en su propio beneficio.

Fuente.- Comportamiento Organizacional. Autor.- Stephen P. Robbins. Edicién.- Octava. Editorial.-
Prentice Hall Hispanoamericana S.A. Impreso.- México. Afio.- 1999. Apéndice.- A. Paginas.- 18 -
20.
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COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

Definicion

“Es el estudio y la aplicacion de conocimientos relativos a la manera en que las
personas actian dentro de las organizaciones. Se trata de una herramienta humana
para beneficio de las personas y se aplica de un modo general a la conducta de
personas en toda clase de organizaciones”.

Davis K. y Newstrom J.

Importancia
Contribuye a que comprendan las complejidades de las relaciones interpersonales,
entre comparferos de trabajo o superior—-subordinado entre otros, resultante de la

interaccion de dos o més entre si.
En el nivel inmediatamente superior, el comportamiento organizacional es muy util
para examinar la dinamica de las relaciones dentro de grupos pequefos ya sean

grupos formales o informales.

Para ilustrar, consideremos los siguientes enunciados, acerca del comportamiento

relacionado con el trabajo.

“Los trabajadores felices son trabajadores productivos.”

(An6nimo)

“Todos los individuos son mas productivos cuando su jefe es amistoso, de confianza

y accesible.”

“Los mejores lideres son aquellos que muestran un comportamiento consistente, sin

importar las situaciones que enfrenten.”
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“Las entrevistas son herramientas eficaces de seleccion para separar a los
solicitantes de trabajo que serian empleados de alto rendimiento de aquellos que
tendrian bajo desempefio.”

“Todo mundo quiere un trabajo desafiante.”

“Usted tiene que atemorizar un poco a la gente para que haga su trabajo.”

“Todo mundo esta motivado por el dinero.”

“La mayoria de los grupos de trabajo mas eficaces carece por completo de

conflictos.”

Fuente.- Comportamiento Organizacional. Autor.- Stephen P. Robbins. Edicién.- Octava. Editorial.-
Prentice Hall Hispanoamericana S.A. Impreso.- México. Afio.- 1999. Apéndice.- A. Paginas.- 7 -
10.

46



SISTEMA DE COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

Esta integrado por individuos y grupos de trabajo que responden a una determinada
estructura y dentro de un contexto al que controla parcialmente, desarrollan

actividades aplicando recursos en pos de ciertos valores comunes.

I. Las organizaciones cumplen sus metas mediante la creacion,
comunicacion y operacion.

[I.  Paratener éxito, es preciso estar comprometidos con la calidad, eficiencia
de costos y excelencia técnica.

[ll.  Las personas deben ser tratadas en consideracion, confianza y respeto.
IV. Cada persona es valiosa, Unica y realiza una contribuciéon importante.

V. Todos los empleados deben comprometerse asiduamente con un
desempefio de excelencia.

VI. El trabajo en equipo debe producir mas que la suma de esfuerzos

individuales.
VII.  Los miembros del equipo deben ser confiables y comprometerse con este.
VIIl.  Lainnovacién es esencial.

IX. La comunicacion abierta es importante para alcanzar el éxito.

X.  Las decisiones deben tomarse en forma participativa.

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
.Edition.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso.- México.
Afio.- 1998.Paginas.- 26- 30.
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PROPOSITOS BASICOS DEL SISTEMA DE COMPORTAMIENTO
ORGANIZACIONAL

Identificar y contribuir a manejar las mejores variables humanas y organizacionales

que afecten en los resultados que las organizaciones pretenden alcanzar.

Los resultados finales pueden medirse en diversas modalidades de tres criterios

basicos:

Desempefio
Mediante la cantidad y calidad de los productos, servicios al cliente.

Satisfaccion de los empleados

Manifiesta a menudo por bajos niveles de ausentismo, impuntualidad o rotacién.

Crecimiento y desarrollo personal
La adquisicién de conocimientos y habilidades a lo largo de la vida para garantizar

una continla empleabilidad.

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
.Edition.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso.- México.
Afo.- 1998..Pagina.- 30.
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ELEMENTOS DEL SISTEMA ORGANIZACIONAL

Sistema organizacional

Metas

Filosofia

— Misién
Visién

Filosofia
Es una combinacién de creencia y de practica, destinada a lograr una mejor
ejecucion.

Se deriva de dos fuentes:

Las premisas de hecho
Representan la descripcion de las cosas como ocurren en la realidad.

Las premisas de valor

Representa la vision de alcanzar ciertas metas y actividades, mediante la

modificacién, descartar, o reemplazar, etc.
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Vision
Representa una ambiciosa descripcion de lo que la organizacion y sus miembros
pueden lograr, un futuro posible, y se requiere de una comunicacion persistente y

entusiasta para convencer a los empleados de adoptarla y comprometerse con ella.

Mision

Identifica su ramo de actividad, los nichos del mercado a los que pretenden servir,
tipos de clientes que probablemente tendran y las razones de su existencia,
incluyendo una breve lista de las ventajas competitivas o cualidades de la empresa

cree poseer.
La mision las declaraciones son mas descriptivas y menos orientadas al futuro.
Metas

Son formulaciones relativamente concretas de los logros que persigue la

organizacion en un periodo dado, cuya duracion puede ser de uno a cinco afos.

Jerarquizando metas organizacionales, departamentales e individuales.

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
.Edition.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso.- México.
Afo.- 1998. Paginas.- 30-32.
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METAS DEL COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

En el administrador y el empleado, el resultado de desempefio es uno de los
principales intereses en el comportamiento, en el desarrollo de habilidades, las

actividades de los equipos y la productividad.

Describir
Analizar y observar las relaciones, tratar de atribuir causas y efectos y llegar a las
conclusiones basandose en informacion recopilada bajo condiciones controladas,

mediales de una manera razonable.

Comprender
Analizar las actitudes de los hombres, a través del conocimiento de los motivos que
tengan para seguir una determinada forma de conducta, para comprender las

razones de sus actos.

Predecir
Anticiparse al tipo de conducta en ciertos empleados, que sean productivos y
dedicados y otros vayan a ausentarse, retrasarse, o dar motivo de cualquier forma

de desorganizacién y emprender acciones preventivas.

Controlar
Evaluar los medios de accién y comparar con los resultados de desempefio

obtenidos.

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
Edicion.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso.- México.
Afo.- 1998. Paginas.- 5-6.
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PRINCIPALES FUERZAS DEL COMPORTAMIENTO
ORGANIZACIONAL

Hoy en dia la naturaleza de las organizaciones se ve influida por un conjunto de

fuerzas. La inmensa variedad de aspectos y tendencias de estas fuerzas puede

clasificarse en cuatro areas:

Personas
Individuos
y N
Entorno Estructura
Gobierno Pulert(l)Js J
Competencia > Relaciones '
Presiones Sociales Comportamiento
— Organizacional

\ 4

Tecnologia
Maquinaria
Hardware y software de cdmputo

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
.Edition.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso.- México.

AfRo.- 1998. Pagina.- 7.
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Personas
Son seres vivientes, pensantes y sensibles que trabajan en las organizaciones para

cumplir sus objetivos.

Conforman un sistema social interno en las organizaciones.

Sistema Social:

Conjunto de relaciones humanas que interactian de manera muy diversa.

Este Sistema consta de individuos y grupos.

Individuo
Persona independiente respecto de los demas, un ser autbnomo que se define por

su capacidad racional y su fuerza de voluntad.

Tratar con nuestros semejantes requiere el empleo de adecuados sistemas de
comportamiento que permitan resolver, razonablemente todas las situaciones que
puedan presentarse, muy especialmente aquellas que se deriven de actitudes con
las que no estamos familiarizados o que francamente, sean opuestas a la forma de

actuar.

Se pretende establecer situaciones de reciprocidad con los demas que seran
benéficas para todos, puesto que permitirdn una mayor inclinaciéon a la ayuda
mutua, pero para que esto se de, es preciso familiarizarse con las ideas y actitudes
ajenas, identificarse con ellas cuando damos muestras de consideracién hacia las
personas con quienes estamos relacionadas, quedaran mejor dispuestas, tenderan
hacia un comportamiento tal como lo deseamos y procuraran ser atentas y

serviciales en la misma forma que nosotros lo hemos sido con ellas.
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Grupo
Conjunto de dos o mas personas que se relacionan y son independientes par

conseguir objetivos especificos.

Grupo Formal
Establecido por la organizacién, con una identidad publica y una meta por alcanzar.

Grupo Informal

Surge sobre la base de intereses comunes, proximidad y amistad.

La fuerza de trabajo en particular se ha vuelto diversa, lo que significa que las
personas llegan a un empleo con una amplia variedad de antecedentes educativos,

talentos y perspectivas.

Tras examinar sus valores los empleados deciden poner sus metas personales por

encima de su compromiso con la organizacion.

Estructura
Define las relaciones formales y el uso que se da a las personas en las

organizaciones.

La realizacion de las actividades de una organizacién supone la existencia de
puestos muy diversos. Deben relacionarse para que sea posible coordinar

eficazmente su trabajo.

Tales relaciones dan origen a complejos problemas de cooperacion, negociaciéon y
toma de decisiones.

Tecnologia
Son recursos con los que trabaja el personal e influye en las tareas que éste ejecuta.
Obtienen beneficios las personas trabajan mas y mejor.
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Entorno
Tiene un efecto en las actitudes de las personas y las condiciones de trabajo y hace

surgir la competencia por recursos y poder.

Por lo que es imprescindible en el estudio de la conducta humana en las

organizaciones.

Uno de los retos mas importantes y amplios que enfrentan las organizaciones es
adaptarse a la gente que es diferente, conformandose la Diversidad de Fuerza

Laboral.

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
.Edicién.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso .- México.
Afio.- 1998..Pagina.- 7-8
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MODELO DE COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

Los tres niveles son analogos a la construccion por bloques; cada nivel se construye
sobre el nivel anterior. Los conceptos de grupos crecen a partir de los cimientos
construidos en la seccién individual, sobrepone los limites estructurales sobre el

individuo y el grupo a fin de llegar al comportamiento organizacional.

Nivel de Sistema
Organizacional

Nivel de Grupo

Nivel Individual

En el comportamiento organizacional se enfatiza en la productividad, ausentismo,

rotacion y satisfaccion en el trabajo.

Demarca sus parametros e identifica sus variables dependientes e independientes.

Variables Dependientes
Debido a su amplia aceptacion, usaremos cuatro factores como variables criticas

dependientes de la eficacia de los recursos humanos en la organizacion.

I.  Productividad
Una organizacion es productiva si logra sus metas y si lo hace transfiriendo los
insumos a la produccién al menor costo. Por lo tanto implica el entendimiento tanto

de la eficacia como de la eficiencia.

Eficacia: Es el logro de metas.
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Eficiencia: Es la relacion entre el resultado eficaz y el insumo requerido para

lograrlo.

lI.  Ausentismo
Es dificil para una organizacion operar suavemente y lograr sus objetivos si los
empleados no asisten a su trabajo. El flujo de trabajo se interrumpe y a menudo se
proponen decisiones importantes, permitiendo un paro completo. Pero los niveles
de ausentismo que rebasan el intervalo normal en cualquier organizacién tienen un

impacto directo en la eficacia y eficiencia de la organizacion.

lll.  Rotacion
Puede entorpecer el funcionamiento eficiente de una organizacion cuando el
personal con conocimientos y experiencia se va y los reemplazos deben

encontrarse y prepararse para asumir puestos de responsabilidad.

Todas las empresas tienen cierta rotacion. De hecho, si los empleados marginales
o0 sub-marginales, dejan la organizacion, la rotacion puede ser positiva. Crea la
oportunidad de reemplazar a un individuo de bajo rendimiento con alguien que tenga
mejores habilidades o mayor motivacion, abrir mas oportunidades de ascensos y

agregar nuevas y frescas ideas a la organizacion.

Los niveles razonables de rotacion de empleados nuevos facilitan la flexibilidad
organizacional y la independencia del empleado y pueden disminuir la necesidad de

nuevos despidos.
Asi cuando la rotacién es excesiva o cuando involucra empleados de valioso

rendimiento puede ser un factor de ruptura que obstruya la eficacia en la

organizacion.
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IV. Satisfaccion en el trabajo
Es una actitud general hacia el trabajo personal; la diferencia entre la cantidad de
recompensas que los trabajadores reciben y la cantidad que ellos creen que

deberian recibir.

Variables Independientes

Estan fundamentadas en la comprension del comportamiento individual.

l. Variable de nivel individual
Cuando los individuos ingresan a una empresa con ciertas caracteristicas
personales influirdn en los demas en su comportamiento en el trabajo, siendo alguna

la personalidad, los valores, las actitudes, habilidades, etc.

Asi mismo se ha demostrado que otras variables influyen en el comportamiento

tales como la toma de decisiones individuales, el aprendizaje, y la motivacion.

. Variable a nivel de grupo
Las personas actuan de diferente manera cuando estan solos que en grupo y son
influenciados para que el desempefio mejore en respuesta a la presencia de los

demas.

[I. Variable a nivel de sistemas de organizacion
Alcanza su maximo nivel de complejidad cuando agregamos una estructura formal

a nuestro conocimiento previo del comportamiento del individuo y de grupo.

El disefio de la organizacion formal, los procesos de trabajo, seleccion de personal,

cultura interna.

Fuente.- Comportamiento Organizacional. Autor.- Stephen P. Robbins. Edicion.- Octava. Editorial.-
Prentice Hall Hispanoamericana S.A. Impreso .- Mexico. Afio.- 1999. Apéndice.- A. Paginas.- 26-
27.
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CAPITULO Il
FUNDAMENTOS DEL COMPORTAMIENTO INDIVIDUAL
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MODELO DE COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

Productividad
”| Ausentismo
Resultados Humanos
Rotacién
> Satisfaccion
Politicas y practicas de Recursos Humanos
*
N Cultura P Estructura y diseiio de la Disefio del trabajo y
Organizacional | Organizacién tecnologia
A
\ 4
Cambioy Toma de decisiones en Liderazgo
tension | grupo
Comunicacion Estructura de » Equipos de trabajo
grupo
v / f
Otros Grupos Conflicto
Nivel de Grupo
Caracteristicas
biogrdficas
Personalidad \ Percepcion

Toma de Decisiones

Valores v actitudes Motivacion individual

—
Habilidad | [ Aprendizaje Individual
Nivel individual

Fuente.- Comportamiento Organizacional. Autor.- Stephen P. Robbins. Edicion.- Octava. Editorial.-
Prentice Hall Hispanoamericana S.A. Impreso .- Mexico. Afio.- 1999. Apéndice.- A. Paginas.- 28.
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ROLES

Es el patron de acciones que se espera de una persona en actividades que

involucran a otras.

El rol que adopta una persona es indicativo de la posicién que ocupa en el sistema

social, la cual implica derechos y obligaciones, poder y responsabilidad.

Una persona adopta ciertos roles tanto en su trabajo como fuera de éste

MIEMBRQ DE UN SUBORDINADO
COMITE LIDER
y N
CONTADOR
SEGUIDOR
CONSUMIDOR
ACCIONISTA
/CONYUGE
TRABAJADOR é QUE ES UN
EMPLEADO ?

PADRE O MADRE

PRESIDENTE

4 JUGADOR
ASESOR DE UN CLUB
ADMINISTRADOR ESPECIALI STA

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
Edicion.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso .- México.
Afio.- 1998..Paginas.- 101-102.
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PERCEPCIONES DE ROLES

Las actividades de los trabajadores se guian por sus ideas respecto a los demas

como deben actuar los demas en los suyos

Los trabajadores deben poseer una alta capacidad de adaptacién para poder pasar

rapidamente de un nivel a otro.

El resultado de estos roles requiere del estudio de las descripciones de funciones
existentes, asi como la linea de apertura de comunicacién para describir las

percepciones del otro. Por lo que es tan importante para evitar un conflicto.

Diferentes roles en los grupos

Rol: El eterno preguntén
Caracteristicas
Interrumpe constantemente y siempre quiere conocer su opinion.

Pretende lograr que se apoye su punto de vista.

Como tratarlo
Dirija sus preguntas al grupo.
No resuelva sus problemas.

No tome partido.

Rol: El obstinado

Caracteristicas

Ignora sistematicamente el punto de vista de todos.
No quiere aprender nada de los demas.
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Como tratarlo
Una el grupo contra él.
Invitelo a tratar el asunto en privado.

Pidale que mientras tanto acepte el punto de vista del grupo.

Rol: El sefior sabelo todo
Caracteristicas

Quiere imponer su opinion a todos.

Puede estar efectivamente bien intencionado o ser un simple charlatan.

Como tratarlo
Deténgalo mediante preguntas dificiles.
Refuerce la confianza del grupo, para que no se deje imponer.

Conocer la opinion del grupo.

Rol: El mudo voluntario
Caracteristicas
Se desinteresa de todo.

Se cree por debajo o por encima de los asuntos discutidos.

Como tratarlo

Trate de despertar su interés pidiéndole su opinidén sobre algun punto que conozca.

Rol: El servicial
Caracteristicas
Siempre dispuesto a ayudar en todo.

Seguro de si mismo, convencido.
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Como tratarlo

Es una gran ayuda durante las discusiones.
Invitele a aportar sus experiencias.

Recurra con frecuencia a él.

Dele siempre las gracias.

Rol: El fuera de lugar.

Caracteristica

Habla todo fuera de tema de una manera incontenible.

Como tratarlo
Deténgalo diciendo “sefior”.
¢ No les parece que nos salimos del tema?

Si no se da por aludido, mire su reloj.

Rol: El timido
Caracteristica

Tiene ideas pero le cuesta expresarlas.

Como tratarlo

Hagale preguntas faciles.

Ayudele.

Aumente su confianza en si mismo.

Atraiga la atencion sobre sus buenas intervenciones.

Rol: EI monotemético

Caracteristicas

Tiene manias y las repite sin cesar.
Busca siempre llegar a su tema preferido.
Habla incansablemente

Es susceptible.
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Como tratarlo

Regresarlo al tema.

Aproveche las ideas interesantes que pueda expresar.

Trate de comprenderlo

Tratelo con cuidado

Rol: El distraido

Caracteristicas

Divaga con frecuencia.

Pone poca atencion e interviene fuera de lugar, ya sea hablando del tema o de otra

Cosa.

Como tratarlo
Interréguelo con la ayuda de una pregunta facil y directa.
Llamandolo por su nombre.

Retome la ultima idea expresada por el grupo y pidale su opinion.

Rol: El egdlatra
Caracteristicas
Se cree superior al grupo.

No se interesa por él.

Como tratarlo

No hieras su susceptibilidad.

No lo critique.

Si se equivoca utilice la técnica “si pero”.

Carrillo, E., Cortés, V., Ledn, G., Dominguez, G. y Rojas, R. (1992). Formacion de instructores
empresariales. México: Nacional Financiera.
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MENTORES
Definicién
Es un modelo a seguir y guia a otro empleado, ofreciéndole valiosos consejos sobre

los roles por desempefiar y las conductas por evitar.

Los mentores ensefian, aconsejan y apoyan a sus discipulos para acelerar su

desarrollo profesional.

Ventajas
I.  Mayor lealtad de los empleados.
II. Desplazamiento mas veloz por la curva de aprendizaje.
lll.  Mejor planeacién de la sucesion gracias al desarrollo de cartas de
reemplazo

IV.  Mayor cumplimiento de metas.

Desventajas
I.  Provoca problemas de resentimiento.
[I.  Abuso de Poder.

[ll.  Indisposicidn a servir.

Cualidades
I.  Persona mayor de edad, que su discipulo.
II.  Ser empleados de éxito y respetados por sus comparieros.
[ll.  Dedicar tiempo y energia al guiar a su discipulo.
IV.  Ayudar a otra persona a ascender en la escala empresarial.
V. Ser capaz de comunicarse eficazmente y de compartir ideas sin
amedrentar al otro.

VI.  Reconocer el desarrollo profesional en forma individual de los demas.
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Sugerencias para la administracion del sistema de m  entores

V.
V.

V1.

VII.

VIII.

XI.

Seleccionar a mas de un mentor.

Recurrir a un grupo de mentores entre el grupo de compaferos, niveles
de alta direccion e incluso colegas profesionales fuera de la organizacion.
Consultar periddicamente. Disciplinese a reunirse con ellos a intervalos
regulares.

Informe de sus progresos, asuntos imperantes y problemas que enfrenta.
Pedir retroalimentacién, Preguntar que opinién tienen a cerca de su
trabajo, solicitar sugerencias para mejorar.

Dar a conocer un resumen de sus cualidades y defectos, asi como un
plan de accion para la superacion de las limitaciones.

Pedir a los mentores estar atentos a nuevas oportunidades en las que
puedan utilizar las habilidades.

Buscar un consejo en decisiones profesionales que favorezcan las

posibilidades de ascenso.

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
Edicion.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso .- México.
Afo.- 1998..Paginas.- 104-107.
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MOTIVACION

Es el impulso a ser bueno en algo, lo que permite al individuo desempeniar un trabajo

de alta calidad.

Los trabajadores buscan el dominio de sus labores, se enorgullecen de desarrollar
y hacer uso de sus habilidades para la resolucion de problemas y se esfuerzan por
ser creativos cuando enfrentan obstaculos en su trabajo. Mas importante aun el
hecho de que se obtienen beneficios de su experiencias y se empefan en el

mejoramiento de sus habilidades.

Las personas motivadas por la competencia también esperan de sus colaboradores
un trabajo de alta calidad y pueden mostrarse impacientes si quienes trabajan con

ellos realizan una labor deficiente

Impulsos motivacionales
Los individuos tienden a desarrollar ciertos impulsos motivacionales como producto
del entorno cultural en el que viven impulsos que influyen en la concepcion de su

trabajo y en la forma en que se conducen en la vida.

Motivacion de logro
Es el impulso que poseen algunas personas de perseguir y alcanzar metas y

ascender en la escala del éxito.

Caracteristicas
I.  Trabajan mas arduamente cuando perciben que seran objeto de un
reconocimiento personal por sus esfuerzos.
II.  Cuando enfrentan un moderado riesgo de fracaso.
[ll.  Cuando reciben retroalimentacion especifica sobre su desempefio

pasado.
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IV.  Trabajan con mayor intensidad, cuando sus supervisores les ofrecen
detalladas evaluaciones de su conducta laboral.

V. Seleccionan a asistentes dotados de capacidad.

VI.  Técnica, sin mayor consideracion por sus sentimientos personales hacia

ellos.

Motivacion afiliativa

Es el impulso a relacionarse socialmente con los demas.

Caracteristicas
I.  Trabajan mejor cuando se elogian sus actitudes favorables.
II.  Tienden a seleccionar a amigos que los rodean.

[ll.  La cercania de sus amigos les brinda satisfacciones internas.

Motivacion por el poder

Es el impulso a influir en los demas y modificar situaciones.

Caracteristicas
I. Desean tener impacto en sus organizaciones.
II.  Estan dispuestos a correr riesgos para conseguirlos.
lll.  Son excelentes administradores si sus impulsos se dirigen al Poder
institucional.
IV. Buscan el poder por medio legitimo, ascienden a puestos de liderazgo

gracias a su exitoso desempefio.

Aplicacion administrativa de los impulsos

El conocimiento de las diferencias que los administradores requieren para
comprender las actitudes de trabajo de cada empleado, permite tratar a cada uno
de manera diferente segun el impulso motivacional dominante que identifican en él,

por lo tanto es importante basarse en:
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Las teorias de motivacion
Que estan ligadas a la cultura, pretendiendo explicar la rotacidon mientras otras

enfatizan la productividad siendo las siguientes:

Teoria de necesidad

Se logra con explicar y predecir la satisfaccion en el trabajo.

Teoria del establecimiento de las metas
Existe un poco de desacuerdo acerca de que las metas claras y dificiles llevan a

niveles mas altos de productividad.

Teoria del reforzamiento
Determina factores como la calidad y cantidad de trabajo, la persistencia del
esfuerzo, ausentismo, impuntualidad y las tasas del accidente. No ofrece mucho

conocimiento sobre la satisfaccion del empleado o la decision de renunciar.

Teoria de equidad
Es fuerte cuando predice los comportamientos de ausencia y rotacion y débil

cuando predice las deferencias en la productividad del empleado.
Al unir los programas de reconocimiento y la teoria del reforzamiento, incrementara

y recompensara a un empleado en forma inmediata la aceptacion y cohesion del

grupo y la motivacion, puede celebrar los éxitos en equipo de trabajo.
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Motivacién a profesionales

Caracteristicas:
I. Tienden a estar bien pagados.
II.  Disfrutan de lo que hacen.
[ll.  Elreto del trabajo tiende a ser clasificado alto.
IV. Les gusta enfrentar problemas y encontrar soluciones.
V. Valoran el apoyo.

VI.  Quieren que los demas piensen que lo que estan haciendo es importante.

Motivacion a trabajadores eventuales

Caracteristicas
I.  No Tienen la estabilidad o seguridad que los empleados permanentes
poseen.
[I.  No se identifican con la empresa o institucion.
[ll.  No muestran compromiso que otros empleados.
IV.  No se les proporciona prestaciones.

V. No valoran el apoyo.

La oportunidad de obtener un estatus, en donde son seleccionados, ha menudo se
trabajara duro con la esperanza de volverse permanente. Una repuesta menos

obvia es la oportunidad de capacitacion.

La capacidad de un empleado temporal, para encontrar un nuevo trabajo depende

en gran medida de sus habilidades.

Si el empleado visualiza que el trabajo que esta realizando, puede ayudarle a
desarrollar habilidades que pueden venderse, esta motivacion se incrementard,
desde el punto de vista del capital social. E conveniente integrarlos a un plan de

paga variable basado en su habilidad para disminuir este problema.
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Motivacion a la fuerza laboral diversa

Caracteristicas
I.  No se siente motivado por el dinero.
[I.  No desea un trabajo desafiante.

[ll.  No son iguales las necesidades de forma individual que por grupo.

La palabra clave para guiar a la fuerza laboral es la flexibilidad, para disefiar horarios
de trabajo, planes de compensacion, prestaciones, ambientes fisicos de trabajos

que reflejen las variadas necesidades de sus trabajadores.

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
Edicion.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso .- México.
Afio.- 1998..Paginas.- 126- 130.

Fuente.- Administracion de Recursos Humanos.. Autor- ldalberto Chiavenato .Edicion.- Quinta.
Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana , S.A. DE C.V. Impreso .- Colombia . Afio.- 1998..Paginas.-
68-70.
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CAPITULO IV

SISTEMAS SOCIALES EN EL COMPORTAMIENTO
ORGANIZACIONAL
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SISTEMAS SOCIALES

Ejercen una significativa influencia en las culturas organizacionales reflejando las
convicciones y valores de los fundadores de las compafiias y de su personal

administrativo en funciones.

También poseen un efecto en las modalidades bajo las cuales los empleados

operan en conjunto.

Definicion de sistema social
Es una compleja serie de relaciones humanas que interactian entre si de muchas

maneras.
Las culturas tienen un efecto de claves directas e indirectas

Claves directas

Indican a los trabajadores que deben hacer para tener éxito, ejemplo la capacitacion
de orientacidn y asesoria que reciban de supervisores y compaferos.

Claves indirectas

Son mas sutiles, por ejemplo las indiferencias resultantes de ascensos y los

patrones visibles del modo de vestir considerado aceptables.

El Sistema Social esta conformado por todas las personas que participan en una

organizacion y sus relaciones entre si y con el mundo exterior.

Dos aspectos importantes que sobresalen en las complejas interacciones entre los

individuos:

El comportamiento de cualquiera de los miembros puede ejercer un impacto directo

o indirecto sobre el comportamiento de cualquier otro.
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Si bien estos impactos pueden ser grandes o pequefios cualquier cambio afecta

todas las demas partes.

Equilibrio social
Es un concepto dindmico. Aun asi a un sistema siempre le sera posible conservar
su equilibrio funcional, a pesar del cambio y movimientos permanentes a los que

esta sujeta toda organizacion.

Se considera un cambio significativo en un sistema social, cuando se presenta, en
un estado de desajuste y desequilibrio en cierto sentido sus partes operan en

oposicion entre si en lugar de hacerlos armoénicamente.

Efectos funcionales y disfuncionales
Una de las tareas mas importantes de la direccion de una empresa es evaluar los
cambios tanto reales como potenciales, del sistema social para determinar sus

posibles:

Efectos funcionales
Resulta favorable para la empresa, los empleados pueden ejercer.
Creando un aumento en la productividad, entusiastas y perseguir activamente

la elevacién de la calidad del producto o servicio en la organizacion.

Efectos disfuncionales

Cuando una accion o cambio produce efectos desfavorables, ejemplo un descenso
de productividad.

Cuando los empleados ejercen la impuntualidad, ausentarse con frecuencia,

negarse a usar talento y resistirse a cambios organizacionales

Para lograr que los empleados adopten conductas funcionales es necesario que se
les ofrezcan expectativas claras y promesas de retribucion. Por su parte es preciso

que la organizacién reciba a cambio el compromiso de los empleados.

75



Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.- Keith Davis, John W. Newsroom.
.Edicién.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso .- México.
AfRo.- 1998..Pagina.- 94- 96.
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CONTRATOS PSICOLOGICO Y ECONOMICO

Cuando los empleados se integran a una organizacion, establecen con ella un

CONTRATO PSICOLOGICO no escrito, aunque a menudo no son conscientes de
ello, este se afiade al CONTRATO ECONOMICO, para efecto del cual tiempo,

talento y energia se intercambian por salarios, horarios y condiciones de trabajo

razonables.

Los empleados convienen en empefiar cierto grado de lealtad, creatividad y

esfuerzo adicional a cambio de lo cual se espera mas que retribuciones econémicas.

Buscan seguridad en el empleo, trato justo, relaciones satisfactorias con sus

comparferos de trabajo y apoyo de la organizacién en el cumplimiento de sus

expectativas de desarrollo.

Empleador
Ganancias esperadas
Retribuciones ofrecidas

Contrato
Psicolégico

Empleado:
Ganancias Esperadas
Contribuciones
Presupuestadas

Contrato
Econémico

Empleador

Si las expectativas se cumplen
Retencién del empleado
Posible Ascenso

Si las expectativas no se cumplen
Accion correctiva
Posible Abandono

Fuente.- Comportamiento Humano en el Trabajo. Autores.-
.Edicién.- Decima. Editorial.- Mc Graw- Hill Interamericana Editores, S.A. DE C.V. Impreso .- México.

Afo.- 1998..Pagina.- 97

Empleado:

Si las expectativas se cumplen
Alta satisfaccion laboral
Alto desempefio
Permanencia en la organizacion

Si las expectativas no se cumplen
Baja satisfaccion laboral
Bajo desemperio
Posible abandono

Keith Davis, John W. Newsroom.
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CAPITULO V
EL NOTARIO, LA NOTARIA PUBLICA COMO PRESTADORA DE
SERVICIOS
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La institucion del notariado se remonta a mas de 4,000 afios en el antiguo Egipto.
La Biblia da cuenta de la actuacion del escribano, desde los albores de la

civilizacion.

A los origenes de la comunicacién escrita que, entre otros motivos nace por la
necesidad de hacer constar en forma fehaciente, los pactos, contratos y otros actos
juridicos. La actividad se remonta a al afio 528 a. C. cuando Justiniano expide la

“Reglamentacion Justiniana del documento tabelidnico”.

Por otro lado en el siglo Xl los juristas de la escuela bolofiesa Rolandino
Passaggeri y Salatiel entre otros hicieron hincapié en la importancia de sistematizar
de los conocimientos notariales. En la época precolombina no existian notarios o
escribanos pero en Tenochtitlan si habia una figura denominada tlacuilo que era un
artesano azteca que dejaba constancia de los acontecimientos a través de signos
ideograficos o pinturas con los que se guardaba memoria de estos de una manera

creible.

En la época virreinal, cuando Cristébal Colon descubri6 América ante la presencia
de Rodrigo de Escobedo escribano del Consulado del Mar tomé posesion del nuevo
continente en nombre de los Reyes Catolicos. Esta actividad fue alentada por la
Nueva Espafia y fue asi como Diego de Godoy nombrado escribano por los
conquistadores dio fe de la fundacion de la Villa Rica de la Veracruz el 21 de abril
de 1519 lo que constituy6 asi el primer acto notarial en México.

Durante el Siglo XIX incluido el México Independiente y el Imperio de Maximiliano a

través de distintos ordenamientos se sustituyé el nombre de escribano por el de

notario.
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En el México actual la actividad notarial ha estado regida por distintas leyes que se
han modificado en 1901, 1932 y 1945. En esta ultima fecha se establece el examen

de oposicion como medio de acceso al notariado.

Actualmente, el notariado existe en casi todos los paises europeos, en el Africa
francofona, en el Japon, Rusia y otros paises de Asia y en toda América Latina.
Desde 1948 funciona una organizacion a nivel mundial, llamada "Unién

Internacional del Notariado Latino", que es consejera de la O.N.U.

Principales sistemas notariales que se aplican ene | mundo: caracteristicas y

el utilizado en nuestro pais.

Los principales sistemas notariales en el mundo son el anglosajon y el de corte
latino. Una caracteristica importante del sistema notarial anglosajon es que el
notario no es un profesional del derecho. El notario en el sistema anglosajon no
tiene la facultad de expedir documentos que ofrezcan garantias juridicas como en

el sistema notarial latino.

El sistema notarial latino se caracteriza por la garantia juridica que ofrece a sus
usuarios. Esta garantia se ve plasmada en los documentos que realiza el notario,
los cuales significan una importante herramienta juridica. La fe publica envestida en
el notario de corte latino otorga plena autenticidad a las declaraciones emitidas o

hechos presenciados por un notario.

Una diferencia importante en el sistema juridico anglosajon y el latino es que en el
anglosajon los derechos de las partes se declaran ante las instancias judiciales,
mientras que en el sistema latino se promueve mas un sistema de prevencion de

conflictos judiciales.
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En México se aplica el Sistema Notarial de corte Latino, donde el Notario Publico
ejerce funciones primordiales de otorgar Seguridad Juridica a los ciudadanos que

acceden a los servicios notariales mediante el documento publico.

Péaginas.- Fuente.- Derecho Notarial.- Autor- Bernardo Pérez Fernandez del Castillo. .Edicion.-
Decima. . Editorial.- PorrGa. Impreso .- Mexico. Afio.-20003-27

Fuente.- Fundamentos Del Derecho Notarial.- Autor.- Froilan Bafiuelos Sanchez . .Edicién.-Segunda
Edicion (REFORMADA) . Editorial.- Sista . Impreso .- Mexico.. Afi0.-2000. Pagina -7.
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CLASIFICACION DEL DERECHO NOTARIAL

Etimol6gicamente, la palabra Derecho, se deriva de la voz latina directus, que

significa lo derecho, lo recto, lo rigido.

Derecho
Conjunto de normas o reglas que impone el Estado y que rigen la actividad humana

en la sociedad, cuya inobservancia esta sancionada:

El objetivo de reglamentacion de las normas juridicas es el comportamiento
humano. Pero no es el derecho el Unico conjunto de normas que regulan la vida del
hombre. Junto a él existen una reglas morales que pretenden igualmente dirigir las

relaciones del hombre en sociedad.

El derecho incorpora unos valores a la sociedad, valores que fundamentalmente

son dos: la justicia y la seguridad juridica.

Tiene dos esferas juridicas que son necesarias y las cuales integrando la totalidad

de aquella rama del Derecho, guardan entre si intima conexion.

Elementos de relacion juridica

EL SUJETO: Es el ser capaz de derechos y obligaciones.

EL OBJETO: Es todo lo que se halla o pueda hallarse en el comercio de los

hombres.

Derecho notarial formal subjetivo
Es la facultad o poder de la voluntad que la Ley concede al individuo para que este,
con arreglo a normas preestablecidas, pueda a su voluntad realizar o no

determinados actos.
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Caracteristicas

l.

.
.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Ingresos, traslados, permutas y ascensos.
Licencias, excedencias y jubilaciones.
Substituciones demarcacion notarial.
Incapacidad.

Incompatibilidad y prohibiciones.
Mutualidad notarial.

Responsabilidad, sanciones y correcciones.

Recursos contra el sefialamiento de responsabilidades.

Organizacion notarial.

Funcionarios con atribuciones notariales.

Derecho notarial contractual objetivo

l.

.
.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Escrituras y actas notariales.

Protocolizaciones, archivos, copias.

Testimonios, legalizaciones y legitimaciones.
Testigos, libro indicador.

indices.

Requisitos internos y externos de los documentos.
Nulidad, rescisién y falsedad.

Registros de actos de ultima voluntad.
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Derecho notarial contractual subjetivo
Persona fisica
I.  Tiene los derechos que la Constitucion le otorga.

. Cuando nace se origina automaticamente la personalidad y se extingue
con la muerte.

[ll.  Cuentan con la capacidad de realizar contratos, declaraciones,

IV. Es el ser capaz de asumir derechos y obligaciones.

Fuente.- Fundamentos del Derecho Notarial. Autor- Froylan Bafiuelos Sanchez. .Edicion.- Segunda
(Reformada). Editorial.- Sista. Impreso .- México. .Pagina.- 71.
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NOTARIO PUBLICO

Es el profesional del derecho investido de fe publica por el estado que tiene a su
cargo recibir, interpretar, redactar y dar forma legal a la voluntad de las personas
gue ante él acuden, y conferir autenticidad y certeza a los actos juridicos y hechos
o circunstancias pasados ante su fe, mediante su consignacion de los mismos en
instrumentos publicos de su autoria. Conserva los instrumentos en el protocolo a su
cargo, los reproduce y da fe de ellos. Actua también como, consejero, mediador,
agente certificador, arbitro o asesor internacional. La actuacion notarial se realizara

siempre a peticion del interesado.

Solo mediante patente de notario publico expedida por el ejecutivo se podra ejercer
la funcion notarial e instalar la correspondiente notaria en el distrito judicial que

corresponda.
Notarios publicos titulares y adscritos podran actuar con la misma fe, personalidad

y capacidad juridica, de forma indistinta, dentro de una misma notaria y un mismo

protocolo, siempre por autorizacion y bajo la responsabilidad del titular.

Fuente.- Fundamentos del Derecho Notarial. Autor- Froylan Bafiuelos Sanchez. .Edicion.- Segunda
(Reformada). Editorial.- Sista. Impreso .- México. .Pagina.- 89.
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NOTARIO PUBLICO TITULAR

Es aquel a cuyo favor el ejecutivo extiende patente con ese caracter, para la
organizacion y el despacho de los asuntos de la notaria; y notario publico adscrito,
aguél a cuyo favor extiende el ejecutivo patente con este caracter a solicitud del
notario publico titular para actuar dentro del protocolo de este ultimo.

La patente de notario publico titular es vitalicia y sélo podra ser suspendida o
revocada en los casos y términos previstos en esta ley, debiendo siempre oirse al
notario publico y considerarse el dictamen del colegio de notarios.

Los notarios publicos tendran derecho a cobrar a los interesados en cada caso, los
honorarios que devenguen conforme al arancel que expida el ejecutivo y los gastos

gue genere la tramitacion de la documentacién relativa.

Asimismo, cuando las leyes asi lo dispongan, calcularan, retendran y enteraran bajo
su responsabilidad solidaria por cuenta de los interesados, los impuestos y derechos
que cada caso genere.

Cuando una notaria estuviere vacante o se resolviere crear una o mas, el poder
ejecutivo publicara convocatorias para que los aspirantes al ejercicio del notariado
presenten el examen de oposicion correspondiente. Esta convocatoria sera
publicada por una sola vez en el periédico oficial del estado y en uno de los

periodicos de mayor circulacion.
En un plazo de treinta dias hébiles contados a partir de la fecha de la ultima

publicacion, los aspirantes deberan acudir ante la secretaria, a presentar su solicitud

para ser admitidos al examen de oposicion.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 35.
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR A UN NOTARIO

El notariado es una institucion de orden publico depositario de la fe publica y que
esa facultad del Estado, el ejecutivo la ejerce y delega a profesionales del derecho.
En el ambito de ese ejercicio, es su responsabilidad, coordinar y desarrollar la
funcion y actividad notarial, con la finalidad de asegurar, mediante una estrecha
colaboracion entre los notarios, su dignidad e independencia para brindar un mejor

servicio a las personas y a la sociedad.

La actividad notarial cumple con un fin especifico y social; y el notario, como
fedatario publico, se encuentra investido de fe publica para autenticar y dar forma a
los instrumentos en que se consignen actos juridicos, hechos o circunstancias, que
los interesados soliciten se hagan constar ante la fe notarial, siempre apegados
irrestrictamente al mandato de la ley, por lo que las disposiciones de ésta iniciativa
gue se presenta a esa soberania, son de orden publico, y tienen como objeto regular

la funcién notarial y al notario.

El notario publico esta investido de fe publica, autorizado para dar forma legal y
autenticar los actos juridicos y hechos o circunstancias con consecuencias juridicas
conforme a las leyes, asi como que el servicio publico notarial consiste en la
autenticacion de los actos juridicos, hechos o circunstancias, que los interesados
soliciten se hagan constar ante la fe notarial o que las leyes prevean se verifiquen
con su intervencion. Dicho servicio publico se rige por la ley, su reglamento y por
las demas disposiciones que resulten aplicables.

Teniendo el notariado clara vocacién social en el ejercicio de esta importante funcion
del estado, se establece la participacion obligatoria de los notarios publicos en los
programas especiales organizados y operados por el gobierno del estado de
Hidalgo, quien podra requerir a los notarios publicos que colaboren en la prestacion
de servicios publicos notariales, para satisfacer demandas inaplazables de interés

social, de manera gratuita.
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Se precisan los distritos judiciales, enumerandolos y describiendo los municipios
que los conforman, asi como el ambito de competencia territorial para el ejercicio

de los notarios publicos.

El ejecutivo determinard el nUmero de notarias y su residencia, escuchando la
opinion del colegio de notarios en el estado y atendiendo a los factores tales como;
poblacién beneficiada y tendencias de su crecimiento, estimaciones sobre las
necesidades notariales de la poblacién y condiciones socioeconémicas de la
poblacién del lugar propuesto como residencia. Las garantias sociales de la funcion
notarial y prestacion de servicios, define que esta actividad aludiendo que toda
persona tiene derecho, en términos de la ley, al servicio profesional del notario al

que tendra derecho de elegir libremente.

El Notario Publico estda obligado a prestar sus servicios profesionales en los
términos de esta ley cuando para ello sea requerido por las autoridades o por los
particulares, ya sea previa solicitud o en cumplimiento de mandamiento judicial o
administrativo, siempre y cuando no exista impedimento para su actuacion, salvo
las causas de excusa a que se refiere la presente Ley. La funcion autenticadora del
notario, es personal y que en todas sus actuaciones de asesoria, instrumentacion y
juicio, debe conducirse conforme a la buena fe, prudencia juridica e imparcialidad,
principios rectores de la actividad notarial. Correspondera al ejecutivo vigilar el
cumplimiento de esta ley y la eficaz prestacion del servicio publico notarial, a través
de la secretaria por conducto de la coordinacién, mediante la direccion; autoridades
gue concentraran y sistematizaran para efectos estadisticos la informacién sobre
los actos notariales y sus requerimientos, a fin de que se pueda regular en el orden

administrativo la eficaz y suficiente prestacion del servicio publico notarial.
El Estado podréa requerir a los notarios publicos que colaboren en la prestacion del

servicio publico notarial para satisfacer demandas inaplazables de interés social,
fijando las condiciones a las que deberan sujetarse.
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Los Notarios Publicos tendran obligacion solidaria cuando fueren expensados para
ello en el pago de impuestos y derechos que generen los actos pasados ante su Fe.
La tramitacion por cuenta de terceros hasta la inscripcion del titulo ante el registro

Publico que corresponda, cuando asi le fuere solicitado.

Requisitos para ser Notario:
I.  Ser mexicano por Nacimiento.
[I.  Tener residencia ininterrumpida en el Estado por mas de cinco afios
anteriores.

lll.  Tener 25 veinticinco afios de edad al solicitar el examen.

IV.  Tener titulo de Licenciado en Derecho registrado en la Direccion General
de Profesiones de la Secretaria de Educacion, con cinco afios cuando
menos de ejercicio profesional y haber aprobado la materia o curso de
Derecho Notarial en cualquier Institucion Universitaria de la Republica

legalmente reconocida, o en su caso, el que imparta el Colegio.
Estar en pleno uso de sus de derechos y gozar de facultades fisicas y mentales que
no impidan el uso de sus capacidades intelectuales para el ejercicio de la funcién
notarial.
No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de culto religioso.

Gozar de una reputacion personal y honorabilidad profesional.

Acreditar practica notarial ininterrumpida, por dos afos bajo la direccion y

responsabilidad de algun notario.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 8.
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Examenes de oposicion:

El que pretenda sustentar examen de oposicion para obtener la patente de notario
publico titular, debera presentar solicitud ante la secretaria, acompafiando los

documentos que justifiquen los requisitos.

Una vez que se haya realizado el estudio de la documentacion presentada por el
solicitante y aprobada que fuere, se sefialara dia y hora para que tenga lugar el

examen de oposicion.

Los examenes para obtener la patente de Notario Publico se desarrollaran en los
términos previstos por la presente ley. Los interesados deberan cubrir la cuota que
por concepto de examen fijen las disposiciones fiscales vigentes en el Estado.

El jurado para los examenes se integrara por cinco miembros propietarios y sus

suplentes, todos Licenciados en Derecho:

Un representante del ejecutivo;

Un representante de la secretaria;

El presidente del colegio de notarios; y

Dos notarios publicos que nombrara el colegio.

Sera presidente del jurado el representante del ejecutivo y desempeiara las
funciones de secretario, el presidente del colegio.

El examen para la obtencion de la patente de Notario Publico constara de una
prueba tedrica y una practica, que se realizardn el dia, hora y lugar que

oportunamente sefale la Secretaria.

La prueba practica consistira en la redaccion de un instrumento notarial, cuyo tema
sera sorteado de veinte propuestos por el colegio y aprobado por la secretaria. Los
temas seran de los mas complejos de la practica notarial y se distribuirdn en sobres

cerrados y sellados.
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Para la prueba practica se reuniran los sustentantes en el lugar, dia y hora que
oportunamente sefiale la secretaria. En presencia del jurado, cada aspirante elegira
uno de los sobres que guardan los temas. A continuacion desarrollara el tema
sorteado en forma separada y solo con el auxilio de una mecandgrafa, bajo la
vigilancia permanente de los representantes indicados ante los que se haya hecho

el sorteo.

La prueba teérica sera publica, se efectuara el dia, hora y en el local que
previamente haya sido sefialado por la secretaria. Los aspirantes seran examinados
sucesivamente en el orden en que hayan presentado su solicitud. Los aspirantes
que no se presenten oportunamente a la prueba, perderan su turno y tendran
derecho, en su caso, a presentar el examen en una segunda vuelta, respetando el

orden establecido.

El aspirante que no se presente a la segunda vuelta se tendra por desistido, salvo
gue justifigue su ausencia por causa de fuerza mayor antes de que termine la
oposicion y a satisfaccion del jurado, en cuyo caso se le fijara nuevo turno de

examen.

Reunido el jurado, cada uno de sus miembros interrogard al sustentante sobre
cuestiones de derecho que sean de aplicaciéon al ejercicio de las funciones
notariales. Una vez concluido el examen de cada sustentante, el secretario del

jurado dara lectura al trabajo practico del mismo.

Concluida la prueba tedrica de cada sustentante, los miembros del jurado emitiran
separadamente y por escrito la calificacion que cada uno de ellos otorgue a las

pruebas practica y tedrica.

Los jurados calificaran cada prueba mediante voto secreto y resolveran sobre la
aprobacion o reprobacion del sustentante, en la inteligencia de que la calificaciéon

minima aprobatoria es de 8 (ocho). El jurado a puerta cerrada, determinara quién

91



de los sustentantes aprobados resultd con mayor puntuacion para recibir la patente

de notario publico.

El aspirante que obtenga una calificacion inferior a 8 (ocho) no podré volver a
presentar examen, sino después de haber transcurrido un afio. Para determinar la
calificacion correspondiente, se requerira haber concluido totalmente ambas

pruebas.

El Secretario levantara el acta correspondiente que debera en todos los casos ser

suscrita por los integrantes del jurado.

El Presidente del jurado, una vez tomada la decision de este cuerpo colegiado quien
resulto triunfador en el examen de oposicion, lo dard a conocer en publico. Asimismo
en su caso, comunicara al ejecutivo el resultado del examen de oposicion y le

remitira la documentacion relativa.

Atribuciones del Ejecutivo en Materia Notarial

Vigilar el estricto cumplimiento de los Notarios Publicos a las disposiciones de esta
ley, su reglamento y demas disposiciones aplicables e imponer las sanciones en

caso de incumplimiento;

Conocer y resolver las quejas presentadas por los interesados en contra de los

Notarios Publicos en el desempefio de sus funciones;
Expedir y revocar las patentes de los notarios publicos titulares y adscritos, autorizar

renuncias, reubicacion de notarias, cambios de adscripcion de notarias, permutas

de notarias y las licencias que requiera el notario publico;
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Celebrar convenios con el colegio para la colaboracion gratuita o a bajo costo en la
prestacion de servicios notariales que satisfagan demandas de interés publico y

social;

Instrumentar los sistemas informaticos que permitan una comunicacion &gil y
oportuna en la transmisién de la informacion que deba recibir con motivo de los
actos notariales celebrados en el Estado, asi como optimizar sus procedimientos y

sistema de archivo.

Distritos Judiciales

Para el ejercicio del notariado, el Estado se dividira en dieciséis Distritos Judiciales
conforme a lo previsto en la Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado cuyo

territorio se integra con el de los Municipios que a continuacion:

I.  Actopan: El Arenal, Francisco I. Madero, San Agustin Tlaxiaca, Santiago de
Anaya y San Salvador;

Il.  Apan: Tepeapulco, Tlanalapa, Almoloya y Emiliano Zapata; Atotonilco el

Grande: Huasca de Ocampo y Omitlan de Juéarez.

lll.  Atotonilco El Grande; Huasca de Ocampo y Omitlan de Juarez.

IV. Huejutla de Reyes: Huautla, Huazalingo, San Felipe Orizatlan, Tlanchinol,
Atlapexco, Xochiatipan, Yahualica y Jaltocan.

V. Huichapan de Villagran: Chapantongo, Nopala de Villagran y Tecozautla.

VI.  Ixmiquilpan: Alfajayucan, Cardonal y Chilcuautla.
VII.  Jacala de Ledezma: Chapulhuacan, La Mision, Pacula y Pisaflores.
VIII.  Metztitlan: Judrez Hidalgo, San Agustin Metzquititlan y Eloxochitlan.
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IX.

XI.

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Molango de Escamilla: Calnali, Lolotla, Tlahuiltepa, Xochicoatlan y

Tepehuacan de Guerrero.

Mixquiahuala de Juarez: Tlahuelilpan y Progreso de Obregon.

Pachuca de Soto: Epazoyucan, Mineral del Chico, Mineral del Monte, Mineral

de la Reforma y Zempoala.

Tenango de Doria: Agua Blanca de Iturbide, Huehuetla y San Bartolo

Tutotepec.

Tizayuca: Villa de Tezontepec, Tolcayuca y Zapotlan de Juarez.

Tula de Allende: Ajacuba, Atitalaquia, Tepetitlan, Tezontepec de Aldama,

Tetepango, Tlaxcoapan, Tepeji del Rio de Ocampo y Atotonilco de Tula.

Tulancingo de Bravo: Acatlan, Acaxochitlan, Cuautepec de Hinojosa,

Metepec, Singuilucan y Santiago Tulantepec de Lugo Guerrero.

Zacualtipan: Tianguistengo.

Zimapan: Nicolas Flores y Tasquillo.

La patente de notario publico autoriza al titular o al adscrito a ejercer su funcién

anicamente dentro de los limites del distrito judicial para la cual fue expedida. Los

actos que se celebren ante su fe podran referirse a cualquier otro lugar, siempre

que se dé cumplimiento a las disposiciones de esta ley. La Secretaria podra

conceder autorizaciones especiales segun las necesidades del servicio.

La oficina del notario publico se denomina notaria publica; estara abierta por lo

menos ocho horas por dia habil. En lugar visible habra un letrero con el nombre y

apellidos del notario publico titular y adscrito en su caso, asi como el nimero de la

notaria.
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Se prohibe cualquier tipo de publicidad para el ejercicio de la funcion notarial, con
excepcion de la que se refiera a programas de beneficio social concertados con la
administracion publica federal, estatal y municipal dentro del distrito judicial de su
ejercicio, quedando autorizados los anuncios en directorios telefénicos y la
conformacion de paginas propias en internet que se referirdn solamente a lo que
establece el parrafo anterior, sin hacer mencion a ofertas comerciales en relacién a

la prestacién del servicio.

El ejecutivo determinara el nimero de notarias en el distrito judicial y su residencia,

escuchando la opinién del colegio y atendiendo a los factores siguientes:

Poblacion beneficiada y tendencias de su crecimiento considerando un minimo de

35,000 habitantes por distrito judicial,

Estimaciones sobre las necesidades notariales de la poblacién; y condiciones

socioecondmicas del lugar propuesto.
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INICIO DE FUNCIONES

Para el inicio de sus funciones el Notario Publico deberd cumplir con los requisitos

siguientes:

Rendir la protesta de Ley ante la Secretaria dentro de los diez dias habiles
siguientes contados a partir de la fecha de la publicacién de la patente en el
Periodico Oficial del Estado, y en un diario de mayor circulacién en la entidad.

Proveerse de los folios que integran el Protocolo y sello de autorizar.

Registrar el sello de autorizar, su firma autégrafa y electronica y antefirma ante el
H. tribunal superior de justicia, al procurador general de justicia, a la direccion, a los
presidentes municipales comprendidos en el distrito judicial donde el notario
nombrado debera desempenfiar el cargo, a las oficinas fiscales, locales y federales

de la residencia del notario, al registro publico y al colegio.

Establecer la notaria en el lugar de su residencia e iniciar funciones dentro de los
noventa dias habiles siguientes a su protesta, dando aviso a las autoridades que
sefala la presente ley.

Obtener fianza o seguro de responsabilidad civil profesional a favor de la Secretaria,
por la cantidad que resulte de multiplicar por mil, el importe del salario minimo
general diario en el Estado, vigente a la fecha de la constitucién de la misma. Dicha
fianza o seguro debera mantenerse vigente y actualizarse en el mes de enero de
cada afo, modificandose en la misma forma en que se haya modificado a esa fecha
el salario minimo de referencia, salvo que la fianza o seguro a esa fecha cubra una

cantidad mayor.
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El notario publico debera presentar anualmente del colegio o, en su caso, de la
compaiiia legalmente autorizada, el documento que acredite la constitucion de la
fianza correspondiente ante la direccién. La omision en que incurra el notario puablico
a esta disposicion sera sancionada por la autoridad administrativa en términos de la
presente ley. El contrato de fianza correspondiente se celebrard en todo caso en el

concepto de que el fiador no gozara de los beneficios de orden y excusion.
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GARANTIAS SOCIALES DE LA FUNCION NOTARIAL Y
PRESTACION DE SERVICIOS

Toda persona tiene derecho, en términos de esta ley, al servicio profesional del
notario al que tendra derecho de elegir libremente. El notario publico esta obligado
a prestar sus servicios profesionales en los términos de esta ley cuando para ello
sea requerido por las autoridades o por los particulares, ya sea previa solicitud o en
cumplimiento de mandamiento judicial o administrativo, siempre y cuando no exista
impedimento para su actuacion, salvo las causas de excusa a que se refiere la
presente ley. En los programas especiales del estado serd obligatoria la

participacion de todos los notarios publicos.

Para el cumplimiento de su funcidn, en los casos estrictamente necesarios, el
notario publico podra asistirse de la fuerza puablica y la autoridad correspondiente

tendra obligacién de prestarle auxilio.

La funcion autenticadora del notario publico debera ser personal e imparcial.

La Funcién Notarial

Es la actividad de interés publico que el notario realiza conforme a la ley. Es publica
por que proviene del estado y regulada por la ley. Es autbnoma para el notario

publico.

El notario ejerce su funcién sin sometimiento al erario y sin sueldo o iguala del
gobierno o de entidades publicas o privadas, ni favoritismo alguno. La fe publica se

ejerce en cada caso concreto.

Corresponde al estado y sus instituciones procurar las condiciones que garanticen
la profesionalidad, independencia, imparcialidad y autonomia del notario publico en

el ejercicio de la fe publica.
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En razon de la profesionalizacion de la funcién notarial y de la necesidad de
actualizacion de los notarios publicos, deberan obtener del colegio o de institucion
autorizada la certificacion bianual de actualizacién de conocimientos para garantizar

la calidad de los servicios notariales que presten.

La relacion de notarios publicos certificados, sera proporcionada a la direccion.

El notario publico para el ejercicio de su funcidon Unicamente podra establecer una
oficina en el lugar previamente autorizado en la patente, sin que pueda patrocinar o
mantener por si 0 por interpdsita persona oficina o despacho diverso. La infraccion

a esta disposicidn, sera causa de revocacion de la patente.

La notaria debera establecerse en un local adecuado, accesible al publico y que
cuente con las instalaciones que permitan prestar el servicio con eficiencia y las
comodidades necesarias para la atencion de los interesados.

Pueden autorizarse permutas en la funcién notarial por acuerdo entre los notarios
publicos titulares interesados, siempre que a juicio del ejecutivo no se perjudique el

servicio publico, expidiéndose las nuevas patentes.

Siempre que a juicio del ejecutivo no se perjudique el servicio publico, expidiéndose

las nuevas patentes. De igual manera se podra autorizar la celebracion.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 5-7.

99



OTORGAMIENTO DE PATENTE

Las patentes de notario publico titular y adscrito, deberan ser inscritas en la
direccidn, en el registro publico y en el colegio. Tanto los libros de registro como las

patentes seran firmados por los interesados y se les debera adherir su fotografia.

Una vez inscritas las patentes en el registro publico, tendran efectos de publicidad,
por lo que no serd necesario que los notarios publicos tengan que acreditar su

nombramiento en procedimientos judiciales y de otra indole

El nombramiento se publicara por una sola vez en el periddico oficial del estado y
en alguno de los diarios de mayor circulacion en la entidad.

La secretaria, por conducto de la direccion, llevara un libro que se denominara
registro de notarios publicos, en el cual se tomara razén de cada una de las patentes

expedidas por el ejecutivo.

En el libro de registro de notarios publicos deberan anotarse también los cambios
de adscripcion transitorios o permanentes, reubicacion de notarias, convenios de
asociacion, permutas, licencias concedidas y sanciones. Las anotaciones habran
de hacerse de conformidad con los datos del expediente personal que debera

llevarse de cada notario publico.
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ACTIVIDAD DEL NOTARIO PUBLICO

Los notarios publicos en ejercicio de sus funciones estan obligados a radicarse en
un lugar determinado, dentro del distrito judicial de su adscripcion; si se trata de
notario publico Unico en el distrito, debera establecer su residencia y la oficina de la
notaria en la cabecera. Se abstendra de ejercer sus funciones fuera de los limites

que corresponden a su distrito judicial.

En los distritos judiciales donde haya uno o varios notarios publicos, ejerceran sus
funciones indistintamente dentro de la demarcacion asignada para todos, conforme

a la residencia oficial establecida.

En el ejercicio de su funcion el notario publico recibird de los otorgantes y
comparecientes la protesta de conducirse con verdad y les hara saber las penas
con las que la ley sanciona el falso testimonio. Asimismo les explicara con su
orientacion profesional respecto del valor y las consecuencias legales de los actos

gue motivan su actuacion y la autorizacion definitiva del instrumento notarial.

Para los notarios publicos son dias de despacho obligatorios, los establecidos en
esta ley. Sin embargo, podra el notario voluntariamente autorizar cualquier acto, en
cualquier dia y a cualquier hora.

Tratdndose de testamento de alguna persona enferma de gravedad, el notario no

podra rehusarse a ninguna hora del dia o de la noche, a menos que ocurra alguna

circunstancia grave que le impida asistir a dicho acto.
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V1.

VII.

VIII.

EL EJERCICIO DEL NOTARIADO ES INCOMPATIBLE:

Con los cargos de eleccion popular.

Con los cargos de servidor publico en la administracion publica, de los
ordenes de gobierno municipal, estatal o federal; sus organismos publicos
descentralizados, desconcentrados, fideicomisos publicos y empresas
paraestatales. En los poderes judiciales; en los de organismos electorales y

de dirigencia en los partidos politicos;

Con los empleos o comisiones de particulares que coloquen al notario publico

en situacion de dependencia respecto a su actuacion;

Con el desempeiio de actividades propias de los ministros de culto religioso

o eclesiastico; y

Con el patrocinio de todo negocio judicial.

Los jueces desecharan de plano toda promocién que viole ésta disposicion.

Los notarios publicos deberan separarse de sus funciones cuando tengan
cargos de eleccion popular; cargos de servidor publico en la administracion
publica, de los 6rdenes de gobierno municipal, estatal o federal;, sus
organismos publicos descentralizados, desconcentrados, fideicomisos

publicos y empresas paraestatales.

En los poderes judiciales; en los de organismos electorales y de dirigencia
en los partidos politicos; debiendo obtener la licencia temporal respectiva por
parte de la direccion. Concluido su encargo, debera dar aviso y reiniciar su
funciébn como notario publico en un plazo no mayor de ciento veinte dias

naturales. Si no lo hace, se entendera que renuncia al cargo de notario.
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IX.  Los notarios publicos podran solicitar licencias temporales a la direccion para

separarse del ejercicio de sus funciones.
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EL NOTARIO PUBLICO PODRA EXCUSARSE DE ACTUAR:

En dias festivos 0 en horas que no sean de oficina, salvo que se trate del

otorgamiento de testamento, casos de extrema urgencia o de interés social.

Si los interesados no le anticipan los gastos salvo que se trate del otorgamiento de

un testamento o de alguna urgencia que no admita dilacion.
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PROHIBICIONES LOS NOTARIOS PUBLICOS

Actuar en los asuntos que se le encomienden, si alguna circunstancia les impide

atenderlos con imparcialidad;

Intervenir en el acto o hecho que por ley corresponda exclusivamente al ambito de

competencia de la autoridad;

Actuar como notario publico en caso de que intervengan por si 0 en representacion
de tercera persona, su conyuge, sus parientes consanguineos en linea recta hasta

el cuarto grado y los afines hasta el segundo grado;

Ejercer sus funciones si el acto o hecho interesa al notario publico, a su conyuge o

a alguno de sus parientes en los grados que expresa la fraccion inmediata anterior;

Ejercer sus funciones, si el objeto o fin del acto es contrario a la ley o a las buenas

costumbres;

Recibir y conservar en depdésito sumas de dinero, valores o documentos que
representen numerario con motivo de los actos o hechos en que intervengan,
excepto el dinero o cheques destinados al pago de gastos, impuestos o derechos,
causados por las actas o escrituras efectuadas ante ellos;

Permitir que otra persona se ostente como si fuera el propio notario, 0 que otra
persona desarrolle actividades propias del notario o fuera del distrito judicial
autorizado para su actuacién; y en el caso de ser notario publico titular, ejercer la

funciéon de adscrito en otra notaria.
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Los notarios publicos en ejercicio de su profesién, deben guardar reserva sobre lo
pasado ante su fe y estan sujetos a las disposiciones del cddigo penal sobre secreto
profesional, salvo los informes obligatorios que deben rendir con sujecion a las leyes
respectivas y de los actos que deban inscribirse en el registro publico de la
propiedad y del comercio, de los cuales podran enterarse las personas que no
hubiesen intervenido en ellos y siempre que a juicio del notario publico tengan algin
interés legitimo en el asunto y que no se haya efectuado la inscripcion respectiva

en el registro publico.

Asimismo estaran sujetas a las disposiciones del cédigo penal sobre secreto

profesional las personas que presten sus servicios en las notarias del estado.
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NOTARIOS PUBLICOS ADSCRITOS

El notario publico titular, podra proponer al ejecutivo el nombramiento del adscrito,
el ejecutivo podréd otorgar patente de notario publico adscrito, quien tendra los
derechos y obligaciones que este ordenamiento contiene y sera responsable del
cumplimiento de las demas leyes aplicables en las funciones y actos en que

intervenga, debiendo responder en todo caso de su actuacion.

Una vez que el ejecutivo expida la patente de notario publico adscrito, se publicara
a costa de este en el periddico oficial del estado. Tal designacion se comunicara al
registro publico, al colegio y a la direccién, donde debera registrar su firma y

antefirma; y se daréan los avisos previstos para el notario titular en esta ley.

El notario publico titular podréa revocar, mediante aviso al ejecutivo, el nombramiento
del adscrito, o bien se revocara de pleno derecho, cuando éste incurra en cualquiera
de las causas de terminacion de la funcién notarial. Recibido el aviso o decretada la
revocacion, el ejecutivo cancelara la patente del adscrito, ordenando la cancelacion

de los registros y dandose los avisos a que se refieren los parrafos que preceden.

Solo cesaré la responsabilidad del adscrito hasta en tanto cumpla su obligacién de
dejar concluidos los asuntos que estuvieron a su cargo, escrituras, actas, apéndices
e indices llevados a cabo durante su gestion, asi como el cumplimiento de las

obligaciones que las demas leyes establecen para el ejercicio notarial.

El notario publico adscrito funciona con igual capacidad juridica que la del titular.
Los contratos, actos juridicos, hechos y circunstancias sobre las que se deba dar fe
publica, pueden pasar y ser autorizados indistintamente en la notaria por el notario
publico titular o por el adscrito. En consecuencia, si una escritura o acta ha sido
autorizada preventivamente por uno de ellos, puede el otro autorizarla
definitivamente y cualquiera puede expedir testimonios, copias certificadas y demas

documentos derivados de instrumentos existentes en el protocolo.
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El notario publico adscrito autorizara los instrumentos en los que intervenga
mediante su firma, utilizando el sello de autorizar y el protocolo del notario publico

titular.

Para el notario publico adscrito rigen las mismas incompatibilidades, prohibiciones

e impedimentos sefaladas en ésta ley.

Son aplicables a los notarios publicos adscritos todas las disposiciones relativas a
los notarios publicos titulares.

El notario publico adscrito a una notaria, cuando ésta sea declarada vacante
guedara sujeto a los requisitos y procedimientos que esta ley establece, a excepcion
de la constancia de practica notarial si permanecié en el cargo por mas de dos afios.

El notario publico adscrito debera otorgar una fianza o seguro en las mismas
condiciones y para los mismos efectos que la sefialada en esta ley para el notario
publico titular a fin de que responda de los actos en que intervenga, salvo que el
notario titular acepte por escrito que con su propia fianza responda de los actos del

adscrito.

Una vez que el ejecutivo otorgue la patente de notario publico adscrito y éste entre
en funciones, pondra en los volumenes que integran el protocolo las razones y

anotaciones que se prevén en ésta ley.

Cada notaria seré atendida por un notario publico titular quién podra tener un solo

notario publico adscrito.
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ASOCIACION DE NOTARIOS Y DE LA PERMUTA DE NOTARIAS

V.

Dos notarios titulares de un mismo distrito judicial podran asociarse por el
tiempo que convengan, para actuar indistintamente en el protocolo del
notario con mayor antigiiedad en el ejercicio notarial. Cada notario usara
su propio sello en sus actuaciones, quedando prohibido la intervencion de

ambos en un mismo acto.

El convenio de asociacion entre notarios debera presentarse a la

Secretaria para su aprobacion.

Aprobado el convenio de asociacion, la secretaria con intervencion de un
representante del colegio, asentara la razon de clausura extraordinaria,
haciendo constar que actuaran asociadamente cada uno en el protocolo

del mas antiguo.

Los convenios de asociacion dejaran sin efecto los de suplencia.

El convenio de asociacién terminara por:

Vencimiento del plazo fijado.

Separacion definitiva de uno de los asociados.

Acuerdo de los asociados.

Aviso escrito de uno a otro asociado con noventa dias naturales de

anticipaciéon por lo menos a la fecha de su terminacion, previo

cumplimiento de las obligaciones contraidas por el notario que se separe.
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VI.

VII.

VIIIL.

Cuando con posterioridad a la iniciacion de un libro haya cambio de
notario publico, el que va a actuar asentara a continuaciéon del dltimo
instrumento extendido en una hoja adicional, su nombre y apellidos, su
firmay su sello y la mencién de que a partir de esa fecha actuaré en dicho
protocolo y la calidad con la que lo hara. Se procedera de la misma forma
en caso de muerte del notario publico, cuando se realice designacion de
adscrito y en el caso de que el notario publico reanude el ejercicio de sus

funciones.

Cuando la terminacion del convenio de asociacion sea por separacion
definitiva de un cargo de notario publico de uno de los asociados, el otro
continuara usando el mismo protocolo en que se haya actuado. Si el
notario faltante fuere el de mayor antigledad, el que continde en
funciones debera tramitar ante el gobernador del estado, dentro de los 30
dias habiles siguientes, la expedicion de nuevo nombramiento, pudiendo
actuar en tanto lo obtiene con su sello y nUmero anteriores.

La notaria correspondiente al notario que sustituya al que falte quedara

vacante.

La celebracion y la terminacién del convenio de asociacion deberan
publicarse una sola vez en el periddico oficial del estado y los asociados
antes de iniciar su actuacion con ese caracter, daran aviso a las instancias

correspondientes.
Los convenios de permuta se celebrardn Unicamente entre dos notarios
publicos titulares a quienes el ejecutivo otorgara nueva patente, hecho lo

anterior se deberan cumplir los requisitos sefialados por ésta ley.

En la permuta de notarias la secretaria con intervencién de un

representante del colegio asentara en los protocolos de los notarios
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publicos permutantes la razon de clausuray realizara la entrega recepcion

de ambas notarias.

XlI.  Los sellos de los notarios publicos permutantes deberan ser entregados

a la direccion, para su destruccion.

Xll. En caso de terminacién del convenio de asociacion, se procedera a

asentar la razéon de clausura extraordinaria.

Xlll.  Cuando la terminacién del convenio de asociacién sea por separacion
definitiva de un cargo de notario publico de uno de los asociados, el otro
continuara usando el mismo protocolo en que se haya actuado. Si el
notario faltante fuere el de mayor antigledad, el que continde en
funciones debera tramitar ante el gobernador del estado, dentro de los 30
dias habiles siguientes, la expedicion de nuevo nombramiento, pudiendo

actuar en tanto lo obtiene con su sello y niumero anteriores.

XIV. La notaria correspondiente al notario que sustituya al que falte quedara

vacante.
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VI.

VII.

VIII.

SELLO DE AUTORIZAR Y DEL PROTOCOLO

El sello de autorizar del notario publico titular es el medio por el cual éste
ejerce su facultad fedataria, tendra forma circular con un diametro de
cuatro centimetros con la impresion de la efigie de Don Miguel Hidalgo y
Costilla de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y debera
tener inscrito alrededor el nombre y apellidos del notario publico titular, el

namero de la notaria y el lugar en que aquél ejerce.

El sello representa el poder autentificador del estado y lo publico de la

funcién notarial.

La coordinacion podra determinar que la elaboracion del sello se realice
con un solo proveedor previa orden escrita y con los necesarios registros

de control.

El sello se imprimira en el angulo superior izquierdo del anverso de cada
folio que se vaya a utilizar; debera imprimirse también cada vez que el

notario publico autorice una escritura, acta, testimonio o certificacion.

También se imprimira dicho sello de autorizar en la deméas documentacion

gue se relacione con su funcién notarial como:

Papeleria oficial o documentos de tramite; avisos, informes, solicitudes de

informes y liquidaciones fiscales dirigidos a cualquier autoridad.

En avisos, cédulas de requerimientos y notificaciones; asi como en toda

clase de documentos dirigidos a particulares.

En caso de que se pierda, altere o destruya el sello, el notario publico
previa autorizacion de la coordinacion, se proveera de otro a su costa en
el que se pondra un signo especial que lo diferencie del anterior.
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IX.  Aunque aparezca el antiguo sello, el notario publico no hara uso de ély lo
entregara personalmente a la coordinacion para que ahi se destruya

levantandose de esta diligencia acta por duplicado.

X. Lo mismo se hara con el sello del notario publico que fallezca o del que
se hubiere revocado o cancelado su patente. Un ejemplar de esa acta
guedara depositado en la direccion y otro en poder del notario publico o
de quien represente a la sucesion o a los intereses del notario publico,

segun fuere el caso.

Xl.  En caso de suspension, el sello se remitira a la direccion para su depdsito

mientras subsista ésta.
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PROTOCOLO

Es el conjunto de libros formados por folios autorizados, numerados y
sellados por la direccién en los que el notario publico observando las
formalidades que establece la presente ley, asienta y autoriza las
escrituras y actas que se otorguen ante su fe con sus respectivos
apéndices en los que se incorporan los documentos relacionados con
ellos. Los documentos al ser incorporados al apéndice quedan

protocolizados y en consecuencia, forman parte del instrumento.

El protocolo es abierto por cuanto lo forman folios encuadernables con

namero progresivo de instrumentos y de libros.

Las hojas de los libros que se denominan folios tendran treinta y cuatro
centimetros de largo por veintiuno y medio de ancho. No se escribiran
mas de 40 lineas por pagina y deberan quedar a igual distancia una de
otra. No se dejara franja para anotaciones marginales ya que en cada
escritura después de la autorizacion se pondran las razones vy
anotaciones que conforme a la presente ley deben hacerse. Si no hubiese
espacio suficiente, se agregara el folio siguiente al instrumento y se

marcara con la leyenda folio para anotaciones.

Los folios del protocolo se imprimirdn con numeracion progresiva que
permita distinguir un folio de otro en papel que dé seguridad, en él se
asentaran el niumero de la notaria en la cual seran utilizados, el distrito
judicial asignado y al frente llevaran impreso el sello del ejecutivo, asi

como en marca de agua el escudo del colegio.
El colegio informard mensualmente a la secretaria por conducto de la

direccién, la fecha y tiraje de cada impresion, indicando la cantidad y

numeracion de los folios de cada emision que solicite el notario publico.

114



VI.

VII.

VIII.

XI.

El sello del notario publico se imprimira en la parte superior izquierda del

anverso de cada folio al ser utilizado.

Se encuadernaran los folios por libros cuando las escrituras o actas

redactadas se aproximen o lleguen a doscientos folios.

Inmediatamente después de ponerse la nota de cierre que ordena a cada

libro debera encuadernarse y empastarse sélidamente.

Los instrumentos, libros y apéndices que integren el protocolo deberan
ser numerados progresivamente. Los folios deberan utilizarse en forma
progresiva por ambas caras y los instrumentos que se asienten en ellos
se ordenaran en forma sucesiva y cronolégica por el notario publico
incluyendo los instrumentos que tengan la razon de “no paso”. Se
encuadernaran en libros que se integraran por doscientos folios, excepto
cuando el notario publico deba asentar un instrumento con él, cual
rebasaria ese nimero, en cuyo caso debera dar por terminado el libro sin

asentar dicho instrumento, iniciando con este el libro siguiente.

Cuando se inutilice un folio se cruzara con lineas de tinta y se anotara la

leyenda inutilizado.

Toda actuacion del notario publico debera hacerse constar en su
protocolo conforme a los procedimientos y formalidades establecidos en
esta ley. El notario publico en cumplimiento del servicio notarial, podra
expedir constancias, certificaciones, informes, copias certificadas y todo
tipo de comunicacidén respecto de cualquier instrumento, documento,
anotacién o inscripcion que obre en su protocolo. En estos casos se hara
constar en el documento que al efecto se expida el numero del
instrumento a que pertenece y los demas datos que permitan su

localizacion dentro del protocolo.
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XIL.

XIII.

XIV.

XV.

Para integrar el protocolo, el colegio a costa de cada notario publico
proveera de los folios necesarios para asentar los instrumentos, los que
deberan ir numerados progresivamente y tendran las caracteristicas

requeridas.

La direccion junto con el colegio cuidara que en la fabricacion de los folios
se tomen las medidas de seguridad mas adecuadas para garantizar su
legalidad e identificacion.

Los folios son propiedad del estado a partir del momento en que sean
autorizados, pero su manejo queda bajo la estricta responsabilidad del
notario publico durante el tiempo que deba conservarlos.

El notario publico hara constar la apertura de cada libro del protocolo, en
la que se asentara razén de la fecha en que se inicia, el nimero que le
corresponda dentro de la serie de los que progresivamente se hayan
abierto en la notaria a su cargo y el niumero de folios autorizados. En cada
uno de los libros se hara una apertura que debera de contener la fecha
en que se inicia el nimero de libro, los folios con que se constituird. Las
aperturas antes sefialadas deberan tener la mencion de que se formaran
con los instrumentos autorizados por el notario publico o por quien
legalmente lo sustituya en sus funciones. La hoja en la que se asiente la
razén, no ira foliada y se encuadernara antes del primer folio del libro con
el cual se inicia y deberé ser firmada por los notarios publicos que actien

en el protocolo y se imprimira el sello de autorizar.
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Cuando con posterioridad a la iniciaciéon de un libro haya cambio de
notario publico, el que va a actuar asentara a continuacion del ultimo
instrumento extendido en una hoja adicional, su nombre y apellidos, su
firmay su sello y la mencién de que a partir de esa fecha actuara en dicho
protocolo y la calidad con la que lo hara. Se procedera de la misma forma
en caso de muerte del notario publico, cuando se realice designacion de
adscrito y en el caso de que el notario publico reanude el ejercicio de sus

funciones.

Para asentar las escrituras y actas en los folios, deberan utilizarse
procedimientos de escritura o impresion que sean firmes, indelebles y
legibles. La parte utilizable del folio debera aprovecharse al maximo
posible, no deberan dejarse espacios en blanco y las lineas que se
impriman deberan estar a igual distancia unas de otras, salvo cuando se
trate de la reproduccién de documentos, la que podra hacerse ya sea
transcribiendo a renglén cerrado o reproduciendo su imagen por cualquier
medio firme e indeleble incluyendo fotografias, planos y en general

cualquier documento grafico.

En casos urgentes o por razén del lugar donde sean levantadas las

escrituras y actas a juicio del notario publico podran ser manuscritas.

En caso de extravio, robo o destruccion total o parcial de folios el notario

publico debera actuar conforme a las siguientes reglas:

En caso de folios en los que no se haya asentado ningun instrumento o
habiéndolo hecho no hayan sido firmados por los otorgantes, el notario
publico asentara constancia en el primer folio posterior en la que se
sefale cuales fueron los folios que no pudieron ser utilizados y la causa

de ello.
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

En el caso de folios en los que no se haya asentado instrumento o
habiéndolo hecho no hayan sido firmados por los otorgantes y en los folios
de numeracion inmediata posterior ya se hubiere asentado algun
instrumento, el notario publico podra intercalar folios de numeracion
posterior para asentar en éstos el o los instrumentos que estaban o
debieron estar asentados en los folios que no pueden ser utilizados. En
el primer folio que se intercale deberd asentarse constancia que sefale
cuales son los folios que no se utilizaron y la causa de ello e

inmediatamente después asentara el instrumento correspondiente.

Igualmente deberd asentar constancia en el primer folio posterior a los
intercalados, que sefiale el numero de los folios que se intercalaron en
substitucion de cuales y el niumero del y el numero del o de los

instrumentos que en ellos se asentaron.

En caso de que en los folios ya se hubiere asentado algun instrumento y

éste hubiere sido firmado por alguno de los otorgantes, el notario publico:

Volvera a asentar el instrumento en folios de numeracion posterior en los
mismos términos sefalados, debiendo recabar nuevamente la firma de

quiénes lo hayan suscrito.

Si no fuera posible obtener nuevamente las firmas hara la reposicion con
una copia certificada del testimonio con el duplicado del instrumento que
con firmas autografas de quienes en él intervinieron pudiera obrar en el
apeéndice o con la certificacion del instrumento extraviado que obre en
poder de las partes o de alguna oficina publica en razén de sus funciones,
documento que protocolizara en folios que deberan ser intercalados en
lugar de los faltantes, haciendo constar claramente al margen derecho del
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XXVI.

XXVII.

XXVIII

XXIX.

anverso de cada folio la palabra reposicién y agregando la copia al

apéndice de la misma.

La direccion con intervencion del colegio vigilaran en todo momento la
verificacion de los procedimientos aqui citados, para lo cual el notario
publico, debera solicitar autorizacion por escrito para proceder a la
reposicion, la cual deberéa efectuar dentro del plazo de quince dias

contados a partir de que obtuvo dicha autorizacion.

El procedimiento de reposicion carecera de validez si no se obtiene
previamente la autorizacion a que se refiere el parrafo anterior, de todo lo

cual debera dejarse constancia en el apéndice.

| notario publico titular es responsable administrativamente de la
conservacion y resguardo de los folios, libros y apéndices que integren su
protocolo. En caso de pérdida, extravio o robo de los folios y libros del
protocolo independientemente de lo previsto en el articulo anterior, éste
o el personal subordinado a su cargo deberan dar aviso de inmediato a la
direccidon y hacerlo del conocimiento del ministerio publico, levantando en
ambos casos acta circunstanciada, de tal manera que la autoridad
administrativa proceda a tomar las medidas pertinentes y la autoridad
ministerial inicie la indagatoria que proceda.

Dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la integracion de cada
libro del protocolo, sino hubiera impedimento legal el notario publico
debera asentar en una hoja adicional que debera agregarse al final del
libro una razén de cierre en la que se indicara la fecha del asiento, el
namero de folios utilizados e inutilizados, la cantidad de instrumentos
asentados y los autorizados, los pendientes de autorizar, los que no

pasaron y pondrd al calce de la misma su firma y sello de autorizar.
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XXX. A partir de la fecha en que se asiente la razon del cierre del libro a que se
refiere el articulo anterior, el notario publico dispondra de un plazo
méximo de ciento ochenta dias para encuadernarlo y enviarlo a la
direccidn, la que revisara solamente la exactitud de la razon a que se
refiere el articulo anterior debiendo devolver el libro al notario publico
dentro de los diez dias hébiles siguientes a la fecha de entrega con la

certificacion de cierre.

XXXI. La encuadernaciéon de los libros serd en pasta rigida de buena calidad.
En el lomo de cada libro se imprimira con letra dorada en la parte superior
el nombre del notario publico, el nimero de la notaria, su distrito judicial y

en el inferior el niUmero del libro.

XXXIl. Todos los folios y los libros que integren el protocolo deberan estar
siempre en la notaria salvo los casos expresamente permitidos por esta
ley, o cuando el notario publico recabe firmas fuera de ella lo cual se hara
cuando fuera necesario a juicio del notario publico si los interesados no
pueden concurrir a la notaria. Cuando hubiere necesidad de sacar los
folios de la notaria lo hara el propio Notario Publico o bajo su

responsabilidad una persona designada por él.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 19-23.
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DE LAS ESCRITURAS

Es el original que el notario publico asiente en los folios autorizados
conforme a esta ley para hacer constar uno o0 mas actos juridicos, siempre
gue esté firmada por quienes en él intervengan y por el notario publico
guien ademas pondra el sello de autorizar, asi como la relacion completa
de sus anexos que se agregaran al apéndice reuniendo los demas

requisitos.

Las escrituras se asentardn con letra clara sin abreviaturas y sin
guarismos, a no ser que se trate de transcripciones literales. Los espacios
en blanco o huecos si los hubiere se cubriran con lineas espaciadas antes

de que se firme la escritura. Se prohiben las enmendaduras y raspaduras.

Las palabras, letras o signos que se hayan de testar se cruzaran con una
linea que las deje legibles. Puede entrerrenglonarse lo que se deba
agregar. Al final de la escritura se salvara lo testado o entrerrenglonado,

se hara constar lo que vale y lo que no vale.

El notario publico redactara las escrituras en espafol sin perjuicio de que
pueda asentar palabras en otro idioma que sean generalmente usadas
como términos de ciencia, arte, marcas, patentes y otros determinados y

observard las reglas siguientes:

Expresara en el proemio, el lugar y fecha en que se asiente la escritura,
su nombre y apellidos, el nUmero de la notaria a su cargo, el caracter de
titular o adscrito y en el caso de este ultimo, si actta por licencia del titular
0 por su autorizaciéon en caso de ejercicio indistinto, el acto o actos
contenidos, el nombre de él o los otorgantes, de sus representados y

demas comparecientes en su caso.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Indicara la hora en los casos que sea necesario lo ordene y cuando a su
juicio sea pertinente.

Consignara los antecedentes y certificara haber tenido a la vista los
documentos que se le hubieren presentado para la conformacion de la

escritura.

Si se tratare de inmuebles examinara el titulo o los titulos respectivos;
relacionara cuando menos el ultimo titulo de propiedad del bien o del
derecho objeto del acto contenido en la escritura y citara los datos de su
inscripcidon en el registro publico o sefalara en su caso, que dicha

escritura aun no esta registrada.

Los documentos exhibidos al notario publico para la satisfaccion de

requisitos administrativos y fiscales deberan ser relacionados.

Si no le fuese exhibido el documento que contenga los antecedentes en
original el notario publico podra imponerse, por rogacion de parte y bajo
su responsabilidad y criterio notarial de la existencia de documentos
certificados que obren en archivos y registros publicos, que tutelen a su
entender la certidumbre o apariencia juridica necesarias para hacer la

escritura. De ello hard mencion el notario en el instrumento.

No debera modificarse en una escritura la descripcion de un inmueble, si
por una modificacibn se le agrega un area que no le corresponde
conforme a sus antecedentes de propiedad. La adicion podra ser hecha
si se funda en una resolucion o diligencia judicial o en una orden o

constancia administrativa.

Provenga de autoridad competente. Por el contrario cualquier error
aritmético material o de transcripcibn que conste en asientos o

instrumentos registrales si podra rectificarse mediante escritura sin los
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requisitos sefialados, teniéndose esto en cuenta para que el Registro
haga posteriormente la rectificacion correspondiente en términos del
Caddigo Civil en el asiento respectivo. En todo caso el Notario Publico
asentard expresamente el haber efectuado dicha rectificacion por la
rogacion de parte pudiendo expresar las evidencias que le indujeron a

efectuarla.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 25.
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VI.

ACTAS

En las protocolizaciones de actas que se levanten con motivo de
asambleas o reuniones, se relacionaran unicamente sin necesidad de
transcribir o en su caso se transcribiran los antecedentes que sean
necesarios en concepto del notario publico para acreditar su legal
constitucion y existencia, asi como la personalidad, legal representacion
y facultades del solicitante y los acuerdos respectivos de conformidad con
su régimen legal y estatutos vigentes segun los documentos que se

exhiban al notario publico.

en el caso de que el notario publico haya estado presente, se estara a lo

gue esta ley dispone respecto a las actas;

al citar un instrumento pasado ante la fe de otro notario publico expresara
el nombre de éste y el niumero de la notaria a la que corresponde el
protocolo en que consta, asi como el numero, fecha del instrumento de

gue se trate y en su caso, su inscripcion en el registro publico;

Redactara ordenadamente las declaraciones de los comparecientes.

Consignara el acto en clausulas redactadas con claridad, concision,
precision juridica y de lenguaje, preferentemente sin palabras ni férmulas

indtiles o anticuadas;

Precisara las cosas que sean objeto del acto de tal modo que no puedan
confundirse con otras y si se tratare de bienes inmuebles, determinara su
naturaleza, ubicacion, colindancias o linderos y en cuanto fuere posible

sus dimensiones y extension superficial;
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VII.

VIII.

XI.

Determinard las renuncias de derechos que los otorgantes hagan
validamente conforme a su voluntad manifestada o las consecuencias del
acto, y de palabra, subrayando su existencia, explicara a los otorgantes
el sentido y efectos juridicos de las mismas; cuidando proporcionar en el
caso de personas que recientemente hayan cumplido la mayoria de edad
o0 de cOnyuges que por su situacion pudieran requerirla y en general de
grupos sociales vulnerables, una explicacion oral de sus términos y

consecuencias respondiendo todo cuestionamiento al respecto.

Dejara acreditada la personalidad de quien comparezca en
representacion de otro o en ejercicio de un cargo, mediante la relacion,
insercion o el agregado al apéndice de las certificaciones, en lo
conducente, de los documentos que al efecto se le exhiban, haciendo

mencién de ello en la escritura.

En todo caso, los representantes deberan declarar en la escritura que sus
representados son capaces y que la representacion que ostentan y por la
gue actian esta vigente en sus términos. Aquellos que comparecen en el

ejercicio de un cargo protestaran la vigencia del mismo;

Cuando se presenten documentos redactados en idioma distinto al
espafol deberan ser traducidos por un perito reconocido como tal por
autoridad competente del estado. El notario publico agregara al apéndice

el original o copia cotejada del documento con su respectiva traduccion;

Al agregar al apéndice cualquier documento expresara la letra o el nimero

gue le corresponda en el legajo respectivo;
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Expresara el nombre y apellidos, nacionalidad, fecha y lugar de
nacimiento, estado civil, ocupacion, domicilio de los otorgantes y de sus
representados en su caso. Sélo que la mujer casada lo pida se agregara
a su nombre y apellidos, el apellido o apellidos paternos del marido. En el
caso de extranjeros pondra sus nombres y apellidos tal como aparecen
en la forma migratoria correspondiente, con la que acreditara su legal
estancia en el pais. El domicilio se anotara con mencién de la poblacion,
el nimero exterior e interior en su caso del inmueble, el nombre de la calle
o de cualquier otro dato que precise la direccion hasta donde sea posible.
Respecto de cualquier otro compareciente o concurrente el notario

publico hara mencién también de los mismos datos generales; y
Hara constar bajo su fe:

Su conocimiento personal o que se aseguré de la identidad de los

otorgantes y que a su juicio tienen capacidad legal,
Que hizo saber a los otorgantes el derecho que tienen de leer
personalmente la escritura y de que su contenido les sea explicado por el

notario publico;

Que les fue leida la escritura a otorgantes, testigos e intérpretes o que

ellos la leyeron y en consecuencia manifestaron su comprension plena;

Que explicé a los otorgantes el valor, las consecuencias y alcances

legales del contenido de la escritura.

Que quienes otorgaron la escritura expresaron su conformidad y la

firmaron para constancia. Cuando la persona no supiere firmar o no
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pudiere hacerlo por imposibilidad fisica imprimira su huella dactilar y

firmara a su ruego y encargo la persona de su confianza que él designe.

XIX. Lafecha o fechas en que se firme la escritura por los otorgantes.

XX.  Los hechos que el Notario Publico presencie y que guarden relacion con

el acto que autorice, como la entrega de dinero, titulos y otros.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 33-36.
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LOTIFICACION Y FRACCIONAMIENTOS

Cuando ante un notario publico se vayan a otorgar diversos actos
respecto de inmuebles con el mismo antecedente de propiedad, por
tratarse de predios resultantes de fraccionamientos o de unidades sujetas
al régimen de propiedad en condominio, se seguiran las reglas
establecidas, con las excepciones siguientes:

En un primer instrumento que se denominara de certificacion de
antecedentes a solicitud de quien corresponda, el notario publico
relacionara todos los titulos y demas documentos necesarios para el

otorgamiento de dichos actos;

En las escrituras en que se contengan éstos, el notario publico no
relacionara ya los antecedentes que consten en el instrumento indicado
en la fraccién anterior, sino sélo se hara mencién de su otorgamiento y
gue conforme al mismo, quien dispone puede hacerlo legitimamente,
describiendo Unicamente el inmueble materia de la operacion y solo citara
el antecedente registral en el qgue haya quedado inscrita la lotificacion en
los casos de fraccionamiento o la constitucién del régimen de propiedad
en condominio, cuando se trate de actos cuyo objeto sean las unidades
del inmueble de que se trate, asi como los relativos a gravamenes o

fideicomisos que se extingan;

Cuando la escritura de lotificacion, subdivisién o constitucion del régimen
de propiedad en condominio se haya otorgado en el protocolo del mismo
notario publico ante quien se otorguen los actos sucesivos, dicha escritura
hara los efectos del instrumento de certificacion de antecedentes. Surtira
también esos efectos la escritura en la que por operacion anterior consten

en el mismo protocolo los antecedentes de propiedad de un inmueble;
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VI.

VII.

VIII.

Al expedir los testimonios de las escrituras donde se contengan los actos
sucesivos, el notario publico deberda anexarles una certificacion que
contenga en lo conducente, la relacion de antecedentes que obran en el

instrumento de certificacion respectivo.

El notario publico hara constar la identidad de los comparecientes por

cualquiera de los medios siguientes:

Por la certificacion que éste haga de que los conoce personalmente.

Por certificacion de identidad con base en algin documento oficial vigente
con fotografia en el que aparezca el nombre y apellidos de la persona de
quien se trate o el documento de identidad que llegaren a autorizar las

autoridades competentes.

Mediante la declaracion de dos testigos idoneos mayores de edad que a
su vez se identifiquen plenamente ante el notario publico, quien debera
expresarlo asi en la escritura. Para que los testigos aseguren la identidad
y capacidad de los otorgantes deberan saber el nombre y apellidos de
éstos, que no han observado en ellos manifestaciones patentes de
incapacidad natural y que no tienen conocimiento de que estan sujetos a
incapacidad civil para lo cual el notario publico les informara cuales son
las incapacidades naturales y civiles, salvo que el testigo sea licenciado
en derecho. En sustitucion del testigo que no supiere o no pudiere firmar
lo hara otra persona que al efecto elija el testigo imprimiendo éste su

huella dactilar.
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XI.

XIl.

X,

Para que el notario publico haga constar que los otorgantes tienen
capacidad bastara con que no observe en ellos manifestaciones de
incapacidad natural y que no tenga noticias de que estén sujetos a

incapacidad civil.

Si alguno de los otorgantes fuere sordo leera la escritura por si mismo; el
notario publico le indicara por si o por intérprete que tiene todo el tiempo
gue desee para imponerse del contenido de la escritura y que por esta ley
el notario publico esta a su disposicion para contestar sus dudas previa
explicacion que se le dara de la forma descrita, si declarare no saber o no
poder leer, designara a una persona que la lea y le dé a conocer su
contenido. En caso de que hubiere necesidad de un intérprete, éste
debera firmar la escritura como tal identificAndose satisfactoriamente en
términos de esta ley y de ser posible lo acreditara con documentos o
indicios relativos. En todo caso, el notario publico hara constar la forma
en que los otorgantes sordos manifestaron su rogacion o adherencia,
otorgaron su voluntad y consentimiento y se impusieron del contenido de

la escritura y de sus consecuencias juridicas.

Si alguno de los otorgantes fuere ciego comparecera asistido de una
persona de su confianza en caracter de testigo de asistencia, quien una
vez que se identifique plenamente ante el notario publico y después de
leida por éste la escritura, el testigo la leera nuevamente en voz alta y
firmard a su ruego y encargo una vez que el invidente manifieste
expresamente su conformidad con su contenido y alcances. Ademas en

presencia de las partes el invidente imprimira su huella dactilar.

Los comparecientes que no conozcan el idioma espafiol se asistiran por
un intérprete nombrado por ellos; los demés tendran igual derecho. Los
intérpretes deberan rendir ante el notario publico su protesta formal de

cumplir legalmente su cargo.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Antes de que la escritura sea firmada por los otorgantes éstos podran
pedir que se hagan a ésta las adiciones o0 variaciones que estimen
convenientes, en cuyo caso el notario publico asentara los cambios y hara
constar que dio lectura y que explicé sus consecuencias legales. Cuidara
en estos casos que entre la firma y la adicién o variaciones no queden

espacios en blanco.

Una vez que la escritura haya sido firmada por los otorgantes, testigos e
intérpretes en su caso, sera autorizada preventivamente por el notario

publico con la razon “ante mi”, su firma y sello de autorizar.

Cuando la escritura no sea firmada en el mismo acto por todos los
comparecientes, siempre que no se deba firmar en un solo acto por su
naturaleza o por disposicion legal el notario publico ira asentando

m

solamente el “ante mi” con su firma a medida que sea firmada por las
partes y cuando todos la hubieren firmado imprimird ademas su sello, con

todo lo cual quedara autorizada preventivamente.

El notario publico debera autorizar definitivamente la escritura al pie de la
misma cuando se le haya justificado que se ha cumplido con todos los
requisitos legales para autorizarla.

La autorizacion definitiva contendra la fecha, la firma y sello del notario

publico y las demas menciones que prescriban.
Cuando la escritura haya sido firmada por todos los comparecientes y no

exista impedimento para su autorizacion definitiva, el notario publico

podra hacerlo de inmediato sin necesidad de autorizacion preventiva.
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XX.  En caso de que el cumplimiento de todos los requisitos legales a que se
alude en el primer parrafo de este articulo tuviere lugar cuando el libro de
protocolo o los folios donde conste la escritura relativa estuvieren
depositados en la direccion, su titular pondra al instrumento relativo razon
de haberse cumplido con todos los requisitos, la que se tendrd por

autorizacion definitiva.

XXI.  Las escrituras asentadas en el protocolo por un notario publico seran
firmadas y autorizadas preventivamente por quien lo supla o suceda,

siempre que se cumplan los requisitos siguientes:

XXII.  Que la escritura haya sido firmada s6lo por alguna o algunas de las partes
ante el primer notario publico y aparezca puesta por él, la razén “ante mi”

con su firma; y

XXIIl.  Que el notario publico que lo supla o suceda, exprese el motivo de su
intervencion y haga suyas las certificaciones que deba contener el
instrumento con la sola excepcion de las relativas a la identidad y
capacidad de quienes hayan firmado ante el primer notario publico y a la

lectura del instrumento a éstos.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 28-31.
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AUTORIZACION

La autorizacion definitiva sera suscrita por quien actie en ese momento.

Quien supla a un notario publico que hubiere autorizado preventivamente
una escritura y dejare de estar en funciones por cualquier causa, podra

autorizarla definitivamente.

Si los que aparecen como otorgantes, sus testigos o intérpretes no se
presentan a firmar la escritura dentro de los treinta dias naturales
siguientes al dia en que se extendi6 ésta en el protocolo, el instrumento
guedara sin efecto y el notario publico le pondra al pie la razon de “no

pasd” y su firma.

Si el instrumento fuere firmado dentro del término a que se refiere el
parrafo anterior y los interesados no hubieren expensado el importe de
los impuestos, derechos, gastos notariales de gestoria y honorarios, el
notario pondra al pie “la razon operacion pendiente de autorizacion

definitiva por falta de pago” y su firma.

Si la escritura contuviere varios actos juridicos y dentro del término que
se establece se firmare por los otorgantes de uno o de varios de dichos
actos y dejare de firmarse por los otorgantes de uno u otros actos, el
notario publico pondré la razén “ante mi” en lo concerniente a los actos
cuyos otorgantes hayan firmado, su firma y su sello, e inmediatamente
después pondra la nota “no paso6”, solo respecto del acto no firmado, el

cual quedara sin efecto.
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VI.  El notario publico que autorice una escritura que mencione a otra u otras
escrituras anteriores extendidas en su Protocolo que no hayan sido objeto
de registro, cuidara que se haga en dicho registro la inscripcion o
inscripciones, asi como la anotacion o las anotaciones correspondientes

de aquellas en su caso.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 31-32.
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REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD

Cuando el notario va a otorgar una escritura traslativa de dominio debe dar un primer
aviso preventivo en la solicitud del certificado de libertad de gravamenes al registro
publico de la propiedad. Este tiene una vigencia de 30 dias naturales a partir de la

fecha de su presentacion.
Una vez que la escritura se firma por todos los otorgantes, el notario la autoriza
preventivamente y dentro de las 48 horas siguientes, debe dar un segundo aviso

preventivo cuya vigencia sera de 90 dias habiles.

En este lapso, enterara los impuestos correspondientes y expedira el testimonio

para su ingreso e inscripcion.

Fuente.- Derecho Notarial. Autor- Bernardo Pérez Fernandez Del Castillo. .Edicion.- Decima..
Editorial.- Porra. Impreso .- México. Afo.- 2000. Pagina.- 338-339.
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VI.

REVOCACION DE PODERES O MANDATOS

Cuando se trate de revocacion o renuncia de poderes o mandatos o ello
resulte de documentos que contengan acuerdos de 6rganos de direccion
0 administracion de personas morales o de renuncias que les afecten y el

notario publico protocolizare, procedera como sigue:

Si el acto revocado o renunciado consta en el protocolo de la notaria a su
cargo y la escritura esta aun bajo su guarda tomara razon de ello y hara

las anotaciones correspondientes.

Cuando el acto revocado o renunciado conste en protocolo a cargo de
otro notario publico del estado lo comunicara por escrito a aquél para que
proceda en los términos de la fraccion anterior. Cuando asi proceda la
comunicaciéon se hard a la direccibn aquél para que proceda en los
términos de la fraccion anterior. Cuando asi proceda la comunicacién se

hara a la direccion.

Si el poder o mandato renunciado o revocado constare en protocolo fuera
del estado, el notario publico sélo hara ver al interesado la conveniencia

de la anotacion indicada.

Cuando exista obligacién para el notario publico de dar aviso para el
otorgamiento revocacion, renuncia terminacién u otros de poderes o

mandatos lo hara de conformidad con la normatividad.
Cuando se anule, revoque, rescinda o modifique el acto contenido en una

escritura, se debera extender cuando proceda una nueva y se realizara la

anotacion o la comunicacion.
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VII.  Las enajenaciones de bienes inmuebles y la constitucion o transmision de

derechos reales deberan constar en escritura ante notario publico.

VIIl.  Para que se otorgue una escritura relativa a bienes inmuebles el notario
publico exigirA a la parte interesada el titulo o titulos respectivos que
acrediten la propiedad y los antecedentes necesarios para justificarla.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 32.
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VI.

VII.

TESTAMENTO

Siempre que se otorgue un testamento publico, el notario publico ante
quien se otorgo, presentara aviso a la direccion dentro de los cinco dias
habiles siguientes, en el que expresara la fecha del otorgamiento, el
nombre y generales del testador y recabarda la constancia

correspondiente.

En caso de que el testador manifieste en su testamento los nombres de
sus padres, se incluiran éstos en el aviso. La direccion llevara un registro
especialmente destinado a asentar las inscripciones relativas a los

testamentos, con los datos que se mencionan.

Tratdndose de notarios publicos que ejerzan sus funciones fuera de la
capital del estado, deberan enviar los avisos de otorgamiento de

testamento por cualquier medio antes del vencimiento del término citado.

El aviso en todo caso cubrira los requisitos que para el efecto sefala el

registro nacional de avisos de testamento.

Los jueces y los notarios publicos ante quienes se tramite una sucesion,
recabaran informes de la direccion acerca de si ésta o el registro nacional
tienen registrados testamentos otorgados por la persona de cuya

sucesion se trate y en su caso, la fecha de los mismos.

Al expedir el informe indicado la direccibn mencionara en él, si con

anterioridad ha proporcionado el mismo informe a otro funcionario.

El otorgante que declare falsamente en una escritura incurrird en la pena

a que se refiere el codigo penal.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 33.
DE LAS ACTAS
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VI.

VII.

VIII.

Es el instrumento publico original en el que el notario publico relaciona
para hacer constar bajo su fe, uno o varios hechos o circunstancias con
consecuencias juridicas que asienta en los folios del protocolo a su cargo

a solicitud de parte interesada y autoriza mediante su firma y sello.

Cuando se solicite al notario publico que dé fe de varios hechos
relacionados entre si que tengan lugar en diversos sitios 0 momentos, el
notario publico podra asentarlos en una sola acta, una vez que todos se

hayan realizado.

Entre los hechos que debe consignar el notario publico en actas se

encuentran los siguientes:
Notificaciones, interpelaciones, requerimientos, protesto de documentos
mercantiles, entrega de documentos y otras diligencias en las que pueda

intervenir el notario publico.

La existencia, identidad, capacidad legal, reconocimiento y puesta de

firmas en documentos de personas identificadas por el notario publico.

Hechos materiales.

Cotejo, entrega y protocolizaciéon de documentos.

La existencia y detalles de planos, fotografias y otros.

Declaraciones que hagan una o mas personas que bajo protesta de decir

verdad, efectiien respecto de hechos que les consten, propios o de quien
solicite la diligencia.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

En general toda clase de hechos, abstenciones, estados, circunstancias
y situaciones que guarden las personas y cosas que puedan ser

apreciadas objetivamente y relacionadas por el notario publico.

En las actas relativas a los hechos a que se refiere con las modalidades

siguientes:

Bastard mencionar el nombre y apellidos que manifieste tener la persona
con quien se realice la actuacion del notario publico fuera de las oficinas
de la notaria a su cargo, sin necesidad de los demas datos generales de
dicha persona; la negativa de ésta a proporcionar su nombre, apellidos o

a identificarse no impedira esa actuacion.

Una vez que se hubiere realizado cualesquiera de dichas actuaciones, el
notario publico podra levantar el acta relativa en la oficina de la notaria a
su cargo a la que podra acudir la persona que haya sido peticionaria o
destinataria del objeto de la actuacion efectuada dentro de un plazo que
no exceda de cinco dias habiles a partir de la fecha en que tuvo lugar la
misma para hacer las observaciones que estime convenientes al acta
asentada por el notario publico, manifestar su conformidad o
inconformidad con ella'y en su caso firmarla. Si estas manifestaciones no
pueden asentarse en el texto del acta respectiva se hara constar en
documento por separado firmado por el interesado que el notario publico
agregarda al apéndice correspondiente y una copia del mismo se entregara
a las partes.

El notario publico autorizara el acta aun cuando no haya sido firmada por

el solicitante de la diligencia y demas personas que intervengan dentro de
los respectivos plazos que para ello sefala esta ley.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Cuando se oponga resistencia, se use 0 se pueda usar violencia en contra
de los notarios publicos, los cuerpos de seguridad estaran obligados a
prestar auxilio para llevar a cabo las diligencias que aquellos deban
realizar y preservar la integridad personal de las partes y del notario

publico.

Tratdndose de notificaciones cuando a la primera busqueda en el
domicilio que fue sefalado por el solicitante el notario publico no
encuentre a la persona a quien va a notificar se cerciorara de que ésta
tiene su domicilio en el lugar en donde va a hacer la notificacion y en el
mismo acto podra practicarla mediante instructivo que entregara a la
persona que se encuentre en el lugar y hara constar en el acta la forma
en que se llevd a cabo la actuacion. El instructivo contendra una relaciéon

sucinta del objeto de la notificacion.

Cuando se trate de reconocimiento de firmas o de firmar un documento
ante notario publico, el interesado debera firmar en unién de aquél el acta
gue se levante al efecto. El notario publico hara constar que ante él se

reconocieron o se pusieron las firmas y que se aseguro de la identidad.

Cuando se trate de cotejar una copia de partida parroquial con su original,
en el acta se insertara el texto de aquella y el notario publico hara constar
gue concuerda con su original exactamente o especificara las
diferencias que hubiese advertido. En la copia de la partida hara constar
gue fue cotejada con su original y el resultado del cotejo.

Para el cotejo de un documento con su copia escrita, fotogréafica,
fotostatica o de cualquier otra clase, se presentara el original y copia al
notario publico quien hara constar en el acta que la copia es fiel
reproduccion de su original. Este se devolvera con su copia debidamente

certificada al interesado y se agregara un tanto al apéndice.
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XX.  Para la protocolizacion de un documento, el notario publico lo transcribira
en la parte relativa del acta que al efecto se asiente o lo agregara al
apéndice en el legajo marcado con el nimero de acta y bajo la letra o
namero que le corresponda. No podra protocolizarse el documento cuyo
contenido sea contrario a las leyes de orden publico o a las buenas

costumbres.

XXI.  Los instrumentos publicos otorgados ante funcionarios extranjeros una
vez legalizados y traducidos por perito oficial podran protocolizarse en el

estado sin necesidad de orden judicial.

XXIl.  Los poderes otorgados fuera de la republica una vez legalizados,
apostillados, y traducidos en su caso por perito oficial, deberan
protocolizarse a solicitud del apoderado o de la persona ante quien éste
se ostente como tal para que surtan sus efectos con arreglo a la ley.
Hecha salvedad de los que fueren ante cénsules mexicanos en el

extranjero.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 33-35.
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VI.

DE LOS TESTIMONIOS

Testimonio es la copia en la que se transcribe integramente una escritura
0 acta y los anexos que obran en el apéndice con excepcion de los que
ya se hayan insertado en el instrumento y que por la fe del notario publico

y la matricidad de su protocolo tiene el valor de instrumento publico.

Al expedirse deberan anexarse copias certificadas de todos los pagos de

impuestos y derechos ocasionados por la escritura.

Se podra expedir testimonio parcial por la supresion del texto de alguno o
algunos de los actos consignados o de alguno o algunos de los
documentos que constan en el protocolo o en el apéndice, siempre y

cuando con ello no se cause perjuicio a tercera persona.

Las hojas que integren un testimonio irAn numeradas progresivamente y

llevaran al margen la rabrica y al final la firma y el sello del notario publico.

Al final de cada testimonio se hara constar si es el primero, segundo 0
ulterior conforme a su namero ordinal; el nimero que le corresponde de
los expedidos al solicitante, el nombre del o de los que hayan intervenido
en la operacion, el titulo por el que se les expide y el nimero de paginas

del testimonio.

El notario publico debera expedir el testimonio con su firma y sello y
tramitara su inscripcion en el registro publico que corresponda cuando el
acto sea inscribible y el notario publico hubiere sido requerido y
expensado para ello por sus clientes.
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Las hojas del testimonio tendran las mismas dimensiones que las de los
folios del protocolo. En la parte superior izquierda del en la parte superior
izquierda del anverso el notario publico imprimira su sello y las rubricara

en el margen derecho.

El notario publico podra expedir sin necesidad de autorizacion judicial
primero, segundo o ulterior testimonio, copias certificadas o
certificaciones al autor del acto o participante en el hecho consignado en
el instrumento de que se trate, a cada parte en dicho acto o bien a los
beneficiarios del mismo; también a los sucesores o causahabientes de

aquellos.

Los notarios publicos al expedir los testimonios, copias certificadas o
certificaciones deberan tomar las medidas de seguridad que sefale el
colegio sin que la omisidon sea causa de su invalidez. Lo mismo hara
respecto a aquellas que el colegio disponga en relacién con el protocolo

y los folios.

Para cualquier expedicidon el notario publico utilizard un medio indeleble

de reproduccion o impresion.

Expedido un testimonio no podra testarse ni entrerrenglonarse aunque se
adviertan en €l errores de copia o transcripcion del instrumento original
asentado en el protocolo. En ese caso se deberé otorgar otro instrumento
al que se agregara el testimonio expedido con errores, el notario publico

hara constar las enmiendas o rectificaciones que procedan.

Copia certificada es la reproduccion total o parcial de una escritura o acta,
asi como de sus respectivos documentos del apéndice o sélo de éstos o
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X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

de alguno o algunos de estos; que el notario publico expedira sélo para lo

siguiente:

Para acompafiar declaraciones, manifestaciones o avisos de caricter
administrativo o fiscal si las leyes o reglamentos aplicables disponen que
con ellos se exhiban copias certificadas autorizadas; asi como para
obtener la inscripcion de escrituras en los registros publicos o en cualquier

otro caso en los que su presentacion sea obligatoria.

Para acompariar informes solicitados por autoridad legalmente facultada

para requerirlos con relacion a alguna escritura o acta.

Para remitirlas a la autoridad judicial que ordene dicha expedicion.

Para entregar al otorgante o a quien acredite interés juridico previa
solicitud la reproduccion de alguno o algunos de los documentos que
obren en el apéndice.

Certificacion notarial es la relacion que hace el notario publico de un acto
o hecho que obra en su protocolo, en un documento que él mismo expide
o0 en un documento preexistente, asi como la afirmacion de que una
transcripcion o reproduccion coincide fielmente con su original;

comprendiéndose dentro de dichas certificaciones las siguientes:

Las razones que el notario publico asienta en copias al efectuar un cotejo.

La razén que el notario publico asienta al expedir las copias, la
certificacion se asentara al final de la transcripcibn o reproduccién
haciendo constar el numero y fecha del instrumento del protocolo

correspondiente, a no ser que estos datos se reproduzcan al principio de
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XX.

XXI.

XXII.

la copia, asi como el nimero de hojas que lo contiene, sin que conste
peticion de parte, ni se tomara razén de su expedicion en parte alguna del

protocolo.

La relacion sucinta de un acto o hecho, o de uno de sus elementos o
circunstancias que consten en su protocolo, que asiente en un documento
gue al efecto expida a peticion de parte o autoridad facultada para hacerlo
0 en un documento preexistente, también a solicitud de parte, lo que hara

constar en la propia certificacion.

La razon de existencia de uno o varios documentos que se le exhiban
para acreditar la personalidad de los otorgantes o interesados en una
escritura 0 acta que el notario publico asiente en la reproduccion total o
parcial, lo que sera suficiente para dejar acreditada dicha personalidad;
bastando para ello relacionar en la escritura o acta respectiva el nimero
y fecha de la escritura cuyo testimonio o copia se le exhiba, el nombre y
namero del notario publico ante quien se haya otorgado o la autoridad y
procedimiento de que se deriven en caso de ser copias certificadas
expedidas respecto de constancias de algun procedimiento judicial. Se
deberéa hacer constar, tanto en nota complementaria como en la razon de
certificacion respectiva, la autoridad que ordené el informe o expedicién
de la copia del expediente en que ella actia y el nUmero y fecha del oficio
correspondiente. Podra hacer constar en nota complementaria y agregar
al apéndice la copia de la comunicacibn mediante la cual haya sido
enviada la copia certificada a la autoridad respectiva. Toda certificacion

sera autorizada por el notario publico con su firma y sello de autorizar.

El notario publico solo puede expedir certificaciones de actos o hechos
gue consten en su protocolo. En la certificacion hara constar el nUmero y
la fecha de la escritura o del acto respectivo, requisito sin cuya

satisfaccion la certificacion carecera de validez.
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Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Paginas.- 36-38.
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INSTRUMENTO PUBLICO NOTARIAL

Sus efectos proteccion y valor legal

En tanto no se declare judicialmente la falsedad o nulidad de un
instrumento, testimonio, certificacion, actuaciones notariales estos seran
prueba plena en juicio o fuera de él, de que los otorgantes manifestaron
su voluntad de celebrar el acto consignado en el instrumento de que se
trate, que hicieron las declaraciones que se narran como suyas, asi como
de la verdad y realidad de los hechos de los que el notario publico dio fe

tal como los refirid y de que observé las formalidades correspondientes.

La nulidad de un instrumento o registro notarial sdlo podra hacerse valer
por via de accibn y no por via de excepcion, siempre gue existan
elementos claramente definitorios en contra que ameriten romper como

excepcidon debidamente comprobada el principio de prueba plena.

Las correcciones no salvadas en las escrituras, actas o asientos de

registro, se tendran por no hechas.

La simple protocolizacion acreditara la existencia del documento objeto
de la misma en la fecha de su presentacion ante el notario publico y la de

Su conservacién posterior.
El cotejo no tendra mas efectos que acreditar la identidad de lo cotejado

con el documento exhibido, sin calificar sobre la autenticidad y validez del

documento exhibido en original.
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VI.  Cuando en un instrumento notarial haya diferencia entre las palabras y

los guarismos, prevaleceran aquéllas.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 38-39
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EL INSTRUMENTO O REGISTRO NOTARIAL SOLO SERA NULO:

VI.

VII.

VIII.

Si el notario publico no tiene expedito el ejercicio de sus funciones en el

momento de su actuacion.

Si no le esta permitido por la ley intervenir en el acto.

Si fuere otorgada por las partes o autorizada por el notario publico fuera
del distrito judicial designado a éste para actuar salvo que hubiere

obtenido la correspondiente autorizacién de la direccion.

Constar el nimero y la fecha de la escritura o del acto respectivo, requisito

sin cuya satisfaccion la certificacion carecera de validez.

Si ha sido redactado en idioma distinto al espafiol.

Si se omitid la constancia relativa a lectura.

Si no est4 firmado por todos los que deben firmarlo 0 no contiene la

mencion exigida a la falta de firma.

Si esté autorizado con la firma y sello del notario publico cuando debiera
tener nota de no pasoé o cuando el instrumento no esté autorizado con la

firma y sello del notario publico.

Si el notario publico no se aseguré de la identidad de los otorgantes.

No podra demandarse al notario publico la nulidad de una escritura

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 39-40.
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EL TESTIMONIO, COPIAS CERTIFICADAS Y CERTIFICACIONE S
SERAN NULOS SOLAMENTE EN LOS SIGUIENTES CASOS

I.  Cuando el original correspondiente lo sea.

II. Si el notario publico no se encuentra en ejercicio de sus funciones al
expedir la reproduccion de que se trate o la expida fuera de su distrito

judicial.

[ll.  Cuando dicha reproduccion no tenga la firma o sello del notario publico.

IV. Cuando se expida un testimonio por notario publico o cuando asi
corresponda por la direccion, se asentara una nota complementaria que
contendré la fecha de expedicion, el numero de hojas de que conste, el
numero ordinal que le corresponda a éste, asi como para quién se expide
y a qué titulo. Las constancias sobre los asientos de inscripcion puestas
por los registros publicos correspondientes al calce de los testimonios,
seran relacionadas o transcritas por el notario publico en una nota
complementaria del instrumento. En todo caso, las notas

complementarias llevaran la firma o antefirma del notario pablico.

V. Cuando por causa imputable al notario publico hubiere de rectificarse
alguna escritura o acta notarial, la rectificacion se hara a costa del notario

publico.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 40.
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VI.

VII.

VIII.

DERECHOS DE LOS NOTARIOS PUBLICOS

Ejercer la funcién notarial.

Percibir los honorarios que autorice el arancel por los actos, hechos y

procedimientos en que intervengan.

Solicitar al ejecutivo su reubicacion en una notaria vacante o de nueva

creacion.

Separarse de su cargo.

Excusarse de actuar:

En dias festivos y horas que no sean de oficina, salvo que se trate de

testamentos u otros casos de urgencia o de interés publico.

Por causa justificada que le impida encargarse del asunto de que se trate,
siempre que haya otra notaria en el mismo lugar de residencia o se

habilite a otro para la atencion del asunto.

Abstenerse de actuar cuando no le sea aportada la documentacién
necesaria o no le sean cubiertos los montos por concepto de impuestos,

derechos y gastos que generen.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 40-41.
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VI.

VII.

VIII.

OBLIGACIONES DE LOS NOTARIOS PUBLICOS

Ejercer la funcion notarial con probidad, diligencia, eficiencia e
imparcialidad, constituyéndose en consejero juridico de quienes solicitan
sus servicios, proporcionando ademas consultoria gratuita a la

ciudadania.

Guardar secreto de los actos pasados ante su fe, salvo la informacion que

requieran las autoridades competentes.

Ejercer sus funciones cuando sean solicitados o requeridos siempre que

no exista para ello algun impedimento o motivo de excusa.

Pertenecer al colegio

Actualizar durante los primeros treinta dias habiles de cada afio, la
garantia, atendiendo a los criterios generales de incremento de los
salarios minimos, debiendo mantenerla vigente inclusive durante todo el

afio siguiente a aquél en que haya dejado de ejercer en forma definitiva.

Sujetarse al arancel para el cobro de honorarios, gastos de gestoria y

notariales.

Mantener abiertas sus oficinas por lo menos ocho horas diarias en dias

habiles.

Reanudar sus funciones dentro de los treinta dias habiles siguientes al de

la terminacién de la licencia o de la suspension.

Ley de notariado para del Estado de Hidalgo .Pagina.- 41-42.
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IMPEDIMENTOS PARA EJERCER LOS NOTARIOS PUBLICOS

I. Desempefar cualquier empleo, cargo o comisién publica remunerada,;
ejercer como abogado postulante, agente de cambio, corredor publico o

ministro de cualquier culto.

[I.  Intervenir como notario en actos o hechos por si 0 en representacion de
otros, su conyuge, sus parientes consanguineos o afines, en ambas
lineas, hasta el cuarto grado y los afines en la colateral hasta el segundo

grado.

[ll.  Ejercer sus funciones cuando €l su conyuge o alguno de sus parientes en
los grados que expresa la fraccion anterior o personas de quienes alguno
de ellos sea apoderado o representante legal en el acto que se trata de
autorizar, tengan interés. Este impedimento se entendera tanto para el
notario publico titular como para el adscrito cuando actue en el protocolo

respectivo.

IV.  Recibir dinero o documentos que representen numerario, a menos que se
trate de honorarios o del monto de los impuestos y derechos que deban

pagar con motivo del ejercicio de sus funciones.

V. Establecer oficina en local diverso al registrado ante la secretaria para

atender al publico en tramites relacionados con la notaria a su cargo.
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VI.

VII.

VIII.

EXCEPCIONES EN LA FUNCION NOTARIAL

Aceptar y desempeiiar cargos académicos y docentes, ser miembros y
funcionarios en instituciones y organizaciones de servicio, beneficencia
publica o privada sin fines de lucro, de colaboracion ciudadana y los que
desemperfie gratuitamente a personas morales con fines no lucrativos. Sin
embargo, sobre las personas morales, organizaciones e instituciones

mencionadas, no podra ejercer sus funciones como notario publico.

Ser tutor, curador o albacea.

Resolver consultas juridicas y ser consultor juridico extranjero emitiendo

dictdmenes.

Ser arbitro o secretario en juicio arbitral.

Ser mediador juridico, agente certificador o conciliador.

Actividades semejantes que no causen conflicto ni dependencia que

afecte su funcion fedataria y asesoria imparcial.

La secretaria solicitara a los notarios publicos de la entidad a través del
colegio que realicen las funciones inherentes a su cargo en programas
publicos de regularizacién de la tenencia de la tierra y otros de beneficio
social.

Las autoridades estatales y municipales auxiliaran a los notarios publicos

del estado para el eficaz desempefio de sus funciones.
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COMPETENCIA PARA REALIZAR FUNCIONES NOTARIALES EN
ASUNTOS EXTRAJUDICIALES

I.  Entodos aquellos actos en los que no haya controversia judicial y que los
interesados le soliciten haga constar bajo su fe y asesoria para formalizar
los acuerdos, hechos o situaciones de que se trate.

. Todos aquellos en los que existiendo o no controversia judicial, los
interesados mayores de edad y con capacidad de ejercicio
voluntariamente lleguen a un acuerdo sobre uno o varios puntos del
asunto o sobre su totalidad y se encuentren conformes en que el notario
publico haga constar bajo su fe y con su asesoria los convenios, contratos
de transaccion, y demas acuerdos de voluntades; hechos o situaciones
de que se trate, siempre que se haya solicitado su intervencion.

[ll.  Todos aquellos asuntos que en términos del codigo de procedimientos
civiles y de la ley para la familia del estado de hidalgo conozcan los jueces
en via de jurisdiccion voluntaria en los cuales el notario publico podra
intervenir en tanto no hubiere intereses de menores, emancipados o
mayores incapacitados. De manera enunciativa y no limitativa, los

notarios podran intervenir en:

V. Las sucesiones.

V. Lacelebracion y modificacion de capitulaciones matrimoniales, disolucién

y liquidacién de sociedad conyugal, cambio de régimen matrimonial; y

VI. La designacién de tutor para la propia incapacidad.
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NORMAS NOTARIALES DE TRAMITACION SUCESORIA

Podran tramitarse ante notario publico las sucesiones en los términos que
asi lo permita el cédigo de procedimientos civiles vigente en el estado de
hidalgo, cuando no hubiere controversia y los herederos fueren mayores

de edad y las que deriven de testamento simplificado.

El que se oponga al tramite de una sucesion o crea tener derechos contra
ella los deducira conforme lo previene el codigo de procedimientos civiles.
El juez competente lo comunicara al notario publico para que se abstenga

de proseguir con la tramitacion.

La apertura de testamento publico cerrado, asi como la declaracion de ser
formal un testamento especial de los previstos por el cédigo civil, se

otorgara siempre judicialmente.

En la sucesion legitima como en la testamentaria la tramitacion notarial
debera regirse por las reglas que establece el cédigo de procedimientos
civiles. La infraccion a esta norma se sancionara con la nulidad de los
actos tal y como se tratara de actuaciones judiciales por juez

incompetente.

En el caso de la testamentaria deberan obtenerse previamente los
informes de la direccion y del registro publico, asi como de la oficina
respectiva del ultimo domicilio del autor de la sucesion en caso de que
hubiere sido fuera del estado de hidalgo, a fin de acreditar que el
testamento presentado al notario publico por todos los herederos, es el
ultimo otorgado por el testador.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

Si hubiere testamento se exhibira y entregara debidamente inscrito en el
registro publico el testimonio correspondiente y la copia certificada del
acta de defuncion del autor de la sucesion; el heredero o herederos
instituidos y el albacea designado, si lo hubiere, deberan manifestar

expresamente y de comun acuerdo ante el notario publico de su eleccion:

Su conformidad de llevar la tramitacidn ante el citado notario publico.

Que reconocen la validez del testamento.

Que aceptan la herencia.

Que reconocen por si y entre si, los derechos hereditarios que se les

atribuyen en el testamento.

Su intencion de proceder por comun acuerdo.

El notario publico podra hacer constar también la aceptacién, protesta y
discernimiento o renuncia del cargo de albacea instituido por el autor del
testamento, asi como las designaciones de albacea que en su caso hagan

todos los herederos de comun acuerdo y la aceptacion del cargo.

Todos aquellos asuntos que en términos del codigo de procedimientos
civiles y de la ley para la familia del estado de hidalgo conozcan los jueces
en via de jurisdiccion voluntaria en los cuales el notario publico podra
intervenir en tanto no hubiere intereses de menores, emancipados o
mayores incapacitados. De manera enunciativa y no limitativa, los

notarios podran intervenir en:

158



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Los acuerdos de los herederos para la constitucion en su caso de la
caucion o el relevo de esa obligacion. Una vez aceptado el cargo, el
albacea procedera a la formacion de inventario y avallo.

También podra hacer constar el notario publico, la renuncia, repudio o
cesién de sus derechos que formule alguno de los herederos o legatarios.

El instrumento de aceptacion de herencia podra otorgarse adn sin la
comparecencia de los legatarios instituidos, siempre que los herederos se
obliguen al pago de los legados. No se podré llevar a cabo la adjudicacion

de bienes sin que se hubiesen pagado o garantizado los legados.

En la sucesién intestamentaria, cuando los herederos, siendo mayores de
edad y después de que éstos hayan sido reconocidos con tal calidad,
encomienden a un notario publico la formacion de inventarios, avaluos,
liquidacion y particion de la herencia, éste ultimo debera dar cabal
cumplimento a lo estipulado en el cédigo de procedimientos civiles vigente

en el estado.

El notario publico esta obligado a dar a conocer las declaraciones de los
herederos, mediante dos publicaciones que se haran en un diario de
circulacion estatal y en uno del lugar de ubicacién de los bienes cuando
fuere distinto, de diez en diez dias con la mencion del namero de la

publicacién que corresponda.

Una vez hechas las publicaciones a que se refiere el articulo anterior, se
dejara constancia en el instrumento. Acto seguido él o los albaceas
presentaran al notario publico el inventario y el avalio de los bienes que
forman el acervo hereditario para que con la aprobacion de todos los

coherederos, se realice su protocolizacion.
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XX. Los herederos y albacea otorgaran las escrituras de particion y
adjudicacioén tal como haya sido ordenado por el autor de la sucesion en
su testamento. Tratdndose de la sucesion intestamentaria conforme a las

gue los herederos convengan.
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INSTITUCIONES DEL NOTARIADO

Direccion del Archivo General de Notarias

VI.

VII.

VIII.

La direccion tiene a su cargo la custodia, conservacion y reproduccion de
los documentos contenidos en los protocolos y sus apéndices, asi como

la guarda de los sellos y demas documentos que en él se depositen.

La direccion conservara el patrimonio histérico contenido en los

protocolos notariales.

La direccion sera depositaria de:

Los protocolos y documentos que los notarios publicos remitan para su

depdsito.

Los sellos de los notarios publicos que deban conservarse en deposito.
La direccion sera publica por lo que se refiere a los documentos con mas
de setenta afios de antigliedad y de ellos se expediran testimonios o
copias certificadas a las personas que lo soliciten, previo pago de los
derechos correspondientes.

De los documentos que no tengan esa antigtiedad, s6lo podran mostrarse
0 expedirse reproducciones a las personas que acrediten tener interés
juridico, a los notarios publicos o las autoridades competentes.

El director tendra las atribuciones siguientes:

Organizar y dirigir las actividades de la direccion.

161



XI.

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Integrar, catalogar y conservar el archivo general de notarias.

Autorizar, controlar y vigilar con la colaboracion del colegio el uso legal de

los folios que integran el protocolo.

Vigilar el cumplimiento mediante visitas generales a las notarias del

estado.

Ordenar las visitas especiales cuando asi proceda.

Proponer la celebracibn de convenios con instituciones publicas y
privadas para acrecentar, conservar y difundir el acervo documental de la

direccion.

Estudiar y proponer técnicas de conservacion y métodos para el respaldo

de la documentacién e informacion que obre en la direccion.

Vigilar y requerir el exacto cumplimiento de los notarios publicos en la

entrega de protocolos, una vez transcurrido el plazo sefalado.

Expedir testimonios, copias simples o certificadas de las actas o
escrituras contenidas en los protocolos y sus apéndices que obren en la
direccion, a peticion de los notarios publicos o de las personas que
acrediten su interés juridico o cuando asi lo ordene la autoridad
competente.

En los casos que procedan, autorizar definitivamente las escrituras con

su firma y sello, cubriendo los requisitos previos o posteriores a aquélla.

Llevar registro de los avisos de testamentos que se otorguen ante notario

publico e informar de su existencia al registro nacional que establezcan
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las legislaciones correspondientes, a las autoridades judiciales o notarios

publicos que lo soliciten; previa consulta o captura de los datos relativos.

XX.  Recibir los sellos deteriorados, alterados o recuperados después de su
extravio o aquellos que no cumplan los requisitos previstos, para su

destruccion.

XXI.  Resguardar los sellos de los notarios publicos que hayan sido separados

temporalmente de la funcion.

XXIl.  Dar apoyo a las autoridades judiciales y administrativas en el

cumplimiento de sus funciones y atribuciones

XXIIl.  Integrar expedientes de las notarias y de los notarios publicos en lo que
corresponda, asi como los registros de los actos relacionados con la
funcién notarial que deban ser objeto de control y expedir las credenciales
de identificacion

XXIV. Informar a la secretaria de las irregularidades en los protocolos que

entreguen los notarios publicos.

XXV. Eldirector, servidores publicos y demas personal tendran la obligacién de
guardar secreto de la informacion y tramites relacionados con la
documentacion que obra en el archivo. Su incumplimiento sera

sancionado en términos del cédigo penal.
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CONCLUSIONES Y APORTE
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CONCLUSIONES

A lo largo del presente trabajo de investigacion, se analiz6 desde la perspectiva de
la direccion de empresa, la funcion notarial como prestadora de servicios y quedo
acreditado que estos se brindan a la sociedad para lograr los superiores fines de

certeza y seguridad juridicas.

La actividad del notario consiste en escuchar, interpretar, aconsejar a las partes,

preparar, redactar, certificar, autorizar y reproducir el instrumento.

Al reunirse y con paciencia escuchar a las personas que desean celebrar algun
contrato o se encuentra en un problema juridico el notario en una primera audiencia.
El notario trata de conocer todas las circunstancias que le dan oportunidad de

entender la inquietud de las partes y sus alcances.

Aqui se aportan datos y elementos tedricos para que la o el notario pueda decidir
adoptar el producto de este estudio y aplicarlo en su actividad profesional para lograr

mejores niveles de satisfaccion del cliente, tanto el interno como el externo.

El notario después de escuchar a sus clientes, se sensibiliza y busca los motivos y
causas que han tenido para llevar a cabo una operacién interpretando su voluntad
y pretendiendo descubrir sus deseos y el modo de satisfacerlos dentro del &mbito

juridico.
Una vez que los problemas han sido establecidos por las partes y asimilados por el

notario, se encuentra dentro de su repertorio juridico con actitud de dar un consejo

eficaz.
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El MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS que en las péaginas
siguientes se presenta es el resultado de la experiencia y observacion de la
prestigiada funcién notarial, documento que aporta solucion a los problemas y
dificultades cotidianas en una notaria con ello se busca lograr la eficiencia y eficacia
en la prestacién del servicio publico notarial. Se logra comprender la normatividad y
teoria que permiten aplicarla a la practica y para lograr asumir la vision y la mision

de excelencia en el servicio notarial.

Asi, con la lectura, revision y ejecucion de lo que en esta investigacion se contiene,
los ciudadanos habremos de observar la metamorfosis de los procedimientos y
funciones de las tradicionales oficinas notariales a renovadas practicas de calidad

en el servicio notarial.
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ANEXO AL TRABAJO DE INVESTIGACION
MANUAL DE ORGANIZACION DE UNA NOTARIA PUBLICA
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CONTENIDO DEL MANUAL

Filosofia

Vision

Mision

Valores

Organigrama

Ciclo de servicios

Coordinacion de administracion y finanzas
a. Coordinacién de Contabilidad
b. Gestoria
c. Servicios generales

Coordinacion notarial
a. Area de supervision

Area de recepcion

Area de produccién

Control de libros

Archivo

-~ ® o o0 T

Servicio Secretarial
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OBJETIVO DEL MANUAL
Constituirse en una herramienta que oriente y apoye al quehacer administrativo y
operacional, a fin de que los distintos auxiliares, asistentes y empleados del Notario
estén en condiciones de guiar sus acciones en forma coordinada y participativa para

la consecucion de los objetivos y metas de la Institucion Notarial.
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Filosofia
Obrar con prudencia, asesorar con lealtad, buscar la equidad, cefiirse a la ley y
servir con calidad total.
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Vision
Ser el Mejor Despacho prestador de Servicios Juridicos en el Estado.
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Mision
Evitar contienda entre las personas, honrar a la fe publica y rendir culto a la verdad.
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Valores

Honestidad: Nuestra piedra angular.

Discrecion Absoluta: La que garantiza nuestro prestigio, ya que resulta

esencial para la seguridad de nuestros clientes.

Lealtad: Para con nuestros clientes, a quienes nunca abandonaremos,

aun en las situaciones mas adversas.

Comunicacion: Para ser competitivos en la representacion de nuestros
clientes, debemos ser buenos comunicadores. Nuestros profesionales
comprenden la importancia de presentar proyectos practicos y precisos al

momento de brindar asesoria a nuestros clientes.

Espiritu de equipo: Nuestro despacho ha desarrollado y ha mantenido
una cultura interna que promueve el esfuerzo en equipo. El propdsito
central es que cada uno de nosotros ayude al demas personal del
despacho para que cumplan con sus obligaciones de la mejor manera

posible; esto se refleja en la prestacién de un mejor servicio al cliente.

173



ORGANIGRAMA

Contador Externo

Notario Publico Titular

Notario PUblico Adscrito

Departamento de
Administracién y
Finanzas

Coordinaciéon Notarial

Supervision

Recepcion

Servicio Secretarial

Produccion

Control de Libros

Archivo

Coordinacion de Contabilidad

Gestoria

Servicios generales
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CICLO DEL SERVICIO NOTARIAL

El servicio profesional en una Notaria comprende una serie de funciones que
pueden clasificarse perfectamente y que cuando menos podriamos dividir en trece

secciones:

Recepcion

Apertura de expedientes
Los gestores y su manejo
La contabilidad
Abogados auxiliares
Elaboracion de escrituras
Pasado de escrituras

El momento de la firma

© © N o g b~ W DhPRE

Tramitacion y pago de impuestos y derechos
10. Testimonios

11.El registro publico de la propiedad

12.Cierre de libros y devoluciéon de documentos

13. Archivo general y boveda
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Perfil del puesto: Lic. en Administracion y/o Lic. En Contaduria

Descripcion de funciones

1. Coordinara y vigilara las politicas (planes), métodos (proyectos) y

procedimientos (programas).

2. Administrara los recursos humanos, financieros y materiales que defina,
instrumente y emita el notario publico para la eficaz prestacion del

servicio.

3. La organizara y supervisara de la division y asignacion del trabajo,
proporcionando y asignando los espacios para desempeiiar las diversas
labores. Identificando las necesidades de sus clientes, proveedores y

visitantes.

4. Establecera el marco de comunicacion, desarrollo e incentivos para que
el personal de la organizacion se desempefie conforme a estas cuatro

caracteristicas: participacion, honestidad, congruencia y eficiencia.

5. Implementara los mecanismos que garanticen la estabilidad laboral y por

tanto, la familiar de los empleados, asistentes y auxiliares de la empresa.

6. Estara vinculado con la coordinacion de contabilidad y notarial para los
efectos e operatividad, promocion, produccion, supervision y venta de los

servicios notariales.
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COORDINACION NOTARIAL

Perfil del puesto: Lic. en Derecho

Descripcion de funciones

1. Supervisara, producira, supervisara y gestiona de todos los asuntos
inclusive de caracter corporativo o societario y del Patrimonio Inmueble
Federal cuya ubicacion en tratandose de inmuebles o cuyo domicilio
social para el caso de personas morales queden comprendidos dentro de
la jurisdiccion territorial de los municipios que para efectos de operacion
se han clasificado en zonas geograficas, las cuales se asignan a ésta

coordinacion.

2. Ejercera la funcion ejecutiva de atencion a todos los clientes asistentes y
visitantes. Si la produccion y tramitacion o asunto competiera a otra
coordinacion, hara la conexion necesaria auxiliando, asistiendo,
orientando y atendiendo tanto al cliente o visitante como al personal que
deba hacerse cargo. En base a sus habilidades, conocimiento y
experiencia podra tomar decisiones para controlar un proceso o accion

de direccion, de lo que informara a la brevedad a quien corresponda.
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AREA DE SUPERVISION

Perfil del puesto: Lic. en Derecho

Descripcion de funciones

1. Los abogados estaran obligados a la permanente actualizacion en

materia juridica, econdmica y fiscal.

2. Analizaray proyectara instrumentos para la aprobacién por el notario para

su eventual protocolizacion.

3. Formulara comentarios relacionados con las publicaciones de reformas,
resoluciones, avisos, etcétera que se contengan en el diario oficial de la

federacion y en el periédico oficial del estado.

4. Coordinara y vigilara el desempefio de gestores en relaciéon con los
asuntos que el notario por instrucciones de los legitimos interesados

estuviese a su cargo.

5. Auxiliara al notario para despachar correspondencia postal y electronica

relacionada con la funcién notarial.
6. Revision y cotejo.

7. Asesoraray auxiliara a la coordinacién en materia juridica, econémicay

fiscal.
8. Revisara la integracion de expedientes.
9. Elaboraray revisara proyectos de instrumentos.
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10.Revisara protocolo, indice e integracion de apéndice, tanto en lo que se

refiere a instrumentos en lo individual como a los libros.

Revisara protocolo, para asentar las razones de apertura, de cierre.

11.Certificaciones de cierre y apostillas.

12.Revisara la de expedicion de testimonios y copias certificadas
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COORDINACION NOTARIAL
AREA DE RECEPCION

Perfil del puesto: Lic. en Comunicacion

Descripcion de funciones

1. Coordinara el uso de las salas y su limpieza, considerando el nUmero de

clientes que van a entrar a firma.

2. Manejara la agenda del notario y de los abogado

3. Anticipara al cliente:
EJEMPLO: Se cita a las 10:00 a firma, pero a las 9:45 confirma que esté todo listo.
Auxilia a las coordinaciones notariales local y foranea para aplicar el

“ABECEDARIO” cuando se vaya a firmar una Escritura o Acta.
4. Asignara salas de firma:
Para los asuntos que requieren de mas de una hora o de mayor privacidad debera

de asignarse la sala que represente el mayor confort y la maxima discrecion.

5. Recibira y entregara documentos mediante la guia, el libro de registro

de expedientes y en la computadora.

6. Vigilard los registros de las conversiones de expediente. A escritura tanto

en folio que conforman el protocolo abierto como en computadora.

7. Entregaray rescatara el carnet de tramite.

8. Manejara y actualizara el directorio.
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9. Llevara el control de llamadas telefénicas, de servicio de fax y de correo

electronico, tanto de recepcién como de transmision.

Comunicaciones telefonicas

Soy recepcionista profesional, tengo prohibido decir al teléfono "no se".- debo

emplear alternativas como las siguientes:

"No puede contestar en este momento".- Emplear cualquier otra forma con voz

agradable, anticiparse para tener una buena respuesta.

No hacer rebotes de llamadas.

No le daré ordenes al cliente (no decirle: "tiene que hacer esto”).- Sugerirle con

sutileza el hacer algo: “¢ Puede esperar?”.

Prohibido decir "momentito” o "permitame un segundo”. Porque la gente se irrita,

buscar una forma mas adecuada, emplear una formula parecida a las siguientes:

"El notario esté recabando firmas (o atendiendo una llamada de larga distancia o en

un testamento), pero le prometo comunicarlo con usted en cuanto se desocupe".

Nunca debo empezar con la palabra "NO", debo dar una alternativa al cliente, debo

mostrar mi habilidad para hacer una sugerencia.

Al cliente no le diré “no”, mejor le diré como.

No debo permitir que los teléfonos den mas de 3 timbrazos.
En todas las extensiones siempre debera haber lapiz y papel, es decir estaremos
preparados.
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Seremos amigables y corteses:

ejemplos:

(ENTRADA)
"Notaria 2, buenos dias le atiende "

“Gracias por llamar a la notaria 2 habla "

(SALIDA)

...gracias por comunicarse.

...mucho gusto en saludarlo.

...fue un placer atenderle.

...puede volver a llamar cuando guste.

...estamos para servirle.

...estamos a sus ordenes.

Tener control en la conversacion "regresando” al temay reorientar el tema.
Tomar mensajes exactos (procurar leer el mensaje).

No hacer ruidos, comer, fumar, beber o respirar agitado.
Prestar toda la atencion al que llama.

SER SINCEROS.- Mostremos conviccion por lo que decimos.
No contestar con sistema alta voz.

10.0rganiza y dirige el servicio de atencién a clientes y visitantes.

Un cliente, habla bien o habla mal de nuestra empresa.
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Un cliente enojado es un cliente que siempre sera un enemigo de la empresa, por

lo tanto:

Conservemos al cliente, es la oportunidad de dejarlo satisfecho.
Mantengamos una situacion amigable.

No discutamos.

Debemos mostrar sensibilidad frente a los sentimientos del cliente.
Expresemos nuestra solidaridad hacia al cliente.

S o

Calmar al cliente preguntandole y hacerle sentir que se esta trabajando y

verificando el problema.

De ser posible se le invita para que las partes interesadas trabajen,

8. En las soluciones probables, sin ofrecer alternativas inapropiadas.
Es preciso expresarle al cliente la situacion para que entienda la
solucion.

10.Debemos de convertir a los clientes hostiles o dificiles en clientes
satisfechos.

11.El cliente siempre quiere un servicio cortes, eficiente y profesional.

12.Cumplamos las promesas al cliente.

La funcion de la Recepcidén es tan importante como la de misma funcién de

consultoria del notario, es un ejercicio de cortesia, eficiencia y certeza.

Corresponde a todo el personal observar el concepto de “VISITA DISTINGUIDA” o
de “EL CLIENTE MAS IMPORTANTE DE TODOS” respecto a todos los clientes,

proveedores y visitantes.

Conocer al cliente, saber de él, reconocerlo, identificarlo nos permitir4 atenderlo en
forma eficaz, no dard margen a ninguna queja porque lo estaremos tratando como
a un antiguo conocido de quien sabemos sus necesidades. Conocerlo permitird

aumentar nuestra productividad y competitividad, por lo tanto:
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* Identificar quien es el cliente de primera vez.
¢ Quien es el cliente en tramite,

* Quien es el cliente en tramite final.
11.Manejo de expedientes.
"un expediente bien abierto no trae problemas".
Procedimiento:
* Se asigna numero de expediente.
e Se captura en computadora y libro.
* Se entrega al cliente el carnet.

Solicitara el numero de teléfono del interesado para cualquier comunicacion.

Verificara con la coordinacion notarial respectiva, los documentos que son

necesarios para la celebracién del acto y se produce el instrumento notarial.

Cuando el expediente se convierte en escritura se realizaran, las anotaciones en el

libro de expedientes y en la computadora.
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SERVICIO SECRETARIAL

Perfil del puesto: Secretaria Ejecutiva
Descripcion de funciones

La secretaria eficiente:

1. Conocera todos los asuntos que manejan en su oficina.

2. Conocera qué asuntos son importantes.

3. Conocera que asuntos debe atender su jefe en forma directa.

4. Delegarad asuntos a otras personas o areas.

5. Atendera con cordialidad a todos los clientes y visitantes.

6. Tratara con respeto a su jefe.

7. Ofreceré cordialidad a los clientes y comparieros

8. No propagara comentarios o rumores.

9. No comentara sus problemas personales o de trabajo.

10.No comentard la problemética o defectos de su jefe.

11. Preparacion profesional constantemente .

12.Mantendra una alta actitud de servicio.
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13.Todos los dias y todos los momentos son propicios para aprender, hacer

las cosas bien y sonreir.

Importancia de ser secretaria de notaria:

La secretaria es la principal colaboradora que apoya al ejecutivo en el cumplimiento
de sus responsabilidades y ella debe mantener la buena imagen de su jefe, del
notario y de la notaria. Es la “memoria” del funcionario, organiza y controla el asunto
encomendado, realiza la producciéon documental con velocidad, presentacion y

eficiencia.

Es una prolongacion del jefe ya que ella en ocasiones maneja sus relaciones
publicas, toma decisiones, etcétera. Para lograr esto es necesario que la abogada

de Notaria retina las caracteristicas.

Una buena secretaria conoce sus potencialidades y sus limitaciones, no presume

de unas ni se disculpa de otras.

Sabe cuando puede usar su propia iniciativa y cuando pedir ayuda.

Sabe aceptar regafios merecidos o inmerecidos, sabe que ella es una especie de

amortiguador de las situaciones conflictivas que se suceden en la oficina.

Sabe aceptar la critica constructiva y beneficiarse de ella.

Sabe admitir cuando comete un error, antes o después de que ha sido descubierto

por otra persona.

Sabe ser profesional y objetiva en todo momento acerca de su trabajo y nunca
permite que sus sentimientos personales infieran con nada de lo que se le pide que

haga.
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Es calmada, serena y controlada durante las emergencias.

Sabe ignorar los cambios momentaneos de actitud o los estados negativos de su

jefe y mantiene los suyos bajo control.

Tiene buena educacion. Lo demuestra con el trato parejo y adecuado que brinda a

todas las personas.

Mantiene su vida personal fuera de la oficina.

Tiene sentido del humor el que le permite no tomarse asi mismo demasiado en

serio.
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AREA DE PRODUCCION

Perfil del puesto: Lic. en Derecho, Pasantes de Der  echo.

Descripcion de funciones

1. Redactara instrumentos el notario, abogados y auxiliar administrativo.

2. Revisara instrumentos notariales

3. Realizara impresion de folios.

4. Dara lectura y procederan al momento de la firma.

5. Realizara pago de impuesto y realizara tramite administrativo.

6. Expedira de testimonio.

7. Revisara libro, testimonio y apéndice

8. Firmara testimonio el notario.

9. Inscribird en el registro publico de la propiedad.

10.Cerrara protocolos y devolvera documentos.

11.Remisién a archivo.
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Procesos de produccion

Redaccion de instrumentos:

El abogado redactor del instrumento debe verificar que el expediente a su cargo,
esté debidamente integrado, que deben estar cubiertos o satisfechos todos los
requisitos indispensables para la escrituracion de que se trate, incluyendo

identificacion oficial reciente de los interesados y sus generales.

Se recomienda que se estudie el cuestionario para la integraciéon de expedientes

notariales.

Elaboracion de instrumentos:
Se hara utilizando apropiadamente los equipos, programas de computo, Yy
materiales de que dispone la empresa, optimizando los recursos y considerando los

modelos de redaccion que le presente el notario.

Revision:
Elaborado el instrumento se le considera como un proyecto, el cual debera ser

pasado a la revision y aprobacion del Notario o del Abogado auxiliar.

Impresion en folios:
Una vez aprobado el proyecto se imprime en folios, asignandose inmediatamente
namero de escritura conforme al consecutivo de la guia y del orden progresivo del

namero, registrando esta informacién en los libros de indice y en la computadora.
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Lectura y firma:
La lectura debera de hacerse en privado exclusivamente con los interesados,
previamente identificados con documento oficial vigente y estard a cargo del
Notario, quien recabard las firmas en cada una de las paginas del documento y al
final del mismo. De conformidad con la legislacion aplicable si algin compareciente
no sabe leer ni escribir, lo hara otra persona a su ruego y encargo previamente
identificada y quien expresara sus datos generales.
La asignacion de sala sera por el area de firma.
De los requisitos que deben cumplirse antes de laf  irma:

1. Entregar presupuesto al cliente.

2. Preguntar la forma de pago: en efectivo o en cheque.

3. Pedirle que presente recibo de anticipo, en su caso.

4. Solicitar al cliente que presente todos los documentos faltantes el dia de

la firma.

5. Que se presenten todos los interesados con identificacion oficial.

6. Citar a los clientes sefialandoles dia y hora.

7. Vigilar que la escritura esté oportunamente pasada al folio.

8. Anunciar a recepcion la hora de la firma de la escritura y de qué personas
se trata.

9. Recibir puntualmente al cliente en la hora citada para la firma.
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10.Asignacion de sala de firmas a los clientes.

11.Pedir inmediatamente las identificaciones y fotocopiarlas.

12.Turnar a contabilidad la liquidacion de la escritura que va a firmarse para

expedir el recibo de depdsito.

13. Efectuar el cobro del costo presupuestado por escrituracion.

14.Proceder a la lectura y firma de la escritura.

Entregar presupuesto al cliente
Regla: debe informarse al cliente con anticipacion a la firma cual sera el costo de su

operacion.

Razén:
El cliente puede prevenir el pago y la forma en que lo hara.

Aclarar al cliente que el presupuesto que se le proporciona, es sobre el entendido
de que la operacion se firme dentro de un plazo no mayor de treinta dias, porque
tratAndose de operaciones traslativas de dominio, si el cliente no firma en ese plazo,
es necesario que actualice la documentacion previa, y eso implica gastos
adicionales, y para el caso que el valor del avalio aumente, el presupuesto

aumentara.

Consecuencia negativa por la inobservancia.

1. Sino se le anuncia al cliente cual es su presupuesto, puede suceder lo

siguiente:
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2. Que las partes contratantes no puedan pagary se vean ante una sorpresa

negativa.

3. Que al dar el costo de la operacion, el costo resulte mas alto de lo

esperado.

4. Que en caso de no poder pagar y si el avallo se ajusta a un nuevo valor,
aumentara incluso los impuestos y si se vence el avallo, el cliente va a
pretender que el nuevo que se le elabore quede dentro de los costos

normales previos y eso no sera posible, en consecuencia habra conflictos.

Por lo anterior debe de observarse la regla: entregar al cliente el presupuesto antes

de la firma.

Identificaciones y documentos
Antes de dar lectura se le exige a los otorgantes sus identificaciones. En caso de
gue no las hayan proporcionado antes o no las presenten al momento no se firma

el instrumento.

Si falta algin documento que debe exhibir alguno de los otorgantes no se firma el

instrumento.

Ejemplo:

"Mafiana se los traigo"
Responderemos:

"mafana firmamos, al fin va a volver”

No se firma si no se retiene el pago de los impuestos, derechos y demas gastos.
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Se puede testar o entrerrenglonar durante la lectura de la escritura, si hay que testar
0 que entrerrenglonar, se efectuaran en el mismo acto porque asi lo ordena la ley y

ademas porque si se pospone corremos el riesgo de que se olvide.

Después de firmada, se ponen las apostillas que correspondan en el protocolo y la
autorizacion preventiva por el notario y se toma nota en el libro de recepcion y en la

computadora.

Pago de impuestos y realizar tramite
Una vez de que se firma la escritura se realizan las liquidaciones (pagos) de

impuestos y se entregan a la gestoria.

Se toma nota de quien es el gestor responsable y la fecha de la entrega de los

documentos y de las cantidades entregadas.

Expedicion de testimonio y registro
Una vez reunidos los requisitos que exige la ley y efectuados los pagos de
impuestos, se autoriza definitivamente la escritura y se expide testimonio, se pasa

a revision para firma del notario con todo el expediente.

La persona a cuyo cuidado estuvo la preparacion e integracion de la escritura y su

testimonio, debera anotar sus iniciales con letra mindscula al final del documento.

Ya firmada se entrega a la gestoria para su inscripcion en el registro publico de la
propiedad.

Registrado que sea el testimonio, se toma nota en el folio (apostilla) y se remite a la

coordinacion administrativa para su entrega y cobranza.
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Revision, apéndice y remision a archivo
Una vez remitido el testimonio para entrega al cliente se turna el expediente a
revision y cotejo para que confronte antecedentes, protocolo, requisitos y

testimonio; integre apéndice y remita al archivo de la notar
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AREA DE CONTROL DE LIBROS Y ARCHIVO

Perfil del puesto: Lic. en Derecho, Pasantes de Der  echo.

Descripcion de funciones

El Notario es el custodio de los documentos que han servido para la formacién del
acto juridico consignado ante su fe y debe ser por excelencia un Archivbnomo

Profesional, por tanto, el archivo debe ser ordenado y estructurado de dos maneras:

Documentos antes de protocolizar:

1. Archivara en la seccion de “expedientes” para consulta, integracion o
documentacion de una escritura. En esta notaria se ordena por criterios

cronoldgico, geografico y consecutivo, veamos el ejemplo:

2. Se trata de un “expediente” y en consecuencia le damos el prefijo o

identificacion: “EX”

3. Recibira un documento en el afio de 2014 y se le asignara la serie del

ano.

4. Si el asunto se refiere a la region 1(Distrito PACHUCA DE SOTO) se le

asigna la clave de la zona: “1”

5. Asignara el orden consecutivo de ingreso, del 001 a 999:
“001".

6. Conformara el nimero asignado al expediente y que se identifica como
“EX141001" , compuesto de 8 caracteres los cuales tienen posibilidad de
denominarse como “Archivos” en un directorio del software que

empleamos en la Notaria.
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7. Los apéndices son carpetas encuadernadas que corresponden a cada
libro de protocolo y cada apéndice contiene la documentacion inherente

al asunto que motivo la actuacion notarial.

8. El archivo tiene la funcién de béveda, esto es, solo el personal autorizado
tiene acceso a su area. Para el ingreso, extraccion, revision, consulta,
manejo y deposito de libros y demas papeles se implementan los

controles necesarios.

9. Tendra a su cargo la revision final de protocolo, indice e integraciéon de
apéndice, tanto en lo que se refiere a instrumentos en lo individual como
a los libros que integran el protocolo, es decir razones de apertura, de

cierre, certificaciones de cierre y apostillas.
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COORDINACION DE CONTABILIDAD

Perfil del puesto: Lic. en Administracion y/o Lic. En Contaduria

Descripcion de funciones

1. Revisara los célculos de impuestos y derechos efectuados por el notario,
los formatos de declaraciones y vigila su puntual entero.

2. Elaborara presupuestos por cada tipo de operacion, considerando los

gastos y servicios que se requieren.

3. Elaborara recibos de anticipos y fiscales.

4. Emitird informacion de facturacion diaria y reporte semanal.

5. Generara informe de ingresos, facturacion del dia, control de saldos,

cobranza pendiente, status de recibos provisionales y fiscales.

6. Mantendra un estado de cuenta por cada expediente o escritura.

7. Aplicaré los recibos provisionales al estado de cuenta y canjearlos contra

los fiscales.

8. Registrard los egresos al estado de cuenta para identificar los

movimientos y el saldo por cada expediente.
9. Con la asesoria del contador externo, calcular el pago de las diversas

contribuciones a que esta obligado el notario y preparar y presentar las

declaraciones correspondientes.
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GESTORIA

Perfil del puesto: Lic. en Derecho

Descripcion de funciones
1. Comparecera ante las autoridades, funcionarios y empleados de las
dependencias y organismos gubernamentales y ante otros particulares a

realizar la tramitologia de los asuntos que se le encomiendan.

2. Apoyara, tramitara, promovera y resolvera problemas con una absoluta

discrecion, rapidez y honradez.

3. El Notario es honesto, se es probo, los gestores y empleados de esta

Notaria tendran como primicia la excelsa virtud de la honorabilidad.
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SERVICIOS GENERALES

Perfil del puesto: Nivel minimo de estudios Secunda  ria

Descripcion de funciones

1. Aseo, ventilacién y mantenimiento de éptimas y confortables condiciones

de las oficinas notariales.

2. Monitoreo de los niveles de presion de extinguidores.

3. Revisara y dard mantenimiento a instalaciones hidraulicas y eléctricas.

4. Recolectard de residuos y destruccidbn de papeleria inutilizada o
desechada.

5. Servicio de office-boy o mensajeria.

6. Manejo y control de la cafeteria, despensa y botiquin.
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“Notaria abierta, Juzgado cerrado”.

Notario Joaquin Costa

201



“Tengo que reconocer mas de la mitad de lo que he hecho en las tareas
intelectuales de mi vida, le corresponde a mi personal. Creo que solo Dios fue capaz
sin la ayuda de ninguna secretaria de crear el mundo en solo siete dias, o tal vez
hubo alguna que las sagradas escrituras de todas las religiones no alcanzaron a
registrar.”

Sir Winston Churchill
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