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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

OFICIAL DE NORMAS ¢~ X | Loda. fenmiery
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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.
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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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' o COORD ) S~ %
SEL A NORMASi‘ﬁ&. GESTION INSTITUCIONAL %
E INNOVACION ' Y RECURSOS HUMANOS S5

) PROPIEDAD
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD FauNEe REORIAG BE LA



MANUAL DE PERFILES ¥ FUNCIONES Versién 2025.02

GIFARTAMENTD DE CLITION 1 STITUCIOMAL Y RECURSCS EUMANDS

Pagina 36|40

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;




MANUAL DE PE'RFI]_ES Y FUNCIONES Versién 2025.02

DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONALY RECURSOS HUMANOS Pagina 51]240

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;
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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.

a

Lo,
i
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Registrador Auxiliar

Cargo Funcional

REGISTRADOR AUXILIAR DE CERTIFICACIONES

Dependencia

Departamento de Registradores Auxiliares

Jefe Inmediato

Secretaria General

Subalternos

Oficial Certificador y Oficial de Testamentos™

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Acreditar titulo de Abogado y Notano Ccleg iado Actwo

Experiencia Laboral

Cinco afios de experiencia en Derecho Notarial, Registral, Civil

y Mercantil, procesos judi'ci.\é,l\_e_s_}f'_-ll'itigios

Conocimientos en

MSc. acob Pérez
OFICIAL DE NORMAS
E INNOVACION

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEC" Y RECURSOS HUMANOS

1. Capacidad administrativa; .

2. Amplio conommlento dominio y experiencia en Derecho
Notarial, Reglstral Civil y Mercantil;

3 Cono-::lmlentc- y dominio en el Cédigo de Notariado;

4. Amplmtc:-noc:mmnto y dominio de la Operacién Registral;

1’5, Amplio conocimiento y dominio del Libro IV del Cédigo

Wl Givil;

é. Amplio conocimiento y dominio del Acuerdo Gubernativo
30-2005 Reg!_amento de los Registros de la Propiedad y sus
reformas; / | —

7. Amplio co"noéimiento y 6minio del Acuerdo Gubernativo
325- 2005 Arancel Ge/riral para los Registros de la
Propledad ‘ ff"

8. Amplio conocimiento 3',' domir‘liib del Decreto 62-97 Ley de

Inmr:mllza\gon Voluntaria de BIEnE'S Registrados;

Dahlac
l\.U LA BN o
9 Lda Jerin jeﬂ@chqfh\*marrq Caraena:
{&,4 % "COQRBINADORA DE
.n"i' GESTION INSTITUCIONAL

“€8UNDO REGISTRO DE LA PROSIT
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8. Amplio conocdimiento ¥ dominio del Decreto 1835;

Procedimiento Relative al Hallazge de Bienes Mostrencos.

: Macionalidad Quatermalteco/a de nacimienta

Otros

1. Es incompatible con el gjercicio de las profesicnes de'’
| Abogado v Notarie, tanto como representante iegal v/o
asesor de manera directa o indirecta;

2. No puede desempefar otro empleo ¢ cargo pablico;

.-..-.-.
v

3. Cargo de confianza de {ibre ﬂombramlento y remocion.

Funciones i

.)..

1. Verificar la razon registral, si procede o rechazéndoia, para su correccidn, ya sea por el

2.

Oficial Certificador, Certificaciones o por el tharm, . |
Corresponsable del trabajo realizado, por DEITTE de los Oficiales Cartificadores:
asignados a su cargo;
Firmar las razones de las certlﬁcaclr::nes registrales, inscripciones, ano‘taclones ¥
cancelaciones gue determme la Ley, séiimiendo ias responsabilidades gue impliguen
dicha firma; [Pt '
Debera de velar por el cumphmentu de [0 siguiente:

a. Firmar las certiﬁcacmnes expedidas que soliciten [os usuarics;

b. Fifmar avisos de testamentos.
QOtorgar certezajurldica alos docurnentos expedidos con las formalidades de Ley, por
medio de su firmz R Sello electronico, o cualguier otro medio;
Por laﬁ funciones analcgicas y la posicion del cargo que desempeda, debera velar
SIEITIFI'[E.‘ por los intereses Instifucionales ante una eventualidad legal o de cuaiquier
mdofe;*.‘\_r{} !
Drganizér, coordinar y autorizar las vacaciones dei personal a su cargo, de acuerdo
con las politicas establecidas, para tal efecto;
Velar por el cumplimiento del horario iaboral, v la permanencia de los trabajadores a:
U Cargo, en su sitio de trabajo, caso contrario, avisar por escrito al Departamento def
Gestion Institucional y Recursos Humanos, de la ausencia del trabajador a su carge; i
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10. Supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo, en particular, con el
cumplimiento de metas establecidas, seglin la afluencia de documentos que ingresan
a la institucion;

11. Atender, y solventar las dudas que los usuarios;

12. Es corresponsable con el Oficial Certificador y la Secretaria General, en los errores que

se puedan incurrir en la expedicién de certificaciones;

13. Todas aquellas que el Secretaria General considere oportunas.

Funciones inherentes al cargo, segtin el Decreto Ley Ciento Seis (106) _Fﬁdigo Civil

ARTICULO 1161. Cuando se presente al Registro de la Propiedéfi gnjtestarﬁento en que
se constituya patrimonio familiar, el registrador hard, de DﬁCil.';: qr}étacién provisional
sobre los bienes afectados por el patrimonio, la que se'cancelara al hacerse la inscripcién
definitiva; .

\—:‘1‘~, -u"l 3

ARTICULO 1180. Los registradores expediran las certificaciones que se les pidan, relativas
o : S .

a los bienes inscritos en el Registro. Dichas:certificaciones se solicitaran por escrito y se

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

Arancel; b

ARTICULO 1181. Cuando se expidiere certificacion de una inscripcion cancelada, el

registrador insertaré en todo caso a continuacién de ella, copia literal del asiento de

cancelacion;

7 i 3 .
De lg_mismé'ﬁhgnéra, el registrador haré phérito en la certificaciér, de cualquier titulo que

n el asiento certificado;
77
f/
no sub%ente una inscripcion,
i |I

estuviere presentado solamente, pero que tengaffelacién

o
ARTICULO 1182. Cuando el registraddr dudgre si esta ¢

por dudar también de la validez o eficagia de|la cancelacién

fa ella e refiere, jnsertara
ala letra ambos asientos en la certificacion, expresando lo hace siporhal;rér dudado
//a,a ' PAl - L

C:’ .l. 'fll \ l %‘ &
s BEETEE Pl ol S
. vy

X COORDINADGRA DE | e
E INNOVACION Tt GESTION INSTITUCIONAL § &4

RSOS HUMANOS\
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEL: et Sl LA PROPIT




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES ' version 2025.02

DIEPARTAMESNTO [DE GESTIEN INSTITUGIONAL Y ARTURSDS HUMARNDS ' Fdaina 50740

5| dicha cancelacion redne las circunstancias necesarias para producir todos sus efectos:

legales, debiende expresar tambien los motivos de la duda;

ARTICULO 1184. Cuando las certificaciones que expida 2l registrador no fueren
conformes con los asientos a que se refieren, se estard a lo que de dstos rasulte, salvo la
~accion del perjudicado por aquéllas para exigir la indemnizacidn correspendiente del

registrador gue hubiere cometido la falts;

ARTICULO 1227_El cargo de registrador es incompatible con el gjercicio dedas profesiones
de abogado y notario y con todo empleo o cargo publicq;_/"" 5

ARTICULO 1231. Los registradores enviaran al reglstrador de |3 cap[ta] durante el mes de
anere Jde cada ano, un cuadro estadistico relatwcxal afio arterior, que contendrd: ias

enajenaciones v su precio, con separacién defincas rustncas y urbanas; los derechos reales

impuestos sobre ellas y su valor si constare; las hlpotecas, ndmero de fincas hipotecadas,

I|‘¥

imperte de los capitales asegurados CO‘h ellag y las cancelaciones verificadas;

H

ARTICULO 1235. Los reglstradGrES no son parte en ningun {itigic en cue se ventile la
validez o nulidad de una ms::rubcwn excepto cuando se les deduzca responsabilidad por

abusos de sus funq_igg;—;_; o por defecto de ung inscripcian, v en los ocursos de queja;

e
e
"QI i
i,

ARTICULO 1236. Qwen por culpa del registrader aparezca en el Registro indebidamente

exoneradﬂ de alguna obhgacmn o gravamen inscrito, quedard responsable de dicha
\c\

obligacién-,gravamen, solidariamente con el registrador; y éste responderd, ademas, de

los dafios y perjuicios gue por taies danos u omisiones se hayan causado;
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ARTICULO 1241. Los registradores percibiran los honorarios que fije el Arancel y costearan
sin tasa alguna, los gastos ordinarios de oficina, que incluyen a la provision y conservacion
de los libros del Registro;

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

registradores observaran las prescripciones contenidas en el reglamentc:- dei ramo

‘v\;‘ 7
o k1
" \:_x_
y. -
&
.-.’:-
,._._(/
7
b
B &
-’af";
S
_
o
Z\'\
S,
MSc. E

Pérez Robles
OFICIAL DE NORMAS
E INNOVACION i ,g;

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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Especificaciones def Puesto

- Cargo Nominal

Oicial Registral

E{Iargcr Funcional

OFICIAL DE TESTAMENTOS

| Cependencia

Unidad de Testamentos

I Jefe inmediato

Registrador Auxiliar de Certificaciones

Subalternos

Auxiliar de Testamentos

Coordina con

Oficial de Aseguramisntas 150

Criterio del per%il

Escolaridad Minima

Acreditar titulo universitario en “las carreras de Ciencias

Juridicas

Experiencia Laboral

Cinco afios de carrerarégistral

i

Conocimientos en

Conocimientos basicos _E_E_de_sf Drerecho Civil, Procesal Ciwil,
PRI

Administrativo, Notarial f;ﬁegistral

1. De sépvprofesional en derecho, las funciones son

incompatibles con el ejercicic de las profesiones de

.-;?ﬁﬁr:rgadm y Notario, tante come representante legal y/o

e

A . o
Otros “ssesor de manerz directa ¢ indirecta;
2. No puede desempenar otro empleo ¢ cargo pubiico;
3. Cargo de servicio de carrera registral.
e Funciones
%

2. Control y trasladeo de las anotaciones de testamento inscrito por el Oficial Operador
en su respectivo indice;
Flaboracion de informes de testamentos o donaciones de causa de muerte:

4. Envic de copias selladas de avisos de testamento, recibides por corren;
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5. Responsable del personal bajo su cargo.

qcob Pérez Rnbles
CIAL DE NORMAS {;2%
E INNOVACION

SEGUNDO REGISTRODELA PROPIEDAD

Loda. Izmg:‘v{r'ifh
COORDINADQRA
GESTION(NSTI

Y RECURSOS Hi
-egyNno RE B
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Especificaciones del Puesto

: Carge Nominal

! Auxitiar Registra!

i

Cargo Funcional

éAUKILIAR DE TESTAMENTOS

.Bependencia

Unidad de Testamentos

| Jefe Inmediato

EOﬁciaI de Testamentos

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil N

Escolaridad Minima

Acreditar pensum cerrado en |as carreras de Ciencias Juridicas

Experiencia Laboral

Cinco anos de carrera registral it

o

Conocimientos en -

Conocimientos basicos:..de Derecho Civil, Procesal Civil,

Motarial y Registral .

Otros

1. En caso de ser profesional en derecho, las funciones son

incompatibles con el gjercicio de las profesiones de
“

Abogado yiNotario, tanto coma representante legal y/o

.-;,-'

2. “Cardo de servicio de carrera registral,

H aen

W

o

Funciones

1. Apoyo en la rec€fiion e inscripcién de Avisos de Testamento o donacién por causa:

de muerte;
e

2. Apoyo'en el control y traslado de las anotaciones de testamento inscrito por el Oficial

Opearador en su respactivo indice;

3. Elaboracion deinformes de testamentos o donaciones de causa de muerte;

4. Envio de copias selladas de avisos de testamento, recibidos por correo.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Operador

Cargo Funcional OFICIAL OPERADOR

Dependencia Unidad de Operadores

Jefe Inmediato Registrador Auxiliar £ 5

Subalternos S

Coordina con P «,u
Criterio del perfil “"“"- :

Escolaridad Minima

Acreditar titulo de Abogado y Notario .«

Experiencia Laboral

Servicio de carrera mmersa hen la Operacién Registral
ininterrumpido de ocho [QJxanos minimo comprobable, sin

importar el renglén en que haya laborado

Conocimientos en

Conocimientosbasicos en computacién

Otros

1. Es incompatible con el ejercicio de las profesiones de
Ab{jﬁédo y Notario, tanto como representante legal y/o

asesor.de manera directa o indirecta;

Tz-_\ No puede desempenar otro empleo o cargo publico;

.,

“4}3./ Cargo de servicio de carrera registral.
s Funné‘nes ( / - N

_,.__‘\

Recepcmn y Entrega, y que se encuentren de damente carg

1. Operar unlcamente los documentos que\mgre an po medlc:éa{e Ios auxiliares de

os en el Sisterna de

Operacmn Registral del Segundo Registro del Propiedad; I?/asrgnafcmn es reallzqia

por medio del reparto automatico con los aig@r’ttmos del si

2. Respetar la prelacion de los documentSk; r\\
A

MSc.

cob Pérez Robles
OFICIAL DE NORMAS {3;_&3-:

E INNOVACION ﬂ,&
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

ccoaumano ADE,  #edu
GESTION NSTITUCIONAL f‘;?‘
Y REGUREOS HUMANDE %3
FauNER !Eﬁtﬁhé BE LA RBBPIFasr

—
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3. Cumplir con la cugta minima asignada, de conformidad al Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo y el escalafdn de la Politica Salarial de Oficiales Operadares y
Oficiales Certificadores;

4. Asignacion de trabajo por medio del sistema electrénico, lo que comprende ademas

la recepcion y entrega de los duplicados de los documentos;

5. Calificacion y analisis del documento presentado de conformidad con la ley. Sillena

los requisitos de forma y fondo del negacio juridico, se procederd a firmar la operacion

de conformidad a lo establecido en el articulo 1124 del Cédigo Civil, er caso de no

cumplir con [os requisitos, se podrd suspender o denegar la inscripcién bajo la
supervisién del Registrador Auxiliar; I

6. Laoperacién registral siempre debera rea]izarse apegada a'la ley, guias de calificacién
I

registral y directrices internas giradas por Secretarla General Er caso de desacuerdm

sobre la procedencia de una operacion regﬁtfal tanto Oficial Operador como
Registraclor Auxiliar deberan ana!:zar y astudiar el case para no suspender
arbitrariamente, En momentos ex*‘epcmrales 2l Registrador Titular tendra la ultJIT!a|

palabra;

A
Lt
SR

7. Realizar el estudio de fnca en; casos de duda, consultar al Registrador Auxiliar y

\.'ll ’

reguerir dictamen a la Unidad de Estudio y Analisis de Fincas, para la confrontacién
de la mfc:rmacmn ﬂque consta en los documentos gue estadn sujetos a inscripcién
registral. Ad&jlmasr afectuar el precedimiento de modificacion de dreas superficiates
en el jistemna de OEeraC|on Registral;

8. En égm de dudas con relacién a interpretacion de las normas juridicas o de las
criterios reglstrales, cocrdinar con el Registrador Auxiliar al gque ha sido asignado
como operador;

9. Responsable de realizar el célcule correcto de los aranceles que representa cada

inscripcién a operar;
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10. Conservacion electrénica de fincas, en los casos que la finca no estuviere conservada
relativa a los documentos que se hubiere asignado para su operacion;

11. Al momento de suspender una inscripcion, debera consignar de manera clara y
sustentada en ley, las razones por las cuales dio origen a la suspension de la operacion;

12. Realizar las rectificaciones por errores, sean propio o por errores antiguos;sin que por

ello se genere un cobro adicional al registro; ;ﬂ“_‘-\_
13. Devolver en un tiempo no mayor de quince dias el duplicado al Archlvo General de
- b Y f_-',
Duplicados y Protocolos; -

14. Es corresponsable con el Registrador Auxiliar y la Secretan General en los errores
que se puedan incurrir en la Operacion Reglstral mdistmtamente se pueda subsanar
o no por medio de una rectificacion, o por medlo de denuncia interpuesta en el

Juzgado correspondiente; o

15. Otras inherentes al cargo y que se deriven del desempefio de sus funciones.

AT
oY

g

tob Pérez Rab.’es Ledd
DE NORMAS i{’ coo

MSc.
OFICI

E INNOVACION Y RECURSOS HUMANOS, (3=
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAC "EGUNDD n%ﬂas;rﬁti bE A P*aammr

GESTION |
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial de Certificaciones

Cargo Funcional

OFICIAL CERTIFICADOR

Dependencia

Unidad de Certificaciores

Jefe Inmediato

Registrador Auxiliar

Subalternos

Coordina con

Criterio del parfil

 Escolaridad Minima

! Acreditar Pensum cerrado de M:'roij:é.!_do y Notario i

Experiencia Laboral

'Servicio de Operacién Registral inihtéi:‘.rumpido de dinco {5]1:

anos minimgo Comprohabie, sin importar el renglén en que:

‘haya laborado

i Conocimientos en

QOtros

| Abogadn }r Notario, tanto como representante legal /o

1. Es mc’ﬁn‘fpatlble con el ejercicio de las profesiones de|

_;';_'.'asewr
2. *No, puede desempenar ouro empleo o cargo pablico;

3. Cargo de servicio de carrera registral.

=

'.-‘-).5‘ .:'-.-:)A.

ik,

Funciones

1. Operar bnicamente los documentos que :rgresan por medio de los auxiliares de
Heceptﬂﬁn y Entrega, vy gue se encuentren debidamente cargados en 2l Sistema de
Operacion Registral del Segundo Reqgistre de la Propirdad;

2. Respetar la prelacién de [os documentos;
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3. Cumplir con la cuota minima asignada, de conformidad al Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo y el escalafén de la Politica Salarial de Oficiales Operadores y
Oficiales Certificadores;

4. Recibir la asignacién de certificaciones;

5. Recibir y verificar la boleta o documento de solicitud de certificacién, emitida por el
usuario; ;

6. Cotejar la boleta de solicitud con el sistema;

o
_J

7. Verificar el nimero de finca, folio, libro y departamentc b luegc- elaborar la

.\/"
certificacién: !

8. Revisar el tracto de finca, derechos reales; verificar.si tiene grav%menes, tales como:

a '-.\‘.
hipotecas, anotaciones preventivas, usufructos vitalicios; arrendamientos, luego todo

L

se transcribe o se fotocopia;
9. Comprobar si el gravamen aparece en el sistema de operaciones registrales o en los

libros mayores y si cumple con lo inﬁi@:ad_@_,en el Cédigo Civil en su capitulo IV y el

Cédigo de Notariado; P b
10. Responsable de realizar el célétlo’correcto de los aranceles que representa cada
inscripcion a operar; '

11

*

Elaborar las certiﬁca__l\ci_c;'ri‘é';}.y enviarlas a los departamentos de verificacion y despacho
del Registrador TituI;}:'"-E-ﬁegistradores Auxiliares, para la firma respectiva;

12. Efectuar reperte de las certificaciones expedidas y entregarlas al Oficial de Apoyo
Reglstral de Operacnones y Certifi c;E‘rones para su respectiva contabilizacién;

i

13 Al momento de suspender una certificacién, d consignar de manera clara y

sustentada en ley, las razones por las cuales,rio es pr qde te la certlf' cacion;

14. Es corresponsab!e con el Oficial de Apo 0 egistral de Operacmnﬂ's y Certlf icaciones,

[
ral, en los errares quexse puede\n incurrir en

el Reg|strador Auxiliar,y la Secretana Ge

: pued% subsanar o/no por medm de una

erplestaen el rgado orpéspondiente;

(_grdengs

Y RECURSQS HUMAN

OFICI!\L DE NORMAS
E INNOVACION as
-cauNfd REGISTRA OF L.'«\M}PRDPIEDN

SEGUNDOQ REGISTRQ RE LA FRGPI‘EBAU'
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15. Otras inherentes al cargo.

i

oA

b,
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Coordinador

Cargo Funcional

COORDINADOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Dependencia

Departamento de Asuntos Juridicos

Jefe Inmediato

Registrador Titular del Segundo Registro de la;P'rbbiedad

Subalternos

Sub-Coordinador de Asuntos Juridicos; G}f‘cml de Apoyo de

Asuntos Juridicos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo de Abogado y Notario

Experiencia Profesional

Cinco afios de experiengcia en derecho notarial, registral,

civil y mercantil, procesos judiciales y litigios

j Amplm/conommzento, dominio y experiencia en

Derecho Notartal Registral, Civil y Mercantil;

2. Conoc1m|entoydcmmm del Cod!go de Notariado, Civil
yLaboral
Conocimientos en “%./3. Habilidad y experiencia evacuando audiencias ante los
. Tribunales de Justicia;
4. Habilidad y experiencia para negociar con
£ organizaciones sindifca’fes'.-
__'.}H“ ’.//
e e . /
1. Es jncompatiblé con el gj fas profesiones de
A > Abogadoy representante legal y/o
" \
asesor de mahera diredta o indifecta; | |
Otros |
2. No puede de mpena otro empleo o,cargo publico
3 Cargchde conf‘a de libr¢ nombramiento y rémocion.
MSc. Er Pérez Firai];Eq - |
4, J I aqagaatar Al
OFICIAL DE NORMAS -37 = Tt Ertys-= 0
EINNOVACION  Re GE%?%RN‘TEQ%?&: 0
SEGUNDO REGISTRC DE LA PROPIED v RECURSQS HUMA ris?mp.mr
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Funciones

1. Atender a personas o usuarios personalmente ¢ via telefonica, que necesitan hacer
consultas relacionadas a la Institucidn;

2. Evacuar audiencias escritas y/u orales provenientes de los Organos Jurisdiccionales
en procesos {amparos, ocursos, ardinarics, voluntarios, laborales, entre otros):

3. Evacuar audiencias escritas y/u orales provenientes de cualguier drgano en donde e

Segundo Registro de la Propiedad se encuentre inmerso;

4. Emitir dictamen u opiniones juridicas cuando a su juicio se sometan sclicitudes o-

requerimientos de estos;

‘5. Representara la Institucidn en nombre def Registrador Ti‘.cil[que] Sequndo Registro
de fa Propiedad, en diferentes actividades jgu__d[cialeﬂ [auza’iencias, reconocimientos

judiciales, citaciones entre otros); )

16, Analizar y dar solucion a conflictos presentados afll-ﬁvépartamento de Asuntos Juridicos

sobre inscripciones ilicitas y usuarios inconformes;

7. Participar en las reuniones de tﬁrf'n"'{é:'.-,gjg_:decizién, como parte del acompaniarmiento
Juridico de esta Inshtumomuntamente con el Registrador Titular;

8. Auxiliar al Oficial de Hﬁunl;?rf_JHrldlcos de Seguridac Registral en su ausencia;

9. Actuar como abogado Iltlgan‘te, en procuracion y auxilio del Segundo Registro de la
Propiedad y de’fﬁgg‘istradar Titular de! Segundo Registro de la Propiedad;

10, Velar por los. II"Il‘KE.‘SE.‘S del Segundo Registro de la Propiedad, ante los diferentes
c}rgantas et donde sea necesario litigar;

11. Dar segulmientc} y control a [os procesos Judiciales activos de |os cuales sea parfe &l
Segundo Registro de |a propiedad;

t2. Elaborar demandas de acuerdo con la informacién o proceses que afecten a la

Institucion por parte de terceros;

13. Elaborar contestacién de demandas a los Organos Jurisdiccionales;
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14. Por las funciones analégicas y la posicion del cargo que desempena, debera velar

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

15. Solicitar Alerta Administrativa sobre fincas que se encuentren bajo investigacion.

o
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Especificaciones def Puasto '

'Cargo Nominal

Sub-Coordinador

Cargo Funcional

| SUB-COORDINADOR DE ASUNTOS JURIDICOS

| Dependencia

Departamento de Asuntos Juridicos

 Jefe Inmediato

Caordinador de Asuntos juridicos

Subalternos

' _Dﬁcial de Litigios; Oficial de Resoluciones Registrales;

| Oficial de Seguridad Registral, Oficial de Régimen

Disciplinario y de Litigios Laborales &

Coordina con

At

Criterio del perfil (e

L

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo deAbogado y Notario

' Experiencia Profestonal

Cince anos de experi}e}ngia en Derecho Notarial, Registral,
Civil y Mercantil en’ instituciones publicas, pmcesos!

judiciales'y litigios

Conocimientos eg:
&

R

Lonnn
A

1. AmplicizEonocimiente, dominio y experiencia en

_.:i:}"":_iz':?Derecho Notaria, Registral, Civil y Mercantlil; i

.;:ii’:?‘.'-;;:\(ft:;nocimientc y daminio del Codigo de Notariado, Givit |

.Y Laboral;

: 3. Habilidad y experiencia evacuando audiencias ante los
Tribunales de Justicia:

4. Habllidad v

experiencia para nagaciar  con

organizaciones sindicales.

1. Es incompatible con ¢l gjercicio de las profesiones de
. |
Abogadoy Notario, tanto como representante [egal y/o

asesor de manera directa o indirecta;

2. No puede desempefar otro empleo o cargo priblico;
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3. Cargo de Carrera Registral.

Funciones

. Atender a personas o usuarios personalmente o via telefénica, que necesitan hacer

consultas relacionadas a la Institucion; £,

\_ .

Evacuar audiencias escritas y/u orales provenientes de los Organos Jur;sdtcaonales
en procesos (Amparos, ocursos, ordinarios, voluntarios, laborales, entre G‘tl’DS}
Evacuar audiencias escritas y/u orales provenientes de cualguier orgam;:.en donde el
Segundo Registro de la Propiedad se encuentre inmerso; WY

. Emitir dictamen u opiniones juridicas cuando a su juicio se sometan solicitudes o
requerimientos de estos; -

Representar a la Institucién en nombre del Senor~Reg!5trador Titular del Segundo
Registro de la Propiedad, en diferentes actividades judiciales (audiencias,
reconocimientos judiciales, citacionq{é’ﬂ_’t‘;g otros);

Analizar y dar solucion a conflictos preséhté‘d}os al Departamento de Asuntos Juridicos
sobre inscripciones ilicitas y usuaﬂas inconformes;

Participar en las reumones de toma de decision, como parte del acompafnamiento
Juridico de esta Instltucmn juntamente con el Registrador Titular, en ausencia del
Coordinador de Asuntbs*.lurldlcos

Por las funciones analégicas y la posicion del cargo que desempefia, debera velar

v’\—\-’\

siempre!por l-a‘_s intereses institucionales ante una evéntualidad legal o de cualquier

-~

_.:Tndo!e
Actuar como abogado litigante, en procu acm y auxilio del egundo Regls\tro de la

"tro de la Propiedad;

Propiedad y del Sefior Registrador Ti Titular d\el Selgundca Regi

. Velar por los intereses del Segundo Reglstz'o de la r’ro u-:-c%adf ante los dlferentes

| '

/

érganos en donde sea necesario lttlgar,\ '}\

; i | 3 }“"'“-\'J“H" :i..-. JF)S{//
MSc W‘;‘ez fi]hle'i ._.Ldﬂ-kﬁﬁ{{frm;cﬁwi‘;@ \
OFICIAL DE NORMAS ¢ =% COORDINADORA DE “\_ghebbcr

E INNOVACION ﬂ@f GESTION INSTITUCIONAL! ¥

Y RECURSOS HUMANOS '\ %%
SEGUNDQ REGISTRC DE LA PROPIEDAC Cathte REE ISR or Pncp.
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[17. Dar seguimiento y control a fos procesos dudicialzs activos de los cuales sea parte &
Segundo Registro de |a propiedad;
12. Elabarar demandas de acuerde cen la informacién o procesos que afecten a la
Institucion por parte de terceros;
13. Elabarar contestacion de demandas a los Grganos Jurisdiccionales;
t4. Corresponsable con el Coordinador de Asuntos Juridicos;
15. Suplir af Coordinador de Asuntos Juridicos, en caso de ausencia;

16. Solicitar Alerta Administrativa sobre fincas que se encuentren bajo investigacion.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial de Apoyo Juridico

Cargo Funcional

OFICIAL DE APOYO DE ASUNTOS JURIDICOS

Dependencia

Departamento de Asuntos Juridicos

Jefe Inmediato

Coordinador de Asuntos Juridicos

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo de Abogado y Notario,; Colegiado Activo.

Experiencia Laboral

Cinco anos de experi_eﬁt'.‘i:':’x‘;en derecho notarial, registral,

civil y mercantil en instituciones publicas

Conocimientos en

1. Amplio conocimiento, dominio y experiencia en
Derechoﬂotarla[ Registral, Civil y Mercantil;
Conoumiento y dominio del Cédigo de Notariado, Civil
:y_l__alg;:oral,

i-ira-n-lg_:;iﬁ;dad y experiencia evacuando audiencias ante los
Tribunales de Justicia, y habilidad para negociar con

organizaciones sindicales.

Otros.~

. Es incompatible con el ejercicio de las. profesiones de
Abogado

asesorilfma e,. dir ctaoipd ecta;

rio, ta \?mo representante legal y/o

No puede d embe r otro ¢

=

Funcio

e N

' ’ Carteras
MSCWEMZ Robles Lada, e %Cgf{:ﬁ\éigﬂ R
COORD .
ORICTAL DE NORMAS £ jg,g Gasnamusmum% A\
EINNOVEC[ON v RECUR%?% E%NH g8, o
SUNDO REGISTRO OE LA PROPIEDAD - dunod &
SE
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Apoyar en la evacuacidn de las audiencias escritas y orales orovenientes de los:
organos jurisdiccionales, especialmente en procesos laborales, civiles, penales y
constitucionales en que la institucion sea parte como director titular:

Entablar las demandas e interponer los recursos judiciales o administrativos de
cuaiquier tipo en cualguiera de los asuntos de interés para la institucion; |
Por fas funciones analdgicas y |la pesicién del carge que desempefia, deberd velar |
siampre por os interesas institucionales ante una eventualidad legal o de cualguier
indole; _

Brindar asesoria en asuntos judiciales o administrativos que le \:encctm]ende el
Registrador Titular o el Coordinador del Departamento de Asu,ntﬂs Juridicos;

Evacuar audiendias escritas y/u orales provenlentes de Dt‘ganos Jurisdiccionales en

procesos de Amparos, ocursos, ordinarios, xfﬁluﬂtmﬂs especialmente laborales, entre

otros) de manera accidental o titular;

"f

Frestar asesoria Juridica Externa (fuera de las instalacicnes de la institucidn, en los

procesos administrativas o judlmalfas dande el Segundo Registro de [a Propiedad sea

_. |

parte);

s *f(

Velar por los intereses dal Segundﬂ Registro de [a Propiedad, ante [os diferentes
organos en donde sea necesario litigar;
Las demds que‘l‘e dilegue el Coordinador det Departamento de Asuntos Juridicos o

el Reglstraclor 'I'tular l
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Juridico
Cargo Funcional OFICIAL DE LITIGIOS
Dependencia Unidad de Litigios

Jefe Inmediato

Sub-Coordinador de Asuntos Juridicos

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo de Abogado y Notario#

Experiencia Laboral

inco afos de experiénciaren ial, registral,
C d periénciaien derecho notarial, registral

civil y mercantil en instituciones publicas

1s

Amplio conocimiento, dominio y experiencia en

DerechoNotarial, Registral, Civil y Mercantil;

p Conoamtentc?y dominio del Cédigo de Notariado, Civil
Conocimientos en -Y Laboral
3. Hab,rhdad y experiencia evacuando audiencias ante los
® Tribunales de Justicia, y habilidad para negociar con
“";f; 3L organizaciones sindicales.
47 1. Es incompatible con e!)ej/rcmlo de Ias profesiones de
- Abogado y/Nﬁo tanto comorep ésentante legal y/o
a asesor de i'nanera recta o/indirecta;
Otros
% 2. No puede desemp far ot emp 0 0/cargo pubhco
3. Cargode senrlc:o d /
n_\ ) )'J‘l.
Funciones ™ - V A\ /

MSW?‘@Z Robles
OFICIAL DE NORMAS §‘~ L

E INNOVACION

/L) MANDOS
&‘A&; Y RECURE0S HY

Lada Jenmier Mikﬂfh ‘T‘mru

ccoanmanbaﬁ £ /i
GESTION INSTITUCIONAL!

-egunno REaISTRE BEL PROPIFM

SEGUNDQ REGISTROC DE LA PROPIEDAC
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Dirigir v coordinar la evacuacion de las audiencias escritas y orales provenientes de
ios arganos jurisdiccionales, especialmeante en procesos [aborales, civiles, penales y
constitucionales en gue la institucién sea parte comoe director titular;

Entablar las demandas e interponer los recursos judiciales o administratives de

cualquier tipo en cualquiera de los asuntos de intarés para la institucion;

Coordinar con los Oficiales de Apoyo a su cargo, fa evacuacién de audiencias e:
interposicion de recursos gue les encarque;

Brindar asesoria en asuntos judiciales o administrativos que e encomiende el -

Registrador Titular o el Coordinador del Departamento de Asuntos Jundmos .
Evacuar audiencias escritas y/u orales provenientes de Drganﬂs Jurisdiccionales en

procesos de Amparads, ocursos, ordinarios, voluntarios, ESpECJaimente laboraies, entre

otros) de manera accidental o titular; A
Por las funciones analogicas y la posicién det cargo que desemperia, debers velar
siempre por los intereses institucionales ante una eventualidad legal o de cualquier

indole; ¢ "i;‘;».. B

Prestar asesoria Juridica Exi;erna Efuera de [as instalaciones de la institucién, en |05|

Procesos administrativos' ﬁ jElleJaIES donde el Segundo Registro de [a Propiedad sea

\_.‘.

prarte);

Velar por [{]S m’tereses del Sequndo Registro de la Propiedad, ante los diferentes |
4

Grganos en donde sEa necesario litigar;

“r

Las demas que le delegue el Conrdinador del Departamento de Asuntos Juridicos o

el Heglstrador Titufar.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Juridico

Cargo Funcional OFICIAL DE RESOLUCIONES REGISTRALES
Dependencia Unidad de Resoluciones Registrales

Jefe Inmediato Sub-Coordinador de Asuntos Juridicos

Subalternos Augxiliar de Resoluciones Registrales

Coordina con

Criterio del perfil LW

3

Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Abogado y Notarios"

Cinco afios de experiénciaren derecho notarial, registral,
Experiencia Laboral . W "S-
civil y mercantil en instituciones pablicas

1. Amplio conocimiento, dominio y experiencia en
DerechosNotarial, Registral, Civil y Mercantil;

= 2. Conocihiént’o’y dominio del Cédigo de Notariado, y
Conocimientos en g

:-erl
3. Analms e interpretacion de informacion registral.
13. Es incompatible con el ejercicio de las profesiones de
Abogado y Notario, tanto como representante legal y/o
asesor de manera directa o indirecta
Otros ;
! , ; 2. No puede desa’ép\ﬁar otr empleo 0 cargo publico;

1

3. Cargo de servicio de car era registral. /

F e
unc‘on s ]I\ | {

1. Orientar a los usuarios sobre los documentosa operar\;f enel Reglsfro,,

2. Atender personalmente o via telefénica a personas o suario r;tilando necesitap

V4
realizar consultas relationadas a operaciones reg:strales_ 4 M,z\,d_,
MSC-WDD Perez Rab[es L.u.ﬂ‘-a. i:’H?WETJ‘-IIEI]E[! '\‘FHHLI.'."I \.._,wuu 5
A e COORDINADORADE 4 -
o omcon 4 "%' : GESTION INSTITUCIONAL § ﬁ
s %ﬁ y RECURSOS HUMANOS 15

(L ‘
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD - GUNDG REGISTRO NELA FRD"

™
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3. Asesorara operadores cuando prasentan dudas o consultas en cuanto a documentos
ngresados para suinscripcion;

4. Reproducir las copias necesarias de |as certificacicnes, Acuerdo Gubernative vy Acta de

contestacion;

cperarse en el Registro;

6. Realizar solicitud de blogueo y desbloqueo de fincas cuando sea necesario de

acuerdo con el proceso de operacién registrai; . :,-;.?;-::

7. Prestar asesoria a Operadores en cuanto a anllcacmn de cnterlas registrales;
8. Autorizar solicitudes de rectificacion de drea de parte de aperadores por error en fa
;'z o .1;:
conservacion o a solicitud del usuarie, S
9. Firmar v autorizar los estudios realizados por el'-:r;iépartamentﬁ de estudios y analisis
de fincas para corregir el area en el sistema;

. . P 1 . .
10. Revisar expedientas de rectificacicnes comunes, internas o de area;

R

11. Firmar expedientes de reﬂﬁﬁfﬂcmnes cornunes, internas o de area;

12. Controlar expedientes de! reﬂiﬁﬂacmnes comunss, nternas o de area;

13, Asignar operador de acuercio con s casos para las rectificaciones respectivas;
4. Recibir exped@ntes*de rectificacicnes comunes, internas o de areg;

15. Brindar atenc;gn ;&{mtanos de aruerdo con [a solicitud de rectificaciones:

16. Brindar atencién atﬂsuarms de acuerdo con la solicitud de rectificaciones;

17. Diri-;';é?%a_\uxiliar de Asuntos Juridicos de Resoluciones Registrales;

18. Autorizar la actualizacian de area;

+19. Autorizar los procedimientos de Rectificacion Intema;
' 20. Autorizar y gestionar correctamente ta Rectificacidn por Honorarios, en coordinacitn

del Oficial de Delegacidn y de UDAF;

Nombramiento del Registrador Titular que acompafiaran los memoeriales de

5. Asesorar a usuarios gue solo necesitan una orientacién sobre los documentos a'
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21. Autorizar los expedientes de la Unidad de Estudio y Analisis de Fincas, de rectificacion
del érea en el sistema informatico;

22.Velar por la aplicacion e interpretacion unificada de la ley por parte de los
Registradores Auxiliares;

23. Atencién y orientacién a los notarios e interesados sobre asuntos estrictamente
registrales; . J

24. Realizar dictdmenes, relacionados al trabajo realizado por los Of"-:c'ialxesk"@pefgdores
Oficiales de Apoyo Registral de Operaciones y Certlﬁcacmnes, y Réglstrac[ores

\\ ’_
Auxiliares segln la frecuencia de incidencia.

.
-L\-\‘
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Especificaciones def Puesto

Cargo Nominal

Oficial Juridico

Carga Funcional

EOFICIAL DE SEGURIDAD REGISTRAL

Dependencia

. Unidad de Seguridad Registral

lefe TrTmed]at:o

Sub-Coordinador de Asuntas Juridicos

Subalternos

Auxiliar degé]ﬁuridad Registral

Coordinag con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo de Abogadé y Notarto

Experiencia Laboral

Cinco afios de experiencia en derecho notarial, registral,

civil y mercantii eninstituciones plblicas

‘Conocirmientos en

1. Amplio conocimiento, dominic y experiencia en

Derecho Notaria!,ﬁég]stra!, Civil y Mercantil; '

2, Cﬂh;%r_?fimiento y dominio del Codigo de Notariado, Civil
T
y Laborgl.

Otros

&

;".-. ;.

Ym
.
o

i FK incompatible con el Ejercicic:“d-éhlas profesiones de .

) Abogado y Notaric, tantc como representante legal y/o
asesor de manera direcia o indirecta:

: 2. No puede desempefar otro empleo o cargo piblico;

i 3. Cargo de servicio de carrera registral.

Funciones

1. Detectar, analizar, informar y denunciar los casos relatives a documentas o
inscripcionas en |os que se encuentren indicios gue hagan presumible fa comision de

un acto delictivo contra la seguridad vy certeza juridics;
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2. Administrar lo relativo a la bandeja de excepciéon de notarios, faccionar actas de
ratificacién de las solicitudes que se hagan al respecto;

3. Velar por mantener actualizado el registro de notarios activos e inhabilitados y el
control de los documentos que se presentan al Segundo Registro de la Propiedad a
través de sus auxiliares;

4. Velar por el control de las formalidades de los documentos notariales.presentados al

. N 4

Segundo Registro de la Propiedad que estén a su cargo; :
5. Elaborar actas de cancelacion de inmovilizacién voiuntarié-‘gl_e._‘biéhééj;fegistrados,
cuando sea solicitado; vy
6. Por las funciones anal6gicas y la posicion del cargo que deséé‘upeﬁa, debera velar

siempre por los intereses institucionales ante una eventualidad legal o de cualquier
e |

indole; B

7. Establecer las alertas y bloqueos administrativos sobre los bienes registrados en que
P -.
proceda velando siempre por la segurldad de las propiedades;

8. Recepcion, tramite, y contestacion de’ sollutudes del Ministerio Publico que le

F -

correspondan;

9. Responsable de dar seguimientdﬂé denuncias presentadas por el Segundo Registro
de la Propiedad relacmnadas a su Unidad, a diferentes instancias del Estado,
especialmente de las| Fincas que poseen una presuncién de falsedad;

10. Informar mensualmente al Coordinador del Departamento, los—avances de las
denuncms entabiadas por el Segundo Reglst,gg’de la Prop:gd@\qe{ac&qdos a su

.f'Untdad \ .

\ ;. \

i Bnndar orientacion a los notarios estnctamente Xsobre proqednmrentq: de

/

mmowllzauon de bienes y los asuntos regist ies asu ca"go

12. Solicitar las certificaciones, copias o infor lecesarias para el

cumplimiento d‘ekiqig.j;ldﬁﬁones;

4

MSC?% Pérez Robles Luda emigeercheh fmﬁnq (arderas
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E INNOVACION ﬁh GESTION INSTI mo‘nm

CURSOS H st
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y iRoe RECISTAD Q_EM A roriin:




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES Versién 202503

LEFARTAMENTO DI GLETION (NETITUSIONAL Y RLCOREDE 5o MANDS L. .
Fang na 2 240

13. Las demas que especificamente delegue el Ceoordinador del Departamento de

Asuntos Juridicos o el Registrador Titular.

e L
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Juridico

Cargo Funcional

OFICIAL DE REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE
LITIGIOS LABORALES

Dependencia

Unidad de Régimen Disciplinario y de Litigio‘S'Lab‘éral_es

Jefe Inmediato

Sub-Coordinador de Asuntos Juridicos | &

o

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil e

I st

Escolaridad Minima

Acreditar titulo de Abogadey Notario

Experiencia Laboral

Cinco anos de expenencra—en derecho notarial, registral,

civil, mercantil, y laboral en instituciones publicas

Conocimientos en

1. Amplio; "':tcfihucimiento, dominio y experiencia en
Derecho ‘h}etarlal Registral, Civil y Mercantil;

. 'Conoumlentoydomlmo del Cédigo de Notariado, Civil
yLaborai.

"4

1. Es incompatible con el ejercicio de las profesiones de

Abogadoy Notario, tanto como representante legal y/o

asesord mane a directa o mdlrecta

i

2. Nopuede desempenar ctfo empLeo mcargo publico;

3. Cargo de servicio dgxcarre a registyal.

\ -f'li- \ \1I'

Fk!nciones f '.I l ;} )

L1

1. Velar por la implementacion, reforma\<1ﬁlizaci6n'kde la normatiya disciplinaria

internade la instituc‘ié%'-’

\Aﬁ | \!'-M.A

OFICIAL'DE NORMAS

-\‘\_{-_ r‘- - /
MWA Pérez ff bles coda fc’i???fff’!’M!ﬂ!ﬂLW; hg Car??\e;af/
o » COORDINADO L3

E INNOVACION

y
SEGUNDQ REGISTRO DE LA PROPIEDAD RECURSOS HUMANOS

Y A DE- \ g
i{:;zf GESTION INST} CI'DNAL

WOE
"SUNDO RESISTRO DE LA PROPIZDAD
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pa

3.

5.
6.

7.

8.

S,

Velar por la aplicégién y cumplimiento de la normativa disciplinaria aplicable a los
trabajadores de la institucién; |
Citar y competer a los trabajadores de la institucion al cumplimiento de las normasi
disciplinarias; |
Imponer a los trabajadores de las sanciones administrativas de las gue sean |
merecedores y girar todas las notificaciones, drdenes vy avisos que sean necesarios
para hacerlas efectivas a los diferentes organos del Estado:

Prasentar las querellas o denuncias en materia penal que le sean encargadas,
Resolucién de solicitudes realizadas por el Mlnlﬂterla Pablico v los arganosl
jurisdiccionales en los procesos donade el Segunde Reglst_:m_;:ie la Prapiedad na es

]

parte;

Resolucién de solicitudes y asuntos admihististivos que le sean delegados por la
Caordinacion del Departamento de Asuntos Juri}f;li'if';;:ts;

Apoyar cuando se le requiera en ia evacuacién de las audiencias y en la interposicién

civiles como dlrectortltuiarﬂ accldental cuando resulte necesario:
Por las funciones analﬂg'cas y {a posicion del cargo que desempefia, debera velar
\'{3 e

siempre por los intereses institucionales ante una eventualidad legal o de cualqmer

L
PN
: i

indole;

m Velar por EDS Intenetes del Sequndo Regisiro de la Propiedad, ante los dlferentes

1I‘Br|ndaﬁ~-%aseswla en asuntos judiciales o administratives que le encomiende &l

érganos en donde Sea necesario litigar;

Registrador Titular, el Coordinador del Departamento de Asuntos Juridicos, v/o al

Coordinador del Departamento de Gestidon Institucional y Recursos Humanos.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Juridico

Cargo Funcional AUXILIAR DE RESOLUCIONES REGISTRALES

Dependencia Unidad de Resoluciones Registrales

Jefe Inmediato Oficial de Resoluciones Registrales N

Subalternos § N

Coordina con 2 | ™
Criterio del perfil /u “

Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Abogado y Notériq_' "

Experiencia Laboral Cinco afos de carrera fegistral

Conocimientos en

Conocimiento y dominio,del Cédigo de Notariado, Civil y

Laboral

1. Es incompatible con el ejercicio de las profesiones de
Abogadd)} No‘iario, tanto como representante legal y/o

_asesor de manera directa o indirecta;

Otros S
2. No.puede desempenar otro empleo o cargo publico;
,.|3. Cargo de servicio de carrera registral.
’ Funcio/ne§
1. Recibir Iaé'""'é‘scrituras que presenten los usuarios ya fueron operadas en la

|nst|tuaon;~pero gue contienen un error en sz i

aCEptaron para su inscripcion;

cri;7i'm}\o gue por un error no se

2. Hacer las solicitudes respectivas a !a Unchad de'Archwo General de Coplas y

-

N\ |
Duplicados de Protocolos para requerir.las |copias snmple# o c;?f‘cadas qu)e se

necesiten incorporar a los expedientes y adju \a\rlas enla dacume acion a enfregar

[ R p |
Pérez Robles &_f‘ A
OFICIAL/DE NORMAS §- %% L d&k‘m%wﬂ\“ /
EmNOVACION Rl oqldrruciond &
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD y REcuRBOS HUMAND
~cglIN T,
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a la Unidad de Estudio y Anélisis de Fincas, para las evaluaciones que_.:ffé_Er_Ex_n hacerse;
sobre las fincas; I
Atencidn a los usuarios en forma personal o via telefonica para informarles sobre el |
estacdo en que se encuentran sus sclicitudes de rectificacion ingresadas al

departaments; ;
Coordinar con las sedes y el Registro General, lo relativo a las rectificaciones:

(recepcion), analizarlas, compaginarlas, darles seguimiento y devalverlg, llevande un

control mediante un archivo de los oficios que se envian,

-
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Auxiliar Juridico

Cargo Funcional

AUXILIAR DE SEGURIDAD REGISTRAL

Dependencia

Unidad de Seguridad Registral

Jefe Inmediato

Oficial de Seguridad Registral F 4 ‘

Subalternos

Coordina con

Adjunto de Secretaria General W J

Criterio del perfil \“"Q PN

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo de Abogado y Notario#

Experiencia Laboral

Cinco afos de carrera reglstral

Conocimientos en

1. Experienciaen atenclon aI publico;

2. Amplio conocimiento, dominio y experiencia en
Derechp'Nntlaria[, Civil, Registral y Mercantil;

3. Amplio tbnb%imiento y dominio del Cédigo de

;Notarrado y Codlgo Civil.

S

ol

i r
oo
\_\_"J

1. Es incompatible con el ejercicio de las profesiones de
> Abogadoy Notario, tanto como representante legal y/o

asesor de manera directa o indirecta;

Otros
Vi 2. No puede desempenar otro empleo o cargo publico;
3. Cargo de servicio de carrera r.
:-"‘-"- ™ e -'.. 4 --'\._
| .I I' . -\;1’\
% Functones \

sedes del Segundo Registro de la Prop:eda&K

1 Rev:smn de firmas y sellos de los documéptos orignﬁes qu/T'{gresan alas d?ptlntas

Pérez Robles
AL/DE NORMAS $- 4.

E INNOVACION

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

oada :!mjm%(‘cn)# Noatul

COORDINACORA DE
GESTION INSTITUCGIONAL

Y RECURSOS HUMANOS
“FEUNGS REr1<1~an m;‘ LA PRABIED

L%/ 4
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2. Revisar los requisitos de forma v suspendarﬂl.os documentos cuando no llenen los
requisitos formales, con base en el Cadige de Notariado y Cadige Civil {articulo 66 y .
70); | |
; 3. Corrcborar los documentos con 1os notarios, cuando se observan algunas anomalias |
en los mismos;
4. Redactar actas de ratificacion de documentos (cuando ] Notario haya solicitado estar
en la bandeja de excepcidn);

5. PBrindar atencidan a Motarias;

e

&. Entregar los documentos ya verificados a Compagina_gjé’n;;y reparto; |

7. Llevar el control de los documentos con iimbres a]té;:s cuyo valor exceda de
Q.1.000.00, que se entregan al Oficial de Delegacior, para qué sean custodiadas hasta
que se encuentren listos a devolver; _

8. Verificar el estado de habilitacion de los NDtariogfe'Hlel Archive General de Protocolos
o por el Colegio de Abogados y votarios, informar si se encuentra inhabilitado para

FHAC

que pueda presentar su cnnstanﬁéﬁpﬂar_g su respectiva habilitacion.;

9. Actualizar datos de [os No_!:_g{_igs;

1 10. Realizar Inmovilizacion Ei@_métri_ca;

'11. Desactivar las inmovilizaciones biométricas, segin requerimiento del usuario.

P
S




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES Versi6n 2025.02

DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

Pdgina 93]240

Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Juridico

Cargo Funcional AUXILIAR DE ASUNTOS JURIDICOS

Dependencia Departamento de Asuntos Juridicos

Jefe Inmediato Coordinador de Asuntos Juridicos i 4

Subalternos N /V

Coordina con » | W »
Criterio del perfil "-4.;;\ P N

Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Abogado y Noti;rig_

Experiencia Laboral Cinco afnos de carrera::regiétrgl

Conocimiento y domiri“i't;?de_l";.Cédigo de Notariado, Civil y
Laboral

Conocimientos en

1. Es mcompatible con el ejercicio de las profesiones de
Abogadoy Notano, tanto como representante legal y/o

asesor de manera directa o indirecta;
Otros

e

2. No.puec!e desempenar otro empleo o cargo publico;

Cargo de servicio de carrera registral.

y
&
" o

Funciones —

1. Recepcién, tramite y archivo de notificaciones provenientes de los érganos
7 |

jurisdicﬂ'ﬁ)‘laléé de la Republica; |

28 Colabc:-rar con el Oficial Superior o evacuar persb almente, pr

\

ia autonzamon, las

audlen::las escritas u orales provementes cie |O‘E 6rg|

especmlmente en los procesos laborales, crvlles pe{mles y constltucmna[ S;

nﬁ)s jurlsdhcmonales,

']

Uqr" | VAT
MSc. E Pérez RUMES t,dﬂ. Igmmdi Wﬂ

' AS COORDIN DOW‘\ € =)
OFICIAL DE NORM {Q‘ GESTION INS b\rg{ﬂ Y
LA

E INNOVACION i HUME
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y R REAISTRO D



Versian 202502

MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES

DEPARTAMENTC DL GRS IO LS CUCIONAL ¥ BACLESOE | URMAR DY L .
Pagirna 24250

:3. Solicitar a cualguier Departamento del Segundo Registro de la Propledad que
. corresponda, [as copias e informes de ios expedientes que se le encarguen en las:
| sedes de [os distintos drganes jurisdiccionates; |
| 4. Recepcidn, tramite y contestacién de asuntos gue le delegue su Oficial Suparior; ,
5. Elaboracion de actas administrativas o notariales que le sean encargadas;
a. Apoyo en la elaboracion de dictamenes juridices que sean requeridos por los
superiores;
7. Cuzlguier otra actividad o funciones que &l Registrador Titular ¢ el ggordinador del
Departamento le designe. FAth ’
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Coordinador
Cargo Funcional DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA
Dependencia Departamento de Auditoria Interna ‘
Jefe Inmediato Registrador Titular del Segundo Registro de ]a’nlii‘r\éjpiedad
Subalternos Sub Director de Auditoria Interna :‘:;.-. \/
Coordina con P R

Criterio del perfil *— __
Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Contador Publico y/Auditor

Cinco ahos en puesto/similares o actividades de auditoria
Experiencia Laboral 1 ;i . . T
instituciones de la administracién publica

1. Normativa legal vigente;
2. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su
reglameﬁfo-ﬁ 5

L :Normas generales y técnicas de control interno

gubernamental
@.|4. Conocimiento en normas de Auditoria Interna
e N~
U - - '
h P Gubernamental, Manual de Auditoria Interna y

Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental;
5. Preferentemente con conocimientos en las leyes
_— Ve’ aplicables-atSegundo Registro de la Propiedad;
\ W 4 6. Conocijinientc'-.de las Norma cionales de las

dorﬁ/s Sup m- s (IISAI);

Entidades Fiscé i
7. Conocimiento en qvaiuac:on fde ne;gos para la

S
preparacion del Hlan Anual/c{e’ﬁ.udlt
= x A \

Ms::}m Robles ] U
OFICIAL DE NORMAS o..-.'-‘% Ladd. [ent

. COORDINADYRA DE
E INNOVACION %ﬁ GESTION (NSTI
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECUREDS AUMAND
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8. Habiiidad en el analisis & interpretacion de informacian
financiers;

8. Conocimientos del Sistema de Auditoria Internai
Gubernamental {SAG-UDAMWER): i

10. Conocimiento  de las  herramientas elecironicas

aplicables alas instituciones del Estado.

1. Es mcompatlble con @ gjercicio de la profesidn de

Contador y Auditor Publico, de mafera directa o

T
i

' Otros indirects; .
| :2. No pusde desempenar otro E_é';:r‘h:p[eu 0 cargo publico;
(3. Largode conﬁanza de libre nombramiento y remodion. :
Funciones =

1. Observar la legislacion vigente, snormas, politicas a ias que esté sujeto el Segundo
Registro de la Propiedad; '”’”.“.,5

2. Resolver las consultas gue en materia de su cornpetencia ie formulen el perscnal de
Auditoria Intema y el Regi; 'rardur Titutar;

3. Mantener comunicacion i c:;c-rdinacmn con el Registrador Titular y con la Contraleria
General de Cuentas, en asuntos relacionados con su competencia;

4. Desarrollar las funcmmﬂ que la Contraloria General de Cuentas establezca para las
Unidades de Audltc:na Interna de fas entidades pahlicas;

5. Porlas funcmne:{ 5na|og|ca5 v la posicion del cargo que desempefa, deberd velar
siempte por los intéreses institucionales ante una eventualidad legal o de cualquier
indo‘lé;t

6. Aplicarformas de Auditoria Interna Gubarnarnental, Manual de Auditoria Interna y
Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidas por la Contraloriz General
de Cuentas;

7. Verificar la documentacién del Sequndo Registro de [a Propiedad para andlisis y
determinacion de hallazgos o deficiencias;

8. Sistematizar y supervisar las actividades de Auditoria Intetna;

S. Verificar las actividades que desarrolla el persponal a su cargo; !

10. Responsable de la elaboracién del Plan Anual de Auditoria; !
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11.
12
13.

Asignar mediante nombramientos de auditoria, las auditorias a realizar;

Aprobar los informes de Auditoria Interna; .

Analizar, determinar e informar los hallazgos realizados en los diferentes
departamentos o actividades de la Institucion;

14. Responsable de presentar todas aquellas sugerencias aplicables para subsanar las

15:

16.

14

18.

19.

posibles sanciones ante una auditoria por parte de la CGC;

Responsable de realizar planes de trabajo para subsanar los hallazgos En?ei‘puestos
por la CGC y realizar diagnésticos para detectar posibles ha[lazgos, con Sus: posrbles
soluciones; *~ , ¥

Dar seguimiento a los eventos de contrataciones en el sistema GUATECOMPRAS
verificar y consultar los sistemas de SICOIN, SIGES, SAG- UDAI WEB derivado de las
actividades realizadas en la Institucion;

Seguimiento, ejecucién y cumplimiento del Plan Anual de Auditoria Interna;
Atender las auditorias a requerimiento de la max:maautondad y lo que en materia
corresponda; S %

Otras a requerimiento de la maxima autoridad. e

AT

MSe. 0b Pérez Robles _“Jmflmﬂerﬂﬁme

OFICIAL DE NORMAS §~ ¢ COORDINADORA
E INNOVACION  %374¥ GESTION INS

“3UNDO REGISTRO OF LA PROPIEDAD cguuns TEIISTRO DE \A PPATIEDAT
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Especificaciones del Puesto

Cargo Naminal Sub-Coordinador

Cargo Funcienal SUB-DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA
Eﬁé’ﬁ’éé’“ﬁé’i‘é Departamento de Auditoria Interna

Jefe Inmediato Director de Auditoria Interna

Subalternos Su pewisc;'r""déﬂﬁaali‘faria Interna

Coordinag con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Contador Pablico y Auditor

o Cinco anes en puesto similares o actividades de auditoria |
- Expreriencia Laboral A _
f en institucionesde la.administracién publica !

1. Normativa legal vigehte;

2. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su
Yo

regighjgn to;

i3, Normas generales y técnicas de contro! interno-

';.I_:_I,IL_J bernamental;

4. Conocimiento en normas de Auditoria Interna

R Gubernamental, Manual de Auditoria Interma y

R

Conocimientos en
Ordenanza de Auditoria Interna Gubermnamental;

iS. Preferentemente con conocimientos en fas leyes

&S aplicables al Sequndo Registro de la Propledad;

6. Conocimiento de las Normas [hternacicnales de fas
Entidades Fiscalizadoras Supetiares (IISAl);

7. Conocimiento en evaluacion de riesgeos para la

preparacion del Plan Anual de Auditoria;




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES Versisn 202502

DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS Pagina 99240

8. Habilidad en el anélisis e interpretacion de informacion
financiera;

9. Conocimientos del Sistema de Auditoria Interna
Gubernamental (SAG-UDAI-WEB);

10. Conocimiento de las herramientas s€lectronicas

aplicables a las instituciones del Estados,. v,

. T
\\ » i.‘

B

1. Es incompatible con el ejercicio de lasprofesién de
Contador y Auditor Piblicop/de "manera directa o

indirecta;

Otros -

2. No puede desemperiar otro empleo o cargo publico;

3. Cargo de servicio dé*'?:_ay_'géfa registral.

Funciones
oy

Es responsable del Departamento de Audltofrla Interna en ausencia del director;

-
—

Observar la legislacién, normas’y politicas a las que esté sujeta la Institucion;
. Apoyar a la Direccién de Auditoria en la Evaluacién de control interno que
comprendan accionesipermanentes, periddicas y aleatorias;

Ui,

Informar constantemente al Director de Auditoria Interna sobre los resultados de los

et
o

controles internos;

s

Coordmarysupemsarel trabajo del Superwso de-Auditoria;
e@:encu&s que se

correc-::lon d

tT de | f’ ms;}/das correctwas

: 148
Pérez Robles Lada. ennffe;bﬁ B b 3
COORDINAD =
is}g GESTION INSTITUCION] L
E INNOVACION y RECURSEA N h’é‘%ﬂkh ROPIEDAT
UNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD -:guﬁna REGIS _'.;; \

SEG
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9. Resolver las consultas en materia de su competencia [e formule e]“personal de
Auditoria Interna gue esté a su cargo;

10. Desarrollar las funcicnes que la Contraloria General de Cuenfas establezca para las
Unidades de Auditoria Interna de las entidades publicas;

11. Informar & director de Auditoria Interna, los hallazgos determinados en las auditorias

practicadas, las recomendaciones correspondientes v su implementacion;

2. Responsable de realizar planes de trabajo, para subsanar los hallazgos interpuestos

por |la Contralarfa General de Cuentas, y realizar diagnésticos para detectar pasibieﬁ

haliazgos con sus posibles soluciones;
"13. Informar a director (a) de Auditorfa Interna los resultados déf_lasxauditorias practicadas;
. 14. Verificar la elaboracién del Plan Anual de Auditotia fntema':;"".

| 15, Otras a regquerimiento de la maxima autoridad. ©*
i i
I B
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Administrativo

Cargo Funcional

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

Dependencia

Departamento de Auditoria Interna

Jefe Inmediato

Sub-Coordinador de Auditoria Interna f 3%

e

Subalternos

Auditor Interno - %

Coordina con

Criterio del perfil [

Escolaridad Minima

Acreditar Titulo de Contador Publico y Auditor

Experiencia Laboral

Cinco afios en puesto similares o actividades de auditoria

en instituciones de la admifistracién publica

Conocimientos en

P e

&

5

MSc. Ert

OFICIAL'DE NORMAS

E INNOVACION

(3

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

4. Conocimiento en normas

1. Normatwa legal vigente;

2. Ley Drgémca\de la Contraloria General de Cuentas y su
Egglamenta: 4

3. :ﬁﬁﬁgs generales y técnicas de control interno
gugéfnamental;

de Auditoria Interna

Gubernamental, Manual de Auditoria Interna y

Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental;

a;:(licables al Se
6. CQnocimint de las No
EnLidade I&is

S\HUMANOS %
Y fINGe RERiTTR0 NE LA PROPIEDY
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8. Habilidad en el analisis e interpretacion de informacian
financiera: :
9. Conogcimientos del Sistema de Auditoria Interna -
Gubernamental (SAG-UDAINWER);
10, Conocimiento  de  las  harramientas  electrénicas
aplicables a las instituciones del Estado
! .
i‘I. Es incompatible con el e_]erocm de Ia profesidn dE.
! Contador y Auditor Publlco de marnera directa oi
iDtros indirects; g
i 2. No puede desempefiar otro emmipleo o cargo piblice;
-3

Cargo de servi¢icide carrera registral.

Funciones ¥

2. Proponer unidades de rigsgos en el Plan Anual de Auditorias a realizarse, estimando
tiempos y objetivos de estasi:.
3. Supervisar el cump]]mier.\;ﬂi-hciﬁ"'las Auditorias de conformidad con el Plan Anual de

Auditorias;

Velar y ccmrdmarl}a reallzar:lon de las Auditorias con el Sub Director (a) y Director (a);
6. Cmordmar la reallzaclon de Auditorias en caso especiales, ordenados por el Director
{a} de Au'dltc:rla Interma o Registrador Titular;

7. Apovar en laindagacion de [as anomalias encontradas en el cantral interno;

Aprobar los pjpgramas de Auditoriz;

: 8, Establecer y mantener el registro y control de la ejecucidn de las auditorias |
|

practicadas, para fa informadidn oportura a las auteridades que la soliciter;
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10.

11.
14

13.

14.
15.

'\ e /'

Supervisar que el personal a su cargo cumpla debidamente con sus obligaciones, de
conformidad con el Plan Anual de Auditoria y ejecucién del trabajo de auditoria,
conforme a las normas internas, Normas Generales de Control Interno

Gubernamental, Normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa, ISSAI GT, asi

-

como otras leyes aplicables;
Supervisar que los Auditores Internos de la Seccién, observen lossprocedimientos
emitidos por la Contraloria General de Cuentas y los de caracter ge_nerai"'c‘;ué rigen la

profesion de Auditoria;

Dirigir reuniones de trabajo que se lleven a cabo con los Auditc:-res Internos;
Revisar nombramientos, informes de auditoria y cq;tespondenc:a relacionada con el

departamento, y elevarlos al Director (a) de :Hudifdﬁa, para su consideracion y
Q.

e, :
et

aprobacion; -

Atender consultas y requerimientos del Registrador Titular, Director de la UDAI,
.-"-—.\ b

Director de la Unidad Administrativa- Fmancnera y de los Directores de los érganos de
apoyo Técnico; = o

Elaborar informes gerenciales;ﬁ’e’*@ditoria Interna;

Apoyar en la realizagi_g:?n de !0;:'.planes de trabajo, para subsanar los hallazgos
interpuestos por lg.‘Cn.:i‘;ft(’a!on'a General de Cuentas, y realizar diagnosticos para

detectar posibles hallazgos, con sus posibles soluciones;

ob Pérez Robles
1AL DE NORMAS - "-ﬁz“i

E INNOVACION %27 4¢
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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Especificaciones dei Puasto

Cargo Nominal

Oficial de Apoyo Administrativo

Cargo Funcional

AUDITOR INTERNO

Dependencia

Departemento de Auditoria Interna

Jefe Inmediato

Supervisor de Auditoria Interna

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escotaridad Minima

Acreditar Titulo de Contader Fﬁbliﬂo y Auditor

Experiencia Laboral

Tres anos en puesto similares o aigtiiﬁicfades de auditoria de

Ja administracion: prdblica

R
Conocimientos en,
tin.

T,

| 'ﬂl';:_x_-e.lfgy Orgénica de la Contraloria Generaf de Cozntas v su

1. Conocimiento del SAG-UDAI-WER para la asignacidn y
R
sequimianto a los nombramientos de auditoria;
2 Cc.‘iﬁiqﬁimiento de las herramientas electranicas

aplical'::r;'ié_r;"a las institL.ciones del Estado;

“Narmativa Legal Vigente;

regiamento;

5. MNommas generales vy técnicas de control interno
gubernamental;

de Auditoria interna

6. Conocimientc =n MNormas

1

Gubernamental, Manual de Auditorfa Interna y!

|

Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental: |

7. Conocimiente de las Mormas Internacicnales de IaSi

Entidades Fiscalizadora Supetiores (IISAl). '
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1. Es incompatible con el ejercicio de la profesién de

Contador y Auditor Pudblico, de manera directa o

. indirecta;
2. No puede desempeniar otro empleo o cargo publico;
3. Cargo de servicio de carreraregistral. ~ #.
Funciones

1. Observar la legislacion, normas y politicas a las que esté sujgté la Institucion;

2. Proponer areas o unidades de riesgos paraincluirlasen la rﬁﬁtrig:éé-riesgo, con la cual
se realiza el Plan Anual de Auditoria; ns .

3. Desarrollar las funciones que la Contraloria Geri.éi;al;-'é[e:(:uentas establezca para las

unidades de Auditoria Interna de las entidades pulf;l'tcas,

Realizar Evaluacion preliminar del Control Interno;

Realizar Arqueos de Fondos Rc:-tatwos* p N

Realizar Arqueos de Caja Chica; : 09

Realizar Arqueos de Boletas; , om,

Realizar Arqueos de caja de las dlf'erentes Delegaciones de la Institucion;

v O N O U B

Realizar mspeccmnes ﬁ’sqcas y conteos a los inventarios de bienes, materiales e
insumos; Wt —_—

10. Ejecutar las ‘auditorias asignadas en  las diferent?s Unldades Departamentos y

I F ‘.
Coordmacmnes de la Institucion; \ f;’ \ [ \‘\,

o
11;D’esarroliar otras funciones que sean aminadas. ‘

v
W

N

Luda ennﬁm‘dmheh *nmrn;{_afa'emc

les :

MSc. E Pérez Rab COORDINADORARE  #habry

OFICIAL DE NORMASE:"*‘% GESTION INSTITUCIGNAL -,;‘.--
E INNOVAGON -, Iaﬁggﬁgs%t LA PROPIEDAT

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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Especificaciones del Puesto

argo Mominal

Cacrdinador

Cargo Funcicnal

SECRETARIQ ADJUNTO DE SECRETARIA GENERAL

Dependencia

Departamento de Flujo Registral

Jefe Inmediato

Secretario General

Subalternos

Oficial de Compaginacidon, Oficial de Re”ﬁ;rto. Oficial de
Escaner, (ficial de Archivo General de Copias y Duplicados de
Protocolos, Oficial de Verificacion Arancelaria, Oficial de
Resguarde de Documentos Fi;é'gf;f;ales, Oficial da Estudio v

Analisis de Fincas, Oficial de Delé@affén, Oficial de Libros

Mayores
|

Coordina can

' Estadistica

Auxiliar de Asuntos Jurid icos de Sequridad Registral, Oficial de ,
".;5-:. |

Elgg_érin del perfil

; Escolaridad Minima

Titulo Universitéio en las carreras de Ingenierfa Industrial,

Ingérierfa Empresarial, Ingenterfa Administrativa o Clencias

.Iurﬁ:lmasy Sociales

| Experiencia Labora!

Fn s

: A}nplio conoacimiento del Flujo Registral

A,

Conocmienios en

EENE Ca-pacidad administrativa;

.......

2. Expertencia Comprobada en Administracién Piblica;

3. Amplio conocimiento, dominic v experiencia en Derecho
Motarial, Registral, Civit y Mercantil;

4. Conocimiento y dominio en el Cédigo de Notariado;

5. Amplio conocimiento ¥ dominio de la Operacién Registral;

6. Amplic conocimiento v dominio del Libro IV del Cédigo

Civil:

A
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7. Amplio conocimiento y dominio del Acuerdo Gubernativo
30-2005 Reglamento de los Registros de la Propiedad y sus
reformas;

8. Amplio conocimiento y dominio del Acuerdo Gubernativo
325-2005 Arancel General para los Registros de la
Propiedad; |

9. Amplio conocimiento y dominio del Decreto 62-97 L-='_~_y|r de
Inmovilizacién Voluntaria de Blenes Reglstrados

10. Amplio conocimiento y domlmo ,d-'EI Decreto 1835
Procedimiento Relativo.al Hallazgo de Bienes Mostrencos.

1. Es incompatible con “ely.gjercicio de la profesion de
Contador y Auditor Publico, de manera directa o indirecta;
Otros 2. No puede'dé'hsjé‘g‘n.peﬁar otro empleo o cargo publico;

3. Cargo de confianza de libre nombramiento y remocién.

e
"

_-Funciones

1. Darapoyo al Secretaria:General en llevar un seguimiento sobre la Unidad de Reparto,
para que los docuri"s'é_r‘wtds-j-r'i‘o se atrasen y lleven su curso normal;

2. Dar apoyo al Secreta;fé-General en velar por el correcto funcionamiento del flujo
registraI,"if'ér:?éxcepcién de la revision y autorizacion de las operaciones y/o
_.ﬂ.ertiﬁca&ﬁ:‘:neé“registrales; —

3\ ch;-_fias funciones analdgicas y la posicién del c?q%empﬁﬁéfde era velar

b - " ™ a H 4 s »
siempre por los intereses institucionales ante un ever’ituéhdad }égal o/de cualquier

indole; [ [/ .
| [/

4. Es corresponsable con los Oficiales Registrales que se ancuentran bajo su/cargo; ‘ Jl
5. Velar da unidad del Flujo Registral funcione correctamente; A
elar que ca aun}de ujo Regi i g .% ] /

MSc. Eu'm(}’erez Rabzea— cudd i'c’m?'g*er | me}mem

OFICIAL DE NORMASi COORDINADORA
J{i‘

£
GESTION [NSTFTUCi NAL %
E INNOVACION Y RECURSOS‘ HUMANOS

SEGUNDO REGISTRS DE LAPRDPIEEJAD EeNMA% REGISTRO DE LA FﬂOPrEn.\-
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6. Evitar que existan atrasos en el Flujo Registral, y garantizar asi la entrega de los
documentos;

7. Es responsable de que todos los documentos cumplan el principio de prelacién, y
evitar asi el trafico de influencias:

8. Comparte la Responsabilidad de Secretaria Genazral, ¥ de [os trabajadores que
conforman el Flujo Registral del Segundo Registro de |a Propiedad;

9. Supervisary visitar todas [as delegacicnes del Segundo Registro de [a Propiedad, con
el objeto de velar por el buen funcionamiento del mismos, ademas, de proveer y
gestionar soluciones a los diferentes problemas que existan en dlcha; oficinas;

1%. Todas las funciones establecidas en e Acuerdo Gubernatwo Trainta y dinco Guion
Cos Mil Cinco Reglamento de los Reg:stma de fa Prap:edad y sus reformas, v las’
indicadas en 2l Libro Cuarto (IV) del Cndlgo Cwﬁ

11. Las que &l Secretaria General le asigna,
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Registral

Cargo Funcional OFICIAL DE COMPAGINACION

Dependencia Unidad de Compaginacion

Jefe Inmediato Secretario Adjunto de Secretaria General £ a
Subalternos Auxiliar de Compaginacién f N

Coordina con

Criterio del perfil

Acreditar titulo en las carreras de Ciencias Econdmicas,
Escolaridad Minima
Ingenieria o Ciencias Jurld:casySouales

Experiencia Laboral Cinco anos de carrera reglstral

1. Conocimiento, manejo y control de documentos;
2 s 2. Habilidad de‘organizacion, observacion y control;

Conocimientos en ¥ 9Q

3. Habilidad entécnicas de archivo.

Otros Cargo de servicio de carrera registral

& Funciones

1. Recibir los documentos originales y ordenarlos segun su naturaleza;

2. Trabajarlos documerﬁg; mediante la bandeja de trabajo;

3. Crear desp'éféhos e imprimir en el sistema las razones generadas p_oﬂos_,ﬂ_egistradores
Auxillares :

a4 Buscar los documentos, verificarlos y comp/glnarlca{/on baseala &zﬁ{n umeracmn

del despacho impreso;

e I,

MSc. Eri Pérez Rub.’e' i Immm{]m}{
OFICIAL DE NORMAS COORDINADORA DE |8

E INNOVACION ﬁ& GEST[QOUN gqossrggmﬁﬂm. v
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD _}E’aﬁﬁv A asfR0 DE LA AR IEnAr
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10.

Preﬁérar los paquetes de documentos y/o certificaciones, para hacer la entrega
mediante el despacho a la Unidad de Resguardo de Documentos Registrales; :
Archivar los despachos firmados de recibide por el personal de la Unidad dei
Resguardo de Documentos Registrales; |
Cuando sea necesario proporcionar en calidad de préstamo un documento, seg
registrara en el libro correspondients; :
Responsable del trabajo reatizado por el persanal a su carge,

Aguellas gue le sean requeridas por Secretaria General.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Registral

Cargo Funcional

OFICIAL DE REPARTO

Dependencia

Unidad de Reparto

Jefe Inmediato

Secretario Adjunto de Secretaria General

Subalternos

Auxiliar de Reparto

Coordina con

Criterio del perfil Voo

v

Acreditar titulo de Ciencias Econémicas, Ingenieria o Ciencias
Escolaridad Minima B

Juridicas y Sociales gl

Experiencia Laboral Cinco afos de carrera registral

1. Conocimiento, manejo y control de documentos;
Habilidad de'organizacién, observacion y control;
E .

2
Conocimientos en 3. Habilidad en'técnicas de archivo;
4

Habilidad de relacién y comunicacién interpersonal.

A
£

Otros Cargo de servicio de carrera registral

» Funciones

F

1. Recibir listados de documentos asignados a los Oficiales Operadores;

eradores;
3 CIastcar tbs paquetes de documentos amgradcﬁlo Of“aaIeZﬂEeradores,

4, Repamr y entregar las copias de los documentos a lgs Oficiales

2. Buscar listados de documentos asignados a los Oficiales ¢

peradores, conforme,

a Eos listados, y ala organizacién que ha aslgnado el istema pT elrep rto automético; |\

i S

5. Archivar los listados de los documentos ya entregd,dOS.

6. Recibir las copias de los documentos provenlentes He la Umdad de scaner,
7. Archivar las cop&asﬁ!gg documentos reubldo\de Es‘c\ner | -

f

?;ﬁﬁ It » K
Mac itz RIDls L4, fenn ertcH XLL}EM
OFICIAL DE NORMAS %‘E‘&; P

CDDRDINADDRA DE%}; ,
= INNOVACION GESTION INSTITUCIONAL
DO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Y RECURSOS HUMANOS

SEGUN rgunn- ReRISHRE TE | & PRASINAT
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8. Responsable del trabajo realizado per el persenal a su cargo;

9. Responszable de archivar y resguardar los documentos gue se encuentren en la
unidad;

T0. Archivar las copias de los decumentas recibidos, en orden ascendente y conforme a
las delegaciones;

11. Revizar la pretacién de los documentos;

12. Revisar los listados con documentos pendientes;

13. Verificar las copias de les documentos que han sido retenidas enla Ung;ﬁad de Asuntos
Juridicos de Sequridad Registral;

14, Infarmar a ia Unidad de Verificacién Arancelaria sobrf-e:' los apﬁpmentos atrasados;

15. Solicitar la rapida asignacion de los docu mentos atrasadc:s%‘z:f

16. Revisar y proporcicnar €l Batch de los docuf};éﬁ%hs solicitados por Secrefaria General;

17. Coordinar las actividades del Auxiliar de Repartc:i_ré;'-"‘:"

18. Aquellas que Secretaria General solicite.

]
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Registral

Cargo Funcional OFICIAL DE ESCANER

Dependencia Unidad de Escaner

Jefe Inmediato Secretario Adjunto de Secretaria General -

Subalternos Auxiliar de Escéaner

Coordinacon W
Criterio del perfil \1 : _

-

] s Acreditar titulo en las carreras de Ciencias Econdmicas,
Escolaridad Minima a o o .
Ingenieria o Ciencias Juridicasy.Sociales

Experiencia Laboral Cinco afos de carrera regi"s't';;_glv_

1. Manejo y control de documentos legales;

2. Habilidad de“organizacién, observacion y control;
Conocimientos en 3. Habilidad ;n':ié;&:i‘cas de archivo;
4 Magf%_o_de personal.
Otros (Cargo de servicio de carrera registral
Funciones

1. Recepcién de los documentos provenientes de la Unidad de Recepcién y Entrega de

la Delegaf:ién Central; > i

e ¥
¥

2. Realizar eEtIesgIose de documentos y separar los bl’[gI@ES yd p!lcaﬂos N \

3‘;"",-Impre5|on de las pegatinas con el nimero y cédigo de barr geéerado al/momento
Qs |
de su ingreso en la Unidad de Recepciény Entrega, ]

Escanear los documentos originales;

-~ ™

Loda Jennier ]

MSc. E Pérez Robfas co%RDmADoRn DE (g
GESTION INSTITUGIONAL \§ A%

OFICIAL DE NORMAS ¢ «, Y RECURSOS HUMANOS (88
E INNOVACION -£GUNDG REGISTRB BE\LA PROSIFNL:

SEGUNDO REGISTRODELA PRMPIEDAD
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f. Revisar las imagenes escansadas en la pantaila y cotejarias con los documentos
originales. Cuando sea necesario escanear nuevamente [os decumentos;

7. Compaginar los documentos separando en pagquetes tanto originales como
duplicadas;

8. Entregar los pagquetes de documentos originales a: Auxiliar de Asuntos Juridicos de .
Seguridad Registral, con su correspendiente despacho;

9. Entregar los paguetes de copias a la Unidad de Reparte, con su correspondiente

despacho;

i

10. Responsable de archivar y resguardar los documentos-imientras se encuentre en la
unidad; i .:.:,5_ i

11. Responsable del trabajo realizado por el personal a su Cargg;'

12. Aguellas que sean requeridas por Secretarié'}ééﬁ_'era!,

s
e
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Registral
OFICIAL DEL ARCHIVO GENERAL DE COPIAS Y
Cargo Funcional
DUPLICADOS DE PROTOCOLOS )
Unidad de Archivo General de Copias y Duplicados de
Dependencia N L
Protocolos 3
Jefe Inmediato Secretario Adjunto de Secretaria General -

Auxiliar del Archivo General de Copias y Dupllcados de
Subalternos

p

Protocolos

Coordina con §i &

Criterio del perfil'.\i'm_.:{“

) o Acreditar Titulo en las carreras de Ciencias Econ6micas,

Escolaridad Minima o el L )

Ingenieria oCiencias Juridicas y Sociales
Ay ‘. '\l. '.‘\

Experiencia Laboral Cinco afios de'carrera registral

o

1. Atencion al publico, Manejo, clasificacion vy
ordenamiento légico de documentos;

“l2. Técnicas de archivo de documentos cronolégicamente;

Conocimientos en Habilidad de organizacién;

¥
3
4. Conocimiento en preservacion de documentos;
5

Conocimientos de ofimatica.

" - ——
e .

_ ". . -
Otros - Cargo de s-éﬁ?icio d/efarrer/a/registr‘y/"\ .
X |f Funcmr{es / / |

1. Exhibicion de los documentos bap% la cust'dia de| archivg por m

institucionales; ) \

MSc. ELi€

AS L by

OF[CII\L DE NORM ’Jg GE&TLGN C|DNAL 5

E INNOVACION T ! REGUR&% By Dsnm ;
SEGUNDC REGlsTRODELAPRUPIEDAD *-EEUﬂDG REGISTRO HE u‘ )

|
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3. Verificar que el doecumentoe solicitado coincida en nombres y nimeros;
I 4. (alfficar el tipo de formulario que se proporciona a los usuarios;
5. Recoger en la caja los documenios gue han side pagacos para la exhibicion ';.r
! certificacion; .
; 6. Descargar del sistema los documentos del archivo de copias;
' 7. Mantener siempre existencia de formularios que son utilizados por los usuarios;
8. Razonar copias solicitadas por usuarics;
9. Separar los documentos por arden numeérico;
_10. Brindar atencién a usuarios gue reguieran revisar documentos en el s';stema:
11. Superyisar las actividades de los auxiliares del flrchivdbené}a!_;ﬂe Copias y Duplicados

L
de Protocolos; _ &

'12 Responsable de aque no se provea mforma::[on Dcrr cualq uier via que no se encuentre
autorizado en & Sequndo Registro de la F’roplﬂdau:i tanto a usuarios externcs cama
internos; oo

Sy

13. Responsable de archivar v resgiﬁiﬁrgar_los documsantos que s encuentren en la§

| unidad.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Registral

Cargo Funcional OFICIAL DE VERIFICACION ARANCELARIA
Dependencia Unidad de Verificacion Arancelaria

Jefe Inmediato Secretario Adjunto de Secretaria General ¢ N
Subalternos Auxiliar de Verificacion Arancelaria £ N

b
o

Registrador Auxiliar, Oficial de De]egaci'én--.c_eritré-l, Oficial
Coordina con

de Rectificaciones. [V
Criterio del perfil | 4
Escolaridad Minima Acreditar titulo universi'_céiﬁé;?n Ciencias Juridicas y Sociales
Experiencia Laboral Cinco anos de carrera reglstral

1. Legislacion registral;

2. Habilida_dq?a(ai formular y aplicar normas y lineamientos
sobre ac‘:irr‘ji'n_i\_};f"facién financiera y contable;

Conocimientos en HaEiIidad de organizacion, observacion y control;

4. C-c'u.'.lpd.miento del Arancel General para los Registro de

“  laPropiedad.

\'.
4 o
~
o 7

Otros | Cargo de servicio de carrera/registral 1

F N \ Func!,aﬂes /

2 Recepuén via electrénica de Batch que contienen dqcu

1. Resolver Iosgproblemas que se puedan present r, relac: la Unidad;",
4:::5 trabajados por los

Oﬁma[es Operadores;
\ | | ;
3. Verificar el cobro de honorarios en las mscnpaones que cmntenga cada docpmento
/
trabajado por los Oficiales Operadores; A /|
¢ i / 2 l.l& LA AT A /

P AL \-}/
i uﬂ-qéﬂﬂ‘ (i:

MSc. E Pérez RUEL'ES .,--.dl; ]EJ:H;'III[ETI .
OFICIAL DE ”"EMASi;;'ﬁ G0RD N;-%?EE%%AL@
E INNOVACION S As GE '

CURSOS HUMANOS !
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD -I’Gﬁllt;:nu REGI THD\%E LA BROPIEDA
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10.

11

Devolver el documento al Oficial Operador: a) cuando este contenga error en la
consignacion del valor en letras o su denominacion, bien sea, en &l documente o la
razon registral; b} cuando los honorarios no estan calculados segln lo consignado en
letras; o, ¢} cuando los calculos no sean de conformidad a [as normativas internas por
parte de [as maximas autcridades de la institucion;

Al momento de encontrar documentos incompletos o mal escaneados, devolverio al
Oficial Operader;

Verificar que el documento que contenga reduccién de honorarios, se incluya el

i

Acuerdo Registral de la rebaja de honorarios ent.el documanto electronico

{escaneada):

Enviar tos documentos a |os Regmtrada'es Auxrllares coft el cobro de honorarios

correctamente; B
-' I:i-.
Verificar los documentos gue ingresan pcrr_.j:ﬂecﬂﬁcacién llevando &l mismo

procedimiento que los dncumentms ingrasados normalmeante;

Verificacion de las rectificacicnes® cuando son ingresadas internamente;

\
M

Aprohacién de rec‘hf‘cacmnes internas en cuento a nonorarios;

. Supervisar el trabajo de lms auxlhares a su cargo;
12.
13.
14.

_‘

Responsable del trabajo reahzado por e personal a su cargo;

Archivar la corfespnndenua enviada y recibida internamente;
r< -i'

Aquellas que sean IEquerldas por parte de Secretaria General.

{.\

~

e

L]
e
e
i
g,
£
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Registral

Cargo Funcional

OFICIAL DE RESGUARDO DE DOCUMENTOS
REGISTRALES

Dependencia

Unidad de Resguardo de Documentos Reglstrales

Jefe Inmediato

Secretario Adjunto de Secretaria General

Subalternos

Auxiliar de Resguardo de Documentos RegistraIES

Coordina con

v ions %

Criterio del perfil -

Escolaridad Minima

Pensum Cerrado en carreras de Ciencias Econdmicas,

Ingenieria o Ciencias Jurrdlcas y Sociales

Experiencia Laboral

Cinco anos de carrera registral

Conocimientos en

.

1. Conommlento manep y control de documentos;

2 Hablhdad de_organlzacmn observacion y control;

3 Te_cmcas de archivo de documentos cronolégicamente;
4

Habilidad en técnicas de archivo.

Otros

Cargo de servicio de carrera registral

Funciones

i Mantener en orden todos los documentjps ex?ﬁentes y resguardarlos en su respectivo

.__arch:vo pordespacho

\ — ——
-~ T
- :

.r_"x

p.. Verlﬁcar que los documentos, certifi cacmnes,fiﬁformes de testamentos, copias de

archwo y rectificaciones que se detallan en cada despach 6 de entrega, se encuei"a{:ren

fisicamente; : 5
3. Recibir los documentos provenientes de la Unidad de ompgin ién y archive}llos
v /
rovisionalmente; X 1
E =T Dire ifiS LAY U
MSc. EpeR A MAS Lada Eﬂi‘ltf 2 '. 'W
OFICIAL DE NOR i}ﬂ# COORDINADORABE. ¢ 3
£ INNOVACION GESTION msmu&; H%s ol A
onempaomﬁnm Y RECURSOS HUY LA DROPIENAT

SEGUNDO REGISTR

ZEGUNND REGISTRO DE
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110. Aquellas relacionados al cargo.

Recibir de Archivos de Copias y archivarlas provisionalmente;
Proporcionar a los Auxiliares de Recepcién y Entrega, los documentos verificando que
el recibo vy copia contengan la misma informacién para su entrega correspondiente;

Crganizar y archivar los recibos de los documentos entregados a tos usuarics;

Respensable del trabaje realizado por el perscnal a su cargo;

Respensable de archivar y resguardar los decumentos que se encuentren en la

unidad:;

Proporcionar los documentos que solicite el Departamento de Asuntos Juridicos, para |

an

la rectificacién interna contra formulario de soficitud; 73

sy eI
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Registral
Cargo Funcional OFICIAL DE ESTUDIO Y ANALISIS DE FINCAS
Dependencia Unidad de Estudio y Analisis de Fincas
Jefe Inmediato Secretario Adjunto de Secretaria General
Subalternos Auxiliar de Estudio y Analisis de Fincas §
Coordina con Unidad de Rectificaciones » l L W

Criterio del perfil pws
Escolaridad Minima Acreditar titulo de Ciencias Juridica;s y.Sociales
Experiencia Laboral Cinco anos de carrera réQTsE@I_

1. Experiencia adminiéfrgtiygﬁ-
Conocimientos en 2. Conocimiento de prog ramas ofiméticos y AutoCAD.
Otros Cargode séﬁii’:id de carrera registral
Funci'ones
1. Estudio y analisis de fincas; ﬁ
2. Analizarlas c:-peracmnes que se reallzan en los libros en casos especiales en el archivo;
3. Verificary analizar Ias rectrf‘cacmnes de drea, o establecer el drea de una finca;
4. Conservar los derechos de los libros 5/.'9/Gpe§ados en el/ﬂstema‘“parg‘ agilizar las
operacioﬁé?éfectuadas por los certificadores;
5. _Coordmarlassohcatudes de rectificacién de dreas con la Unidadde Rectrf‘cacmnes
G.i'\:f(.'onsultar criterios de operacién con el Registrador Titular o Reglstradores Aumllanes
‘-'en casos especiales; \ N | /’ 1

7. Realizar estudio de fincas de regimenes de coprople d;| J,-”'
8. '/r"

Determinar areas dew medidas |rregulares,.. \

MSCWPE"TEZ RGHES‘ L.Ldﬁ’fimlﬂ '
OFICIAL DE NORMAS COORDINAD RAD

3ESTION INSTIT GLONA ﬁ
E INNOVACION i“ {KRECURSDSH ANOS ’\ -

SEGUNDO REG{STRGDELAPRDP!EDAE‘ “cGUNGG REGISTRO\DE LA PNP‘F“AU
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9. En casos espedciales, realizar correcciones en dreas en el Sistema Electrénico con
enlace de la ermprasa contra parte del sisterna registral;

10, Apoyar a tos Oficiales Certificadores en relacion con las fincas de régimen de
copropiedad;

11. Extender dictarmanes a los Oficiales Operadores de acuerdo con la solicitud;

12. Verificar datos en los asientos de inscripciores en el archivo;

13. Realizar confrontacion con duefios respecto a fincas de comunidad agraria

{copropiedad);

Wt

14. Efectuar andlisis y razonamiento de documentos .afitiguos sobre inscripciones
registrales; o
15. Apovar a la asignacién de documentos de acusrdo con prelacién;

16. Efectuar la actualizacion de datos de las in?;'.'crig?gi_iones de derechos y gravamenes gn
Kr—
|as fincas de copropiedad; f
17. Responsable del trabajo realizado por el personal a sy cargo;
18. Responsable de que no se proveefi"f%‘ifg_r_macién por cualguier via gue no se encuentre

autorizado en el Segundo. Registro de la Propiedad, tanto a usuarios particulares

como a notarios; :
19. Realizar planos electrdnicos a través de AUTQCAD de fincas con medidas laterales de

acuerdo con Ialféﬁil?&iiud de |los Oficiales Operadores;

i 5

20. Apoyar a Secrétaria ‘General en la resolucidn de las solicitudes presentadas por los

it . .
usuaries, con refacidn a inconsistencias en las fincas;

E

21. hquéﬂ%‘x_%gue cansidere Secretaria General.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Registral

Cargo Funcional OFICIAL DE DELEGACION

Dependencia Delegacion

Jefe Inmediato Secretario Adjunto de Secretaria General "

Oficial de Apoyo Registral de Delegacion; Auxi__liai' de
Subalternos L S 7
Recepcion y Entrega

Coordina con L O

Criterio del perfil

) Titulo Universitario en las carreras de Ciencias Econémicas,
Escolaridad Minima E

Ingenieria o Ciencias Juridicas'y Sociales

Experiencia Laboral Cinco anos de carrera registral

1. Capacidady e;periencia administrativa y financiera;
Capacidad'y éi’beriencia para supervisar al personal;
Hablhdad para delegar responsabilidades;
Experrenua en Administracion Publica;

Conocimientos en
Habilidad para formular y aplicar normas y lineamientos

s A woN

" tecnolégicos y derecho Registral;

6. Atencidn a usuarios.

e
e

/’

Otros ' \,V,, ; Cargo de servicio de céu__rr;;a/registral

s T

L ) | Funciones / -

1. Reallzar supervisién de actividades del personal de la D,élegaqon,

Cumplir con las normativas contem pladas enel

2
3. Revisar documentos ingresados;
4

Ikn i

“EriEkgates— AW LAY A
OFICIAL DE NO‘RMP*S i@ Li ;,daTemi jer;:che /
B INNOVACION COORDINAD
TRODE\_,&PRDP'IE{}AU GESTION INSTI
SEGUNDO REGIS Y RECURSOS HUMANOS

sgaians REGISTRO DE LA PRASIEDAD
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12.
13.
14,

t5.
16.

7.

1:3

T,

20

21,
22,

Anulacion de recibos;

Autorizacion de reposicién de recibos;

Atencién a usuarios y/o Notarios;

Entrega de sclicitud de copias de archivo mediante listado al encargado de copias;

Entrega de Titulaciones al Departamento de Asuntos Jurldicos;

. Control y seguimiento a las rectificaciones internas por hororarios con la Unidad de

Verificacion Arancelaria, Verificacidn de Secretariz y el Departamento de Asuntos -

Juridicos;

S

CActualizacion de los honorarios en rectificacioneg®internas y reprocesos de

|
certificaciones; e s i
Control de los rapracasos de infarmes de testamento y certificaciones; |

i |

Elzboracion de Chegque para devolucionesde Iéig{;}elegacién;
Mangjo y control de devoluciones en el libro autdrizado por ia Contraloria Ganeral de |

Cuentas; .
T

Control y entrega de expedientes de_-ge;,_rmlucién con chague a Tesareria;

i

Rebaja de honorarios de [os expedientes de devolucion con cheque de todas las

Delegacicnes; _
Entrega de Reporteria de lr;gréﬁos diarios y formas oficiales de todos los Auxiliares de
Recepcidny eqrega,

Entrega de fo??ﬁgﬁfciales de egresos de todos tos Auxitiares de Recepcidn y Entrega
a Tesgreria, mediando solicitud de reintegro;

Ideﬁzéffﬁ;g_r, reportar v salucionar problemas gue se generan con el equips informatico
e instalaﬁone& de la Detegacion, con quien corresponda;

Proponer mefjoras e implementacidn de nuevos provectos a nivel tecnoldgico para
rnueevos procesos en el sistema de cajas;

Informe de formas oficiales de ingresos y egresos anutadas mensualmente;

Efectuar corte de caja a los Auxiliares de Recepcion y Entrega;
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23. Realizar los depdsitos correspondientes a los ingresos del dia, asi como del remanente
por devoluciones en la cuenta correspondiente;

24. Generacion de reporteria diaria para Tesoreria;

25. Revisién de ingresos en la ventanilla de Banrural;

26. Asignacién de ingresos de solicitudes oficiales en las ventanillas de atenciénial cliente;

27. Responsable del trabajo realizado por el personal a su cargo; P :_ P

28. Programar las rotaciones de los Auxiliares de Recepcion y Entregé;:paar\r;*b.riﬁaar una

& Wy’
mejor atencién al usuario y apoyo en todas las areas y servicios que se presten en |a
i, I
W

—-

Delegacién (BANRURAL, Rectificaciones, Informacion);

29. Apoyo a las otras Delegaciones. .
& . Y
SN
£ A
o

b _‘»:_‘j ]

~#

G

&

N
i "\:::.,.‘

.E o
JEIAL DE NORMAS g %‘}
E;I‘N‘NDVACION £
SFGUNDO REGISTRODELAPRDPIEDAD “EGUNGG REGISTRD DE LA Pnnﬁ”’ﬁw




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES ~ ‘erono=e

DEFALTAMENTO QFE GESTIOM IMETITUCIAAL Y RECLRECS HLIA AR

© Rigina 126 0

Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial de Apoyo Registral

Cargo Funcional

OFICIAL DE APCYO DE DELEGACION

Dependencia

Delegacidn

Jefe Inmediato

Oficial de Delegacidn

Subalternos

Coordina con

Auxiliar de Recepcidn v Enfraga

Criterio del perﬁl Al

Escolaridad Minima

Titulo Universitario en las cai'rre?ég. de Ciencias Econtomicas,

Ingenierfa o Ciencias Juridicas y Sogiales

Experiencia Laboral

Cinco anos de carreraregistral

Conocimientos an

auh

Capacidad vy experi_?n/;ia administrativa;

2. Capacidady experigncia para supervisar al personal;
3. Habijidad para delegar responsabilidades;
4

Experiencia en Administracion Pablica;

5 Habilidad para formular y aplicar nermas y lineamientos

: \.Ld'é: derecho Registral;

6. Atencidén s usuarios.

tros

Carge de servicio de carrera registral

4

i
e
s

Funciones

U

T. Realizéﬁ{s_upervisién de las actividades del personal de la Delegacion;

Anulacion de recibos;

Cumplir con las normativas contempladas en el manual de cierre de cajas;

Verificar el ingreso de los documentos;

Separar criginales y duplicados;
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6. Archivo de documentos originales;
7. Escanear documentos;

8. Generar los listados para enviar duplicados a la Delegacion Central de

Quetzaltenango;

9. Efectuar corte de caja a los Auxiliares de Recepcién y Entrega; YV
10. Realizar depdsitos correspondientes a los ingresos del dia, asi como_depésito del

remanente por devoluciones en la cuenta correspondiente; % 3

11. Descargar despachos e imprimir razones registrales; | o

P it

12. Compaginacién de razones registrales en documentos Iisto;a'a;vclver;

13. Atencion de llamadas telefonicas; p— 3

14. Envio de solicitudes de copias de archivo a la Deiggaéign Central de Quetzaltenango;
15. Recepcidn de las copias de archivo mediante des;;a'é:ﬁé;

16. Autorizar reposicién de recibos a solicitlgd del interesado;

17. Control de la venta de boletas en &l __I_'i\l::.f':‘u}autc:-rizado por Contraloria General de
Cuentas; b
18. Gestionar devoluciéon de hdn&iﬁﬁos por suspension de documentos mediante

cheque;

Pt

19. Elaboracién de chegqe'i;a):a devoluciones diarias en la Delegacion;

20. Control de devo{uci:;hé"’sfi;n efectivo en el libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentasy, }

21. [dentiﬁc-a'r,_ r_ebbrtar y solucionar problemas que se generen con el equipo inforﬁ;i'ético

pu

e instalaciones de la Delegacién con quien corrésponda; \ i
_ _ _ \
de estos/para la Delegacion;,

22. Verificar la existencia de suministros y coordinar/

23. Realizar corte de caja chica mensualmenteLl

24, Realizar informe de formas oficiales anuladas mensual /
i
25. Coordinar y realizar los pagos de los servicios de la iones de IarDeIega%
- | s/ IAM

-~

L-Ld%'l Mucheh N yiaty) (arderas

COQRDINADORADE ey

GESTION INSTITUCIONAL ,;,?ﬁ
808, HUMA L%

-raﬁﬁa g15180 BE-LA PRAPIEDAT

SEGUNDO REGISTRO DE La PROPIEDAD
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26. Recibir y enviar papeleria proveniente de los distintas departamentos y/o unidades
con fos que se coordina en la Delegacion Central de Quetzaltenango.

27. Responsable del trabajo realizado por el personal a su cargo.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Registral

Cargo Funcional OFICIAL DE EXHIBICION DE LIBROS MAYORES
Dependencia Unidad de exhibicion de Libros Mayores

Jefe Inmediato Secretario Adjunto de Secretaria General ¢ §
Subalternos Auxiliar de Exhibicién de los Libros Mayores "4,

Coordina con

Criterio del perfil

T,

Escolaridad Minima

Pensum Cerrado en carreras de Ciencias Econdmicas,

Ingenieria o Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia Laboral Cinco anos de carrera registral

1.

Fisicos y Eiectronlcos,

Conocimiento de la distribucién de los Libros Mayores

Conocimientos en 2. Entendlmlento del tracto sucesivos de los asientos
r_..eglll_st[ales.
Otros ». | Cargo de servicio de carrera registral

Wil
< =
\'\ B b A

s

Funciones

1. Coordinar las actividades que realiza el Auxiliar de Exhibicién de Libros Mayores;

2. Realizar y'brindar apoyo en la supresion de suciedad en Ia u :

23 Brmdar atenaon a usuarios y notarios que requieran revisar Ios libros en forma dlgltal

4, Super\rlsar las actividades que realiza el usuarlo y/@ notario vela do que no tomen

fntograﬁas,

5. Supervisar las actividades que realiza el usuarm y

uso del equipo de computo;

kY
.".

otar velahdo por el correcto |

MSc.

O
B INNOVACION

SEGUNDO

b Pérez Rables

\ ."Vv\,/ j\f\ /

{AL DE NORMAS g‘"‘}‘&

REGISTRODELA PROPIEDAD

Loda Jenmfer ViRl Nty an s
COORDINADORR DE [ | g
GESTION INSTITUCIONAL, §

Y RECURSOS HUMANOS
SEGUNGG REGISTRO DE LA pqumsnr
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10

1.
12,

13.

Supervisar |as aclividades que realiza el usuario y/o notario ‘-.feJandD“t:.[ﬁéuh.ﬁ“_ﬂ:é-altere:
ta informacidon o darfien los Libros Fisicos;

Responsable de que no se proves informacion a los usuarios por cualquier via gue no

se encuentre autorizado en el Segundo Registro de [a Propiedad, tanto a usuarios

particulares como abogados;

Brindar atencion a usuarios y notarios que requieran revisar los libros fisicos;

Buscar el Libro Fisico de acuerdo con el requerimiento ¢e la autorizacidn de Secrataria

General:

. Manejar los Libros Fisicos procurando evitar dafios, rupturas y/o dobleces en sus:

respectivas hojas, con la autorizacion por escrito de Sécref&j"r@ﬁeneral:

Ubicar informacién requerida en los libros por parte del usagri{};

Presentar al usuario y/o notario et Libro Fiﬁiljéc.:'i%pn I_a informacion reguerida para su
respectiva revision;
Asegurarse que todos los Librq:__i !;_l’sicos se encuentren en su raspective anadquel

asignado;
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Auxiliar Registral

Cargo Funcional

AUXILIAR DE COMPAGINACION

Dependencia

Unidad de Compaginacion

Jefe Inmediato

Oficial de Compaginacién

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima Titulo de Diversificado

Experiencia Laboral Cinco afnos de carrera reglstral

1. Manejo y control de documentos,
Conadimisnios an 2. Habilidad de organizacion, observacién y control;
3. Habilidaden técnicas de archivo.

o & 3

. W

Otros Cargorde servicio de carrera registral

B

" Funciones

o«

1. Recibirlos documentosoriginaies y ordenarlos segun su naturaleza;

2. Trabajar los documentos ‘mediante la bandeja de trabajo;

3. Creardespachose 1mpr|m|r en el sistema las razones generadas por los Registradores
Auxiliares;” ™

4. Buscar losdocumentos, verificarlos y compaginarlos co larazén y numeracion

é del despacho impreso;

b, Ti:abajar la bandeja de certlfcacmne Imp imir Ias‘cnertrf'cafc»rga;; existentes en la

bandejaycompagmarlas,yb]Impnmlr[ sdespach scorres ondlente;s
6. Preparar los paquetes de documentos y/o\certifi acmne para hacer la éntrega
mediante el despachea la Unidad de Resg ar de 0 um ntos g:stral

MSWB Pérez Rab.’es
OFCIAL DE NDRMAS COORDINADORADE
E INNOVACION *éi GESTIEN INSTYTUCIONA

08
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECURSOS HUMAN

cgyNGo REGISTRN DE LA PRAPIENAD
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7. Archivar los despachos firmados de recibido por el personal de la Unidad de
Resguardo de Documentos Registrales;

8. Cuando sea necesario proporcionar en calidad de préstamo un documento, se
registrard en el libre correspondiente;

9. Aguellas que el Oficial de |a Unidad le designe.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Auxiliar Registral

Cargo Funcional

AUXILIAR DE REPARTO

Dependencia

Unidad de Reparto

Jefe Inmediato

Oficial de Reparto

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Acreditar sexto semestre de Ciencias Econdmicas,

Ingenieria o Ciencias }uffdi'fjas_ y Sociales

Experiencia Laboral

Cinco ahos de carrera registral

Conocimientos en

1. Conocimiento, manejo y control de documentos;

Habﬂ:dad’de c-rgamzacscm observacion y control;

Habllldad en tecmcas de archivo;

2
3.
4 I;Eablhc_iad de relacién y comunicacion interpersonal.

¥ 4

P

Otros

Cargo de servicio de carrera registral

N
\\-___ h Y

. W

Funciones

Recibir listados de documentos asignados a los Operadores;
Llenar [ista_c']'ﬁ's-de documentos asignados a los Operadores;
CIastiar'Ios paquetes de documentos asignados a los Operadores;

: Repart!r y entregar las copias de los documentos a los s, conforme a los

Ilstados y a la organizacién que ha amgnagp
Archwar los listados de los documentos ya entr

Recibir y archivar los documentos proveniente Escaner, o de las
\ |

de Lf\riiad
' | /

v

delegaciones;

MSCMB Pérez Rubl’w

OFICIAL DE NORMASi _P
E INNOVACION  Fn sl

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIED/
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7. Archivar las copias de los documentos recibidos, en orden ascendente:

8. Revisar la prelacion de los decumantos;

9. Revisar los listados con documentos pendientes;

10. Responsable de archivar y resguardar los documentos gque se ercuentran en la
uniclad;

11. Aquellas que l= solicite el Oficial.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral

Cargo Funcional AUXILIAR DE ESCANER

Dependencia Unidad de Escaner

Jefe Inmediato Oficial de Escaner

Subalternos TR

Coordina con

Criterio del perfil [N
Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Diversificado
Experiencia Profesional Cinco anos de carrera r_e'g’isﬁgl

1. Atencién a usuarios; ..

=

Clasificacion y ordenamiento logico de documentos;

Tecmcasdearchwn de documentos cronolégicamente;

Conocimientos en Habilidad! de,orgamzacron,

i & W N

Destreza para realizar encuadernacién y uso de

herramlentas para la misma

Otros <. |Cargo de servicio de carrera registral

Funciones

1. Recepcién delos documentos provenientes de la Unidad de Recepcién y Entrega de
Ia De!eg"é:.""cién-‘Central*

28 Reahzar el desglose de documentos y separar los ortgmales y duplicados;

3 "lmpresmn de las pegatinas con el nimero y codlgo de parra generadomento

de suingreso en la Unidad de Recepcidn y Entrega;

4, Colocacion de las pegatinas en los documentos'gigi al y dupti

Escanear los docu s originales;

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD r‘:f:E%E FlEmSTFlE} DE W -"_GUF'IF.UAD

MSWB Pérez Rables Ladd If“” el
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:6. Revisar las imagenes escaneadas en la pantaliz y cotejarlas con ios documentos |

i originales, Cuando sea necesaric escanear nuevamente los documentos;

7. Compaginar los documentos separande en paquetes tanto originales come
duplicados;

8. Entregar los paquetes de documentos originales al Auxiliar de Asuntos Juridicos de
Seguridad Registral, con su correspondiente despacho;

9, Entregar los paguetes de copias a la Unidad de Reparto, con su carrespondiente
despache;

0. Agueilas que el Oficial sclicite.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral
AUXILIAR DEL ARCHIVO GENERAL DE COPIAS Y

DUPLICADOS DE PROTOCOLOS o
Unidad de Archivo General de Copias y Dupfi&ados de

Cargo Funcional

Dependencia
Protocolos

Oficial de Archivo General de Copias y Duplicados de
Jefe Inmediato £ _ '
Protocolos W

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil‘ﬁ--h V

Acreditar estudios universitarios en las carreras de Ciencias
Escolaridad Minima

Econémica&-ﬂﬁ?genieria o Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia Laboral Clnco anos decan'era registral

1. Conoumlento manejo y control de documentos;
2. Habilidad de organizacién, observacién y control;
o 3. Habilidad en técnicas de archivo;
Conocimientos en :
4. Habilidad y técnicas de encuadernacion y restauracion

de documentos.

Otros_ Rone? Cargo de servicio de carre;e ‘registral

\ Funciones / \

". Ty b
2. Tener el cuidado que los usuarios se mantengan &n el lugar de ex |b:C|oj1 para/evitar

que los documentos puedan ser rayados, manchados, fot
\

{

dos o /quepuedan

COQORDI NA‘P ORFu DE

X5y
>4 JESTION INSTITUCIONA
EINNOV“ClON 'ﬁu Y RECURSOS HUMANOS.

SEGUNDDREGiSmODELAPROPIE *5 1% REGISTRQ DE LA N\Dmm”
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3. Tener cuidado que los usuarios se mantengan en el lugar de exhibicién para evitar!

que fotografien los documentos en el sistemnz;

Asescramiento respecto a los decumentos consultadeos o solicitados;

4

1

I 5. Verificar gue el documento que el usuario solicita sea el correcto; i
6. Analizar y calificar el tipo de formulario que se le brinda al usuario segin su calidad !

de solicitante: i
!

7. Responsable de archivar y resguardar los documentos gque se encuentren en Iai
unidad:

| 8. Responsable de que no se provea informacion por cu;g,lq‘u_!er via gue ﬁ::t 50 encuentreg

i autorizado en el Segundao Registro de |a Propiedad, .t.',;'ﬂl'ltﬂ.'i.E:l usuarios externos como:

| internos;

19, Armary pegar los planos si e documento Iéﬁ.f}c;:r"}tiene;

10. Razonar los documentos, estos pueden sercon H_._iif.w.ﬁararicrs cuande son solicitados por
sin honorarios clando sen sulicitgdgs por alguna institucidn gubernarmeantal;

17. Entregar [os documentos ya ﬁm':féi}:lg\s ¥ descargados a le Unidad de Resquarde de

Documentes Registrales; .

-\.(/Lr K Y

12. Recibir las copias de dupi:i'.éz‘gd:ngje cada Oficial Operadaoar.

A E
it
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral
Cargo Funcional AUXILIAR DE VERIFICACION ARANCELARIA
Dependencia Unidad de Verificacién Arancelaria
Jefe Inmediato Oficial de Verificacién Arancelaria
Subalternos f R
Coordina con | ;xj-_ |

Criterio del perfil P, -
Escolaridad Minima Acreditar pensum cerrado en Cienc-ias.,_.ju'ridicas y Sociales
Experiencia Laboral Cinco afos de carrera régisttal

Conocimientos en

1. Legislacién basica ré.'_c'jijstrgl,-‘

2. Habilidad para formular y aplicar normas y lineamientos
sobre ad_mtni_stracién financiera y contable;
Habilidédfagjé?ganizacién, observacion y control;

4. H%Ei_lidad numérica y contable;

5. Conocimiento del Arancel General para los Registro de

la Propiedad.
Otros | Cargo de servicio de carrera registral
7 ot 1 Funciones
1. Recepcionvia electrénica de Batch que contienen documentos trabajados por los

{, Oficiales Operadores;

b o
Verificar el cobro de honorarios en las inscri ciorjﬁg_que cont;'uga cada documento

trabajado por los Oficiales Operadores- [
I

Devolver el documento

OFIGIAL DE NORMAS %ﬁ
E IHNDVACION 4;0 i
OPIED
SEGUHDG REG!STRG DE LA PR g ST
N
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razdn registral; b} cuando los honorarios no estan calculados sequn lo consignade en
letras; o, ¢} cuando los calculos no sean de confarmidad a las normativas internas por
parte de las méximas autoridades de la institucion;

Al momento de encontrar documentos incompletos o mal escansados, devalverio al i
Oficial Operador; :
Verificar que el documente gue contenga reduccion de honorarios, se incluya Eli

Acuerdo Registral de la rebaja de honorarios en el documento electrénico;

{escaneadao);

S
-

Enviar los documentos a los Registradores Auxiliaresiton el cobro de honorarios

.

correctamente; o

Verificar los documentos que ingresan por Rectiﬁcaéi%n llevando el mismo
procedimiento que los documentos ingresﬁfgigs.fhormalmente:

Yerificacion de las rectificaciones cuancdo son ir‘tﬁ_régédas intarnaments;

Aquellas que el Oficial le solicite.

—are
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral
AUXILIAR DE RESGUARDO DE DOCUMENTOS
Cargo Funcional
REGISTRALES
Dependencia Unidad de Resguardo de Documentos Registﬁales':‘.
Jefe Inmediato Oficial de Resguardo de Documentos Reg_ist?ailgs

Subalternos y .

Coordina con

Criterio del perfil of

e

Acreditar sexto semestre dejestudios universitarios en las

. . 5. : ; .
Escolaridad Minima carreras de Ciencias Econdmicas, Ingenieria o Ciencias
Juridicas
Experiencia Laboral Cinco afios de carrera registral

1. Habilidad de‘organizacién, observacién y control;
2. Manejo, clasificacién y ordenamiento légico de

Conocimientos en doctimentos:

|\ 3. Habilidad en técnicas de archivo.

VN
£V

Otros Cargo de servicio de carrera registral

o

Funciones

T _,Mantener—"émorden todos los documentos existentes y

rdarlos en su respectivo
“Jarchivo por despacho;
2. Verificar que los documentos, certificaciones, informes de testamentos, Ar'c\hivo de

Copias y rectificaciones que se detallan en cacﬁa

spacho/de entréga, T encﬁgntren

fisicamente;

Recibir los

|ér%' archlvar[os

coh
OFICIAL DE NQRMAS&I% Luda] ﬁm\ﬁm

E INNovﬁCION PIEDAD COORDINADO -
EGISTRO DE LAPRO GESTION INSTITUE]
SEGUNDOR Y RECURSOS HUMANOS)

sta na3 REGISTRO Dﬁ\l-"- PROIENAD
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10.

11

12

Recibir los provenientes de Archivos de Copia v archivarlas;

Praporcionar a los Auxiliares de Recepcidn v Entrega los documentas que solicitan,
verificando que el recibe;

Organizar y archivar los recibos de los documentos entregados a ios usuarios;

Recibir documentos, certificaciones, copias, informes;

Responsable de archivar v resguardar fos documentos que se encuentren en la
unidad:

Responsable de que no se provea informacion por cualquier via que no se encuentre -
auterizado en el Segundo Registro de la Propiedad_,_;.-ta@’_m a usuaﬁos particulares
como abogados; e

Descargar los documentos en el sistema; E

[ '\

. Proporcionar los documentos que solicite el De;}artamento de Asuntos Juridicos, para

[a rectificacion interna, contra formularic de 50Iit:1tud

. Aquellas que el jefe inmediato le solicite.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral

Cargo Funcional AUXILIAR DE ESTUDIOS Y ANALISIS DE FINCAS

Dependencia Unidad de Estudios y Analisis de Fincas

Jefe Inmediato Oficial de Estudios y Anélisis de Fincas ;,-’-. i

Subalternos f N |

Coordina con » W } B

Criterio del perfil H F,

Escolaridad Minima Pensum cerrado en Ciencias Jurfdicéls,;:f F

Experiencia Laboral Cinco afios de carrera régistral

Conocimientos en 1. Conocimiento de Iof-i:_rﬁg}:amas ofiméticos y AutoCAD.

Otros Cargo de serwcm de carrera registral

Funcmnes

1. Asignacion de finca a estudiar por s:ollutud de los Oficiales Operadores;

2. Elaborar el andlisis y estudio delaﬁnca

3. Emitir el dictamen finalypara ser ingresado al sistema;

4. Responder a los dictam-e\ﬁes de solicitud de estudio de fincas realizadas por los
Oficiales Operadores;

5. Realizar e’l’%iétamen de areas para conservar las fincas por parte y a solicitud de los
Of‘ ciales Operadores

6. Qa'ertf'cacwn de libros para determinar areas pa—r;'\c?fusemar las f'ncas asi como
verificar las escrituras de los dominios para hac rco l—;l arla do/aqa{l\. o ca?aventa
del bien inmueble; :". "|

y 8

Verificar las operaciones realizadas por los iales Ppera ores yaadjuntarl sala
solicitud de estudio

mcas, para su respectiva de carga en \I 5|stéma*

- j
Se. E ob Perez Rotrites \N‘Q G

T::mcm. DE NORMASQI _ dg <OW oA Ny S
£ INNOVACION GESTqanmsmuc NAL

D SOS AUMARNOS =
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8. Responsabie del archivo de la unidad, donde obranlos expedientes de los dictamenes
contestades a los operadores, ya sea operados o suspandidos;

9. Fotocopiar los expedientes de las rectificaciones de areas y documentos para
confrontar;

10, Redactar tos informes y solicitudes de requerimiento de rectificaciones de areas
realizadas por los Operadores, para luego enviarlas a Secretaria General;

11. Determinar areas complejas de las propiedades de acuerdo con Iz solicitud de

Oficiales Operadores;

12. Responsable de que no se provea informacién por cualduier via que no se encuentre

autorizade en el Segundo Registro de la Propiedad, tari;“c::p 2 usuarios particulares .

cOmo notarios; v

13. Realizar andlisis de fincas para establecer céprd'ﬁietarios de fincas de derechos;

5

14. Realizar andlisis de fincas para confrontar nombres de copropietarios;

15. Realizar devolucion de batch a Oficiales Operadores;

16, Agueilas que el Oficial considere;”
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral

Cargo Funcional AUXILIAR DE RECEPCION Y ENTREGA

Departamento Delegacmn

Jefe Inmediato Of'czal de Delegacién y/o Oficial de Apoyo d&DeIegauon

Subalternos { N ,

Coordina con Oficial de Apoyo de Delegacion P | \\ :
Criterio del perfil ';-\..;_:;; ., L

Escolaridad Minima Acreditar Estudios Universitarios &

Experiencia Laboral Cinco anos de carrera r:é_'lgiﬁfrg[l

1. Conocimientos en at:'e\_l_jcié'[:l a usuarios;
Manejo de documentos y efectivo;
Habilidadnumeérica;

Conocimientos en Conociﬁiéht_bs;'sobre derecho registral;

Estructura de documentos notariales;

N oW N

Habi_litiades en sistemas ofimaticos.

Otros *U ‘Cargo de servicio de carrera registral

Funciones

1. Cumplir con'las normativas contempladas en el manual de cierre de cajas;

—

2. Solicitar ahusuario el DPI para todas las gestiones;

3.___’.;-Eﬁ_;_él caso de la Delegacién Central:

'\\a. Atencién de consultas a usuarios; | ( , -

[ Y
’;qr ¢l Registro;

orio art/&s y cobros

-_ b I. | a ;

M ‘E&
CIAL DE NORMP.S ﬁ:} -*“ﬁ*éegﬂﬁm
£ INNOVACION '

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

O

FANC

‘r\STRn DE LA meu
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d.

e. Devolucidn de Documentos de aclerdo con el recibo presentade por usuario; ;

. Verificar que los documentos solicitados de la Unidad de Resguardo {Lei
Documentos Registrales, coincida con el nlimero de recibe del usuario ali
devolver a] documsnto; I
Efectuar y realizar las devolucionas de efective cuando corresponda;

h. Cuando el documento as suspendido, realizar devolucion dﬁ[ documento v
devolucion en cheque por les honcrarios E_c-‘l:ﬁr_:e_[dos al mv:;rmento de ser
solicitade par el usuario; L

[ Ingresar certificaciones y solicitudes dg i_nfc:rmes de:'{:iestamentﬂs, fotacopia de
archive:

J- Vender boletas de ingreso de certiﬁcaiéiéges, docurmentos 2 ingresos de
solicitudes de testamento; R

k. Resguardo de formas DfiCiﬁFE.‘_ﬁ,‘l

l.  Realizar calcule dezi}{:fr_icrrariosxﬂ.e acuerdo con la operacion registral a realizar; :

m. Realizar el correcto me:mey:r de efectivo y posterior clerre del dig;

rn. Reposicién de rEilb'E;;-; cobro respeactive;

. Dewlucmn mn cheque;

p- Pmulacm‘rrade ré‘:‘t:d::u::ssF

9.4 Realizar rota¢ion con los demas auxitiares de recepcién y entrega para brlndar

\:l
"2
v

Ingresar toda la iﬁ%é.;ﬂﬁﬂaciénxrequerida por el Sisterna de Operacion Registral,

para su buen funcionamiento y procesamientc;

Jaiencufm al usuario de acuerdo con la programacidn y requerimiento de ofic:al

i
de Delegacion; |

r. Brindar origntacion a usuarios sobre ubicacién fisica de departamentios de la
Institucion:

s. Contestar las llamadas que recibe la Institucién y redirigirlas a las extensiones

correspondientes;
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t.

Cualquier otra actividad o funciones que designe el Oficial de Delegacién en

apoyo a sus actividades o de acuerdo con Secretaria General.

4. En el caso de las Delegaciones:

o o

o

Brindar apoyo en la limpieza de las instalaciones de la sede;

Atencion de consultas a usuarios;

Recepcion de documentos que deben ser operados por el Registro,

Ingresar toda la informacion requerida por el Sistema de Dperacron Reglstral

e

para su buen funcionamiento y procesamiento; -
B S~

Realizar cobro a usuarios con relacion a hcnri'drarifz:gs y cobros por

certificaciones; o

Devoluciéon de Documentos de acuerdo con el rembo presentado por usuario;

. Verificar que los documentos solicitados de la Unidad de Resguardo de

Documentos Registrales, coincida con el nimero de recibo del usuario al
devolver el documento; : ‘
Efectuar y realizar las devoluciones de efectivo cuando corresponda;
Cuando el documento ‘€5 suspendido, realizar devolucién del documento y
devolucion en_ cheque por los honorarios cobrados al momento de ser

o -
solicitado por el usuario;

, ot : ; ;

Ingresar certificaciones y solicitudes de informes de testamentos, fotocopia de

a rchi\m' P

‘v'ender boletas de ingreso de certlﬁca-::longs documentos e ingresos de

.f

sollmtudes de testamento;

F it

Resguardo de formas oficiales; f

. Realizar el calculo de honorarios de acuerdo con lao perac:o reglstral
. Reposicion de recibos y cobro respectivo; \
. Devolucién con ue; \ N[ #
3 ) J’\/

MSc

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECURSD
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P, Anulaciin de recibos.

a7

e
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral

Cargo Funcional

|AUXILIAR DE EXHIBICION DE LOS LIBROS

MAYORES .
Dependencia Unidad de Exhibicién de Libros Mayores 7 3
Jefe Inmediato Oficial f:!e Exhibicion de Libros Mayores " \
Subalternos y ) “:_:;_-:.-' i
Coordina con Y

Criterio del perfil

Patnieuy N

Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Diversificado

Experiencia Laboral Cinco afos de carrera registral

1. Conocimiento de la distribucién de los Libros Mayocres

Fisicos y: Eler.tronlcos,

Conocimientos en 2 Entendlmiento del tracto sucesivos de los asientos
P
registrales.
Otros .| Cargo de servicio de carrera registral
\ F Funciones

1.

5-”:'-“‘3-“

Atender a Notarios y publico en general que desea consultar los libros para conocer

el estado de las fincas, dentro de los mstema/pa{a tal efecto;

Cuando sear pomble, resolver las dudas de |os usuarlo eferentes a la consulta de los
Ilbros,
Supnmlr suciedad en los ambientes de la unidad utlllzando;nsumos’necesarlos

Brindar atencion a usuarios y notarios que reqmerav r'ewsarﬂos Ilbms en forma digital;

Superwsar las actividades que realiza el usuario y,f ndo qué no tom

CIA DE NORMAS

sEg \
E INNOVACION iﬁ GESTN} mST\JU;LNd V7%
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD y RECURSOS Bl Yoaonie DAD

FraliNOU REELSTR\Q
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10.

11.

12
13.

14.

15,

Supervisar las actividades que realiza el usuario y/o notaric velando por el correcto
uso del equipo de computo;

Brindar atencion a usuarios y notarios que requieran revisar los libros fisicos;
Responsable de archivar y resquardar los documentos que se encuentren en la
Lnidad;

Responsable de que no se provea informacion por cualguier viz que no se encuantre
autorizado en el Segundo Registro de [a Propiedad, tante a usuarios particulares
como abogados;

Buscar el Libro de acuerdo con el requerimiente de la boleta del usuario yfo a solicitud
de Oficial de Certificacion, Oficial Operador v Depar‘tamel LD de Asuntes Juridicos;
Manejar los Libros Fisicos procurando exfltgl_:r\:xdanas, rup’furas v/o dobleces en sus

respectivas hojas;

Ubicar informacion requerida en &l Libro por pa:r'ie’éi"e[ usuario;

Presentar al usuario y/o notario e! |{_Ib[’0 Fisico con |z informacion requerida para su
'-i

respectiva revision, con la autonzacmn por escrito por parte de Secretaria General;

Supervisar las actwldades aue realiza el usuario y/c notario velando que no se altere

la informacidn o dafie el LLbl‘D F;su:o,

Colacar el Libro FISIEG =y anaq uel asignado.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Registral

Cargo Funcional

AUXILIAR DE  ENCUADERNACION Y
REPARACION DE LOS LIBROS MAYORES

Dependencia Unidad de Libros Mayores = _
Jefe Inmediato Oficial de Libros Mayores f &V
Subalternos ""-‘"-'_ e

Coordina con 2N

Criterio del perfil

Escolaridad Minima Acreditar Titulo de Dwers:f‘ cado

Experiencia Laboral Cinco anos de carrera registral

Conocimientos en

Conocimiento y  experiencia  comprobada en

encuadernacidnide documentos.

pY

Otros Cargo de servicio de carrera registral
“wwwFunciones
1. Mediante conocimiento, recibir Tos libros que estan deteriorados y que necesitan

P°:‘~‘P‘_.-*P1:h!*‘-' g

&

algunareparacién;, 0,
R, D

Encuadernacion de leros Mayores;

Encuademacic:-n de tomos de copias;

Encuadernauén de despachos de archivo de ;a,u'k - \
,t'Encuadernar otros documentos que se reqmeran e‘tj/é Registro; :

' \Reparacmn de Libros Mayores y de los documento

elone

1ten, T
Recibir solicitudes para encuadernar Libros Mayor s por pa de Secretar: Genedzl

d

Revisar que el libro a encuadernar se encuentre cor’npl eto delacue do cor/la canti

de folios, de lo contrf%ortar a Oficial de leros Mhyores,

MSe. W pérez Robles
OFICIAL DE NORMAS {-2}
o e

E INNOVACION
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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9. Desarmarel Libro ngor a encuadernar, eliminando pastas y elementos detariorados,
verificando que las hojas de los folios se encuentren en buen estado, de lo contrario
realizar su reparacion respectiva;

10. Elimirnar dobleces en las hojas de los folios aplicando iécnica v herramienta
pertinants;

11. Realizar cuadernillos gue contengan 10 folios vy coserlos mismos;

12. Tomar medida, cortar y pegar los materiales que se requieran para encuadernar el
Libro Mayor;

13. Encuadernar el Libro Mayor y colocarlo en la prensa dgrassu secado final.

A

P
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Cargo Nominal

Coordinador

Cargo Funcional

COORDINADOR DE INFORMATICA

Dependencia

Departamento de Informatica

A

Jefe Inmediato

Registr.ador‘l“rtular del Segundo Registro de la Propiedad

Subalternos

Oficial de Informatica de Desarrollo Tecneié{:}igo, Oficial de
Informatica de Soporte Técnico y Manten'i'r"r“jient'b'; Oficial de

Informética de Redes y Comunicacioness

Coordina con

Oficial de Estadistica

Criterio del perf' I

Escolaridad Minima

Titulo Universitario en Ias Carreras de Ingenieria

Experiencia Laboral

Cinco anos en la Admimstracmn Publica y en la Gestion de
Proyectos Infdrmatlcc-s, enfocado en la innovacion vy

modermzac:on tecnologlca

.

e

s,

b |
.

1. Capat:ldad administrativa;

2. Amplio” dominio y conocimiento de programas de

h

.13, Amplio conocimiento,

Conocimientos en 2P

computacion;
dominio y experiencia en
infraestructura de redes;
Habilidad en programacién y creacién de sitios web;
Conocimiento de Base de Da_;o-s.’/(_

Y it Y

Otros

P

Es incompatible con el Jercmlo 'de su ‘Jf*ofesion tanto

como representante legal'y/o asesor de r anera}dlrectao\

indirecta;

II"|
’H"!L l{

MSCME g e i iemuj Xl -
OFICIAL DE COORD! ¢
E INNOVACION iu@’ GESE?UNRISNDTITUM NO !“
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAC -:.;Fﬁnuu REG o DE LA o
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3. Pueste denominade de confianza, de  libre

nombramisnto y remocidn.

Funciones

1.

2,

3.

4,

o
6.

7.

8.
Q.

Responsable del sitic Web del Segundo Registro de la Propiedad;

Por las funciones analégicas v la posicién de! carge que desemperia, debera velar

siempre poros intereses institucionales ante una eventualidad legal o de cualquier

incole;

Ser el contacto técnico y administrador del dominio Web del Segundo Registrodela

Fropiedad;

Adrministrar el servicio de internet en las Oficinas Cen;féf!é%-_:de Quetzaltenango vy en

la Delegaciones del S5egundo Registro de la Propisdad; e

Ser la contraparte de [a empresa gue brinda los servicios Tnff{ﬁ.'.rméﬂcos

Presentar reporte de casos ala Cantrapartefpordas siguiertes razonss:
a. Documentos mal escaneados; o
b. Errores en las inscripciones; o
¢. Errores enlos Batch, TBF, TBT v TBS;

Errores en las Cajas;

. Errores con imdgenes de documentns
Elaborar reporte de caidas,del.sistema, lo cual consiste en:
a. Llevar el control dﬂalday recuperaciGn del sisterna;
b. Corroborar sila caida‘del sistema es responsabliidad de la empresa
contrapante
Encargado de, Fa bcu:lega del Equipo de Cémpute;
Brindar asesoria: “al persnnal adminisirativo y operadores sobre los problemas que
pre&enta el sistema'o dudas sobre:
ik Funcmnamlentn def correo electrénico del Sequndo Begistro de la
Fmpledad,
k. Mangjo de Microsoft Office;
¢. Problemas con Windows;
¢d. Procedirmientos en el manejo de documeantos.

10. Administrar la cuenta de correo electranico externo:

11. Capacitar al perscnal de nuevo ingreso, en el manejo del sistema;
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12. Realizar |la busqueda de informacién de fincas mal conservadas, para uso de los
oficiales operadores;

13. Brindar asesoria técnica sobre el manejo del sistema a los Registradores;

14. Solucionar, en general, todos los problemas que se relacionen con el equipo de
cémputo de la institucién;

15. Generar y dar seguimiento a los procesos, politicas y procedimientos mtemos del
Departamento de Informatica; &

16. Cualquier otra actividad o funciones que el Registrador Titular o Secretana Genera!
disponga.

MSc, ob Pérez Robles

OFICIAL DE NORMAS i":} ;
E INNOVACION s

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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Especificaciones del Puesto N
Cargo Mominal Oficial Administrativo
Cargo Funcional TﬁE[CIAL DE DESARROLLG TECNOLOGICO T
Dependencia Unidad de Desarrollo Tecnoidgico T
tefe Inmediato Coordinador de Informatica
Subalternos Auxiliar de Desarrolio Tecn;:trlgéico
- Coordina con )

Criterio del perfil i

B

Escolaridad Minima Titulo Universitario en las Carreraside Ingenieria

Experiencia Laboral Cinco afios en otras instituciones .

" A

1. Capacidad ad Hﬁ}ﬁi’ﬁt:ﬁativa;
2. Amplio dominio ‘_l,-' conocimiento de programas de

P
e

: computacién; ;
i . _ !
3. Ampligtonacimiente, dominio y experiencia en Base de |

1 T
| Conocirmiantos en Datos: i

4, *Habilidad en programacion;

5. ~.3-’.{;-‘;_a,}/j§acidad de recopilar informacién y documentarta, para

el desarrollo de ruevas herramicentas,

Otros Cargo de servicio de carrera registral

Funciones

1. Analizai;disenar, desarrollar eimplementar aplicaciones de Reporteria administrativa;
2. Analizar, disefiar, desarrollar e implementar aplicacionss administrativas a la medida,
que sean requeridos en la institucion;

3. Administrar |z base de datos de operaciones administrativas;

4. Administrar los procescs de Backup de informacion administrafiva de la institucion;
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5. Investigar, proponer temas relacionados con el desarrollo de aplicaciones que
permitan el mejoramiento informatico de la institucién;

Implementar soluciones a los inconvenientes que presenta el sistema administrativo;
Desarrollar sistemas biométricos a la medida;

Implementar y actualizar cambios de sistemas administrativos para la institacién;

© © N o

Realizar actividades relacionadas al desarrollo tecnolégico a rgq_u_l.erimiéhw- del

7

Coordinador de Informatica; L Y h T
10. Generar y actualizar secuencialmente una bitacora de contingencias en el desarrollo

e implementacién del software; 3
11. Generar, documentar y actualizar los manuales,técnicos y de usuarios de las
aplicaciones administrativas generadas; %2 3

oS
LS

12. Cualquier otra actividad o funciones que el Registrador Titular o Secretaria General

disponga.
:*'f"
Ve -
&
\ ..L'; >
-
.;'{'}f-:'_ .\_. I
) 4
b
M$ pérez Robles
OFIEIAL DE NORMAS £ icig GESTION INST tHl‘-lM AN&)
B INNOVACION 1S;EI}MJ Egﬁﬁuﬁgsmm DE LA PRQEIFDAT
0 : v '
STRO DELAPR
SEGUNDC REG!
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Especificaci.;:mes del Puesto

Cargo Nominal - Oficial Administrativo
'OFICIAL DE SOPORTE TECNICO Y
Cargo Funcional :
-MANTENIMIENTO
Dependencia Unidad de Soporte Técnico y Mantenimiento
Jefe Inmediato " Coordinador de Informética
Subalternos Auxiliar de Soporte Técnico y Mantenimiento

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad Minima Titulo Universitario en las Carreras de Ingenlﬂrla

Experiencia Laboral Cinco afios en otraginstituciones

1. Amplio conacimiewt;ﬁ d'é TIC;

| Conocimientos 2. CapaCEdad para resmlverpmblemas,

| requeridos 3. ManEer de personas.
-tros Cargtrde servicio de carrera registral
W7 Funciones
1. Coordinar tareas del personal bhajo su carge;

Asesorara Iasusuanos cuande tengan probiemas;

!'J'?"’""',.,}f(

Instalacicn de coniexiones de Red:
. G

Instalacidn y configuracion de componentes internos y externos de equipe de

A woN

L

cémputs:

5. Brindar mantenimiento correctivo, referente a los problemas técnicos al equipo t:Ir-.%i
computo de la institucion;

6. Gestionar v/o realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los

reguladoras de voltaje (UPS);
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7. Desarrollo de politicas y recomendaciones sobre el uso del equipo informético;

8. Brindar capacitacion de usuarios;

9. Disefar, programar y ejecutar plan de mantenimiento preventivo al equipo de
computo de la institucion;

10. Realizar oficios, solicitudes, cotizaciones en materia de equipamiento y reparacién de
equipo de computo; ._

11. Solicitar e informar a la empresa de contraparte para atender Ios-casdé-parti'culares
que sea necesaria su intervencion; ¢ _ |

12. Editar, configurar y publicar informacién pertinente a activ‘i_E\j'a-des,,;'de la institucién a
redes sociales y sitios oficiales que pertenece al Segundo Regist?::} de la Propiedad;

13. Solicitar e informar a empresa responsable cfé-.\lasx'ih"lpresoras respecto a casos,

-

mantenimiento correctivo; -
14. Control y monitoreo de servicio de impresion;
15. Realizar dictamenes técnicos referent’g;fé\'qypo informatico de la institucion;
16. Realizar instalaciones y/o desir}_s_talacioﬁ.é'sf,"conﬁguracic':-n de equipos, aplicaciones;
17. Compartir documentos entre':'t'fﬁ”ﬁg’r'ios:
18. Imprimir o copiar d.igitalmente;" documentos de acuerdo con la solicitud del
coordinador de informé;ﬁ:@, para instituciones gubernamentales;

19, Realizar periédicamenté un mantenimiento predictivo y preventivo de todo el equipo

G

informético*de la institucion; , T e
." i \_\.-
20. Realizar el cableado para voz y datos, asi ¢omo sus onexiones; “‘“».\
I
21 Reallzar |nventarlos del equipo de computo y repues‘tos \\

22 SUperwsar las actividades de mantenimiento pnr parke del Auxﬁaar dé‘mformatlca de

A n'

Soporte Técnico y Mantenimiento, como dek !'mpresa tercrarta,

23. Gestionar las aplicaciones y sistemas operativos u.t:h;adqs e i e

computacion de la insjit}iéﬁj:’

MWM&E Robles
E NORMAS §2
o {‘n 7 GESTION INSTITHUCIO

BARHOVAIN : Y RECURSOS HUMANOS S
SEGUNDO REGISTRO DE LA PRDPIEDAD -ty i PP
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24. Cualquier otra actividad o funciones gue el Registrador Titular o Secretaria General

disponga.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Administrativo

Cargo Funcional

OFICIAL DE REDES Y COMUNICACIONES

Dependencia

Unidad de Redes y Comunicaciones

Jefe Inmediato

Coordinador de Informatica

Subalternos

Auxiliar de Redes y Comunicaciones

Coordina con

e e

Criterio del perfil

L

Escolaridad Minima

Titulo Universitario en las Carreras de Ingenieria

Experiencia Laboral

Cinco afios en otras instituciones

Conocimientos

requeridos

1. Amplio conocimiento'en,Redes y Telecomunicaciones;
Amplia experiencia en diagramacion de infraestructura;
Conocimiento.en redes y configuracion de servidores;

A& -’ - '\

2
3
4, Expenencraen_creacnon de politicas de seguridad;
5

Expg,r_lencra en cableado estructurado;

Otros

| Cargo de servicio de carrera registral

Funciones

1. Administrar los Servicios Administrativos de la instituciéon;

—
/’—'—-——_ -
F

i

2. Administr'éﬁ"—:‘l cableado estructurado de la instit'i:céié\
3. Conﬁguramén Fisica y l6gica de los dispositiv Is dered; /

4 Monltorear el rendimiento de la infraestructura de redl

5. Ve__rlf'car, disenar y proponer politicas de seguridad de k formacion, a fcon}'o, enlaces |

y demas temas relacionados con la infraestructura tecriolégica de IaJ institucion;
\ | |

s B & 5 ‘\ 2 3.1 J .
6. Coordinar y administrar copias de respaldo relac\lon'a ala rnf rmacion de la|
institucion; "

et A b\ \V /U AN

PR L "‘-i]‘TI' 1 Ti = Jﬂh l JMHEG
OFKCIAL DE NORMAS{‘ COQRDINADORA DE
E INNOVACION

GESTION INSTITUCIONAL
SEGUNDOQ REGISTRO DE LA PROP#EDAD

|'

Y RECURSOQS HUMANGS
"FGUNDY REGISTROMNFE | A\PROPIEDAD
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7. Realizar mejoras en los sistemas operatfﬁag-ﬂe los servidoras de la institucion;

8. Realizar configuracion de segmentacién de redes;

9, Identificar a todos los equipos de la institucion en la red;

10. Verificar la topologia de red institucional;

11. Gestionar mantenimientos a los servidores administrativos;

12. Gestionar mantenimiento al sistema de aire acondicionado;

13. Realizar actividades relacionadas al manejo de redes a requerimiente del Coordinador
de Informatica; -

14. Cualquier otra actividad o funciones que el Registrader Titular o Sacretaria General

L

disponga. G
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Administrativo

Cargo Funcional

AUXILIAR DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Dependencia

Unidad de Desarrollo Tecnologico

Jefe Inmediato

Oficial de Desarrollo Tecnolégico

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil [y

-
4 :

Escolaridad minima Pensum cerrado en las carreras de ingenieria

Experiencia profesional | Cinco afios en otras instituciones

Conocimientos . 7
requeridos
Otros Cargo de servlaode carrera registral

Funaones

1. Analisis de requerimientos pal‘é_:[qqe_vos sistemas;

Implementar y desarrollar nuevosfequerimientos para los sistemas administrativos;
Administrar base de d'.a-"t'(Js_ de los sistemas administrativos;

Crear reportes adnﬁﬁi;’g@fiims;
Realizar pruebas en los sistemas;

/\/—\

) o
,Controlar lasdiferentes versiones del software Hu

Dar mantenimiento a los sistemas;

Crear manuales de procedimientos, contmgenoas de) usuarfrfc; \z técnicos de los

R

diftrentes sistemas; | \l
9. Desarrollar médulos a la medida asignados enl\caiils ntos proyedtas |

10. Corregir errores en las aplicaciones desarrolladas;

[
COURDIN&DORA E'E

gz RUBTES
MSc. - Y
OFIC ,,;% GESTION INSTTUCIONAL | | 3
NNOVACION R 8 Y RECURSOS FUMANGS
El o OF LA PROPIEDAD "FeUNOu REGISTRO DE LA PRAGIFNAr
STR

SEGUNDO REG!
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! 12. Participar activamente en los nuevos pr{;;;éctms de software; |
13. Participar en reuniones de trabajo relacionadas al desarrollo de software;

14. Entregar reportes e informes sobre los proyectos y madules asignados;
- 15, Realizar inventarios de acuerdo con las indicaciones por parte del jefe inmediato o del

! Coordinador de Informatica.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Auxiliar Administrativo

Cargo Funcional

AUXILIAR DE TECNICO Y

MANTENIMIENTO

SOPORTE

Dependencia

Unidad de Soporte Técnico y Mantenimiento

Jefe Inmediato

Oficial de Soporte Técnico y Mantenimiento . Z

Subalternos

Coordina con

Criterio del perf‘ I

Escolaridad minima

Pensum cerrado en las carreras de ingenieria

Experiencia profesional

Cinco anos en otras msﬂtucmggg

Conocimientos

1. Conocimiento  comprobable en  mantenimiento

preventlvc’y’ corret:tlvo de equipo de cémputo;

2, Conc:-umlento 4 compmbable en instalacién vy

ccnﬁgwacmn de sistema operativo y programas

mformatlcos;

b

requeridos _ |33 Habilidad para resolver problemas de hardware y
A o/ software;
. Hahhdadwrobable de redaccion; -
- 5 Capam?éd de mterac;uar con L}sugr:os
£ .. oy
@t[o_sk}-' Cargo de servicio de carrera registral /| 3

\ 1 { / Y

Funciones

. 1 1
1. Instalar y configurar componentes internos y externos

2. Solucionar problemas técnicos quetengaﬁ‘r&la
instituc/
R L:‘\i

”ncqon equipo de computo de esta

MSc. Jacob  FerezmuEee
oFmE Nonmask *;

£ INNOVACION

SEGUNDO REGISTRODE LA P

ROPIEDAD
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Instalar aplicaciones y equipo nuevos en la institucion;
Dresarrolle de plan de mantenimiento predictivo v preventivo al equiao tecnoldgico

3.

4.
de la institucidn incluyendo sus sedes;
Brindar mantenimiento predictivo y preventivo a los dispositives: de la institucion;

contingancias

Brindar mantenimiento correctivo a los dispositivos de la institucion;
¥

Control y monitoreo de servicios de impresién;

Crear manuales técnicos, de usuario, procedimientos
correspondiantes al soporte técnico; N

9. Apoyar en las actualizaciones de software para ic:;;-sféqyipos de Eémputu de la

A

institucion;
10. Recibir solicitudes de atencidn al usuario de la institucién; <
11. Brindar sclucion técnica a los prﬂgramas-%obfé, procedimientos informaticos en la

I

:: {___:__ i .

aperacion registral;
: 12. Realizar inventarios de acuerdo con indicaciones por parte del jefe inmediato o del
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Administrativo

Cargo Funcional AUXILIAR DE REDES Y COMUNICACIONES
Dependencia Unidad de Redes y Comunicaciones

Jefe Inmediato Oficial de Redes y Comunicaciones F .

Subalternos

Coordina con 4

Criterio del perfil '-;_\_\ =N

Escolaridad minima Pensum cerrado en las carreras de ingenieria

Experiencia profesional | Cinco afios en otras instituciones

1. Conocimiento  comprobable en  mantenimiento
preventivo y correctivo en el cableado de voz y datos;

2. Conocimiento,y manejo de cableado estructurado para

Conocimientos YeE ?’_da*‘“* A 4

3. Conocimiento comprobable del manejo de enlaces, VPN,

requeridos YT,
Clear Channel, entre otros;
14. Habilidad de resolucién de conflictos de las redes;
[/ 5. Capacidad de interactuar con usuarios.
Otros S5, Cargo de servicio dE}au%ra registral _———__

Wape? Funcm/nes \ /
_.f'"' . e “

1§ Cablear nuevos puntos de voz y datos;

\ i
_." / ¥

2. Conf‘gurar las terminales de red, para mclmrlas al dc;rrrlmo;
3. Monitorear el buen funcionamiento de la red;, | f-
| |

4. Mantener limpios los equipos e mstala-::lones de Ia‘. \nfraEstru

todas las sedes de la W \L L X J\.h Ll

g

% Sy
E INNOVACION ki GESTI(.'J'NINST ucl Ang ;
Y RECURSOS HUMANOS

OPIENAD
SEGUNDG REGISTRODELAPRS “EGUNCL REGISTRO DE LAPROPIEDA!

a'q W - :i R l \' .EV\J § .’_.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Coordinador

Cargo Funcional

COORDINADOR DE GESTION INSTITUCIONAL Y
RECURSOS HUMANOS

Dependencia

Departamento de Gestion Institucional y Recursos Humanos

Jefe Inmediato

Registrador Titular del Segundo Registro de_l,é Propiedad

Subalternos

Sub Coordinador de Gestion Institucional y Rétt_a_[gds
Humanos; Oficial de GIRH de Némir?a;%yfﬁlanillas; Oficial de
GIRH de Reclutamiento y Dotacién de Personal; Oficial de
Mantenimiento lnstituciqﬁﬁ?ﬁ{igial de la Academia de
Coordinacién Adrninistratf%;_-_riﬂg'hsajero y- Oficial de
Vigilancia de Seguridad sin arma, Oficial de Estadistica, Oficial

de Normas e Innovacion y Oficial de Aseguramiento ISO

Coordina con

i'l;s[iterio del perfil

Escolaridad Minima

Titulo Universitario en las Carreras de Ciencias Econémicas,

1hggnieria Industrial, Ingenieria Empresarial, Ingenieria

A fgdi:iiinistrativa y Humanidades

Experiencia minima de cinco afos en Administracién Publica

Conocimientos en

E INNOVACION

cob Pérez Robles

Experiencia Laboral
E 3 y Recursos Humanos
%
— : ‘ L}»f“apllcabﬁs’en materia lab\rﬁj\nwl manejo de
A 'V 4 .personal, procesos de reclutamiento, seleccmn de

personal politicas sa,lf,anales yprestar:tones laborales;

2. Desarrollo d progran‘pas y procedlmtentbs de

AL DE NORMAS {‘}

SEGUNDOQ REGISTRO DE LA FROPIEDAD
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4. Proceso administrativo con relacién al Recurso Humano y

Reglamenios.

1. Es incompatibie con el ejer'c-i'cic: de su profesion, tante
como representante legal y/o asesor de manera directa o

indirecta;

Otros 2. No puade desempedar otro empleo o cargo publico;

3. Puesto denominado de confianza de libre nombramiento

S

¥ Fremodcion. e

Funciones

Coordinar e capital humano de la Institucidn, en base a los Acuerdos y/o Actas
S
Registrales y/o Administrativas; s

Tomar decisiones que coadyuven a la administracidn cel recurso humane de la

Institucion; :-;;g%{,»

Por las funciones analdgicas y la posicion del cargo que desempeia, deberd velar

siempre por los intereses-jnstitucionales ante una eventualidad legal o de cualquier
st

fndole:

RS

A

trabajo del personal;

Tomar acciones administrativas para que se cumplan las jornadas y horarios de

Desplazarse th’ItB;dﬂ el edificio para supervisar que los trabajadores esten realizando
. &

SUS .Jg;iieas y actividades respectivas. Asi como, a las delegaciones del Segundoc

Regist?g::de la Propiedad;

Responsable de la autorizacion de traslados, permisos, vacacicnes y comisiones del

personal;

Validar la correspondencia que se produce en el departamenio a nivel interno y

externo;
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8. Redactar la correspondencia que se origine en su cargo;

9. Suscribir actas y emitir acuerdos relacionados con el personal de la Institucion;

10. Extender constancias laborales y constancias de Actas y Acuerdos de Recursos
Humanos;

11. Velar por que en la Institucién se mantenga el clima laboral, para el buen‘desarrollo

de las funciones laborales;

12. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el ﬁa‘cto "t‘.‘:'btéc';c’ivo de
Condiciones de Trabajo, Cédigo de Trabajo, Reglamentc:-s y dISpDSICIOTIES internas
relacionadas con el personal, asi como las normas dlscrp!marlas y de seguridad e
higiene; P -

_
~

13. Formular y coordinar laimplementacién normativa, que permitan mantener un clima

b

laboral apropiado; -

14. Realizar amonestaciones verbales y por escrito al personal. Cuando el caso lo amerite,
imponer suspensiones sin goce de sﬁl.arl;ﬁ-_:p solicitar la terminacién de la relacién
laboral al Sefior Registrador Titular del S‘xé‘tj‘i:mdo Registro de la Propiedad;

15. Contratos Individuales de TraB}a}EEfq ue pertenezcan al subgrupo cero veintidés, con
base a lo que instruya‘el\ Despactfg del Registrador o Secretaria General;

16. Desarrollary gestio_;la r EEQ[esupuesto del departamento;

2 . nael’, %0k o . & §
17. Gestionar, revisar y autorizar los requerimientos del Minister] lico, Organismo

Judicial, Contralorl'a General de Cuentas en los que-tengan informacion-laboral y

personal relevante del personal de la mshtucmn
d de f: idad starios
._ ios de a,g;l-brhd‘? presupuestari

18 Anallzar Ia demanda de puestos, elaborar es

para la creacion de nuevas plazas;

19. Gestionar la creacion, reasignacion o supreslorl de pilestos, si,tomo|| la elaboracion

de perfiles de puestos; L T S [ /

[ /
20. Asegurar mplimiento detodasIasleyes\qagulacmnes Iaborales normas |nter as

MSc. Eri shéreapobles " thy ardenas

= NORMAS £ % - @
.\-M;MANGE

DFI uu..r O ey %:&{
RO DE LA PROPIEDAD

E INNOVACION
SEGUNDO REGISTRO DELA PROPIEDAD
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21. Gestienar y coordinar la evaluacidn de desempefo del personal de forma anual para
medir el rendimiento y la productividad del personal;
22. Gestionar los procesos de pago con la Sub Coordinacidn v la Unidad de Néminas v

Planillas, incluye la gjecucion de los descuentos autorizados por lay.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Sub-Coordinador

SUB-COORDINADOR DE GESTION INSTITUCIONAL
Cargo Funcional

Y RECURSOS HUMANOS
Dependencia Departamento de Gestién Institucional y Recursﬁ§ Humanos
Jefe Inmediato Coordinador de Gestién Institucional y Recqisdg-'l-j_qm;anbs

Apoyo en la coordinacién de actividades ‘de_los Oficiales
Administrativos, Oficiales de Apoyo “Administrativo y
Subalternos R
Auxiliares Administrativos del Departamento de Gestion

Institucional y Recursos Humanos.

Coordina con Oficial de Administrativo dePlanificacion y Seguimiento
Criterio del perfil
Titulo Univers__i_t’a’i’,l‘,i;\xgn las Carreras de Ciencias Econémicas,
Escolaridad Minima Ingenieria Indﬂ%l;ﬁia?, Ingenieria Empresarial, Ingenieria

Ad mini%ﬁq,t_iva y Humanidades

Experiencia Laboral Cinco anos'de carrera registral

1., Leyes aplicables al departamento de Gestion Institucional

O =

s y Recursos Humanos, manejo de personal, procesos de

s

reclutamiento, selecciéon de personale}peﬁticas--sajgriales y

prestaciones laborales;

Ny 2. Desarrollo de programasy p dlm;entos de
Conocimientos en ) f
capacitacion; !'
o, 1

3. Desarrollo de personal y n:u!tl ra organ aczonal

4. Amplio conocimiento del que EICET reglstra /

ynoumlento de procesos y/o adiini
/procesos; L !

tob

MSC‘ E B A coo
A ¢ RDINADORA DE
ORICIKL DB NORM/ : GESTION INSTITUCIONAL\Y ;3
i INNOVACION , Y RECURSOS HUMANDS |
AODELAF: ! TEGUNN, REGISTRO™ME 13 OFAs -

SEGQUNDO REGIS
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6. Proceso administrativo con relacién al Recurso Humano y

Reglamentos.

Otros Cargo de servicio de carrera registral
Funcicnes )
1. Apovar al Coordinador de Gestién Institucional y Recursos Humanos;
2. Apovyar a todas las Oficialias de Gestidn Institucional y Recursos Humanos;
3. Dar seguimiento a los proyectos implementados como parte de la Coerdinacion, gue
le fueran designados;
4. Sugerir y/o informar al Coordinador del Deparj__ta'fng__ntc:, con .reiac]én a la
administracion institucional; B .
5. En caso fortuito o de fuerza mayor, o por demgﬁ%ciﬁn expresa susfituir,
| temporalmente al Coordinador dei Departai;'ﬁer{licr de Gestidn Institucional y Recursos!
Humanos; ﬁ*
' 6. Encargado de promovery ejecutar proyectos de modernizacion del Segundo Registro®
de la Propiedad; Vv _
,

Otras atribuciones quele sga_ﬂ_r._'n_asignadas oe forma expresa, tanto escrita coma verbal,

seguin la necesidad.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Administrativo

Cargo Funcional

OFICIAL DE LA ACADEMIA DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA
Dependencia Unidad de la Academia del Segundo Registro de lahP:opledad
Jefe Inmediato Coordinador de Gestidn Institucional y RecursosHumanos
Subalternos p . 7

Coordina con

Oficial de la Academia de Capacitaciény Atencion al

Estudiante v 4

Criterio del perfil

Escolaridad Minima

Titulo universitario en “las./ carreras de Econdmicas,

Humanidades o Ciencias Politicas y Sociales

Experiencia Laboral Cinco afnos de carrera registral

1. Capacidad administrativa;

Conocimientos en 2. Domm:o 'y conocimiento en programas ofimaticos;

3. Ampilo conommrento de la Administracién Publica.

Otros -Cjag:go de servicio de carrera registral

VWl Funciones

T

Planificar, gestlonar y promover tanto a lo interno como a lo externo de la institucion
&

un proceso perrnanente de formac/a-n“tapaotaﬂon y desarrollo de talentos que

promuevan {ina cultura de Excelenoa académica y profesional;

29 Desarrc-llar todas aquellas actividades de f Mmacion _personal, a 2mica, tecnlca,

profemonal entre otras, que promuevan el apren zaje e,[lnter am bio de Jdeqs y
cap adadés fde

Ix |,

criterios que eleven el nivel, partlcrpacmn 0s I;rabajadores y

usuarios;
o h \f"'llu" /l. //
MSc. Er 0b Pérez Robles LN ;Eﬁm’ems
OFICIAL' DE NORMAS ;‘j} CO%R Rég L @
N GESTI N NSTITUCI A )
B IRDIOVAGH 2 Y RECURSOS HUMANO ;

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD CEGHNR. qg__i_s_lﬁﬁ DE LA ¥
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T

11.

Propiciar espacios de crecimiento ¥ desarrolio personal, higiene mental, ambientes
laborales sanos, motivacionales y amigables para los trabajadores;
Llevar a cabo todas las tareas en materia administrativa y didactica de |a Academia

que pusadan ser requeridas por el Registrador Titular y tengan como finalidad asegurar

¢l correcto funcionamiento del Sequndo Registro de la Propiedad;

Velar por la aplicacion de la normativa interna de la Acadernia;

Llevar un controf de las actividades que realiza la Academia, nombire de esta v de los

trabajadores ¢ usutarios gue participen; _

Recibir y conocer todas aquellas solicitudes internasiio externas 'Ien materia de
formaciaon académica, obtener el visto bueno de IE;I:CDD:ir?;fE_Ir_'i‘_acién de GIRH para el
desarrollo de las mismas y coordinar con las Unidades, ﬁé'ﬁartamentﬁs o personal
idéneo para su intervencion en las sulicitud'iés;;.:‘:;‘;}

Planificar y proponer a través de la Academia y anfe la instancia correspondiante un

programa de créditos acadeémicos, ecas e incentivos que motiven a ios trabajadares

la participacién de todos aquellos procesos de formacién para los gue fuerer1|

'\.'\l il

convocados;

PN

Mantener una comunicacidn: fluida con la Coordinacicn de GIRH para la

implementacion de programas de formacién, asi como para el informe periddico de |

las avances enrmaterla de formacion;
Maritener un sasterﬂa de archive de los informes propios de cada una de [as
actm;ﬂades que sean desarrolladas directamente por la Academia;

Otras mherentes al cargo.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Administrativo

OFICIAL DE LA ACADEMIA DE CAPACITACION Y
Cargo Funcional

ATENCION AL ESTUDIANTE _
Dependencia Unidad de la Academia del Segundo Reglstro dela Prc-pledad
Jefe Inmediato Coordinador de Gestion Institucional y RecursosHumanos
Subalternos y . -
Coordina con Oficial de la Academia de Coordinacién’Administrativa

Criterio del perfil

) N Titulo universitario en lasy carreras de Econémicas,
Escolaridad minima
Humanidades o Ciencias Pof’tlcas y Sociales

Experiencia profesional |Cinco afio en puesto similares en instituciones publicas

1. Capacidad administrativa;

2. Dominio y -::oncc1m|ento en computacién en manejo de
Windows y office;

3. Amplioconocimiento de la Administracién Publica.

F 4
o

Conocimientos en

Otros «Cargo de servicio de carrera registral
-,

P Funciones

1. Atender al Estudiante durante las actividades de capacitacion;

2 Elaborarfligtéﬂos de asistencia de cursos permanentes;

3. _Coordmar que los salones cuenten con equipo de com{{uto apoyo tecnlco

HECE'SBI"ID en las capacitaciones; /

Lada ]Erm :

o : 1?‘ gNa.
RMAS ¢ 2
OFICIAL DE NOON { j% coonnmno M}i -
E INNOVACI b GESTION INSTIT %
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECURSOS-HUMAN

cEquMn., REGISTRO DE LA '‘PRAPIFEDAD
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7. Coordinar el acomodamiento de |os salones para [as capacitaciones;

:8. Elaborar diplomas y asignar nUmero correlativo a cada diploma;

iB. Coordinar entrega de diplomas para el capacitador y los estudiantes;

110, Elaborar y propercionar a los estudiantes un Formulario de Evaluacion General del
Curso, al final de cada capacitacian;

11. Elaborar informe y estadisticas de |as actividades de capacitacion;

12. Reproducir el material de estudios;

13. Gestionar la firma de los Capacitadores y Autoridades Superiores, en !GS diplomas;

14. Elaborar el pase de salida y trasladar equipo de computr:r }r p"r:ryectc:-r a oficinas
centrales: )

Ty

15. Tomar fotografias en las diferentes capacitaciones gue se t‘é'élizan;

et v

16. Elaborar pedido a Almacén y Proveeduria, ﬁ'ara"?'gquerir insumos qus se utilizaran en

la oficina y en las capacitaciones;

17. Coordinar programas de Capautacmn General;

18. Coordinar Programas de Capacltac:ran Hegistra! y afines;

19. Coordinar Programas de Dg_slqrrollo Pér;mnal;

20, Coordinar Programas de égﬁgr_ﬁpllﬂ Técnico y Profesicnal;

21. Llevar control de insumos para capacitaciones;

22. Seleccionar capaclta;dmres

23. Elaborar la bltatﬂra:de los cursos que se imparten;

24, Coﬂrdmar aspedas académicos de las actividades de capacitacion;

25. Informarpenudlcamente al Coordinador de Gestion Institucional y Recursos
Humanos sobre el desarrcilo ¥ avances de las actividades asignadas;

26. Otras inherentes al puesto, que le asigne &l jefe inmediato superior.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Administrativo

Cargo Funcional

.|OFICIAL DE COMUNICACIONES Y RELACIONES

PUBLICAS

T
Py

Dependencia

Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publlcas

Jefe Inmediato

Coordinador de Gestién Institucional y Recursos Humanos

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

e,

Escolaridad minima

Titulo universitario en Disjé_r’to‘G"[él_ﬁco y Publicidad

LN

Experiencia profesional

Cinco afios de experiencia emotras instituciones

Conocimientos en

y

4 '\ll
"'-C}_-\de redes sociales;

‘;45.-’-"‘Gerencia de marketing y Administracion de Instituciones

1. Conocimiento y experiencia en programas de disefio

P
.If‘_ \\>
Conocimiento.y experiencia en captura de imagen,

grafico;
procesamiento y revelado, edicién y postproduccion;

-a " M . " "
3. Conocimiento y experiencia en la gestion funcionamiento

Publicas.
e

Otros

Cargo de servicio de carrera registré]j/ L

>

Funciones

1. “Comunicacién visual;

2. Fotografia profesional y producciones audiovisuales;

3. Gestién y funcionamiento de Redes Sociales;

4. Manejoy logistica

/|

ntos presenciales y electrénicos;

MSCWCD?J Pérez Ruble:
OFICIAL DE NORMAS& "5{*

E INNOVACION

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEL.

Lada Jenn jerM he iL

COORDINADOR
GESTION INSTITU ION L\

YRECURSOS UMANO
SEGINTY; HEEIST 0 r'\r* ﬁ\nnprnmr

TR
":? EH uﬂw

e ﬁﬁ
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5. Otras inherentes al cargo.

AR
g
o

.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Administrativo

Cargo Funcional OFICIAL DE ESTADISTICA

Dependencia Unidad de Estadistica

Jefe Inmediato Coordinador de Gestién Institucional y Recursos:l-ftlr%anos
Subalternos { & V

£ %

) Adjunto de Secretaria General; Coordinador de Informatica,
Coordina con & o

GBM, Comité de Estadistica ‘1{';: oy

Criterio del perfil 4

_ . Titulo universitario en las carreras de Ciencias Econémicas o
Escolaridad minima ) 2 2
Ingenieria Q.

Experiencia profesional | Cinco afios de experiencia en otras instituciones

1. Conoc:mlent@y experiencia en el manejo de indicadores

-\\.

estadlstscos

-\_."

2. Conommlento y experiencia en la creacion de plantillas
estadlstlcas

Conocimientos en 3. Habilidad numérica;
"
“3|4.. Conocimiento y experiencia de procesos;

iy

5. Capacidad de andlisis e interpretacién numeérica;

6. Cagat(dad de observaiién y captura de datos.

. i { \
v I e
- \'\ Y
——

e

Qtros Cargo de se ’i'cﬂi’o de carrera registra
o e i v, -

_ \\, / I|! Func}ﬁn?fs \

1. Disenar y ejecutar la recol ccmn lidacién 'y analisis #e datos estadisticos
mstztumc-nalesen concordancia con las directrices emitidas porel Control Estadistico
Institucion strategra Esp éﬁga eG tiéq/Estadl’stica'

7

E INNOVACION Geg?:% ofAge

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD YRELURSO HUMANO
TLUNDU R‘GI‘ RO LA RUPJEG#E

MSW&MZ Rables A\ 77'(:1/
OFIIAL DE NORMAS ¢ 2} % Araeras
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o om

Diesarrollar productos estadisticos mensuales de conformidad a los requerimientos
del Comité Estadistico Institucional. Durante el mes de energ, elaborar el producto
estadistico anual consolidad;

Supervisar la calidad metodolégica de los procesas estadisticos, baje e marco
establecido por el Comité Estadistico Institucicnal y el Cédigo de Buenas Practicas en
Estaclistica para América Latina y el Caribe;

Aplicar y dar seguimiento a los indicadoras definidos en las Estrategia Especificas de
Gestion Estadistica elaboradas y autorizadas por el Comité Estadistico Institucional;
Presentar visualizaciones estadisticas de control conforme a la planificacién de la
unidad, segin el criterio del Comité Estadistico Institucional a fin de fadilitar la
interpretacion v uso estratégice de la informacion; i

Ejecutar y supervisar las actividades de recoleccion:y, pr{}cesamlento de datos
estadfsticos. Asegurar la calidad de la informacién} conzistencia y trazabilidad de|
conformidad a los lineamientos emitidos por el Comité Est_:&;_:liﬁﬁr:{} de la Informacidn; |
Atender solicitudes de caracter estadisticos provenientes de otras unidades,i
previamente conocidas y autorizadas por eI”Comite Estadistico Institucional; |
Fomentar el uso adecuado de herramientas estat.lstlcas dentro de fa institucién;
Trabajar con el area tecnoléygica de la 'nstltua{%n y contra parte tercetizado en Ios
procesos relacionados a nuevos aplicativos institucional, conforme a i::s:
reguerimientos definidos por el Ca::&mlte Estadlﬂtlco Institucionai; '

11] Ofras atribuciones inherentes al cargd.: >
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Administrativo
Cargo Funcional OFICIAL DE NORMAS E INNOVACION
Dependencia Unidad de Normas e Innovacién N
Jefe Inmediato Coordinador de Gestién Institucional y RecursasHﬁrﬁ?&nos
Subalternos £ “ |
Coordina con - -_;,_-
Criterio del perfil / '

Titulo universitario en las carreras de Ciencias Econdmicas o
Escolaridad minima o

Ingenieria E§ B

Experiencia profesional  |Cinco afios de experiencia en:;ct_rés instituciones

1. Capacidad administrativa;

. 2. Dominio y conocimiento en el manejo de office;
Conocimientos en 3. Andlisis y ‘disero,de organigramas e implementacién de
procesos y procédimientos.

e

Otros Cargo de servicio de carrera registral

\ Funciones
LY

Sugerir procedimientos a seguir en determinadas eventualidades;

Sugerir y trasladar lo ordenado al organigrama;

Sugerir y trasladar lo ordenado a manuales;

A solicitué[’dé' los diferentes departamentos o unidades de la institucién, revisar y hacer

recomendaciones en los manuales desarrollados por cada departamento o unidad de la
‘ -fn"s'f_i“t_ucién: asi mismo, de ser cé&irio, verifi s flujogramas funcionen

“correctamente; \

5. TFés__revisar los manuales, indicar las pogibles fallas » puedan tener, y sugerir las

y g \
mejoras en los mismos; |

6. Desarrollar propuestas de prﬁ:esos -::[L:I ermitan |4 eficiencia y eficacia de los servicios
que brinda institucion, los cuales seran requeridos y aprobadd,]s por el Sub-
MSc, Eri ' ,gglﬁﬁﬂggtament\o\de GESLHU Institdcionaly, 505 Hurhamos;
. LT g kil g b ™

I a3
omﬁ NORMAS { “n;a;' s
57

e 00 B o

E INNOVACION Ve e
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD _ ) Vi) ._ wwh
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7. Dar ol soporte para la “elaboracién de los maruales institucionales, a solicitud de los:
interesados;

8. Bajo la direccidn de la Coordinacidn de Gestidn Institucional y Recursos '-Iumanc:sf
raalizar propuestas de posibles proyedios, que permita la modernizacion en la
sistematizacion y automatizacion de los procesos institucieonales, por medic del uso de!
herramientas tecnioldgicas o reingenierias en los mismos; !

9, Realizar fodo aguello que la Coordinacién del Departamento de Gestion Institucional y'
Recursos Humanos indigque, por cuatquier medio.

3
&
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Administrativo

Cargo Funcional OFICIAL DE ASEGURAMIENTO ISO

Dependencia Unidad de Aseguramiento ISO -

Jefe Inmediato Coordinador de Gestion Institucional y Recursos H"I;Jm?za_'r_ms

Subalternos £ :"“?:;__\: -

Coordina con y, ' < R ._"
Criterio del perfil "’\-.':;-_.-,:'\-:-" N

Escolaridad minima

Titulo universitario en las carreras de Clenoas Econdmicas,

Ingenieria, Humanidades o ClenC|as Juridicas y Sociales

Experiencia profesional

Cinco afos de experiencia en'la certificacién de Normas ISO en

instituciones, preferentemente publicas

Conocimientos en

1. Dominio de: IE:"-"S"pmcesos de produccién;
2. Dominio de d:agramas de flujo;

3. Dominio de dlagramas de procesos;

4, Domlmo.c{e las Normas I1SO.

4
-
o

Otros Cargo de servicio de carrera registral

b U o Funciones
'\\" _‘_‘f ‘2

T S

v Un

Ayudar y dar acompanamiento al Auditor de Calidad ISO;
Dar seguimiénto a las sugerencias df Auditoria de Calidad ISO;
Coordinaf‘y trabajar con el equipo de Auditoriatniterna de Calidad ISO;

Realizar propuestas de trabajo a nivel cofrectivo y preventivo, para conservar la
;_"_Certlf' icacion ISO; /ﬂ\
ISO;

. Responsable de mantener la Cert:ﬁcacw

Ampliar de forma programada, b? Ce FcaCI nl O en toda la lnstltuuon o la
v [}

certificacién de una nueva ISO, segln sean las necesjdades;

Informar los avances

QPKCIAL DE NORMAS i‘g} | e Jernf R

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD GESTION INGTIT

E INNOVACION £00RDINADOR,

v REL—URBO\E SPRQHEDM}

SFRUNDU REGISTRO DE
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10. Documentar todos los procesos y actividades registrales que la institucion realiza
dentro de la gestién de calidad;

11. Documentar todos los procesos administrativos que |z institucidn Heva a cabo para su
funcionamiento, dentro del sisterna de gestién de calidad;

12. Documentar todos los procesos operativos que el Registro realiza para su
funcionamiento, dentro dal sisterma de gestién de calidad;

13. Revisar todos los procesos existentes para detectar fallas o mejoras en los mismos,
tanic a nivel tactico como operative;

14. Desarroblar procesos que permitan la eficienciz y eficacia de los servicios que brinda la
institucion;

15. Brindar el apoyo y soporte para [a automatizacion de los procesos documentados;

16. Presentar un plan de trabajo anual, como el seguimientorde este mensualmente, para
evaluar los avances alcanzados, de acuerdo con la plantflcacmn inicial, las cuales
deberan empatar con la infermacion generada por la Unidad gle Estadistica;

17. Realizar auditorias internas del sistema de gestign de calidad;

18. Realizar y coordinar capacitaciones al persopal relacmnadc-sa Iz 180y

19. Dar a poyo a la Coordinacion de Gestién lnshtucmnal y Recursos Humanos en el
seguimiento a los procesos administrativos al personai de la institucion;

20. Dar seguimiento a los riesgos identificados en el Departamento de Gestion
[nstitucional y Recurses Hu manosﬂ. ;

21. Cualquier otra actividad o funcic:ne;'}ﬁ_ué el Registrador Titular ¢ la Coordinacidn de
Gestion Institucional le asig_,r;e;;;r

W
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9

Realizar movilizacién de mobiliario y equipo;

9. Realizar mantenimiento correctivo a lugares internos o externos de la sede de
Quetzaltenango que presente deterioro o suciedad en la pintura;

10. Utilizar adecuadamente las herramientas y suministros;

11. Distribuir utensilios y herramientas de limpieza a cada uno de los auxiliares de
mantenimiento; e

12. Coordinar con Almacén y Proveeduria, los articulos de limpieza que.:sfekgollcﬂaran a
Compras; % v 4

13. Solicitar abastecimiento de agua purificada al proveedor, para uso de la Instltuuon

14. Supervisar y establecer control de la limpieza en todo el edificio dra‘r_;amente (banos,
corredores, oficinas, areas de descanso, areas de recébcién, jarcii_hest parqueo,
ventaneria, puertas, areas de limpieza, bodegas, fachada del ’ed[f'cm, gradas, areas de
acceso, entre otros);

15. Encargado de la bodega del Segundo Registro de la’ F’rop:edad (Moblllarlo y Equipo sin
usar). k4 :

=

MSe, Er pb Pérez Robles
OFIETAL DE NORMAS ¢ > Y
E INNOVACION %57 4§

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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Espetificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Administrative

Cargo Funcional OFICIAL DE ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA
Dependencia iUnidad de Acceso a la Informacion Pablica

Jefe Inmediate Coordinador de Gestion Institucional y Recursos Humanos

Subalternos

Coordina con

Criteric dei perfil )

Escolaridad minirma

Titulo universitatio en las carreras H_e Econémicas, Ingenieria o

-

Ciencias Juridicas y Sociales o

Experiencia profesional  [Cinco aftos an pusste '?.'ﬁ'ﬁ:_i;_fares en otras instituciones publicas

{_onocimientos en

1. Capacidad adrhinistrat’}g;xf
2. Dominioy conocimiento de programas ofimaticos;
3. Redaccion de informes.

|Otros Cargo de servicit de carrera registral

A:’--*; o "
i 1"3‘ Funciones

Llevar un control de SGIICJTUdES"FDI’t’T‘lL.IEadES al sujeto obligado de que setrate y el tipo de
informacion requerida;

Gestionar con,; las Umdades o Departamenics que corresponda las solicitudes de
informacion mgresadas tanto en forma fisica como electronica; i
Emitir las resolucidnes correspondiertes para dar respussta a todas las sol|-:|tude5|
mgresadas, :
Emitir Ias resoluciones correspondizntes derivadas de las solicitudes de prorroga por ]r:rs
respunsables de la entrega de informacion;

Cuando aplique, llevar un control de las solicitudes no satisfechas por ser informacién
reservadas o confidenciales;

Coordinar y dar seguimianto con las enlaces de las unidades responsables de trasladar
la informacién establecida en el Articulo Diez del Decrete Cincuenta y Siete Guion Dos;
il Ocho Ley de Acceso a la Informacién Pablica en los numerales que fueran aphcables.
a la institucién; |

o
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7. Dar cumplimiento a la publicacién de la informacion establecida en el Articulo Diez del
Decreto Cincuenta y Siete Guion Dos Mil Ocho Ley de Acceso a la Informacién Publica en

los numerales que fueran aplicables a la institucién.

5 -
b
D
»
_—--"'"-._.__\_‘-‘_'-ﬁ.

)

MANOSFR:;NEDAG

cob Pérez Rables
bE LA

MSc. Erie
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Especificaciones del Puesto

Cargo MNominal

Oficial de Apoyo Administrativo

Cargo Funcional

OFICIAL DE APOYC ADMINISTRATIVO DE GESTION
INSTITUCIOMAL Y RECURSOS HUMANOS

Cependencia

Departamento de Gestién Institucional y Recursos Humanos

Jefe [nmediato

Coordinador de Gestion Institucional v Recursos Humanos

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

3

Escolaridad minima

Pensum cerrado en las carrerasyde Ciencias Econdmicas,

Ingenieria o Ciencias Juridicas y Soc’ales

Experiencia profesional

Cinco afios en puesto simi}arés en institucianss pakblicas

Conocimientos en

1. Conocimiento en admlmstracmn de personal;

2. Cmnﬁclmjento en plarificacién y gestién de proyectos o
actwldades,

3. Cunommtenm y manejo de comautadaors;

4, COJ"IDCII‘HIEI"I?:O del proceso registral;

5. Buena atencion a usuarios.

e
Otros g

Cargo de servicio de carrera registral

Funcioneas

capa CJfﬂCIOn*

1. Cuande se asigne apoyo en la atencion de usuarios, estudiantes y programas de

2. Gestmna‘rysmimﬁudes de compra de acuerdo con reguerimientos de la Coordinacion de
Gestidn Institucional y Recurses Humanos;

3. Brindar apoyo en la planificacién, organizacior y aplicacion de capacitaciones para &t
personal de la Institucion con sus respectivos informes documentados;

|4. Brindar apoyo en la comunicacidn para la prevencion de accidentes;

5. Redactar oficios, informes y documentos necesatios o a reguerimiento de la

1 Loordinacion de Gestion Institucional y F{ewrms Hurnanes;
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10.

Tl

Redactar oficios, informes y documentos necesarios o a requerimiento de la
Coordinacién de Gestién Institucional y Recursos Humanos;

Documentar y redactar informe de las actividades especiales que se realizan en la
Instituciéon donde esté involucrado el departamento de Gestién Institucional y Recursos
Humanos;

Brindar apoyo para la cotizacion de actividades, materiales de acuerdo con la solicitud

de la Coordinacién de Gestion Institucional y Recursos Humanos; ,;"'A‘-‘"
Brindar apoyo en la supervision de limpieza en los amblentes de la sede de
Quetzaltenango; W 4

Documentar y redactar informe de las actividades especiales que S&reallzan en la
Institucion donde esté involucrado el departamento de Gestion Instltucmnal y Recursos;
Humanos; )
Brindar apoyo en el manejo de recepcion, envio y archivo de correspandencm pertinente
al departamento; ™

Brindar apoyo al Coordinador de Gestién !nst:tucmnal y Recursos Humanos de acuerdo)
con las indicaciones. .

Luda fem:j erheTr A %’C’:a.u. :

COORDINADORA DE| &b
GESTION INSTITUC! i &

Y RECURSOS HUMANDO
SEGUNNU REGISTREC OF Le PRNBIEDAD

E INNOVAC!ON
SEGUNDO REGISTRO DE LA pnopuenan
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Especificaciun;;dei Puestoc

Cargo Meminal

Auxiliar Administrative

Cargo Funcional

AUXILIAR DE VIGILANCIA DE SEGURIDAD SIN
ARMA

' Dependencia

Unidad de Vigilancia sin arma i

Jefe inmediato
|

Oficial de Vigilancia de Seguridad sin arma

' Subalternos

{Coordina con

Criteric def perfil

 Escolaridad mimima

Acreditar Titulo Diversificado

| Experiencia profesional

Cinco afios en puestoéinilares en instituciones

Lonocimisntos en

P
U

1. Conodmiento de {ey;'_-_‘_:_fg,-'érmas;

2. Usoymanejode armas de fuego;
3. Defeﬁ.ga:;};ersonai;

4. Primeros atidlios:

/":ﬂ-\h i

5:: Habilidad para detectar situaciones sospachosas de

“pérsonas;

6. Impiementacion de planegs de accion de defensa.

- Otros

Cargo de servicic de carrera registral

b

"%
R

Furnciones

1. Cuidaf%ﬁngreso y agreso de usuarios que visitan el Segundo Registro de la Propiedad;

2 Mo permitir el ingreso de personas que estén bajo efectos de estupefacientes, v/o

gstaclo de ebriedad;

Propiedad;

;3. Velar y salvaguardar la seguridad de los Trabajadores del Sequnds Registro de lai
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10.

11.

12.

. Semanalmente, reportar al Departamento de Recursos Humanos, mediante el formato

--"sabados,

14,

15.

16.

En caso fortuito, auxiliar de la PNC o la Seguridad Privada, segin sea el caso para
proteger la integridad de los usuarios y trabajadores del Segundo Registro de la
Propiedad;

Ejecutar los planes de contingencia, establecidos por el jefe inmediato;

No permitir el ingreso a personas particulares, a las dreas que no son.de‘atencion al
usuario; :

Seguir las instrucciones giradas por las méximas autoridades de |a'ih_s\_tithl-:1"r';i_ér-s}'
Informar sobre las salidas de los trabajadores (en horas Iabq?{éles_), al.-ﬁéﬁértamento de
Gestion Institucional y Recursos Humanos; v

En las tardes, al cerrar el drea de Atencidn al Cliente,.custodiar la -puerta para evitar que
personas ajenas ingresen al lugar; : L

Al final de la jornada, cuando el personal registra s}.llgﬁ'l'i"da en el reloj biométrico, vigilar

que ninguno de ellos lleve documentos del Registro, concernientes a la operacion
registral; a5 .",.?_‘_;,

Diariamente al final de la jornada, insfﬁég«'—:icnar que las oficinas en cada uno de los
niveles del edificio queden bié'h'iféii‘_tadas;

Al final del dia, esperar hasta quét'los Registradores y todo el personal se retire de las

instalaciones del ednﬁcro;\

Correspondiente quiénes son los empleados que pf,r,manecen en las instalaciones del

edificio despues de quince minutos de la hora deéahda y qmenes/raboran aurante los

usuarios; '| / ;

Realizar informes de control de personal para Gestlon \\nstltuu %R ursos
el \mmn Hitong:

OFIE ~~ DE NORMAS fﬁ"h’*‘i GESTION INSTlTuctONAL
q i ANOS | (X
INNOVACION %504 q‘g;ﬁﬁg?gf?&fggh@i 58 pnnmm

SEGUNDO REGISTRO DE LA PRCPIEDAD
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17. Informar a Oficial de Seguridad y/o Coordinador de GIRH cuando se presenten

situaciones sospechosas por parte de usiarios y trabajadores.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar de Mantenimiento

Cargo Funcional AUXILIAR DE ELECTRICIDAD

Dependencia Unidad de Mantenimiento Institucional

Jefe Inmediato Oficial de Mantenimiento Institucional F -

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad minima Acreditar Estudios de Nivel Diversificado en Electricidad

Experiencia profesional | Cinco afnos en puesto similares.en instituciones publicas

1. Dominioy conocimiento.en Electricidad;
2. Dominio y conocimiento en computacion;
. 3. Dominio y.eonocimiento en mantenimientos preventivos y
Conocimientos en
correctivos referente a equipo e instalaciones eléctricas,

plaﬁiéh_s,eiédricas.

S

Otros JCargo de servicio de carrera registral

b

Q P Funciones

e

1. Abastecer de combustible al generador eléctrico de la sede de Quetzaltenango;
2. Verificar ytealizar cambios de bombillas en el interior como exterior de las instalaciones

de la sede:de Quetzaltenango; &

F ™

3‘ Brindar mantenimiento correctivo a instalaciones eléctricas de las diferentes sedes de

\ !

\ .f'

Ia lnstutucmn

4
compra de equipo, herramientas, suministros electncdq \eq‘ulpo de s gurld.é/aue se
f

L 7
requieran en las sedes de itucion; \ \ _— W I
! Al R I ! \ ’_.'
—Mfrt—&ﬁ 0b  Pérez Rables Leda ]ﬁaneh&‘iwhe N Li;;//

OFICIAL DE NORMAS ¢~ Ny ccoanwa\nam_ £
E INNOVACION & :«"—;‘ ' GESTION INSTITUCIONAL

: Y RECURSOS HUMANOS
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD “EGUNGS REGBISTRO DE LA PROPIZOAD
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5. Verificary abastecer de agua los diferentes dispensadores que se encuentren en la sede
de Quetzaltenango de la Institucion;

6. Realizar mantenimiento corrective a mohiliario de la sede de Guetzaltenanao;

7. Realizar movilizacién de mobiliario y equipo;

8. Realizar mantenimiento corrective a lugares internos o externos de la sede de
Quetzaltenango que presente deteriors o suciedad an [a pinturs;

9. Utilizar adecuadamente |las herramientas y suministros eléctricos;

10. Realizar y redactar dictamenes de acuerde con los requerimientps de Oficial de

Mantenimiento; ety
11. Dar mantenimiento semanal/mensual/anual al mobilia'rfi_::} ¥ BQuipo, a puertas, a
i
drenajes, a fontaneria, a sistema eléctrice regulado y no regulado, a extintores;

12. Revision y mantenimiento de la planta géﬁerﬁﬁom (control de hodometro, control ¥

compra de digsel);

13. Realizar trabajos técnicos en las delegacicnes*
¥
14. Apoyo al Departamento de Infﬂrmat;ca en el cableado eléctrico reguiado y ne regulado,
sin intervenir en el cableado datr:rs, vc:z, video u otro que estd bajo la supervision de

diche departamento;

15, Realizar las cotizaciones, referente al drea de trabajo;

16. F{esponsable de mamtener toda la luminaria de las delegacionss del Segundo Registro

dela Prc:pleciarﬂ,.-f

17. Responsable e mantener planes de contingencia eléctrica en las delegaciones del
SEgu nda Registro de [a Propiedad;
18. Apovar en cualquier tarea del personal de mantenimiento institucienal, cuando sea

requerido.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar de Mantenimiento

Cargo Funcional AUXILIAR DE MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL
Dependencia Unidad de Mantenimiento Institucional

Jefe Inmediato Oficial de Mantenimiento Institucional N
Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad minima Acreditar sexto primaria

Experiencia profesional | Cinco afios en puesto similares.en instituciones publicas

1. Conocimiento en productos de limpieza;
2. Técnicas que aplicar para barrer, trapear y aplicacion de
Conocimientos en limpieza depisos, vidrios, azulejos, bafos, planificacion de

actividades.

Otros Cargo de servicio de carrera registral

& Funciones

i,

1. Revisar que los materiales de limpieza se encuentren en buenas condiciones;

"-x

2. Verificar las areas de bano para determinar si hace fakﬁsumos (papel%ﬂggiiabén,

entre otros): 7 F
3 Supnmir sucaedad (barrer, trapear, sacudir, limpiar vidrios, rntr otros)/a las ar as de la
lll .n'

f

Inshtuc:on designadas por Oficial de Mantenimiento; ¥

4 Supnmlr suciedad de banos de la Institucién designados pdr Oficial qde an nlmlentﬁ;

5. Colocar rétulos de advertencia (por motivos de segurldad) en las dreas donde se este

\ F

realizando la supresién de limpieza; \ '|, \ n }/,, :
; , wda Jenn er\flcheji :§fmff\fﬁ‘€°i"“/
MSc. Jucob Pérez Robles “dgcj,gag;;;anoaﬁua\& ‘ Y
OFICIAL DE NORMAS iﬁ—\% GESTION INSTIT umoh&ﬁ
FJHE 08 HUMAN
E INNOVACION ,Lﬁg’ﬁfms’mo DE LA RROPTEDAS
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:7. Reaiizar lavado o limpieza y cu'dado de los insumos gue s& necesitan para las

suciedad en [as dreas de la [nstitucian designadas;

actividades de supresidn de suciedad;

8. Mantener limpios vy vacios los depdsitos o recipientes de basura.

£ R
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar de Mantenimiento

Cargo Funcional JARDINERO

Dependencia Unidad de Mantenimiento Institucional

Jefe Inmediato Oficial de Mantenimiento Institucional F 4 t

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil Yo

Escolaridad minima Acreditar sexto primaria &

Experiencia profesional | Cinco afios en puesto 51mrlares en instituciones publicas

1. Conocimiento de p!antas VA suU conservacion, en quimicos y

5 abonos;
Conocimientos en

2. Uso de herramientas, distribucion y creacién de jardines.

AN
£ 8
o |

Otros Cargo de servicio de carrera registral

.

_Funciones

1. Suprimir suciedad (barrer) en Ias areas verdes y parqueo de la delegacion de
N

Quetzaltenango; %, »
2. Aplicar agua a las distintas plantas que forman parte del area verde y jardines de la

delegacié’ﬁ‘_'&e Quetzaltenango, tanto interno/%o externo, de_‘g_::;_l.l_e_r_qo con la

P

domf“cac:len gue requiere cada especie; .
f' F

Fy

4 Ap[lcar dosificar, solicitar los diferentes insumos que se requigéren pafa la sdpresmn de
isucledad en las dreas de la Institucion designadas; \

4, Reallzar lavado o limpieza y cuidado de los 1n5um¢s q e se nec lta para las

actividades de jardineria;

5. Mantener limpios y vacios los depésitos o remplentes de basur
= a\ (W Z)
MSc. E acob Pérez Roples il }v.'mrgfrﬁﬁfhfh.\:fmageu PREN
OFICIAL DE NORMAS £ COORDINADORA DE | geiSow

E INNOV o GESTION INSTITUCIONAL ¥ /4,
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6. Apoyar en cualquier tarea del persenal de mantenimiento institucional, cuando sea
requerido.
i # %

vy
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Auxiliar Administrativo

Cargo Funcional MENSAJERO / PILOTO

Dependencia Coordinacién de Gestién Institucional y Recursos Humanos
Jefe Inmediato Coordinador de Gestion Institucional y Recursos Humanos

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad minima Acreditar sexto primaria, licencia tipo B vigente

Experiencia profesional | Cinco afios en puesto simité‘r’e‘sen instituciones puablicas

1. Capacidad admlmstratwa,

Conotifiantssar 2. Dominio y conocimiento en computacién en manejo de

Windows y office;
3. Redacciéndeinformes.
Otros Cargo de serwcm de carrera registral

d Funcwnes

1. Acudir a bancos para realizar consignacmnes, pagos, cambios de cheques y demas
actividades relacionadas.con entidades Bancarias;
Apoyar con la entrega de la correspondencia interna

Reparto de cartas mformes o volantes urgentes cuando se,presente el caso;

2

3

4. Entrega; de OﬁCIOS cartas y documentacion a terceros;

5. _’,Atenmon de’ fequerimientos ante diversas instituciones, segd ea el caso;

6. '_ Colaboracién a las diversas areas, cuando se le requiera; /
7

8

9

s

Llevar la bitacora individualmente de los vehiculos de la institucion;

Realizar las diligencias que se tenga que ejecutar dentro y fuéra de oficin

Otras funciones que el Registrador Titular le designe. &
/ b F,
MSc. acob Pérez Roble: <lld, fenn jfr::l-:ﬁm’u \ '
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Especificaciones def Puesto

| Cargo Nominal

”Ccm rdinador

' Cargo Funcional

| DIRECTOR DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA

Dependencia

Departamento de Ad ministracién Financiera - JDAF -

- lefe Inmediato

ﬁégif.traaér Titular del Segundo Registro de la Propiedad

Subalternos

Sub-Coordinador de UDAF

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad minirma

Titulo Unwemtarm en las Carreras de Clenmaﬁ Econdmicas

Cinca ahos en puesto s&mﬂares en Uni dade5 de Administracién

Experiencia prafesmnal Financiera o actmdadea de aud|tr::r|a publica o institucional

Cenacimientos en

. Amplio conocdmisnto de; Sisterna de Gestion SIGES;

2. Amplm _ CDT‘IDEE"‘I"HEF‘ItD del Sistema Integrado de
Admmlstmcmn Financiera y de la Contabilidad Integrada
SIAF-5ICOIN WEB

3. ﬁ&:p]m conocimiente  del Sistemna de  Auditoria

Gubemamental SIAF-SAG;

Amplio conocimiento de la ey de presupuestos;

. Amplic conocimiento de la tey de Compras.

Otros

1. Esincompatible con el ejercicio de su profesion, tanto como

representante legal v/o asesor de manera directa o indirects;

2. No puede desempeiar otro empleo o carge pablico; .
3. Puesto denominado de confianza de libre nombramiento y

remaocion.
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Funciones

1.

2.

3.

4.

5

6.

7.

\

8.

Ejercer la rectoria en materia de administracién financiera interna del Segundo
Registrp de la Propiedad a través de dirigir, administrar, coordinar y supervisar las
actividades a cargo de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria;

Revisar las propuestas de politica financiera y las normas para elaboracién de los
anteproyectos de presupuesto sometiéndolas a consideracion y;apll'obacién" del

e

Registrador Titular; R
Administrar el Sistema Integrado de Administracion Fmanaera {SIAF) que permita
conocer en tiempo real la gestion presupuestaria de cajay patr[momo asi como los
resultados operativos, econémicos y financieros dela, |nst|tu<:|on,

Revisar el Proyecto de Presupuesto Anual de lng‘resos y Egresos de la Institucién, las
normas de ejecucion propuestas para consideracion yaprobaclon del Registrador del
Segundo Registro de la Propiedad, quieflj deberd trasladar el Proyecto de Presupuesto
para su aprobacion por parte de Ia/’é%zr\ri‘r;ién Nacional Registral, conforme a lo
dispuesto en el Numeral Tercero del A\Eﬁ'érdo Gubernativo Treinta Guion Dos Mil
Cinco (30-2005); Sy

Por las funciones analdgicas y la posicic':-n del cargo que desempena, debera velar
siempre por los interesés'-;institucionales ante una eventualidad legal o de cualquier
indole; - e —

Firmar en:forma mancomunada con otro funcmnano/autanza para el efecto, los

cheques ¢ que emlte la Unidad de Tesoreria; ;’

Autonzar las ordenes de compra de bienes y servicios,| previo
Departamento de Contabilidad para el Registro de Ejecuc1¢n del
facu!tad de aprobar aquellas compras que no exceden de Q QtDOD .00;

Autorizar el tramite de modificaciones presupuestanas y aprobar

montos estan compreﬁiﬁgﬁn las normativas de ejecucmn\viga%c{asla ,

N },Ly 7\
oﬁc?ﬁq Pérez Robles Lada | emm‘frﬁ. ichel
AL DE NORMAS ¢ COORDINADORA\DE

EINNOVACION {'ﬁ‘i&‘ GESTION INSTITUCIDNA

SEGUND Y RECURSCS HUMANOS %
0 REGISTRO DE LA PROPIEDAD “EEUNDy REGISTRO DF LA Pnbiwrmr

b ¥

/"
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ndque exceden ese fimite a la aprobacion del Sefor Reqgistrador Titular del Segundo
Registro de la Propiedad,; |

9, Determinar la Programacion financiera cuatrimestral de gastos, previamente
oreparada por las Unidades de Presupuesto y Tasoreris;

19, Como parte del Cansejo de Inversidn realizard los procedimientos indicados respecto
3 las inversiones financieras de los excedentes y liguidez existentas en un momento
dada (recursos disponibles después de cubrir las obligacionas inmediatas, fondos de
reserva creados para asegurar el pagoe de compromisos en fecha deter_minada y otros)
en entidades bancarias y financieras legalmente autorizadas para opérar en el pais y
supervisadas por la Superintendencia de Bancos vy dﬂ reconomda solidez y selvencia, -
atendiendo criterios tecnicos de liguidez, seg urldad y rentab E[dac:

11. Velar porgue exista equilibrio entre ;ngre505 ¥ gastos a fin de gue no se cmntralgané
compromisos u obligaciones existentes que no:;puedan cubrirse con los mgresosé
carrientes; - .

12. Evaluar periddicamente la E_IECUEIDH de Ingrasos y gastos con base a la mf{:rmacmné
gque genera el SIAF, que preparan las Umdades e Presupuesto y Contabilidad a fin de
adoptar medidas preventl'i.‘r'as y correctivas que considere pertinentes a someter dicha.
gjacucién a consideracion ﬁvégrrmbacmn del Senor Registrador Titular del Segundoé
Fegistro dela Pmpredaci :

13. Analizar los Estad;::ﬁ F:nam:leros y el estudio de estos efectuado per la Unidad de|

Contabilidad, poste‘rmrmente los envia al Sefior Registrador Titular del Segundo,

Hegi;ﬁﬁ._i‘ge la Propiedad, con las consideraciones especiales sobre el seguimiento v

evaluacién de la politica financiera, gestién presupuestaria, de caja y patrimeniat y los

resuttades econdmicos y finandciercs de la institucion;

4. Por razones especiales, como |z agitizacion de tos procesos en ia UDAF puede delegar

si considera conveniente la realizacion de alguras funcionas en los Oficiales

Administrativos de UDAF de las Unidades que integran dicho Deparfamente;

.
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15. Realizar otras actividades que asigne el Senor Registrador Titular
Registro de la Propiedad.

del Segundo
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Subcoordinador

Cargo Funcional

SUB-DIRECTOR DE ADMINISTRACION FINANCIERA |

Dependancia

Departamenﬂ) de Administracién Financiera - UDAF -

tefe Inmediato

Director de Admiristracién Financiera i

Subalternos

Oficial de Presuwrﬁueﬂos, Oficial de tnventarios, Tesorarg, Oficial
.de Compras, Oficial de Almacén v Proveedurfa, Contador
EGEI'leral, Oficial de Apoyo Administrative de:UDAF, Auxiliar
iﬁd ministrative de UDAF;

Coordina con

Criterio del___per!’_i_l

éEscolaridad ménima

Titulo Universitario de lasCarreras de Fcondmicas

Experiendia profesional

Cinco anos en pueasto similares en Unidades de
Administragion Financiera o actividades de auditoria pablica

o institucional ="

Canocimientos

requeridos
i
e,

\q?\;}.\

4. 13, Amplio

Arplio conocimiento del Sistema de Gestion SIGES;

1.

2. ﬁI:rlp[LD conocimiento  dei  Sistema  Integrado  de
Administracion Financiera v de la Contabilidad Integradaé
SIAF-SICOIN WEB;

conocimiento  del  Sistema  de  Auditoria
Guhbernamental SIAF-SAG:

4. Amplio conocimiento de [aiey de presupuestos;

5. Amplio conocimiento de fa ley de Compras.

Otros

: Cargo de servicio de carrera registral

Funciocnes




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES Versién 2025.02

DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

Padgina 213|240

1. Supervisar las actividades a cargo de las unidades de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria

2. Revisar el Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Institucion, las
normas de ejecucién propuestas para consideraciéon y aprobacion del Coordinador de
UDAF ' .?":I.‘-.

3. Autorizar los Comprobantes Unicos del Registro (CUR), de lngresos contables y de
regularizaciones, asi como los correspondientes para la em;smn de’ cthuF:s de pago;

4. Verificar los ingresos percibidos diariamente por d:ferentes serwcms que presta el
Segundo Registro de la Propiedad ] .

5. Determinar la Programacién financiera cuatrimestral de gastos previamente
preparada por las Unidades de Presupuesto yTesorer:E

6. Velar porque exista equilibrio entre ingresos y gastos-a ﬂn de que no se contraigan

compromisos u obligaciones existentes que no puedan cubrirse con los ingresos
/"/_'_d__"'\
corrientes; * 4 \‘\

7. Verificar las cotizaciones que presenta la'Unidad de Compras para ver cuél es la mas
acertada y autorizarla; >
8. Administrar y hacer entrega de los formularios de viaticos;
p ¥

9. Realizar otras activicjade‘s:\g_ye asigne el Director de UDAF.

A_cl-dﬂ r?i'?}ll I i g ) V ll(
MSc. Er 0b Pérez Rables Cofomf;;;f " drgeny—"
OFICTAL DE NORMAS§‘~ Ny HST'C"” INSTIT xgrsm \ §
E INNOVACION %% asauEﬁU?smsr ﬁ;”osu'
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD %0 0% LA Phorico,.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

| Oficial Administrativo i

iCargo Funcional

OFICIAL DE PRESUPUESTOS
|

| Cependencia

Unidad de Presupuestos

| lefe iInmediato
!

Sub Director de Administraciaon Financiera

, Subalternos

L
| Coordina con
|

Oficial Admiristrativo de PIachacnon ¥ Segwmlento

Criterio dal perfil LE

Escolaridad minima

Titulo universitario en [as carreras dé'EcunémEcas

‘Experiencia profesional

Cince afios en puesta similaras o actwldades de realizacion y

gjecucion presupuestarla mstltucmnal

Conacimientos

requeridos

1. Amplio CDnGCImjentn ‘EE Sisterna Integrado de
Administracion Fmanmera y ae l2 Contabliiidad Integrada
SIAF-SICOIN WEB;

2. Amplio cofibéimiento def Sistema de Gestion SIGES.

Dtros

Cardp deservicia de carrera registral

.J\'. R

Funciones

'I Disenar, mantener ylat:‘tuallzfar las procedimientos internos qﬂe i:}ermltan aplicar |a
técnica presupuésﬁarla en las fases de planificacion, formulacién, presentacion,
aprobacmn epacucmn y liquidacién del presupuesto.

2. Evaluar ta aplicacidn de las nermas, sistemas y procedimientos para la elaboracién del

anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de la gjecucidn.

3. Participar en la elaboracién de Iz politica presupuestaria y financiera, que praponga

| la Direccian de Administracion Financiera a las autoridades.
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10.

L

12

13.

14,

Elaborar, de acuerdo con la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a
consideracion del Director Financiero.

Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas en la elaboracion de sus
propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.
Elaborar en coordinacién con la Direccién de Planificacion, el .ant;proyecto de
presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestarla de mverszonfls;ca y con
los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestron presu;ﬁuestana
Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acn.;_grdo con la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por fés dependencias y/o

B
unidades administrativas.

L Y
Realizar la apertura del presupuesto aprobado por\'l'éﬁﬁ'ﬂioridad Superior.

Aprobar juntamente con el Area de Tesoreria la programacion de la ejecucion
financiera del presupuesto. '

Analizar, registrar, validar y someter a“consideracién del Director Financiero las
solicitudes de modiﬁcaciones:;ﬁ‘réiﬁpuestarias presentadas por las dependencias y/o
unidades administrativas.

Estimar las proyecqiohlé‘é;‘jge ingresos juntamente con la Oficial de Planificacién y
Seguimiento, que ISE"Fﬁ.iﬁmos razonablemente puedan percibirse y estructurarlos
cc:-nforme ala cIasH"cacmn de recursos por rubros; —*-m

B
Revision y aprobacmn de las solicitudes presup estarlas ara !a recepcion de
mformaclon en cada unidad admtmst(atwa de! la st[tucmn orientada la I\
e a

“‘.
'\ s

conf“ irmacién del Presupuesto;
Reahzar modificaciones presupuestarias cuando apflc* utorizado por
de UDAF; ,

Revisar y aprobar en el SICOIN las modlf“cac'bnes pregup

2Prgadas PSRN oM ‘w?mwc

OFICTAL PE NORMAS & % COORDINADORADE [ 3
LDEN g iﬂﬁl GESTION INSTITUCIONAL ¥
E INNOVACION Y RECURSOS HUMANOS

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD EGUNDU REGISTRO DE LA PROPIEDAT
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15.
.
'13
.'19,

20,

Revisar v aprobar en el SICOIN las programaciones gestionadas y aprobadas,
cuatrimestrales a gjecutarse en la Institucion;

Revisar y aprobar en et SICOIN las Reprogramaciones necesarias para fa opitima
gjecucion del presupuesto en la institucion;

Analizar peticiones, emitir CDP con base en los requerimientos, previos a revisar gue
las partidas a debitar tengan asignaciones presupuestarias suficientes;

Asignacidn de la estructura presupuestaria a cada procesec de gasto que sea ejecutado
2n gl Sistema de Informacién de Gestién {SIGES); )

Creacion de estructuras presupuestarias cuando seary pertinentes en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOINY;

Farmulacidn del Presupuesto de Ingrasos y Eg_reﬁos en SIG:Egy SICOIN;
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Administrativo

Cargo Funcional

CONTADOR GENERAL

Dependencia

Unidad de Contabilidad General

Jefe Inmediato

Sub Director de Administracion Financiera ;&

Subalternos

Oficial de Apoyo Administrativo de Contabilidad |

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad minima

Acreditar Titulo de Contador Pablico.y’Auditor

Experiencia profesional

Cinco afios en puesto mmﬂares

1.

Amplio COnOCImIentO del Sistema de Gestion SIGES;

2. Sistema Integrado de Administracién Financieray de la
Contabilidad Integrada SIAF-SICOIN WEB y del Sistema
de Auditoria Gubernamental SIAF-SAG;
3. Dominio/de principios de técnica contable, manejo de
paquetes de Office, principalmente Excel y Word;
Conocimientos requeridos | 4. {Redaccién de informes;
5. Usorde plataformas basadas en ambiente WEB;
o, |6. Leyes y Reglamentos aplicables en la rama de
.~ | contabilidad;
\.k_: +|7. Conocimiento de la plataforma y procedimientos de
‘ Contraloria General de Cuentas.
1. No puede desempenar atro?mmrgapubhca
oS il 2. Puesto denominado de” confianza /-dﬁﬁ ibre
\ nombramiento y remocién.

P

Funciones [ |

/

1. Administrar la gestion financiera del registro de la eleicucmn de cor;f:mcéd con el
nt/ab|

i

sistema financiero y I-:i’lz:ggmlentos emitidos por la'l retuon 2
MSCWEM: Rab}es
OFIE€TAL DE NORMASg{

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

E INNOVACION

lidad del

COORDINADORA p
GESTION INSTITUCIONAL
.\ RECURSOS HupmaN

‘EGUNDLC REGISTRO DE L? PROPIEDS,
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10,

. Aplicar conferme a su naturaleza, caracteristicas operativas y requerimiento de

Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como organo rector de la Contabilidad
Integrada Gubernamental.
Participar en ta formulacién de la politica financiera, que elabore [a Direccidn de

Administracién Financiera.

Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los

estados contables financieros, conforme a su naturaleza [uridica, caracteristicas%
operativas y requerimientos de informacidén, de acuerdo con las normas de’

Contabllidad Integrada Gubernamental;

b

Aplicar el Plan de Cuentas y los dasificadores contables:éstablecidos por la Direccion

de Contabilidad del Estado; .i:"-' K

Dirigir, coordinar y controlar las laboras de reglstro, val[dacmn y aprobacién de|

/
ejecucién  presupuestaria v extrapresupuesta_na en el Sistema Integrado de

Administracion (5[AF), a traves del S51GES v SICDI:E;}DES;

Efectuar el analisis a los Estados Fmanﬂeros y elaborar jos informes para la toma de

decisiones de la Autoridad SUpermr. L
Administrar ¢l sistema contable qLIE permita conocer er tiempo real [a gestion

presupuestaria, de cajay patrlmﬂnlal asi como los resultados operative, econdmico y

v.--.

financiero.

fMantener achallzado el registro documenta! de las bienas durabies.

Dirigir, plamif“;:arjra»urgamzar orientar, supervisar y evaluar las actividades del
Depg_;:]:amentm de Cuntabihdad y personal a su cargo

Elabg?ﬁ\;}\;; presentar al Sub Director de UDAF un infarme de ejecucién mensual de
actividar]es referente al Unidad de Contabilidad, indicandoe los resultados

cuaniitativos y cualitatives;

informacién, la metodologia contable y la neriodicidad, asi como la estructura de

caracteristicas de los Estaclos Financieros;
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12. Detectar mensualmente las inconsistencias en la ejecucién presupuestaria de
ingresos y gastos, efectuando su seguimiento para regularizarlas

13. Elaborar los informes especiales inherentes a la Unidad de Contabilidad;

14. Certificar documentacion solicitada formalmente

15. Revisar y supervisar integraciones contables 1

16. Verificar célculos de planillas SR, g

17. Realizar regulaciones de cuentas auxiliares

18. Revisar y presentar conciliaciones bancarias &£

19. Gestionar autorizaciones ante CONTRALORIA ¥

20. Rendicién de formas oficiales ey

21. Supervisar el cumplimiento de obligaciones forrﬁ\ajeg{}@

22. Realizar otras actividades que asigne el Director y SubDirector de UDAF.

—
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Administrativo

Cargo Funcicnal

TESORERIA

Dependencia

Uridad de Tesoreria

efe Inmediato

Sub Director de Ad mmlstracmn Financiera

Subalternos

Coordina con

Crlterlu del perfil

Escolaridad minima

Titulo UHIUEFSltarIG en las catreras de Econdmicas

Experiencia profesional

Cinco anos en puesto mmdarr-:-s o act] wdades de realizacion
y ejecucién financiera

. i \.l

Conocimientos requeridos

1. Amplic conocimiento "“de[:'i Sistema Integrado  de
Administracion Financieray de la ‘Contahilidad Integrada
SIAF-SICOIN WEB

'2 Dominio de prmmpms y técnica contable;

3. Mangjo de paquetes Office, principalmente Excel v
Word;

4, Redaccmn ce informes;

5. Uso de plataforrr‘a basadas en ambisnte WEB;

6. Conociriefito y leves y reglamentos aplicakles.

P
L
ot

Otros

i -'Es incompatible con el ejercicio de su profasion, tanto

‘Como representante legal y/o asesor de manera directa
o indirecta:
2. No puede desempefar otro empleo o cargo publico;

3. Pueste dencominado de confianza de  libre

nambramignto y remodcién,

Func:unes

1. Dirigir, planificar, organizar, orientar, supervisar y evaluar las actividades del

departamente de tesoreria;

2. Programar el flujo de ingrescs y egresos con base a |as prioridades y disponibilidades;
en concordancia con los requerimientos de las dependencias, responsables de la
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ejecucion de sus programas y proyectos; asi como efectuar pagos que estén fundados
en las asignaciones del presupuesto autorizado con verificacién previa de su legalidad;

3. Aplicar conforme a su naturaleza, caracteristicas operativas y requerimiento de
informacion, la metodologia contable y la periodicidad, asi como la estructura de
caracteristicas de los Estados Financieros;

4. Coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacién de Ia ejecucmn
presupuestaria de ingresos en el SICOIN; F

5. Autorizar en primera instancia o rechazar las operaciones de ejecuciénde egresos con
CURS CYD en estado de solicitado y los de operaciones contables con CURS, y enviarlos
al Sub Director de UDAF; - \

6. Supervisar y revisar los expedientes de devolucion de hOnCll'aI'lOS, o
Supervisar y aprobar los ingresos diarios de la Institucion;

8. Gestionar el registro contable de ingresos con base en la clasificacion y segmentacién
de estos; N

9. Gestionar la actualizacion de firmas en las cuentas de banco

10. Realizar las conciliaciones bancarias de cuentas auxiliares;

11. Realizar el Libro de Bancos;

12. Verificar el acreditamiento de intereses en cuentas de la Institucién;

13. Conservar un adecuado registro aumllar\ del inventario de cuentas e inversiones
financieras; W,

14. Emitir CDF con base en los requernmnentos verificando la existencia programatica y
presupuestaria, asi como los margenes de liquidez;

15. Supervisar y validar la emisién de cheques;

16. Realizar cortes de caja, €onfirmacién de cheques y ejecucién de ingresos;

17. Realizar tramites per\tineh't:é‘; de la Institucién a diferentes entidades gubernamentales
y no gubernamentales.

18. Constituir el Fondo Rotativo Institucional y de Cajas Chicas;

19. Manejo y Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional y de Cajas Chicas;

20. Realizar otras ;;i:tividades que asigne el Director y Sub Director de%ﬁ\t’-’f =

o

dla. fermn jerMithﬂ‘:- :

MSc. E tob Pérez Robles COORDINADORA DE
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Especificaciones del Pueste !

;Cargo Nominai

i Oficial de Apoyo Administrativo

Carge Funcional

'OFICIAL DE APOYO DE UDAF

Crependencia

Departamento de Administracidn Financiera - UDAF -

Jefe Inmediato

Sub Director ¢e Administracién Financiero

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad minima

: Estudios Universitarios en Iasi-tarif?_ras de Econdmicas

Experiencia profesional

'Cinco aRos en puestes similares oactividades en la

Conocimientos requeridos

i institucidn SN

i1, Amplio com;:imiéf;f_cgs\ del Sistena Integrade de
Admiristracion Fin;]j{;iera y de [a Contabilidad Integrada
5|AF_§,[§;:0|N WEB:

2. Sisterra de Gestion SIGES;

3T-:ndo |6 relacionado en Leyes Tributarias e Impuestos;

4{°\Domm|c- de principics de técnica contable;

5. Manejo de paguetes Office, principalmente Excel vy Word;
Fedaccitn de informes;

&
7. Usc de plataformas basadas en ambisnte WEE,
a

Leyes y reglamentos aplicables.

Otros

Cargo de servicio de carrera registra!

Furciches

1. Actividades Generales:

a. Gestionary apovar las actividades que designe el sub Director de UDAF;
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b. Apoyar a las diferentes unidades que conforman UDAF;

c. Realizar actividades correspondientes a compras, presupuestos, inventarios,
tesoreriay contabilidad de acuerdo con las indicaciones por parte del Sub Director
de UDAF y Oficiales;

d. Funcién de Operador Hijo en el Sistema de GUATECOMPRAS seglnindicaciones
de oficiales y Sub Director de UDAF; = * &

e. Cubrir a alglin Oficial de UDAF, en caso de ausencia a solicitud df.—" Su"l‘:':l:piréétor de
UDAF; i

f. Archivar, buscar documentos de acuerdo con las Enstrugcilbnefs de los oficiales y
Director de UDAF; -

g. Elaborar correspondencia de acuerdo con las liﬁdi:caciones por Oficial o Sub
Director de UDAF; e

h. Recibir documentos de otros depa‘['_c;mentos para ser tramitados de acuerdo su
tipo por parte de las areas de UDAFMn

i. Preparar, verificary elabora;;expedi'eh’t;es e informes de acuerdo con la actividad
requerida por oficiales y Saﬁ-’l—iﬁjﬁ_ﬁctor de UDAF;

j. Ejecutar en el sistema SIGESF;LIDS documentos pertinentes de acuerdo con las
instrucciones per. of‘“ﬂales y Sub Director de UDAF;

k. Operar los Reg:stros* del Sistema de Gestién (SIGES) y Srstema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) {‘u’uatscostastos!Devolucncyzesﬂn?/resos} a solicitud de Oficial
o Suby Dnrector de UDAF.

p T \'lLlF.-var el control de Formulario de Viaticos de la Institucion.

g . i ik
Actividades especificas que desempenar en Tesn\rerla: \
\ L
a. Revisar y verificar los ingresos de Sedes de la Ir'mstitu“:ic’m

b. Revisary verificar devoiw y/o reintegros de‘j\he

2! =X

MSt. mﬂz Robles _da fenn eff»: ]r";mmruj e
OFICIAL DE NORMAS *'-"a*g_ COORDINAD na\n; -

E INNOVACION 15_3 75 GESTION INSTITUCIONAL ¥ >
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD L ah s

SEGUNDW REEszrnq DE L& men:n:




MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES Version 202502

ZEFARTAMENTO IZE GESTION IMSTITUCIGNAL Y BECURSOS HWAMOS

Pdg.na 228240

C.

ooy oh

Act:mdadea especificas que desempefiar en Compras:

a.
b.

.

. Trasladar ingresos y devolucmnes para su registro;

Realizar tramites en las distintas instituciones gubernamentales o no!
gubernamentales gue se requieran por parte del Segundo Registre de |a
Propiedad;

Realizar viajes para tramites en |as distintas instituciones gubernamentales o no
gubernamentales gue se requieran por perte del Segundo Registro de la
Propiedad;

Realizar actividades correspondizntes a Tesoreria de acuerdo con la solicitud del
Tesorero;

Ingreso y egreso de decumento al archivo de Tespﬁr,eﬂg;‘

Transferencias (asignar cuentas en SICOINY; B

Carga de planillas de sueldos y bonos a la plataforma d&l banco;

Actas de Fondo Rotativo; &

Entrega de cheques;
Impresion de las retencicnes dei ISR en SIGES;

Recepcion y envio de dﬁcumenta a Ias Celegacionas;

Registro de Ilqu:dacmn del Eondo Rotativo en SICOIN;
\1/.“.;.’

Arqueo de cajas en la diferentes Delegaciones;

Llevar el I|bm dé,Bancras,

Revisidn de Fjanzas,

Apoyar en la elaboracién del plan anual e compras;

Recibir facturas de los trabajadores de la Institucion;

Recibir facturas de pagos basicos de la Institucién, proveedores;

Preparar, elaborar y verificar expedientes de gastos de las compras realizadas;

Fjecutar érdenes de compra autorizadas;
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Manejar sistema SIGES y SICOIN en relacion de 6rdenes de compra;

Recibir formularios SP1 para ser entregado en almacén y proveeduria;

Realizar actividades correspondientes a compras de acuerdo con la solicitud de
Oficial de UDAF de Compras;

Subir eventos de cotizacion a GUATECOMPRAS. .

. Actividades especificas que desempefiar en Inventarios:

a.

Cargar y descargar mobiliario y equipo con actua_li'zacién\‘?ae_-_:'-;c'arjetas de
responsabilidad de acuerdo con las instrucciones pof“c’)ﬁEi:ilfo Sub Director de
UDAF; *

Controlar, apoyar en el registro, pago, resgljérdc:.ls:éde suministros y servicios que
utiliza la institucion, de acuerdo con los requéﬁm@_ﬁtos del oficial o Sub Director
de UDAF;

Presentar planillas de impuestos y 1aborales en sus respectivas plataformas;

Manejar ingresos, devc:-lucmnes y¥ remtegros de las diferentes sedes de la

Institucién; &.om
Realizar actividades correspondientes de Inventarios de acuerdo con la solicitud

de Oficial de UDAﬁE;&,Inventarios.

\ ».J

Actividades especificas que desempefar en Almacén y Proveeduria:

a.
_ materialesy suministros de la Unidad;
{.b.
‘\ existencias; .'

2

Ve]ar-"'ﬁcr-'El cumplimiento de los procedimientos de iny&rsa‘ridas,_de bienes,

;{rl

—— r,.—"'\ "\\
- Elaborar solicitudes de compra de insumos y materiales dé/ac‘uferdo con las

,'
Entrega de productos y darle salida por medio

\ I
Materiales y Accesorios; \ | /}’
|

l Cob Pérey Robles _wda fen 1%\

OFICIAL DE cooaomncm' 1
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Entrega de los Activos Fijos y darle salida por medio de las Hojas de Requisicion
de Materiales y Accesorios, Libro ds Hojas Méviles de Conocimients de Almacén
y Provesduria;

Coordinar con cada drea solicitante la recepcién del equipo, material y/o
suministro con caracteristicas especiales adquiridas por la [nstitucion;

Coordinar con la Unidad de Inventaries |a recepcidn vy Enfrega a las personas
solicitantes de los Activos Fijos adguiridos por ls Institucidn;

Elaborar el informe miensual de fa utilizacion de tos formutarios TH con visto bueno
de la Direccidn Financiera, para trasladaric a la Unidad de Contaigilidad vy realizar

su correspondiente informe;

Elaboracién del formulario 1H para regisirar los ingresés de bienes, materiales v
surministros, asi mismo, registrarlos en @l Libko de Almacén;

Elaberacidn del Informe de Entrega de Eiene:gﬁmgihles; |

Creacion de pre-drdenes.

TR L .
Actividades especdificas que desem‘;ﬁé}ﬁar coma asistente de la Direccion y 5u|

Direccion:

oow

B R < S o

Realizar otras actividades que asigne el Director y Sub Director de UDAF,

_z-..‘.-:.‘-,':-';.. )

. |
Creacion de ADP y E_]Elffﬂtiéﬁ en SIGES (cemprometido y liquidadon); |
Consclidaci/gn.\% adjudicacién a todo lo relacionado a Bienes; |
Creacion ﬂfé,__gveﬁtns en GUATECOMPRAS; i

RS, I

Creacion de NPGS en GUATECOMPRAR (subgrupo 18;

Efébc:raciﬁ:n de ingraso en SICOIN; !

b |

Opeﬁr'\étién de CURS/ejecucion de la liguidacidon en SIGES.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial de Apoyo Administrativo

Cargo Funcional

OFICIAL DE APOYO DE CONTABILIDAD

Dependencia

Unidad de Contabilidad General

Jefe Inmediato

Contador General

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil

Escolaridad minima

Titulo universitario en la carrera de_Contador Publico y

Auditor

A
. S
iy,

Experiencia profesional

Cinco afos en puestos similares o actividades de realizacién

y ejecucion contable

\\.
,

Conocimientos requeridos

1. Amplio . {‘Unc-umlento del Sistema Integrado de
la Contabilidad
Ipfcggrada SIAF-SICOIN WEB y del Sistema de Auditoria

Gl:rﬁerﬁamental SIAF-SAG;

Admlnlstracmn Financiera y de

2 Sistema de Gestion SIGES;

3 Conocimiento en Leyes Tributarias e Impuestos;

4. Dominio en principios de técnica contable;

5. Manejo de paquetes Office, principalmente Excel y
Word; | x\\\

6. Redaccion de Informes; N

7. Uso de plataformas basadas erya\'nbientle WEBK l"'l

8.

Leyes y reglamentos aplicabiesﬁ"

[ f /|
III I'. | .'r'-

Otros

Cargo de servicio de carrera re |stra1~
g 9 34 \f /b A X l/

MSe. E

E INNOVACION

SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD

cob Pérez Robles
OFICIAL DE NURMAsg

—

_dia. fenmiper Mlchfh g ;-mh#‘mf{i:}r
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Funcicnes

Apoyar al Contador Generat en la Administracién de la Contabilidad;

Verificacion de los documentos contables de soporte para registro en SICOIN;
Regularizacion de la cuenta contable de anticipo de salarios en SICOIN;
Conformacion del cuadro de descuento retencién de ISR mensual;

Elaboracion de |la conciliacion bancaria en forma mensual;

Elaboracién de CURS del traslade de fondo de acuerdo con los porceniajes
establecidos;

Generacién de Reportes del SICOIN;

Contabilizacidn y operacion de CURS; B

Elaboracion de registro de CURS de Retenmmes Heallzadas

. Elaborar cuadros para trasiado de cuota sdecaI
. Recibir documentos para reintegros de fondos d@devolucmne&
. Recibir documentos para devo[ucmn de honorarios individuales;

. Realizar otras actividades que amgne EI DII’EC"OI‘ y Sub Director de UDAF.

........
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Oficial Administrativo

Cargo Funcional

OFICIAL DE COMPRAS

Dependencia

Unidad de Compras

Jefe Inmediato

Sub Director de Administracion Financiera 1

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil [P

.

Escolaridad minima

Titulo universitario en las carreras de Econdmicas o

S

ingenieria § %

Experiencia profesional

Cinco afos en puestos similares o actividades de

realizacion y ejecucion presupuestaria institucional

S
L

iy

Conocimientos requeridossf

1. Amplio conocimiento del Sistema de Gestion SIGES,
¥ 9
SICOIN, SN}_E;,'-'_;'

b

Habilidad de organizacién, observacién y control, en
base.ala Ley de Contrataciones;
Conocimiento en Leyes Tributarias e Impuestos;

Dominio en principios de técnica contable;

k.

Manejo de paquetes Office, principalmente Excel y

Word;
~\

e — 6. Redaccién de Informes; /N
7. Uso de plataformas L?asad[-"‘ 7 en arllr'rr'lbienflté: WEB |
8. Leyesyreglamentos plicaﬁles. ! f o
I\ | [ ]Ir \
Otros Cargo de servicio de carrera}agﬁqa![ll P % ' | ]

Funciones

MSc. Eriekatob Pérez Robles
OFICIAL DE NORMAS ¢ X%

E INNOVACION

Hmﬁ;.—,rcmfyfnmf
COORDINADORA D€
GESTION INSTITUCIGNAL

Y RECURSOS Hum R e
SEGUNDC REGISTRO u?fﬁsnm[,”,

ik

SEGUNDQ REGISTRO DE LA PROPIEDAD
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13,
14,

10.
11.
12

Recibir solicitudes de compras que se requierah que provienen del Departamento de
Almacén y Proveaduria;

Realizar los proceses de compras de acuerdo con el Manual de Procedimientos para
la Adquisicién de Bienes, Suministros, Obras, Contratacidn de Servicios y Pago de
facturas.

Realizar cotizaciones en base a las solicitudes presentadas.

Verificar con el Sub Director de UDAF sobire la disponibilidad para efectuar ia compra,
Realizar los Procesos de Adquisicidn;

Presentar las cotizaciones al Jefe de UDAF para su autorizacion;

Realizar las compras;
Trasladar los productes (materiales y/o accesorios) con revf%i@_n‘ del Director de UDAF,
a la Unidad de Almacen y Provesduria por sg_manejcr: |
Elaborar expedientes para el pago de factui';és;

Elaborar expedientes de pago de servicios, gasté_;:s‘ r{néd]cos;

Control de fondo rotativo institu_;]};rrﬁal {caja chica);

Seleccionar a proveedores qur-_f;:::"ifi_[:'g__;?_lan con los requisitos de acuerde con la
normativa legal vigente; R, |
Revision y/o correccién Ezﬁiﬁé{!_i:gi.tudes realizadas zl departarmento de compras,
Coordinar lo relacionado aI portal de GUATECOMPRAS, 2n los eventos de Baja

Cuantia, Df&g@Eléﬁtrénica, Cotizacién, Licitacion y cualquigr otra modalidad de

i
B waf

compra.

. Realizdr otras actividades que asigne el Director y Sub Director de UDAF.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal Oficial Administrativo

Cargo Funcional OFICIAL DE INVENTARIOS

Dependencia Unidad de Inventarios

Jefe Inmediato Sub Director de Administracion Financiera ;:"J ht\“_

Subalternos VvV

Coordina con - \ U
Criterio del perfil \/ 2, -

] ) Titulo universitario en las carreras de Econdmicas o
Escolaridad minima

ingenieria i

il _ Cinco afos en puestos similares o actividades de realizacién
Experiencia profesional _ » .
y ejecucion presupuestaria institucional

1. Capac:ldad’ admmlstratlva y financiera, habilidad para

o

aphcar normas y lineamientos sobre Administracion de

Inventarlos,

i

Hab:ljt:rad de organizacidn, observacion y control;

%{3. Conocimiento en Leyes Tributarias e Impuestos;

P 0
' ,\/’ :

b — ’ o > .
s .o |4, Dominio en principios de técnica contable;
Conocimientos requeridosaf princip

5. Manejo de paquetes Office, principal —Excel y
, \ Wit /”"‘?"te |

. 6. Redaccion de Informes;
WS 7. Uso de plataformas basadas en amblent{e WEB.’“"}'\
¥ 8. Leyesy reglamentos apl:cabieI _;"'
\ ' |
Otros Cargo de servicio de carrera registr}i | / -
Funciones \ |
ol o tob Péres Robles _ada E‘ﬂ?lﬁfr’M!Ufﬁm- !-HW
et DE NORMAS # “q COORD!NADOR@ =y
NOVACION {ﬁ «'g GESTION INSTITU uoh:; .'T.c’..-‘;i
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD -I;%ESE%??;ET?%@ LA PROPIEDA!
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10.

1.

12. Registro y Control de las Tarjetas de Bienes Fungibles;

Reg'ihﬁtrar en el s.istema interno y SICOIN en el modulo de inventarios, el mobiliario y!
equipo de la Institucién de acuerdo con las compras ingresadas a bodega de Almacen 5
y Proveaduria;

Registrar los movimientos que realice el jefe de informética de ta bodega de,
informatica a los distintos trabajadores del Segundo Registro de la Propiedad v
viceversa;

Registrar |os movimiantos que realice el Jefe de mantenimiento entre la bodega del
Segundo Registro de fa Propiedad a su cargo y los trabajadores del Segundo Registro
de la propiedad y viceversa; )

Crear la tarjeta de responsabilidad de jos tra'r:ajacforéla de':_{l:'_a Institucion que cuenten
con mobiliario y equipo bajo su reﬂponsabllldad

Realizar los traslades de mobiliaric y equlpo erI [as baletaﬂ ¢regdas por el programa

de inventarios de |a Institucién, para que al fi f'nah;ar el inventario fisico general anual

s realicen las nuevas tarjetas act_qa;!izadas; !
Realizar traslados v/o mcdiﬁcacié:ﬁ:‘é@ _Eas tarjetas de responsabilidad cuando exista 5
cambios o rotacion de personal en coordinacion con el Departamento de Gestidn
Institucional y Recursos H'Lm:gﬁes: : I
Redactar y entregar Sclvenxc.llé Laboral del mobiliario y equipa, pravia seliciiud del |
Departament?;_g"'ﬂ'é'ﬁ;;;_iestién Institucional y Recursos Hurmanos, para el page de
prestaciones TE:E'Grafl.és por la Uridad de Administracion Financiera;

Mane;ar &l cr:mtro[ auxlllar de depreciacidn de mobiliaric, equipo y otros activos;
Gestmnar transferencias de mobiliario, eguipo ¥ otros activos de acuerdo con las
mdlcacmnes por parte de Coordinador de UDAF.

Verificar ¥ aprobar los dictamensas té¢nices emitidos por los departamentos de

Informatica y Mantenimiento para ¢l cambio de mobiliatio v equipe;

Registro ¥ Control del Libro de Mobiliaric y Equipg;
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13. Gestion y Control de Transferencias de Bienes.
14. Gestién y Baja de Bienes.
15. Etiqueta de Activos Fijos aﬂquiridos por la Institucion;

16. Realizar otras actividades que asigne el Director y Sub Director de UDAF.

s N
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Especificaciones del Puesto

‘Cargo Nomina]

Dficial Administrativo

Cargo Funcional

OFICIAL DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

Depe"r;ﬂencia

Unidad de Atmacen y Proveeduria

Jefe Inmediato

Sub Director de Administracién Financiera

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil ' i

"Escolaridad minima

Titulo universitario en las carreraside Econdmicas o

o
mgenlena P

i

 Experiencia profesional
|

Clnco afos en puestms similares o actividades de

reahzacmn ¥ ejecucmnﬂpre;upuestarfa institucional

LG

1. Amplio congcimiento de! Sistema de Gestion SIGES,!
SJCGIN}SNIP
2. Hablhdad de organizacion, observacién v control;
3 Manqo y cenocimiento de la Ley de Contrataciones, Ley
i de Ia Contraloria General de Cuentas;

4. Conocimizrto en Leyes Tributarias e Impuestos;

Conocimiantos redueridos

5. Dominio en principios de técrnica contable;

6 Manegjo de paguetes Office, principaimente Excel y

Waord:
7. Redaccidn de Inforimes;
:8. Uso de plataformas basadas en ambiente WEB;

|9. Leyes y regiamentos aplicables.

Otros

Cargo de servicio de carrara registral
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Funciones

10.

. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de ingresos y salidas de bienes,

materiales y suministros de la Unidad;
Elabeorar solicitudes de compra de insumos y materiales, de acuerdo con las

existencias; 5y,

£

=

Entrega de productos y darles salida por medio de las Hojas gettﬁe_quiéitig&n de

a
v

Materiales y Accesorios; L $
Entrega de Activos Fijos y darle salida por medio de fasi'ﬁ';t-jas de: Réﬁuisicién de
Materiales, Accesorios y Libro de Hojas Moviles de Conocimihé'ﬁ-t;;':-

Coordinar con el solicitante la recepcion del equipo, materia"ll y/o suministro con
caracteristicas especiales; A

Coordinar con la Unidad de Inventarios la entrega de 185 Activos Fijos a los solicitantes;
Elaboracion del Informe Mensual de la utilizacion de los formularios 1H con visto
bueno de la Direccién y trasladarlos aUn?d\ad de Contabilidad;

Elaboracion del Formulario 1H_ para reg:;\fif';ér los ingresos de los bienes, materiales y
suministros, darles ingreso en:‘éFﬁiE‘m de Almacén y Proveeduria;

Suscribir conocimientos por Iaﬂ'{;ntrega de Mobiliario y Equipo a las personas
solicitantes, mediante el lero de Hojas Movibles de Conocimiento;

Qe
Realizar informes de entrega de bienes fungibles que sean soh/cmadesy{asladarlos a

la Unldaddelnventanos /

Pérez Rabfes
OFICIAL DE NORMAS #-

E INNOVACION { ‘j ¢
SEGUNDO REGISTRO DE L4 FROPIEDAD
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Especificaciones def Puesto

Carge Mominal | Auxiliar Administrativo

Cargo Funcional AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE UDAF

Dependencia Dep;r"tamento de Administracion Financiera — UDAF -

Jefe Inmediato " Sub Director de Administracion Financiera T

Sulﬁgiternos

| Coordina con

Criterio del perfil

. Escolaridad minima Acreditar estudios universitarigs &

Experiencia profesional | Cinco afios de experiencia en el dred & desempehar

1. (Capacidad admin‘iét‘r::aﬁi*;fa, financiera y contable; :
2. Dominio v car‘i:cinr:im_ilentg en computacion en mangja de
: o | Windows y office; »//

| Conocimientos en - 3. Redaccion de informes;

! 4, Conodimdientos basicos de las normas de controlb inteme

(SINACIG), manejo de SICORN, SIGES y GUATECOMPRAS.

S
T Funcicnes

Otros Cargoide servicio de carrera registral
argo.qe

1. Actividades generales:
A Y
.'\.3

it
:I-gl.-

a. Gestionar j.?:';f'é'[iﬁéyar las actividades que designe el Director y/o Sub-Director

E‘ggﬁanciero en cualguier unidad que considere necesario;
b. Ap'éyar a las unidades que conformen UDAF;

¢. Cubrir a algun Oficial de Apoyo de UDAF en caso de ausendia, a solicitud del Director

y/a Sub-Director Financierc;
d. Archivar, buscar documentos de acuerdo con las instruccionas de los Oficiales de:

Apoyo de UDAF y Oficiales de UDAF;
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Elaborar correspondencia de acuerdo con las indicaciones del Oficial
Administrativo, Director y/o Sub-Director Financiero;

Recibir documentacién de otros Departamentos para ser tramitados de acuerdo su
‘tipo por parte de las Unidades de UDAF;

Elaborar expedientes e informes de acuerdo con las actividades réqueridas por
Oficiales Administrativos, Director y/o Sub-Director Financiero; % _
Ejecutar en SIGES y/o SICOIN los documentos pendrentes de acuerdo con las
instrucciones de los Oficiales Administrativos, Director y/o Sub Director Financiero;
Operar los registros en SIGES y SICOIN a solicitud de los' Of‘males Administrativos,

Director y/o Sub-Director Financiero; p—

N

Realizar actividades especificas a desempenaren la Umdad de Presupuestos.
‘s 4

2. Actividades especificas:

4
f.

- - - J-.- o -\ - - -
Registro en la creacion de insumos no'existentes en el catdlogo de insumos del

Ministerio de Finanzas Publicas, la cual son propios a las necesidades del Segundo

.__,.-‘-'—\

Registro de la Propiedad InS‘tItUCion asi mimos, darle seguimiento a dicho proceso;
Revisién constante:del catalogo de insumos, sobre los cambios que van surgiendo

para ver la viabilidad de la adquisicién de suministros en la institucién;

\\- "

Acompanamiento juntamente con la Unidad de Compras para coordinar la

aS|gnac10n de insumos en la compra de est"‘s:\

Reglstrc de las modificaciones presupuestarias, de acuerdo con las’ necesndades

~ existentes; /

o

. Registro de reprogramaciones presupuestarias {:LX'mdo sea nec”e“s‘arw: “‘\\

4

Revisién de documentacién y amgnacnon de rqnglén presupueétano, {fuente de

financiamiento, ubicacién geogréfica y\subproeucto a lios exﬁedte;ﬁtes en/el

COORDINADORA pEN.

£ INNOVACION Wi GESTION INSTITUCIONAL®
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECURSOS HUMANOS

“EGUNDS REZIZTRO NE LA\PRCPIENS
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proceso de gjecucion en el formulario de asignacion y disponibilidad presupuestaria
(ADP); |

g. Ejecucian de gastos médicos, vidticos, proveedores vy otros gastos los cuales surjan
dentro del proceso presupuestario. (Agregar fuentes y gensarar Compromiso en’
SIGES);

h. Apoyo en la estructuracién de provectos de! presupuesto;

i.  Apoyoen laformulacion de presupuestos;

j. Apoyo en la coordinacion de actividades de la Unidad de Pre;_gpuestos con la'
Unidad de Planificacian:; k ;

k. Subir al sistema de GUATECOMPRAS el PAC, co%t@tas de arrendarnients,
naotificaciones; N i

. Conformar nuevamente los expedieﬁ}’:c.é;i?fje _ptanillas de pagos, prestaciones
laborales, gastos médicos, viatices y prweeq;_:hré;;

m. Todas aguellas actividades que sean asignadas por el Oficial de UDAF de
e
Al

adalee,
YeE o

e

Presupuestos.
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Especificaciones del Puesto

Cargo Nominal

Director de Gestion de Riesgos

Cargo Funcional

DIRECTOR DE GESTION DE RIESGOS

Dependencia

Departamento de Gestién de Riesgos

.

Jefe Inmediato

Registrador Titular del Segundo Registro de la Propiedad

Subalternos

Coordina con

Criterio del perfil W

Escolaridad minima

Titulo universitario en las carreras de Ciencias Econdémicas,

--:r\'\ - I -
Ingenieria, Humanidades o Ciencias Juridicas y Sociales

Experiencia profesional

Cinco afos de experiencia en'sistemas y evaluacién de gestion

de riesgos

Conocimientos en

1. Dominio delos procesos de produccion;
2. Dominio de dlagramas de flujo;
3 Domlnlc- de dlagramas de procesos.

N ."_..H_

Otros

Cargo deno_minado de confianza y libre remocién

A Y Funciones

1. Ayudary dar acompanamiento al Oficial de Aseguramiento ISO;
2. Dar seguimiento a las sugerencias del Oficial de Aseguramiento ISO;
3. Realizar propuestas de trabajo, a nivel correctivo y preventivo para minimizar los

I’IESQOS; ‘.‘ b

—
~
™

4, Responsable de asesorar a los diferentes dabartamentc/:s sobre el manejo y gest:on de

4 riesgos;

5 Evaluar periddicamente la mitigacion de riesgos;
6. Elaborar un informe anual de los rlesgos gest:onadtis y su mltla::lon

\'
\ /

MSCE ucnb Pérez Robles da. Jenrifer 2
OFICIAL DE NORMAS ¢~ - sl AD ,
E INNOV o4 COOR .'
ACION Aad GESTION INSTIT mo AL
SEGUNDO REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y RECURSOS HUN

“EQUNDG REGISTRD DE LA PROPIENAL
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9. Con la ayuda de los responsables, determinar los nosibies riesgos en los procesos
administrativos;

10. Tener una comunicacion fluida con las maximas autoridades, mandos medios
ejecutores; !

11. Apovar a los diferentes departamentos en la creacion de la matriz de riesgos.




