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INTRODUCCION

El Articulo Veintisiete del Acuerdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil Cinco (30-
2005) Reglamento de los Registros, establece que “Los Registradores, en su
respectivo Registro, regiran todas y cada una de las relaciones internas de la
[nstitucidn y tendran a su cargo el nombramiente y remocién del personal que sea

necesario”.

Las facultades para el nombramiento, contratacién, remocién y despido del
personal en la institucidn, son exclusivas del Registrador del Segundo Registro de
la Propiedad, sin embargo, éste debe observar los procesos correspondientes para

realizar dichas acciones.

El presente instrumento, permitirad ordenar y regular los procesos de reclutamiento
del personal iddneo para ocupar las plazas permanentes y/o temporales, con el
objetivo de alcanzar la Misién y Visidn trazada por la Institucién, por medio de la

eficiencia y eficacia de sus Trabajadores.

Este Manual observa o establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
vigente en el Segundo Registro de la Propiedad, con el propésito de fortalecer los
procesos consignados en este instrumento con base a otras Leyes que actualmente
se encuentran vigentes y positivas en el Pafs, para promover ia |

oportunidad a todo el personal.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Dotar del personal idéneo al Segundo Registro de la Propiedad para ocupar una

plaza dentro de la institucién.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Estandarizar el proceso para ocupar una plaza permanente o temporal;

2. Establecer el procedimiento de una convocatoria interna y externa;

3. Regular el procedimiento para la dotacién y reclutamiento del personal;

4. Indicar las personas responsables y sus alcances en el cumplimiento de la

dotacion y reclutamiento de personal.
CAMPO DE APLICACION

Todas las actividades que son parte de los procedimientos del presente
instrumento, son de aplicacién de la Unidad de Reclutamiento y Dotacién de

Personal.
JUSTIFICACION

Proporcionar a todo aspirante la igualdad y oportunidad de insercién o promocion

laboral, a través de la reduccién de la subjetividad y promover la objetj¥idad en la
toma de decisiones, por medio de las bases de certeza juridica, efjcighcia, equida
y justicia, mediante el cimulo de conocimiento tedrico y practico gf '

las diferentes actividades que conforma ei qué hacer registraf‘y\

inistratjvo,
; la
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De esta manera, la Unidad de Reciutamiento y Dotacién pueda tener lo insumos
necesarios para realizar sus actividades, de una forma secuencial y ordenada, en

cumplimiento a lo preceptuado en las leyes ordinarias y especificas.
BASE LEGAL

El presente Reglamento de Reclutamiento y Dotacién de Personal del Segundo
Registro de la Propiedad, tiene como fundamento lo establecido en la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Segundo Registro de la Propiedad, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Reglamento de los
Registros de la Propiedad, Manual de Clasificaciones Presupuestarias Séptima
Edicién y Acuerdo Namero A-039-2023 de la Contralorfa General de Cuentas,
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Registral

Setenta y Uno Guion Dos Mil Dieciséis.
MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL MANUAL

Debido a que los procesos son dindmicos y para garantizar la vigencia de la
sistematizacién de los mismos, es necesario tener revisiones periodicas y realizar
las actualizaciones oportunas en los procesos, con el fin de hacer los ajustes y

modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que

cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo requieran.

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Con el propdsito de facilitar la representacién grafica 'dE  los proiesos -

sistematizados, se estaran agregando diagramas de flujo o ﬂujogr\? as, para lg cual 4
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se utilizaran diversos simbolos que representardn la actividad a realizar. La

simbologia utilizada en los diagramas es la siguiente:

CUADRCONG.1-SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN LOS DIAGRAMAS DEFLUS

(:,)

Simbolo Descripcidn

inicio y Fin

Actividad

Decision

Archivo

Proceso

Conector
Conector de paginas

Entrada/Salida

Almacenamiento de [a informacién

UQDGO 4o |

Documento
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PLAZAS VACANTES

1. OCUPAR UNA VACANTE TEMPORAL (INTERINATO)

1.1 DESCRIPCION

Cuando un trabajador fuese suspendido mediante constancia médica o el [nstituto
Guatemalteco de Seguridad Social, goce de vacaciones o cualquier oftra
circunstancia que requiera ausentarse por un periodo mayor de quince dfas, y si el
jefe inmediato considerase que fuese necesario cubrir [a plaza segun la carga de
trabajo, solicitard por escrito a la Direccién de Gestidn [nstitucional y Recursos

Humanos (GIRH) la colaboracion de un trabajador para recibir el apoyo requerido.

La Direccién solicitard a la Unidad de Reclutamiento y Dotacién de Personal que
verifique en los expedientes de los trabajadores aquelios que posean experiencia

en dicha area, posterior a ello, hara las sugerencias respectivas.

La Direccién seleccionara a la persona que considerase mas idénea y trasladara la
informacion al Registrador Titular la documentacién correspondiente, éste a su vez
solicitard a Secretaria General que proceda a elaborar el Acta para el neombramiento
temporal, en donde se indicara el tiempo de [a misma. Secretaria General entrega

al Registrador Titular el Acta.

Tanto el Registrador Titular como la persona seleccionada firmaran e} Acta.
Posteriormente a ello, se notifica a la Direccién de GIRH, a [a Unidad de D

Reclutamiento de Personal y propiamente a la persona.

1.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO
1.2.1 ENTRADA |

Ladd Je ] je\? s
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1.2.2 SALIDA

Nombramiento temporal

1.2.3 OBJETIVO

Cubrir aquellas vacantes temporales producidas por cualguier causa.

1.24 CLIENTE O RESPONSABLE

Oficial de la Unidad o Director del Departamento que requiere el apoyo.

1.2.5 SERVICIO

Apoyo en la Unidad o Departamento solicitante.

1.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO

Administrativo.

1.2.7 ALCANCE
Apoyar y fortalecer [a Unidad requirente para no afectar la produccién del Segundo

Registro de |la Propiedad.

1.2.8 NORMAS ESPECIFICAS
Articulo Sesenta y Cuatro, inciso b), y, Sesenta y Cinco, ambos del Pacto Colectivo

de Condiciones de Trabajo.
1.2.9 DOCUMENTQOS QUE LO CONFORMAN
)  Solicitud por parte del requirente; /_\\
) Listado con los nombres sugeridos, emitido por GIRH; ~ /\\ .
i)  Nombramiento temporal del trabajador, faccionado po% g Regi trador "‘]_ '

Titular.
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14 DIAGRAMA DE FLUJO PARA OCUPAR VACANTE
TEMPORAL

{ Inicie

1 : " Trasieda 8} Registrador Titular el
El encargade de .Ea.Umda:E o nombre de fa persona
Departamento soficita apaya al seleccionada pars su
Director de GIRH nombramienta
/—.—n—‘\
— T
v
El Director de GIRH traslada la Gira instrucsiones a Saeretarla
solicitud a la Unigad de General para la elaboracién del
Reclutamients y Dotacion acta de nombramients
7y
Revisz [os expedientes s Secratariz General elzbora ef
hay zigin posibles Acta
candidato
b4 -
y Seleccicnaat Ei Registrador Titulary la
ZExiste persond " )
. ™ personal que tiene persona sefeccionada firn el
gn experiencis. S
experiencia Acta

Y

Se notifica a la Direcciénde
GIRH v la Unidad de RDP

o

Susca personal de mayor
disponibilidad de apoyo

hd

Remite las sugerencias al
Director de GIRH <

Se notifica & fa persana su
nombramignto temporal

El Director de GIRH decide
quign cubrird la vacante

@
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2. OCUPAR UNA VACANTE PERMANENTE POR ESCALAFON

2.1 DESCRIPCION

De conformidad al Pacte Colective de Condiciones de Trabajo, sélo se podra ocupar
la vacante permanente cuando un trabajador haya dejado de forma definitiva de
laborar para el Segundo Registro de la Propiedad, por cualquiera de las siguientes
causales: fallecimiento, ascenso, renuncia, terminacién de contrato por mutuo
acuerdo, o por despido (siempre y cuando la resolucién o sentencia del juzgado

quede firme).

Para dar inicio al proceso y tras cumplir cualquiera de las causales enunciadas, el
encargado de la Unidad o Director del Departamento solicitara a la Direccién de
Gestién Institucional y Recursos Humanos la ocupacién de la plaza, en donde

indicara la necesidad que posee y las actividades a realizar.

La Direccién de GIRH remitira a la Unidad de Reclutamiento y Dotacién de Personal,
que realice un estudio para determinar si es necesario contratar mas personal,
seguidamente, presentara un informe de los resuitados obtenidos gue contenga la
informacién de la alta carga de trabajo, mediante datos estadisticos o cualquier
otra métrica que considere oportuna, asi como la urgencia de cubrir la plaza, en un

plazo no mayor de quince dias habiles.

En el caso de existir alguna inconformidad sustentable, por parte\d alguno de los

\

sindicatos, se procederd de conformidad al Articulo Setenta y E?{)S del Pxiactos“
. \ \

.

e
e

Colectivo de

MSCW Pérez Robles
OFICIAL DE NORMAS {*Nfg

E INNOVACION  %erid
SEGUNDO REGISTRO DE 1A PROPIEDAD

‘

oda Jenmier Mt
COORDINACDRA DE | £

GESTION INSTITUCIONAL,

REQUREOS AYMANDS & ‘e
SEE'UESE%%[%E@ BE L& PROFEDAD

Pt o
ol
LI il
=
T







MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y DOTACION Version 2025.03

DE PERSONAL
GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS Pigins 12

De no existit oposicién en un término maximo de diez dias, la Unidad de
Reclutamiento y Dotacién de Personal realizard la convocatoria de conformidad al

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y el visto bueno de la Direccién de GIRH.

Los aspirantes hacen la entrega de la papeleria, segin lo indicado en la
convocatoria a la Unidad de Reclutamiento y Dotaciéon de Personal, quienes
revisardn que la papeleria esté completa y que cumplan los requisitos.

Posteriormente, procede a remitirio a la Comisién Examinadora y Calificadora.

La Comisién Examinadora y Calificadora verificard que todos los aspirantes
cumplan con los requisitos de la convocatoria, en caso contrario, notificard a la
persona que no cumpliese y quedara excluido del proceso. Aquellos que cumplan

con todos los requisitos, serdn sometidos a las pruebas correspondientes.

Si por alglin motivo, no hubiera aspirantes para ocupar la plaza, se notificara a la

Direccién de GIRH y se procederd con una convocatoria externa.

Al tener los resultados de los examenes y los ganadores de fos mismos, se
procederé de conformidad a los incisos e) y f) del Articulo Sesenta y Seis del Pacto

Colectivo de Condiciones de Trabajo.

La Comisién Examinadora y Calificadora tendra un méximo de quince dias habiles

para realizar todo el proceso que tiene bajo su cargo.

Se notifica al Departamento de GIRH del Acuerdo Administrativo o Registral, segia—_

sea el caso, con la papeleria adjunta de la persona que ocupara ia piaza. L f
\i i

de Reclutamiento v Dotacién de Personal, solicita al aspirante que cpmplefe la
‘\l

papeleria.

En el caso de ser un contrato, se consignaré as clausulas del mis \o segun lol

ww"“""”
wm-...
-\.M——‘_._ e
— -
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Por Gltimo, la Unidad de Reciutamiento y Dotacién de Personal actualiza el

expediente electrénico y fisico del trabajador contratado o nombrado.

2.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO
2.2.1 ENTRADA

Solicitud del Oficial de la Unidad o Director del Departamento.

2.2.2 SALIDA
Nombramiento emitido por el Registrado Titular del Segundo Registro de la

Propiedad.

2.2.3 OBJETIVO
Cubrir aquellas vacantes permanentes que hayan quedado por las razones
descritas en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, v promover asi el

Servicio de Carrera Registral.

2.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE

Oficial de la Unidad o Director del Departamento gue requiere el trabajador.

2.2.5 SERVICIO

Fortalecer a la Unidad o Departamento solicitante.

2.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO

Administrativo.

2.2.7 ALCANCE

Registro de la Propiedad.

2.2.8 NORMAS ESPECIFICAS

Articulo O esenta y Dos, Sesenta y Tres, S

MSc. Erly e PéreE ybggﬁe, Sesenta y Ocho, Sesenfay Nueve, Semnf@ﬁffﬁﬁ] ._ ;
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E INNOVACION Y4’ L uESaL o GESTION INSTITUCYONAL § 350
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Setenta y Dos, todos del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo. Manual de

Clasificaciones Presupuestarias Séptima Edicion.

2.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN
I} Solicitud por parte del requirente;
) Resultados del estudio realizado;
) Informe al Registrador Titular y Comités Ejecutivos de los Sindicatos;
V)  Convocatorias;
) Nombramiento del trabajador, faccionado por el Registrador Titular;
}  En el caso que pasa de ser cero veintidés (022) a cero once (011), se haré la
recepcion de la documentacién siguiente:
a. Actualizacién de la Contraioria General de Cuentas;
b. En el caso de ganar ocho mil quetzales o mas, deberd presentar

Primera Declaracién Jurada Patrimonial.

MSe. Erig Rt | Prez R@bles
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO PARA OCUPAR VACANTE
PERMANENTE POR ESCALAFON

= ?

Flepcargadode fa Unidad e [~ Et Comité Ejecutivo presenta un
informe con las razones claras
del por qué no es procedente

Departamento solicita apoyo al
Director de GIRH

Frasladar !a salicitud 2 fa Unidad
de Reclutamienta y Dotacién

b4
¢Et Registrador continuz
con el proceso?

E| Comité Ejecutive

Realizar estudio para procede conforme al
determinar sf es necesario Articulo 72 del Pacto
s personal Colectivo de Condigionas
de Trabaje

i5e necesita
a5 personal?

Si se necesita y se potifica
z Ia Direccién de GIRH

:

No se necesitay se
notifica

Y

Se notifice ai Registrador Titular
y a los Comtés Ejecutives

élnconformidades?
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v

Se procede con los incisos e}y
) del Artfculo 86 del Pacto

Se reaiiza |z convocatoria X L.
Colectivo de Condiciones de

Trabajo
hd -
Recepcion da la papelariz Se notifica el
solicitada Acuerdo a GIRH
v A
Se revisa que |a papeleria Se solicita al
esté completa y sefialar aspirante que
aquellos gue ho cumplen complete la
zon los reguisitos papeleria

v

En el contrato se

Se proporciona a la Comision colocan las
Examinadora y Calificadora clausulas segln
Acuerdo

Administrativo

Se notifica al aspirante

yue no cumple con los Se actualiza &
requisitos v se le excluye expediente y
def proceso electrénico y fisico
del trabajador

¢ Todos cumplen los
requisitos?

Evaluacidn de

los aspirantes
/—"‘—‘*w. S
/
Se netifica al
iHay interesado y se
candidatos? procede a g
- Convocatoria
Externa
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3. OCUPAR UNA VACANTE POR CONVOCATORIA EXTERNA

3.1 DESCRIPCION

Tras observar lo preceptuado en el apartado de Ocupar una Vacante Permanente
por Escalafén, si ningln aspirante hubiese ganado las pruebas o no existiese
personal que cubriese el perfil esperado o interesado en ocupar la plaza, se podra
realizar una convocatoria externa, la cual debe cumplir con los requisitos
establecidos en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y los procesos que se

enuncian en el numeral 2.1 de este instrumento.

3.2 DETERMINACION DE PROCEDIMIENTO
3.2.1 ENTRADA

Solicitud del Oficial de la Unidad o Director del Departamento o [os resultados de

la convocatoria interna, segun sea el caso.

3.2.2 SALIDA
Nombramiento emitido por el Registrado Titular del Segundo Registro de la

Propiedad.

3.2.3 OBJETIVO

Cubrir agquellas vacantes permanentes que hayan quedado por las razones

descritas en el Pacto Colective de Condiciones de Trabajo, y promove

Servicio de Carrera Registral.

3.2.4 CLIENTE O RESPONSABLE (

3.2.5 SERVICIO

Fortalecer a la Unidad o Departamento solicjtante.

MSc. Er érez Rables
OFIETAL DE'NORMAS §- 2

E INNOVACION A
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3.2.6 TIPO DE PROCEDIMIENTO

Administrativo.

3.2.7 ALCANCE

Apoyar y fortalecer fa Unidad requirente, para no afectar la produccién del Segundo

Registro de la Propiedad.

3.2.8 NORMAS ESPECIFICAS

Articulo Once, Sesenta y Dos, Sesenta y Tres, Sesenta y Cuatro, incisc a), Sesenta 'y
Seis, Sesenta y Siete, Sesenta y Ocho, Sesenta y Nueve, Setenta, Setenta y Uno,
Setenta y Dos, todos del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo. Manual de

Clasificaciones Presupuestarias Séptima Edicién.

3.2.9 DOCUMENTOS QUE LO CONFORMAN
1) Solicitud por parte del requirente;
[I)  Resultados de la convocatoria interna
[{})  Resultados del estudio realizado;
V)  Informe al Registrador Titular y Comités Ejecutivos de [os Sindicatos;
V) Convocatorias;
V) Nombramiento del trabajador, faccionado por el Registrador Titular;
VII)  Recepcién de la documentacién requerida para tomar el cargo, bien sea por
nombramiento o contratacion:
a. Copia delos dos lados del DPI;
b. De ser profesional y estar colegiado, presentar (o
Colegiado Activo; (\

c. Registro Tributario Unico - RTU - actualizado;

MSe, Brig Cuentas; | o o M
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Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos;
Antecedentes penales vigentes;

i. Antecedentes policiacos vigentes;

j. Fotografia;

k. Formulario del Segundo Registro de la Propiedad;

I. En el caso de ganar ocho mil quetzales o mas, o bien sea, por las
funciones y naturaleza del cargo, deberd presentar Primera
Declaracion Jurada Patrimonial;

m.En el caso de ser nombrado o contratado en el Renglon
Presupuestario Cero Once o Cero Veintidos:

i. Formulario del Segundo Registro de la Propiedad {(informacién
personal del trabajador);
ii. De poseer carné del Instituto Guatemaiteco de Seguridad
Social ~ [GSS -, proporcionar copia de [os dos lados;
iii. Ndmero de cuenta monetaria o de ahorro de Banrural, en el
caso de poseer una.

n. Todos los documentos presentados, deberdn estar firmados.

érez Robles
OFIGFAL D NORMASi .
E INNOVACION %2
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3.4 DIAGRAMA DE FLUJO PARA OCUPAR UNA VACANTE POR
CONVOCATORIA EXTERNA

Inicio @
¥ ¥
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¢Es un procesd
nuevo?

infarme con as razones claras
del por qué no es procedente

El Registrador continida
can ef procesa?

X El Comité Becuthva
Trasladar la solicitud 2 la Unidad procede conforme al
de Reclutamiento y Dotaclon Artlevlo 72 del Pacto
Colective de Condiclones

¥/I/\ de Trabajo

hd
Realizar estudio para
determinar si es necesario
mas personal
Mo se necesita y se
b notifica

-

57 se necesita y se notifica
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Se notifica 2l Registradar Titular
y a los Comités Fjecutivos
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La Direceion de GIRH
entrevista a los candidatos, de
1z nota mas zlta a la mis baja

Se realiza la convocatoria
en los principales medics
de comunication

h'd

s Con las apreciaciones de |a
Direccién de GIRH v los
resultados, se procede con los

Recapeldh de fa papeleria

solicitada incisos g) v ) del Articulo 66
dei Pacto Colective de
Condiciones de Trabzjo
s hd

Se revisa gue ia papeleria
esté compileta y senalar
aguetios que no cumpien
con los requisitos

Se notifice el
Acuerdo a GIRH

¥ -
Se proporciona a la Comisien SE_SDEE:FIB al
Exarninadora y Calificadora espirante que
complete f2
papeleria
. . v
Se notifica al aspirante
- que no curnple con los
éTodos cumplen los requisitos v se le excluye {Es un

requisitos? ombramients?

del proceso

hd

i Se actualiza el
Evaluacion de

En 2l contrato se
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