Reglamento para
Servicios Notariales




Tabla de contenidos

CAPTEUIO L. 3
CAPIEUIO Il ...t 5
CaPItUIO HL......oooo et 8
CAPITUIO IV e 12

CAPITUIO V..o 13




Reglamento para Servicios Notariales

Primera edicion, San José Costa Rica

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

Direccidn: Avenida 9, Calles 3 bis y 5, Barrio Amén — San José.
Central Telefénica: 2211-0000

Web: www.invu.go.cr

Facebook: @INVU.porelbiencomun

2



REGLAMENTO PARA SERVICIOS NOTARIALES

La Junta Directiva de este Instituto, segun consta en el articulo Unico, inciso 1), del acta de
la sesion extraordinaria N° 5150, del 23 de enero del ano en curso.

ACUERDA:

a) Derogar el Reglamento para Servicios Notariales, aprobado en la sesion de
Junta Directiva N° 4462, articulo Il, inciso 4), del 30 de noviembre de 1994,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 21, del 30 de enero de 1995.

b) Aprobar el Reglamento para Servicios Notariales, el que textualmente dice:

REGLAMENTO PARA SERVICIOS NOTARIALES

La Junta Directiva del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, de conformidad con la
potestad que le asigna el inciso f) del articulo 25 de la Ley Organica del INVU, N° 1788 de
24 de agosto de 1954, emite el presente Reglamento para Servicios Notariales, para que
se lea asi:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.—

El presente Reglamento tiene por objeto regular las relaciones entre el Instituto Nacional
de Vivienda y Urbanismo, en adelante denominado “INVU” y los Notarios Publicos, que le
presten sus servicios y es aplicable a la formalizacion de escrituras, que sean producto de
la actividad de la Institucion.




Articulo 2.—

Correspondera a la Administracion la convocatoria al concurso correspondiente para la de-
signacion de notarios, La Junta Directiva sera la Unica encargada de la escogencia definitiva.

Articulo 3.—

Los Notarios que presten sus servicios a la Institucion, no podran aceptar casos de litigios
en contra de éste, ni de cualquier defensa de intereses opuestos al INVU, en cuyo evento
sera revocada su designacion. Lo mismo ocurrira cuando las operaciones que personal-
mente hubieren contraido con el INVU, se encontraren en cobro judicial por estar morosas.

Articulo 4.—

Una vez que la Junta Directiva, autorice un notario para que brinde servicios a la institu-
cién, éste debera presentarse a los Subprocesos de Notariado de las Areas de Ahorro vy
Préstamo y de Vivienda de Interés Social, en donde se le recopilara la informacion de interés
para el Instituto y se le informara sobre el funcionamiento de los sistemas, proporcionando-
les copia de todos los reglamentos, resoluciones y acuerdos que sean necesarios para el
buen desempeno de su labor notarial.

Articulo 5.—

Correspondera a cada area orientar y suplir a los notarios de las clausulas comunes, esta-
blecidas en el INVU y que los deudores deben aceptar, asi como los modelos de redaccion
de las escrituras, que por diversos actos se deban otorgar. En esta se insertaran las condi-
ciones individuales de cada caso y serviran de base a los funcionarios de las Dependencias
del Instituto, que efectuen la revision de la escritura, en la oportunidad en que se les devuel-
va el expediente.

Articulo 6.—

Los tramites previos, la recopilacion de documentos y datos para la formalizacion de las
escrituras, asi como la determinacion de los honorarios, los debe realizar el proceso o area
respectiva, segun lo estipulado en este reglamento.




CAPITULO Il
DEL TRAMITE DE ESCRITURAS

Articulo 7.—

Al encargarse al Notario, la confeccion de una escritura por parte del area respectiva, ésta le
entregara al notario, el expediente conteniendo la informacion necesaria: de tal forma que se
incorpore en el texto de la escritura, todas las condiciones de interés para el Instituto. Por lo
tanto el caso debera contener la informacion referente al monto del préstamo (cuando co-
rresponde), monto del bono (cuando corresponde), condiciones financieras, prohibiciones,
seguros, responsabilidad asignada a las garantias, planos de catastro y otros atestados,
con la vigencia suficiente y cualesquiera otras clausulas o condiciones, que sea conveniente
incorporar en el texto respectivo, segun el tipo de escritura a formalizar, pero sin perjuicio de
la responsabilidad del notario en lo que atane a los intereses del Instituto y a la formalizacion
e inscripcion de las escrituras. Compete al notario verificar todos los datos registrales que
consten en la informacion suministrada, asi como realizar cualquier otra diligencia debida.

Articulo 8.—

a) Una vez asignado un caso al notario, este contara con un plazo maximo de
tres dias habiles para retirarlo a partir del aviso respectivo, vencido el cual, en
el evento de que no lo retire, se procedera a su redistribucion sin reposicion
de honorarios.

b) Habiendo el notario retirado el expediente correspondiente, debera revisar
que el mismo contenga la informacion y documentacion necesarios para la
debida formalizacion. En caso de no ser asi 0 haber el notario detectado falta
de informacion o tener inquietudes sobre las 6rdenes dadas, contara con un
plazo maximo de dos dias habiles para remitirlas al subproceso de Notariado
que corresponda, el que debera evacuarlas, solicitar la devolucion del expe-
diente sin formalizar o entregar la documentacion faltante en plazo maximo
de dos dias habiles.

C) El notario contara con un plazo maximo de cinco dias habiles, contados a par-
tir del recibo del expediente o de las aclaraciones o0 documentos expedidos
por el subproceso de Notariado, segun el inciso anterior; para la formalizacion
firma de la escritura. Queda a salvo casos especiales en los cuales se justifi-
que un plazo mayor, a juicio del area respectiva y previa comunicacion por es-
crito por parte del notario antes del vencimiento del periodo antes citado. La
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solicitud de prorroga de plazo para formalizar debera ser solicitada antes de
vencer el plazo y resuelta y comunicada por el subproceso de Notariado en el
transcurso de las veinticuatro horas habiles siguientes al recibo de la solicitud.

d) Si el notario incurriere en atraso en la formalizacion o descargo del expe-
diente por su negligencia, el subproceso de notariado del area respectiva,
le solicitara la devolucion del expediente, el que debera realizarse dentro de
las veinticuatro horas habiles siguientes al recibo de la nota correspondiente,
para su redistribucion a otro Notario. En caso de que el notario no devuelva
el expediente sera retirado del rol, hasta el cumplimiento de o dispuesto y
de considerarse necesario y oportuno se hara la comunicacion tanto a la
Gerencia General como a la Direccion Nacional de Notariado para lo que
consideren oportuno.

e) Si el notario incurriere en atraso en la formalizacion o descargo del expediente
por su negligencia, perdera una vuelta completa en la siguiente distribucion
de casos, conforme lo dispuesto en el articulo 15 del presente reglamento.

7) Tres atrasos consecutivos o cinco alternos o el incumplimiento de las dispo-
siciones de este Reglamento y de sus deberes como Notario, seran causa
justa para que la Junta Directiva prescinda de sus servicios, previa solicitud
de la Gerencia.

Q) Toda escritura que se le presente para su firma a los representantes del
Instituto, debera contar con la aprobacion de los funcionarios designados por
la Gerencia para tal efecto.

Articulo 9.—

Una vez formalizada la escritura conforme al modelo de redaccion y el expediente respecti-
vO, el Notario esta obligado a presentar al Registro Publico, el respectivo testimonio, dentro
de las veinticuatro horas habiles siguientes a la firma de las partes, salvo casos especiales
a criterio del area correspondiente, lo cual debera gestionar o informar el Notario, oportu-
namente, a ésta.

El Notario debera devolver el expediente con tres copias de la escritura y una de: 1) la boleta
de presentacion al Registro Publico, 2) el entero del pago de los gastos de escritura, 3) la
férmula de pago del impuesto de traspaso, cuando proceda, dentro de los cinco dias habi-
les siguientes a dicha presentacion. En caso de no cumplir con el plazo indicado, sin previa
justificacion, perdera una vuelta completa en la siguiente distribucion de casos, conforme lo
dispuesto en el articulo 15 del presente reglamento.



Articulo 10.—

No se asignara Notario para la confeccion de la escritura, si el expediente no contiene todos
los documentos requeridos para la formalizacion con vigencia no menor de quince dias na-
turales, asi como cualquier otro requisito, que exija el Sistema de crédito o contrato y que,
necesariamente, deben llenarse en forma previa a la constitucion de la escritura.

Articulo 11.—

La dependencia que tenga a cargo la tramitacion de un caso, no podra continuar con el
analisis respectivo y acordar su aprobacion, hasta tanto el interesado no inscriba o retire
sin inscribir del Registro Publico, los documentos anotados al margen de la finca ofrecida
en garantia, que impidan la inscripcion o que deban ser cancelados, salvo que este Ultimo
caso, que aporte las constancias de pago de las obligaciones y estos actos se puedan
formalizar simultaneamente, conforme al estudio de registro que al efecto se practique. En
igual forma se procedera cuando se adviertan defectos de orden legal, no subsanables a
juicio del Jefe de la Dependencia en consulta con la asesoria juridica respectiva.




CAPITULO IlI
DE LA DISTRIBUCION Y CONTROL DE SERVICIOS NOTARIALES

Articulo 12.—

Corresponde tanto al drea de Ahorro y Préstamo como al Area de Vivienda de Interés
Social cumplir con el cometido de que exista una distribucion equitativa y funcional en la
asignacion, control, registro, seguimiento y revision de escrituras, revision de expedientes y
documentos, actuaciones, autorizaciones de prorrogas y en general el manejo de todas las
relaciones con los notarios.

Articulo 13.—

La distribucion de expedientes de escrituras a formalizar, se hara a través de los procedi-
mientos correspondientes y mediante riguroso turno, con base en el sistema de distribucion
informatico. El orden establecido no podra ser alterado en ningin modo, salvo excepcio-
nes muy calificadas, cuando medie algun proyecto de interés institucional a juicio de la
Presidencia Ejecutiva o de la Gerencia General.

Articulo 14.—

Las escrituras se distribuiran entre los Notarios Activos, atendiendo a un rol y de acuerdo
con cada sistema. Se entendera por Notarios Activos, aquellos Notarios, legalmente habili-
tados para el gjercicio del notariado contratados por el INVU, conforme a este Reglamento
y las demas disposiciones vigentes aplicables a esta materia.

Articulo 15.—

Las escrituras establecidas en los roles citados en el articulo 14, se distribuiran siguiendo
un orden alfabético y ejerciendo una estricta rotacion de la distribucion de escrituras a los
Notarios por grupos de cuantia de las respectivas operaciones, de acuerdo con la siguiente
escala:




Monto total de operaciones

Grupos

~N OO 0o A WON

Desde Hasta
¢ ¢

1.00 8.000.000.00
8.000.001.00 15.000.000.00
15.000.001.00 22.000.000.00
22.000.001.00 29.000.000.00
29.000.001.00 36.000.000.00
36.000.001.00 43.000.000.00
43.000.001.00 50.000.000.00

Los montos superiores a cincuenta millones con un colon, se distribuiran entre varios nota-
ros, segun se indica en el inciso b) de este articulo.

a)

b)

d)

En cuanto a otras operaciones, se seguira un sistema equitativo de distribucion,
que logre una igualdad entre los notarios, conforme se indica en €l inciso ¢)

Las escrituras cuyos montos superen la suma de ¢50.000.001,00, seran dis-
tribuidas por las areas correspondientes, para ser formalizadas de manera
co-notariada. La responsabilidad de la inscripcion correspondera por igua-
les partes a todos los notarios participantes. Para las escrituras de opera-
ciones cuyos montos excedan de ¢50.000.001.00 a ¢70.000.000,00, de-
beran intervenir de manera co-notariada dos notarios, de ¢70.000.001,00 a
¢90.000.000,00, deberan intervenir tres notarios y a partir de ¢90.000.001,00
cuatro notarios.

Bajo ningun caso podra asignarse a un mismo Notario, un monto de honora-
rios que supere los limites maximos establecidos por operacion, salvo cuando
se presenten casos especiales, que por indole de trabajo o por interés institu-
cional, ameriten la distribucion a uno o varios notarios de un grupo de casos
que excedan lo que corresponderia segun €l rol, en el entendido de que no se
les volvera a considerar para la asignacion en las distribuciones hasta tanto
no se nivele el rol.

Cuando una sola escritura supere el monto maximo de honorarios que aqui
se establece, se asignara en forma co-notariada.

(Asi reformado en sesion N° 5781 del 2 de diciembre de 2009)

Articulo 16.—

Una vez asignado el notario, por los Subprocesos de Notariado de las areas, éstas llenaran
un formulario, por el cual, remitiran el caso o casos, los que retirara contra su firma o la de
quien autorice, para tal efecto.



Articulo 17.—

Cuando un notario se vea imposibilitado para realizar un trabajo que se le asigno, salvo por
fuerza mayor, o impedimento legal, a juicio del area respectiva, perdera el turno respectivo.

Articulo 18.—

Cuando se detecte la existencia de atrasos imputables de algun notario, se procedera de
la siguiente manera:

a) El notario debera cumplir con los plazos indicados en los articulos 8°y 9° de
este Reglamento. En caso de incumplimiento, el area respectiva, debera aca-
tar lo estipulado en los mismos.

b) Vencido el término de tres meses para la inscripcion de la escritura a partir de
su formalizacion, salvo situaciones que le sean ajenas al notario y propias del
Registro Publico o del INVU, al profesional que tenga escrituras pendientes
de inscripcion, se le suspendera la asignacion de expedientes, hasta tanto, no
inscriba la o las escrituras respectivas. A su vez debera enviarse la denuncia
correspondiente ante la Direccion Nacional de Notariado. También correspon-
dera al area remitir informes trimestrales a la Gerencia General de lo actuado
en este campo. Queda claro que, tanto en este caso como en el mencionado
en el inciso anterior, Nno procedera la reposicion de expedientes.

C) El notario que tenga escrituras con tres 0 mas meses de formalizadas sin ins-
cribir, no podra participar en los concursos de antecedentes ni cualquier otro
tipo de contratacion administrativa con la institucion.

Articulo 19.—

Cuando se determine que algun notario, de manera reiterada, no presta atencion a los ca-
SOS que se le encargan, ni muestra diligencia y efectividad en los tramites de formalizacion,
descargo e inscripcion, produce quejas por parte de los clientes o atrasos en el cumplimien-
to de otros tramites en el INVU, previo cumplimiento del debido proceso sera eliminado de
la distribucion de escrituras, dandose por concluida la relacion contractual establecida entre
las partes.

Articulo 20.—

Bimestralmente los Subprocesos de Notariado de las areas remitiran informes de operacio-
nes asignadas a cada notario, con detalle de los casos pendientes, para ser conocido por
la Gerencia General, la que procedera segun corresponda.
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Articulo 21.—

Los Notarios del INVU son responsables de cualquier pérdida o perjuicio para la Institucion,
que se origine con la presentacion inoportuna de una escritura o en el hecho de que la mis-
ma contenga errores y/o defectos atribuibles exclusivamente a ellos y no sean subsanables.
En tales casos el area respectiva procedera conforme con las previsiones de los articulos
18 y 19 de este Reglamento.

Articulo 22.—

Cuando el Notario deba ausentarse de su oficina por alguna razén calificada, por un plazo
mayor de cinco dias habiles, debera informar a los subprocesos de notariado, los que pro-
cederan a reponer los expedientes que le hubiere correspondido recibir, de acuerdo con el
rol durante ese periodo. Si tal aviso no fue dado y el INVU llega a tener conocimiento de su
ausencia, no tendra derecho a recibir expedientes durante ese lapso y le seran retirados, sin
reposicion, 1os que hubieran sido entregados, los que debera devolver en un plazo no mayor
de veinticuatro horas, vencido el cual de no proceder conforme, derivara en su suspension
del rol hasta que cumpla con lo de su cargo.

Articulo 23.—

El ingreso de nuevos notarios al rol, cuando sea preciso aumentar el numero de notarios
existente a la fecha, se hara mediante el concurso respectivo y la adjudicacion por parte
de la Junta Directiva, y se incorporaran en la distribucion siguiente a la formalizacion del
contrato, asignandosele el trabajo de acuerdo con el orden alfabético que le corresponda
conforme el rol existente para efectos de asignacion de casos.
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CAPITULO IV
DE LOS HONORARIOS PROFESIONALES

Articulo 24.—

Los honorarios por servicios notariales se regiran por lo dispuesto en el Codigo Notarial y
el decreto que los regule. Para el pago respectivo sera menester la entrega de la escritura
debidamente inscrita.

Articulo 25.—

En los casos de actos o contratos de mayor complejidad, segun los criterios técnicos per-
tinentes, que no se refieran a operaciones usuales del INVU, de previo a efectuar la asigna-
cion del notario, el area respectiva, calificara la complejidad del trabajo y hara la fijacion de
los honorarios. Ello sin perjuicio de que el notario, pueda recurrir en caso que no estuviese
conforme.

Articulo 26.—

El pago de honorarios estara a cargo de los Subprocesos de Notariado de las areas, me-
diante solicitud expresa del notario. A dicha solicitud debera adjuntarse el testimonio de la
escritura inscrita en el Registro Publico, factura timbrada y boleta de solicitud de pago de
honorarios con tres copias. En el caso de escrituras formalizadas e inscritas del Sistema de
Ahorro y Préstamo, debe ademas adjuntarse copia del recibo de gastos cancelados por el
cliente del Sistema

El pago se efectuara contra la cuenta general de honorarios o la subcuenta del notario de
quien se trate, en los diez dias habiles siguientes al cobro.

El pago de gastos como derechos de registro, impuestos de traspaso y otros aranceles
necesarios para la inscripcion del documento los pagara el cliente directamente al notario,
quien debera extender el recibo respectivo y dejara copia en el expediente.

Articulo 27.—

El INVU debera prever las partidas presupuestarias para los casos de escrituras de interés
institucional como segregaciones, daciones en pago, actas notariales, certificaciones y de
cualquier otra indole similar.
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CAPITULO V
LEGISLACION CONEXA

Articulo 28.—

Los notarios publicos que presten sus servicios a la institucion estaran sometidos en el ré-
gimen disciplinario y a las regulaciones del Codigo Notarial.

Rige a partir de su publicacion.
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