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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el doctor Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generaciéon de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Notarias. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizaciéon y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que presta el Departamento de Notarias de la Direcciéon de
Legalizacién y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, mediante la
formalizacién y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusién de las politicas que regulan su
aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO ‘

inspeccion acto notarial.
ordinarias y

especiales
periédicas a
Notarias

-Notarias o Notarios del Estado de México.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Atencion a Usuarias y Usuarios por Quejas en el Servicio Notarial: De la aceptacion de la Queja a la valoracion,
conciliacion, revision y resolucion.

Procedimiento:
e Atencion de Quejas del Departamento de Notarias.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS DEL DEPARTAMENTO DE NOTARIAS
OBJETIVO

Dar atencidn oportuna a las quejas que sean presentadas por escrito por quien acredite haber intervenido en un instrumento
notarial en contra de Notarias y Notarios del Estado de México por una accién u omisién que contravenga las disposiciones
juridicas aplicables durante el ejercicio de su funcion y que perjudiquen sus intereses hasta su resolucién.

ALCANCE

Aplica a las servidoras publicas y los servidores publicos del Departamento de Notarias de la Direccion de Legalizacion y del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” responsables de atender las quejas.

REFERENCIAS

— Ley del Notariado del Estado de México. Titulo Primero “Del Notariado en el Estado de México”. Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”. Articulo 1, articulo 2, fraccién Il y articulo 4. Capitulo Tercero “De la Actuaciéon Notarial”.
Secciéon Primera “De los Derechos, Obligaciones e Impedimentos de los Notarios”. Articulo 19, fraccion I, articulo 20,
fraccion |. Titulo Sexto “Capitulo Il “De la Supervision Notarial y de la Responsabilidad de los Notarios”. Capitulo
Primero “De la Supervision Notarial”’. Articulos 144 y 147. Capitulo Segundo “De la Responsabilidad del Notario”.
Articulos 148, 152 y 153. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Capitulo Segundo “Del Procedimiento Administrativo
en Comun”. Seccién Primera “De la Iniciacion del Procedimiento”, articulos 116, 117, 118 y 119. Secciéon Segunda “De
la Tramitacion del Procedimiento”, articulos 129 y 130. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y
sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México. Titulo Sexto “De la Supervision Notarial y de la
Responsabilidad de los Notarios”. Capitulo Primero “De la Supervisién Notarial”. Articulo 118, fraccién |, inciso g).
Articulos 120, 121, 122, 123, 124, 125 y 126. Capitulo Segundo “De la Responsabilidad del Notario”. Articulos 127, 128
y 129. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de agosto de 2002, y sus reformas.

— Reglamento Interior de la Consejeria Juridica. Capitulo I, “De la Consejeria Juridica”. Seccién Primera, “De la
competencia y organizacion de la Consejeria”. Articulo 3, fraccion Ill. Seccién Segunda, “De las atribuciones de la o el
titular de la Consejeria”. Articulo 6 fracciones XXXIII y XXXIV. Capitulo Il, “De las atribuciones de las/los Directores
Generales, de la o el Director, de las/los titulares de las Unidades de Asuntos Religiosos, Derechos Humanos y de
Asuntos Agrarios y de la o el Coordinador General de Limites. Articulo 11 fraccion IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, Objetivos y Funciones de las claves
programaticas 227000000, 227006000 y 227006001. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de mayo de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Notarias es la unidad administrativa responsable de atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas
presentadas por quienes acrediten haber intervenido en un instrumento notarial en contra de Notarias y Notarios del Estado
de México.

La Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal y la Direccion de Legalizacion y del Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” deberan:

— Recibir el escrito inicial de queja y canalizarlo al Departamento de Notarias para su atencion y tramitacion.
La o el titular de la Direccion de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” debera:

— Dar instrucciones de la sustanciacién de las quejas que sean presentadas en el Departamento de Notarias para su
tramitacion.

La o el titular del Departamento de Notarias debera:

— Informar a la Directora o Director de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” de las quejas recibidas
por el Departamento de Notarias, a fin de recibir indicaciones del curso a seguir.
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— Recibir de la o el usuario quejoso el escrito de queja, sellar una copia como acuse de recibido e informarle que se le
notificara el curso de la queja.

— Registrar el escrito de la queja.

— Analizar la queja recibida por el Departamento de Notarias, a fin de determinar si se acredita haber intervenido en algun
instrumento notarial y adicionalmente, que se cumplan los requisitos formales de la queja.

— Analizar la queja y turnarla para su atencion a alguna servidora publica o servidor publico adscrito al departamento.

— Recibir el proyecto de Acuerdo, analizarlo, informar y registrar la gestion que se le dio a la queja en el Libro de Gobierno
del departamento.

—  Propiciar, cuando proceda y previo acuerdo con la Directora o Director de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” la conciliacion entre el quejoso y la Notaria o el Notario.

— Validar los Acuerdos elaborados por la o el abogado responsable.
La o el abogado responsable debera:

— Realizar el estudio y andlisis del escrito presentado por la o el quejoso para determinar si cumple con requisitos de
queja.

— Elaborar el Acuerdo mediante el cual se admite a tramite la queja.

— Elaborar el Acuerdo mediante el cual se solicita informe a la Notaria o Notario.

— Elaborar el Acuerdo mediante el cual se ordena la practica de una inspeccion especial.

—  Elaborar oficio de solicitud de informacion a las autoridades necesarias.

— Elaborar Acuerdo de citacion a garantia de audiencia a la Notaria o Notario contra quien se presenta la queja.
— Elaborar Acuerdo donde se cierre y determine el archivo de la queja.

—  Elaborar el proyecto de resolucion de la queja.

La o el Quejoso debera:

— Acudir al Departamento de Notarias de la Direcciéon de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la
Consejeria Juridica y presentar la queja en contra de alguna o algunas Notarias o algun o algunos Notarios del Estado
de México, a través de escrito en que se acredite haber intervenido en algun instrumento notarial.

DEFINICIONES
Queja.- Inconformidad presentada por escrito ante una autoridad que tiene consecuencias juridicas.

Quejosa o0 Quejoso.- Persona que previa acreditacién de haber intervenido en un instrumento notarial formula queja en
contra de alguna Notaria o Notario del Estado de México.

Notaria o Notario.- La o el profesional del derecho a quien el Gobernador del Estado ha otorgado nombramiento para
ejercer las funciones propias del notariado, investido de fe publica.

INSUMOS

— Quejas por escrito presentadas por quien acredite haber intervenido en un instrumento notarial en contra de Notarias o
Notarios del Estado, que por accion u omisién contravenga alguna disposicion legal que perjudique sus intereses
juridicos.

RESULTADOS
Atencion a la queja presentada en busqueda de la conciliacion de las partes o por medio de una resolucion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

- El Departamento de Notarias de la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” debera
atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas presentadas por las y los usuarios de la funcién notarial en contra de
Notarias o Notarios del Estado de México que fueron presentadas por escrito ante el Departamento y, en su caso,
realizara conciliacion entre las partes. Dicho escrito debera contener nombre, domicilio para recibir notificaciones en el
Estado, nombre y nimero de Notaria o Notario contra quien se formule la queja, los planteamientos y disposiciones
juridicas de sustento y los documentos probatorios.
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La o el Quejoso o promovente puede presentar su escrito directamente en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, en la
Direccion de Legalizacion y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, o bien, en el Departamento de Notarias.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas del Departamento de Notarias
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Quejosa o0 Quejoso/Promovente Elabora un escrito en donde reporta la accién u omisién de alguna
Notaria o algin Notario que contravenga alguna disposicion legal y
afecte sus intereses juridicos y, en su caso, anexa documentos que
ofrezca como prueba y presenta en la Oficialia de Partes del
Departamento de Notarias o de la Direccion de Legalizacién y del
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Estatal; obtiene acuse de recibido y espera respuesta.
2 Departamento de Notarias/Oficialia | Recibe escrito con firma autografa, se entera, acusa con el sello del
de Partes Departamento con el nombre, firma de quien recibe y hora de recepcion
e informa a la Quejosa o Quejoso que, posteriormente, se le natificara el
curso del tramite, turna escrito a la Jefa o Jefe del Departamento de
Notarias.
3 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe escrito y, en su caso, anexo, turna a la abogada o abogado

Jefe del Departamento responsable para su atencion.

4 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe escrito y, en su caso, anexo, se entera, revisa, analiza y

0 Abogado responsable determina procedencia:
¢ Cumple requisitos?

5 Departamento de Notarias/Abogada | No, si no cumple con los requisitos formales, desecha.

0 Abogado responsable Si carece de algun requisito formal, se requiere a la quejosa o quejoso
mediante Acuerdo para que lo corrija o complete, turna a la Jefa o Jefe
del Departamento para su revision y validacion.

Se conecta con la actividad No. 7.
6 Departamento de Notarias/Abogada | Si, elabora Acuerdo en el que admite la queja, propone solucién a la o el

0 Abogado responsable titular del Departamento de Notarias y Directora o Director de
Legalizacién y del Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su
atencién y, para en su caso, propiciar la conciliacion.

Se conecta con la actividad No. 13.
7 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe, revisa Acuerdo, lo valida y lo somete a consideracion de la

Jefe del Departamento Directora o Director de Legalizaciéon y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

8 Directora o Director de Legalizacién y | Recibe Acuerdo, revisa, autoriza y devuelve.

del Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno”

9 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe el Acuerdo firmado e instruye a la abogada o abogado

Jefe del Departamento responsable la entrega del mismo con copia a la Quejosa 0 Quejoso.

10 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe Acuerdo, saca copia (s) y turna para su entrega.
0 Abogado responsable
11 Departamento de | Entrega Acuerdo y solicita acuse de recibido.
Notarias/Notificadora o Notificador
12 Quejosa o0 Quejoso/Promovente Recibe Acuerdo por el que se desecha su queja o la complemente,
elabora escrito corregido y presenta nuevamente.
Se conecta con la actividad No. 2.
13 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe, revisa Acuerdo, lo valida y lo somete a consideracién de la

Jefe del Departamento Directora o Director de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

14 Directora o Director de Legalizacién y | Recibe Acuerdo, revisa, autoriza y devuelve.
del Periddico Oficial “Gaceta del

Gobierno”
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15 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe el Acuerdo firmado e instruye a la abogada o abogado
Jefe del Departamento responsable la entrega del mismo con copia a la Notaria o Notario y a la
Quejosa o0 Quejoso.
16 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe Acuerdo, saca copias y turna para su entrega.
0 Abogado responsable
17 Departamento de | Entrega copia del Acuerdo y solicita acuse de recibido.
Notarias/Notificadora o Notificador
18 Notaria o Notario Recibe la notificacion mediante Acuerdo, elabora informe por escrito,
aporta pruebas y lo presenta dentro del término marcado por el
Reglamento de la Ley del Notariado.
Se conecta con la actividad No. 20.
19 Quejosa o Quejoso/Promovente Obtiene acuse de recibido y espera respuesta.
20 Departamento de Notarias/Oficialia | Recibe informe con firma autografa, se entera, acusa con el sello del
de Partes Departamento, con el nombre, firma de quien recibe y hora de
recepcion, turna informe a la Jefa o Jefe del Departamento de Notarias.
21 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe escrito y, en su caso, anexo, turna a la abogada o abogado
Jefe del Departamento responsable para su atencién.
22 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe por escrito el informe de la Notaria o Notario y pruebas que en su
0 Abogado responsable caso aporte, para que en un término marcado por la Ley del Notariado,
previo Acuerdo con la Directora o Director de Legalizacion y del
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” se determine si el asunto
requiere la practica de Inspeccion Especial, y se valoran las pruebas del
informe de la Notaria o Notario.
23 Departamento de Notarias/Jefa o | Valora, analiza y determina:
Jefe del Departamento y Abogada o | ¢Requiere Inspeccién Especial?
Abogado responsable
24 Departamento de Notarias/Abogada | No, hubo conciliacion entre las partes involucradas, se tuvo por
0 Abogado responsable satisfecha la pretensién de la Quejosa o Quejoso 0 éste se desistio del
procedimiento de queja; se elabora Acuerdo de cierre de queja y turna a
la Jefa o Jefe de Departamento, para su revision.
25 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe, revisa Acuerdo, lo valida y lo somete a consideracion de la
Jefe del Departamento Directora o Director de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.
26 Directora o Director de Legalizacién y | Recibe Acuerdo, revisa, autoriza y devuelve.
del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”
27 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe el Acuerdo firmado e instruye a la abogada o abogado
Jefe del Departamento responsable la entrega del mismo con copia a la Notaria o Notario y a la
Quejosa o0 Quejoso.
28 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe Acuerdo, saca copias y turna para su entrega.
0 Abogado responsable
29 Departamento de | Entrega copias de los Acuerdos, solicita acuses de recibido y turna a la
Notarias/Notificadora o Notificador abogada o abogado responsable.
Se conecta con la actividad No. 32.
30 Notaria o Notario Recibe la notificacion mediante Acuerdo, archiva.
31 Quejosa 0 Quejoso/Promovente Recibe copia del Acuerdo de cierre de queja.
32 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe acuses de recibido y archiva queja.
0 Abogado responsable
33 Departamento de Notarias/Abogada | Si, elabora Acuerdo y oficio dirigido a la Presidenta o Presidente del
0 Abogado responsable Colegio de Notarios del Estado de Meéxico para que designe al
representante que asistira a la practica de Inspeccion Especial, turna a
la Jefa o0 Jefe de Departamento para su revision y validacion.
34 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe, revisa Acuerdo y oficio, valida y somete a consideracion de la
Jefe del Departamento Directora o Director de Legalizaciéon y del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.
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35 Directora o Director de Legalizacién y | Recibe Acuerdo y oficio, revisa, autoriza y devuelve.
del Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”

36 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe Acuerdo y oficio firmados e instruye a la abogada o abogado
Jefe del Departamento responsable la entrega de los mismos.

37 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe Acuerdo y oficio, saca copias y turna para su entrega.

0 Abogado responsable

38 Departamento de | Entrega copia del Acuerdo y oficio, solicita acuses de recibido.
Notarias/Notificadora o Notificador

39 Notaria o Notario Recibe el Acuerdo de notificacion, previo acuse de recibo y presta las

facilidades conducentes para que la abogada o abogado responsable
realice la Inspeccion Especial en términos de la Ley del Notariado.
Se conecta con la actividad No. 41.

40 Colegio de Notarios del Estado de | Recibe oficio y la Presidenta o Presidente designa a la Notaria o Notario
México que asistird a la practica de Inspeccion Especial.

41 Departamento de Notarias/Jefa o | Derivado del resultado de la Inspeccién Especial, analiza el asunto y
Jefe del Departamento de | determina la procedencia de la garantia de audiencia con la Directora o
Notarias/Abogada o] Abogado | Director de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
responsable ¢ Procede garantia de audiencia?

42 Departamento de Notarias/Abogada | No, se estudia y se proyecta resolucion.

0 Abogado responsable Se conecta con la actividad No. 53.

43 Departamento de Notarias/Abogada | Si, elabora oficios para citacién y emision de opinién del Colegio de
0 Abogado responsable Notarios, en términos del Reglamento de la Ley del Notariado.

44 Departamento de Notarias/Jefa o | Revisa oficios, turna a la Directora o Director de Legalizacion y del
Jefe del Departamento de Notarias Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su aprobacion.

45 Direccion de Legalizacion y del | Revisa oficios, autoriza y devuelve.

Periédico  Oficial “Gaceta  del
Gobierno”/Directora o Director
46 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe oficios e instruye a la abogada o abogado responsable su
Jefe del Departamento entrega a la Notaria o Notario y al Colegio de Notarios del Estado de
México.
47 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe oficios, saca copias y turna para su entrega.
0 Abogado responsable

48 Departamento de | Entrega copias de los oficios y solicita acuses de recibido.
Notarias/Notificadora o Notificador

49 Notaria o Notario Recibe oficio y acusa de recibido, se entera, se presenta.

50 Colegio de Notarios del Estado de | Recibe oficio y acusa de recibido, se entera, se presenta.

México

51 Direccion de Legalizacion y del | El procedimiento de garantia de audiencia se lleva a cabo en la
Periédico  Oficial “Gaceta  del | Direccion y se levanta acta de desahogo de garantia de la Notaria o
Gobierno”/Directora o Director /Jefa o | Notario.

Jefe del Departamento de Notarias/
Abogada o Abogado responsable

52 Departamento de Notarias/Abogada | Proyecta resolucién, pone a consideracién de la Jefa o Jefe del
0 Abogado responsable Departamento de Notarias.

53 Departamento de Notarias/Jefa o | Revisa el proyecto de resolucion y turna a la Directora o Director de
Jefe del Departamento de Notarias Legalizaciéon y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” para su

aprobacion.

54 Direccion de Legalizacion y del | Revisa proyecto de resolucién, autoriza y turna.

Periédico  Oficial “Gaceta  del
Gobierno”/Directora o Director

55 Departamento de Notarias/Jefa o | Recibe resolucién firmada e instruye a la abogada o abogado

Jefe del Departamento responsable la entrega del mismo con copia a la Notaria o Notario y a la
Quejosa o0 Quejoso.
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56 Departamento de Notarias/Abogada | Recibe resolucién, saca copias y turna para su entrega.
0 Abogado responsable
57 Departamento de | Entrega copias de la resolucién y solicita acuses de recibido.
Notarias/Notificadora o Notificador
58 Notaria o Notario Recibe resolucion, archiva.
59 Quejosa 0 Quejoso/Promovente Recibe notificacion de resolucion.
60 Departamento de Notarias/Abogada | Archiva queja.
0 Abogado responsable
DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE QUEJAS DEL DEPARTAMENTO DE NOTARIAS
CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL
DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

QUEJOSA O - NOTARIA 0 COLEGIO DE
QUEJOSO/ DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO

DIRECTORA 0 ABOGADA O
DIRECTOR JEFA O JEFE DE ABOGADO NOTIFICADORA O OFICIALIA DE
DEPARTAMENTO RESPONSABLE NOTIFICADOR PARTES

INICIO

Elabora escrito y en
su caso, anexa
documentos de

prueba. Recibe acuse

y espera respuesta.

Recibe escrito y en su
caso, anexos, sella de

‘
Recibe escrito y en su
€aso anexos, se

recibido y entrega
acuse. Turna escrito.

entera y turna.

©

al

Recibe escrito y en su
€aso, anexos, revisa,

naliza y determina
procedencia:

Si

No
iCumple
requisitos?

9

quejosa o al quejoso
mediante acuerdo

p
caso, desecha. Turna

Se requiere ala

ara que lo corrijao
complete y en su

acuerdo.
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CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL
DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
QUEJOSA O NOTARIA 0 COLEGIO DE
QUEJOSO! DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO
DIRECTORA O ABOGADA 0
DIRECTOR JEFA 0 JEFE DE ABOGADO NOTIFICADORA O OFICIALIA DE
DEPARTAMENTO RESPONSABLE NOTIFICADOR PARTES
Elabora acuerdo de
r-admision y turna para
Su revision.
Recibe, revisa y
valida acuerdo. Turna
8 le alaDirectorao al
Director para su
autorizacion.
Recibe acuerdo,
revisa y autoriza. #@
Recibe acuerdo e
instruye la entrega NK)
del mismo con copia.
Recibe acuerdo, saca
copias y turna para
su entrega. ;@
Entrega copia del
2 |« acuerdo y solicita
acuse de recibido.
Recibe acuerdo y «—
acusa de recibido.
} Recibe, revisa y
valida acuerdo. Turna
ala Directora o al
Director para su
autorizacion.
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CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL
DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
QUEJOSA O - NOTARIA 0 COLEGIO DE
QUEJOSO/ DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO
DIRECTORA 0 ABOGADA O
DIRECTOR JEFA O JEFE DE ABOGADO NOTIFICADORA O OFICIALIA DE
DEPARTAMENTO RESPONSABLE NOTIFICADOR PARTES

G
v

Recibe acuerdo,
revisa y autoriza.

#@

Recibe acuerdo e
instruye la entrega
del mismo con copia.

;@

Recibe acuerdo, saca
copias y turna para
su entrega.

;@

Recibe acuerdo y

Se conecta con la
operacion No. 31

acusa de recibido.

Entrega copia del
acuerdo y solicita
acuse de recibido.

%

@4

Recibe informe y en
SU Caso anexos, se
entera y turna.

>@

Recibe informe y
determina siel
asunto requiere de
Inspeccion Especial,
previo acuerdo con la
Directora o el
Director y la Jefa o el
Jefe de
Departamento.

'

Y

Recibe informe y en
sU caso, anexos, sella
de recibido y entrega
acuse. Turna informe.

;@

Recibe notificacion

mediante acuerdo,

elabora informe y
presenta.

|
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CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

QUEJOSA O NOTARIA O COLEGIO DE
QUEJOSO/ DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO

DIRECTORA O ABOGADA O
DIRECTOR JEFA O JEFE DE ABOGADO NOTIFICADORA O OFICIALIA DE
DEPARTAMENTO RESPONSABLE NOTIFICADOR PARTES

Valora, analiza y
determina:

si )\No

ZInspeccion
Especial?

&

Hubo conciliacién
entre las partes o
desistimiento de

queja, elabora
acuerdo de cierre de
queja y turna.

Recibe, revisa y
valida acuerdo. Turna
ala Directora o al
Director para su
autorizacion.

—®

Recibe acuerdo, saca
copias y turna para
su entrega.

CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

QUEJOSA O NOTARIA O COLEGIO DE
QUEJOSO/ DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO

DIRECTORA O ABOGADA O
DIRECTOR JEFA O JEFE DE ABOGADO NOTIFICADORA O OFICIALIA DE
DEPARTAMENTO RESPONSABLE NOTIFICADOR PARTES

Entrega copia del
Acuerdo, solicita
acuse de recibido y
turna.
Recibe notificacion

Recibe acuerdo y mediante acuerdo,
acusa de recibido. archiva.

J >

Recibe acuse de
recibido y archiva
queja.

Elabora acuerdo y
oficio para Inspeccion

34 Especial, turna para
su revision y
validacion.

Recibe, revisa y

valida acuerdo y

35 oficio. Turna a la
Directora o al

Director para su
Recibe acuerdo y autorizacion

oficio, revisa y
autoriza.
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QUEJOSA O

CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

COLEGIO DE

DIRECTORA O
DIRECTOR

JEFA O JEFE DE
DEPARTAMENTO

ABOGADA O
ABOGADO
RESPONSABLE

NOTIFICADORA O
NOTIFICADOR

OFICIALIA DE
PARTES

- NOTARIA O
QUEJOSO/ DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO
DIRECTORA O ABOGADA O
DIRECTOR JEFA O JEFE DE ABOGADO NOTIFICADORA O OFICIALIA DE
DEPARTAMENTO RESPONSABLE NOTIFICADOR PARTES
Recibe acuerdo y
oficio e instruye la
entrega del mismo
con copia.
Recibe acuerdo y
oficio, saca copias y
turna para su 38
entrega.
Entrega copia del
acuerdo y oficio;
solicita acuses de 39
recibido
Recibe acuerdo y se
practica la Inspeccion
Especial.
° Recibe oficio y
designa a la Notaria o
al Notario que asistira
Inspeccion Especial, Especial.
se analiza el asunto y
se determina de
Garantia de
Audiencia, previo
acuerdo de la
Directora o el
Director y la Jefa o el
Jefe de
Departamento.
Si No
ZGarantia d&
Audiencia?
CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL
DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”
QUEJOSA O NOTARIA O COLEGIO DE
QUEJOSO/ DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO

a0

Se estudia y se
proyecta resolucion.

.‘,

Recibe oficios,
autoriza y turna.

Recibe y revisa
oficios. Turna a la
Directora o a el
Director para su
autorizacion

@

Recibe oficios e
instruye la entrega de

Se conecta con la
operacion No. 53.

O

Elabora oficios para
citacion y emisiéon de
opiniéon.

los mismos con copia.

@

Recibe oficios, saca

copias y turna para
su entrega
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CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

COLEGIO DE

QUEJOSA O NOTARIA O
QUEJOSO/ DEPARTAMENTO DE NOTARIAS NOTARIO NOTARIOS DEL
PROMOVENTE ESTADO DE MEXICO
DIRECTORA O ABOGADA O
DIRECTOR JEFA O JEFEDE ABOGADO NOTIFICADORA O OFICIALIA DE
DEPARTAMENTO RESPONSABLE NOTIFICADOR PARTES
Entrega oficios,
solicita acuses de 49
recibido y turna.
Recibe oficio y acusa
de recibido.
Recibe oficio y acusa
)/( de recibido.
M

Se lleva a cabo en la
Direccion y se levanta

acta de desahogo de
garantia de la Notaria
o del Notario.

@

Recibe resolucion.
Autoriza y turna.

Recibe, revisa y
valida resolucién.
Turna a la Directora o
al Director para su
autorizacion.

Recibe resolucion e
instruye la entrega

Se proyecta
resolucion.

del mismo con copia.

@

Recibe resolucion,
saca copias y turna
para su entrega.

%

QUEJOSA O
QUEJOSO/
PROMOVENTE

CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO ESTATAL

DIRECCION DE LEGALIZACION Y DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”

DIRECTORA O
DIRECTOR

DEPARTAMENTO DE NOTARIAS

JEFA O JEFE DE
DEPARTAMENTO

ABOGADA O
ABOGADO
RESPONSABLE

NOTIFICADORA O
NOTIFICADOR

OFICIALIA DE
PARTES

NOTARIA O
NOTARIO

COLEGIO DE
NOTARIOS DEL
ESTADO DE MEXICO

/

Entrega copia de Ia
resolucion, solicita
acuse de recibido y

acusa de recibido

Recibe acuse de
recibido y archiva
queja.

L

FIN

turna.

Recibe resolu:

acusa de reci
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MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de quejas resueltas

X100= Porcentaje de quejas con resolucion
NUmero de quejas recibidas

Registro de evidencias:

Escrito de queja.

— Libro de Gobierno del Departamento de Notarias en el cual se registra la resolucion recaida a cada queja recibida.

Sistema de Administracion de Quejas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica. i
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
(: procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotaré la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que
se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

J{ Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

RS

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, diciembre de 2015. Elaboracion del Procedimiento “Atencion de Quejas del Departamento de Notarias”.

Segunda edicion, junio de 2016. Actualizacion del Procedimiento “Atencion de Quejas del Departamento de Notarias”.

DISTRIBUCION

El original del Procedimiento: “Atencién de Quejas del Departamento de Notarias, se encuentra en poder de la Direccion de
Legalizacién y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

2.- Departamento de Notarias.

VALIDACION

Lic. Aaréon Navas Alvarez

Director de Legalizacion y del Periddico

Oficial “Gaceta del Gobierno”
(Rabrica).

Lic. Karina Rosales Salinas
Jefa del Departamento de Notarias
(Rabrica).



