Aspectos que se
revisan

EMPASTADO

ORGANISMO JUDICIAL

GUATEMALA, CA.

Descripcion del aspecto

Puede ser: cosido o pegado con pastas duras o unidas
con tornillos, debidamente identificado.

GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

Fundamento
Legal

Art. 18 C.N.

PAGO DE DERECHO DE

Art.11C.N.y 12

APERTURA DE Deberd realizarlo antes de autorizar el primer C.N
PROTOCOLO instrumento publico en el afio calendario. Caso contrario o
(Apertura es motivo para informar a la Corte Suprema de Justicia.
administrativa)
Este principiard con el Instrumento Publico ndmero 1,
en la primera linea del pliego inicial, en el anverso de la
APERTURA DE :gifesdinzaepel sellado especial para protocolo que
PROTOCOLO S . . e Art. 12 C. N.
. Algunos notarios autorizan la escritura publica nimero
(juridica) . .
1 en el reverso de la hoja, y en otros casos autorizan la
escritura numero 1 a continuacién de la ultima del afio
anterior o de la razén de cierre.
Al autorizar o cancelar el Ultimo instrumento publico del
ULTIMO INSTRUMENTO | afio calendario (31 de diciembre o antes si el notario Art. 12 C. N
PUBLICO dejara de cartular), se concluye el mismo, después debe ) U
redactar la razén de cierre.
Se cerrara cada afio el 31 de diciembre, o antes si el
RAZON DE CIERRE notario dejara de cartular, esta debe constar en papel Art. 12 C. N.

sellado especial para protocolo porque con ella se cierra
el protocolo a cargo del notario en el afio que
corresponde.
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GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

Si en la revision de protocolo se observa el
incumplimiento de la misma y a falta de espacio en el
protocolo, se acepta en papel bond, dejandose
constancia en el acta.

FORMALIDADES DEL
PROTOCOLO

1) Los instrumentos publicos se redactaran en espafiol y
se escribirdn a maquina o a mano, de manera legible y
sin abreviaturas.

Si el notario incumpliere con algunas de estas
formalidades se hace contar en el acta de revision.

2) Los instrumentos publicos llevardan numeracién
cardinal, y se escribirdn uno a continuacién de otro, por
riguroso orden de fechas y dejando de instrumento a
instrumento, sélo el espacio necesario para las firmas.

Al alterar la numeracion cardinal, se requiere que el
notario tramite diligencias voluntarias de enmienda.

Si se altera la fecha, se hace constar en el acta y se
informa a la Corte Suprema de Justicia.

3) El protocolo llevara foliacién cardinal, escritas en
cifras.

4) En el cuerpo del instrumento las fechas, numeros o
cantidades, se expresaran con letras. En caso de
discrepancia entre lo escrito en letras y cifras, se estara
a lo expresado en letras.

5) Los documentos que deban insertarse o las partes
conducentes que se transcriban se copiardn
textualmente.

awn

Se recomienda el uso de comillas

Art. 13y 96 C. N.
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GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

6) La numeracién fiscal del papel sellado no podra
interrumpirse mas que para la intercalacion de
documentos que se protocolicen; o en el caso que el
notario hubiere terminado la serie.

Cualquier otra forma de alteracion se solicita al notario
tramite diligencias de enmienda.

7) Los espacios en blanco que permitan intercalaciones
se llenaran con una linea antes de que sea firmado el
instrumento.

Esta instruccion es entre el cierre del instrumento
publico y las firmas de los otorgantes, si estuviese entre
un instrumento publico y otro, se hace constar en el acta
de revision.

FORMALIDADES DEL
INSTRUMENTO PUBLICO

Articulo 29 ...

12) La firmas de los otorgantes y de las demas personas
que intervengan y la del notario, precedida de las
palabras "Ante mi". Si el otorgante no supiere o no
pudiere firmar pondra la impresion digital de su dedo
pulgar derecho y en su defecto, otro que especificara el
notario firmando por él un testigo, y si fueren varios los
otorgantes que no supieren o no pudieren firmar, lo hara
un testigo, por cada parte, o grupo que represente un
mismo derecho. Cuando el propio notario fuere el
otorgante pondra antes de firmar la expresion: "Por mi
y ante mi".

En la revisién de protocolos, se verifica el cumplimiento
de esta disposicidn; caso contrario, se informa a la Corte
Suprema de Justicia.

Art. 29 numeral
12 C.N.
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GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

La foliacion debe ser correlativa, escrita en cifras, legible,
misma que podra realizarse:
a) Con maquina de escribir;

Art. 13 numeral 3

FOLIACION b) Con numerador; C.N.
¢) A computadora;
d) Manuscrita con tinta indeleble.
Art. 15 C.N.
El mismo debe hacerse en hoja de papel bond y debera
adherirse al original un timbre fiscal de Q.0.50 por hoja | Art. 5 numeral 6 ;
y contendrd en columnas separadas la descripcion| 33 numeral 10y
iNDICE contenida en el Art. 15 numeral 1 al 5 del C.N. 45 de la Ley de
timbres fiscales y
Deberd coincidir con el contenido del protocolo, caso| de papel sellado
contrario se solicitara la rectificacion. especial para
protocolo
RAZONES El notario pondr.é al margen. dela escrituralmgtriz razon
MARGINALES de haber autorizado otro instrumento publico que la ART. 36 C.N.

adicione, aclare, modifique o rescinda.
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PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

AVISOS DE ESCRITURAS
COMPLEMENTARIAS

El aviso corresponde cuando el testimonio especial de la
escritura matriz ya ha sido entregado al Archivo General
de Protocolo, y con posterioridad se autoriza la escritura
complementaria; en ese caso el notario al presentar el
testimonio especial de la escritura complementaria,
deberd presentar el aviso de aclaracién, modificacion...
junto con el testimonio especial, sin perjuicio de
elaborar la razén al margen en el registro notarial a su
cargo.

Cuando se presente al Archivo General de Protocolos el
testimonio especial de la escritura matriz y de Ia
escritura complementaria en el mismo acto, no procede
el aviso, pues la escritura matriz debe contener ya la
razon marginal y la misma debe observarse en la
reproduccion del testimonio especial que se presenta.

ART. 81 numeral
9 C.N.
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GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

Atestados obligatorios si existe protocolo:

1. Comprobante del pago de apertura de protocolo.
2. Comprobantes de la entrega de los cuatro avisos
trimestrales, segln sea el caso.

3. Comprobantes de la entrega total de testimonios

Articulos: 11,9,
37,38y 45 C.N.

Art. 40 de la Ley

especiales. del Organismo
4. Comprobantes de la entrega de los avisos de g .
© Judicial
cancelacion.
ATESTADOS Zélci;)(rj’r;ferobante de la entrega del testimonio especial Art. 100 y 102 del

6. Comprobante de la compra de hojas de papel LI
sellado especial para protocolos.

Art. 61 de la Ley
de Armasy
Municiones

Los demds atestados dependeran del contenido del
Protocolo y de acuerdo a las obligaciones posteriores
que la ley imponga a cada uno de los negocios juridicos
contenidos en él.
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GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

Ejemplos

1. Si dentro del protocolo hay actas de protocolizacién
de documentos provenientes del extranjero, deberd
constar en los atestados el comprobante de la entrega
del aviso a que se refiere el articulo 40 de la Ley del
Organismo Judicial.

2. Si dentro del protocolo hay actas de protocolizacidn
de actas de matrimonios celebrados por el notario,
deberda constar en los atestados la constancia de
inscripcidon del matrimonio.

3. Si dentro del protocolo hay autorizados testamentos,
debera constar en los atestados el aviso a que se refiere
el articulo 45 del Cédigo de Notariado.

4. Si dentro del protocolo hay negocios juridicos
traslativos de dominio, deberd constar en los atestados
las copias con sello de recepcion de los avisos a DICABI y
a Catastro de la Municipalidad del lugar donde se
encuentren los bienes.

5. Si dentro del protocolo hay compraventas de armas
de fuego, deberd constar en los atestados los avisos a
que se refiere el articulo 61 de la Ley de Armas y
Municiones.

Si el Notario no hubiese cartulado pero efectud el pago
de apertura de protocolo, deberd conservar lo siguiente:

1. Comprobante del pago de apertura de protocolo.
2. Comprobantes de la entrega de los cuatro avisos
trimestrales, segln sea el caso.
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GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

ENMIENDA
El notario debera
realizar Diligencias
Voluntarias de
Enmienda, cuando
incurra en los errores de
forma siguientes.

CASOS QUE REQUERIRAN INTERVENCION JUDICIAL
POR ENMIENDA:

Alterar la numeracién cardinal de los instrumentos
publicos (repetir u omitir).

Alterar la foliacion en el protocolo (repetir u omitir).

Alterar el orden de la serie de las Hojas de Papel Sellado
Especial para Protocolos.

Inutilizar una hoja completa o pliegos de protocolos.

Dejar pdgina en blanco (anverso o reverso) de la hoja de
papel sellado especial para protocolo.

Art. 96 C.N.

REPOSICION
El notario debera
realizar Diligencias de
reposicidn de protocolo,
cuando incurra en los
supuestos siguientes.
Pérdida
Destruccién
Deterioro

CASOS QUE REQUERIRAN INTERVENCION JUDICIAL
POR REPOSICION, EN LOS INSTRUMENTOS PUBLICOS
QUE ESTEN AUTORIZADOS:

Pérdida: la denuncia la presenta ante el Ministerio
Publico, constancia de la cual presentard ante el Juez al
momento de tramitar las diligencias voluntarias de
reposicion.

Destruccidn: la denuncia la presentara ante un Juez de
Instancia Civil, aportando las pruebas necesarias, para
gue el Juez ordene la reposicion.

Deterioro: la denuncia la presentara ante un Juez de
Instancia Civil, aportando las pruebas necesarias, para
gue el Juez ordene la reposicion.

Art. 90 al 95 C.N.
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PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

CORTE SUPREMA DE
JUSTICIA

ERRORES COMUNES QUE SE DAN EN LOS PROTOCOLOS
A CARGO DE LOS NOTARIOS, POR LO QUE EL ARCHIVO
GENERAL DE PROTOCOLOS INFORMA A LA CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA:

Entre otros:
1. Elnotario pago el derecho de apertura de protocolo
posterior a la fecha del primer instrumento publico
autorizado.

2. El notario autorizd instrumentos publicos, no
obstante no aparecen la totalidad de firma de los
comparecientes o impresiones digitales, en su caso.

3. El notario canceld instrumentos publicos, estando ya
consentido el negocio juridico, es decir ya estan puestas
las firmas de todos los comparecientes.

4. El notario autorizé instrumentos publicos, estando
con impedimento para ejercer la profesiéon de notario,
ya sea por el incumpliendo referido en el articulo 4
numeral 4 del cédigo de notariado, o por inhabilitacion.

5. Instrumentos publicos autorizados en el protocolo y el
notario entregd aviso de cancelacion al Archivo General
de Protocolos.

6. Instrumentos publicos cancelados en el protocolo y el
notario ha entregado testimonios y testimonios
especiales transcritos.

7. Instrumentos publicos autorizados en el protocolo
redactados de una forma y extiende testimonios y
testimonios especiales transcritos, no coincidiendo la
transcripcién con el contenido del protocolo.

8. Aparecen en el protocolo autorizadas actas de
protocolizacién de documentos, sin embargo no constan

Art. 4,11,12,13
29, 37, 63, 64, 66,
86, 87 y 88 C.N.
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GUIA PARA LA INSPECCION Y REVISION DE PROTOCOLOS

en el protocolo los documentos a que hace referencia en
el acta.

9. Alteracidon del orden cronolégico de las fecha en los
Instrumentos Publicos.
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