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INTRODUCCION

Posterior a la revolucién del treinta de junio de mil ochocientos setenta y uno, el General
Justo Rufino Barrios realiza una serie de reformas en el aparato publico, como parte de
este trabajo establece el Registro Publico de la Propiedad Inmueble, acto que quedd
registrado en el Palacio Nacional de Guatemala el 19 de junio de 1877.

Dentro de este mandato presidencial, se indicé “que se trata del establecimiento de una
institucién hasta ahora desconocida en el pais que es oportuno observar los resultados que dé
en la prdctica. .. (sic)", por este motivo, tanto el Registro General como el Segundo Registro
de la Propiedad, han desarrollado los procedimientos necesarios para la operacion
registral y certificacién registral, de conformidad a las buenas précticas obtenidas en el
transcurrir del tiempo.

Desde la fundacién de los Registros de la Propiedad en Guatemala, el Cédigo Civil ha
tenido varias reformas, lo que ha quedado reflejado en los criterios aplicados en la
operacion registral.

Por otro lado, se posee el Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco Reglamento
de los Registros de la Propiedad, en donde se establecen normativas especificas para el
qué hacer registral, asi como la constitucion de la Comisién Nacional Registral como ente
rector de los registros.

Con base alo normado en el Libro IV del Cédigo Civil, Acuerdo Gubernativo Treinta Guion
Dos Mil Cinco vy las directrices emanadas por la Comisién Nacional Registral, los registros
realizan la operacion y certificacion registral.

Aunado a ello, el Acuerdo A Guion Cero Veintiocho Guion Dos Mil Veintiuno del Contralor
General de Cuentas, se aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -
SINACIG -, establece que la maxima autoridad es la responsable de la aprobacién de los
procesos administrativos de la institucion que se encuentre bajo su cargo.

Por lo descrito, se procede a enunciar los procesos principales concernientes al Flujo
Registral del Segundo Registro de la Propiedad, asi como de las diferentes unidades que
lo conforman. Este instrumento ha sido desarrollado bajo los lineamientos y requisitos de

Secretaria General, con el apoyo del Departamento de Gestion Institucional y Recursos
Humanos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL
GENERAL

Describir los diferentes procesos que forman parte del Flujo Registral, de conformidad a
su naturaleza.

ESPECIFICOS

1. ldentificar los diferentes procesos del Flujo Registral;

2. Detallar los pasos que lleva cada proceso del Flujo Registral;

3. Enumerar las Unidades que se encuentran inmersas en los procesos del Flujo
Registral.

CAMPO DE APLICACION

Este instrumento serd aplicado por todas las Unidades que son parte del Flujo Registral,
las cuales incluyen al Departamento del Flujo Registral, Departamento de Asuntos
Juridicos y el Departamento de los Registradores Auxiliares, quienes se encuentran bajo
la coordinacién administrativa del Secretario General, de conformidad a lo establecido en
las normativas que rigen la institucion.

JUSTIFICACION

Desde que fueron instituidos los Registros de la Propiedad en Guatemala, estos han
funcionado con fondos privativos, mismos que se generan mediante las operaciones que
realiza. Es por ello que el Segundo Registro de la Propiedad, tiene la funcién principal de
realizar las inscripciones y certificaciones registrales, tanto de los bienes muebles como
inmuebles.

Siempre con el propésito de mantener la certeza juridica, se procede a documentar los
procesos que se realizan en el Flujo Registral, a partir del ingreso del documento hasta el
momento que es entregado al usuario, ademas de enunciar las Unidades que se
encuentran inmersas en cada uno de los Flujos Registrales.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL MANUAL

Debido a que el Segundo Registro de la Propiedad debe mantenerse en constante
modernizacién, con el propésito de conservar y mejorar la certeza juridica por medio del
uso tecnolégico, al aprovechar los beneficios que este provee para el estudio y analisis de
os tractos de cada finca, en cumplimiento de los Articulos Treinta y Nueve, y, Cuarenta
del Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco Reglamento de los Registros, y
Articulo Diez del Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco
_ Arancel General para los Registros de la Propie el Manual serd revisado y actualizado,

; gun sea necesario o solicitade,
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BASE LEGAL

Para efectos del presente manual se aplicaran los siguientes documentos como base
legal:

1. Articulos dos, ciento siete, ciento ocho, ciento once, ciento doce, ciento trece,
ciento diecinueve, ciento veintidds, ciento cincuenta y cuatro, ciento cincuenta y
cinco, ciento cincuenta y seis, y, doscientos treinta de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala;

Libro IV del Decreto Ley Nimero Ciento Seis Cédigo Civil y sus reformas;

Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;

Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
Acuerdo Registral Cincuenta y Uno Guion Dos Mil Diecinueve;

Acuerdos Administrativos y Registrales que correspondan;

Criterios y Guias Registrales;

Decreto Ntimero Trescientos Treinta Codigo de Trabajo y sus reformas;

Articulo dos y tres del Decreto Nimero Dos Guion Ochenta y Nueve Ley del
Organismo Judicial y sus reformas;

. Decreto Nimero Treinta y Uno Guion Dos Mil Doce Ley Contra la Corrupcion y sus
reformas;

11. Decreto NUmero Ochenta y Nueve Guion Dos Mil Dos Ley de Probidad y

Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y sus reformas;

12. Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, SINACIG;

13. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Segundo Registro de la Propiedad;

14. Dictamen Nuimero Noventa y Ocho Guion Dos Mil Diecinueve, Ingreso Numero

Ochocientos Sesenta y Cuatro Guion Dos Mil Diecinueve, Delegacién Regional,
Procuraduria General de la Nacién, Quetzaltenango Diecinueve de Diciembre de
Dos Mil Veintinueve.

MARCO CONCEPTUAL

Para el cumplimiento del presente manual se adoptan las siguientes definiciones:

Voo N WN

—_
[=]

1. DOCUMENTO: Primer testimonio, en donde se consigna la operacién registral
solicitada por parte del interesado. Un documento puede contener una o varias
operaciones, segun sea el caso;

2. BATCH o LOTE: Es un grupo de documentos, todos relacionados a la misma finca;

3. DESPACHO: Es el informe que genera el sistema, el cual es utilizado para trasladar

los documentos de una Unidad a otra, mismos que deben ser cotejados antes de

ser entregado y en su recepcion;

ERTA ADMINISTRATIVA: Al momento que la Unidad de Seguridad Registral

~~ dato del notario o finca, activa a través

af %gjaazla inscripcion, apmenes;
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5. RAZON REGISTRAL: Es el documento que la Unidad de Compaginacion imprime,
en donde se hace constar si fue o no operada la inscripciéon, con su
correspondiente justificacién, se adjunta al documento que se entrega al usuario;

6. ARANCEL: Cobro que se realiza por cada inscripcién registral, seguin lo establecido
en el Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus
reformas;

7. INTERESADO o USUARIO: Es aquella persona que presenta el documento en las
ventanillas de recepcion y entrega;

8. PARAMETRIZACION DEL SISTEMA: Médulo del Sistema de Operacién Registral
que permite condicionar la manera de asignar los documentos a los Oficiales
Operadores, con una variedad de criterios los cuales pueden ser asignados de
manera general o por usuario;

9. CRITERIOS REGISTRALES: Instructivo o manual elaborado por el Registro General
de la Propiedad, el Segundo Registro de la Propiedad y la Comisién Nacional
Registral, en donde se establecen normativas internas para proceder o suspender
una inscripcion registral.

OTRAS DIPOSICIONES

1. SECRETARIO GENERAL: Méaxima autoridad administrativa del Segundo Registro
de la Propiedad, responsable de coordinar todos los procesos administrativos que
conforman el flujo registral, con base al articulo dieciocho del Acuerdo
Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco Reglamento de los Registros;

2. REGISTRADOR PROPIETARIO o REGISTRADOR TITULAR: De conformidad al
Articulo Mil Doscientos Veinticinco del Cédigo Civil, el Registrador Propietario es
responsable de los criterios aplicados por el Registrador Sustituto y Registradores
Auxiliares al momento de operar una inscripcion o suspension registral, ademas,
incluye todas aquellas acciones administrativas, civiles, penales o judiciales que
surjan de las malas précticas realizadas por éstos;

3. REGISTRADOR SUSTITUO o REGISTRADOR AUXILIAR: Se encuentra sujeto a la
coordinacién administrativa del flujo registral, con base a la carga de documentos
existentes. Si bien es cierto, debe aplicar los criterios registrales apegados a la
normativa vigente, el Registrador Titular es el responsable administrativa, civil,
penal o judicial de las acciones que éstos tomen al momento de firmar las razones,
documentos, asientos, inscripciones, anotaciones y cancelaciones en el qué hacer
registral;

4, CALCULO DE ARANCELES: Con base al Articulo Siete del Acuerdo Gubernativo
Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas, el Oficial Operador y

ficial o Auxiliar de Verificacién Arancelaria, son los responsables de hacer el

ro correspondiente a los aranceles generados en la operacién registral, en el
¢aso que hubiese un error en el mismo, ambos son corresponsables y quedaran

7 quetos a las disposiciones admini as que correspondan, las cuales pueden

LIt
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ser el reintegro del dinero dejado de cobrar o devuelto, o bien sea, una Sancién
Disciplinaria como se encuentra regulado en el Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo;

5. SUSPENSIONES SIN SUSTENTO LEGAL: El Oficial Operador, el Oficial de Apoyo
Registral de Operacién y Certificacion, y, el Registrador Auxiliar o Registrador
Sustituto son corresponsables, especialmente cuando exista un dafio a terceros.
Deberan subsanar el problema causado y quedan sujetos a una Sancién
Disciplinaria como se encuentra regulado en el Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo;

6. RECTIFICACION DE LA INSCRIPCION REGISTRAL: El Oficial Operador, el Oficial
de Apoyo de Operacién y Certificacion, y, el Registrador Auxiliar o Registrador
Sustituto son corresponsables, especialmente cuando exista un dafo a terceros.
Deberan subsanar el problema causado y quedan sujetos a una Sancién
Disciplinaria como se encuentra regulado en el Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo.

La rectificacidon sera realizada por el Oficial Operador que la operé, con la Unica
excepcién que ya no trabaje para la Institucién, se le asignard a otro Oficial
Operador en calidad de apoyo;

7. FIRMA ELECTRONICA: El Registrador Auxiliar o Registrador Sustituto, a través del
Sistema de Operacién Registral, aprueban lo consignado por el Oficial Operador,
para lo cual asume la responsabilidad administrativa, civil, penal o judicial que de
ésta pueda surgir, en el caso de no observar los criterios registrales y/o lo
establecido en la ley;

8. INSCRIPCION REGISTRAL QUE NO CUMPLAN LOS CRITERIOS REGISTRALES
Y/O LO ESTABLECIDO EN LA LEY: Son corresponsables el Oficial Operador, Oficial
de Apoyo Registral de Operaciones y Certificaciones, y, el Registrador Auxiliar o
Registrador Sustituto, inmersos en el proceso para operar una inscripcion registral
que no observe los criterios registrales y lo establecido en la ley, asumen la
responsabilidad administrativa, civil, penal o judicial que de ésta pueda surgir,
junto al Registrador Titular o Registrador Propietario;

9. FLUJO REGISTRAL: Corresponde a todos los pasos necesarios en el qué hacer
registral, es decir, desde que el documento ingresa hasta su entrega. Este proceso
tiene inmerso los siguientes componentes:

a. SEGURIDAD REGISTRAL: A través de la Unidad de Asuntos Juridicos de
Seguridad Registral, se hace la validacién y legalidad que el instrumento
haya sido faccionado por un Notario activo, entre otras generalidades;

. /INSCRIPCION REGISTRAL u OPERACION REGISTRAL: Se refiere al analisis

e interpretacién apegados a la normativa que el Oficial Operador, Oficial de

Apoyo Registral de Operaciones y Certificaciones, Registrador Auxiliar y

Registrador Sustituto al realizar una rfscripcion registral. Sin embargo, la

ajo, es responsabilidad de Secretaria

deféseeriferidsses del Reglstrador Titular;
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c. SECRETARIA GENERAL: Encargado de coordinar todos los procesos del
flujo registral, para facilitar y agilizar el trabajo de la institucion en el que

hacer registral.

SIMBOLOGIA

Con el propésito de facilitar la representacion gréfica de los procesos, se podran usar
diagramas de flujo o flujogramas, para lo cual se utilizaran los siguientes simbolos.

Cuadro 1

Simbologia a utilizar en los diagramas de flujo

Simb‘plo '

Descripcion

C D
O
Y4

Inicio y Fin

Actividad

Decision

Archivo

Proceso

Conector

Conector de paginas

Entrada/Salida

Almacenamiento de la informacién

Documento

110 REGISTRO DE LA Pnoptﬁm

GREGAR EN RELACION A LA NATURALEZA DEL PROCESO A DOCUMENTAR.

MSe. E% Mﬂg .
acob Pérez Rouwi LieN

OFICIAL DE NORMAS £
E INNOVACION °
SEGUNDC REGISTRO CE LA PRCPIEDAD

SECRETARIO "R'}
GENERAL %é

SEGUNDO REGISTRO DELA PROP\EW




Noviembre del 2022

MANUAL DEL FLUJO REGISTRAL Versién 2022.04

SECRETARIA GENERAL Pagina 10|44

1 - PROCESO DEL FLUJO REGISTRAL, DELEGACION
CENTRAL

1.1 DESCRIPCION

De conformidad a lo establecido en el Cédigo Civil y el Reglamento de los Registros, el
proceso para operar una inscripcién registral inicia desde el momento que el interesado
ingresa su documento y termina cuando se le devuelve.

Todos los pasos que conlleva desde su recepcion hasta la entrega del documento, fueron
desarrollados con el transcurrir del tiempo, tanto sus mejorias como su integracion a las
tecnologias de cada época.

Para ingresar un documento, se debe comprar una boleta en el médulo de informacion y
llenar los datos correspondientes, si el usuario tuviera alguna duda, el Auxiliar de
Recepcién y Entrega le ayudard a resolverlas.

Al momento que la boleta esté debidamente llena, el interesado o usuario ingresa su
documento en la ventanilla. El Auxiliar de Recepcién y Entrega revisa que la boleta y
documentacién se encuentre en orden, posterior a ello, registra en el Sistema de
Operacién Registral cada uno de los documentos que recibe y genera para ello un recibo,
para lo cual procede a llenar todos los campos que el sistema requiere.

Al momento de generar el recibo, el Auxiliar de Recepcién y Entrega le indica al usuario
un monto del anticipo que debe realizar, con base a los aranceles vigentes. El usuario
hace el pago de los mismos.

El sistema le asigna un ndmero de recibo y documento, el cuél poseera un cédigo de
barras. A través de estos niumeros, seran identificados en todo el proceso de la operacion
registral.

Se hace entrega del recibo al usuario, en donde hace constar el nimero que lo identifica,
numero de documento y el anticipo efectuado.

Los Auxiliares de Recepcién y Entrega, hacen la entrega de los documentos operados en
el intervalo de tiempo establecido al Oficial de la Delegacion, quien pondra bajo custodia
los documentos con timbres altos en la caja fuerte.

El Oficial de la Delegacion genera e imprime el despacho de documentos, verifica que
- concuerden tanto los originales como su correspondiente copia y traslada a la Unidad de

OFICIAL DE NORMAS & ™%
E INNOVACION GENERAL
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La Unidad de Escéner, procede a ordenar los documentos, colocarle la pegatina con el
cédigo asignado al documento original y su copia. Procede a escanear los documentos.

Al momento de tener todos los documentos escaneados correctamente, el original es
trasladado a la Unidad de Seguridad Registral y las copias a la Unidad de Reparto, cada
uno con su respectivo despacho.

La Unidad de Seguridad Registral, verifica la firma, sello y si se encuentra activo el notario
firmante, ademas de otros aspectos de ley. En caso encontrara alguna anomalia en los
datos, activa una alerta administrativa a través del sistema, para que el documento no sea
operado.

Al momento de finalizar la revisién de los documentos, los traslada mediante un despacho
ala Unidad de Compaginacién, en donde se quedaré a la espera de la razén registral, bien
sea que se opere o no el documento.

Los Oficiales Operadores, se asignan por medio del sistema los documentos a operar, de
conformidad a la parametrizacién establecida en el sistema; la Unidad de Reparto genera
los despachos segun las asignaciones y ordena los documentos a operar. El Oficial o
Auxiliar de Reparto, entrega a los Oficiales Operadores las copias o duplicados a los
Oficiales Operadores.

El Oficial Operador, a través de los criterios registrales, analiza el documento y procede a
operar o suspender el documento. Se hace el célculo de los aranceles generados y es
enviado a la Unidad Arancelaria, quienes revisan que el cobro indicado sea el correcto, de
lo contrario se lo devuelven al Oficial Operador para que lo corrija.

Al momento que los aranceles estén en orden, el documento llega a la bandeja del
Registrador Auxiliar asignado, quien distribuird entre el Oficial de Apoyo Registral y su
persona la manera de revisar lo operado. De encontrar algin dato mal registrado o que
el criterio registral fue mal operado, se devuelve al Oficial Operador para que lo subsane.

Cuando la inscripcién se encuentre en orden, el Oficial de Apoyo Registral se lo envia al
Registrado Auxiliar, quien firmara electrénicamente la inscripcién registral. Las copias son
entregadas a la Unidad de Copias y Duplicados de Protocolos

La Unidad de Compaginacién imprime la razén registral y la adjunto al documento,
genera un despacho y hace entrega de los documentos a la Unidad de Archivo Resguardo
de Documentos istral.

vcon los Auxiliares de Recepcion y Entrega, solicita su documento, el
o de Documentos Registral. El
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Auxiliar verifica los aranceles, realiza el cobro faltante o la devolucién del excedente al
usuario y le entrega el documento.

1.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

1.2.1 ENTRADA
Documento notarial a operar y solicitud de inscripcion.

1.2.2 SALIDA
Documento operado o suspendido.

1.2.3 OBJETIVO
Operacionalizar el Flujo Registral.

1.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE
i.  Auxiliar de Recepciény Entrega;

ii.  Oficial de Delegacion;

iii.  Oficial y Auxiliar de Escaner;

iv.  Oficial y Auxiliar de Seguridad Registral;

v.  Oficial y Auxiliar de Reparto;

vi.  Oficial y Auxiliar de Compaginacion;
vii.  Oficial y Auxiliar de Archivo de Resguardo de Documentos Registrales;
viii.  Oficial y Auxiliar de Copias y Duplicados de Protocolos;

ix. Oficial y Auxiliar de Verificacién Arancelaria; y,

x.  Oficial y Auxiliar de Estudio y Analisis de Fincas;

xi.  Oficial Operador;

xii.  Oficial de Apoyo Registral de Operaciones y Certificaciones;
xiii.  Registrador Auxiliar / Sustituto.
1.2.5 SERVICIO

Flujo Registral.

1.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO
Operativo.

1.2.7 ALCANCE
Realizar el Flujo Registral en la Delegacién Central.

1.2.8 NORMAS ESPECIFICAS
i. Libro IV del Cédigo Civil y sus reformas;
VAcuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
iii. /Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.del Segundo Registro de la Propiedad;
Criterios y Guias Registrales; =
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vi.  Procuraduria General de la Nacion, Quetzaltenango Diecinueve de Diciembre de
Dos Mil Veintinueve.

1.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN
i. Boleta de solicitud de inscripcién registral;
ii. Documento notarial en original y copia;
iii. Recibo de pago;
iv. Despacho generado por cada Unidad;
v. Dictamen de la Unidad de Estudio y Analisis de Fincas;
vi.  Razén de la operacién registral;
vii.  Alerta administrativa electronica.

MSc, Erielatob Pérez Robles  LieJairo Antario Tacam Cojorn
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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2 - PROCESO DEL FLUJO REGISTRAL, DELEGACION
MUNICIPAL

2.1 DESCRIPCION

Con el propésito de facilitar el ingreso de documentos a operar, el Segundo Registro de
la Propiedad posee varias delegaciones en diferentes municipios, dentro de su
jurisdicciéon, en donde sus procesos varian con relacién a la central.

Al igual que la Delegacién Central, el usuario debe comprar una boleta y llenar los datos
correspondientes, si el usuario tuviera alguna duda, el Auxiliar de Recepcién y Entrega le
ayudara a resolverlas.

Al momento que la boleta esté debidamente llena, el interesado o usuario ingresa su
documento en la ventanilla. El Auxiliar de Recepcion y Entrega revisa que la boleta y
documentacién se encuentre en orden, posterior a ello, registra en el Sistema de
Operacion Registral cada uno de los documentos que recibe y genera para ello un recibo,
para lo cual procede a llenar todos los campos que el sistema requiere.

Al momento de generar el recibo, el Auxiliar de Recepcién y Entrega le indica al usuario
un monto del anticipo que debe realizar, con base a los aranceles vigentes. El usuario
hace el pago de los mismos.

El sistema le asigna un nimero de recibo y documento, el cuél poseerd un cédigo de
barras. A través de estos ntimeros, seran identificados en todo el proceso de la operacién
registral.

Se hace entrega del recibo al usuario, en donde hace constar el nimero que lo identifica,
niimero de documento y el anticipo efectuado.

Los Auxiliares de Recepcién y Entrega, hacen la entrega de los documentos operados en
el intervalo de tiempo establecido al Oficial de Apoyo Registral de Delegacion.

El Oficial de Apoyo Registral de Delegacién genera e imprime las pegatinas y las coloca
tanto a los documentos originales como sus copias. Posteriormente, escanea los
originales y verifica que las imagenes sean legibles, si fuese necesario, vuelve a escanear
los documentos, por Gltimo, los archiva en espera de la razén registral.

Las copias de los documentos, son enviados la Delegacién Central a través del transporte
que el Segundo Registro de la Propiedad utilice para este efecto. El Oficial de Apoyo de
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_—~Documento operadd ¢'suspendido.
- ; M

La Unidad de Seguridad Registral, verifica la firma, sello y si se encuentra activo el notario
firmante, ademas de otros aspectos de ley. En caso encontrara alguna anomalia en los
datos, activa una alerta administrativa a través del sistema, para que el documento no sea
operado.

Al momento de finalizar la revisién de los documentos, los traslada mediante un despacho
a la Unidad de Reparto.

Los Oficiales Operadores, se asignan por medio del sistema los documentos a operar, de
conformidad a la parametrizacién establecida en el sistema; la Unidad de Reparto genera
los despachos segln las asignaciones y ordena los documentos a operar. El Oficial o
Auxiliar de Reparto, entrega a los Oficiales Operadores las copias o duplicados a los
Oficiales Operadores.

El Oficial Operador, a través de los criterios registrales, analiza el documento y procede a
operar o suspender el documento. Se hace el célculo de los aranceles generados y es
enviado a la Unidad Arancelaria, quienes revisan que el cobro indicado sea el correcto, de
lo contrario se lo devuelven al Oficial Operador para que lo corrija.

Al momento que los aranceles estén en orden, el documento llega a la bandeja del
Registrador Auxiliar asignado, quien distribuird entre el Oficial de Apoyo Registral y su
persona la manera de revisar lo operado. De encontrar algin dato mal registrado o que
el criterio registral fue mal operado, se devuelve al Oficial Operador para que lo subsane.

Cuando la inscripcién se encuentre en orden, el Oficial de Apoyo Registral se lo envia al
Registrado Auxiliar, quien firmara electrénicamente la inscripcion registral. Las copias son
entregadas a la Unidad de Copias y Duplicados de Protocolos

El Oficial de Apoyo Registral de Delegacion, imprime la razén registral y adjunta al
documento.

El usuario se presenta con los Auxiliares de Recepcion y Entrega, solicita su documento,
se verifican los aranceles pagados como anticipo y se procede a realizar el dinero faltante
o se devuelve el excedente al usuario, se hace entrega del documento.

2.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO

2.2.1 ENTRADA
Documento notarial a operar y solicitud de inscripcion.

2.2.2 SALIDA

Jairo Antonio T acdm Cojom

ccoRETARIO §ENY
. A GENERAL séﬁ: hﬁ
TETIPRRRCISIODSLARIOREDAD  po\NDO REGISTRODELA PROPIEDAD



Noviembre del 2022

abtany
MANUAL DEL FLUJO REGISTRAL Version 2022.04

SECRETARIA GENERAL

Pidgina 31|44

2.2.3 OBJETIVO
Operacionalizar el Flujo Registral.

2.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE
i.  Auxiliar de Recepcion y Entrega;
ii.  Oficial de Apoyo Registral de Delegacion;
iii.  Oficial y Auxiliar de Seguridad Registral;
iv.  Oficial y Auxiliar de Reparto;
v.  Oficial y Auxiliar de Copias y Duplicados de Protocolos;
vi.  Oficial y Auxiliar de Verificacién Arancelaria; y,
vii.  Oficial y Auxiliar de Estudio y Andlisis de Fincas;
viii.  Oficial Operador;
ix.  Oficial de Apoyo Registral de Operaciones y Certificaciones;
X.  Registrador Auxiliar / Sustituto.

2.2.5 SERVICIO
Flujo Registral.

2.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO
Operativo.

2.2.7 ALCANCE
Realizar el Flujo Registral en desde las Delegaciones Municipales.

2.2.8 NORMAS ESPECIFICAS
i. Libro IV del Cédigo Civil y sus reformas;

ii.  Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;

iii. Acuerdo Gubernativo Trescientos Veinticinco Guion Dos Mil Cinco y sus reformas;
iv.  Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Segundo Registro de la Propiedad;
v.  Criterios y Guias Registrales;

vi.  Procuraduria General de la Nacién, Quetzaltenango Diecinueve de Diciembre de

Dos Mil Veintinueve.

2.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN
i. Boleta de solicitud de inscripcién registral;
ii. Documento notarial en original y copia;
iii. Recibo de pago;
iv.  Despacho generado por cada Unidad;
v. Dictamen de la Unidad de Estudio y Andlisis de Fincas;
i apperacion registral;

ic. Jairo Antonio Tacam Cojom
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

A
Compra la boleta
para lainscripcion
de operaciones
registrales

X

Llena la boleta con
los datos generales

Consulta con la

Si— persona de
informacién

iTiene
problemas para
wqar la boleter?

No

|

Ingresael
documento

Revisa que la
documentacién
cumpla los
requisitos y la
ordena por finca

b 4
Asadar las fincas
para registrar en el
sistema, y crear
lotes

'Realiza el cobro del
arancel en el
sistema

S— 4
Se recogen los

documentos
irfgresades, se
orderan y clasifican

SEGHNDO REGISTRO DE LA PROPIED
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Genera e imprime
despacho

Qrdena los
documentos
originales y copias

v

Imprime las
pegatinas, sequn el
despacho

Colocalas
pegatinasen el
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