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El presente manual se €labord con ol objeto de gue los scrvidores
pliblicas del Gabicrno del Estado cuenten con una fuents de infarmacidn
que les permita conacer la organizacién de la Direccion def Notariado,
adscrita a la Direccién General de Asuntos Juridicos de Ia
Subsecretaria de Derechos Humanos y Asuntos Juridicos de la
Secretaria General de Gobierno, as! como las funciones & su cargo.

Fste documento presenta la Estructura Orgdnica actualizada v
autorizada, el marco juridico en el gue sustenfan su actualizacion vy
funcionamiento, los chietivas que tienen encomendados vy la deserpaidn

de las funciones gue debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de erganizacion facilita a los empleados y funcionarios
el conogimienta de sus obligaciones en el ambite de su compeltencia, asl

v
-

mismpo ayuda enire otras cosas, a [ntegrar y orientar al nuevo personal y
es un instiumenta valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el persanal que
integra ks Direccion del Notarlado serd la misma la responsablc de

IS

actualizar o modificar su contenido.

Dada a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario gue
cualquier camhic que se presenfe en la arganizacidn de [as areas, o€
comunique a s brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada [a
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!ON 0O BASE LEGAL

I ps ordenamientos o normas juridicas gue rigen fa operacian de {3
Direccion del Notarlado son los siguientes:

[ ergislaciaon Interna:

« Loy del Notariado para ol Estado de San Luis Patasi.

» Reglamento Interior de la Direccion del Notariade.

» Decreto que crea a la Direccion del Notariado,

« Arancel de Motarios para el Estado de San Luis Potosi.

1 egislacién Extarna.

= Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
« Constiucidn Palitica del Estade Libre y Soberano de San Luis Potosi.

*Ley Crganica de iz Administracion Fublica del Estado de San Luis
Potosl,

-Ley de los Trabajadores al Servicio de las Institucicnes Publicas def
Estadn de San Luis Polosi.

nLey de Entrega Recepcion de los Recursos Pablicos de! Estado v
Municipios del Estado.

=Ley de Responsabilidades Administrativas para ¢l Estado y Municipias
de San Luis Potosl.

s | ey de Presupucsto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado.
» Ley dei Presupucsto de Epresos del Eetado para el gjercicio fiscal.

= Lay de Transparencia y Acceso a la Inforrmacidn Publica del Estado de
San Luis Petasl @s!_p aricintlA
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(Comnitnua}
» Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Patosi.

= Ley del Registro Publica de la Propiedad y del Catastro para gl Cstado y
Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Archivos del Estada San Luis Potosi.

» Ley de Proteccidr. de Natos Persenales.

= Ley de Amparo.

2 Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

= Cadigo de Procedimientos Civiles para el kstado de San Luis Potosi.
= Cadige Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potasi.

= Cadige de Conducta para ins Servidores Plblicos del Gobiermno del
Estado de San Luis Potosi.

= Reglamenty Interior de la Secretaria General de Gobierno.

- Reglamento de Transparencia Administrativa y Acceso a la Infarmacian
Pliblica para el Poder Ejecutivo.

- Acuerdo Sccretarial que establece Normas y Procedimientos para el
Cantrol ¥ Movimienta de Inventarios.

= Acuerdo Administrative que establece las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto para la Administracién Prtblica del Estade.

=Acuerda  Adminisfrativo mediante el cual se establecen las
Disposiciones y el Manual Administrafivo de Aplicacion en Materia de

Contred Interno del Estado.
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Realizar lgs acciones necesanas tendientes a garantizar el efigiente
ejercicio de la funcion notarial en el Estado de San Luis Potosi al elevar
la certeza juridica en los actos notariales requerides por [a ciudadanla.
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Sar una [nstitucidn eficaz en la vigilancia y supervisién de la funcidn
naotarial para el debido y estricto cumplimiento de la Ley dal Notaniado
para el Estado de San Luis Poiosi, en beneficio de la satisfaccion

ciudadans.
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De ins Principios Reciores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sola aquello que
las narmas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion 2 las facuvliades gue las leyes, reglamentas y demds
disposicionas jurldicas atribuyen a su empleo, carge o comision, par o
que Gonacan y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sUs
funciones, facultades vy afribuciones.

b} Honradez: | as personas sefvidoras publicas se canducen con rectitud
sin utilizar su cmplee, cargo o comisién para obtener o pretender chienar
alglin beneficio, provecho o ventaja perscnal © 2 favor de teroeros, ni
buscan o aceplan compensaciones, prestaciones, dadivas, absequios o
regalos de cualquier persana U organizacion, debido a dque estin
conscientes gue ello compromete sus funciones ¥ Que el ejercicic de
cualquier carge plblico imptica un alto sentide de ausiendad y vocacian
de servicio.

¢} Lesftad: Las personas servidoras publicas comesponden & la
confianza que el Estado les ha confarido; tienen una vocacian absoluta de
servicio a la sociedad, v satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas par encima de intereses particulares, personales ¢ ajgnos al
interés general y bienestar de ta poblacian.

d) tmparciafidad: Las personas servidoras plblicas dan a la cludadania,
y a ta poblacién en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizagicnss O personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

a) Eficiencig: Las personas sarvidaras publicas actiian en apego 3 los
nlanes y programas previamente establecidos y potimizan el uso ¥ 12
asignacidn de los recursos publices en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objctivos propuestos.

) Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto
piblico administraran los bienes, recursos y servicios plblicos con
lagalidad, austeridad y discipling, satisfacie jati

que estén destinados, siendo sstas de intergs socialIg B | Oras
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g) Disciglina: Las personas servidoras poblicas desempefiardn su
emplea, cargo o comision, de manera ordenada, melddica ¥
perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados &n &l
sanvicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo; Las persanas servidoras publicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atrbuckones ¥ comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su emples, carge o cOMmision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, fanto a las
demas personas servidoras pUblicas camo a las y Ios particularas con los

gue llegare a tratar.

f) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberdn preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de infereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuande de manera newiral e imparcial en ia toma de decisiones, que a
su vez deberdn de ser infarmadas en estrictc apego a la legalidad.

j) Transparencia: |as personas servidoras publicas en el ejercicip de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la infarmacion
piblica, atendiendo con diligercia 'os requerimientos de acceso y
proporcionando la docurmentacion gue generan, obtienen, adguieren,
transforman o conservan: y en &l Ambita de su competencia, difunden de
manara proactiva informacién gubsmamentai, como un elemenlo qus
genera valor a la sociedad y prormueve un gobierno abierfo, protegienda
jos datos personales que esten bajo su custodia.

k) Rendicién de cuentas: | as parsonas sefvidoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades ia respansabiidad que
deriva del gjercicio de su emples. carge o comision, por lo que infarman,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi coma a la evaluacidn y al escrutinio plblico de sus

funciones por parte de la ciudadania.
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i} Compefencia por mérito: L as personas servidoras piblicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
pportunidad, atrayendo a los mefares cand'datos para ocupar Ios puestos
mediante procedimientos transparentes, objetives y equitativos.

m) Eficagia: Las parsonas servidoras plblicas actdan conforme a una
cullura de servicio orentada zl logro de resultados, procurando en todo
momenta un mejor desemperio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institusionales segun sus responsabilidades y mediante el use
responsable y clare de los recursos pablicos, eliminando  cualkjuier
pstentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacian.

n) Integridad: Las personas servidoras plblices actian siempre de
manera copgruente con los principlos que se deben observar en el
desempeiio de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidas én =)
compromiso de ajustar su canducta para gue impere en su desempefio
una etica gque respohda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con fas que se vinculen u cbhserven
su actuar.

o} Equidad: |as personas servidoras pablicas procuraran qus toda
persona acceda con justicia e igualdad a' uso, disfrute v heneficio de fos
bienes. servicios, recursos y apertunidades,
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De fas Valores

a) Interds publico: Las personas servidoras plblicas actiian buscando
en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y heneficios particulares, ajencs a la
satisfaccion colectiva.

b) Respefo: las personas servidoras plblicas se conducen con
austeridad v sin asteniacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en genhcral y a sus compafieros y companeras de trabajo,
superiores y subordinados, considarando sus derechos, de tal manera
gue propician el dislogo cortés y ta aplicacién armanica de instrumentos
gue conduzran al entendimiento, a traves de la eficacia y &l interes

ptiblico.

¢) Respseto a los Derechos Humanos: Las perscnas servidoras piblicas
respetan los derechos humanos, y en el Ambito de sus compstencias y
atrfouciones. los garantizan, promueven y protegen de conformidad can
lag Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
carresponden a ioda persona por el simple hecho de serlo, de
intardependencia que implica que los derechos humancs se encueniran
vinculados Intimamente entre sit de indivisibilidad que refiere que los
derechas humanos conforman Uha totafidad de tal forma gue san
complementarios e inseparables, y de progresivicad que prevé gue los
derechos humanos estan en constante evelucien y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retrocesa en su proteccion.

d) lgualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las psrsonas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia hasada en el arigen étnico o nacional, el colar
de piel, la cultura, el sexo, el pénero, la edad, [as discapacidacdes, la
condicién social, econémica, de satud o jurldica, a religidn, la apariencia
fisica, los caracteristisas ganéticas, la situacion migrataria, el embarazo,
la lengua, |as opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacidn
palitica, el estado civll, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedenies penales o en cualquier ciro Metiva.
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e} Equidad de género: Las personas servidoras plblicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hambres accedan con las mismas condiclones, posibilidades v
oportunidades a los bienes y servicios pdblicos] a los programas y
beneficios institucionales, y a los emplcos, carges y comigiones
gubernamentales.

f) Entorna cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en &l
desarrollo de sus aclividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualguier nacian y de los ecosisternas del planeta; asumen una femea
voluntad de respoio, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicic de sus funcianes y conforme a sus
atribucicnes, promueven en la sociedad la prateccion y congervacion do
la cultura y el medio amhisnte, al ser el principal legado para las

generaciones futuras,

g} Cooperacion: L as perscnas servidoras pliblicas colabaran entre &l y
propicien el trabajo en equipe para alcanzar |as obhjefivas ¢omunes
previstos en los planes y programas gubemamentales, generando asi una
plena vosacién de servicio poblico en beneficio de la colectividad y
gconfianza de la cludadania on sus instiucicnes.
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) Liderazgo: Las personas servidoras plblicas san guia, gemple y
promotoras del Cédige de Etica y 123 Reglas de integridad; fomentan y
aplican en el desempefo de sus funciones los principios que |2
Constitucion v |a ley les impenen, asi come aquellos valores adicionales
quc por su importancia son intringecos a la funcion publica.
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}’TDESGRJPCION DE FUNCIONES
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DIRECCION DEL NOTARIADO

OEJETIVO

Vigilar sl gjercicio de la funcidén notarial con |a finalidad de otorgar certera
v seguridad jurfdica en todos aguellos actos ¥ hechos jurldicos que sean
requeridos a los Notarios Poblicos del Estade al cumplir con los
procedimientos establecidos en la Ley dei Notariado para el Estado de
San Luis Potosi, asl camo de |as demas disposiciones apticables.

FUNCIONES

» Apoyar al Titular del Pader Ejecufivo, en &l sjercicio de la facultad da
vigilar el cumplimicnto de la Ley del Notanado,

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

= Registrar las solicitudes de ips aspirantes a participar en |as
convocatorias para el concurso en caso de que haya Notatlas vacantas.

sLlavar el archivo de constancias de practicas de los aspirantes al
MNotariadeo.

= Recihir v tramitar las solicifudes de examen de los aspirantes al
Notariado.

= Notificar a los interesados en obtener 24 ol gy O
patente de MNotario Titular, ¢l dla, hera y lugar pardis I-:--I.-',-.i e los
examenas correspondientes. e

= Calebrar el sxamen para ia obtencian de
ejercicia del notariado.

» Llevar el registro de Censtancia de Aspirs
por el Titular del Poder Ejecutivo del Estada.

‘Birgctor General de

Responsable suntos Juridicos
Marcela Mgade de la Garza fﬁgbin Antonio Leura Ganzalez
‘/;" - 1 — T ]
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~DESERIRCION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL NOTARIADO
(Continda}

= Llavar &l registra de sello, su firma y rlbrca a media firma de los
Notarios Publicos del Estado.

= Vigilar el puntual cumplimiento de los Notarins Publicos en otorgar las
palizas de fianzas y cualquier ipd de garant/as.

= Registrar las convenios o designacionas de suplencia de los MNotarios
Publicos. '

» Reibir los avisas de separacion temporal de los Notarios Flblicos.

« Recibir los avisos de reincomparacidn a la funeion notanal de los MNatarios
Publicos, gue hayan obtenido licencia del Titular del EjecUtive para
separarse de su funcidn por el ejercicia de un cargo de alaccidn popuiar
o de servicia pubkllco.

mHacer del conocimiento sl Colegice de Motarios, gue algun Notario

Publico se encuenira imposibilitado de actuar por haber sontraido
alguna enfermadad: y en caso deé que los peritos medicos designados
por el Colegio de Notanos y par la familia del Notarios sean
contradictonos, designar pentos tercaras.

» Recibir los avisos sobre 2l tipo de Protocolo en el gue actuaran los
Notarios Plblicos.

= Autorizar, (tomos) de Pratecolo Cerrade y (folios) del Protocole Abierto.

de las Notarias Plblicos del Estado.
@ p OnoaLin
plo qugu}%gﬁm Rbtarios

= Recibir k2 comunicacian de cigrre de Prole
Fiblicos del Estado.

= Recihir log avisos de pérdida, destruccidon, =g b-0—+8
documenta del protocalo, que hagan los Nojiy

levantar un acta ante el Ministerio Pblico si B& d

Di eneral de
Responsable /ﬁ;se & Juridicas
Marcela Meade de la (?ﬁga Fey::iﬁﬁ'iiun[c Lenra Gonzalez
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CION DE FUNCIONES

DIRECCION DEL NOTARIADO
(Contlmia)

» Levantar ante 2! Agente del Ministerio Publico compétente las aclas de
pérdida o alteracien del seilo, de los Notanos Puablicas.

» Autarizar 1a renavacién de sellos de [os Notarios Pabiicos por desgaste
» exiravio.

» Practicar visitas generales y especiales de inspeccién y vigilancia a las
Notarias Pablicas del Estadao.

a Auxiliarse del Colegio de Motarios, para la imposicién de sancicnes a
MNotarios Piblicos.

» Atender en represantacién del Titular del Poder Ejecutivo al Motario
Paklico, que deses hacer manifestaciones en su defensa en casd de
que se haya comprobada las causas de revocacion de palente

precisadas en la Ley.

s Asietir 2 la Toma de Posesién de un nuevo Titular de una Motarla
Fablica.

= Recibir y tramitar en los términog previstos de la Ley, las quejas
Interpuestas por los usuarios de la Notarias Plblicas.

» Llevar el control v vigilancia de la rasidencia y junsdiccian territarial de
todos les Notarios Pablicos.

« Dictamninar ante el Fiecutivo, 1as sanciong 2 COR O S bl Dt
Netariado, deban aplicarse 2 los Notarios PUblicgfYGIRRHES v los
que hacen sus funciones por Ministerio de Ley, poutsskiagiiandadey ¢

infracciones comprobadas.

s Sglicitar a los Notarios Publices en cum

-= JUX 2021 |
octablecer las bases de coordinacio

EL COLEGIC", |a certficacian de docume b Lid

de las fedatarios piblicos er actos oficiales. /’/7/

j 5.:1}5( General de
Responsable Asanitos Juridicos

Marcela Meade de 12 Garza, l;aﬁig’ﬂmtanio Leura Gonzalez
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DIRECCION DEL NOTARIADO
(Continaa}

s Ordenar a los miembros del area juridica, los proyectos de acuerdos
administratives ordenados en la Ley del Nolarade para el correcto
gjercicia de la funcidn notaral.

» Proponer @ la Direccion General de Asuntos Juridicos, la resoiucidn de
los asuntas relacionados con los nombramientos de Notarios Titulares y
Adscritos cuya tramitacion corresponda a la Direceion del Notariado.

- Formular [os dictdmenes, opinianas e informes que les sean solicitadas
por 5Us superiores jerarquicos.

« Acpsprar en asuntos de su compatencia a log servidores pablicos de las
dependencias del Poder Ejecutivo. '

= Planear, programar, formular, ejecutar, controlar vy evaluar las
atribuciones corrospondientes 2 la Direccidn del Notariado para el
desarrollo de las funcienes que & compete.

« Administrar los sistemas del Registro Nacional de Avisos dé Testamento
y &} Ragistro Local de Avisos de Testamentes.

- Subsanar los datos incoractes en la base de datos del Registro Local
de Avisos de Testamento (RELOAT), derivado de la captura erronea par
los notarios de |a Entidad, previa solicitud.

« Reportar las modificaciones da errores al Registro Nacional de Avisos
de Testamenta (RENAT).

a Exportar {a informacion mensual de la ha&a del Iw xha Avisod
de Testamenta {RELOAT) al Registrp Naciomatre Mpmtamentos
(H ENAT} R i-_ A AN

B - Jun 2021 |

s Corregit los datos que amoje &l Regr
Testamenta {RENAT) derivado ds |a expag

2

i General de
Responsahile htos Juridicos
Marcela h.-1ﬂgg__§e de la (3arza Fatfio Antonio Leura Gonzalez
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DIRECCION DEL NOTARIADC
(Confirnua)

e Informar a la Autoridad Judicial, Motarios Publicos y particulares si una
persona especifica otorgd o no disposicion testamentaria derivada do su
solicitud, previa canaulta en las bases de datos Registro Local de Avisos
de Tesiamenta (RELOAT) y Registra Nacional de Testamentos {REMAT).

» Estas funciones son enunciativas, mas ne limitativas.

=~ JUH 2021
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Marcela Meade de la Garza ' Fab'ltyﬁéunim Laura Ganzalez
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SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar las actividades secretarialas que requiera la Titutar para el
cumplimiento de sus funciones,

FUNCIONES
= Recibir y registrar las personas qua reguierern audiencia con la Titular.
= Realizar las llamadas telefénicas que requiera fa Titular.

' Atender y asesorar a usuarios que soliciten informacion de la existencia
o inexistencia de testamento, mediante Yamadas teiefdnicas y de
manera pérsanal.

«Elaborar oficios de existencia o inexistencia de Testamanto a petician de
la Autoridad Judicial. Notarios y particulares, previa consulita en las
bases de datos del Registro Local de Avisos de Testamento (RELOAT) v
en el Regisirc Nacional de Tastamentos (RENAT}.

» Entregar informes testamentarios & los interesados que acudan a [a
Direccién del Notariado, previa identificacion y acuse de su petician.

« Ordenar, clasificar los infermes testamentarios para su entrega a los
Juzgados y Notarias Plblicas dentro de la capital del Estado, prévia
autorizacian de la Titular.

-Registrar los informes testamentarios e tregadﬁémadns.
Notarlas Publicas y particulares, en la bage de eriores

consultas. —~

= Digitalizar la solicitud y respuesta de info
por la Autoridad Judicial, Notarios y parficUli

» Elaborar vy adjuntar listade de informes 18503 T '
Notarias Publicas feraneas para su envio por el drea Administrativa.

@g}ﬁsahle ‘ Directora del Notariado

1 - [ . 1 - —
Rosa Esnierglda tgﬁ G2 E‘Iﬁadma _ mh- Meéfk! d&lé.l:@_mﬂ‘\J
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SECRETARIA
{Continua)

= Rectificar los avisos ge testamento que soliciten 08 Notarios Publicos
del Fstado, en |a base da datos del Regisire Local de Avisos de

Testamento (RELOAT).

« Estas funcionas son enunciativas, mas no limitafivas.

R [ - .
¥ N* hﬂﬁn{abla _ vl I
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SRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO

OBJETIVQ:

Brindar apoyo jurfdico a los usuarios en relaclon de las actuaciones de los
fedatarios del Estadp, cumplienda can el principio de legalidad; asi come
levar los procedimientos notariales gue hace referencia |a Ley del
Notariado para el Estado de San Luis Potosi.

FUNCIONES:

= Asesarar juridicamente al publico en materia notarial referente al senvicio
que prestan las Notarias Publicas del Estado.

aClaborar la contestacion de 10 oficios. demandas, quejas € informes de
autaridades administrativas y judiciales.

= Flaborar los acuerdos administrativos de suplengias para sli auterizecian,
y posteriormente solicitar &l apoyo para |2 publicacion &n el Periodico
Oficial del Estado v en su caso el de mayor circulacion.

= Elaborar acuerdo agministrative para formalizar el cambic de sello de g
Notarics PGblicos, derivado de (a pérdida o tiesgaste ds! mismao.

«Proporcionar al Administracién, Planeacion y Gestitn Dosumental en
tiempo y forma informacién de los indicadores de gestién por los
semnvicios y kdmites de asesot(as. validaciones y quejas.

«Formular acuerdo adminisirativa de nombramiento de Notaric Pablico
Adscrito a peticién del Notario titular.

: g&‘ﬂ? ORCIAUL
=Formular acuerde administrativa de susgension it Foklico
Adserita a peticion def Notario titular. T o

«Realizar log acuerdas administratives de

fedatarios plblicos, y posteriormente
publicacian en el Periadica Oficial de! Estagh

circulacién.

Responsable -[ Directora /df_ljﬂutarladn____\

Se anexa relacién

Wiascgla Meade d8FerGarza | |
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JURIDICO
{Continda)

«Elzbarar acuerda administrativa para gue los nofarios puedan actuar
fuera da su Distrito Judicial 2 solicitud del notario.

= Llevar el procedimients administrative de |a queja conforme la Ley del
Notariado para el Estade de S.L.F

=Capturar y digitalizar las quejas admitidas en el Sisterma de Control de
Procesos, asi comao €l seguimiento de las mismas.

»Realizar 2| documento para la lome de protesta a los abopades que
hayan ohtenido las patentes de notario.

» Realizar visitas especiales y generaies perddicamente a todas las
notarias del estado confarme al articule 123 de la ley del notariado para
sl Estade de S.L.P. previa auterizacion por el Titular del Poder Ejecutivo,
2 fin de revisar la actuacion de los notarios enh el gjercicio de su funcién.

»Realizar acuerdos administrativos, para la autorizacion de creacian de
nusvas notaras pahlicas.

«Elaborar acuerdos administratives, referente a las licencias de los
notarios plblicos titular y adscrito respeclivaments.

«Elaborar convocataria para  obtener la  patente de notario ¥
posteriarmente solicitar &l apoyo para la publicacion en el Perigdico
Oificial del Estado y en su caso el de mayor circulacidn.

an _ e@&lpigﬂﬁfgcﬁcas

| W R |,
ctigas-hitatiales en Lgg

Al e JUN 2029

»Comprobar  perigdicamente  la realizad
notariales, de los ebogados gue inician su,
notaria plhlica de la entidad. i

«Realizar acuerdos administrativos de revo 5, Balan
pliblico, por no iniciar sus funciones confEshiE T
articulo 28 de la ley del notariado, pdiResEGE Y BETERGS
falleirmicnte; por haber sido condenado por senlencia ejgcutoriada por
delite intencicnal, que haya ameritada pena privaiiva de liberltad,

Responsable Dircctora del Notariado

Se anexa relacin Marcela-Hicide dala-Garzy
| ——— = <
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JURIDICO
(Continda)

»Conirolar, &l vencimiento de las Fianzas gque otargan ios Motarios
Piblicos de la Entidad, por ¢concepto de su gjercicio de su funcian.

sValidar los instrumentos juridicos que realizan los Notarios Prblicos del
pais para garantizar mayor cerieza jurldica y seguridad en Ja funcién

notarial

s Estas funciones son enunciativas, mas no limutativas.
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#DESCRIPCION DE FUNCIONES
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Byt
ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Integrar y presentar las necesidades en recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos gue se reguieran conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Apoyo Administrative; asl como
planear, arganizar, dirigir y coantrolar los programas concemienies a la
Direccion del Notariado, al evaluar los informes de [as aclividades
realizadas, asesorar en los programas de trabrjo para &l cumplimienta de
los objetives institucionates.

FUNCIONES

Recutsos Humanog

» Proveer y capturar en ef Sistema de Gestion Administrativa de Cficialia
Mayar Ias incidencias del persanal por pases de salida, permisos con
goce de sueldo {econamicos), omisiones dJde trabajo, vacaciones,
incapacidades, ete; previa autorizacién de ia Titular mediante &l formato
de reporte de incidencias.

« Elabarar y tramitar las incidencias generadas en ¢l formato veq uerido por
Oficialia Mayor del Poder Ejecutiveo, junto can el gscrito y movimientas
de control de asistencia a la DGA.

» Supervisar y reportar el registra de asistencia del personal de confianza
gue se encuentre comisionado a la Direccian del Notariado,

» Claborar y tramitar oficios de promoega de comisionas del personal que
sa encuenira en esta Direccién del Notariado.

d del mLﬁw requi:a

Oficig Rayor del

L—- SR 2020

» Comunicar a! personal de la Direcrién g Tale |

o documentos que emitan las Dependen nasii . Y
mumlﬁummmmﬂﬂwm
i~ -

= Claborar constancias de trabajo a salic
de acuerdo @ formatos establecidos
Eiecutivo.

Respnnﬁhle ' Directora del Notarladao
Ana Maria Wz Garcla Marcela Meade de la Garza
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ADMINISTRATIVC
(Contina)

=Coordinar las actividades esenciales dal personal de  apoya
administrativo y limpieza.

Recursos Finangiaros

aPlancar y farmular el Anteproyecto de egrésos del ejercicio fiscal
siguicnte, de acuerdo a los requerimiehtos necesarnos para el
cumplimiente de los objetivos propusstos  €an la metedologia
(Pbr, Mir, Arbol de Problemas y Objetivos),

= Solicitar y verificar la districugién de las partidas presupuesiales que
integran el Presupuesto correspandiente al ajercicio en curse de [a
Direccidn del Notariado.

» Analizar v formular transferencias presupuestarias a diferentes parlidas
presupuestales de los recursos de la Direccian del Notariade.

» Proyectar, elaborar, tramitar y comprobar vialicos regueridos para 2l
desarrollo de las comisiones de trabajo dentro o fuera del Estadno,
confarme a jos lineamientos establecidos.

»Revisar y jusfificar gastos generados por camisiones realizadas de
manera urgente para el cumplimiento de las funciones y solicitar
raembalzsa por concepto de visticas.

= Registrar y cotejar el mgistra contable de los tramites correspondientes
al gjercicio de! Presupuesto de la Direccién del Notariado.

Recursos Materiales

= Supervisar y controlar el inventario de {bienes @&Eﬁ%m dg

Gobierno del Estado, registrados en |a plagd JETHSEiltaric VY SgL e
oficina de |a Direcgion del Motatiado, : :

» Verificar, controlar y capturar en el Sistermeg
Oficialle Mayor del Estado, cambios de re

equipeo de oficina que $& encuentren en

Respnnsgigqle Directora del Notariado
Ana Maria Rajﬁké Garcia | (Mafeela_hd;a_dﬂ de la Garza
S — l\‘___‘_"‘:-a.__‘ i\_
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{JéN DE FUNCIONES

=1

ADMINISTRATIVD
(Cortinda)

« Sestionar en |la Direccion General de Apoyo Administrative |a
auiorizacion de baja de mobiliario y pesterior gntregarlo en &l almacen
de Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo .

» Reglizar y gestionar las solicitudes de reparacion o mantenimientc de
mobiliario, oquipo de transporte propiedad de (3obierno del Estado, asi
como de las instalaciones del inmueble gue ccupa la Direccion del
Motariada.

= Elaborar documentacién para el suministro de accesarios, repuesios y
demas elementos necesarios relacionados con las tecnaologias de la
niormagion.

= Analizar y elaborar requerimientos y/o solicitudes de material de
suministros catalogados y no catalagados somespondients a la partidas
2000, 3000, 5000 de la Direccian del Natanado. '

» Recoger, clasificar y organizar el material entragado en el almacén de |a
DGA, solicitado mediante requerimientos de suministros catalogados y
no ¢atalogados.

" Controlar y caplurar las entradas y salidas de material en el Sistema de
Control de Almacén.

«Elzhorar los dacumenios para salicitar logs servicios de fumlgacion,
carrajerta ete.; ast como los informes de los servicios de electricidad v
agua.

Innovacién Tecnaologics

» Farmular y colaborar con la Subdireccion de tnformatica de la 5GC: para

la adquisicion de eguipos, accesorivs, repuesios, insumos y domas

slementos necesarios relacionados con gl.UShd 1o Loyl L b

informacion, as! como la contratacion de sewi%&;ﬁﬁ ”

funcionalidad det SITE de la Direcoion del | otariad ereatih s
R,

18| .- gun
Responsable AEC o

Ana Maria H@%ﬁamia ." R ECIRE 4
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ADMINISTRATIVO
{Continta)

«Evaluar y coadyovar con Il Subdiregcion de Informatica la
infragstructura de tardware y softwarc para la atcncion de los
hospedadores de infarmacidn en el SITC de Telecomunicaciones.

« Respaldar y elaborar bitacora de respaldo y acta circunstanciada de la
actividad de rospaldos de informacion de ins equipos mformalicos a
carge del personal de la Direccion del Motariada.

Procesos adminisirativos

«Planear, innovar, controlar e integrar pracedimientos administrativos
dentro de los compohantes de la implementacion del Bisterna de Control
Interno deniro del fdanual Adminisirativo de Aplicacion en Materia de
Control Interna dal Estado.

= Planear, valorar y efectuar el Anteproyecte para la recaudacion de
ingresos, concerniente a los trémites y servicios que presta la Direccion
del Notariado ante |a Secretaria de Finanzas.

+ Planear. disenar y elaborar Proyectos can la metadologia establecida
par la Secretaria de Finanzas (Pbr, Mir, Artol de Problemas y Objetivos).

« Compilar informacian correspendiente de los indgicadores de calidad de
(os tramitee y servicios gue presta la Direccién del Netariado por patte
del personal que krinda stencian a los usuarios.

= Analizar, revisar y reguisitar los formatos establecidos dentra dei vuadro
de aplicabilidad de los antlculos 84 y R5 de la Ley de Transparencia ¥
Acceso a la informacién Publica de San Luis Potasi aprobado por la
Comision Estatal de Garantia y fAccesa a la Infonmacion Piblica,
concerniente a la infarmacion generada por la Direccion del Notariado.

= Actualizar & integrar los tramites y sedvicios %ﬁlwiﬁn de
3l
e

Matariado al parlal RUTYS el cual es ac Reridn de
Mejora Regulaioria da ia Secretaria de DeERHE

—— JUN 7021

Responsable

Ana Maria Raﬁﬁ-@amia
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T g ADMINISTRATIVO
| £, (Contipia}

«Formular recurse de revision y contestar selicitudes de informacion
publica en coordinacidn can la Titular para subsanar cualquier peticion
ante la Unidad de Transparencia de ia Secretaria General de Gobierno,

- Realizar en coordinacion can la Unidad de Trasparencia los avisos e
privacidad relacionados con los servicios y tramites gue ofrece la
Direccidn del Natariado, con ejercicio de los derechas de acceso,
rectificacion, cancelacion de dates personales y oposicién al fratamienin

de los mismos (ARCOY},

= Colaborar v proporcionar informacion al Organa Intemo de Control de fa
SGG, en las auditorias realizadas a la Direccitn del Notariado.

= [ntegrar y elaborar la informacian relevante de las actividades referenie
gl gjercicio notarial y que formara parte de los Informes de Gobiermno del
Poder Ejecutivo an turno.

= Qrgaznizar, revisar y contribuir en la integracidn del Manual de
Organizacién y de Precadimientos de |a Diraccion del Notariada.

= Elzborar, participar € integrar la entrega-recepcion de [a Direccion del
Notariado, cuanda s realice cambio de Titular o de Administracion.

= Integrar. ordanar, digitalizar los expadientes personales de los Notarios
Arhlicos del Estado en el Sistema de Control de Procesos Notariales.

Gestidn Documental

= Recopilar y revisar fa documentacicn generada y resguardada por cuda
una de las areas de la Direccion del Notanado.

» Qrganizar, clasificar, archivar y controlar al acervo documental cenforme
2 lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de San Luis Patosi,

acorde 3l Cuadmo de Clasificacion Archijistica, e fo
medular cl archivo de concentracian o SEMi-% :iw\imnite de

Direccidn de! Notariado. .
1 == JUN 2021

Responsable
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ADWMINISTRATIVO
(Continga}

» Realizar el proceso técnica archivistico consistente en; depuracion de
gopias innecesarias, asl como objetes que dafien |a integridad fisica de
Ios decumenios como: clips, broches, ligas, grapas etc.

v Capturar la informacién de  los expedientes en el Sistema do
Qrganizacian Archivistica de |a Secretaria General da Gobierno dentro
de las hojas de informacion general. {clasificacion, delalle del
axpediante  y  valoragién documental), informacién  reservada
y  confidencial  de aouardo  al tipe  de  expediente.

»Realizar los procedimientes archivistices en los expedientes como o
son: Ordenar en farmma ascendente cada expediente y foiiar cada faja del
micina debidamente clasificado, impresion de caratula, perforado, cosido
y etiguetar los mismos.

sClgborar Yy resguardar los  expedientes concluidog en cajas
idantificandolas con Ja cédula de identificacion con los siguiantes riaios:
nomara de caja. expadicntes que contiene, procedencia de los
expedientes, liempo de guarda, serie, subserie, lc.

s Exportar, verificar y subsanar inconaistencias dentro det Inventario
General de! Archivo de |a Direcclén del Notariado.

eCumplir con las directrices y estrategias en materia de clasificacitn
archivistica consistente en realizar la transferencia primaria 0 sesundaria
seQUn corresponda, respecte a las existencias documentales gencradas
por ia Direccion del MNotariado.

=« Responder y cumplir en los procedimientos de auditorfa dal Acerva
Documettal de la Dirsccidn dal Notariado

« Salvaguardar, resguardar, y controlar el Archivo de la Direccion del
MWotariada manteniendo la corfidencialidad de fos documentos.

= Elaborar los documentos requeridos por lag
Archiva,

Responsable o
P, Y

Ana Maria Rihkek Garcia ¢ MaiteleMEataGB1a.0817a \_|
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APOYD ADMINISTRATIVO

08JETIVO

Contribuir a la gestion integral administrativa de 1a Direccidn del Notariado
el registro y procesamientc de datos, la adminlstracion de la
documentacién a usuarios externos para el efectivo funcionamiento de los
objetivos del drea.

FUNCIONES

« Recibir y registrar la documentasion recibida en gl Sistema de Control de
Correspondencia. .

« Tumar la documentacién recibida a la Titular en ticmpo y forma; Una vez
capturada en &l Sistema de Contrel de Correspondencia.

« Canalizar a los usuarios que requieran la atencion con las areas de la
Direceion del Notariado, segin sea el caso.

= Atender al usuario que requigra informacian de los servicios y{o tramites
que ofrece la Direccidn del Notariado via telefénica y do manera
personal.

» Clasificar, planear, entregar y recabar, la correspondencia generada de
la Direcmion del Notariado, de acuerdo a la ruta mas factible y rapida
para su eniraga a su destinatario cumplicndo en tiempa y forma.

sNotificar & la partes interesadas [08 @c
procedimientos emitidos por esta Rirecciond ", =LIE
forma prescritos en la Ley del Notariado del n'ﬂ&ﬂ#ﬁhuis Potosy

= Asertar ¢l sello de autarizacion de la Diréd '
tomos correspondients al protocolo abie
utjlizaran loz Fedatarics del Estado en dife
otorgucn ante st fe. :

% g
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Responsahle / Mf:ﬁ Directora del Notariado
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APOYO ADIMNISTRATIVO
{Continda)

= Elaborar esari‘o de entrega de folios y/o tomos debidamente autorizados
por |2 Direcsion.

» Registrar los eschitos de cienes y aperturas del Protocoia de los Notarios
Publicos de la Entidad en €l Sisterma dg Control e Procesos Notariales.

» Estas funcionas son enunciativas, mas no limitativas.
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