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Tema Nº 10
Documentos extraprotocolares

10.1. Definición y clases.- 
Los documentos extraprotocolares son los diversos tipos de actas, certificaciones, constancias administrativas, etc., que no forman parte del protocolo.

Según el tratadista Pelosi: “Son los instrumentos públicos autorizados por el Notario, en original fuera del protocolo, con las formalidades de ley, en ejercicio de sus funciones y dentro de los limites de su competencia, sin perjuicio de la entrega del original”.
Son los documentos que se entregan a los interesados y circulan tal y como han sido creados, sea en uno o más ejemplares, así tenemos las actas, certificados, constancias, cartas, notas, cargos, etc.

La denominación de originales abarca a los protocolares y/o matrices y a los extra protocolares.
El Notario de Fe Pública no debe proceder a otorgar testimonios de documentos extra protocolares, ya que lo correcto es franquear el original a las partes, conservando en sus archivos sólo una copia idéntica.

Los documentos extraprotocolares son aquellos que el Notario entrega a los interesados y circulan tal y como han sido creados (sin necesidad de que para su validez legal tengan que ser protocolizados y se otorgue un testimonio de los mismos), sea en uno o más ejemplares, así tenemos las actas, certificaciones, constancias, cargos, etc.
10.2. La Certificación de firmas y rúbricas
Primero daremos un concepto de lo que se entiende por reconocimiento, diremos que es el examen detallado y minucioso, examinar cuidadosamente la identidad, naturaleza o circunstancia de algo, admitir como propio un acto o documento.

En cuanto al concepto de firma, diremos que es la representación escrita del nombre de una persona, puesta por ella misma por su puño y letra. En los actos instrumentados privadamente por escrito, se exige la firma de las partes como requisito esencial para su existencia.

Entonces diremos que el reconocimiento de firmas y rúbricas es la declaración personal de ser propia la firma que figura en un escrito o documento, con independencia de las reservas que se hagan en cuanto

al texto o a la forma de su obtención.

El reconocimiento de firmas y rúbricas, debe ser realizado por una persona natural y/o jurídica debidamente acreditada.

El marco jurídico para la elaboración de reconocimiento de firmas y rúbricas está señalado en la Ley de Abreviación Procesal Civil y de Asistencia Familiar, en su artículos 16 al 18.

Procedimiento.- El Notario de Fe Pública tomará juramento a los comparecientes para establecer la autenticidad de las firmas y rúbricas estampadas en el documento privado, de acuerdo al siguiente procedimiento:

1.- Recibido el juramento de ley y la aceptación de los suscribientes, se llenará el formulario único adquirido de la Oficina de Valores del Poder Judicial con todos los datos indicados en dicho formulario, donde los comparecientes y en la parte que corresponda deberá firmar, previa identificación con la presentación de las cédulas de identidad en vigencia.
2.- En la parte superior del formulario, se Consignará el número Correlativo Correspondiente al libro de registro de la gestión que lleva el Notario y en el documento privado, se consignará el número del formulario, cuando no sea en papel valorado.

3.- Cumplidas con estas formalidades el Notario de Fe Pública como constancia de la autenticidad de lo actuado firmará y sellará al pie del mismo.

Para el archivo de la Notaría, deberá quedar copia del formulario rubricado y firmado adjunto de la copia del documento privado y fotocopias de las cedulas de identidad.

Previo el juramento de ley en los reconocimientos del contenido realizados por analfabetos, se hará estampar obligatoriamente sus impresiones digitales en la parte correspondiente del formulario, con la participación de dos testigos que sepan leer y escribir y un testigo a ruego, adjuntando de igual manera fotocopias de sus cédulas de identidad.

Por resolución N. 024/99-2000, cada Reconocimiento de Firmas y Rúbricas debe llevar un timbre judicial de diez bolivianos (Bs. 10.-) el mismo que deberá ser adherido en la copia del formulario que queda en archivo del Notario respectivo. En el original se enunciará: “Lleva adherido en la copia el timbre de Ley”. (Actualmente esta disposición ya no está en vigencia).

EL Notario de Fe Pública además llevará un registro de firmas y rúbricas en cada gestión, en el que se consigne el número correlativo, fecha, número de formulario, nombre de los comparecientes, firma de los mismos y en caso de ignorar firmar, impresiones digitales con la intervención de testigos a ruego. (18)

La certificación notarial de firmas, más correctamente debería llamarse “legitimación de firmas”, consiste precisamente en esa certificación. Las legitimaciones son varias, así tenemos a las legitimaciones subjetivas donde actúa la fe de individualización e identificación y las objetivas que son la imputación a determinada persona del hecho de firmar delante del oficial público o Notario y la firma que deja estampada.

Sujetos y objeto de la certificación.- La certificación notarial de firmas se integra con la acción de dos sujetos, el firmante y el certificante. Las firmas sólo pueden ser estampadas por personas físicas y nunca por personas ideales o jurídicas, ya que estas actúan por medio de sus representantes.

La certificación para el tema que nos interesa, sólo puede ser realizada por Notario de Fe Pública y por ningún otro funcionario, debido a sus caracteres.

La certificación tiene su objeto el cual es la firma del requirente y en los casos que corresponda, la impresión digital.

El firmante.- Ha de ser una persona física, habilitada según la ley, en primer lugar, quienes actúan por sí, esto es, los mayores de edad que tienen capacidad para todos los actos de la vida civil.

Cuando actúan por medio de representantes, debemos distinguir los voluntarios de los legales, en los primeros, el Notario califica el instrumento de apoderamiento, es decir el mandato o poder y legitima la actuación del representante con la comprobación de las facultades suficientes que debe tener, para que esta persona estampe la firma por su poderdante.

Respecto de las personas jurídicas o ideales, el Notario además de certificar la firma que inserte el representante voluntario o legal, debe legitimar su personería, exactamente como lo hace en una escritura protocolar, si fuera poder voluntario, en la forma indicada en el parágrafo anterior, si se trata de Gerente o Director ejecutivo, Administrador, etc., éste debe justificar la existencia de la sociedad o persona jurídica y su carácter en el contrato social y/o con acta especial.

Los instrumentos que legitiman la actuación del representante deben ser consignados en la certificación que obra en el documento privado, el cual se destina al tráfico jurídico, pues de tal manera, aquel quien fuera dirigido puede tener la certeza de que se halla ante una actuación perfectamente legitimada.

El certificante.- Es exclusivamente el Notario y no otro, el único certificante que da fé, de identificación es él, pues bien, esa certificación de firmas que aparenta ser pasiva y no tener mayores complicaciones, exige casi los mismos actas de ejercicio que se desarrollan en una escritura.

Nuestra legislación en la Ley de Abreviación Procesal y Asistencia Familiar N. 1760 de 28 de febrero de 1997, en el artículo 18 inciso II, habla de certificación de las firmas, de las partes que reconocen sus firmas y rúbricas estampadas en documentos privados, pero de manera escueta, casi confusa, es decir que exige una certificación de firmas de las ya reconocidas haciendo constar que las partes estamparon su firma en el formulario de reconocimiento en presencia del Notario actuante, son otorgarle mayores facultades al certificante para analizar la procedencia o no de la certificación notarial,

Para certificar firmas en documentos privados, el Notario debe calificar el documento, verificando que no contenga nada contra el orden público, la moral y el idioma en que está redactado.

Es necesario para que legalice la firma que el documento registre algo lícito y si lo tratado exige instrumento público no puede ni debe certificar, debe inhibirse en esos casos en que lo dicho esté fuera de su competencia en razón de materia, de las personas o de territorio.

La actividad que más desarrolla el certificante, es la legitimación, por ella o sea por la legitimación se imputa el acto de firmar a una persona determinada, la que identifica e individualiza con su potestad fedante. En cuanto al procedimiento formal, el Notario puede redactar su propio texto o de la certificación.

Obligación de identificar.- Las certificaciones, autenticaciones o legitimaciones de firmas o impresiones digitales debe ser de personas que las estampen en presencia del Notario, coetáneamente a la autorización del documento y que las partes sean de su conocimiento o suplido ésta falta de conocimiento en la forma determinada por el articulo 21 de la Ley del Notariado vigente.

En la práctica se debe distinguir algunas circunstancias en que se da fé de conocer, que hoy día debe ser superado, especialmente en una certificación de firmas, que es un acto totalmente transitorio, que debe emitirse in continenti en el tiempo en que se llenan breves formularios, donde no se da fe de conocimiento propiamente dicho en forma integrativa y con unidad de acto como debe ser, sustituyéndose por tanto la fe de conocimiento por la fe de identificación.

Firma del requirente.- La firma es la representación gráfica del nombre y apellidos de una persona, hecha de su puño y letra, del modo que acostumbra, normalmente al pie del documento o instrumento. Es una expresión formal y escrita cuyo efecto resulta distinto en el documento privado con relación a la escritura pública.

La firma puesta al pie de una escritura pública acredita el consentimiento y significa asumir el Contenido de las declaraciones, además, expresa la conformidad del otorgante con la redacción de dichas declaraciones que hace el Notario.

En el documento privado, cuya firma certifica el Notario no implica asumir el contenido. Para que el cuerpo del instrumento quede también reconocido es necesario que el reconocimiento de la firma se realice en los estrados judiciales.

El grafismo de la firma es totalmente convencional, en algunas se puede leer nombre y apellido, pero en las más los signos resultan ilegibles.

La firma de las partes es una condición esencial para la existencia de todo acto bajo forma privada. 
Impresión digital.- La Ley de Abreviación Procesal Civil y Asistencia Familiar, N. 1760 de fecha 28 de febrero de 1997, establece que podrán ser objeto de certificación de autenticidad tanto las firmas como las impresiones digitales puestas en presencia de Notario, firmando otra persona a ruego en presencia de dos testigos de conocimiento, debiendo en este caso certificar además la autenticidad de la persona que firma a ruego, así como de los dos testigos. La eficacia de un documento que lleva estampada la impresión digital, es la misma eficacia de un documento firmado.

La certificación presenta la ventaja de que hace presumir que, la impresión digital ha sido puesta libremente por el otorgante, la intervención del otario disminuye notablemente la posibilidad de que se haya ejercido violencia sobre aquel y excluye la hipótesis de que pueda obtenerse de una persona en estado de inconsciencia o muerta.

Muchos notarialistas coinciden en opinar que la declaración de voluntad, debe ser expresada en los instrumentos privados, bajo la forma de la firma, la impresión digital por sí misma —dicen- no expresa la voluntad de quien la estampa y no puede suplir a firma, sino en los casos en que la ley lo impone o permite.

Contenido del documento.- El notable notarialista Carlos Pelosi, afirma que la certificación notarial de firmas no autentica no por accesión, ni en forma directa o impropia el contenido del documento. El reconocimiento de firmas en su función integra, representa sólo una atestación de verdad o de ciencia del Notario, sin actividad de partes, salvo el requerimiento.

Por tanto, los efectos de la certificación de firmas no se extiende a la autenticación del contenido del documento, criterio con el que compartimos plenamente, sin embargo es necesario resaltar que la Ley N. 1760 de Abreviación Procesal y Asistencia Familiar de 28 de febrero de 1997, en su artículo 18 se refiere tanto al reconocimiento de firmas cuanto a la certificación notarial, creando una verdadera confusión, razón por la que hoy día los más de los Notarios simple y llanamente reconocen firmas y no certifican, pero sí algunos reconocen y certifican no en la forma que nos enseña la doctrina, sino casi artesanalmente, haciendo hincapié en que sólo se reconocen las firmas y no se legaliza el contenido.

Sólo el reconocimiento judicial de la firma conlleva el reconocimiento del cuerpo del instrumento.

El hecho de que la certificación notarial de firmas no sirva para lograr el reconocimiento del documento, no significa que el Notario nada tenga que ver con dicho contenido, el Notario tiene derecho a examinar ese contenido, ese derecho es correlativo del deber que las leyes le imponen aunque sea indirectamente. (2)

El Notario de Fe Pública no puede efectuar el reconocimiento de las firmas de una minuta sino existe la cláusula que señale que en caso de no elevarse a escritura pública ese documento valdrá como documento privado, debiendo este funcionario tomar muy en cuenta ese detalle. 

NORMATIVA VIGENTE

CÓDIGO CIVIL.
Artículo 1298.- (Reconocimiento legal del documento privado).- La ley da por reconocido un instrumento privado: 1) Cuando la parte a quien se opone rehúsa reconocerlo o compadecer sin justo motivo ante el juez competente.- 2) Cuando negándolo, se declara válido en juicio contradictorio.

Articulo 1299.- (Documentos otorgados por analfabetos).- Los documentos privados que otorgan analfabetos llevarán siempre sus impresiones digitales puestas en presencia de dos testigos que sepan leer y escribir y suscriban también al pie así como la persona que firme a ruego, requisitos sin los cuales son nulos.

Artículo 1300 (Reconocimiento y Comprobación de la letra o firma).- I. Aquel a quien se opone un documento privado, está obligado a confesar o negar formalmente si es de su letra o firma. Sus herederos pueden declarar que no conocen la firma o letra del autor, en tal caso, el juez ordenará la comprobación a solicitud de parte. II. En el caso de personas que no saben o no pueden firmar, se hará el reconocimiento de la firma a ruego y el otorgante reconocerá por su parte el contenido del documento y el hecho de haber estampado en él sus impresiones digitales, a falta de esto, el Juez ordenará la comprobación que corresponda a solicitud de parte.

LEY N. 1760 DE ABREVIACIÓN PROCESAL CIVIL Y DE ASISTENCIA FAMILIAR

CERTIFICACIÓN NOTARIAL DE FIRMAS Y RUBRICAS - RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO ARTICULO 
ARTICULO 16.- (RECONOCIMIENTO JUDICIAL DE FIRMAS Y RUBRICAS)

lncorpórese un nuevo régimen para el reconocimiento de firmas y rúbricas.
ARTÍCULO 17.- (CERTIFICACIÓN)

El reconocimiento de firmas y rúbricas de documento privado, cuando sea voluntario, se efectuará ante notario de fe pública, quien certificará sobre su autenticidad.

ARTÍCULO 18.- (PROCEDIMIENTO)

I. El compareciente o comparecientes prestarán juramento ante el notario de la autenticidad de las firmas y rúbricas estampadas en el documento cuyo reconocimiento se pretende.

II. El notario dará fe del acto realizado, labrando al pie del documento o en hoja adherida una Constancia de Certificación de Firmas.

III. El notario llevará un Registro de Firmas en el que se agregará, numerada y fechada, una copia del documento original, firmando juntamente Con los comparecientes y estampando su sello.
IV. En el caso de personas que no saben o no pueden firmar, se hará el reconocimiento de la firma aruego y el otorgante reconocerá por su parte el contenido del documento y el hecho de haber estampado en él sus impresiones digitales.

10.2.1.- Procedimiento.

10.2.2. Sujetos y objetos de la certificación de firmas

10.2.3. Contenido 

10.3. El Acta. Redacción y tipos.- 
Las actas son los documentos notariales autorizados por el Notario cuyo fin es fijar hechos, generalmente declaraciones, sucesos y diligencias.

En las actas el Notario no entra en el fondo del asunto, solamente en a forma narra el hecho y lo deja como tal, no lo manipula ni lo altera, la firma de las partes no es otorgamiento ni consentimiento es conformidad con lo narrado y leído, que es lo sucedido en ese momento.

En las escrituras públicas hay hechos y derechos y en las actas sólo existen hechos. (17)

La función notarial por su carácter privado y extrajudicial, está sujeta a la rogación o solicitud de los interesados para la constitución de los hechos en la escritura pública y la percepción de las circunstancias que tengan relevancia jurídica en las actas de diversa índole y categoría.

Las actas son los documentos notariales autorizados por el Notario y cuyo fin es fijar una situación concreta real y objetiva que ha percibido con sus sentidos; que comúnmente tratan de declaraciones, sucesos, circunstancias y diligencias. El Notario da la conformidad de lo percibido por sus sentidos, es un acto de visu o visualizado emanado de lo sucedido en el momento de la actuación. En las actas sólo existen hechos o acontecimientos a diferencia de las escrituras en las que existe constitución de hechos y derechos.

En las actas el Notario no entra en el fondo del asunto, adapta al derecho solamente la forma, narra el hecho y deja como tal; no manipula ni altera, redacta el acta traduciendo todo lo acontecido en el instante de su actuación, relatando cada circunstancia y detalle importante para los intereses lícitos de los interesados.

Las actas son por lo general documentos notariales extraprotocolares, con excepción de algunas que la normativa de algunos sistemas jurídicos exige sean incorporadas al protocolo, como es el caso de la normativa en materia comercial cuando se trata de protesto de letras de cambio y pagarés, siendo extraprotocolares en todos los notariados de corte latino, en el sistema jurídico boliviano en cambio, deben ser incorporados al protocolo.

Verdejo por su parte, afirma que: “En el acta el Notario se limita a dar fe de los hechos que ocurren en su presencia y cuya captación le viene impuesta por un acto propio de evidencia o por referencia del requirente, siempre que éste sea lícito y no sea objeto de contrato”.

Según Natalio Pedro Etchegaray, las actas “No precisan la intervención de testigos, salvo en los casos concretos en que el derecho vigente estatuya otra cosa”. No exigen tampoco la dación de fe de conocimiento, con igual excepción y salvo el caso de que la identidad de las personas fuere requisito indispensable en consideración a su contenido”.

El Notarialista boliviano y catedrático universitario Ramiro Villarroel Claure en su obra: “Fundamentos de Derechos Notarial y Registral Inmobiliario”, afirma que “Acta es todo documento elaborado por funcionario público que no es escritura pública y que interesa al Derecho, en este aspecto el acta notarial, como la escritura pública, es un documento que, por especializado y conocimiento, debe ser realizado por el Notario a efecto de adquirir relevancia jurídica”... reitera que lo que el Notario ve, oye y capta por sus sentidos, debe ser trasladado al documento — papel para adquirir forma escrita que refleje gráficamente, en forma veraz y objetiva, lo que ha conocido el fedante.

El fedatario, como afirma Ramiro Villarroel, no puede ser presionado ni inducido a narrar lo que conviene al interesado. Por otra parte, cuando se debe narrar el estado físico de algún bien, debe reflejar objetivamente el estado de los objetos, sin condicionantes subjetivas que puedan tergiversar los hechos y objetos; en el acta el Notario percibe y la percepción es sensorial, sin que por ello no exista coherencia con el contexto y las circunstancias. Por otra parte, es pertinente evaluar y captar la incorporación de anexos, agregar al acta las pruebas que hacen más objetiva a narración, como ser planos, diseños, certificaciones, fotografías o fotocopias, que tienen la utilidad de completar la narración, pudiendo incluso glosarse testificaciones y certificaciones de peritos.

La redacción de las actas.- Respecto a la redacción de las actas se debe tomar en cuenta que el Notario no actúa de oficio, por lo tanto, se debe expresar que el Notario ha sido requerido para una determinada actuación, luego se percibe los hechos o diligencias y finalmente se autoriza con la firma del Notario. En realidad tres son las partes de las que consta el acta: el requerimiento o rogación, la narración del hecho o diligencia y la autorización y firma.

La rogación o requerimiento presenta numerosas cuestiones referentes al compareciente y las intenciones para solicitar la actuación notarial. En lo referido al requirente es importante registrar su identificación, capacidad de obrar sea por si o por representación, en Cuanto al interés es necesario indagar el contenido de la actuación, la intencionalidad del interesado que en la rogación debe ser determinada claramente y analizar la licitud, competencia funcional y territorial del Notario; no existe la posibilidad de actas sin compareciente ni interesado en cuanto el Notario no actúa de oficio. En el requerimiento el Notario debe intuir el objetivo claro del requirente y en ningún caso debe aceptar si es confusa, ambigua e ilícita, El requerimiento corresponde a la comparecencia del interesado que solícita que el fedatario describa, perciba o relate un hecho o diligencia, no existen reglas precisas debiendo ajustarse el Notario en su redacción a la realidad y veracidad de los hechos que se consignan, expresándose con claridad y precisión.

La narración de los hechos o circunstancias deben ser los actos de lo visto, son actos de exhibición para las partes; sen la presencia de objetos, títulos, bienes muebles o inmuebles, dinero y otros; en general la entrega de cosas a la vista y control del Notario. Los actos de oído son las declaraciones, aceptación de notificaciones y diligencias, por ejemplo en la asistencia a las reuniones de directorio es común que algún concurrente le pida al Notario que haga constar algún hecho determinado. Las declaraciones de verdad son los hechos pretéritos relatados por el compareciente, los hechos pasados los narra el Notario, por ejemplo expresa su estado civil el compareciente o cuando declara en el poder x no ha sido revocado. Las declaraciones de voluntad son las sustanciales, las que vinculan jurídicamente a as partes, se llaman también decisiones de voluntad.

Finalmente, la autorización y firma comprende al igual que en la escritura pública la lectura con las correspondientes advertencias a los intervinientes, dación de fe del contenido, ratificación del interviniente cuando fuera necesario, colocar las salvedades oportunas y las firmas que se consideren necesarias, sin que esto sea requisito esencial que por el Notario se de fe de conocimiento de los intervinientes.

Las actas son en realidad testimonios notariales y desde un punto de vista notarial pueden considerarse como no protocolares porque no constituyen derechos sólo acreditan o reflejan la realidad que ante los ojos del Notario muestran toda su objetividad. (9)

Concepto.- Acta es todo documento elaborado por funcionario público que no es escritura pública y que interesa al Derecho. En este aspecto el acta notarial, como la escritura pública, es un documento que, por especialización y conocimiento, debe ser realizado por el Notario a efecto de adquirir relevancia jurídica.

Desde esa perspectiva podemos definir, con Pérez Fernández: “Acta notarial es el instrumento original en el que el Notario hace constar bajo su fe uno o varios hechos presenciados por él, y que el fedante asienta en un libro de protocolo a su cargo, a solicitud de parte interesada y que autoriza mediante su firma y sello”. Es por consiguiente, un instrumento público matriz lo que lo distingue de las copias o testimonios.

El acta notarial, explica Argentino Neri, sea protocolar o extraprotocolar, es un instrumento público, porque traduce y representa la certificación por Escribano (Notario) público de una declaración de voluntad relativa a un requerimiento, notificación, comprobación, presencia, fe de vida, legitimidad de firma, consignación o depósito, notoriedad de hechos, apertura de licitación pública, etc. (3)

El acta es un instrumento notarial protocolar o extraprotocolar que hace plena fe, normalmente narra declaraciones de hechos o sucesos materiales percibidos y realizados por el Notario. No contiene un negocio jurídico. Existe presencia del Notario y no hay audiencia, en las actas sólo existen hechos, (16)

Escritura y Acta.- La escritura — dice — Etchegaray, contiene una declaración de voluntad; metafóricamente hablando es un negocio jurídico que cabalga entre los hechos y el derecho. El Notario acomoda la voluntad y actividad de las partes al fondo del negocio. Es compleja, hay presencia de partes, hay actividad, hay entrega de cosas, hay declaración de voluntades, hay consentimiento después de la lectura; el Notario tiene el deber de redactar de acuerdo a la ley de fondo, a la de forma, a la voluntad de las partes, este documento viste con el consentimiento u otorgamiento que es la función final de las partes y que exteriorizado con la firma, hace vivir simultáneamente documento y contrato.

Acta en cambio, implica un mero hecho; el Notario sólo tiene actividad de ver y oír, no entra al fondo del asunto, lo adopta al Derecho solamente en la forma; narra el hecho y lo deja como es, no lo manipula ni lo altera, es copia del natural, queda al desnudo, el Notario no lo viste; la firma de las partes no es otorgamiento no consentimiento, es conformidad con lo narrado y leído por el Notario que es relato de lo sucedido en ese momento, Es sólo un medio de prueba, su eficacia es reflejo del orden jurídico; no es de creación autónoma, este hecho comprobado por el acta tendrá valor si existe un contrato preexistente donde las partes o la ley exijan al requerido una determinada actividad.

Es menester puntualizar que en toda actividad notarial hay una etapa primera, inmediata, de ver, oír y narrar. En la escritura hay hechos y derechos, en las actas hay generalmente hechos; esta distinción doctrinaria, afirma Etcheverry, es fundamental a los efectos de la aplicación técnica de as actas.

Para muchos tratadistas la distinción entre escritura y actas radica en que la primera tiene como contenido actos jurídicos que son circunstancias de otorgamiento de voluntad, en tanto que las actas detallan hechos jurídicos y materiales, es decir lo que el Notario aprecia “de visu et auditio suis sensibus”. El acta es una relación de acontecimientos que pueden engendrar o no consecuencias legales. De esa apreciación surgen posiciones divergentes sobre la distinción entre escritura y acta; así Jiménez Arnau, citado por Pérez Fernández, declara que no hay diferencias entre escrituras y actas por razón de su estructura, aunque sí existen por razón de contenido.

Las diferencias entre ambos documentos pueden clasificarse por su contenido, por su estructura, y por sus efectos.

Elementos de las actas notariales.- Como todo documento técnico, el acta tiene una estructura que organiza su forma y su fondo y que es la misma que la de la escritura pública. Tales elementos son: introducción o proemio, compareciente, representación, generales, certificación y autorización.

A diferencia de las escrituras públicas, las actas no contienen clausulado, habida cuenta de que no existe otorgamiento de voluntad. Las actas notariales observan en su redacción las características del hecho constatado que son específicas, por lo que difieren unas de otras. Aquí aparece la destreza profesional del Notario para obtener una redacción objetiva, limpia y veraz del hecho percibido y oído por sus sentidos.

Clasificación de las actas.- Se han emitido varios criterios para clasificar las actas, lo que significa que éste es un tema todavía no resuelto. Es evidente que a clasificación se hace difícil en razón de que la dinámica de la vida social y la rapidez con que se vive en el mundo contemporáneo, hacen que en materia notarial haya un permanente incremento de las clases y tipos de actas motivado por la gran demanda del tráfico jurídico, donde a veces se produce el caso de actas que tratan del mismo tema con un vocativo diferente. En consecuencia dice Chinea, que se puede asegurar que la función notarial de actas, se caracteriza por una multiplicación de actividades del Notario que, en vista de su percepción sensorial, narra, controla, califica o recibe la información que toma de un hecho presente e inmediato. Al respecto opina Bardillo, citado por Neri, lo que complica la tarea de hacer una clasificación, es la heterogenidad del contenido. El criterio que más se presta para una marcación absoluta es el que se funda en la lógica jurídica que el hombre ha descubierto en virtud de la calidad, y mejor dicho, de los caracteres que trasunta la propia acta. En ese sentido, las actas se identifican, ante todo, por su forma y por su objeto. Con relación a estos dos aspectos dominantes, por su forma las actas pueden ser protocolares y extraprotocolares, y por su objeto se diferencian unas de otras. Las actas pueden ser de declaración, de comprobación, de comunicación y de registro.

El tratadista Ríos Hellig distingue: Actas de notificación, actas de interpelación y requerimiento; actas de protesto de documentos mercantiles; actas de diligencias del Notario; actas de fe de existencia; actas de fe de identidad; actas de fe de capacidad legal; actas de comprobación o reconocimiento de firmas; actas de protocolización; actas de entrega de documentos; actas de declaraciones; actas de fe o certificación de hechos.

Por su parte, el notarialista Pérez Fernández, hace la siguiente clasificación: Actas de notificación, de requerimiento e interpelación, de protesto de documentos mercantiles; de fe de existencia; fe de identidad; fe de capacidad legal; reconocimiento de firmas; cotejos o compulsas de documentos; existencia y detalles de planos, de fotografías, entrega de documentos.

En todo caso, reiteramos que las actas manifiestan tantos contenidos como tan variados son los hechos y circunstancias que se realizan en la vida social. Utilizando el marco teórico del autor Rodríguez Adrados, en su libro “Cuestiones de Técnica Notarial en Materia de Actas”, tenemos: a).- Actas de mera percepción o de comprobación de hechos, que a su vez pueden dividirse en Actas de control y percepción y Actas de juntas y asambleas. b).- Actas de hechos propios del Notario. d).- Actas de notoriedad, e).- Actas de manifestaciones. .- Actas de referencias. g).- Actas de subsanación y certificación. h).- Actas de protesto de documentos mercantiles. i).- Actas de fe de existencia. j). Actas de comprobación o reconocimiento de firmas. k).- Actas de manifestación de verdad.

Al atender la solicitud del rogante por considerarla lícita y con interés legítimo, el Notario tiene que labrar el acta correspondiente, pero en una relación que sea equidistante de los intereses del rogante y de terceros contra los que pudiera producir efectos el instrumento. La rogación debe proceder de personas extrañas al Notario y a su interés. El Notario tiene pues, que actuar en función de la esencia de su labor fedante, con imparcialidad e independencia muy por encima de los contrapuestos intereses de los particulares. (3)

Siguiendo al Notarialista Antonio Rodríguez Adrados, las Actas pueden ser actas pasivas y actas activas, Las Actas Pasivas se dividen en: a).- Actas de mera percepción: puede ser de cosas, del lugar donde se encuentran aquellas, estado real, etc., de documentos, estado de los mismos, forma, tamaño, etc., actas de mera percepción de personas, estado físico visible, de vida o existencia, etc., actas de mera percepción de actos humanos. b).- Actas de manifestaciones: referidas a declaraciones de las personas interesadas o de terceros, declaraciones de peritos, traductores, etc., sobre cualquier aspecto de relevancia jurídica.

Por su parte, las actas activas se dividen en: a).- Actas de Control y percepción de actos: sorteos, rifas, elecciones, subastas, de juntas. b).- Actas de hechos propios del Notario: de notificaciones y requerimientos, de ofrecimiento de pago, de remisión por correo, de protocolización, actas de depósito. c).- Actas de calificaciones jurídicas: actas de subsanación, de notoriedad, de presencia y comprobación de presencia, mediante la cual el Notario puede autenticar hechos que presencie y cosas que perciba, de comprobación en la que se hace entrega de alguna cosa a vista y control del Notario. d).- De notoriedad: juicio emitido por el Notario en base a la comprobación y fijación de hechos cuya certeza le conste al escribano. Certificados notariales, que nacen a partir de los actos de notoriedad, e).- De protocolización: en documentos privados y/o públicos con el objeto de fijar fecha cierta y la obtención de copias. F).- De incorporación y trascripción de documentos privados o públicos: esto sólo aseguraría la fecha y en su caso el reconocimiento de firmas, g).- De remisión de correspondencia: son as actas que certifican la remisión de correspondencia o documentos por correo, (9)

Limitaciones del Notario en materia de actas.- Se trata de prohibiciones legales y éticas de la función del Notario en la elaboración de actas. Tomando las proposiciones que ofrece Pérez Fernández, tenemos las siguientes:

1).- Que la actuación del Notario no vaya contra las leyes de orden público ni de las buenas costumbres.

2).- Que no usurpe funciones que corresponden a otro funcionario. En ocasiones, la actuación notarial es concurrente a los juicios de jurisdicción voluntaria.

3).- Imparcialidad frente a los intereses de los poderosos, sea el Estado o los grandes consorcios que por su fuerza política o económica tratan de doblegar su imparcialidad, situación que se agrava cuando existe relación de dirección y dependencia. La imparcialidad significa independencia y libertad de juicio.

4).- Abstención de asesoramiento. El Notario no podrá asesorar al solicitante y tomar como propio el asunto que se le ha encomendado, salvo en los casos en que sea necesario educar jurídicamente a las partes y hacerles entender plenamente el negocio en que actúan y sus posibles consecuencias, hecho por demás necesario en nuestro medio social donde cerca del 60% es analfabeta o semianalfabeta. (3)

10.3.1.- Escritura y Acta.

10.3.2.- Limitaciones del Notario en materia de actas.

10.4.- Cartas notariadas. 
Son documentos extraprotocolares que mediante la intervención del Notario acreditan la comunicación que el requirente hace a una tercera persona, señalando el lugar, fecha y hora de esa comunicación. Las copias de estas cartas notariales deben ser archivadas cronológicamente por el Notario y bajo numeración en un registro extraprotocolar por seguridad.

Las cartas notariadas se pueden realizar de tres maneras de acuerdo a las circunstancias objetivas en las que el Notario actúa: 1).- Cuando la persona que remite la carta no se presenta a la Notaría, se realiza un acta de notariación colocando “Paso por ante mí”; 2).- Cuando la persona que firma lo hace en presencia del Notario, se realiza el acta colocando que firmo ante mi la persona XYZ, con CI. N………. de la entrega de la carta la debe realizar el Notario en persona, por esto, en el acta de entrega este funcionario describe todas las circunstancias de la entrega, día, hora, domicilio, aspectos importantes como la negativa a recibir, las condiciones del lugar de la entrega y otros elementos necesarios como por ejemplo “rehusó firmar en constancia o recibir la carta”; 3).- Carta de otro distrito judicial, por ejemplo de Santa Cruz, no se hace acta de notificación, sólo acta de entrega con las circunstancias en las que se recibió y Como se procedió a notificar Cuando y como aconteció la entrega. La recepción de la carta notariada es personalísima en Cuanto en el acta de la entrega se afirma que el Notario se constituyó en el domicilio x, con el objeto de hacer entrega de la carta que antecede. (9)

Se usa este instrumento jurídico (carta notarial), solamente para actos menores y en todo lo que las personas requieren notificar.

La carta notariada requiere la actuación del Notario y como requisito la entrega personal por parte del mismo, quien en diligencia expresa indicará, día, hora, mes y año en que la entregó y quien la recibió. En toda notificación debe firmar al pie de la diligencia la persona que recibe la carta notariada, y en caso de que se niegue a firmar, debe indicarse: “rehusó o se negó a firmar”.

Las copias de las Cartas Notariadas deberán llevarse en un archivador para constancia de la actuación. (18)

NOTA.- En consecuencia, podemos afirmar que la carta notarial es un documento impuesto por la aplicación práctica en nuestro foro a fin de dar mayor validez y constancia legal a ciertas actuaciones que interesan a las personas, mediante la intervención del Notario de Fe Pública.
10.5.- Copias o Testimonios.
Las copias de los documentos son las que se denominan documentos reproducidos. Existen varios tipos de copias, en el caso presente las que nos interesan son las copias expedidas por el Notario encargado del protocolo que pueden ser las primeras, segundas o terceras.

La copia — testimonio es la reproducción literal e integra de la escritura matriz, goza de la fe derivativa si esta expedida por la persona en función notarial con las formas que prescribe la ley. Su objetivo es comunicar a los interesados el derecho y los hechos constituidos con eficacia para el tráfico jurídico. Las copias o reproducciones son instrumentos notariales o auténticos subordinados esencialmente a las matrices de las cuales dependen, nosotros los conocemos como testimonios. 

Según Escriche, “copia” es el traslado sacado a la letra de cualquier escrito. La copia que se saca de la escritura original no hace fe sino en cuanto la autoriza el Escribano (Notario) público ante quien pasó u otro que haya heredado o adquirido los protocolos de éste, o que esté autorizado para ello por el juez competente y con citación de las partes. Este mismo ilustre jurista, define al testimonio “como el instrumento legalizado de Escribano en que se da fe de algún hecho, y la prueba, justificación y comprobación de la certeza o la verdad de alguna cosa”.

Para el tratadista mexicano Bernardo Pérez Fernández, testimonio es la copia en la que se transcribe íntegramente una escritura o acta notarial. Por su parte el ilustre Notario español Pedro Avila Alvarez, manifiesta que estando el documento otorgado por las partes y autorizado por el Notario destinado a ser depositado en el repositorio protocolar bajo la custodia del fedante, será menester que, conforme a ley, el Notario esté facultado para expedir por si sólo, reproducciones del documento original en el tráfico jurídico. Tal reproducción es la copia que puede ser definida como “el traslado o trascripción literal y total o parcial de una escritura o acta matriz, autorizada con su signo y firma, rúbrica y sello, por el Notario en cuyo poder se halle aquella legalmente”.

Por su parte, el tratadista y Escribano rioplatense, Argentino Neri, en consonancia con Escriche, postula que “copia es toda representación o traslado de un escrito sacado a la letra”. Con relación a la escritura “copia es la reproducción de la matriz hecha a mano, mecanografiada o con plaza fotográfica y expedida en forma legal”, habida cuenta de que ésta queda en el protocolo como una garantía permanente de que el acto se ha realizado. Esa copia (entre nosotros testimonio) tendrá la misma virtud intrínseca de que está revestido el protocolo y por tanto, hará plena fe erga omnes. Esa copia (o testimonio) es una pieza jurídica con categoría de instrumento público; no es una clase de escritura pública, sino la escritura pública misma, objetivamente considerada. Las copias - continua Neri - para tener valor jurídico y no constituir meras certificaciones deben ser una trascripción fiel del original o escritura matriz, esto con la advertencia de que se denomina también original al testimonio de la escritura pública.

Nuestra legislación usa el término “testimonio” por “copia” de otras legislaciones. Esta disposición procesal es respaldada por el artículo 1309 de la compilación civil que legisla que los testimonios de documentos públicos originales: “1. Hacen tanta fe como el original siempre que sean expedidos por funcionarios públicos; los testimonios, en general, de documentos públicos originales o privados reconocidos, o de cualquier otro documento o acto autentico de los cuales esos funcionarios sean legalmente depositarios, o los tengan consignados en sus registros o protocolos; II. El mismo efecto tienen los testimonios sacados por autoridad o juez o funcionario competente, estando presentes las partes o habiendo sido citadas”.

Por su parte, nuestra Ley del Notariado denomina “testimonio” a las “copias”, entendiendo a ambos como documentos “sacados a la letra de la matriz” protocolar. He aquí algunas disposiciones relativas al tema: “Sólo el Notario que tiene la minuta puede dar los originales y testimonios respectivos” (artículo 32); “Tampoco podrán sin mandato judicial dar testimonio de las escrituras, ni conocimiento de ellas, sino a las partes interesadas” (articulo 34); “El original o primer testimonio se dará por los Notarios a cada uno de los interesados que lo pidiese” (articulo 36).

Lo brevemente expuesto, denota que en ámbitos jurídicos como el de México, Bolivia, España y Argentina, “copia” y “testimonio” se refieren al mismo documento, siendo su distinción semántica una mera discusión bizantina.

Finalmente diremos que la naturaleza jurídica del testimonio o copia es de documento público con pleno valor probatorio, mientras no sea tachado judicialmente de nulo o falso, porque es un trasunto de la verdad — afirma Neri — de la escritura otorgada en el protocolo notarial, esa copia (testimonio) autorizada por Notario competente con las formalidades de Derecho, es una pieza jurídica con categoría de instrumento público. La copia (testimonio) es por tanto una clase de escritura pública; es la misma escritura pública objetivamente considerada.
En un sentido literal, testimonio notarial es cualquier afirmación escrita, firmada y signada por el Notario, que se refiere a un hecho o documento en que el propio Notario haya intervenido, o al que sea ajeno pero siendo custodio de los archivos de otro Notario con responsabilidad de preservar. Es una copia de la matriz o escritura pública u original por esto se usa el “concuerda”. Según el autor Giménez Arnau, la palabra “testimonio” tiene un valor simbólico, limita la expresión al ámbito notarial, porque comprende afirmaciones escritas sobre actos, hechos y negocios jurídicos. Por su parte, Fernández Casado afirma que “es la reproducción literal de un instrumento público protocolizado, bajo los requisitos de ser autorizado por Notario competente y con las formalidades de ley”.
Clases de testimonios.- El testimonio puede ser total o parcial según se transcriba o se reproduzca la totalidad o parte de lo asentado en el protocolo o los anexos a la escritura. Puede expedirse en primer, segundo y posteriores copias o testimonios, ya sea de la totalidad o de parte del instrumento asentado en el archivo notarial. El Notario sólo puede expedir certificaciones, testimonios y copias de actos o hechos que consten en su protocolo. Hará constar el número y la fecha de la escritura o del acta respectiva, sin cuyo requisito carecerá de validez el documento expedido. Esto es así, porque, como dice Pérez Fernández, la fe notarial es siempre documental y concretamente protocolaria.

Los testimonios en nuestro medio, pasado el año del otorgamiento de la escritura, deben expedirse por orden de un Juez competente, como disponen los artículos 34 y 35 de la Ley del Notariado. El artículo 36 de dicha ley, prescribe: “El original o primer testimonio se dará por los Notarios a cada uno de los interesados que lo pidiere dentro del año de otorgamiento. La entrega se anotará al margen del protocolo y no se podrá dar nuevo testimonio sin mandato judicial y sin citación de parte legítima. Igual mandato y citación son necesarios si pasado el año de otorgamiento de la escritura, se pide el original o primer testimonio”. En suma, los testimonios pueden expedirse a Cada parte o al autor del acto consignado en el instrumento de que se trate o bien a sus sucesores o causahabientes.

El testimonio o copia es total cuando comprende todo el contexto; y es parcial cuando sólo abarca a una o más partes. En ambos casos siempre está referido a la literalidad de su especie, es decir, a la letra de la matriz que le sirvió para la reproducción. Debe expedirse con sujeción fiel al texto de la matriz. Pueden ser también originales de reproducción literal cuando son obtenidas de la matriz notarial y traslativas cuando son sacadas de las primeras copias (testimonio) realizadas por el Notario (copias de copias).

Derecho a expedirlas, derecho a obtenerlas.- La expedición de copias o testimonios es obligada cuando es demandada por parte de quien tenga interés legitimo en el negocio jurídico, con las formalidades de ley. Quien expide las copias o testimonios, por mandato de la ley y en ejercicio de su competencia legal, es el Notario en cuyo repositorio se halla el archivo protocolar suyo o el que haya sido entregado para su custodia. Según Avila Alvarez, tienen derecho a obtener copia o testimonio: 1).- Cada uno de los otorgantes a cuyo favor resulte de la escritura algún derecho, ya sea directamente, ya sea adquirido por acto distinto de ella; 2).- Quienes acrediten, a juicio del Notario, tener interés legítimo en el documento. También pueden obtener testimonios los apoderados, si del poder u otros documentos resultan autorizados para ello; 3).- De los testamentos, una vez fallecido el testador: a).- Los herederos instituidos; b).- Los legatarios, os albaceas y demás personas a quienes se reconozca algún derecho; c).- A los parientes que, en la línea legal, serán los llamados en todo o en parte a la herencia; d).- A los instituidos en testamento revocado; e).- A la representación del Estado. Finalmente, pueden requerir la expedición de copias o testimonios los jueces y tribunales de justicia y algunos funcionarios administrativos con jurisdicción para hacerlo.

En función de lo anotado es menester relevar y recalcar que el Notario sólo puede mostrar el documento original a los interesados jurídicamente. La violación de este principio fundamental de su responsabilidad funcionaria lo hace culpable por revelación injustificada de secreto profesional.

Interés legítimo.- En la expedición de copias o testimonios tiene ponderación el afinado juicio del Notario que debe armonizar tres aspectos: el secreto del protocolo, la posibilidad de perjuicios a terceros o a los otorgantes de a escritura, y el interés legítimo del peticionario para atender o negar la solicitud. En mérito a éste último caso, podemos decir que interés legitimo es tanto el que tiene quien otorgó la escritura determinando derechos y obligaciones, como el que de quien que, para el ejercicio de un derecho, facultad o acción, tenga necesidad o conveniencia de acreditar la celebración del acto contenido en la escritura. También se puede aducir interés legítimo en el acreedor prendario o hipotecario, o en quienes, alegando mejores derechos, se consideran excluidas de un acto de última voluntad o testamento.

Requisitos para su expedición.- Estos documentos se expedirán, como se ha dicho, como reproducción fiel de la matriz; en ellos se encabezará con el número que en el protocolo tenga la matriz para continuar con el texto en su integridad o en su parte pertinente. Al pie del documento el Notario, estampará su signo, firma, rúbrica y sello, poniendo rúbrica y sello en cada una de las hojas de la copia o testimonio. Ávila aconseja que el instrumento se extienda en caracteres perfectamente legibles, siendo en nuestra época óptima la copia que se imprime en computadora, en la cual se aconseja archivar electrónicamente todo el archivo notarial. Se hará constar en la matriz nota de haberse otorgado el testimonio o copia, ya sea a requerimiento de parteo por orden expedida por juez competente.
NOTA.- Con relación a esta temática durante el proceso de capacitación a Notarios de Fe Pública desarrollado por el Instituto de la Judicatura en las gestiones 2004 - 2005, a través del curso ‘Función y Responsabilidad Notarial’, se concluyó lo siguiente:

El Notario de Fe Pública no debe bajo ninguna circunstancia otorgar testimonio de una escritura pública sin estar previamente firmado el protocolo por su persona y las partes otorgantes, ni delegar a sus auxiliares o asistentes la recepción de las firmas en el mismo.

Al respecto, citamos el artículo 25 de la actual Ley del Notariado, que dice: “Las escrituras serán firmadas por las partes, los testigos y el Notario. Cuando las partes no sepan o no puedan firmar, se hará mención de esta circunstancia al fin de la escritura”. Es decir que mediante su firma y sello el Notario autoriza al documento, como funcionario que da fe pública al mismo, confiriéndole la calidad de escritura pública con los efectos que la Ley prevé, esta función fedataria esta delegada sólo a su persona, por tanto, no debe otorgar testimonio de escritura alguna sin estar previamente firmado el protocolo por su persona y las partes otorgantes, ni delegar a sus auxiliares o asistentes la recepción de las firmas en el mismo, ya que la función fedataria está a cargo exclusivamente del Notario.

Los Fiscales pueden requerir copias o testimonios de una determinada escritura a un Notario de Fe Pública para fines de investigación de delitos sin que sea necesaria una orden judicial.

Conforme al artículo 59 de la Ley Orgánica del Ministerio Público, los fiscales, en cumplimiento de sus funciones, realizaran todos los actos procésales necesarios para el ejercicio de la acción penal pública, y en ejercicio de tales facultades pueden requerir copias o testimonios de una determinada escritura a una Notaría de Fe Pública sin necesidad de contar previamente con una orden judicial.
LEGISLACIÓN VIGENTE

LEY DEL NOTARIADO

Artículo 32.- Sólo el notario que tiene la minuta puede dar los originales y testimonios respectivos.

Artículo 33.- Los notarios no podrán deshacerse de ninguna minuta sino en los casos prevenidos por la ley y en virtud de mandato judicial.

Antes de deshacerse de la minuta, sacarán una copia legalizada que, firmada por el juez instructor, se sustituirá a la minuta hasta que sea devuelta.

Artículo 34.- Tampoco podrán sin mandato judicial dar testimonios de las escrituras, ni conocimiento de ellas, si no es a las partes interesadas, o que tengan derecho; pena de pagar los daños y perjuicios, de abonar una multa de veinticinco pesos y de suspensión en sus funciones por tres meses, caso de reincidencia; salvas las leyes y reglamentos sobre el derecho de registros.

Artículo 35.- Cuando se pide un registro por autoridad judicial, el mismo notario lo presentará, a no ser que el tribunal que lo pide cometa las diligencias a uno de sus miembros, a otro juez o a algún otro notario.

Artículo 36.- El original o primer testimonio se dará por los notarios a cada uno de los interesados que lo pidiera dentro del año del otorgamiento.

La entrega de este original o primer testimonio se anotará al margen el protocolo, y no se les podrá dar nuevos testimonios sin mandato judicial y sin citación de parte legítima.

Igual mandato y citación son necesarios, si pasado el año del otorgamiento de la escritura se pide el original o primer testimonio.

El notario que contravenga cualquiera de las disposiciones de este artículo, será destituido.

Artículo 37.- Cada notario tendrá un sello particular que contenga su nombre y apellido y la jurisdicción a que corresponde.

Artículo 38.- Los originales y testimonios que se dieren llevarán este sello.

Artículo 39.- Los notarios anotarán en cualquier instrumento los derechos que llevan a las partes, y pondrán una nota que diga “corresponde” con respecto al papel de los instrumentos. Artículo 40.- El notario franqueará a las partes los testimonios dentro de los tres días, siendo de dos pliegos abajo y dentro de ocho si pasaren de dos pliegos.

---------------OO---------------
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