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INTRODUCCION

Mediante el Acuerdo Presidencial del 19 de junio de 1877, se fundan los Registros de la
Propiedad en Guatemala, al ser una practica completamente desconocida en el pais, se
establece que los registros seran los encargados de definir sus procesos de conformidad

a la experiencia y ejercicio para este fin.

De conformidad al Acuerdo Registral Nimero Sesenta y Cinco Guion Ij6§ -Mi_.[-'Dieciocho
(65-2018), del cuatro de septiembre del ano dos mil dieciocho,'-ei\ Registrador Titular del
Segundo Registro de la Propiedad en turno, aprueba: “La Propuestﬁ del'Manual de Perfiles
y Funciones”, sin embargo, al ser el primer instrumenfﬁ'ﬁ'éﬁfrgbado, se pudo observar que
el mismo no se ajustaba en su totalidad a las necesidalfa”g_s\_q!é:la institucion, debido a ello,
se realiza un ajuste en el Organigrama Institucional.

4* G
Como parte de las mejoras planteadas’ por las maximas autoridades, en el dos mil

diecinueve el Segundo Registro desla Propié'dad, realiza las gestiones necesarias para

alcanzar la Certificacién 1SO 9001:2015 en ciertos procesos de la institucion.

Ante los constantes hallazgos interpuestos por el ente fiscalizador del Estado, fue
necesario considerar la ‘tecmf“cacson y profesionalizacion de la institucion, con el
propésito de mejorar el nivel académico de los trabajadores del Segundo Registro de la

Propiedad, si\n\dejaf a un lado la experiencia alcanzada por parte de los trabajadores,

MSe.
OFICIAL DE NORMAS _zsl‘
E INNOVACION ﬁ o SO0R NN
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Dentro de la parte conducente del Acuerdc en mencidn, se revoca en su totalidad el
Manual de Perfiles ¥ Funciones aprobado con el Acuerdo Regisiral Nimero Sesenta y
Cinco Guion Das Mil Dieciocho y se ordena actualizar el Manual de Perfiles y Funciones de

conformidad al Organigrama Institucional aprabade.

Es importante mencianar, que |la Contraloria General de Cuentas creé en su momento la
SINACIG v posteriormente fue denominada Ja Unidad Especializada de Control de Riesgos,
asi mismo, se dieron varios cambios internos en la Institucidn, los cuales causaron cambios

administrativos.

- .

Por Ultimo, de conformidad al Acuerde Registral Nimero ‘i@’é_i_nt[séis Guion Dos Mil
Veinticinco del veintisiete de agosto de dos mit veinticinco ze nﬁ%diﬁca el cargo de Oficial
de Apoyo Registral de Operaciones y Cemf'cac:ones @ Oficial de Apoyo Registral vy
Adrministrativo, para lo cual se suptime el perfil y las fuhclones dal primero a la espera del

desarrollo del sequndo por parte de Sgg:petarl'a General.

“ b}:f_ﬂl_‘ =
Al tenor de poseer un Manual dE Perfiles y Funciones agrobado por el Segundo Registro
de la Propiedad, se presenta{ e‘i;ﬂgu:ente instrumento, &l cual posee los peifiles y
funciones para los cargos a dﬁsﬁ\elmpenar en la institucion, mismos que deberdn ser

cumplidos al mﬂmento\;le pramover, ascender o contratar persenal, sin menascabar la
<¢}
carrera registral qu&pas&en los trabajadores de |a entidad.

‘-|< it
-
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OBJETIVOS DEL MANUAL
1.1  GENERAL

Definir los perfiles y funciones generales de cada cargo de trabajo establecido en el

Organigrama Institucional del Segundo Registro de la Propiedad.

1.2  ESPECIFICOS
1. Establecer el perfil minimo requerido que debe poseer cada ;_:'er'_jsona para ocupar
la vacante de trabajo a desempenar; . y
2. Indicar las funciones generales a desempenar de cada cargo;
3. Identificar las jerarquias entre los diferentes carﬁ‘é&‘qﬂe conforman la institucion.
CAMPO DE APLICACION e ¢

r.
-

El Manual de Perfiles y Funciones de‘FS:;gundShegistro de la Propiedad, serd observado y
cumplido a nivel institucional, a partir de su debida aprobacién, particularmente al

ascender, promover o contratar personal para ocupar un cargo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL MANUAL

—

Debido a qdé\el Jéf*egundo Registro de/l Propiedad debe-mantenerse en constante
mo;:!é?riﬂzaciérf;:ﬁaantener una mejo 4 cofitinua, para promover ortalecer la certeza
ju;‘i‘di,t‘:_a'-jpor medio del uso de la tecn£ fa, Iolque conllgva que s\tr bajadores posean
las corﬁ‘paetencias necesarias mediante |os estudios, anialisis todo{JC}:rlan 0 sea necesario,

para observar lo expresado en los Articulos Treinta/y Nugve, y,/Cuarenta, del Acuerdo

Gubernativo Treint ion Dos Mil Cince Reglamento de-fos Registros y que como

h Pérez Rables VAV AN
. ' Lada. e "‘?{Q Cardenas

OFIGIAL DE NORMAS i"ﬁfé@ ‘
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resultado de este trabajo, tiegase a ser necesario hacer cambios en su estructura

arganizacional.

El presente instruments, sera actualizado segun las necesidades institucicnaies o por
instruccion de las maximas autoridades para mantenerse apegado a tos avances del

Segundo Registro de la Propiedad, a través de la modificacion y revisién de este.

Se considera una modificacidn, cuando la misma afecte algunos de los puntoes tratados en
el documento, €5 decir, de uno a fres perfiles, sin embargo, cuando exista la necesidad de

modificar mas de tres perfiles, se procedera a la creacion de dha hueva edicion del Manual,

La revisibn supondra una nueva edicidn del Manual y del proceso legal para su
aprobacién, autorizacion v vigencia; durante |a elaberacmn de la nuava edicion, existira
un inter en que los perfiles no estaran actualizados,: ;:: blen s@a, no existirdn como parte

del manual vigente.

Fara la modificacion o revision del Manufe:ii]r?-s'é llevara un estudio y analisis del perfil y las
funciones de los cargos vacantas ar:tuales y/onuevos. Dicha evaluacidn estard a cargo del
jefe inmediato del carge a trazbajarT:J por las maximas autoridades, seglin sea el caso,
posteriormente se enl‘mgarén a la Unidad especializada para su incorperacién al dManual.

i

\Ql.

Cuando no exlstme‘.,\un jefe inmediato, o bien sea, por decisidon de ias maximas
autoridadds, la Unldad especializada queds facultada para realizar la evaluacion
T

correspoﬁ\é'i\%gte al perfil.
BASE LEGAL

De conformidad con ta Constitucidn Politica de la Repiiblica de Guatemala, el Codigo Civil,

Acuerdo Gubernativo Ndmero Treinta Guien Dos Mil Cinco Reglaments de los Registros
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de la Propiedad y sus Reformas, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Negociado
entre la parte Patronal del Segundo Registro de la Propiedad de la Ciudad de
Quetzaltenango y el Sindicato de Trabajadores del Segundo Registro de la Propiedad de
la Ciudad de Quetzaltenango Cinco de Agosto, Acuerdo Registral Cincuenta y Uno Guion
Dos Mil Diecinueve (51-2019) de fecha veinte de diciembre del afios dos mil diecinueve, y
Acuerdo Registral Nimero Veintiséis Guion Dos Mil Veinticinco {26-202_5)-\1_:_:1..9] veintisiete
de agosto de dos mil veinticinco se creara los perfiles y funciones del pi’esen;éﬁ‘Mahlﬁal, el

cual obedece a lo requerido. e

MARCO CONCEPTUAL

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

1. CARGO: cargo identificado en el Orggr_ﬁgrama Institucional;

2. PLAZA: persona o personas que oéhﬁéh:un cargo;

3. SERVICIO DE CARRERA RE‘(:'_IISTRRL;EE);&OS aquellos cargos excluidos del Articulo
Diez del Pacto Colectivo déleai;diciones de Trabajo y/o los que fueron creados
bajo esta naturalezaen el Acuerrldo Correspondiente (Acuerdo Registral Ochenta y
Seis Guion Dos MiI‘Veih_ticuatro).

4. CARGO DE CONFl.ﬁﬁI&A: corresponde a los cargos enunciado en el Articulo Diez

del Pacto"Colectivo de Condiciones de Trabajo, Directores o Coordinadores, los

___identiﬁ-tggps en el presente instru to y aquellos-gue-al_momento de ser
nombrados o contratados se identifjcan bajo sta ca.rﬁmi_s}a.

5. "RENGLON PRESUPUESTARIO 02

: las contratéones baj e renglon son

exclusivamente para personal de confianza de la admi |stracitln\;en turno, los

|
cuales son temporales para suplir b n\gcesi ad o caso accjdental, siempre y

cuando no ha nsideran

MSc. E cob Pérez Robles Lauda, Jenmif N ;
OFICIAL DE NORMAS Py COORDINADORA
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Y RECURSOS HUMANOS \¥LEw
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6. PLAZA PERMANENTE: se refiere a las plazas ccupadas en los carges de servicio
cde carrera registral, bajo el Renglén Presupuestaric 011;

7. PLAZA TEMPORAL: 5on aquelias plazas ccupadas por alguna causa accidental v
su temperalidad esta claramente definida, en los cases gque el titular por cualguier
razon no puede gjercerla o se esta a |z espera de una sentencia judiciai. Esias
plazas seran ocupadas preferentemente por personal de la institucion. Si por
alguna razon, no pudiese ser ocupada por otro trabajador, se hara una
contratacién bajo el Renglon Presupuestario 022; quedara ccnsigr}gdo las causas

que provocan la necesidad y la temporalidad de esta; Wi

R

GE R
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Registrador Titular

Cargo Funcional

REGISTRADOR TITULAR

Dependencia

Despacho del Registrador Titular del Segundo Registro de la
Propiedad ' Y

£

Jefe Inmediato

AR

.\-

Subalternos

Registrador Sustituto, Coordinador de Asuntos Juridicos,
Director de Auditoria Interna, Oﬁcialﬁe Asesoria del Despacho,
Y 3

Secretaria del Despacho &

s

Coordina con

4 ;;u‘._'-’_:n

Criterio del perfli'il}_:a\ 3

Escolaridad Minima

Acreditar titulo de Abogado y Notario, Colegiado Activo

Experiencia Laboral

> N

b

.

Conocimientos en:

1. Capacidad administrativa;
2 Amﬁl}p,.conocimiento, dominio y experiencia en Derecho
Notarial; Registral, Civil y Mercantil;

3._Conocimiento y dominio en el Cédigo de Notariado;

"4} 4., Amplio conocimiento y dominio de la Operacién Registral;

5. Amplio conocimiento y dominio del Libro IV del Cédigo

325-2005% gistros de la
irez Robl Propiedad; x,
MSc. Er rez Robles AN\
OFICTAL DE NORMAS £~ 3% “‘“‘{f;fé'mrémm 0E
E INNOVACION % 'sR GESTION mg.mg 1::;;1 L
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‘8. Amplic conocimianto y dominio del Decreto 62-97 Ley de

fnrmovilizacién Voluntaria de Bienes Registrados;
(9, Amplio conocimiento vy dominio del Decrsto 1835

Procedimiento Relativo al Hailazgo de Bienes Mostrencos.

Macionalidad Guatemaltecofa de nacimiento

1. Es incompatible con el ejercicio de las profesicnes de

Abogado y Notario, tanto como representante legal y/o

I

! asesor, de manera directa o indirecta- ~

Otros 2. No puede desempenar otro Emp[eu o cargo publico;

3. Cargo de remocion par conducto del Ministerio de

Gobernaciton.

Fur:ciones

1. Dirigir, coordinar y administrar el Segundo Registro de la PmpJedad

i
2. Firmar las razones, documentos, ;EISIIE’.‘I'H.'L}SI inscripciones, anctaciones y cancelaciones

que determine &l mismo; g5,
” Fu
8

Firmar certificaciones expédidas y avisos de testamento;

4. Delegar funcmnes y atribuciones al Registrador Sustituto y Secretaria General, sabre
ia parte admlmatratwa financiera y registral de la institucidn;

5. Camparte respoﬁ%éblltdad con todos los Coordinadores de la Institucion;

B. Dtorg‘a CErtEZElJUI'IdICE a los lineamientos y documentos provenientas por Secretaria
General,-w

7. Rige todas y cada una de las relacionas internas de la institucién.

8. Autorizar mediante firma v sello la agilizacién de documentos urgentes;

9. Autorizar mediante firma v seilo el ruteo de documentos a través del sistema Lazaro,

Funciones inherentes al cargo, segin el Decreto Lay Ciento Seis [106) Codigo Civil

ey
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ARTICULO 1127. La inscripcién en el Registro puede pedirse por cualquier persona que
tenga interés en asegurar el derecho que se deba inscribir. Los registradores haran toda
inscripcién, anotacién o cancelacién, dentro del término de ocho dias, contado desde la
fecha de recepcién del documento. Si éste diere lugar a varias de las operaciones antes
indicadas, el término se ampliara en seis dias mas; y .'-'5:'«??L‘-_

ARTICULO 1128. Si el documento presentado no fuere inscribible o careaere de los
requisitos legales necesarios, el registrador lo hara constar en, un hbro espeual que se
llevaré para tales efectos y en el propio documento, el cual‘devolvera al interesado,
expresando la hora y fecha de recepcion en el Registro, asi como Ia'-'lzéy en que se funda

para suspender o denegar la inscripcion; i A Y

'\.--._.-\..—

ARTICULO 1129. En ningln tribunal ni oficina publica se admitirdn escrituras ni

documentos sujetos a inscripcién, que no hubieren sido razonados por el registrador;

ARTICULO 1131. Toda inscripcién ,e;_cpresaFéE—{l-", 2°, 3°,4°, 5° 6° 7°, 8° Firma autégrafa y
sello del Registrador titular, regi"stréd"d_.r sustituto o registrador auxiliar que autorice la
operacién, asi como el sel]o dei Regisf}:d La firma autdgrafa podra ser sustituida por firma
electrénica, dlgltallzada o] |mpresa por cualquier medio electrénico, que producira los
mismos efectos Jurldtcos gle la autégrafa, siempre que se cumpla con las normas de

seguridad establecidas y aprobadas por el Registro para garantizar su legitimidad;

o mandamlentOJudloal de anotacmn ¢
pubhc-a-de actos o contratos que afec S0 fle;ech s, se atendera a
\

/ 5 N 3
la hora de entrega de los documentos osaun mlsm? tiempo, tendra

entregas del stro. En tales casos, el'registrador

MS ptuu Pérez-Robles

C.
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que procedan en la forma indicada con anterioridad. Si el interesado no estuviere

conforme con lo actuado, podra proceder de conformidad con el articule 1164 de este

Cadigo;

ARTICULO 1143. 51 al hacerse una Inscripcidn o anotacién resultare del titulo algun otro

derecho real no inscritc anteriormente, el registrador procedera a hacer acto continuo la
(inscripeién separada y especial que correspenda a tal derecho. Esta inscripcion, desde su

‘fecha, producira efecto contra tercero;

ARTICULO 1150. Las anotaciones que procedan de ordeﬁfj':"llidicial en os casos de o5
Lincisos 1o, 27, 4o, y 6o del articulo anterior, las hard el reglﬁtrador’al recibir el despacho’
que debera librar el tribunal respectivo. En el caso del inciso 30, serad nacesario gue el
| derecho conste de manera fehaciente, pero si hubjeren transcurrido seis mesas desde la
muerte del causante, la anotacion séio la hara el reglstrador de arden judicial. En los:
demas casos, bastara la solicitud dei- interesado anfe el registrador justificando su

derecho;

ARTICULO 1154. 5i alguno de Ios legatarios fuere persona incierta, la anotacion de su

f‘-}

legado se practicara de of‘cn:- por el registrador, af anotarse otros legados o al inscribirse

la herencia a favordétherederc;

RN
whe

i ]
W
s

p S . .
ARTICULO 1161. Cuaﬁg{o se presente al Registre de la Propiedad un testamento en que
se consﬂ}ép}fa patrimenio familiar, el registrader hard, de oficio, anotacion provisional
sobre fos bighes afectados por el patrimonio, la que se cancelard al hacerse la fnscripcién

definitiva;

ARTICULO 1162. Cuando ta anotacion preventiva a que se refiere el inciso So de! articulo |

1148 de este Cadigo, se convierta en inscripcion definitiva de un derecho, surtira sus!
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MSe—¢

efectos desde la fecha de tal anotacién y en esos supuestos el registrador, a solicitud

escrita de quien la hubiere obtenido, cancelara las inscripciones de fecha posterior;

ARTICULO 1165. La anotacién preventiva pierde sus efectos a los treinta dias de efectuada
o al vencimiento de la prérroga que se hubiere otorgado y, serd cancelada qgf,gﬂcio por
el registrador, si durante ese plazo no se hubiere presentado el documepfc&’lﬁu; Subgane
la omisién. También debera ser cancelada a solicitud escrita de qu_iér‘x_“l‘;-ﬁ_pbfuﬁb, del

propietario del bien o derecho anotado o mediante la presentacién del 'désp_aého judicial
4 .

que asi lo disponga. WY

En todo caso, el registrador pondra razén al margen’aél libro correspondlente de toda

cancelacion o prérroga de anotacidn preventiva que"hscrlba

ARTICULO 1170. El registrador, a solicitud escrita de parte interesada, cancelara:

1. Las inscripciones hipotecadas con -p_lazS inscrito, cuando hubieren transcurrido
diez afos después de haberVencido éste o su prérroga y, por el transcurso de dos
afnos, los demés derechos realessobre inmuebles;

2. Las inscripciones de derechos sobre bienes muebles identificables, cuando
hubieren pasado tres anos desde el vencimiento del plazo o de la prérroga
inscrita; ;\é

3. Lasanotaciones de'demanda y de embargo después de cinco afos de su fecha; y

4. lLa prenda agrana después de dos anos del vencimiento del plazo fijado en el
ccntrato

\\

hipotecarias, el registrador las cance

las inscripcio sulten, transcribiend

0007 0 7 o 4 r?ai:rhw
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vigente. El registrador podré exigir de los interesados los demas datos que juzgue

necesarios;

ARTICULO 1180. Los registradores expediran las certificaciones que se les pidan, relativas
a los bienes inscritos en el Registro. Dichas certificaciones se solicitaréan por escrito y se
extenderan sin citacion alguna, debiendo pagar el solicitante los honorarios fijados en el

Arancel;

ARTICULO 1181. Cuando se expidiere certificacién de una inscripcién cancelada, el
registrador insertard en todo caso a continuacién de ella, copia literal del asiento de

cancelacion.

De la misma manera, el registrador hara mérito en la certificacion, de cualquier titulo que

estuviere presentado solamente, pero que tenga relacion con el asiento certificado;

ARTICULO 1182. Cuando el registraélof'dudare si esta o no subsistente una inscripcion,
por dudar también de la validez o eficacia de |la cancelacion que a ella se refiere, insertara
ala letra ambos asientos en la certificacion, expresando que lo hace asi por haber dudado
si dicha cancelacion redne Ia}circu}\stancias necesarias para producir todos sus efectos

legales, debiendo expresar también los motivos de la duda;

ARTICULO 1184. C'L'!;e{_rlldo las certificaciones que expida el registrador no fueren
conformes con los asientos a que se refieren, se estard a lo que de éstos resulte, salvo la
accién del'perjudicado por aquéllas para exigir la indemnizacién correspondiente del

registrador que hubiere cometido la falta;

ARTICULO 1191. En los casos en que, para la cancelacién o rescisién de la prenda, no

mediare instrumento publico o sentencia firme, bastara la solicitud escrita del acreedor y
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deudor ante el registrador, quien levantara el acta respectiva y hara las operaciones

correspondientes;

ARTICULO 1192. Cuando ocurriere la venta judicial de bienes pignorados, el registrador
cancelara tanto la inscripcion prendaria, como la anotacion en el inmueble ) mueble que

'\ 5

la soporte, a la presentacién del testimonio de la escritura publica de adjudicacién en

pago otorgada judicialmente;

ARTICULO 1201. Al inscribirse un piso, departamento o habitaéi;é[]ﬁs.e-deben expresar las
mismas circunstancias que indican los articulos anteriores. En cuanto ala parte que en los
elementos comunes generales o limitados, en su casej.corresponde a los titulares, el
registrador hard una breve referencia al asiento de'la finca matriz en que aparezcan

inscritos;

ARTICULO 1208. La inscripcién de una delas Gbras mencionadas la hara el registrador a
la presentacion de la escritura cg__@stitutis.'r'éafélfé la concesién o contrato, debidamente
aprobado. La primera inscripciéﬁi-ﬂ'é’b“éaré expresar la naturaleza y descripcion de la obra
y todo lo que ella comprenda corﬁ‘é:- necesario para su existencia o explotacion, de
conformidad con los térmli-\ﬁﬁsty condiciones de la concesion legalmente aprobada;

ARTICULO 1221. EI registrador llevara, asimismo, los libros que sean necesarios para las

mscr:paones espec:ales y los demads que determine el re del Registro. Los libros

da clase de

L-.‘-"- 2y - - - - I -
programas, técnicas y procesos para efectudr, formalizar y ejecut rtodi:z las operaciones

dias

informaticos, computarizados,

DFI IAL DE NORMAS
E INNOVACION ’ 2

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECU 1
<ggulibl %Eggf ¢
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'posibilidades econdmicas y conforme a las normas de seguridad establecidas y

aprobacias por el Registro;

ARTICULO 1224. Los libros que se encuentren destruidos o deteriorados de tal manera;
que sea dificil su consulta, seran repuestos bajo la responsabilidad del registrador, previa |
autorizacion judicial. Hecha la transcripcion, el registrador cerrara el nuevo libro con una
razén en que haga constar estar confrontadas y conformes con el original todas lasé

partidas transcritas;

ARTICULO 1225. Cada Registro estara a cargo de un reg]éit'fé'@r;rr propietario, nombrado

por ¢l Presidente de la Repuablica, mediante acuerdo gubematij\r__d"a través del Ministerio
X :

de Gobernacion. Su permuta, traslado o cesacjon serdn acordados en la misma forma.

Cada Registro podra contar con uno o varios registiadgres auxiliares, designados por el

registrador  propistario bajo su respunsabilidaa;/ guienes firmaran las razones,

docurnentos, asientas, inscripciones;;anotaciones y cancelaciones que determine dicho
LR

funcionaric. Cada registrador auxi'li}:i:ﬁ{;_t:endré las mismas calidades del registrador

propietario, estara sujetc a Ias szmas limitaciones y garantizara las responsabilidades en

que pudiere incurrir, con h:p{:‘teca 8 fianza. EJ registrador propietario fijara el importe de

la garantia, mnform_e al criterio v limites a que se refiere el articulo 1228 de este Codigo;

l’

ARTICULO 1226. F'ara\ ser nombrado Registrador de la Propiedad se requiere ser

guatemalteco de Dngen notario y abogado colegiade activo;
Rt 2

ARTFCULD 1“‘2'2?. El cargo de registrador esincompatible con el gjercicio de las profesiones

de abogado y notario y con todo emplec o cargo publice;

ARTICULO 1231. Los registradores enviaran al registrador de la capital, durante el mes de

enero de cada afio, un cuadro estadistico relativo al afio anterior, que contendra: las
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enajenacionesy su precio, con separacion de fincas rusticas y urbanas; los derechos reales
impuestos sobre ellas y su valor si constare; las hipotecas, nimero de fincas hipotecadas,

importe de los capitales asegurados con ellas y las cancelaciones verificadas;

ARTICULO 1233 En cada Registro habra un registrador sustituto, de nombramiento del
Ejecutivo a propuesta y bajo la responsabilidad del propietario, para que hagi; las veces
de éste en |los casos de ausencia, enfermedad o incompatibilidad en el desempeno de sus
funciones. El sustituto tendra las mismas calidades que el propietario. Siexcediere de un
mes el tiempo de la interinidad, el sustituto debera prestaﬂr"a‘ga'i%ﬁtia en los mismos
términos que el propietario; :

W sty )

ARTICULO 1234. El registrador sustituto haré las ve&é;hc_!el‘fﬁropietario accidentalmente,
cuando éste, su conyuge o sus parientes intervengan en un documento inscribible o sean
parte en el juicio de que proceda el mandamiento u orden para una inscripcion o
anotacién. Cuando exista incompatibii:id_afﬂ:;h ambos registradores, el Ministerio de

ot

Gobernacion designara, en cada caso, al notario que deba autorizar las operaciones;

ARTICULO 1235. Los registradores :‘ié son parte en ningun litigio en que se ventile la
._-'-\
validez o nulidad de una inéﬁii__pcién, excepto cuando se les deduzca responsabilidad por

abusos de sus funciones o'por defecto de una inscripcion, y en los ocursos de queja;

.

ARTICULO 1236 Qwen por culpa del reglstrador aparezca en el Registro indebidamente

uedara responsable de dicha

obllgacmn o gravamen, solidariamente co el regis ad ste re:p derd, ademas, de

MSc.
OF

tob Pérez Robles
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ARTICULO 1241. Los registradores percibirén los honorarios que fije el Arancel y costearan
sin tasa alguna, los gastos ordinarios de oficina, que incluyen a la provisién y conservacion

de los libros del Registro;

ARTICULO 1242. Los registradores, antes de firmar y sellar los asientos del Registro,

cuidaran de revisarlos para salvar las palabras testadas o intercaladas;

ARTICULO 1244. Los registradores no pueden rectificar sin consentimiento del interesado
los errores materiales. Se entiende que hay error material, cuando se han escrito unas
palabras por otras, omitido la expresion de alguna circuﬁétancia, cuya falta no causa
nulidad, o equivocado los nombres propios o las cantidades al copiarlas del titulo, sin

cambiar por eso el sentido general de la inscripcién, ni el de ninguno de sus conceptos;

ARTICULO 1247. El registrador o cualquiera de los interesados en un asiento, pueden
oponerse a la rectificacion que otros soliciten por causa de error de concepto, siempre
que a juicio de aquéllos el concepto que se supone equivocado esté conforme con el
mérito del titulo a que el asiento se refiere. La cuestién que se suscite con este motivo se

decidira judicialmente;

ARTICULO 1248. Los-errores de concepto se rectifican por un nuevo asiento, que se
extendera mediaﬁte la’ presentacion del mismo titulo ya inscrito, si el registrador
reconoce su error o éi-._juez lo declara; y en virtud de nuevo titulo si el error ha sido
cometidcﬁ_}.a_.l causa de la redaccion vaga, ambigua, o inexacta del titulo primitivo y las
partes coﬁ\ﬁenen en ello, o se declara asi por resolucion judicial. Siempre que se
rectifique un error en virtud del mismo titulo antes presentado, son de cuenta del

registrador los gastos y perjuicios que del error se originen. En caso contrario, pagaran
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los interesados los gastos de la nueva inscripcién y los demds que la rectificacion
ocasione;

ARTICULO 1250. Respecto a los detalles sobre el modo de llevar el Registro, los

registradores observaran las prescripciones contenidas en el reglamento del ramo.

=

LEY DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES DECRETO NGMERq.-1"§ﬁ'9_§, ,

1

W
ARTICULO 18. Aviso de inscripcion de nuevas fincas. El titular decada uno de’ Tos Registros

de la Propiedad debe enviar al ente administrador dentro de lds pnmeros diez (10) dias

habiles de cada mes, una némina de fincas inscritas.por primera vez, durante el mes

anterior, para efectos de control interno fiscal.

Vo
»a
b 4 ':_‘."
T
—
o
&
R
-"'.
o
\\\
|
-
\\ g
B, o
'\w_
S
FoN
: T‘-«-—;_’
e bt _—
4 ™,
€

acob Pérez Rabfes L..da.]erm[ﬁn‘»lrmfﬁ amz‘u:;LJrﬁenm

IAL DE NORMAS ¢ COORDINADORA DE
E INNOVACION %7 _‘{gi‘

GESTION INSTITUCIONAL
s o
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD -Igﬁfﬁ 'ﬁ?ﬁ?#ﬁ%‘"&? LA PRORIEDA




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIGNES

CEIMARTAMENTC DE CESTIGM LMSTITUCIQMNAL Y RECURSOS HLRANDIY

Yersion 202502

............. _

Pacine is|2s0

Especificaciones del Puesto

| Cargo Nominal

Registrador Sustitute

Cargo Funcional

REGISTRADCR SUSTITUTO

Dependencia

Des;gchn del Registrador Sustituto del S5egundo Registro de

la Propiedad

Jefe Inmediato

Registrador Tituiar

Subalterncs

Secretaria General

Coording con

Criterio def perfil i

Escolaridad Minima

Acreditar titulo de Abogado v ND:EEJ.FH, 'f:CDIErgiado Activo

Expetiencia Laboral

P

W s
23

L
‘:":j?\?-
;

Conocimientos en;,
.

1. Capacidad ad ministrq;‘:ch{_a-:

o

2. Amplio conocimientd, dominio v experiencia en Derecho
Nutarf%}l;ﬁegistrai, Civil y Mercantil;

3. Cunucin{[‘gé?ﬁrb y dominio en el Codiga de Notarado;

4, jArﬁp[[o conocimiento y dominic de la Operacion Registrai;

SJﬂmﬁEm conocimiento y dominio del Libro v del Cédigo

Civil;

Amplio conocimiento y dominio del Acuerdo Gubernative

30-2005 Reglamento de los Registros de la Propiedad y sus

reformas;

7. Amplio conacimiento y dominio del Acuerdo Gubernativo
325-2005 Arancel General para los Registtos de la
Propiedacd;

8. Amplio conodmistito y dominio del Decreto 62-97 Lay de

Inmeovilizacion Yoluntaria de Bienes Registrados;
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9. Amplio conocimiento y dominio del Decreto 1835

Procedimiento Relativo al Hallazgo de Bienes Mostrencos.

Nacionalidad Guatemalteco/a de nacimiento
1. Es incompatible con el ejercicio de las profesiones de
Abogado y Notario, tanto como represgn'géﬁte\'fégall y/o
asesor, de manera directa o indirecta; Q
Otros 2. No puede desempefiar otro empleo o caFQh.pdﬁlico;

3. Cargo de remocién por conducto 'del Ministerio de

Gobernacion.

Funciones

Nl

6. Corresponsable del trabajo realizado, por p

OFICIAL DE NORMAS §-:

Encargado de la coordinacién y administracién del Segundo Registro de la Propiedad,
unicamente cuando el Registrador Titular.se encuentra ausente;

Hacer de registrador propietario acciéeﬁﬁ:\%ﬁ%uando el Registrador Titular, su cényuge
o parientes intervengan en qﬁ:"documé-r;lto inscribible o ser parte en el juicio que
proceda del mandamiento u ordgn para una inscripcién o anotacion, o bien sea, en
cualquier tramite adm‘tmg\tratwcr

. Verificar la correcta mscrrpcu&n o razon registral, si procede la operaciéon o
rechazandola, para suq::::arrec-::lc:-n, ya sea por el Oficial Operador y/o Certificador, o
bien sea,-‘-f:’)-“grﬁél Notario;

; _Comparteresponsabllldad con todos los Coordinadores de la Institucion y con el
Reglstrador Titular del Segundo Regrstro de\la Propledad

/'“'\

e Ia mala operacién o

5. Ca_r;;:esponsab[e con el Oficial Operador/ e?ﬂ‘cador

certificacion registral

Certificadores asign asu cargo;

N
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7. Firmar las razones de las operaciones registrales, inscripcicnes, anotacionas Vi

cancelaciones gue determine la Ley, asumiendo las responsabilidades que impliquen
dicha firma;

8. Firmar certificaciones expedidas vy avisos de testamento, asumiendo las

responsakilidades que impliguen dicha firma;
: 9. (torgar certeza juridica los documentos expedidos con las formalidades de Ley;
10. Atender y dar asistencia a todos los operadores cuando éstos tengan dudas;
11. Todas aquellas que el Registrador Titular del Segundo Registro de la Propiedad

considere oportunas.

.. ¥l

- Funciones inherentes al cargo, segun el Decrete Ley Cient'j::r'f:'geis {108) Codigo Civil |

- ARTICULO 1127. La inscripcion en el Registro p:l'.iéHE peditse por cualquier persona que |
itenga interés en asegurar el derecho que s¢ deba tr'ss-::rlblr Los registradores hardn toda
mscr[pcmn anoctacion o cancelacion, dentm dei termmu de ocho dias, contade desde |a

|fecha de recepcion del decumentoe. . Si.este diere iugar a varias de las operacionss antes

mdlcadas el término se amp[[ara en seis d‘ias mas;

ARTICULO 1128. Si el docuf‘ﬁéﬁtufpresen‘tado no fuere inscribible o careciere de los
reguisitos legales necesarios, ol registrador o hard constar en un libro especial gue se
llevara para tales, :.éfe&-fi:rs y en el propic documento, el cual devolvera al interesado,
expresando la hora }rfecha de recepcion en el Registro, asi como la [ey en que se funda

para 5u5pender 0 denegar la nscripcion;
!-g_.,\

ARTICULD 1129, En ningln tribunal ni oficing publica se admitirdn escrituras ni

documentos sujetos a inscripcion, que no hubieren sido razonados por el registrador;

ARTICULO 1131. Teda inscripcién expresara: 19, 2% 3% 4% 5% 6% 7% 8° Firma autdgrafa y

sello del Registrador titular, registrador sustituto o registrador auxiliar que autorice la
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operacion, asi como el sello del Registro. La firma autégrafa podra ser sustituida por firma
electrénica, digitalizada o impresa por cualquier medio electrénico, que producira los
mismos efectos juridicos que la autégrafa, siempre que se cumpla con las normas de

seguridad establecidas y aprobadas por el Registro para garantizar su legitimidad;

e,
= '\
4 <

ARTICULO 1142. Si se presentare el mismo dia al Registro, despacho que contenga orden
o mandamiento judicial de anotacién de demanda o embargo ytestlmonlo de eScrltura
publica de actos o contratos que afecten a los mismos bienes o.derechos;se atendera a
la hora de entrega de los documentos. Si fueren presentados a"'u[t-'fﬁ'i'smo tiempo, tendra
preferencia el documento que sea anterior de acuerdo a la numeéracién del libro de
entregas del Registro. En tales casos, el registrador:ﬁ_afﬁ\]hs_ inscripciones y anotaciones
que procedan en la forma indicada con anterioria%dﬂii'“i' el interesado no estuviere

conforme con lo actuado, podra proceder de conformidad con el articulo 1164 de este

Cédigo; >
F: T,
'-\\._.;_F_.'

ARTICULO 1143. Si al hacerse una-inscripcion o anotacién resultare del titulo algin otro

'_,.»u'—\
derecho real no inscrito anterlormente, ‘el registrador procedera a hacer acto continuo la
inscripcién separada y Esp’eﬂal que corresponda a tal derecho. Esta inscripcion, desde su

fecha, producira efectd! contra ‘tercero;

‘. Bt

ARTICULO 1150.. Las anotaciones que procedan d n_judicial, en los casos de los

incisos 10, ?." 40, 'y 60 del articulo antetior, las’hara el registrador al recibir el despacho
que ‘debers Irbrar el tribunal respectivo. ﬁ el caso del inciso 30, sera necesario que el
derecho conste de manera fehaciente, perp si hubi éren franscurrido seis meses desde la
muerte del causante, la anotacion soélo la\hara €l registrador de orden judlmal En los

demas casos, bastara la solicitud del interesado ant el registrador Justlf“cando su

derecho; < % . /’
MSc. Ertgiticob  Pérez Raoh \ 1\ XS‘ \\" e . 3
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ARTICULO 1154. Si alguno de |os legatarios fuere persona inciertz, la anatacidn de su
legade se practicard de oficio por el registrador, al anotarse otros legados ¢ al inscribirse

la herencia a favor del herederg;

ARTICULO 1161. Cuando se presente al Registro da la Propiedad un testamerto en gue
se constituya patrimonio familiar, el registrader hara, de oficio, anotacion provisional
sobre los bienes afectadas por el patrimenio, [a gue se cancelara al hacerse la inscripddan
definitiva;

ARTICULO 1162, Cuanda [a anotacion preventiva a que s_gi:r'éf'i{ere el inciso 50 del articulo

1149 de este Codigo, 52 convierta en inscripcion definitiva i;:'f'qf:ﬂ:h deracho, surtird sus

refectos desde la fecha de tal anotacion y en %Sﬁq;r_supuestmé".el registrador, a solicitud

: escrita de guien la hubiere obtenido, cancelara las inscripciones de fecha posterior;

.
2ot
& #

ARTICULO 1165, La anotacidn preventwa pierde sus efectos a los trainta dias de efectuada
o al vencimiento de la prérroga que: 5a: hublere otorgado v, sera cancelada de oficio por
el registrador, si durante ese plazo ng se hqblere presentado ei documents que subsane !

la omisién. También deheraﬁser cancelada a solicitud escritz de quien la obtuvo, del:

rat
EEo

propietario del bien o derecho anotado o mediante la presentacion del dESpaChOJUdICIa]

gue asilo dlspanga

En todo casa; el reglstrador pondra razdn al margen dal libro correspondiente de toda

cance]acmn o prorroga de anotacidn preventiva gque inscriba;

-.-'.:=-
-

i ARTICULO 1170. El registrador, a solicitud escrita de parte interesada, cancelara:

1. Las inscripciones hipotecadas con plaze inscrito, cuando habieren transcurtido
diez afos después de haber vencido éste o su prérrega v, por el transcurso de dos | |
afas, los dermds derechos reales sobre inmuehbles: |
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2. Las inscripciones de derechos sobre bienes muebles identificables, cuando

hubieren pasado tres afos desde el vencimiento del plazo o de la prérroga

inscrita;

Las anotaciones de demanda y de embargo después de cinco afnos de su fecha; y

4. La prenda agraria después de dos afnos del vencimiento del plazo fijado en el
contrato.

w

& o
& _—

ARTICULO 1175. El registrador, bajo su responsabilidad, suspender.&-f;;: denégarﬂ la

cancelaciéon conforme a lo dispuesto para las inscripciones;

ARTICULO 1178. Cuando una finca tuviere quince o mds in;qip'éiones de dominio o

hipotecarias, el registrador las cancelara y abrird nueva inscripcién-con los datos que de

AT

las inscripciones resulten, transcribiendo a ella toda iﬁ%cﬁﬁjg:i_én o anotacién que estuviere
vigente. El registrador podra exigir de los interesados_los demas datos que juzgue

necesarios;

i,

P
/"‘ iy

ARTICULO 1180. Los registradores expedil |rart Ias“cerhf' caciones que se les pidan, relativas

a los bienes inscritos en el Reglstrrr Dichas certtf'caaones se solicitaran por escrito y se

T

extenderdn sin citacion alguna, debrendo pagar el solicitante los honorarios fijados en el

Arancel; QW

ARTICULO 1181. Cuando’sé expidiere certificacién de una inscripcién cancelada, el
registrador insertara en todo caso a continuacion de ella, copia literal del asiento de

cancelacién.. P

] = 1 //"- - \

Dela misma manera, el registrador hara mérito\en la certificacion, de cualquier titulo que
O . .

estuviere presentado solamente, pero que ten

relaciéon’con el asiento certificado;

ARTICULO 1182. Cuando el registrador dudare\si esté o no sub 'stent;?ﬂa inséripcién

ian qu’e alella s Ferr—.‘/fnsertara

!
ITE.h Tfi*ﬁi,/
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a la letra ambos asientos en [a certificacion, expresando gueio hace asi por haber dudado
st dicha cancelacion redne las circunstancias necesarias para producir tedos sus efectos

legales, debiendo expresar también los motivos de la duds;

ARTICULO 1184, Cuande las certificaciones que expida el registrador no fueren
confarmes con os asientos a que se refieren, se estard a lo gue de éstos resulte, salvo la
accion del perjudicado por aguéllas para exigir la indemnizacion correspondients del

registrador que hubiere cometido la falta;

ARTICULO 1191. En los casos en que, para la cancelacion o-escision de la prenda, no
mediare instrumento piblico o sentencia firme, bastara la soliijlifguﬂ ascrita del acreedor y

deudor ante el registrador, quien levantard el acta respect]i-fa y hard las operaciones

correspondientes; v

ARTICULO 1192. Cuando ocurriere la venta judicial de bienes pignorados, el registrador

cancelara tanto la inscripcion prendatia;como la anotacién en el inmueble o mueble que

la soporte, a la presentacion del testimonio de la escritura publica de adjudicacion en
.?f'\"ﬂ'j}?
pago otorgada judicialmente; <

R

ARTICULO 1201. Al inscribirse un piso, departamerto o habitacion, se deben expresar las

-,

i
" . e -1 " . 2 -
mismas circunstamcias que indican los articutos anteriores. En cuanto ala parte que en los
ate LA
e

elementos comunes'generales o limitados, en su caso, corresponde a los titulares, el

registrador hard una breve referencia al asientc de la finca matriz en que aparezcan

inscritos;

ARTICULO 1208. La inscripcidn de una de tas obras mencicnadas !a hara el registrador a
la presentacion de la escritura constitutiva de la concesion ¢ contrato, debidamente

aprobado. La primera inscripcion debera expresar la naturaleza v descripciton de la obra
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y todo lo que ella comprenda como necesario para su existencia o explotacion, de

conformidad con los términos y condiciones de la concesidn legalmente aprobada;

ARTICULO 1221. El registrador llevara, asimismo, los libros que sean necesarios para las
inscripciones especiales y los demas que determine el reglamento del Registm. Los libros
podrdn ser electrénicos y fisicos. El Registrador queda facultado ‘para innovar
progresivamente los controles y sistemas de operacion :mplementando ‘toda clase de
programas, técnicas y procesos para efectuar, formalizar y ejecutar todas las.operaciones
registrales, utilizando para ello medios informaticos, c-rlﬁ‘mﬁ[]"";c‘a'rizados, digitales,
magneéticos, electronicos, de teleproceso y de cualqmer otra naturaleza de acuerdo a las
posibilidades econémicas y conforme a las normas xde seguridad establecidas y
aprobadas por el Registro; l'\\":-":-.-:::'.l'

ARTICULO 1224. Los libros que se encueutren destruidos o deteriorados de tal manera
que sea dificil su consulta, seran repuestos ba}GTa responsabilidad del registrador, previa
autorizacion judicial. Hecha la transirl;?cmn el registrador cerrara el nuevo libro con una

razén en que haga constar estar ccnfrontadas y conformes con el original todas las

partidas transcritas; Q.
N
iy

ARTICULO 1225. Cada Ré‘g'féfl;o estara a cargo de un registrador propietario, nombrado
por el Presidente de la Republica, mediante acuerdo gubernativo a través del Ministerio

de Gobernacaon Su permuta, trasJad’“o cesacion seran acordados en la misma forma.

Cada Reglstro podra contar con uno o va‘.rlos registradores auxtllares designados por el

registrador propietario bajo su respons iligad, qhifﬂ‘s firmaran las razones,
documentos asientos, inscripciones, anotacmn sy cancel“auc:-nes que determlne dicho

funcionario. Cada registrador auxiliar tendrd las m:smas calidades del | \registrador

' A
propietario, estara w las mismas Iirrqitaéﬁn\es y gi;?antlzarazfas responsgblhdades en

MSc-égmvérez Robles
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que pudiera incurrir, con hipoteca ¢ fianza. bl registrador propistaric fijard e imporke de

la garantia, conforme al criterio y limites a que se refiere el articule 1228 de este Cédigo;

ARTICULO 1226. Para ser nombrado Registrador de la Propiedad se requiere ser

guatemalteco de origen, notario v abogado colegiado active;

ARTICULO 1227. El cargo de registrador es incompatible con &l ejercicio de las profesiones

de abogado v notario y con todo empieo o cargo plblico;

ARTICULO 1231. Los registradores enviaran at registrador de-la capital dl..yr.ante el mes de
enerd de cada afio, un cuadro estadistico relative al ano antermr, que contendra: las
enajenacionas y su precia, con separacion de fncas tusticas y urbanas los derechos reales
impuestas sobre ellas y su valor si constars; {as: h:po’tecas namero de fincas hipotecadas,

importe de los capitales asegurados con ellas y las r:_agm:elacmnes verificadas;

ARTICULO 1233. En cada Registro hépra un registrador sustituto, de nombramiento del
Ejecutivo a propuesta y bajo la responééﬁili”dad del propietario, para que haga las veces
de éste en los casos de ausencla ehfermedad o incompatibilidad en el desempefo de sus
funciones. El sustituto tendré Eas mlsmas calidades gue el propietario. Si excediare de un
mes el tiempo cie Ja. mtermldad el sustituto deberd prestar garantia en los mismos

términos que al pr?ppmtarlo,

(‘.--‘- el
\:;\.\
b

AHTICULG 1234, El regmtrador sustituto hara las veces del propietario accidentalmente,
cuando este_;:su cOnyuge o sus parientes intervengan en un documento inscribible o sean
parte en el juicio de que proceda el mandamientoc u orden para una INscripcion o

anotacién. Cuando exista incompatibilidad en ambos registradaores, el Ministerio de

Gobernacion designard, en cada caso, al notario gue deba autorizar las aperacionas;
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ARTICULO 1235. Los registradores no son parte en ningun litigio en que se ventile la
validez o nulidad de una inscripcion, excepto cuando se les deduzca responsabilidad por

abusos de sus funciones o por defecto de una inscripcién, y en los ocursos de queja;

ARTICULO 1236. Quien por culpa del registrador aparezca en el Registro indebidamente
exonerado de alguna obligacion o gravamen inscrito, quedara respons'af—:ble de dicha
obligacion o gravamen, solidariamente con el registrador; y éste requndé"ré',\ade'n'i'és, de

los dafios y perjuicios que por tales dafios u omisiones se hayan causado; e
4

- " r.-

ARTICULO 1241. Los registradores percibiran los honorarios que ﬂ}e elArancel y costearan
sin tasa alguna, los gastos ordinarios de oficina, que incldyen a la provision y conservacion

de los libros del Registro; *.

ARTICULO 1242. Los registradores, antes de firmar y sellar los asientos del Registro,

—

P e
cuidaran de revisarlos para salvar las palabras testadas o intercaladas;

&7
ARTICULO 1244. Los registradores_frfﬁd::;.._gueden rectificar sin consentimiento del interesado
los errores materiales. Se entiende qﬂé hay error material, cuando se han escrito unas
palabras por otras, omiti‘cib la expresion de alguna circunstancia, cuya falta no causa
nulidad, o equivocadc;'lcs._nbﬁ'lbres propios o las cantidades al copiarlas del titulo, sin

cambiar por eso el sentido general de la inscripcion, ni el de ninguno de sus conceptos;
2,

——

ARTICULO 124?,.EI registrador o eGalquiera dt—:-/lcfsi interesado;én\g{\n asiento, pueden
oﬁénéﬁse a la rectificacién que otros soli\cjt7ﬁ por c,éusa de/error de concepto, siempre
b - I\'. / %

que ajuicio de aquéllos el concepto que se supone eqm\lr."c:}cad}o esté con&gme con el
< | [ I

| / " s :
mérito del titulo a que el asienta se refiere. lia cuestion qué se suscite con este motivo se

\ : rFd
decidira judicialmente; X \(7 | / .
~— AMA AW/
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reconoce su error o el juez lo declara; v en virtud de nuevo titulo si el error ha sido
cometido @ causa de la redaccidon vaga, ambigua, o inexacta del titulo primitive y las

partes convienen en &llo, o se declara asi por resolucion judicial. Siempre que se

rectifigue un error en virtud del mismo titule antes presentado, son de cuenta del
! registrador los gastos y perjuicios que del error se originan. En ¢aso contrario, pagaran
1

'los interesados los gastos de la nueva inscripcion y los demds que |a rectificacion

o

i prasione; A

o

"ARTICULO 1250. Respecto a los detalles sobre el modo @.e;rllevar el Registro, los

registradores ohservaran las prescripciones conténidas en el reglamento del ramo.

ARTICULO 1248. Los errores de concepte se rectifican por un nueve asiento, gue 5e

axtendera mediante la presentacidn del mismo titulo va inscrito, si el registrador

oA
L
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Secretaria Administrativa
Cargo Funcional SECRETARIA DEL DESPACHO
Despacho del Registrador Titular y/o Despacho del
Dependencia e
Registrador Sustituto
Jefe Inmediato Registrador Titular y/o Registrador Sustitute™
Subalternos - X

Coordina con Lo

Criterio del perfil

_ ) Acreditar titulo de secretaria‘gjecutiva, pensum cerrado de
Escolaridad Minima

abogado y notario "::f;:x 3
Experiencia Laboral Cinco anos de experiencia en pvl;:estos similares
Conocimie:r_]qu\.e\n Derecho Notarial, Registral, Civil y
Conocimientos en Mercantli :'ui:.f;;"}

2. Habilidad en técnicas de archivo y redaccién.

==

1. No puede desempenar otro empleo o cargo publico;

Otros 4. |2." Cargo de confianza de libre nombramiento y remocién.
e Funciones
1. Atenderlos asuntos del Registrador Titular; "5 ="

b -\

24 Recnblrcorrespondencza para el desp ha\ya hivarla;

“-Contestar la correspondencia del despacho;

3
4, Atender el teléfono y al pubhco, \
5
6

n’ FEE gr=) . g P 2 . i L -
OFIEIAL Dr, NORMAS § *“ﬁ: COORDINADORA DE ghwed
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Por las funciones analogicas y la posicion del cargo que desempefa, debera velar
siempre por los intereses institucionales ante una eveniualidad legal o de cualquier
indole;

Custodiar los pagos de Caja Chica, generando reporte de liquidacion al momento de
requerir reintegro;

Otras funciones de acuerdo a las necesidades del sefior Registrador.

.;_\_i‘
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Registral

Cargo Funcional

OFICIAL DE ASESORIA DEL DESPACHO

Dependencia

Despacho del Registrador Titular del Sequndo Registro de la

Propiedad

Jefe Inmediato

Registrador Titular W

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil &

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo Universitarioy, segin las necesidades del
Despacho del Registrador'flfit_ql_ar' del Segundo Registro de la
Propiedad

Experiencia Laboral

A=y,

Conocimientos en

Acordealo que el Régistrador Titular del Segundo Registro de

la Pmpledad requiera.

Otros

1. Es mcompatlble con el ejercicio de la profesion de manera

., directa o indirecta;

3 2._,:,:"1-:30 puede desempenar otro empleo o cargo publico;

3. Cargo de confianza de libre nombramiento y remocion.

S //*“"'

Funcm

OFH mL nz NORMAS
E INNOVACION
SEGUNDO REGISTRC DE LA PROPIEDA

El Senor Reglstrador Titular del Segundo Régtstro dela-Propj

dad pc:-clra cantratar los

SENICEDS técnicos o profesionales, segun sea requer do, para eallzar aquellas tar\e\as que
por su naturaleza lleguen a necesitar la expenenua portuna‘para alcanzar los resultados

esperados. En todo caso, éstos podran ser | contﬂ,atados Fie acuerdo ala ley, cuyas

4 b GESTION ms‘nTquN : --«-.e'*-'

2 'ﬂljl
5 Las Laﬂ- Jt!'LI'lJt:r TV ierET
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For fas funciones analogicas y la posicién del cargo que desernpenia, debera velar siempre

por los intereses institucionales ante una eventualidad legal o de cualquier indole.

cstos técnicos o profesionales podran ser contratades, aun cuando en el Segundo
Registra de la Propiedad existan profesiones similares, pero se deben a [a especializacion
y experiencia de [a tarea a desempefar, sin embargeo, sus servicios serdn dnicamente para

tareas determinadas, por lo que se deberd indicar las tareas o resultados esperados y a su

término, se prescindirdn de sus servicios. |

Lyttt
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Secretaria General

Cargo Funcional

SECRETARIA GENERAL

Dependencia

Despacho de Secretaria General

Jefe Inmediato

Registrador Sustituto del Segundo Registro de la F;ri}“ij'iedad

Subalternos

Secretario Adjunto de Secretaria General, Oﬁﬁi‘a'l'-ﬁde Apojr'o de
Secretaria General, Oficial de Apoyo Reglstral de Sala de
Notarios, Verificacién de Secretaria;- Of cmi Admmlstratwo de
Planificacion y Seguimiento, Oficial dg,proyo Registral y

Administrativo. F o "%

Coordina con

------

Criterio del perfil

Escolaridad minima

Acreditar tltulo deﬂbogado y Notario, Colegiado Activo.

Experiencia profesional

Un minimo de cmco anos de experiencia en la administracién

publica”

P i

Conocrmlentos en-

Y
g =
< :

S

.\‘.
b N
\_/

E INNOVACION

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

1. Capacidad administrativa;
12 Ampllo conocimiento, dominio y experiencia en Derecho
_ffNotarlaI Registral, Civil y Mercantil;

Conocimiento y dominio en el Codigo de Notariado;

Amp/o-coqoumlemm Operacion Registral;

Amplio connc&7‘ent?/dom del Libro IV del Codigo

w oh W

Civil; _
6. Amp!lo conocwmento y dommﬁo del Acuerdo Gd\bernatwo
30" 2005 Reglamento de los Rféglstros dela Propledad y sus

reformas

cob Pérez Robles
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7. Amplio conocimiento v dominio del Acuerdo Gubernativo

|
|
325-2005 Arancel General para los Ragistros de la!
Propiedad; i

I

8. Amplio conecimiente y dominio del Decreto 62-97 Ley de

Inmaovilizacion Yeluntaria de Bienes Registrados; :

4. Amplioc conodmientc vy dominie del Decreto 1835 |
Procedimiento Relative al Haltazgo de Bienes Mostrencos.

N

MNacionalidad : Guaternalteco/a de origen

1. Es incompatible con & ¢jercicio de las profesiones de:
Abocgado y Motaric, tanto cc:m:ﬁ:}"rlapresentante legal y/o

' asesor de manera":ﬂf?acta o indirecta;

Otros o 2

: 2. Mo puede desempefiar ofrec empleo o cargo publico;

3. Cargo de conflanza da libre nombramiento y remocion.
Yo ¥

Funciones

1. Atencidon a Notarios por duda&c: asuntos que presenfef{ al Registro;

[ 2. Atencion a usuarios por dudas & consultas que presenten al Registro;

3. Llevar un Segulmler'ito sobre la Unidad de Reparto, para que los documentas no sel

:>>.,,

atrasen y lleuah su Cirso normal; '

1-!

4. "En lo que conmerﬁe, poses Fe Pdblica administrativa dei despache, a {o interno y!
extar\.éé.} de la Institucion, junto con el Registradeor Titular del Segundo Registro de [a
Propiedsd;

5. Elaborar Acuerdos/Acias Registrales v/o Acuerdas Administrativas;

6. Comparte responsabilidad con todos [os Coordinadores de la Institucion,
Registradores Auxiliares v con el Registrador Titular del Segundo Registro de la

Propiedad;
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7. Responsable de todos los documentos que se faccionan, control de las hojas méviles,
y todo instrumento que sea necesario resguardar como parte del desarrollo de las
actividades del Despacho del Registrador Titular/Sustituto y de la misma Secretaria;

8. Por las funciones analégicas y la posicién del cargo que desempefia, debera velar
siempre por los intereses institucionales ante una eventualidad legal o.deicualquier

indole; £ L 9 ¢

9. Encargado y responsable en velar por el correcto funcionamiento del ﬁu;o reglstral y

F3

||||||

operaciones y/o certificaciones registrales; .
10. Supervisar y ser corresponsable por el correcto funcionamiento de la Institucién, por

medio del apoyo de los Coordinadores de los éifgreh‘tgs Departamentos que estan

""w

bajo su cargo;

11. Todas las funciones establecidas en el _5cuerd0 Gubernativo Treinta Guion Dos Mil
Cinco Reglamento de los Registros &é__-lg-'{P[_opiedad y sus reformas, ademas de las
indicadas en el Libro Cuarto (IV).del Cédijc;Civil:

12. Realizar reuniones mensuales con los Registradores Auxiliares, Oficiales Operadores y

i
-y

Oficiales Certificadores;

13. Encargado de copr_d}'ﬁé‘_rc? el trabajo de los Oficiales Operadores y Oficiales

L

Certificadores; -
14. Es corresponsable con el Oficial Operador u Oficial Certificador, Oficial de
TEStamentos, el Registrador Auxiliar, el Oy,d{ Apoyo Rggn\stral de Operaciones y el

—

Of‘ma! de Testamentos en los errc:-r s que éstos pueda incurrir, rm:l\lstmtamente se
pueda subsanar por medio dne una re‘/f“ caC|o7/ mediante denuncm nterpuesta en
el Juzgado correspondlente, \

15. Las que el Registrador Titular le amgne ’\ :

e

- \ "t '
: cob Pérez Robies [&f/ %/
gi‘i(%ﬁfﬁ/o:ﬂus s Ldﬂ. Jani m}ﬁme rattif Car
ON { '"f' COORDINADORA DE\ g }
E INNOVACI wﬁ GESTION INSTITUCIONAL ¥ et
PIEDAD
SEGUNDO REGISTRO DE LA PRO IJEE’E%E §Ta“ﬁg@ APy pe-id
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial de Apoye Registral

Cargo Funcional

VERIFICACIGN DE SECRETARIA

Dependencia

Despacho de Secretaria General

Jefe Inmediato

Secretaria General

Subalternos

Coordina con

Secretaria General del RGP

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Acreditar titulo de Abogada yNotario

Experiencia Laboral

Mas de cinco ahos de carrera registr;q]'-“"

Conocimientos an

1. Capacidad administrativa;

2. Conocimiento, en [ﬁe_r.gcho Mctarial, Registral, Cvil vy

ol
= o

Mercantil;

Conocimiento y habilidad en técnicas de archive;

4. Manejo dehétramientas ofimaticas.

iR

Otros

Cargé defservicio de carrera registral

Funciones

1. Aceptar los lotés qil& no pueden ser operados por problemas de escéner, estudio de

e .:-_.'r- ]
ﬁncas,jun’d[ccrs,‘ﬁpl sistema, por consultas gue se deban hacer con los Registradores
L

ﬁuxi[\_{gé"res y falta de duplicados;

2. Contactyr a notarios, cuando sea necesario presentar a Secretaria General

informacion en formatos electronicos para 2l use de los operadores, ¢ cuando se

necesite complementar el pago de honorarios de las inscripciones;

3. Incautar los documentos a través del sistema por parte de los Registradores Auxiliares

y Oficiales Operadores, en los casos que sean requeridos por el Registrador Titular,
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10.

11.

12

13.

14.

15.

Registrador Sustituto o Secretaria General, deberan realizar por escrito. La
responsabilidad de dicha incautacion, sera del solicitante;

Retornar a reparto los documentos de notarios que se encuentran en la bandeja de
excepcion;

Retornar a reparto los documentos que se encuentran pendientes de“operar, por

fallecimiento de notarios; ¥4
‘-'\._‘ . 3 _J’

- - = h, L #gm
Dar seguimiento a los documentos que se quedan rezagados en reparto-automatico

< =
i L

por problemas del sistema; el

Rl

Responsable de verificar las causales por la que se da una prelacién de fincas en el

sistema: e

&£ '\_"\‘

Asignar rectificaciones por colaboracion; & 9
\ \

Llevar el archivo de todas las operaciones anteriores.
Activacion y levantamiento de alerta administrativa sobre fincas que se encuentra
bajo investigacion por resolucién del' Departamento de Asuntos Juridicos;

Tramitar las solicitudes de Qgﬁiﬁcac}o"ﬁés Oficiales, presentadas por diferentes

sy )

Instituciones Publicas; -
Control y seguimiento de la banciéja de trabajo de Secretaria;
Control y segulmlanto de Ias bandejas de Informes de Testamentos;

Gestion vy segmmlentc de los procedimientos de la regularizacion de fincas en

e

coordlnacmn con Secretaria Genera{del RGP; _
Control y"segurmlento del usuarlo de‘;efatur de c?fré:aﬁ‘én‘es, L

16 Atenuc:-n de usuarlos,/notan@s de forma pr senmaf o) elélctronlca.

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD GESTION 1N5TlTUc!°NAL "y—- 3

Pérez Rob!es

IAL DE NORMAS{Q !
¥ Luda Imnt}fr’MutHE|
phe—— Yl COORDINADORA DE™

Y RECURBOS HUMANGS,  oiemar

-c4RDE
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irwm_ Especificaciones dei Puesto i
;[Cargca MNominal Oficial de Apoyo Registral .
| Cargo Funcional OFICIAL DE APOYQ DE SECRETARIA GENERAL |
Dependencia Despacho de Secretaria General

ijefe Inmediato Secretaria General

l Subalternos |

. Coordina con

Criterio del perfil

|Acred1tar sexto semestre de. Estud:os Universitarios, en las |

i Escolaridad Minima
= i carreras de Ciencias Juridicas o Econommas

Experlencla Laboral | Maﬂ de cinco afos de carrera reglstrai

Legislacion baSJca registrai y notarial;
Legislacion basicaen ‘derecho administrative;
Manejo de correspondencia;

Redacctﬁ-n de infermes, acuerdaos y actas;
Frocedi maant::vs administrativos;

Daminio y conocimiento en comgputacidn en manejc de |

Conacimientos

lrequeridos

OB W N |

“Windows y office.

R

Cargo de servicio de carrera registral;
Confidencialidad.

: Ofros

wd Furnciones

L

1. Brindaritiformacion y orientacidn a los usuarios y/o notarios;
2. Brindar apoyo en fa certificacidn de documantos, que se requisran legitimidad por:
parte de Secretaria General;

3. Brindar apoyo en la compaginacion, fotocopias y digitalizacion de documentos

pertinentss a la Secretaria General; !
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4. Contestar las llamadas telefénicas dirigidas al Despacho de Secretaria General;

5. Elaborar, entregar y archivar correspondencia interna y externa de Secretaria General
en todo lo relacionado al control de todos los departamentos, asi como evitar que
exista una mala difusién de los mismos, extraccién de documentos, copias no
solicitadas por los canales adecuados, extravio, entre otros; P

6. Envio, manejo y control de documentos por la correspondencia oficial establecida
£ '-\ 5

Y

diariamente a Delegaciones del Segundo Registro;

.

\ .

7. Envio, manejo y control de la correspondencia al Orgamsmo Judlmal Mlnlsterlo
Publico, Fiscalias y otros entes del Estado, tanto reglonales tomo nacionales de las
solicitudes presentadas al Segundo Registro de la Propiedad; -

8. Llamar a las delegaciones por requerimientos nét@:\esa{rxi\ds de Secretaria General;

9. Recepcién y archivo de los recibos de reposicion \Ei.i.‘.j‘fé'fi;zados por el Oficial Registral
de Delegacion y/o Oficiales de Apoyo Registral de Delegacion que fueron extraviados

por el usuario; \\
10. Trdmite de la habilitacion de Iq,%tdiferer-if@é?iibros que utiliza Secretaria General;
11. Gestionar la autorizacion pa’?éﬁgihibicién excepcional de algutn libro de registro
histérico; N

12. Responsable del bo\t_iqu‘t’n\-“fjxgstitucional;

13. Otras que se le sean reqUeridas por Secretaria General.

tob Pérez Rub.’es

OFICIAL DE NORMAS £ COORDINADORA DE

i GESTION msn*ru"c‘acum.
E INNOVACION ﬂ’% Y RECURSCS HUMANCS-

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD ~esUNCO HEetElho CE kA PEGHEE;-“
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Especificaciones def Puesto

. Cargo Nominal

I (ficial de Apoyo Reagistral

Cargo Funcional

|OFICIAL DE APOYO REGISTRAL DE SALA DE

'NOTARIOS !

Depenaencia

Sala de Motarios

Jefe Inmediato

' Secretaria General

Subalternos

Coordina con

PR
iy i

ESr:oIaridad“Minima

Estudios Universitarios de ﬂbogﬁfd‘é v Notario

Experiencia Laboral

Cince ahos de expériencia en derecho notarial, registral,

civil y mercantil en ingfituciones piblicas

‘Conocimientos en

1. Amplio conocimiento, dominic y experiencia en:

Der&chc Notarfal, Registral, Civil y Mercantil; |

2. Conocifniento y deminio det Cédige de Notariado, Civil

* iy Laboral.

Otros

T Bs incompatible con el ejercicio de las profesiones de-

Abogado y Netario, tanto como representante legal y/o .
asesor de manera directz o indirecta; :

2. No puede desempenar otre empieo ¢ cargo publico;

|
3, Cargo de confianza de libre nombramiento y remacién.

Funcioneas

la suspensicn;

1. Revisar los documentos suspehd[dos que presenta el Notario;

2. Analizar tanto el documento (s}, come la finca (s} vinculadas para verificar si procade
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Responsable de atender a los Notarios y usuarios (propietarios de inmuebles), con el
fin de orientarlos en cualquier duda que presenten de indole registral;

Ser el Unico canal para todas las consultas que los Notarios deseen realizar a la Unidad
de Estudios y Andlisis de Fincas, Oficiales Operadores y Oficiales Certificadores o
cualquier otra unidad de las mencionadas en el Manual de Atencién al Ustiario, por lo
que debera tener la capacidad de resolver; ; :q‘ | y

En casos controversiales o donde existe laguna legal, o cncunstanc:a que ‘llmlte la

resolucion inmediata, debera coordinar directamente a Iafunldad correspondlente

'.‘\__,'

con el fin de resolver el caso en concreta;

Por la naturaleza de las funciones que desempena, debera velar siempre por los
intereses institucionales; | ;

Atender via telefénica las consultas realizadas por.ﬁgféi’ri'os y usuarios de todo el pais;
Habilidad en el manejo del sistema para analizar las fincas y documentos inscritos;

Fraion

= : -1‘.\ & . -
Todas aquellas que la Secretaria General‘o el Registrador Titular considere oportunas.

Zcob Pérez Robles Ly

NS 8 RMAS ¢ -X COORDINAD! RA DE
i 1§ M b e
o Ceou 10N ﬁ’ ' GESTION INSTITUCIONAL 3
E INNOVAC : Y RECURSOS HUMANODS-. S8
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD -cguNDG RERISTRO DF LA PROPIEDAT
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Especificaciones del Puesto |

:HCmargc- Nomina

| Oficial Adrrinistrative

Cargo Funcional

'OFICIAL ADMINISTRATIVO DE PLANIFICACION Y
SEGUIMIENTO

Cependencia

Umdad de Planificacidén y Segmm:ento

Jefe Inmediato

| SECretarla General

.“JjubaltEm 05

Coordinacién con

Oficial de UDAF de Presupuestos, Sub-Coordinddor de Gestién |
5

Institucional v Recursos Humahos

Criterio del perfil /

Escofaridad Minima

Acreditar Titulo Umvermrarlo en [as carreras de Economicas

Experiencia Laboral

Cinco anos de carrera regll-_gl;_r-ai

Conoacimientos en

1. Hedacc[én de informes;

2, Uso de platafr:rrmas krasadas en ambiente WEB;

3. Hab:lldad Himérica y financiera;

4.3 CGDOElmIEI"ItD de leyes y reglamentos aplicables.

il
- |'
g

‘Otros

‘Cargo de servicio de carrera registral

Funciones

P, E!abc-rar el Plan ﬁberatiw Anual (POA], Plan Operativo Wiultianual (FOM}, v el Plan

Estrateglco Institucionai [PEl}, con fundamentc en los requerimientos y necesidades

planteadas por las diversas dependencias administrativas que integran la estructura

organica del Sequndo Registro de la Propiedad, v en ias instrucciones que reciba del

Despacho del Registradeor Titular, sometiéndoios a consideracién y aprobacién del

mismiy;
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e

Control y socializacion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual y

Multianuales;

-

Participar juntamente con el Departamento de Administracion Financiera en la

formulacién del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos

relacionados con la aplicacién del plan estratégico institucional y con. Ia~€structura

programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacién y,presupueﬂo por
@«

resultados; L, N :

4. Monitoreo al cumplimiento de los objetivos, metas y acciones establecidos en el Plan

Operativo Anual;

5. Supervisar las correcciones y/o actualizaciones a Ic_:s_plgnes operéﬂvos de cada unidad
administrativa oportunamente; - :

6. Responsable de capacitary orientar al personal sol:;?‘é'ﬂ'fplan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Anual y Multianual;

7. Gestiones administrativas para garaﬁéiér el cumplimiento de leyes y normativas
vigentes en materia de planlf‘cauon, b

8. Vinculacién con politicas pubhcasy clasificadores tematicos vigentes a los que deba
estar asociado el Segundo Reglstro de la Propiedad;

9. Implementar metodoiogms e instrumentos para desarrollar y fortalecer el proceso de

planificacién estrateglca
10. Vinculaciénwy. monitoreo del Plan Operati}om}ual—eo.n‘gl presupuesto del Segundo
Registrode la Propiedad;

P

.

con la t;po gia, \en onj tof'eﬂ Jefe de UDA

MSc. cob PE:’SZ ff“ﬂs Luda, Jerty *m;M~
OFICIAL DE NORM i«’ f‘g cooa\oma 0 A\DE

E INNOVACION % GESTION' msmum J
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y REGURSRS HUMAN

“SUNDQ REGISTRN nF L4 PRQF]E[}}
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E"ﬁ_e'ﬁﬁaﬁgab]e de disefiar y conducir un sisterma de seguimisnto vy evaluacion de costos,
con base en la gestion por resultados v los lineamientos del Ministerie de Finanzas
Publicos, como Ente Rector del sistema Presupuestario;

14. Ser corresponsables, junto a la maxima zutoridad institucional de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamiente que emitan los Grganos rectores
gle acuerdo con su competendcia;

5. Establecer de acuerdo con jos objetivos estratégicos e institucionzles, las unidades de

mediday relaciones financieras que permitan definir técnicamente [os indicadores de

su gestion; R
P

:16. Responsable de la elaboracién de informes internos y é'bctgmc}s, de rendicidn de!

o

cuentas;
17. Es responsable de consoclidar [a mformacmn y eiabcrar anualmente la Memorla de
. Labores, trasladandola a Secretaria General y Despachc: Superior;

*18. Coordinar la planificacion global de los departamentos que conforman la institucion;

/:.-"

19. Planificar y coordinar las actlwdad’es enerales de la institucion, en el marco de las

}

politicas sectoriales e&tablec!das pOr el Gublernu de [a Repiblica;

20. Proponer la metodulcgla;:.srst&[nas y formatos pera hacer operativa la planificacién, i
g
programacion, ejeclcion ¥ evaluacion de provectos;

21. Coordinar la f§5}f:§iﬁ'sﬁ:jatién de solicitudes de cooperacion técnica en los ambitos
nacional ]nig?ﬁgcfénal, con organismos ¢ instituciones vinculadas al gue hacer del
registral;

22 Todr:.r:el\trabajo que realiza [a Unidad de Planificadién v Seqguimiento deberd cortar
con e] Visto Bueno del Sub-Coordinador de Gestidn Institucional y Recursos Humanos,
asi comga, del Director de Administracién Financiera, previo a ser presentado al

Registrador Sustituto del Segundo Registro de la Propiedad;




oo Y MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES A

DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

i
Mgy T
ey

e Pdgina 53]240

23. Todas aquellas que la Secretaria General, Registrador Sustituto o Registrador Titular

considere oportunas.

q-"‘:'.::::b\s'.\ 1;--; ‘,c?
1 i Fo
3 . T
V4 :‘\“\L*
<\-‘~l‘\":—:-:"* b
b 5
¥
ST,
L

o \ . \ '.- | .-f‘ \ :\ -

Pérez Robles =S {

pron i DI:’)RMRS N da Jenrfer Micheh N e
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Especificaciones def Puests

Cargo Mominal 'Registrador Auxiliar

Cargo Funcional 'REGISTRADOR AUXILIAR
Dependencia Departamento de Registradares Auxiliares
Jefe Inmediato Secretaria General

Subalternos {ficial Operador o

Coording con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima | Acreditar titulo de Abogadoy Nutarm Colﬂglada Activo

Cinco afios de experiencia en Derechp Notanal Registral, Civil
Expetiencia Laboral
y Mercantil, pmcesos;udlmales y litigios

1. Capacidad admmlstrajtjﬂa,

2. Amplio conocimientd; dominio y experiencia en Derecho

i Notariél;f;i:{egiﬂral, Civil v Mercantil;
et

3. Conocimiéiits y dominio en el Cédigo de Notariade;

;I""::;':r:i}‘plio conoacimiento y dominio del Libro IV del Cédigo
Cit?

5. Amplio conodimienta y dominic del Acuerdo Gubernativo

\L‘-ih;;__:*. { : 30-2005 Reglamento de los Registros de la Propiedad y sus ;

efg | reformas; '

J 6. Amplio conoccmiento y dominic del Acuerdo Gubernativo

A~ 325-2005 Arance! General para los Registros de la
Propiedad;

7. Amplio conocimierto y dominic del Decreto 62-57 Ley de

inmovilizacion Voluntaria de Bienes Registrados;
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8. Amplio conocimiento y dominio del Decreto 1835

Procedimiento Relativo al Hallazgo de Bienes Mostrencos.

Nacionalidad Guatemalteco/a de nacimiento

1. Es incompatible con el ejercicio de las profesiones de
Abogado y Notario, tanto como represe_ntéhte\lfégall y/o

Otros asesor de manera directa o indirecta; N _ J

2. No puede desempenar otro empleo o cargo:ptblico;

3. Cargo de confianza de libre nombramiento y remocién.

Funciones & %

1. Calificacién y analisis del documento presentaciﬁ'ﬁ_e\gqnformidad con la ley. Sillena
los requisitos de forma y fondo del negocio juridico, sé-.arocedera' afirmarla operacion
de conformidad a lo establecido en el artl'culo 1124 del Cédigo Civil, en caso de no
cumplir con los requisitos, se podra suspend@r o denegar la inscripcién;

2. Realizar una revision de forma X fondo de los asientos registrales, suspensiones o
denegatorias, determinando su g_:;:r‘recta procedencia y en caso de existir algin un
error, se devolverd el d‘bcumento con las instrucciones pertinentes al Oficial Operador
para su correspandrente correccién; —

3. La operacmn registral srempre debera reahzarsama{gadga laley, .'g._:']"uias de calificacion
reglstraE:y dlrectnces internas gl_racias Ror Selcretari G:Ze}fa‘h En caso de desacuerdo

_sobre la procedencia de ung operac?g': registral, tanto Oficial Operador como

an analizar |y estuI:ﬁar ‘el caso para no suspender

arbitrariamente. En momentos excepcionales, el Registrador Titular tendrd'la dltima

\
1

palabra;

\
] Seraturlan
MSc. cob Pérez Robles .Ldg.lenmjerfuc i éqru]d_
OFICIAL DE NORMAS ) cooamumom
E INNOVACION % ﬂ} GESTION ;Nggﬁggaﬂ“cfg Y7y
i Y RECURS TR0 DE LA PROPIEDAT

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD -pguNpe RES!
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cancelaciones que determine la Ley, asumiendo las responsabilidades que impliquen
dicha firma; !
5. Corresponsable con los Oficiales Operadores de las inscripciones que haya autorizado |
con sufirma;
6, Otorgar certeza juridica a [os documentos expedidos con las formalidades de Ley, por
medio de su firma y sello electronico o cualquier otro medic;
7. Por las funciones analégicas y la posicion del cargo que desempena, deberd velar
e
siempre por los intereses institucionales ante una quntu_glidad iegzl o de cualquier
o

indole;

8. Atender y solventar las dudas de los usuarios _r_t_ela{:ionadas-é' las suspensianes o casos

especiales de las inscripciones, a través de-la Sald de Notarios;

S ] _
9. Aquellas inherentes al cargo, de conformidad a lalegislacion guatemalteca vigents;

10. Todas aquellas que &l Secrataria General considers eportunas.
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