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El presente manual se elabord con el objetc de que los servidores
plblicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
que les permita conocer la organizacion de la Direccion del Notariado,
atlscrita a la Direccion General de Asuntos Juridicos de Ia
Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos de la
Secretaria General de Gobierno, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacidn y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripeién

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayudza entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que
integra la Direccion del Notariado serd la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dada a la naluraleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesaric que
| cualguier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a3 la brevedad, a la Direccién de Qrganizacion y Métodos de
Oficialia Mayor con el ob}eto de revisarios y mantener actualizada ia
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JON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccioén del Notariado son los siguientes:

Legislacion Interna:

= Ley del Notariado para el Estado de San Luis Potosi.
= Decreto que crea a la Direccién del Notariado.
= Reglamento Interior de la Direccion del Notariado.

= Arancel de Notarios para el Estado de San Luis Potosi.

Legislacién Externa;

= Constitucion Pglitica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de San Luis Potosi.

=Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= ey de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

=] ey de Entrega Recepcion de los Recursos Pablicos del Estado de San
Luis Potosti.

a[ ey de Responsabilidades de
Municipios de San Luis Potosi.

= | ey de Presupuesio, Contabilidad y Gasto fl’y;:fﬁ =‘; e %Sﬁ 28}
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= L ey del Presupuesto de Egresos del Estadd para}”];{ &ééﬂ
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| ey de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi.




JON O BASE LEGAL

(Continua)
«Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi.
= Ley del Registro Plblico de la Propiedad del Estado de San Luis Potosi,
= Ley de Archivos del Estado San Luis Potosi.
= ey de Proteccion de Datos Personales.
= Ley de Amparo.
= Cadigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.
= Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi.
= Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.

= Reglamento de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacion
Puiblica para el Poder Ejecutivo.

= Acuerdo Secretarial que establece Normas y Procedimientos para el
Control y Movimiento de [nventarios.

= Acuerdo Administrativo que establece las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto para la Administracion Pbilica del Estado.

s Acuerdo Administrative mediante el cual se establecen las
Disposiciones y el Manual Administrative de Aplicacidn en Materia de

Control Interno de! Estado..




Realizar las acciones necesarias tendientes a garantizar a la ciudadania
el eficiente ejercicio de la funcion notarial en el Estado de San Luis
Potosi, tratando de elevar el nivel de la certeza juridica en los actos

notariales requeridos por la ciudadania.




Ser una Institucion eficaz en la vigilancia de la funcion notarial, para el
| debido y estricto cumplimiento de la Ley del Notariado para el Estado de
San Luis Potosi, en beneficio de fa ciudadania.

|




E CONDUCTA

[.Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempeiio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

H. Transparencia

Ser ahiertos al derecho ciudadanc respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la {fransparencia como un
verdadero servicio publico.

Il Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuadc cumplimientc de sus

funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en el
. disefo, implementacion , seguimiento v evaluacidén de politicas plblicas,

respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicidn.

V. Didlogo
Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respelucso para

comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con ofras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

servidores publicos y de la ciudadania.

Vi. Legalidad

L4 TE L ‘{P?:T{ I }N}
Hacer solo aguello que las normas expresam onte:fes sonfiere,) &I{d(’u T,bdo
momento someter su actuacion a las facultades ”""féa—ielyes.
reglamentos y demés disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.




VH. Honradez

Conducirse con reclitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona U organizacion, debido a que estédn conscientes gue ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio,

VIil. Leaftad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, vy objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempeiio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial

'y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cuaiquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademéas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefic de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso dOptimo, respensable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion. _
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>ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL NOTARIADO

OBJETIVO

Vigilar vy hacer cumplir a los Notarios Publicos, la funcién notarial
emanadas de la Ley del Notariado para el Estado, asi como de las demas

disposiciones aplicables.

FUNCIONES

= Apoyar al Titular del Poder Ejecutivo, en el gjercicio de la facultad de
vigilar el cumplimiento de la Ley del Notariado.

» Elaborar los proyectos de acuerdos administrativos relacionados con la
funcion notarial que emita el Titular del Poder Ejecutivo.

« Registrar las solicitudes de los aspiranies a participar "en las
convocatorias para el concurso en caso de que haya Notarias vacanies.

=| levar el archivo de constancias de practicas de los aspirantes al
Notariado.

* Recibir vy framitar las solicitudes de examen de los aspiranies al
Notariado. o :

e P

= Notificar a los interesados en oblener el caracter a:sljirantre ‘o la
patenie de Notario Titular, el dia, hora y Iugar pamyla &e étfr,ac})h de o
examenes correspondientes. SEN ] Bl 1'1531‘.‘{
S T
= Celebrar el examen para la obtencion de Ia comﬁtv%h?@
gjercicio del notariado.

e | levar el registro de Constancia de Aspirantes al Notariado expedidas
por el Titular del Poder Ejecutive del Estado.

Diregtor GeReral da_
______ Regpopsable Asuﬁrg,j&gm

i, ] m""" “
‘\M?IT"C@Ia M%ad—e—-de fa Ga&a FabmfAntonJo Leura Gonzélez
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL NOTARIADO
(Continta)

= Llevar el registro de sello, su firma y rdbrica o media firma de los
Notarios Publicos del Estado.

v Vigilar el puntual cumplimiento de los Notarios Publicos en otorgar las
pblizas de fianzas y cualquier {ipo de garantias.

= Registrar los convenios o designaciones de suplencia de los Notarios
Publicos.

= Recibir los avisos de separacion temporal de los Notarios Pdblicos.

» Recibir los avisos de reincorporacién a la funcion notarial de los Notarios
Publicos, que hayan obtenido licencia del Titular del Ejecutive para
separarse de su funcion por el ejercicic de un cargo de eleccion popular
o de servicio publico.

= Hacer del conocimiento al Colegio de Notarios, que algun Notario

Piblico se encuentra imposibilitado de actuar por haber contraido
alguna enfermedad; vy en caso de que los perilos médicos designados
por el Colegic de Notarics y por la familia del Nofarios sean
contradictorios, designar peritos terceros.

= Recibir ios avisos sobre el tipo de Protocolo en el que acluaran los
Notarios Publicos.

* Autorizar, (lomos) de Protocolo Cerrado v (foltos

) dei Protocolo Abierto
de los Notarios Publicos del Estado. IR

;'éhordeé cualqwer \u/
documento del protocolo, que hagan Ios**Natam& L"qd'sg _mceder a
levantar un acta ante el Ministerio PUblico si asi b €5hsidara pertinante.

DirectokG Té/f 1de
Rezp;‘:nsab_/,/\ Asunta Jdarididos—""

Marcela dela Gar&\\_ Fabio Antonio Leura Gonzalez

.




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL NOTARIADO
(Continta)

= Administrar el sistema de informacién que contenga el Registro Estatal y
Nacional de Avisos de Testamento.

« | evantar anie el Agente del Ministerio Publico competente las actas de
pérdida o alteracion del sello, de los Notarios Publicos.

» Autorizar la renovacion de sellos de los Notarios Publicos por desgaste
o extravio.

= Practicar visitas generales y especiales de inspeccion y vigilancia a las
Notarias Pablicas del Estado.

a Auxiliarse del Colegio de Notarios, para la imposicion de sanciones a
Naotarios Publicos.

= Escuchar en representacion del Titular del Poder Ejeculiva al Notario
Plblico, que desee hacer manifestaciones en su defensa en caso de
que se haya comprobade las causas de revocacidn de patente
precisadas en la Ley.

7 Asistir a la Toma de Posesion de un nuevo Titular de una Notaria
Pihlica.

= Recibir y tramitar en los términos previstos de la Ley, las quejas

interpuestas por los usuarios de la Notarias Pubhcas :
» Lievar el control v vigilancia de la remdenci

todos los Notarios Publicos.
= Dictaminar ante el Ejecutivo, las sancionds/ e gonlc a ley’ del
Notariado, deban aplicarse a los Notarios JF’UHH‘CB‘S‘;«' g'syas a&scrilos y los
que hacen sus funciones por Ministerio de Ley, por Ias ifrequldridades e
infracciones comprobadas.

./""'-'—__h

DlrectgﬁGze’ﬁje_tal dé.
Respensable Asu ntos;z.ltmtfrceax

(M@_m;‘ﬁaéa Fabm Antamo Leura Gonzalez




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL NOTARIADO
(Continua)

» Splicitar a los Notarios Publicos en cumplimiento del Convenio para
establecer las bases de coordinacion entre "EL ESTADO" vy
"EL COLEGIQ", 1a certificacion de documentios oficiales y ia intervencion
de los fedatarios puablicos en actos oficiales.

» Ordenar a los miembros del area juridica, los proyeclos de acuerdos
administrativos ordenados en la Ley del Notariado para el correclo
ejercicio de la funcion notarial.

»Planear y programar las atribuciones correspondienies a la
dependencia, asi como formular, ejecutar, conirolar y evaluar los
programas autorizados para el desarrollo de las funciones que les
compelen.

" =Proponer a la Direccion General de Asunlos Juridicos, la resolucion de
los asuntos relacionados con los nombramientos de Notarios Titulares y
Adscrilos cuya tramitacion corresponda a la Direccion del Notariado.

= Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados
‘por sus superiores jerarquicos.

* Asesorar en asuntos de su competencia a los servidores plblicos de las
dependencias del Poder Ejecutivo.

» Subsanar, los datos incorrecios en la base de dales del Regisltro
Nacional de Avisos de Testamento, derivado de la caplura erronea
realizada por notarics de la Entidad, previa soli'fi:itudv. 5

» Reportar las modificaciones de errores al Reg]sg. q‘_
de Testamento (RENAT). ;

= Validar los datos ingresados por los notarlds';'fj" la Er T e
Registro Local de Avisos de Testamento (REL@ATQ; par sgr}i‘ffém@nados
a la base del Registro Nacional de Testamentos WEN&T F16 0 fihrl_:_é-:; 4

sy g}"'“]g* p-

Directer Gengral-de-
g }nsabl Asun ridicos
e

\Mafeeia g de la Garza Fablo‘Antonto Leura Gonulzal\z\




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL NOTARIADO
(Continiia)

» Ingresar e importar datos revisados y corregidos al Registro Nacional de
Testamentos (RENAT) del Registro Local de Avisos de Testamento
(RELOAT), via internet.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

(e I/ fr ,’f\

k_/ F&‘p&nsabie \ Dlrectww de

y
Marcela Meade de [a Garza : Fémo Antonlo Leura Gonzalez




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales, administrativas y operativas para la
funcionalidad de la Direccion del Notariado.

FUNCIONES

= Recibir, atender vy registrar a las personas que requieren audiencia con
la Directora del Notariado. '

» Contestar y realizar las llamadas telefonicas que requiera la Titular.

= Notificar a los interesados en tiempo y forma las resoluciones derivadas
a los requerimientos que solicitaron a esta Direccidn del Notariado.

= Recibir y verificar las solicitudes de busqueda testamentaria de notarios,
jueces y de personas que acrediten interés juridico en el asunto.

* Asesorar a los usuarios que requieran informacion de diversos asuntos
testamentarios.

»Realizar las bisquedas de testamento solicitadas ;
Juzgados y Notarios en las bases de datos del Regis
de Testamento (RELOAT) y en el Registro Nagig
(RENAT), SR

losiparticulares,
cal de Avisos

s Ejaborar los oficios de respuesta de las sglicity

I e

. ‘s AT |
testamento de acuerde a la informacion quewan:@]aaafa&;b

del Registro Local de Avisos de Testamento (RELOATY; '8 &l Registro
Nacional de Testamentos (RENAT).

= Entregar los informes testamentarios a los solicitantes que acudan a la
‘Direccion del Notariado, previa identificacion y con el acuse de su
peticion.

af

Responsable C‘ZZWTW th:br;reet@dél &o_tajl:iadé/f

Rosa Esmeralda Lopez Médina Marcela Méade de la Garza




SECRETARIA DE DJRECC!ON
(Continaa)

= Ordenar, clasificar y entregar los informes testamentarios autorizados al
auxiliar administrativo para su entrega a los Juzgados y Notarias
Publicas dentro de la capital del Estado. .

= Elaborar v adjuntar listado de informes testamentarios autorizados para
el envio a los Juzgados y Notarias Publicas foraneas al area
Administrativa y Gestién Documental.

= Registrar y controlar la base de datos de Informes Testamentarios, para
posteriores consultas.

= Capturar en la base de datos los avisos de testamento que envien los
Notarios Publicos del Estado.

e Archivar los avisos y busqﬁedas de testamento para llevar un control
adecuado.

7 Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.
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Rosa Esmeralda Lc':pegv Medina Marcela Meade de la Garza




>ION DE FUNCIONES

JURIDICO

OBJETIVO:

Brindar apoyo juridico a los usuarios en relacién de las actuaciones de los
fedatarios del Estado cumpliendo con el principio de legalidad, asi como
llevar los procedimientos notariales que hace referencia la Ley del
Notariado para el Estado de San Luis Potosi.

FUNCIONES:

x Asesorar juridicamente al publico en materia notarial referente al servicio
que prestan las Notarias Piblicas del Estado.

» Elaborar la contestacion de los oficios, demandas, quejas e informes de
autoridades administrativas y judiciales.

« Elaborar Jos acuerdos administrativos de suplencias para su autorizacion,
y posteriormente solicitar &l apoyo para la publicacion en el Periddico
Oficial del Estado y en su caso el de mayor circulacion.

s Elaborar acuerdo administrativo para formalizar el cambio de sello de los
Notarios Publicos, derivado de la pérdida o desgaste del mismo.

I'F-‘roporcionar al Administrativo y Gestién Documental en tiempol y forma

asesorias, validaciones y quejas. ».]
Tmii

=Formular acuerdo administrativo de nombr r?rfn? l !
Adscrito a peticion del Notario titular. ﬂ g i’jﬁ -
i Em
=Formular acuerdo administrativo de suap"ﬁ&ﬁog j é
Adscrita a peticion del Netario titular. T oy

K E"'v-;"i ﬂ‘yﬂur

sRealizar los acuerdos administrativos de inicio de funciones de los
fedatarios publicos, y posteriormente solicitar el apoyc para la
publicacion en el Periddico Oficial del Estado, asi come en el de mayor
circulacion.

Responsable _ ‘Directora derNotafiado !

Se anexa refacion _ Marcela Meade de la Garza




>ION DE FUNCIONES

JURIDICO
(Continua)

=«Elaborar acuerdo administrative para gue los notarios puedan actuar
fuera de su Distrite Judicial 2 solicitud del notario.

»[ievar el procedimiento administrativo de Ia queja conforme la Ley del
Notariado para el Estado de S.L.P.

*Realizar el documento para la toma de protesta a los abogados que
hayan cbtenido las patentes de notario.

» Realizar diversas notificaciones a los notarios publicos y a la ciudadania
en general cuando exista una resoiucion de queja de por medio.

=»Realizar visitas especiales y generales periddicamente z todas las
notarias del estado conforme ai articulo 123 de la ley del notariado para
el Estado de S.L.P. previa autorizacion por el Titular del Poder Ejecutivo,
a fin de revisar la actuacién de los notarios en el ejercicio de su funcion.

= Realizar acuerdos administrativos, para la autorizacion de creacidén de
nuevas notarias publicas.

»Elaborar acuerdos administrativos, referente a las licencias de los
notarios publicos titular y adscrito respectivamente. '

sElaborar convocatoria para obtener la patente de notario vy
posieriormente solicitar el apoyo para la publicacidon en el Periddico
Oficial del Estado y en su caso el de mayor circulacién. .

=Comprobar peridédicamente la realizacion efécti{v'é' di
notariales, de los abogados que inician sus practlcas
notaria publica de la entidad. '

= Realizar acuerdos administrativos de revocactom @
pdblico, por no iniciar sus funciones confonngggmgg
articulo 29 de ia ley del notariado, por renuncia Y
fallecimiento; por haber sido condenado por sentencia EJecutorlada por
delito intencional, que haya ameritado pena privativa de libertad.

Responsable | Di rec:tt:oﬁfﬁi’r*«l’étariag:lvmJF

Se anexa relacién Marcela Meade de la Garza




ION DE FUNCIONES

JURIDICO
{Conftinaa)

=Controlar, el vencimiento de las Fianzas que otorgan los Notarios
Publicos de la Entidad, por concepto de su ejercicio de su funcion.

= Validar los instrumentos juridicos que realizan los Notarios Publicos del
pais para garantizar mayor certeza juridica y seguridad en la funcion

notariat.

s Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

AN :_’_,._————'_‘

Directora dei Notariado

Ignaets Gonz:ﬂ/ Padron

e—delaG




ION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Llevar la administracién de los recursos humanos, financieros vy
materiales, tecnolégicos, etc., conforme a los lineamientos establecidos
por la Coordinacién General de Apoyo Administrativo; asi como la efectiva
aplicacién de los procesos administrativos; y el control de las actividades
especificas de archivo, para la correcta funcionalidad del acervo
documental de la Direccion del Notariado.

FUNCIONES

Recursos humanos

= Proporcionar y recihir formato autorizado de reporte de incidencias, del
personal que solicite permiso para ausentarse de sus labores,

= Capturar en el sistema electronico Extranet de Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo, incidencias autorizadas de pases de salida, permisos con
goce de sueldo (econdomicos), omisiones de irabajo, vacaciones,

incapacidades, efc.

sElaborar y tramitar semanaimente las incidencias generadas en el
formato requerido por Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo; asi como el
documento para adjuntar los movimientos de control de asistencia a [a
Coordinacion General de Apoyo Administrativo,

» Supervisar y reportar el registro de aszstenma_del personal que 5e

Ejecutivo.

Responsable Directora del Notariado
Ana Maria 7z Garcia Marcela Meade de la Garza




>ION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL
(Continiia)

= |levar el control de Comunicar al perscnal las circulares que emite la
Coordinacion General de Apoyo Administrativo, referente a convenios,
corferencias, curscs, seminarios, convocatorias, talleres e mformacnon
en general.

= Elaborar los documentos requeridos por las disposiciones en materia de
Recursos Humanos.

Recursos Financieros

*Planear y elaborar en coordinacion con la Titular el Anteproyecto de
egresos del gjercicio fiscal siguiente, de acuerdo a los reguerimientos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

= Solicitar y verificar la distribucion de la asignacion de los recursos de las
diferentes partidas presupuestales asignados a la Direccidon del
Notariado.

= Analizar y formular transferencias presupuestarias a diferentes partidas
presupuestales de los recursos de la Direccion del Notariado, para el
logro de los objetives.

= Elaborar, tramitar y comprobar viaticos requeridas para el desarrollo de
las comisiones de trabajo dentrc o fuera del Estado, conforme a los
lineamientos establemdos

= Tramitar y justificar reembolsos por concepto de v:at;co
a comisiones realizadas de manera urgente paraéel fbh
funciones.

= Registrar y cotejar el registro contable de Ios gr‘ it
al ejercicio del Presupuesto de la Direccion delaﬂ

* Elaborar los documentos requendos por [as dlsposmiones en materla de

Recursos Financieros.

e ; Directora del Notariado ™

Respons;
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2ION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL
(Continiia)

Recursos Materiales

= Supervisar y controlar el inventario de bienes muebles propiedad de
Gobiermno del Estado, registrados en la plantilla de mobiliario de la
Direccidn del Notariado,

s Controlar y capturar en el Sistema de Gestion Administrativa de Oficialia
Mayor del Estado, cambios de resguardo, bajas de mobiliario y equipo
de oficina que se encuentren en mal estado.

= Gestionar en la Coordinacion General de Apoyo Administrativo la
autorizacion de baja de mobiliario y entregar el mismo en el almacen de
Oficialia Mayor det Poder Ejecutivo .

= Realizar y gestionar las solicitudes de reparacién o mantenimiento de
mobiliario, equipo de computo, equipo de transporte, propiedad de
Gobiemo del Estado, asi como de las instalaciones de! inmueble gue
ocupa la Direccidon del Notariado.

= Elaborar documentacién para el suministro de insumos requeridos para
la funcidn de los sistemas de computo.

» Analizar y elabaorar requerimientos y/o solicitudes de material de
suministros catalogados y no catalogados correspondiente a la partidas
2000 y 3000 de acuerde a las necesidades de la Direccion del
Notariado, asi como recoger los suministros en el almacén de la CGAA.

BRI e
= Recibir, clasificar y ordenar el material entregado en ;eT‘glmaqé‘h

Coordinacion General de Apoyo Admlnlstratlvc,s dem@ﬂo%. i
requerimientos de suministros catalogados y no c:a‘cair Iogﬁﬁos L

H

é*"”‘ ey

1
; ”{ Y "i..,r;..-.g

v.&,;

e,

= Capturar y controlar las entradas y salidas de mafé gl{ ‘f 5%} !
‘Control de Almaceén. %*ﬁimkﬁ Y ;‘{E
£ g — 1
““"“gfﬁf‘ﬂ_ﬁﬂ_ &ﬁ

JHY [rn o T

s Elaborar los documentos para solicitar los servicios de Ui
cerrajeria etc.; asi como informar el comportamiento de los servicios de

electricidad y agua.

Resglonsable _' @ﬁ@ Nofqmaé' k
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ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL
(Continua)

= Elaborar los documentos requeridos por las disposiciones en materia de
Recursos Materiales y de Servicios.

Procesos administrativos

» Analizar, valorar y efectuar en coordinacion con la Titular el Anteproyecto
para la recaudacién de ingresos, concerniente a los tramites y servicios
que presta la Direccién del Notariado, ante la Secretaria de Finanzas.

» Planear, disefiar y elaborar Proyectos de Inversion para el desarrollo
institucional al cumplir con la metodologia establecida por la Secretaria
de Finanzas.

« Recopilar la informacién con el personal correspondiente de los
indicadores de calidad de los tramites y servicios que presta la Direccidn
de! Notariado,

» Requisitar y enviar mensualmente a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria General de Gobierno la informacion generada por la
Direccion del Notariade en los formatos establecidos dentro del cuadro
de aplicabilidad aprobado por la Comisién Estatal de Garantia y Acceso
a la Informacién Publica, correspondiente a los articulos 84 y 85 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de San Luis
Potosi.

» Integrar y actualizar los tramites y servicios que otorga la Direccién del
Notariado a través del portal RUTyS administrado por la Direccion de
Mejora Regulatoria de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

“sFormular respuestas en coordinacion -con.fa i
informacion publica turnadas por la ‘Unidad, d&'
Secretaria General de Gobierno. i

presenten ante la Comision Estatal
Informacién Publica, por conducto de 1&;kihide
relacion al ejercicio de acceso a la informacion.

Respofisible | Pfrmemgl@ar; :
Ana Maria irez Garcia Marceia Meade;‘dﬁ‘lﬁﬁatza \
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ION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL
{(Continta)

» Realizar en coordinacién con la Unidad de Trasparencia los avisos de
privacidad relacionados con los servicios y tramites que ofrece la
Direccion del Notariado, con ejercicic de los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacion de datos personales y oposicion al tratamiento
de los mismos (ARCQ).

s Atender y colaborar en las auditorias realizadas a la Direccion del
Notariado, referente ias actuaciones administrativas.

s Elaborar y recabar informacion anualmente en conjunto con la Titular,
para comunicar las actividades del egjercicio notarial requeridas para la
integracidn de los Informes de Gobierno.

=Qrganizar, revisar y coniribuir en la integracién del Manual de
Organizacion y de Procedimientas de la Direccion del Notariado.

s Elaborar, participar e integrar la entrega-recepcidén de la Direccion dej
Notariado, cuando se realice cambio de Titular o de Administracién.

=Planear, innovar, controlar, planear e integrar procedimientos
administrativos dentro de los componentes de la imp[ementacién del

las Normas Generales.

Gestién Documental

s Recopilar Y revisar la documentacion generada__ '
una de las areas de la Direccion del Notariado. -

* Organizar, clasificar, archivar y controlar el acervo documental acorde al
Cuadro de Clasificacion Archivistica, distinguiéndolo de forma medular &l
archivo de concentracion o semi-activo y de tramite de la Direccion del
Notariado.

* Realizar el proceso tecnico archivistico consistente en: depuracion de
copias innecesarias, asi como objetos que daien la integridad fisica de

los documentos como: clips, broches, Iig(%paset:z) V/’/\

Responsgble : “Diractora deT Notariado \
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ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL
(Contintia)

= Ordenar en forma ascendente cada expediente y foliar cada foja del
mismo debidamente clasificado.

=Capturar la informacién de los expedientes en el Sistema de
Organizacion Archivistica de la Secretaria General de Gobierno
(http://sgg.slp.gob.mx/intranet/), dentro de las hojas de Informacion
general, (clasificacion, detaile del expediente y valoracion documental),
informacion reservada y confidencial de acuerdo al tipo de expediente.

=Realizar los procedimientos archivisticos en los expedientes como lo
son: impresion de caratula, perforado, cosido y etiquetar los mismos.

=Elaborar y resguardar los expedientes concluidos en cajas
identificandolas con la cédula de identificacion con los siguientes datos:
numero de caja, expedientes que contiene, procedencia de los
expedientes, tiempo de guarda, serie, subserie, etc.

= Exportar, verificar y subsanar inconsistencias dentro del Inventario
General del Archivo de la Direccidn del Notariado.

= Cumplir con las directrices y estrategias en materia de clasificacion
archivistica consistente en realizar |a transferencia primaria o secundaria
segun corresponda, respecto a las existencias documentales generadas
por fa Direccion del Notariado.

= Responder y cumplir en los procedimientos de auditoria del Acervo
Documental de la Direccién del Notariado ' .

= Salvaguardar, resguardar, y controlar el Archivo de la Direccion del
Notariada manteniendo la confidencialidad de los documentos.

= Efaborar los documentos requeridos por las disposi
Archivo, \

Responsable Directora del Notariado
Ana Maria Ra@%Gamia Marcela Meade de la Garza
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ION DE FUNCIONES

OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO

Recibir, registrar y entregar la documentacion dirigida a la Direccion del
Notariado, asi como. realizar el proceso de autorizacion de protocolos
notariales.

FUNCIONES

» Recibir la documentacioén dirigida a la Direccion del Notariado y acusar
de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en la
copia correspondiente la recepcién de los mismos. .

» Registrar de manera consecutzva la documentacion rembida en el
Sistema de Control de Correspondencia, donde se asentara la
informacién relativa a la fecha y hora de recepcion; nimero de oficio;
datos del remitente: asunto o descripcion del documento y nombre del
destinatario, consignando la fecha y firma de recepcion.

s Turhar la documentacion recibida a la Titular en tiempo y forma; una vez
capturada en el Sistema de Controt de Correspondencia.

» Canalizar a los usuarios que requieran la atencién con las areas de la
Direccién del Notariado, segun sea el caso.

a Recibir, capturar vy archivar escritos de cierres y aperturas del Protocolo
de los Notarios Publicos de la Entidad.

\Iﬁﬁs&m‘iﬁ; aloredo Marcela Meade de la G Garza




ACION

RESPONSABLES DE |
RMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DEL NOTARIADO

1 —

io Leura Gonzalez Marceia Meade de la Garza
| de Asuntos Juridicos Directora del Notariado
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