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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA

Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
en el cual consta en los folios 002258 al 002276, obra el ACTA NUMERO CUATRO
GUION DOS MIL VEINTICUATRO (4-2024) de fecha cuatro de abril de dos mil
veinticuatro, de la SESION EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO
(1-2024) de ese Consejo Nacional, en la cual en su PUNTO TERCERO, se conocié sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, el que textualmente dice:
“APROBACION INSTRUMENTOS TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete
aprobacion los instrumentos técnicos, por lo que, CONABED, de forma unénime, aprueba
lo siguiente: (...) 3.11 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE BIENES. Acuerdo Niimero cero once guion
dos mil veinticuatro (011-2024) del Consejo Nacional de Administracién de Bienes en
Extincién de Dominio, de fecha cuatro (4) de abril de dos mil veinticuatro (2024).
CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién
de Dominio, es el érgano rector en materia de administracién de bienes sujetos a la accién
de extincion de dominio, asi como de decision para conocer y aprobar los instrumentos

técnicos, propuestos por la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién

de Dominio. CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional de Administracién de Biene.=s§fi..s;;E :
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en Extincion de Dominio, aprobé en Sesion Ordinaria cero dos guion dos mil trece (02-
2013) del veintitrés (23) de abril de dos mil trece (2013), el Manual de Procedimiento de
Donacién; Sesién Ordinaria cero tres guion dos mil quince (03-2015) de fecha doce (12)
de octubre de dos mil quince (2015), el Procedimiento de Donacién de Bienes Extintos
(Actualizacion); y Sesién Ordinaria siete guion dos mil veinte (7-2020) de fecha catorce
(14) de diciembre de dos mil veinte (2020), el Procedimiento de arrendamiento de bienes
inmuebles. Asimismo, en Acuerdos de Secretaria General de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio Numeros diecisiete guion dos mil trece
(17-2013) de fecha veintiocho (28) de mayo de dos mil trece (2013) y veintiocho guion
dos mil veintiuno (28-2021) de fecha nueve (9) de marzo de dos mil veintiuno (2021); y
en Resoluciones de Secretaria General Numeros SENABED diagonal SG diagonal cero
cero dos guion dos mil dieciséis (SENABED/SG/002-2016) de fecha trece (13) de enero
dos mil dieciséis (2016); SENABED diagonal SG cero noventa y nueve guion dos mil
dieciséis (SENABED/SG 099-2016) de fecha once (11) de noviembre de dos mil dieciséis
(2016); y SENABED diagonal SG guion cero veintiocho guion dos mil veinte
(SENABED/SG-028-2020) de fecha uno (1) de junio de dos mil veinte (2020), se
aprobaron y socializaron los instrumentos referidos. CONSIDERANDO: Que derivado a
la necesidad de actualizar los procesos y procedimientos de Direccién Administracion de
Bienes de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extinciéon de Dominio,
es necesario aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
de Administracion de Bienes de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
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anterior; por ello, es procedente emitir la presente disposicion legal. POR TANTO: En
uso de las facultades que le confieren los articulos treinta y ocho (38) y treinta y nueve
(39) del Decreto Numero cincuenta y cinco guion dos mil diez (55-2010) del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley de Extincién de Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal
k), ocho (8), veinte (20) literal p) y veintiuno (21) literal a) del Acuerdo Gubernativo
Numero quinientos catorce guion dos mil once (514-2011), Reglamento de la Ley de
Extincién de Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Direccién de Administracion de Bienes de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, que consta de ciento ochenta y nueve
(189) folios, impresos unicamente en su lado anverso; ll. Se deroga el Manual de
Procedimiento de Donacién, Procedimiento de Donaciéon de Bienes Extintos
(Actualizacién) y Procedimiento de arrendamiento de bienes inmuebles, disposiciones
emanadas por el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio,
en Sesiones Ordinarias cero dos guion dos mil trece (02-2013) de fecha veintitrés (23) de
abril de dos mil trece (2013), cero tres gquion dos mil quince (03-2015) de fecha doce (12)
de octubre de dos mil quince (2015) y siete guion dos mil veinte (7-2020) de fecha catorce
(14) de diciembre de dos mil veinte (2020); y los instrumentos administrativos de
Secretaria General de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion
de Dominio, siguientes: a) Acuerdo de Secretaria General Numero diecisiete guion dos

mil trece (17-2013) de fecha veintiocho (28) de mayo de dos mil trece (2013); b) Acuerdo

de Secretaria General Numero veintiocho guion dos mil veintiuno (28-2021) de fecha ...,

nueve (9) de marzo de dos mil veintiuno (2021); c¢) Resolucién de Secretaria Gener:éf .
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Numero SENABED diagonal SG diagonal cero cero dos guion dos mil dieciséis
(SENABED/SG/002-2016) de fecha trece (13) de enero de dos mil dieciséis (2016); d)
Resolucién de Secretaria General Numero SENABED diagonal SG cero noventa y nueve
guion dos mil dieciséis (SENABED/SG 099-2016) de fecha once (11) de noviembre de
dos mil dieciséis (2016); y, e) Resolucién de Secretaria General Niumero SENABED
diagonal SG guion cero veintiocho guion dos mil veinte (SENABED/SG-028-2020) de
fecha uno (1) de junio de dos mil veinte (2020); y, lll. El Acuerdo entra en vigencia
inmediatamente, debiendo publicarse en la Pagina Oficial de la Secretaria Nacional de

Administracién de Bienes en Extincién de Dominio”.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacién y Estadistica de la
Direccion de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincion de Dominio, le corresponda, extiendo la presente Certificacion en
cuatro hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su lado

anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el tres de junio de

dos mil veinticuatro.
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Il. Presentacion:

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Direccion de
Administracion de Bienes -DAB- de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio -SENABED-, se desarrolla como un documento técnico-
administrativo que concentra de forma ordenada y sistematica la secuencia de
acciones logicas para la realizacion diaria de las funciones y actividades que competen

a la Direccion.

Derivado que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
vigentes, son de cumplimiento obligatorio para las instituciones publicas, se
desarrolla el presente instrumento, el cual contiene lineamientos administrativos,
base legal, normas, procesos y procedimientos que se deberan considerar para

realizar las acciones necesarias en el desarrollo de las actividades en la DAB.

Los procesos y procedimientos contenidos en este Manual, estan debidamente
revisados, validados y aprobados por las instancias correspondientes y presentan una
estructura homogénea y estandarizada que permite su facil comprension y aplicacion.
Asimismo, complementan las disposiciones normadas en el Decreto No. 55-2010 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio -LED- y su
Reglamento, en lo inherente a los sistemas administrativos, financieros y de recursos

humanos y aquellas emitidas para el funcionamiento y administracion de las

entidades del Estado de Guatemala.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccidn de Administracion de Direccidn de Informaticay

) o CONABED "GN eS
Bienes Estadistica




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Fecha Marzo
Dominio -CONABED-. 2024,

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
de Administracion de Bienes -DAB-.

Pagina 7 de 189

A:

° Acta de recepcion: Documento emitido por la Direccion de Control y Registro
de Bienes -DCRB- de SENABED, en el libro de actas de entrega para el traslado a
la DAB de los bienes muebles o inmuebles inventariados, incautados y/o
extinguidos; debidamente firmado y sellado de entregado por personal de
ambas Direcciones.

® Administracion de bienes: Acciones realizadas por la DAB, encaminadas a
mantener la productividad y el valor de los bienes con medida cautelar o
precautoria y los declarados en extincion de dominio recibidos conforme a la
LED.

@ Arrendamiento: Contrato por medio del cual SENABED cede el uso temporal del
bien mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero, a un Contratista con
registro vigente en la Unidad de Registro de Contratistas que tenga medida
cautelar o extinguido, bajo administracion de SENABED de conformidad con la
LED.

® Avaltio: Estimacion del valor comercial de un inmueble, teniendo en cuenta sus

caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y analisis de mercado.

® Bienes: Son todos aquellos objetos que son susceptibles de valoraciéon
econdmica, sean estos muebles o inmuebles, fungibles o no fungibles, tangibles
o intangibles, titulos de crédito, cualquier derecho real, principal o accesorio.

lgualmente, todos los frutos, ganancias, productos, rendimientos o permutas de

estos bienes.
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° Bienes en riesgo de deterioro, desvalorizacion o de perecer: Son aquellos que,
por su naturaleza y caracteristicas, requieren de una conservacion o
mantenimiento especializado u oneroso o de un acto juridico o material que
deba realizarse en un plazo especifico que, de no efectuarse, menoscaba parcial
o totalmente su valor intrinseco.

® Bienes extinguidos: Son los bienes muebles o inmuebles, sobre los cuales ha
recaido sentencia judicial firme y se ha declarado pérdida de un derecho real a
favor del Estado.

© Bienes fungibles o perecederos: Son aquellos que, siendo aptos para su destino,
por su naturaleza o fecha de vencimiento, pierden con el tiempo predecible sus
cualidades intrinsecas o se tornan inutiles para su uso.

© Bienes inmuebles: Bien que por sus caracteristicas no puede trasladarse de un
lugar a otro, sin menoscabar su integridad.

& Bienes muebles: Objetos o elementos de cardcter tangible y material que
pueden ser transportados facilmente de un lugar a otro manteniendo su
integridad y utilidad

° Bienes sujetos a medida cautelar: Son los bienes muebles o inmuebles, objeto

de accion de extincion de dominio.

® Comercializacion: Acciones y procedimientos que utiliza la DAB, para introducir
al mercado objetivo bienes, para lograr su monetizacion.

® CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

® CUR: Comprobantes Unicos de Registros.
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» DAB: Direccion de Administracion de Bienes.

© DABI: Departamento de Administracion de Bienes

v DAF: Direccién Administrativa Financiera.

® DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

® DCRB: Direccion de Control y Registro de Bienes.

® Donacién: Entrega de forma voluntaria y a titulo gratuito de los bienes
extinguidos propiedad de CONABED, a favor de la institucion contemplada en la

LED y Reglamento.

® Enajenacién: Comprende la venta, donacion o cesion traslativa de dominio del
derecho que se tiene sobre un bien o una propiedad.

@ Entidades de interés publico: Son todas aquellas instituciones, asociaciones,
fundaciones o centros especializados, publicos o privados legalmente
constituidas e inscritas, que sin animo de lucro su objeto principal sea la accion
social, la prestacion de servicios de asistencia social o de atencion a personas en
condicion de vulnerabilidad y que, para los efectos de este manual y el
Reglamento de la LED, en el caso de las entidades privadas, tengan como

minimo cinco afios desde su constitucidn e inicio de actividades.

@ IVA: Impuesto al Valor Agregado.

® LED: Ley de Extincion de Dominio.
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® Mantenimiento de bienes: Acciones preventivas o reactivas, realizadas para
mantener en buen estado o en funcionamiento un bien administrado por
SENABED; estas acciones son ejecutadas por personal y recursos adquiridos

para ese fin o mediante contratacion y pago a terceros.

® Promocion: Accion realizada con el objeto de promover, divulgar, dar a conocer
y/o persuadir al publico sobre los bienes administrados por SENABED para
cumplir con sus funciones y objetivos, de conformidad con los planes
estratégicos y operativos y las instrucciones y aprobaciones de CONABED.

[ Plblica Subasta: Proceso de venta llevado a cabo, con contratistas
debidamente inscritos en la Unidad de Registro de Contratistas, de los bienes
muebles o inmuebles administrados por SENABED, que tengan medida cautelar
o precautoria y los declarados en extincion de dominio; en el que el precio o
valor de adjudicacidn fijado, se determina mediante la puja de los participantes

y se adjudica al contratista con la puja mas alta.

® Reglamento LED: Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.
® Resolucién: Son decisiones normativas internas o externas por parte de una
autoridad ya sea politica, administrativa o judicial que tienen caracter general,

obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio.

@ SG: Secretaria General de SENABED.

° SGA: Secretaria General Adjunta de SENABED.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Administracion de Direccidon de Informaticay
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° SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

° Sentencia: Resolucion de Juez de Extincion de Dominio, emitida dentro de una
causa judicial.

® Sentencia firme: Sentencia decretada por Juez de Extincion de Dominio, ante la
cual ya no cabe ningun recurso, ordinario ni extraordinario, que se entiende

como cosa juzgada sin posibilidad de recurrir.

© URC: Unidad de Registro de Contratistas.

° Venta anticipada: Proceso de enajenacién, con autorizacion judicial, de bienes
sujetos a medida cautelar que corren riesgo de perecer, deteriorarse,
depreciarse o desvalorizarse, o cuya conservacion irrogue perjuicios o gastos
desproporcionados a su valor de administracion.

@ Venta directa: Proceso de enajenacion directa, de bienes fungibles vy

perecederos cuya venta anticipada resulté desierta.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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V. Antecedentes historicos del manual:

A.  Acuerdo de Secretaria General Numero 17-2013, Manual de Procedimientos de
Donacion de fecha 28 de mayo del 2013.

B. Resolucion de Secretaria General Numero SENABED/SG/002-2016 de fecha 13
de enero de 2016, Modificacidn de Procesos Administrativos de uso Provisional
y Donacion de SENABED.

C. Resolucion de Secretaria General Nimero SENABED/SG/099-2016 de fecha 11
de noviembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos de Administracion
de Bienes.

D. Resolucion de Secretaria General NUmero No. SENABED/SG-030-2017 de fecha
20 de marzo de 2017, Manual de Normas y Procedimientos para el ingreso a
bodegas de SENABED.

E. Resolucion de Secretaria General Numero SENABED/SG/028-2020 de fecha 01
de junio 2020, Manual de normas y procedimientos de estudio de valoracién
econdmica, estudio de mercado de bienes inmuebles, re avalto para bienes
extinguidos e incautados y destruccion de bienes de la DAB.

F. Acuerdo de Secretaria General Numero 28-2021, de fecha 09 de marzo de 2021,
Actualizacion de Procedimiento de arrendamiento de bienes inmuebles

incautados o extinguidos con precio base autorizado de la Direccion de

Administracién de Bienes.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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V. Objetivos del manual:

A. Objetivo general:

Disponer de un documento técnico-administrativo que contenga los
procedimientos que regulen de manera clara, concatenada y agil los procesos
que se llevan a cabo para la ejecucién de la administracion de los bienes, a fin

de garantizar la productividad de los mismos.

B. Objetivos especificos:

1. Contar con herramientas administrativas que responsabilicen a los
duefios de cada proceso y procedimientos en el desarrollo de sus
funciones.

2: Disponer de normas administrativas y operativas de aplicacion general
sobre administracion de bienes muebles e inmuebles con medida
cautelar, precautoria o extinguidos.

3, Describir procesos y procedimientos agiles para realizar estudios y
valoracion econdmica de bienes, donaciones, arrendamientos,
mantenimientos, pagos de mantenimientos, ventas, entre otros que

competen a las atribuciones de la DAB.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VL. Filosofia institucional:!

A. Mision.
Somos una institucion publica, que vela por la correcta administracion de todos
los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincion de dominio en aplicacion

de la Ley, que representen un interés economico para el Estado.

B. Vision.
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones
con estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su
autonomia financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de
la Ley de Extincidn de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas

de seguridad vy justicia.

C. Objetivo Institucional.

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion

eficiente de los bienes.

! Filosofia aprobada en actualizacidon del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No.09-
2023 de Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracién de | Direccidon de Informaticay
Bienes 7 Estadistica

CONABED




Marzo

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
2024.

Dominio -CONABED-.

G v
Ugre b

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion T
Pagina 15 de 189

m.maao.‘:‘dtm de Administracion de Bienes -DAB-.
en Extincion de Dominio

D. Cédigo de Etica.’

PRINCIPIOS ETICOS

=== e " gy ar nt
w\ S\ S &\
Q Al ) { ) ( B )
— ~ — \ p— \ Lea RP—
' \ \‘. Oaunerimite ,/ " \ ‘_\ SSoncts /:/ .-"I \ 6 \ Imparcictidad / & ‘\‘ |\t :mmnm/;'/// ‘-.\
1 \ , £ N\

S \ /
/ \“‘\ N J 4 @D\ \_ I 7 G‘J W\ ¢© \
a || /% )= # (&)=L
."’,/j (V) \\\ \ Diseipiina ,’:{ $ \\ m.g.ﬂod 7,- o/ @ \ \ Legauaad / % \ \un rencia
e T /\ — ‘ ) \D--cnmnm7 LT“# A\ Puntualidao /
N\ tual ﬂ

\, Dignidod \, Henestided
A\ / ; A\ / A ‘/

A

VALORES INSTITUCIONALES

eeeee (@y_(a

Ej Solidoridad f /
< Compromlso , \ Obgﬂnndod/ gé

\c;midgd Ehcaendu)

———f _..,wj

Confidencialidad 4

2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.
Aprobado por:

Revisado por:

Elaborado por:
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-2025.3
Los ejes estratégicos representan los grandes ambitos de trabajo bajo los cuales
se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representando
compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir por

las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de esta Secretaria.

CONTROL Y REGISTRO

@ TRANSPARENCIA
DE BIENES

Y COMUNICACION

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE 4
BIENES

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION EFICIENTE b ;
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO s_,/

\J SUSTANTIVOS

F. Atribuciones de la Direccién de Administracion de Bienes -DAB-.
Con base al Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, la Direccion de
Administracion de Bienes, es la responsable de la ejecucion de la politica de
administracion de los bienes, ya sea por si misma o por cuenta de terceros, a fin
de garantizar la productividad de los mismos. Para el efecto debera realizar los
estudios y la valoracién econdmica de los bienes y recomendar la celebracion

de los contratos que corresponda.

* Aprobados en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023 de
Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VIL. Alcance del manual:

El presente Manual, sera de aplicacion y observancia obligatoria para todo el personal

de la DAB y demas personal de SENABED.

VIII. Base legal:

A.
B.

Elaborado por:

Direccion de Administracién de
Bienes

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Ley Numero 106, Codigo Civil.

Decreto Ley Numero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Comercio de Guatemala.

Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Numero 67-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Contra el Lavado de Dinero u otros activos.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Numero 15-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Armas y Municiones y sus reformas.

Decreto Numero 17-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Fortalecimiento de la Persecucion Penal.

Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Extincion de Dominio.

Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon de Informaticay
Estadistica

CONABED
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L. Acuerdo Gubernativo NUmero 118-2002, Reglamento de la Ley Contra el Lavado
de Dinero u otros activos.

M. Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincién de
Dominio.

N. Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

0. Acuerdo Numero 28-2023, de Secretaria General de SENABED, Cédigo de Etica.

P.  Demas leyes, documentos y doctrina en materia de extincion de dominio que

para el efecto sean aplicables a un caso concreto y determinado.

IX. Inventario de procesos y procedimientos:
Simbologia:
PROC = Proceso.
PROD = Procedimiento.
01 = Correlativo.
1:1 = Correlativo de procedimientos.

Inventario de procesos y procedimientos de la Direccion de Administracion de Bienes
-DAB-

No. Nombre del proceso o procedimiento: Cadigo:

| Procedimiento para el traslado de bienes muebles e

inmuebles con medida cautelar, precautoria o

extinguidos de dominio.

Procedimiento | Procedimiento para el mantenimiento de bienes | PROD-DAB-01-
1.2 muebles e inmuebles. 1.2

PROD-DAB-01-
11

Procedimiento
1.1

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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Procedimiento | Procedimiento de pago de servicio de mantenimiento | PROD-DAB-01-
1.3 | v servicios generales de bienes inmuebles. 1.3
Procedimiento ara la compra de insumos,

Procedimiento o¢ _l P {_ campra €6 i PROD-DAB-01-
materiales y herramientas para el mantenimiento y
14 . g : 1.4

| reparaciones de bienes muebles e inmuebles.

Procedimiento | Procedimiento para realizar estudio de mercado de | PROD-DAB-01-
15 | arrendamientos de bienes muebles e inmuebles. 1.5
Procedimiento para el arrendamiento de bienes
Procedimiento | 1 & , PROD-DAB-01-
16 muebles e inmuebles con medida cautelar, 16
' precautoria o extinguidos de dominio. '
Procedimiento para la devolucion del depdsito en
aranti ncepto de finalizacidon de contrato de
S s | e aRe RRESIENCESEIIal L | PROD-DAB-01-
17 arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con 17
' medida cautelar, precautoria o extinguidos de '

dominio.
Procedimiento para el registro contable de ingresos
Procedimiento | por concepto de arrendamiento de bienes muebles e | PROD-DAB-01-
1.8 inmuebles con medida cautelar, precautoria o 1.8
extinguidos de dominio.
Procedimient a la venta anticipada mediante
Procedimiento | oo oo Para ia v i "¢ | PROD-DAB-01-
1.9 Plblica Subasta de bienes muebles con medida 19
' cautelar o precautoria. '
P dimiento para la venta anticipada de bienes
Procedimiento rocedimien o.p ra la v icip i PROD-DAB-01-
muebles fungibles o perecederos con medida
1.10 X 1.10
cautelar o precautoria.

Procedimiento | Procedimiento para la venta de bienes muebles | PROD-DAB-01-
1.11 extinguidos mediante Publica Subasta. 1.11
Procedimiento para la venta directa de bienes
| Procedimiento Sl P dé, : PROD-DAB-01-

[ muebles con medida cautelar, precautoria o
1.12 1 : g - 1.12
extinguidos de dominio.
Procedimiento | Procedimiento para la venta mediante Publica | PROD-DAB-01-
1.13 | Subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio. 113

Direccién de Administracion de

Bienes

Elaborado por:

Revisado por:

\ Direccién de Informatica y
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CONABED




X,

Direccion de Administracion de

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio -CONABED-.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccidn

de Administracion de Bienes -DAB-.

Fecha

Pagina

Inventario de procesos y procedimientos de la Direccion de Administracion de Bienes

No.

-DAB-
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Procedimiento | concepto de Publicas Subastas de bienes muebles con | PROD-DAB-01-
1.14 medida cautelar o precautoria y bienes muebles e 1.14
inmuebles extinguidos de dominio.

Procedimiento | Procedimiento para la donacién de bienes muebles | PROD-DAB-01-
1:15 fungibles o perecederos. 1.15
Procedimiento | Procedimiento para la donacion de bienes muebles e | PROD-DAB-01-
1.16 inmuebles extinguidos de dominio. 1.16
Procedimiento | Procedimiento para la destruccion de bienes muebles | PROD-DAB-01-
1.47 extinguidos de dominio. 1:17
Procedimiento | Procedimiento para el ingreso y egreso de visitantes | PROD-DAB-01-
1.18 a bodegas a cargo de la DAB 1.18

Procesos y procedimientos:

A.

Bienes

Elaborado por:

PROC-DAB-01: Proceso de administracion de bienes.

Objetivo del proceso:

Contar con lineamientos y requisitos para la recepcion fisica y documental

de los bienes muebles e inmuebles a la DAB, trasladados por la Direccion

de Control y Registro de Bienes -DCRB-, para el diligenciamiento de cada

uno de los procesos establecidos en el Decreto Numero 55-2010 del

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio y el

Acuerdo Numero 514-2011, Reglamento de la LED.

Revisado por:

\ Direccién de Informatica y
‘ Estadistica
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2. Alcance del proceso:

Secretaria General, DAB, DCRB, DAF, Ul, URC y DAJ.

3. Responsable(s) del proceso:
Director de Administracion de Bienes, Jefe del Departamento de
Administracion de Bienes, Analistas de Comercializacion de Bienes,
Técnico asignado, Analista, Auxiliar de Administracion de Bienes,

Asistente Técnico I, Oficinista | y Trabajador Operativo .

B. PROD-DAB-01-1.1: Procedimiento para el traslado de bienes
muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o

extinguidos de dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. Debe contar con notificacion de medida cautelar decretada dentro
de la accion de extincion de dominio, para aplicar procesos de
administracion y monetizacion de bienes.

b. Contar con sentencia firme de Extincién de Dominio del bien mueble
o inmueble en la DAB, para la ejecucion de la administracion de
bienes, conforme lo regula la Ley de Extincion de Dominio.

c. Los bienes muebles e inmuebles, deben recibirse siempre y cuando
el expediente cumpla con requisitos siguientes:

- Ficha Técnica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Fotocopia de acta de recepcion del bien suscrita por personal
de DCRB y el Ministerio Publico -MP-,

- Fotocopia del Comprobante Unico de Registro.

- Fotocopia del avaluo vigente.

- Aviso de sentencia de extincion de dominio o medida cautelar,
segun aplique.

- Acta de traslado del bien suscrita por la DCRB y la DAB.

- Fotocopia del registro del bien en Sistema de Administracion
de Bienes -SISAB-.

- Aviso de cambio de estatus legal (cuando aplique).

- Resolucidn del uso provisional de Secretaria General (cuando
aplique).

- Revocatoria del uso provisional (cuando aplique).

d.  Conforme los traslados de bienes inmuebles con medida cautelar o
precautoria y los extinguidos, desde la Direccion de Control y
Registro de Bienes, en la visita de inspeccion, se evalua el estado
general de los mismos, para establecer las condiciones en que se
encuentra, los trabajos de reparacion y restauracion requeridos, y
asi calcular la cantidad de los materiales, insumos y servicios
necesarios para incorporarlos junto con los servicios generales del
conjunto de propiedades bajo administracion, para la programacion
de pagos y requerimientos de presupuesto correspondientes,
conforme las necesidades de cada bien inmueble.

e. Registrar los bienes muebles e inmuebles que se reciben en los

libros de inventarios de bienes de la DAB, cuando se trate de bienes

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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muebles se trasladan a bodegas DAB (sujeto a disponibilidad de
espacio).

k& En cuanto a los bienes muebles correspondiente a titulos de
acciones nominativas, los mismos seran considerados conforme lo
establece la LED y legislacidn nacional e internacional. Por lo que, la
venta y traspaso de las acciones o titulos se realizara conforme a la
normativa aplicable al caso concreto para las entidades mercantiles
y a los valores de mercado.

g. El Director de Administracion de Bienes, designa mediante oficio al
personal que participa en la elaboracion del acta de traslado de
bienes.

h.  Los bienes muebles quedan bajo la responsabilidad y resguardo de
los Encargados de Bodega designados en cada centro.

i. Los registros en cuentas de orden del SICOIN y Libros de Inventarios
de Bienes Muebles e Inmuebles de la DAB, quedan bajo la
responsabilidad del Técnico asignado y/o el Auxiliar de

Administracién de Bienes, designados.

2. Indicador de medicion No. 1:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.1
Traslado de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar o precautoria y bienes
extinguidos de dominio

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de bienes trasladados / Namero de bienes

. % de cumplimiento.
recepcionados.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.1:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Marzo
2024.

Pagina

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Traslada expediente por requerimiento de DAB,
derivado de la notificacion de sentencia de

Director de la

e s . Expediente.
extincion de dominio y/o del bien mueble o DCRB P
inmueble con medida cautelar o precautoria.
Recibe y traslada al Analista de Comercializacion de | pirector de laDAB | N0 se  genera
Bienes, el expediente del bien mueble o inmueble. documento.
Recibe el expediente del bien mueble o inmueble,
revisa y valida que esté completo, de conformidad .
¥ M . _qu P . Analista de
con los requisitos presentados en la literal ¢, de la g No se genera
! ; e Comercializacion
presente normativa. Envia a técnico para la . documento.
X . . . ] de Bienes
inspeccion fisica del bien, previo a firma del acta de
traslado del mismo.
Director de la
DCRB/ Director de
la DAB/
Facciona acta de traslado de bienes, firma, sella
. y Jefe del DABI / Acta.
anexa al expediente. ;
' Analista de
Comercializacion
de Bienes
. . ) Analista de
Traslada documentacion, para registro en libro de e -
. ) Comercializacion | Oficio.
inventarios DAB. .
de Bienes
Técnico asignado e
Auxiliargde / Certificacion  de
Efectua registro en libro de inventarios de |la DAB. Acs oz Registro en Libro
Administracion de .
. de Inventario.
Bienes
Analista de
Resguarda el expediente en los archivos de la DAB. Comercializacion | Expediente.
de Bienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccidon de Administracién de

Elaborado por: Revisado por:

Bienes

Aprobado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.1
Traslado de bienes muebles e inmuehles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

Director de la DCRB/Director de la DAB/ Jefe del

No. Actividad Director de la DCRB Analista de Comercializacion de Bienes Director de la DAB DABY/Analista e Comerdaizacén de Bienes

( inco )

Traslada expediente por
requerimiento de DAB, derivado de

l3 notificacion de sentencia de Recibe y traslada al Analista de

1y2 extincion de dominio y/o del bien Comerdalizacién de  Bienes, el
mueble o inmueble con medida expediente del bien mueble o
cautelar o precautoria inmueble

O

[ |Recibe el expediente del bien
mueble o inmueble, revisa y valida
| que esté completo, de conformidad
| con los requisitos presentados en la
literal ¢, de la presente normativa.
Envia a técnico para la inspeccion
|fisica del bien, previo a fima del
| acta de traslado del mismo

Facciona acta de traslado de
bienes, firma, sella y anexa al
expediente

3y4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracién de Direccion de Informaticay

CONABED
Bienes Estadistica
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.1
Traslado de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

No. Actividad | Analista de Comercializacion de Bienes Tecnlco' a.5|gna'd’o / Amfillar o
Administracién de Bienes

A

\

Traslada  documentacion, para Efectia registro en libro de
registro en libro de inventarios DAB inventarios de |la DAB

>

l S5y6
A

2 Resguarda el expediente en los
archivos de la DAB
FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de F.\dminlstracmn de | Direccién de I‘nfermatlca Y CONABED
Bienes . Estadistica




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Marzo
Dominio -CONABED-. 2024.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién

i .. . 27 de 189
de Administracion de Bienes -DAB-.

en Extincion de Dominio

5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos de

| | PR Elaboracion del Direccion de

[ 01 | . Py proceso: “Recepcion | Administracion | SENABED
| Resolucion de Secretaria General . . ;

| de bienes”. de Bienes

No. SENABED/SG/099-2016 de
. fecha 11 de noviembre 2016.

Elaboracion del
procedimiento:

“Traslado de bienes

\

‘ Integrado en el manual de
| normas, procesos y

\

procedimientos de la Direccion de D . Direccion de
02 Administracion de Bienes -DAB-. | , Administracion | CONABED
con medida cautelar, .
Marzo 2024. RE—— de Bienes
| Cédigo CONABED-MNPP-DAB-10- precat?
j 2024 extinguidos de

dominio”.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direccion de Informatica y
Estadistica

CONABED
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C. PROD-DAB-01-1.2: Procedimiento para el mantenimiento de

bienes muebles e inmuebles.

1. Normas del procedimiento:

a.

Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

El Director de la DAB vy el Jefe del DABI son los responsables de
coordinary supervisar la ejecucion del mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles, instruyendo al Analista de Comercializacion
de Bienes que planifique con el personal operativo asignado, para
los procesos relacionados con el mantenimiento de los bienes con
medida cautelar o precautoria y bienes extinguidos que estan a
cargo de la DAB, tomando en cuenta los criterios de propiedad como
lo son la amenaza de deterioro, el requerimiento de entrega y la
preservacion del bien.

El Analista de Comercializacion de Bienes con la informacion que
genere el personal de mantenimiento de los trabajos realizados,
debe elaborar informe de ejecucion del mantenimiento o
remozamiento de los bienes inmuebles y los encargados de bodega
o personal designado, respecto a los bienes muebles.

Analista de Comercializacion de Bienes, debe trasladar informe al
Jefe del DABI, describiendo las necesidades detectadas, los primeros
cinco dias del mes de realizado el diagndstico.

Conforme al resultado de los mantenimientos mensuales, se

realizan reprogramaciones, ajustes y requerimientos de materiales

Revisado por: Aprobado por:

Direccidn de Informatica y
Estadistica

CONABED

Marzo
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e insumos para completar el programa de mantenimiento en la
proxima visita al bien.

e. El Jefe del DABI, debera instruir al Auxiliar de Administracion de
Bienes, que inicié las gestiones para la adquisicion de bienes y
servicios, segun las necesidades de mantenimiento detectadas y
poder suplir los materiales a través del Departamento de Compras
de la Direccién Administrativa Financiera.

f. Si DAF no se contase con disponibilidad financiera para la
adquisicion de los insumos requeridos, se dejardan programados

para el siguiente afo en el PAC.

2. Indicador de medicion No. 2:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.2

Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

No. Descripcion del indicador Método de medicién
Numero de mantenimiento de bienes muebles e
1 inmuebles realizados  / Numero de % de cumplimiento.
mantenimientos de bienes muebles e inmuebles
programados.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.2:

Documento o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora vy traslada el cronograma de |

actividades para el mantenimiento de bienes | Analista de
L P Comercializacion | Cronograma.
muebles e inmuebles, al Jefe del DABI para ,
de Bienes

su analisis. ‘

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccidon de Administracion de Direccion de Informadticay
Bienes f Estadistica

CONABED
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Documento o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

Recibe y coordina con el Analista de

Comercializacion de Bienes la ejecucion del
No se genera

2| cronograma de actividades para el Jefe del DABI
. , documento.
mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles.
Realiza los  trabajos programados,

3 | elaborando bitdcora de mantenimiento, la |
cual se traslada posteriormente al Analista |
de Comercializacion de Bienes.

Supervisa que se realicen los trabajos No se genera |
4 |>UP d J Jefe del DABI . |
programados. documento. |

Técnico asignado | Bitacoras.

Recibe  bitacora del mantenimiento .
; : : Analista de ‘
5 | realizado y elabora el informe respectivo, Comercializacién | Informe |
identificando las necesidades de los bienesy : ' '
: de Bienes
| lo traslada al Director.
| Recibe y analiza el informe de r No' s geners
6 | mantenimiento y lo traslada para que se | Director de la DAB documento
realicen las gestiones correspondientes. '
Realiza las gestiones administrativas ante la |
Seccion de Compras, a través de solicitudes |
de compra, para adquirir los insumos J
requeridos, verificando si éstos se
encuentran incluidos en el PAC:
g e Si se cuenta con disponibilidad Auxiliar de
7 financiera se procede a la adquisicion | Administracion de | Oficio. :
de los insumos requeridos. : Bienes r
e Si no se cuenta con disponibilidad .
financiera, se solicita a la Seccion de f
Compras, programar el
requerimiento para comprarlo al
momento de disponer de recursos.
8 | Archiva informe de mantenimiento. Personal designado No se genera
documento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informaticay
Bienes Estadistica

CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.2
Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

No. Actividad | Analista de Comercializacién de Bienes Técnico asignado Jefe del DABI

Elabora y traslada el cronograma

de  actividades para el Recibe y coordina con el Analista
ly2 mantenimiento de bienes de Comercializacion de Bienes la
muebles e inmuebles, al Jefe del ejecucion del cronograma de
DABI para su andlisis actividades para el mantenimiento

\—/\ de bienes muebles e inmuebles

Realiza los trabajos programados,
elaborando hitdcora de

3 mantenimiento, la cual se traslada
posteriormente al Analista de
Comercializacion de Bienes

4

Supervisa que se realicen los
trabajos programados

X

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccion de Informaticay ‘

o CONABED
Bienes . Estadistica
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.2
Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
No. Actividad |  Analista de Comercializacion de Bienes Auxiliar de Administracion de Bienes Director de la DAB Personal designado

Recibe bitacora del mantenimientof
realizado y elabora el informe

Recibe y analiza el informe de

5y6 | respectivo,  identificando  las| B .
necesidades de los bienes v lo traslada mantemmse}nto y lo traslada para que
al Director se realicen las gestiones

|correspondientes

Recibe y analiza e informe de
mantenimiento, y traslada al Auxiliar de
Administracion de Bienes, para realizar
| 7y8 las gestiones administrativas ante el
— Depto. de Compras, a través de
solicitudes de compra, verificando si
éstos se encuentran incluidos en el
PAC, y si cuenta con disponibilidad
financiera se procede a la adquisicion
de los insumos requeridos

Archiva informe de mantenimiento

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccién de Informaticay

e CONABED
Bienes Estadistica
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al e ok Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece Ly por
actualizacion
Int d I Id , |
ntegrado en € Ima?nua € Elaboracion del
normas y procedimientos de ’ s 4
Administracion de Bienes ERESEES PEIRion a6
01 i ; ' “Mantenimiento de | Administracion | SENABED
Resolucion de Secretaria General bienes muebles e de Bienes
No. SENABED/SG/099-2016 de i
fecha 11 de noviembre 2016. '
Integrado en el manual de
normas, procesosy Elaboracién del
procedimientos de la Direccion de procedimiento: Direccion de
02 Administracion de Bienes -DAB-. “Mantenimiento de | Administracion | CONABED
Marzo 2024. bienes muebles e de Bienes
Codigo CONABED-MNPP-DAB-10- inmuebles”.
2024. \ [

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informaticay
Bienes Estadistica

CONABED
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D. PROD-DAB-01-1.3: Procedimiento de pago de servicio de

mantenimiento y servicios generales de bienes inmuebles.

1. Normas del procedimiento:

a. Se debe verificar periddicamente el estado y valor de los bienes
inmuebles que se reciban en la DAB, con la finalidad de mantenerlos
en condiciones adecuadas que permitan someterlos a procesos de
monetizacion.

b. Con la finalidad de evitar erogaciones moratorias y otros gastos
extraordinarios se requiere elaborar un cronograma de actividades
mensuales o de una periodicidad que resulte apropiada, para:

- Pagos de servicios de mantenimiento de bienes inmuebles.
- Pago de servicios generales de bienes inmuebles.

c. Todo bien inmueble que tenga contrato de arrendamiento, asi como
bienes inmuebles que se encuentren en uso provisional, no se
incluiran en el cronograma.

d. El Auxiliar de Administracion de Bienes, en los primeros cinco dias
habiles de cada mes debe elaborar un informe, dirigido al Director
de la DAB, que contenga el detalle de las gestiones realizadas por:
Pago de servicios de mantenimiento de bienes inmuebles y pago de
servicios generales de bienes inmuebles.

e. Conforme la informacion reportada, se elabora el Plan Anual de

Compras para elaborar el presupuesto del afio fiscal inmediato

siguiente, se debe contemplar la informaciéon generada en los

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informdtica y
Bienes Estadistica (
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|

informes mensuales elaborados sobre: Pago de servicios de

mantenimiento de bienes inmuebles, pago de servicios generales de
bienes inmuebles, asi como otras necesidades detectadas para la

conservacion de los bienes bajo la administracion de la DAB.

2. Indicador de medicion No. 3:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.3

Pago de servicio de mantenimiento y servicios generales de bienes inmuebles

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de pagos de mantenimientos y servicios
1 generales realizados / Numero de pagos de % decumplimiento.
mantenimientos y servicios generales programados.

3. Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.3

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia oficio o correo electrénico, al ‘
Auxiliar de Administracion de Bienes \
informandole sobre nuevos bienes ‘.
inmuebles trasladados desde la DCRB, Analista de

1 para que los ingrese al cronograma de | Comercializacion
actividades de pagos de servicios de de Bienes

mantenimiento de bienes inmuebles y ‘ !
pagos de servicios generales de bienes , |
inmuebles. J J

‘Oficio o Correo
‘ electronico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccion de Informatica y

. 5 CONABED
Bienes = Estadistica




G, g
(14,“”“\»

Nacional de

Administracion de Bienes

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio -CONABED-.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
de Administracion de Bienes -DAB-.

en Extincion de Dominio

Marzo

Fecha 2024,

Pagina 36 de 189

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

Incorpora al cronograma mensual de |
actividades los bienes inmuebles |
trasladados desde la DCRB, |
posteriormente solicita los documentos
de soporte.

Auxiliar de
Administracion
de Bienes

genera

Cronograma.

Conforme al cronograma mensual de
pagos de servicios de mantenimientosy |
servicios  generales, gestiona lo
siguiente:

Obtener oportunamente

- De la administracion de
condominios, edificios y/o empresas
privadas, la factura electronica o
recibo legal por servicios de
mantenimiento y servicios generales
de bienes inmuebles, para tramite
de pagos.

Emitir, firmar y sellar
- Solicitudes de pago o vales para
pagos de mantenimientos y servicios
generales de bienes inmuebles.

Auxiliar de
Administracion
de Bienes

Solicitud de pago/ |
Vale.

Adjunta la documentacion de respaldo a
las solicitudes de pago y vales, traslada
al Jefe del DABI o al Director de la DAB,
para revisién y autorizacion.

Auxiliar de
Administracion
de Bienes

Solicitud de pago/
Vale.

Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informadticay
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Revisa las solicitudes de pago y vales,
[ con su documentacion de respaldo y:
| 1. Si  requiere  modificaciones,
aclaraciones o cambios, regresa al | | r
Auxiliar de Administracion de L |

5 bienes, para solventar los| JefedelDABI/ |No se genera
requerimientos de la revision. | Director de la documento.
Regresa a la actividad 3. | DAB

2. No requiere  modificaciones,
aclaraciones o cambios, firma y
sella de autorizado y continua el ‘
procedimiento. ‘ .

Entrega solicitud de pago con su Auxiliar de Solicitud de pago, |
6 razonamiento y constancia de servicio, Administracién razonamiento v |
incluyendo original de factura o recibo | constancia de |

de Bienes g o ‘
legal. servicio recibido. |

|

Recib estiona las solici de pago | -
ecibeyg as solicitudes de pag Beolieoie T

7 y vales, conforme al Manual de Normas Seccién de No se genera
Procesos y Procedimientos de la Seccion Combras documento. ‘
| de Compras de la DAF. P | |

] Entrega cheques emitidos para el pago 1

. i
8 de  mantenimientos y  servicios Auxiliar de Cheques |
generales, conforme a solicitudes de Tesoreria '
pago. - | - ‘
| Auxiliar de
9 Recibe cheques emitidos conforme a ‘ Administracisn No se genera
gestiones de solicitudes de pago. | il documento. |
, | Cheques, |
! Efectiia y documenta pago de cheques Kaxllfar-de depgsitos —
10 J reC|b|dqs ) de la ‘[_)AF pira &l | Administracion o documentos
mantenimiento y servicios generales de | , -
. . | de Bienes suficientes y
“ bienes inmuebles. 1 —

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracién de Direccidn de Informatica y
Bienes ' Estadistica
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Solicitudes de
- ago facturas
Resguarda documentos fisicos vy/o e Pag &
. Auxiliar de electrdnicas,
11 | electrénicos de control y soporte de las - i .
. . Administracion recibos legales,
gestiones realizadas conforme a este g i
de Bienes depositos

procedimiento. )
bancarios y otros

pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccidn de Informatica y

- o CONABED
Bienes Estadistica
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.3
Pago de servicio de mantenimiento y servicios generales de bienes inmuebles

No. Actividad Analista de Comercializacion de Bienes Auxiliar de Administracién de Bienes Jefe del DABI / Director de la DAB

INICIO

Envia oficio 0 correo electronico, al Auxiliar de
Administracién de Bienes informandole sobre
nuevos bienes inmuebles trasladados desde la
DCRB, para que los ingrese al cronograma de
actividades de pagos de servicios de|
mantenimiento de bienes inmuebles y pagos
de servicios generales de bienes inmuebles

“

Incorpora al cronograma mensual de
actividades los bienes inmuebles trasladados
desde la DCRB, posteriormente solicita los|
documentos de soporte

|

servicios de mantenimientos y servicios
generales, gestiona obtener oportunamente de|
la administracién de condominios, edificios y/o
empresas privadas, la factura electrénica o
recibo legal por servicios de mantenimiento y
3 servicios generales de bienes inmuebles, para
tramite de pagos. Y emitir, firmar y sellar las|
solicitudes de pago o vales para pagos de|
mantenimientos y servicios generales de
bienes inmuebles

Conforme al cronograma mensual de pagos de
|

=

Adjunta la documentacién de respalde a las|
solicitudes de pago y vales, traslada al Jefe del
DABI o al Director de la DAB, para revision vy
autorizacion

Revisa la documentacion
i Requiere modificaciones?

ke e ‘
|

s

Entrega solicitud de pago con su razonamiento
E y constancia de servicio, incluyendo original de

factura o recibo legal

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccion de Informatica y

. L CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.3
Pago de servicio de mantenimiento y servicios generales de bienes inmuebles
No. Actividad Auxiliar de la Seccién de Compras Auxiliar de Tesoreria Auxiliar de Administracion de Bienes
: ; . > Entrega cheques emitid ra el
Recibe y gestiona las solicitudes de § ques emiticos para
pago de mantenimientos y
pago y vales, conforme al Manual 2 % . -
servicios generales, conforme a Recibe cheques emitidos conforme
ik & Nois  Ploomns Y solicitudes de pago a gestiones de solicitudes de pago
Procedimientos de la Seccion de Pag 8 e
Compras de la DAF. \/\

[

[

Efectia y documenta pago de
cheques recibidos de la DAF
para el mantenimiento y
servicios generales de bienes
inmuebles

10

—

Resguarda documentos fisicos
y/o electrénicos de control y
soporte de las gestiones,
realizadas conforme a este
procedimiento

11

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual
al que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos de Elaboracion del proceso:

Administracion de Bienes. “Pago de mantenimientoy | Direccion de
01 Resolucién de Secretaria servicios generales de Administracion | SENABED
General No. bienes inmuebles de Bienes

SENABED/SG/099-2016 de incautados y extinguidos”.
fecha 11 de noviembre 2016.
Integrado en el manual de
normas, procesos y
procedimientos de la
Direcciéon de Administracion

Elaboracién del
procedimiento: “Pago de Direccion de

02 ; servicio de mantenimiento | Administracion | CONABED
de Bienes -DAB-. - :
Marzo 2024. y S;:.rvruofs genegzlalei de de Bienes
Cédigo CONABED-MNPP- IENES INMUBDIES";
DAB-10-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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E. PROD-DAB-01-1.4: Procedimiento para la compra de insumos,
materiales y herramientas para el mantenimiento y reparaciones

de bienes muebles e inmuebles.

1. Normas del procedimiento:

a. Se debe verificar periddicamente el estado y valor de los bienes
muebles e inmuebles que se reciban en la DAB, con la finalidad de
mantenerlos en condiciones adecuadas que permitan someterlos a
procesos de monetizacion.

b. Con la finalidad de evitar erogaciones moratorias y otros gastos
extraordinarios se requiere elaborar un cronograma de actividades
mensuales o de una periodicidad que resulte apropiada, para:

- Compra de insumos, materiales y herramientas para el
mantenimiento y reparaciones de bienes muebles e
inmuebles.

C. Todo bien inmueble que tenga contrato de arrendamiento, asi como
bienes muebles e inmuebles que se encuentren en uso provisional,
no se incluiran en el cronograma.

d.  Para las compras de insumos, materiales y herramientas, asi como
también el mantenimiento y reparaciones a los bienes inmuebles,
cuando se finalice el contrato de arrendamiento y el Contratista no
devolviera en las condiciones en las que se le entregd o mejores, la
Direccion de Administracion de Bienes, debe hacer efectiva la
cldusula del contrato de arrendamiento en lo relativo al uso por

concepto de Depdsito, y conforme las condiciones pactadas en cada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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g CONABED
Bienes Estadistica




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Marzo
Dominio -CONABED-. 2024.

@, »
r"“TEN?‘\'

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién
¥ 43 de 189

Adminil:t?-gaqgf&‘eeaimes de Administracion de Bienes -DAB-.
en Extincion de Dominio

caso concreto; por lo que la DAB, puede solicitar cotizaciones vy
realizar la compra de los suministros necesarios para las
reparaciones, mantenimientos o remozamientos, que requiera el
bien inmueble entregado por el Contratista de SENABED, utilizando
para ello el depésito en garantia, mediante cheque de la DAB, por la
cantidad que sea requerida hasta por el total de ese depdsito y en
el caso que el monto necesario a utilizar, sea superior a este, sera
contemplado en el presupuesto del programa de mantenimiento,
para su posterior pago de parte de la DAB.

e. El Auxiliar de Administracion de Bienes, en los primeros cinco dias
habiles de cada mes debe elaborar un informe, dirigido al Director
de la DAB, que contenga el detalle de las gestiones realizadas por:
compras de insumos, materiales y herramientas para
mantenimiento y reparaciones de bienes muebles e inmuebles.

f. Conforme la informaciéon reportada, se elabora el Plan Anual de
Compras; para conformar el presupuesto del afio fiscal inmediato
siguiente, se debe contemplar la informacién generada en los
informes mensuales elaborados sobre: compras de insumos,
materiales y herramientas para mantenimiento y reparaciones de
bienes muebles e inmuebles, asi como otras necesidades
detectadas para la conservacion de los bienes bajo la administracion

de la DAB.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informatica y

CONABED
Bienes Estadistica




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Fecha Marzo
Dominio -CONABED-. 2024.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
de Administracion de Bienes -DAB-.

44 de 189

2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.4:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia oficio o correo electrénico, al Auxiliar de
Administracion de Bienes informandole sobre
nuevos bienes muebles e inmuebles Analista de

1 trasladados desde la DCRB, para que los ingrese | Comercializacién
al cronograma de actividades de compras de de Bienes
insumos, materiales y herramientas para
mantenimiento y reparaciones.

Incorpora al cronograma mensual de Auxiliar de
2 actividades los bienes muebles e inmuebles | Administracion | Cronograma.
trasladados desde la DCRB. de Bienes
Conforme al cronograma mensual de compra
de insumos, materiales y herramientas,
gestiona:

Oficio o Correo
electrdnico.

Obtener oportunamente
- De los Analistas de Comercializacion de
Bienes o personal operativo de
mantenimiento de la DAB, los -
. ) Auxiliar de -
5 requerimientos de compra de insumos, Admilnlstracian Solicitud de
materiales y herramientas para do Siodik compra/Vale.
mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles.

Emitir, firmar y sellar
- Solicitudes de compra o vales de insumos,
materiales y herramientas, para
mantenimiento  de bienes muebles e
inmuebles.
Adjunta la documentacién de respaldo a las o~
i Auxiliar de L
4 | solicitudes de compra, vales y traslada al Jefe . » Solicitud de
: . Administracion
del DABI o al Director de la DAB, para revision y . compra / Vale.
Ny de Bienes
autorizacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcién de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia
que se genera

Revisa las solicitudes de compra o vales, con su
documentacion de respaldo y:

emite cheque y realiza el pago de las
compras e informa sobre las mismas,
coordinando la entrega de insumos,
materiales y herramientas conforme
solicitudes presentadas por el personal
de la DAB.

1. Sirequiere modificaciones, aclaraciones o
cambios, regresa al Auxiliar de
5 Administracion de bienes, para solventar | Jefe del DABI / No se genera
los requerimientos de la revision. Regresa Director de la documento.
a la actividad 3. DAB
2. No requiere modificaciones, aclaraciones
o cambios, firma y sella de autorizado y
continua el procedimiento.
. Auxiliar de o
6 Entrega las solicitudes de compra o vales a la L .. Solicitud de
N S Administracion
Seccion de Compras de la DAF para su tramite. . compra / vales.
L B de Bienes
Recibe y gestiona el Auxiliar de la Seccion de
Compras las solicitudes de compra o vales:
- En el caso del vale entrega el mismo al
Auxiliar de Administracion de Bienes,
quién realiza el pago correspondiente
con el efectivo o cheque recibido i
" ; q Y Auxiliar de
obtiene factura electronica por el pago g 2
; ; L Administracién
realizado. Posteriormente liquida el pago de Bianes /
realizado, ante Auxiliar de Tesoreria, i .
7 . Auxiliar de la Solicitud de
entregando original de factura, con su -,
) . ) Seccion de compra.
razonamiento y constancia de bien
. Compras /
recibido conforme. i
. Auxiliar de
- En el caso de la solicitud de compra, ”
Tesoreria

Elaborado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Revisado por:

Aprobado por:

Direccién de Informaticay
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

Informa al Analista de Comercializacion de

Bienes sobre la recepcion de los insumos, Auxiliar de
8 ; : ; i ., No se genera
materiales y herramientas, para disponer de los | Administracion documento
mismos en los mantenimientos de bienes de Bienes ’
muebles e inmuebles.
. . . _ Analista de
Recibe los insumos, materiales y herramientas =y
9 , I Comercializacion | No se genera
para su traslado al é4rea o ubicacion de .
de Bienesy documento.

resguardo o donde seran utilizados. o .
Técnicos asignado

Solicitudes de

- - s compra
Resguarda documentos fisicos y/o electronicos Auxiliar de factt?ras:
10 | de control y soporte de las gestiones realizadas | Administracion .
. , electronicas vy
conforme a este procedimiento. de Bienes ol

pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

",

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.4
Compra de insumos, materiales y herramientas para el mantenimiento y reparaciones de bienes muebles e inmuebles

No. Actividad Analista de Comercializacién de Bienes Auxiliar de Administracién de Bienes Jefe del DABI / Director de la DAB

INICIO

Envia oficic o correo electrénico, al Auxiliar de|
Administracién de Bienes informdndole sobre|

nuevos bienes muebles e inmuebles trasladados| Incorpora al cronograma mensual  de
desde la DCRB, para que los ingrese al actividades los bienes muebles e inmuebles
cronograma de actividades de compras de| trasladados desde la DCRB

insumos, materiales y herramientas para
mantenimiento y reparaciones

w

[

Conforme al cronograma mensual de compra de
insumos, materiales y herramientas, gestiona obtener|
oportunamente de los Analistas de Comercializacién
de Bienes o personal operativo de mantenimiento de|
la DAB, los requerimientos de compra de insumos,
materiales y herramientas para mantenimiento de NO
bienes muebles e inmuebles. Y emitir, firmar y sellar
las solicitudes de compra o vales de insumos,
materiales y herramientas, para mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles

Adjunta la documentacion de respalde a las|
solicitudes de compra, vales y traslada al Jefe del
DABI o al Director de la DAB, para revision y
autorizacién

Revisa la documentacion
Requiere medificaciones?,

Entrega las solicitudes de compra o vales a la Seccién ‘

IIl de Compras de la DAF para su tramite

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.4
Compra de insumos, materiales y herramientas para el mantenimiento y reparaciones de bienes muebles e inmuebles

Auxiliar de Administracion de Bienes / Auxiliar de la e i o = Analista de Comercializacion de Bienes y Personal de
Auxiliar de Administracion de Bienes

No. Actividad i = ; o .
m Seccion de Compras / Auxiliar de Tesoreria mantenimiento y conserjeria

Recibe y gestiona el Auxiliar de la Seccion de Compras las|
solicitudes de compra o vales: En el caso del vale entrega el
mismo al Auxiliar de Administracion de Bienes, quién realiza el
pago correspondiente con el efectivo o cheque recibido y
obtiene factura electronica por el pago realizado.

Posteriormente liquida el pago realizado, ante Awxliar de Informa al Analista de Comercializacion de

7,8y9 Tesoreria,  entregando miﬁiﬂa\ de fatturzn. con 91 Bienes sobre la recepcion de los insumos, Recibe los insumos, materiales y herramientas
razonamiento y constancia de bien recibido conforme. En e J : . " . i
caso e k Sofickud de compra, eite:cheque y realca ol pagn materiales y herramientas, péra disponer de los| para su traslgdo gl. drea o ubicacion de resguardo
de las compras & informa sobre las mismas, coordinando la mismos en los mantenimientos de bienes o0 donde seran utilizados
entrega de insumos, materiales y herramientas conforme muebles e inmuebles

solicitudes presentadas por el personal dela DAB

Resguarda documentos fisicos y/o electronicos|
de control y soporte de las gestiones realizadas|

conforme a este procedimiento

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al i sy Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece g i por
actualizacion
Elaboracion del
Integrado en el manual de B
. proceso: “Pago de
normas y procedimientos de . . .,
L . ) mantenimiento y Direccion de
Administracion de Bienes. . . .
01 i , servicios generales de | Administracion | SENABED
Resolucidn de Secretaria General bienes inmuebles de Bienes
No. SENABED/SG/099-2016 de i
fecha 11 de noviembre 2016. o ,Y
extinguidos”.
Elaboracién del
Integrado en el manual de procedimiento:
normas, procesos y “Compra de insumos,
procedimientos de la Direccion de materiales y Direccion de
02 | Administracion de Bienes —DAB-. | herramientas para el | Administracion | CONABED
Marzo 2024. mantenimiento y de Bienes
Codigo CONABED-MNPP-DAB-10- reparaciones de
2024. bienes muebles e
inmuebles”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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K. PROD-DAB-01-1.5: Procedimiento para realizar estudio de

mercado de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles.

1. Normas del procedimiento:

a.  Se debe determinar los precios de mercado de bienes muebles e
inmuebles, con el objetivo de aplicar las propuestas de
productividad de los bienes, con base en Ley de Extincion de
Dominio y su Reglamento.

b.  La Direccién de Administracion de Bienes, debe velar porque los
bienes que tiene bajo su resguardo garanticen su productividad a
través de arrendamientos.

o El procedimiento de estudio de mercado para arrendamientos debe
realizarse, tomando en cuenta que el bien inmueble o mueble retina
las condiciones fisicas para ser arrendado.

d. Se debe designar a un Analista de Comercializacion de Bienes, para
que elabore cuadro comparativo, segun condiciones del inmueble
(érea, tipo de construccién, ubicacion y otros detalles que sean
importantes para la determinacion del precio de arrendamiento). En
el caso de los muebles, se tomaran referencias comerciales de
bienes con caracteristicas similares.

e. En la elaboracion del estudio a realizar, se debe aplicar un
porcentaje de factor de riesgo fijo de menos quince por ciento,

derivado del origen de los bienes y los requisitos para el proceso de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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inscripcion de los contratistas, aspectos que tienen implicacion en

el arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles.

2. Indicador de medicion No. 4:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.5

Estudio de mercado de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles

No. Descripcién del indicador Método de medicion

Numero de estudios de mercado realizados vy
validados / Numero de bienes muebles e
inmuebles solicitados para elaboracion de estudio
de mercado.

% de cumplimiento.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.5:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Analiza si los bienes muebles e inmuebles con
medida cautelar o extinguidos pueden ser |
monetizados, mediante la promocion de

: | Propuesta de
arrendamiento: _ | .
; ; Analista de arrendamiento /
1 1. Si cuentan con estudio de mercado, se -y : )
. Comercializacion | Listado de bienes
elabora propuesta de arrendamiento y .
i = de Bienes muebles B
termina el procedimiento. g
inmuebles.

2. No cuentan con estudio de mercado, se
elabora listado de bienes muebles e
inmuebles y traslada al Jefe del DABI.

Recibe listado de bienes muebles e inmuebles y
2 asigna al Analista de Comercializacion de lefe del DABI Oficio.
Bienes, para elaborar el estudio de mercado. i

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Recibe, coordina la visita al bien y elabora el Analista de .
3 ; ; e | EStudio de
estudio de mercado, y lo traslada a la jefatura | Comercializacion ———
del departamento para su revision. de Bienes ’

Recibe, revisa el estudio de mercado y procede:
1. Si tiene observaciones, lo devuelve al
Analista de Comercializacion de Bienes ‘ \

, - No se enera
4 para que efectué las correcciones Jefe del DABI €

’ documento.
correspondientes.
2. No presenta observaciones, lo remite al
Director de la DAB.
Recibe y conoce el estudio de mercado, firma
de visto bueno y traslada al Analista de
Comercializacion de Bienes, para que lo adjunte Director de la Estudio s
5 | al expediente del bien y elabore propuesta de | DAB / Analista de . /
arrendamiento. Inicia el procedimiento PROD- | Comercializacion .
Expediente.

DAB-01-1.6: Arrendamiento de bienes muebles de Bienes
e inmuebles con medida cautelar, precautoria o
extinguidos de dominio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01.1.5
Estudio de mercado de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles

Director de la DAB / Analista de Comercializacion de

Jefe del DABI .
Bienes

No. Actividad Analista de Comercializacion de Bienes

INICIO

¢Los bienes cuentan con
estudio de mercado?

Recibe listado de bienes muebles e
inmuebles y asigna al Analista de
Comerdalizadon de Bienes, para
2 elaborar el estudio de mercado

1

| |
Recibe y conoce el estudio de mercado,
firma de visto bueno y traslada al
Analista de Comercializacion de Bienes,
para que lo adjunte al expediente del
|bien y elabore propuesta de
farrendarniento. Inicia el procedimiento|

Recibe, coordina la visita al bien y
elabora el estudio de mercado, y lo
traslada a la jefatura del departamento
para su revision

3,4y5 Tiene observaciones

[ ~
\f\ |PROD-DAB-01-1.6 (]
St !
DO e
S

Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.5:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion d
Nombre y fecha del manual al crlpu. ’n . b Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece Sy por
actualizacion
Integrado en el manual de
normas y procedimientos de
estudio de valoracion economica,
estudio de mercado de bienes .
; ; . Elaboracion del
inmuebles, Re avaluo para bienes " . . -
wxtineuldos & incatstados proceso: “Estudio de Direccion de
01 8 o . Y mercado para Administracion | SENABED
destruccion de bienes de la . .
. ., e -, arrendamientos de de Bienes
Direccién de Administracion de . . 5
. bienes inmuebles”.
Bienes.
Resolucion de Secretaria General
No. SENABED/SG/028-2020 de
fecha 01 de Junio de 2020.
Integrado en el manual de ,
& ’ Elaboracion del
normas, procesos y .
. g i procedimiento: . -
procedimientos de la Direccion de O —— Direccion de
02 Administracion de Bienes -DAB-. ) Administracion | CONABED
para arrendamientos .
Marzo 2024. b biehae mughisge de Bienes
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L. PROD-DAB-01-1.6: Procedimiento para el arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o

extinguidos de dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. Inmueble a someterse a politicas de administracion a través del
arrendamiento:

- Este procedimiento iniciard posterior a las publicaciones
indicadas en la LED, esto en funcion de la promocion de
arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles con
medida cautelar, precautoria o extinguidos.

- Para el arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, se
debe contar previamente con estudio de mercado, para poder
ser comercializados.

- El estudio de mercado se realizara para la determinacion del
precio base conforme lo siguiente: a) formula comparativa
de precios en el area, se toman 3 referencias de inmuebles del
sector, y se obtiene el precio promedio; b) valor promedio de
referencia por metro cuadrado por sector habitacional
valoracion econdmica por plusvalia; a esto se aplica el
porcentaje de factor de riesgo por procedencia, porcentaje

que sera calculado conforme el avalto realizado, resultado

que se presentara para la promocion del bien inmueble

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- La Direccién de Administracion de Bienes, podra recomendar

a Secretaria General, el porcentaje de incremento o
disminucion a los precios bases de renta aprobados
previamente por CONABED como valor de las rentas,
conforme las variables siguientes:

v Incremento al valor de la renta, en los casos de
continuidad del arrendamiento, proponiendo para el
efecto del 5% al 10%, sobre el precio base aprobado.

v En el caso de contar con inmuebles que se encuentren
en promocion, pero que no ha sido posible su
arrendamiento por falta de manifestacion de interés por
los contratistas, debido al precio base aprobado, el
mismo podrd ser sometido a un nuevo avalio para
determinar una valoracién econdmica menor basada en
las condiciones vigentes del mercado inmobiliario.
Ademas, se podra considerar como indicador lo
siguiente:

i. Si en la promocién del inmueble han transcurrido
6 meses sin manifestacion de interés, se podra
disminuir el valor entre el 5% al 10% del precio
base aprobado.

ii. Si en la promocion del inmueble han transcurrido
12 meses sin manifestacion de interés, se podra
disminuir el valor de la renta del 10% al 20% del

precio base aprobado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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b. Seleccién de Contratistas con manifestacion de interés sobre bien

inmueble promocionado:

- El proceso administrativo de seleccion de Contratista para
arrendamiento de bien mueble o inmueble dard inicio, con los
contratistas inscritos para el ejercicio fiscal correspondiente,
ante la Unidad de Registro de Contratistas de SENABED, de
conformidad a lo establecido en Ley de Extincién de Dominio
y el Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.

- Para cumplir con el proceso de seleccion de Contratista
SENABED, el Director de la DAB nombrara a 2 representantes
de la DAB, y solicitara al Director de la Direccién de asunto
Juridicos -DAJ- un Asesor Legal, para verificar la legalidad de |a
reunion seleccion lo cual hara constar en el acta
administrativa.

- Se informara por la via mas expedita a los contratistas, que
ingresaron manifiesto de interés, para que se presenten a la
reunion de seleccion, a manifestar su interés sobre el bien.

- Al existir muestra de interés de dos o mas personas
(contratistas), se realizara un proceso de puja, por parte del
personal de la DAB, seleccionando al contratista que oferte la
renta mas alta, tomando como el precio base autorizado por
CONABED.

< En caso de que el contratista seleccionado ya no desee el bien
mueble e inmueble, tendra que presentar su renuncia por
escrito, para que el personal de la DAB realice las

comunicaciones con el contratista que presento la siguiente

Revisado por: Aprobado por:
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Elaborado por:

Direccién de Administracion de
Bienes

mejor oferta econdmica, quedando establecido el ultimo valor

mas alto alcanzado en puja, por parte de ese contratista.
Previo a finalizar la relacion contractual, se debera considerar
lo siguiente: si se manifiesta el interés de continuar con la
relacidon contractual, presentando solicitud tres meses antes
de vencimiento de la vigencia del contrato, se procedera a
gestionar una nueva contratacion, caso contrario se entregara
el inmueble.

La DAB deberd proporcionar con anticipacion a la DAJ, la
informaciéon y documentacion correspondiente del bien
mueble o inmueble, para la elaboracion de la minuta de
contrato de arrendamiento, que sera suscrito entre el
Contratista que sea seleccionado y SENABED.

Al finalizar la relacion contractual, se procedera a la
devolucion, si corresponde, del depdsito dado como garantia,
debiendo para el efecto verificar que se encuentre solvente en
todos los pagos que corresponden derivados del
arrendamiento, y que el inmueble se encuentre en las mismas
condiciones en que se entregd, en el caso de que no se
encuentre solvente en pagos de mantenimiento, y otros

servicios, se procederd a hacer efecto el cobro a través de los

fondos del depdsito de garantia.

Revisado por: Aprobado por:
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2. Indicadores de medicion No. 5y 6:

Indicadores del procedimiento

Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o
extinguidos de dominio

No. Descripcion del indicador Método de medicién

Numero de bienes con medida cautelar o precautoria
1 arrendados / NUmero de bienes con medida cautelar o % de cumplimiento.
precautoria en promocion de arrendamiento.

Numero de bienes declarados extinguidos de dominio
arrendados / Numero de bienes declarados
extinguidos de dominio en promocién de
arrendamiento.

% de cumplimiento.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.6:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

‘ Solicita a Secretaria General elevar al CONABED
la autorizacion de promocion para el
arrendamiento del bien mueble o inmueble,
‘ 1 | proponiendo precio base, el cual se establece a | Director dela | pfjcio.
' través de estudio de mercado en el caso del DAB
' hien inmueble considerando factores, como la
| ubicacidn, caracteristicas de la propiedad,
estado de conservacion, procedencia, etc. | -
Recibe la solicitud de promocion y la traslada al |
CONABED para que sea conocida por los

integrantes del Consejo. |

Secretario Convocatoria.
General

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

Conoce el caso y resuelve:

1. Si es aprobado: Autoriza a SENABED,
determinan precio base para el
arrendamiento y se ingrese al catalogo
de promocion.

2. No es aprobado: Regresa a SENABED,
para su administracion, archivo del
expediente y finaliza el procedimiento.

CONABED

genera

Acta.

Elaboray traslada a DAB, certificacion del punto |
de acta con la aprobacion del CONABED, para
continuar el procedimiento. [

Secretario
General

' Oficio y Certificacion de
| Punto de Acta.

Recibe notificacion de autorizacion de |
promocion para arrendamiento e instruye, para
dar inicio al proceso de publicacion de los
bienes a arrendar e informa a todos los
Contratistas autorizados y con resolucion
vigente.

Jefe del DABI

Oficio.

|
|
|

Realiza las gestiones correspondientes a fin
sean publicados los bienes disponibles, para
arrendamiento, como lo establece la LED.

Presenta manifiesto de interés a Secretaria
General, para arrendar un bien mueble o
inmueble, publicado en el catalogo de
promocion.

Analista de
Comercializacion
~ de Bienes

Contratista

|

Publicaciones.

Nota.

Traslada solicitud de manifiesto de interés, a la
DAB, para que se inicie el tramite de seleccion
de contratista para arrendamiento. Al dia
siguiente de recibir la solicitud de muestra de
interés sobre el bien mueble o inmueble, inicia
el plazo de 5 dias habiles para la recepcion de

otras muestras de inteﬁrés sobre el mismoﬁbieﬁn. {

Recibe manifiesto de interés y traslada al |
Analista de Comercializacion de Bienes para |
que convoque audiencia publica de seleccion
de contratistas.

Secretario
General

Director de la
DAB

Oficio.

Direccion de Administracion de

Elaborado por:

Bienes
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Documentos o

Descripcién de la actividad Responsables constancia que se
genera

Integra equipo de trabajo, transcurrido el plazo
de 5 dias hébiles, el mismo se conforma como

. Directordela | No se enera
10 | minimo con 2 personas representantes de DAB &
. . DAB documento.
y Asesor Juridico de SENABED, para participar
en audiencia publica.
En la audiencia publica sefialada para la
seleccion de contratista, se considera lo
siguiente:
- De existir solo un contratista
interesado, se procedera a suscribir acta
administrativa de seleccidn
correspondiente.
- De presentarse dos o mas contratistas
interesados en el bien, con el fin de .
. . , Analista de o .
11 seleccionar al mejor postor, se llevara a o .. | Acta Administrativa de
. .. . | Comercializacién . .
cabo el proceso de puja, el cual inicia de Bienes Seleccion de contratista.

con el precio base autorizado,
seleccionando al contratista que
presente una mejor oferta, lo cual se
hara constar en el Acta Administrativa
correspondiente.
Se le hace saber al interesado, sobre la
normativa vigente de Ja asociacion de vecinos
o junta directiva que administra la propiedad a
arrendar, si correspondiera.
Solicita a Secretaria General, que se eleve a
12 | CONABED, el resultado del proceso de | Directordela
Seleccion de Contratistas, para su adjudicacion DAB
y aprobacidn.
Eleva a CONABED el resultado del proceso de .
13 | seleccion de Contratistas, para su adjudicacién secretario Oficio.
., General
y aprobacion.

Oficio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Conoce y hace constar en acta de la forma
siguiente: :
1. Si aprueba la seleccién de contratista, 3
se adjudica el arrendamiento del bien
inmueble.
14 2. No se aprueba la seleccion de CONABED
contratista. DAB, notifica a contratista
que su solicitud no fue aprobada por |
CONABED. El bien mueble o inmueble
se promociona nuevamente Regresa a
la actividad 1.
Elaboray traslada a DAB, certificacion del punto
de acta con la aprobacion del CONABED, en
15 | donde se aprueba la seleccion de contratista, Secretario Oficio y Certificacion de
para que se realice la integracion de expediente General Punto de Acta.
y elaboracion de minuta de contrato de
|| arrendamiento. ,
i | Traslada la documentacion del contratista y el
16 | punto de Acta de aprobacion de CONABED, al Director de la
Director de la DAJ y solicita elaboracion del DAB
contrato administrativo de arrendamiento.
17 | Elabora contrato administrativo de | Directordela | Contrato administrativo
arrendamiento y lo traslada a la DAB. DAJ de arrendamiento.
Recibe el contrato administrativo de |
arrendamiento, posteriormente realiza las |
18 | gestiones administrativas para las firmas de |
contratista seleccionado y Secretaria General
en representacion de SENABED.
Eleva la solicitud de aprobaciéon del contrato
19 | administrativo de arrendamiento respectivo a Director de la
Secretaria General para que sea conocido por DAB
CONABED.

Acta.

Oficio.

1
|
Director de la i No se genera
DAB | documento.

Oficio y contrato.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Presenta informacion vy documentacion
20 | generada para aprobacion del contrato Secretario
administrativo de arrendamiento respectivo a General
\ integrantes del CONABED.

| Conoce y hace constar en acta de la forma
siguiente:

1. Si aprueba el contrato administrativo de
arrendamiento del bien mueble o
inmueble. Para que continde con el

21 procedimiento. CONABED Acta.
\ 2. No aprueba el contrato administrativo de
arrendamiento del bien mueble o
inmueble. Se procede a realizar las
acciones correspondientes y regresa a la
\ actividad anterior.

Elabora vy traslada a DAB, certificacion del punto
272 | de acta con la aprobacion del CONABED, en Secretario Certificacion del punto
donde se aprueba el contrato administrativo de General de acta y oficio.
arrendamiento del bien mueble o inmueble.

Recibe el Contrato original con punto de acta

23 | certificado e instruye para que se le notifique al Director de la

Oficio.

Oficio.
contratista, a fin que pueda realizar los pagos DAB
correspondientes.
Notifica a Contratista, solicitando efectue pago Analistade |
24 : i ; v 1 .. | NO se genera
de primera renta anticipada, asi como depdsito | Comercializacion
. ; documento.
en garantia. de Bienes

Realiza depdsito, transferencia o entrega
25 | cheque de caja por primera renta y depdsito en
garantia o fianza del contrato de
arrendamiento.

Recibe del contratista deposito monetario,

Depdsito monetario o
Contratista transferencia electronica
o cheque de caja.

. ; . Analista de Depodsito monetario o
26 | transferencia o cheque de caja por el depésito e . e
; : Comercializacion | transferencia electrdonica
en garantia o fianza del contrato de . .
de Bienes o cheque de caja.

arrendamiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Emite recibo autorizado por la Contraloria Técnico
General de Cuentas, por el deposito en garantia asignado / Recibo autorizado por la
27 | o fianza del contrato de arrendamiento y lo Auxiliar de Contraloria General de
entrega al Analista de Comercializacion de | Administracion | Cuentas.
Bienes para hacerlo llegar al contratista. de Bienes
nali
28 Reali.za. a }?ntrega g ol Raditnte JiE Corie?cijl?zg:ién Acta Administrativa.
Administrativa. g
de Bienes
Analista de
29 | Archiva y resguarda expediente generado. Comercializacion | Expediente.
de Bienes
Traslada el Contrato Administrativo de Analista de .
30 Arrendamiento, para su debido resguardo a la | Comercializacion bentrate . Crigingl  we
; Arrendamiento.
DAJ. de Bienes
Consulta al arrendatario, con tres meses
previos a finalizar la relacion contractual, si
desea continuar con el arrendamiento del bien,
informandole que el mismo tendra un
incremento:
1. Simanifiesta estar interesado, le solicita Técnico
- (::e _ Presente a S’ecretarua General aSIg.n.aclo/ e s
anifiesto de Interés para una nueva Auxiliar de —
contratacion, el cual una vez recibido es | Administracion
remitido a DAB. de Bienes
2. No manifiesta estar interesado, se le
informa que al finalizar la relacion
contractual, debera desocupar o
devolver el bien mueble o inmueble.
Finaliza el procedimiento.
Presenta propuesta de incremento porcentual
37 | de la renta al precio base aprobado del | Directordela Oficio.
arrendamiento, para que sea conocido por DAB
CONABED.

Direccion de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe y analiza la propuesta de incremento
33 | porcentual de la renta al precio base aprobado Secretario
del arrendamiento vy la eleva a CONABED, para General
su aprobacion.

Conoce y hace constar en acta de la forma
siguiente:

1. Si aprueba la propuesta de incremento
porcentual de la renta al precio base
aprobado del arrendamiento. Se continta
conforme la actividad 17 del presente

34 procedimiento. CONABED Acta.

2. No aprueba la propuesta de incremento
porcentual de la renta al precio base
aprobado del arrendamiento. Finaliza la
vigencia del contrato, el arrendatario
procedera a entregar el bien. Continta el
procedimiento.

Elaboray traslada a DAB, certificacion del punto

Oficio.

35 | de acta con la decision del CONABED, respecto Secretario Certificacion del punto
a la propuesta de incremento porcentual de la General de acta y oficio.
renta.

Recibe el bien mueble o inmueble y se procede
a la devolucion de depdsito de garantia,

. o Analista de
extendiendo ambas partes el finiquito e
. , Comercializacion
correspondiente. Se actia conforme el r—
36 | procedimiento PROD-DAB-01-1.7: Devolucién Auiliar de Cheque y Finiquito.
del depdsito en garantia por concepto de . "
G o wa . Administracion
finalizacion de contrato de arrendamiento de .
de Bienes

bienes muebles e inmuebles con medida
cautelar, precautoria o extinguidos de dominio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.  Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.6
Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio
Jefe del DABI

No. Actividad

Director de la DAB

Secretario General CONABED

INICIO

Solicita a Secretaria General elevar|
al CONABED la autorizacion de
promocion para el arrendamiento

Recibe la solicitud de promociony la
traslada al CONABED para que sea
conocida por los integrantes del

NO—{del bien mueble o inmueble
proponiendo precio base

\_/_\

Consejo ¢Aprueba? N

Elabora y traslada a DAB,
certificacion del punto de acta con

la aprobacién del CONABED, para
continuar el procedimiento

Recibe notificacion de autorizacion de
promocién para arrendamiente e
instruye, para dar inicio al proceso de
publicacion de los bienes a arrendar e
informa a todos los Contratistas
autorizados y con resolucion vigente

Elaborado por:

Direccidon de Administracion de
Bienes

Revisado por:
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Fluljograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.6
Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

| No. Actividad Analista de Comercializacion de Bienes Contratista Director de la DAB Secretario General
|
Realiza las gestiones Presenta manifiesto de interés a
| correspondientes a fin  sean |Secretaria General, para arrendar
| publicados los bienes disponibles, |un bien mueble o inmueble,
| para arrendamiento, como lo qubllcado en el catdlogo de
| 6y7 z
| establece la LED promocion
1 | |
\—/K_N
Recibe manifiesto de interés y Traslada solicitud de manifiesto)
traslada al Analista de ¢
i 8 ” de interés, a la DAB, para que se|
8v9 Comercializacion de Bienes para i
¥ v d blic inicie el tramite de seleccion de
que comoqus BIELERCE PUINcs contratista para arrendamiento
de seleccion de contratistas
|
Seleccion de contratista | Integra equipo de trabajo,
l10y11 |suscripcion de acta transcurrido el plazo de S5 dias|
‘ iadmlnlstratwa de seleccion habiles, el mismo se conforma
"mrTesgondtents como minimo con 2 personas
‘ | representantes de DAB y Asesor
| Juridico de SENABED, para
\_ participar en audiencia publica {
|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.6
Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio
No. Actividad CONABED Secretario General ‘ Director de la DAB Director de la DAJ
| | {

| C |

" /
NS

A4

2y ||

[18,15,16
y17 | —
| D
\//

o<
N A 0<_\\ iAprueba?

Salicita a Secretaria General, que
se eleve a CONABED, el resultado
del proceso de Seleccion de
#——+—{Contratistas, para suj

|Eleva a CONARED el resultado del|
| |proceso  de Seleccion  de;
|Contratistas, para su

ladjudicacén y aprobacio : :
i (e cation y apencecir |adjudicacion y aprobacion
| v |
| N~ e
e S ‘
[ |Elabora y traslada a DAB, certificacion del Traslada la documentacion del |
X, i N
A unto de acta con la aprobadon del conty 0 de Ac
7 P y " | ondsaistn y € punte de ity de Flabora contrato administrativo de
P [CONABED, en donde se aprueba la aprobacion de CONABED, al arendamiento y lo trasada a la —
y |seleccion de contratista, para que se| | || |Director de la DAl sch:ita:__& Joan 0 1 ny )
[Irealice 1a integracion de expediente y| | || |elaboracion  del  contrato] | N, o
™ 1 1 + N/
\ ielaboracion de minuta de contrato del L [administrativo de arrendamiento V/

|
arrendamiento L] i ‘ i
=S I / \ L /

=L, RS

E

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccidén de Informatica y
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Fluljogra ma del procedimiento PROD-DAB-01-1.6
Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

No. Actividad Director de la DAB Secretario General CONABED

Recibe el contrato administrativo

de arrendamiento,
posteriormente realiza las
gestiones administrativas para las
firmas de contratista

seleccionado y Secretaria General
en representacién de SENABED

[ l J' NO
Eleva la solicitud de aprobacién del Presenta informacidn y
cofitito administrativo de documentacion generada para
aprobacion del contrato

arrendamiento  respectivo 2 administrativo de arrendamiento

19,20 Secretaria General para que sea respectivo a integrantes del ¢Aprueba?
21 conocido por CONABED CONABED
[
[

Recibe el Contrato original con punto Elabora y traslada a DAB, certificacion

de acta certificado e instruye para que| del punto de acta con la aprobacion
22y23 se le notifique al contratista, a fin que del CONABED, en donde se aprueba el

pueda realizar los pagosy ——+—contrato administrativo de sl

correspondientes arrendamiento del bien mueble o

inmueble [~

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de I?dmlnrstramon de Direccion de I'nfermatlca y CONABED
Bienes Estadistica
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Flujograma del rrocedimiento PROD-DAB-01-1.6

Arrendamiento de bienes muebles e inmueb

es con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

No. Actividad

Analista de Comercializacién de Bienes

Contratista

Técnico asignado / Auxiliar de Administracion de
Bienes

[
L
F

26y 27

Notifica a Contratista, solicitando
efectie pago de primera renta

Realiza depdsito, transferencia o
entrega cheque de caja por primera
renta y depdsito en garantia o fianza

anticipada, asi como deposito en
garantia
1

| |

del contrato de arrendamiento

[

Recibe del contratista depdsito
monetario, transferencia o cheque
|de caja por el depdsito en garantia o

Emite recibo autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, por
el depésito en garantia o fianza del
contrato de arrendamiento y lo

jfianza del contrato def

arrendamiento

-

entrega al Analista de|
Comerdalizadon de Bienes para‘
hacerlo llegar al contratista |

Realiza la entrega del bien mediante
Acta Administrativa

Archiva y resguarda expediente|
generado

Elaborado por:

Direccién de Administracion de

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED ‘
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01- L6
Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

» Senico & il B o B " T Analisa de Comercializacitn de Bienes] |
Wno,nmwdaﬂ Téﬂ:ﬁ:x‘:ﬁfﬂ;’f Analista de Comercializacén de Bienes Director de la DAB Secretario General ‘ CONABED ‘ :”hm:e::'n::’n::::::::n"::"
[— — { is———
1 |
\ | 6 | | ‘ \

\"/
|- Y | | |
‘ [ | . s \ \
raslada el Contratol
| | Administrativo | ‘
R Arrendamiento, para su debido
I EE S | resguardoala DAI | ‘
L3
! | ‘ | AR ¥ | | r — ‘
‘ . N L w ] \
‘ | | | ‘\/ ‘ |
| N p——— s
‘ | ‘ propuesta  de| be y analiza la propuesta de| A
emento porcentual de | | o porcentual de faf | // M ‘
| [renta @l precio base a,uf::a::l /
[ p— —1—4del arendamiento, para que sea) -1 1 ® (Aprueba? \/ ‘ '
|| {conocido por CONABED [ | / ‘
[ = N 7 |

| | 7

y traslada a DA‘B,': | ‘|
del punto de acta de iendo|
DONABED, respecto| | | B L pates el fmauno|

cremento *® actua

imiento PROD- H [

e L iz —
l ‘ | | | M = | | [
| |
|
|
|

@

]| |
volucion  de| | |
endol

[

— N T — —_— f- 7*/‘_F‘\ :MOL\A/‘ ‘

‘ .
L | R I R S S

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.6:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al 0 £ Aprobado
sy elaboracion o Solicitado por o
qne actualizacion
L Integrado en el manual de Elaboracion del |
L actualizacion de procedimiento procedimiento: ‘
i de arrendamiento de bienes “Arrendamiento de |
L inmuebles incautados o bienes inmuebles T
o1 | extinguidos con precio base incautados o T —— 1‘ SENABED
| autorizado, de la Direccion de extinguidos con precio e —— ‘
i Administracion de Bienes, base autorizado, de la
| Acuerdo Nimero 28-2021 Direccion de ‘
| SENABED, de fecha 09 de marzo Administracion de !
! 2021. Bienes”. |
] Elaboracién del \
Integrado en el manual de o
| procedimiento: \
RErmEsy prosespe-y “Arrendamiento de
! procedimientos de la Direccion de bienes muebles e Direccion de }
02 | Administracién de Bienes -DAB-. | | Administracién | CONABED
| Marzo 2024 (PIUERIes GarrMiECiee de Bienes |
[ .. i cautelar, precautoria o ‘ ‘
| Cédigo CONABED-MNPP-DAB-10- i | |
| 5024 extinguidos de |
| ’ dominio”. ‘

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccidn de Informatica y
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Fecha
Dominio -CONABED-.

de Administracion de Bienes -DAB-.

M. PROD-DAB-01-1.7: Procedimiento para la devolucion del depésito

en garantia por concepto de finalizacion de contrato de

arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida

cautelar, precautoria o extinguidos de dominio.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Direccién de Administracion de Direccién de Informatica y

Bienes

La devolucidn del depdsito en garantia proveniente de la finalizacion
de contrato por arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con
medida cautelar, por vencimiento del plazo o por causales
establecidas en el contrato, se realiza de la cuenta de depositos
monetarios aperturada para el efecto, a nombre de SENABED -
Arrendamiento de Bienes Incautados-.

La devolucién del depdsito en garantia proveniente de la finalizacion
de contrato por arrendamiento de bienes muebles e inmuebles
extinguidos, por vencimiento del plazo o por causales establecidas
en el contrato, se realiza de la cuenta de depdsitos monetarios
aperturada para el efecto a nombre de SENABED -Arrendamiento de
Bienes Extinguidos-.

Asimismo, se emiten, por las solicitudes de la devolucion de los
depdsitos en garantia de bienes muebles e inmuebles con medida
cautelar, precautoria o extinguidos, los cheques cuya emision es
autorizada por el Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

Los cheques se firmaran conforme a cualquiera de las cuatro firmas

registradas de las cuentas de depdsitos monetarios aperturadas

Revisado por: Aprobado por:

5 o CONABED
Estadistica
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para el efecto a nombre de SENABED -Arrendamiento de Bienes

Incautados-, -Arrendamiento de Bienes Extinguidos-.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.7:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Entrega en Recepcion de SENABED, al finalizar
el Contrato Administrativo de Arrendamiento
de Bienes Muebles o Inmuebles, por
vencimiento del plazo o por causales \

1 | establecidas en el contrato, la carta simple Contratista | Carta Simple.
(original y copia) dirigida a Secretaria General,
solicitando la devolucion del depodsito en
garantia por la cantidad establecida en el
Contrato.

Envia oficio al Director de la DAB, con la copia
de carta enviada por Contratista, indicando que
2 | se realicen las acciones que correspondan de
conformidad con las funciones que se tengan
asignadas.

Secretario

General | Oficio.

1
Recibe e instruye para que se dé tramite a la .
Yep 9 Director de la

3 \ devolucion del depdsito en garantia, solicitado DAB ' Oficio.
por Contratista.

Solicita a la Administracion del Condominio o
Edificio (cuando aplique), donde se encuentre \

[

. . Auxiliar de
4 | arrendado el bien mueble oinmueble, el Estado . ., |
L ) Administracion Estado de cuenta.
de Cuenta donde indique que el Contratista se ,
, ;. de Bienes |
encuentre al dia con todos los pagos solicitados
por la Administracion. |
Requiere al Contratista los comprobantes Auxiliar de |
g | originales donde conste que se encuentre . -, Comprobantes
- o Administracion i
solvente de los servicios basicos con que . " originales.
de Bienes

cuentan los bienes muebles o inmuebles. |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccidon de Informdtica y "
Bienes . Estadistica
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Mar

75 de

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

2024.

Z0

189

constancia que se

Verifica que el Contratista se encuentre al dia

con los pagos de los mantenimientos y servicios

basicos.

‘ 1. Si se encuentra al dia envia oficio al
Director de la DAB indicando que es

| procedente la devolucidén del depdsito

1

genera

en arantia Continia con el Auxiliar de |
. g : ' Administracion | Oficio.
procedimiento. ,
\ ; ; . de Bienes |
2. No se encuentra al dia, envia oficio al ;
'; Director de la DAB indicando que no es |
i procedente la devolucion del deposito |
‘ en garantia, y retiene la solicitud de
\ devolucion hasta que el Contratista se |
J encuentre al dia. Regresa a la actividad 4. [ B
| Recibe, analiza e indica con oficio al personal |
| designado, que proceda con la emision del Director de la 0
7 o , | Oficio.
J cheque por la devolucion del depésito en DAB |
| garantia, solicitado por Contratista. |
| Elabora cheque para la devolucion del depdsito Auxiliar de ]
8 |en garantia y lo entrega al Director de la DAB | Administracion | Cheques.
| para que se firme. de Bienes | |
| I
) . Auxiliar de
9 1Entrega cheque firmado al Contratista que s . |N0 se genera
. o -, Administracion
| solicito la devolucion. . ‘ documento.
— _deBienes |
| Técnico asignado | .
‘ . - o ‘leros y
10 | Continua con el procedimiento PROD-DAB-01- / Auxiliar de —
‘ 1.8 de las actividades del 05 al 11. Administracion | S
de Bienes | '

\ FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Administracion de

Bienes Estadistica

Direccion de Informaticay

Aprobado por:

CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio -CONABED-.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direcciéon

- . . 76 de 189
de Administracion de Bienes -DAB-.

3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.7
Devolucién del depdsito en garantia por concepto de finalizacion de contrato de amendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

T
| |
No. Actividad ‘ Contratista Director de la DAB Secretario General Auxiliar de Administracion de Bienes

1 |
‘ | tor de la DAB, con la (;“Dia‘
| ontrati dicando que!
1yl a - asignadas
| J devolucion del en garantia por la| Sign
| cantidad establecida en el Contrato | !
|
L AN e
/ N ~N
y K ( |
| ~— 1 |
l ——1— e - | - — =
| | | Solicita a la Administracion del Co |
Edificio {cuando aplique), donde s
Recibe e instruye para que se dé tramite a Ia‘ ‘ | y ‘*ad‘c Y ri‘ueb‘l =
|devolucion del depdsito en garantia, solicitadol 1 |
|por Contratista _ I
‘ \ ||
|
| ‘ ‘ _—
~ TS
v g ~N
‘ e J s P |
— .
| | = |
(S =y |
| 5 |
| | |
[ |
| ‘ | | s ] |
|
| \
'
8 I I B . — — _ — i

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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) Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.7 ]
Devolucion del depdsito en garantia por concepto de finalizacion de contrato de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o
extinguidos de dominio
No. Actividad Auxiliar de Administracién de Bienes Director de la DAB Técnico asigredo / A:!:;sde Administracién de
Recibe, analiza e indica con oficio al
personal designado, que proceda con la
;Contratista se encuentre emisién del cheque por la devolucion del
6y7 al dia con todos los pagos de los S deposrtg en garantls, solicitado por
servicios basicos? Contratista
|
|
Elabora cheque para la devolucion del
depdsito en garantia y lo entrega al
g Director de la DAB para que se firme
|
‘ [ [
gylo0 Continda con el procedimiento PROD-|
Entrega cheque firmado al Contratista | DAB-01-1.8 de las actividades del 05 |
que solicitd la devolucién al 11 ‘ |
.|
\ 1
FIN )
‘ =

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de ﬂ.«dmlmstracmn de Direccion de I‘nf?rmatlca y CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.7:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual
al que pertenece

Integrado en el manual de
normas, procesos y
procedimientos de la
Direccion de Administracion
de Bienes -DAB-.
Marzo 2024.

Codigo CONABED-MNPP-
DAB-10-2024.

Descripcion de elaboracion
o actualizacion
Primera elaboracion del
procedimiento: “Devolucion
del deposito en garantia por
concepto de finalizacion de
contrato de arrendamiento
de bienes muebles e
inmuebles con medida
cautelar, precautoria o
extinguidos de dominio”.

Solicitado por

Direccion de
| Administracion
‘ de Bienes

Marzo
2024.

78 de 189

Aprobado

por

CONABED

| Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Direccion de Informaticay

Revisado por:

Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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N. PROD-DAB-01-1.8: Procedimiento para el registro contable de
ingresos por concepto de arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de

dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. Los ingresos provenientes del cobro por arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles con medida cautelar o precautoria, se
depositan en cuenta de depdsitos monetarios aperturada para el
efecto, a nombre de SENABED -Arrendamiento de Bienes
Incautados-.

b. Los ingresos provenientes del cobro por arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles extinguidos se depositan en cuenta de
depdsitos monetarios aperturada para el efecto a nombre de
SENABED -Arrendamiento de Bienes Extinguidos-.

c. El traslado a la Unidad de Inversiones de los dineros producto de
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles con medida
cautelar, precautoria o extinguidos, se debe realizar en los primeros
10 dias habiles del mes siguiente y cuando el Director de la DAB, por
necesidades de inversion inmediata, instruya su traslado.

d. Las rentas que se perciban de los arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles, con medida cautelar, precautoria o

extinguidos, se emite factura electronica conforme al Régimen

General del IVA y: a) Se llevan Libros de Ventas, Compras e

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Informaticay
Estadistica
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en Extincion de

Inventarios en el régimen del Impuesto en cumplimiento con las
disposiciones legales y reglamentarias del caso y b) Se liquida
mensualmente, dentro del plazo legal correspondiente.

e. Asimismo, se emiten, por los ingresos percibidos por
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles con medida
cautelar, precautoria o extinguidos, recibos identificados como:
“Recibos de Ingresos por Arrendamientos y Otros”, los cuales son de
formato pre-impreso y pre-numerado y cuya emision es autorizada
por la Contraloria General de Cuentas.

f. Segun el origen de los ingresos por arrendamientos de bienes
muebles e inmuebles con medida cautelar, precautoria o
extinguidos, el Técnico asignado y/o Auxiliar de Administracion de
Bienes procederd de la forma siguiente:

- Si la operacion es por pago de depdsito en garantia de
contrato de arrendamiento:
° Emite, firma vy sella recibo de Ingresos por
Arrendamientos y Otros.
° Genera una copia fisica y escanea el recibo, para fines de
registros contables.
° Resguarda copia del recibo en archivo cronoldgico y
correlativo.
- Si la operacidn es por pago de renta, conforme a contrato de
arrendamiento:
° Emite factura electrénica por pago de arrendamiento de
bien mueble o inmueble, por la cuota o cuotas

mensuales objeto del pago.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracién de Direccion de Informatica y
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° Genera una fotocopia fisica y electrénica de la factura
para fines de registros contables.

° Emite, firma vy sella “Recibos de Ingresos por
Arrendamientos y Otros”.

© Guarda fotocopia fisica y electrénica del “Recibos de
Ingresos por Arrendamientos y Otros”.

® Resguarda fotocopia del recibo en archivo cronoldgico y
correlativo.

- Si la operacion es por intereses monetarios generados en las
cuentas bancarias, emite CUR.

g. Derivado de los ingresos percibidos mensualmente, por pago de
depdsito en garantia de contrato de arrendamiento o por el pago de
renta, conforme a contrato de arrendamiento, el Técnico asignado
y/o Auxiliar de Administracion de Bienes, debe hacer para cumplir
con el régimen general del IVA:

- En el Libro de Ventas del IVA, se ingresan las facturas
electronicas que se elaboraron por concepto de
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, del mes
inmediato anterior.

- En los Libros de Compras e Inventarios, se hacen los registros
sin movimiento, del mes inmediato anterior.

- La declaracion del IVA, por la facturacion del mes inmediato
anterior e imprime formulario SAT 2237 y SAT 2000
correspondientes a la declaracion.

- Cheques de cada una de las cuentas de depdsitos monetarios

utilizadas para fondos percibidos por arrendamiento de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica
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bienes muebles o inmuebles, para el pago del IVA

correspondiente al mes inmediato anterior, conforme a
formularios SAT 2237 y SAT 2000.
Derivado de los ingresos por arrendamientos, depésitos en garantia
e intereses monetarios percibidos en las cuentas, el Técnico
asignado y/o Auxiliar de Administracion de Bienes, debe elaborar
mensualmente los CUR de todos los movimientos de fondos en
cuentas bancarias para el manejo de arrendamiento de bienes
inmuebles, (adjuntar documentacion de legitimo abono, por los
registros efectuados), los cuales seran revisados y autorizados
electrénicamente en SICOIN, por el Jefe del DABI, para que luego se
impriman, firmen y sellen los mismos, por quienes elaboraron y
autorizaron los mismos.
Cada mes el Técnico asignado y/o Auxiliar de Administracion de
Bienes debe archivar cronolégicamente los CUR autorizados.
En ausencia del Jefe del DABI, procedera a firmar Libros de Bancosy
Libros de Conciliaciones Bancarias; asi como Libros de Ventas, de
Compras y de Inventarios requeridos para el Régimen General del

IVA, el Director de la DAB.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.8:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Elaborado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informatica y

Bienes

Revisado por: Aprobado por:

i CONABED
Estadistica
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Monitorea mensualmente los ingresos
percibidos en las cuentas bancarias
aperturadas para el manejo de fondos
por arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles con  medida cautelar,
precautoria o extinguidos de dominio,
identificando para cada ingreso:

- La persona o entidad que realizo la

Técnico asignado /
Auxiliar de
Administracion de
Bienes

Estados de cuenta
bancarios, boleta
de depositos
monetarios o]
avisos de
transferencias
electronicas

trasladados a las cuentas designadas por
la Unidad de Inversiones.

operacion. .
L transferidas.
- El concepto por el cual se realizo la
misma.
Recibo de Ingresos
. . or
; ; . . Técnico asignado / P .
Actua segun el origen de los ingresos . Arrendamientos y
. ; Auxiliar de
descritos en el literal f. de la normas de . i Otros, estado de
o Administracion de ,
este procedimiento. ) cuenta  bancario,
Bienes v
factura electronica
y CUR.
Teerida siladn,] Libros Contables,
Procede a elaborar los registros contables Auxiliargde Formulario SAT
correspondientes descritos en el literal g. . yii 2237 y SAT 2000
i Administracion de
y h. de las normas de este procedimiento. — IVA mensual vy
Cheques.
Emite cheques para el traslado de los
fondos por rentas percibidas en el mes
inmediato anterior, en las cuentas de — .
5 2 Técnico asignado /
depositos monetarios por -
, ; Auxiliar de
arrendamientos de bienes muebles o .. . Cheques.
: : Administracion de
inmuebles con medida cautelar, ——
precautoria o extinguidos, para ser

Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccién de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Marzo
2024.
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Imprime en folios autorizados por | Técnico asignado /
5 Contraloria  General de  Cuentas, Auxiliar de ,
; L i Libros de Bancos.
generando los Libros de Bancos | Administracion de
respectivos y traslada al Jefe del DABI. Bienes
i revi ir m Imente |
6 Ref:lbe, eylsa ¥ fieok tuenscEimEnte: (ds Jefe del DABI Libros de Bancos.
folios de Libros de Bancos.
Prepara, valida, imprime, firma y sella, .. .
2 N . Técnico asignado / | | .
mensualmente en folios autorizados por - Libros de
7 , Auxiliar de e
la Contraloria General de Cuentas, los . L. Conciliaciones
) P . Administracion de .
Libros de Conciliaciones Bancarias vy Bienes Bancarias.
traslada al Jefe del DABI.
Recibe, revisa y firma mensualmente los Libros de
8 |folios de Libros de Conciliaciones Jefe del DABI Conciliaciones
Bancarias. Bancarias.
Archivo
Archiva cronolégicamente los folios del | Técnico asignado/ | cronoldgico del
g | Libro de Bancos y Libro de Conciliaciones Auxiliar de Libro de Bancos vy
Bancarias, con los respectivos estados de | Administracion de | Libro de
cuenta bancarios. Bienes Conciliaciones
Bancarias.
Cuadre mensual de
Realiza el cuadre mensual de saldos de .. .
. . Técnico asignado / | saldos de cuentas
cuentas bancarias de fondos percibidos . .
10 : ; : Auxiliar de bancarias de
por arrendamiento de bienes inmueblesy . i .
i Administracion de | arrendamientos de
muebles, en el sistema SICOIN vy traslada ) .
| Jefe del DABI Bienes bienes con saldos
R : de SICOIN.
Cuadre mensual de
Revisa, valida y firma el cuadre mensual saldos de cuentas
11 | de saqus de cugntas -bancarias de Jefe del DABI bancarias_ de
arrendamiento de bienes inmuebles con arrendamientos de
SICOIN. bienes con saldos
de SICOIN.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

Revisado por:

Direccién de Informaticay
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.8
Registro contable de ingresos por concepto de arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

No. Actividad Técnico asignado/Auxiliar de Administracién de Bienes

INICIO

[

Mlomtorea mensualmente Tos iNngresos
percibidos en las cuentas bancarias
aperturadas para el manejo de fondos por
arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles con medida cautelar, precautoria o
extinguidos de dominio, identificando para
cada ingreso: La persona o entidad que realizé
la operacién y el concepto por el cual se
realizd la misma

Actua segtin el origen de los ingresos descritos
en el literal f. de la normas de este

procedimiento

Procede a elaborar los registros contables
correspondientes descritos en el literal g. y h
de las normas de este procedimiento

ey SIS

Emite cheques para el traslado de los fondos por
rentas percibidas en el mes inmediato anterior, en
las cuentas de depdsitos monetarios por
arrendamientos de bienes muebles o inmuebles
E con medida cautelar, precautoria o extinguidos,

para ser trasladados a las cuentas designadas por

la Unidad de Inversiones

Imprime en folios autorizados por Contraloria
General de Cuentas, generando los Libros de
Bancos respectivos y traslada al Jefe del DABI

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informatica y
Bienes Estadistica
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) Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.8
Registro contable de ingresos por concepto de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles con medida
cautelar, precautoria o extinguidos de dominio
No. Actividad Jefe del DABI Técnico asignado/Auxiliar de Administracion

de Bienes

Imprime en folios autorizados por
Contraloria General de Cuentas,
5 generando los Libros de Bancos
respectivos y traslada al Jefe del DABI

Prepara, valida, imprime, firma y sella,

Recibe, revisa y firma mensualmente mensualmente en folios autorizados
los folios de Libros de Conciliaciones por la Contraloria General de Cuentas,
7y8 Bancarias los Libros de Conciliaciones Bancarias

y traslada al Jefe del DABI

l

Archiva cronoldgicamente los folios
del Libro de Bancos y Libro de
Conciliaciones Bancarias, con los
9 respectivos estados de cuenta
bancarios

Realiza el cuadre mensual de saldos

Revisa, valida y firma el cuadre de cuentas bancarias de fondos
mensual de saldos de cuentas percibidos por arrendamiento de
10y 11 bancarias de arrendamiento de bienes inmuebles y muebles, en el
bienes inmuebles con SICOIN sistema SICOIN y traslada al Jefe del

DABI

e

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direccion de Informaticay
Estadistica
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.8:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al e 2e Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece AT por
actualizacion
Primera elaboracion
del procedimiento:
Integrado en el manual de “Registro contable de
I normas, procesos y ingresos por concepto
| procedimientos de la Direccion de | de arrendamiento de Direccion de
01 | Administracién de Bienes -DAB-. bienes muebles e Administracion | CONABED
Marzo 2024. inmuebles con de Bienes
Codigo CONABED-MNPP-DAB-10- medida cautelar,
2024, precautoria o
| extinguidos de
- dominio”. | e _

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccién de Informatica y

: . CONABED
Bienes Estadistica
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O. PROD-DAB-01-1.9: Procedimiento para la Venta Anticipada
mediante Publica Subasta de bienes muebles con medida cautelar

0 precautoria.

1. Normas del procedimiento:

a. SENABED a través de la DAB, es la responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento y de elevar a Secretaria
General y/o CONABED las situaciones no contempladas dentro del
mismo.

b. El o los contratistas autorizados, interesados en participar en la
Venta en Publica Subasta, deberan depositar un anticipo, conforme
las bases de participacion de Venta Anticipada en Publica Subasta a
viva voz, en la cuenta de depdsitos monetarios: SENABED Subasta
de Bienes Incautados aperturada para el efecto.

s En caso de que el postor de la subasta incumpla con el pago del
complemento de la compra en la forma establecida, el deposito con
el que participé pasara a formar parte de los fondos propios del
CONABED, conforme lo establece el Reglamento de la LED.

d. La DAB, debera de rendir un informe con los resultados obtenidos a
Secretaria General dentro de un plazo de dos (2) dias.

e. Secretaria General, procedera a informar a través de memorial a la

autoridad judicial competente dentro del plazo de cinco (5) dias

posteriores a la venta, con copia a la DAB, para los efectos de la

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Direccion de Administracion de
Bienes
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notificacion de la venta anticipada a quien corresponda dentro de la
accion de extincion de dominio.

T Los Bienes Muebles previo a que salgan a la Venta Anticipada, sera
objeto de peritaje por las Instituciones respectivas como INACIF,

DEIC, SAT.

2 Indicador de medicion No. 7:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.9

Venta Anticipada mediante Publica Subasta de bienes muebles con medida cautelar o
precautoria

No. Descripcién del indicador Método de medicion

Numero de bienes vendidos a través de venta

1 anticipada / Numero de bienes con medida % de cumplimiento.
cautelar o precautoria con autorizacion judicial de
venta anticipada.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.9:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la notificacion, por parte del Juzgado de
Primera Instancia de Extincion de Dominio, la
1 Autorizacion Judicial e instruye a DCRB y DAB,
para que se realice la Venta Anticipada,
atendiendo la naturaleza y datos que se tengan
sobre los bienes con autorizacion judicial.

Secretario General | Oficio. !

- . - - .- ‘ - . o |
Direccién de Administracion de Direccion de Informaticay J CONABED

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Bienes ‘ Estadistica
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Documentos o

Responsables constancia que se

genera

Descripcion de la actividad

| Traslada el expediente completo de los bienes
|a la DAB, para previa revision fisica vy
documental de los bienes; los expedientes
deberan de contener:
- Ficha técnica del bien.
- Fotocopia simple de avalio o |
justipreciacion vigente.
- Fotocopia simple de la notificacion o Directorde I Oficio ¥
2 Resolucién de autorizacién de la Venta DCRB Expediente
Anticipada de los Bienes. (};)mpleto de
- Medida Cautelar. 1enes.
\ - Fotocopia simple de Acta de Recepcion
‘ DCRB-MP.
| - Fotocopia simple de los CUR del ingreso
de los bienes al SICOIN.
- Impresion que consta el registro del bien
en -SISAB-.
Recibe expediente y gira instrucciones al
Analista de Comercializacion de Bienes, que Oficio /
3 linicie con las gestiones administrativas para Jefe del DABI Expediente del o
| verificacion de los bienes que puedan ser los bienes.
objeto de la Venta Anticipada.
Verifica fisicamente los bienes muebles y rinde
4 |, Personal No se genera
informe del estado en el que se encuentran los .
; Designado documento.
bienes.
Notifica al Director de DCRB, para que sean .
. g g . Oficio/Acta
trasladados los bienes que se encuentran en Director DAB/ . )
5 s . Administrativo de
condiciones para ser objeto de la venta Personal .
- , , ) Traslado/Libros
anticipada a través de Acta de Traslado y asi Designado .
: . de Inventario
sean cargados al inventario de la DAB. i
Inicia las gestiones administrativas ante las |
6 ~ Instituciones respectivas, para verificar que los Personal Oficio
| bienes muebles cumplan con las condiciones y Designado '
| | noimpidan o imposibiliten su venta. | - -

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Administraciéon de |
Bienes

\ Direccion de Informaticay

- CONABED
Estadistica
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Entrega informe con los resultados de las Analista de
7 gestiones obtenidas de las Instituciones | Comercializacion | Informe.
| respectivas. de Bienes
Gira instrucciones al Analista de
8 | comercializacién de Bienes para la elaboracion Jefe del DABI Oficio.

| de las bases de participacion.
| Elabora bases de participacion de la Venta

. A Analista d Base
9 Anticipada en Publica Subasta y la traslada al " l_S ? e_’ * .S. - '
; Comercializacion | Participacion f
Jefe del DABI y/o Director de la DAB para su _ g
i de Bienes Oficio.
| validacion.
Recibe las bases de participacion, revisa vy
determina: '

1. Si presenta observaciones devuelve las
bases para que se realicen las
10 correcciones pertinentes.

2. No presenta observaciones, valida las
bases de participacion, y posteriormente
solicita la autorizacién respectiva a
Secretaria General.

Recibe las bases de participacion, analiza y
emite Acuerdo de Secretaria General,
11 | autorizando las bases de participacion de la
Venta Anticipada en Publica Subasta y notifica
al Director de la DAB, para que realice las
| coordinaciones internas correspondientes.

Jefe del DABI y/o

ficio.
Director de la DAB Olicio

Secretario General | Acuerdo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de l Direccion de Informaticay
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Documentos o
constancia que se
genera

Notifica el Jefe del DABI al personal de la DAB
de la autorizacion de las bases de participacion
| v gestiona las solicitudes siguientes:

- Solicitud de compra, para publicacion del
aviso de la Venta Anticipada en Publica
Subasta, en el Diario de Centroamérica y
otro de mayor circulacion.

Jefe del DABI /
Técnico asignado /

Oficios / Solicitud
de compra /

venta anticipada.

|
£ l - Publicacién en la pagina WEB SENABED vy Analista de
' GUATECOMPRAS y en las redes sociales | Comercializacion correo‘ .
; g : electronico.
| por la Unidad Organizacional de Bienes
| competente.
| - Notifica a los contratistas inscritos
' vigentes en la Unidad de Registro de
1 Contratistas de SENABED, via electrdnica
las bases de participacion del evento.
Coordina visita de los interesados para verificar Analista de Fichas de ingreso
13 | los bienes de su interés objeto de la Venta | Comercializacion | a bodega (cuando
Anticipada mediante publica subasta. de Bienes corresponda).
Llenan formularios de oferta para la venta
anticipada y trasladan constancia del depdsito, Formularios de
transferencia o entrega cheque de caja por el oferta, depodsitos
valor de anticipo conforme se establece en las monetarios,
14 | bases de participacion. Contratistas transferencias
electronicas o}
Personal de la DAB designado, procede al cheques de caja o
registro contable de ingresos por concepto de de gerencia.

Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Revisado por:

Bienes Estadistica

Direccion de Informaticay

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o
constancia que se

genera

Realiza Venta Anticipada en Publica Subasta y
procede dejando constancia de lo actuado en
acta, de la manera siguiente: .
; ; - s - Analista de
1. Si el bien se adjudica: Continda el o,
o ; Comercializacion
15 procedimiento, con el paso numero 16. .
o . , de Bienes / Acta.
2. No se adjudica el bien: Se declara desierta e .
- . . Técnico asignado/
la venta anticipada mediante publica
: o Jefe del DABI
subasta, termina el procedimiento y se
‘ traslada informe a Secretaria General para
su conocimiento.
| Realiza depdsito, transferencia o entregan
| cheque de caja por el complemento del valor de -
. : s Depdsitos
los bienes adjudicados, conforme a las bases de .
: -, o . i ; monetarios,
16 | participacion y monto adjudicado en la Venta Contratistas / .
<z g : transferencias
| Anticipada. Técnico asignado —— 5
Personal de la DAB designado, procede al .
: ; cheques de caja.
registro contable de ingresos por concepto de
venta anticipada en publicas subastas. |
. . Analista de
17 | Coordina la entrega de los bienes adjudicados y e Acta
. comercializacion . .
facciona acta de entrega. _ Administrativa.
de Bienes -
Trasl : fici i
ras_ada a través de oficio copl_a (s) de acta (s) Arales de
18 | faccionada (s) al personal designado, para el e -
: ; . i Comercializacién | Oficio.
registro de las bajas de bienes adjudicados en B |
los libros de inventarios de la DAB y en SICOIN. ‘
Registra la baja de los bienes muebles Libro de
19 adjudicados en el Libro de Inventarios de la DAB | Técnico asignado | Inventarios de la |
y en SICOIN. DAB / CUR
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Revisado por:

Bienes | Estadistica

Direccidn de Informaticay

Aprobado por:

CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del pracedimiento PROD-DAB-01-1.9
Venta Anticipada mediante Publica Subasta de bienes muebles con medida cautelar o precautoria

‘ W No. Actividad | Secretario General * Jefe del DABI Director de la DCRB | Personal Designado Director DAB/ Personal Designado ‘
i 1 _— N
|
] | | |
NICO
| \ 4
| i |
‘ | =" * W
‘Re:wbe‘ n l__'_ B ——
| puzma i ‘ 1 | |
‘ Extindon  de | ‘ l | ‘
l B [Autorizacion Ju Traslada el expediente completo del | | |
D que se realice |3 | ‘:‘5 bienes a la DAB, para previa| |
2 A da, at do la . yrevision fisica y documental de los| |
J |naturaleza y datos ¢ ey bienes
|natu y datos que se tengan | ‘
sobre los bienes con autorizadon| L |
| —] -

|
‘ s, | s .
| 4 | | | |
—— ‘ s
| |

‘ e e ] ‘ ‘

Recibe eapediente ¥ gral |

instrucciones Analista  de| |

omerdaliz ienes, que inice| | 1

s adm ivas paral ¢+

verificacidn de los bienes que puedan|
ser objeto de la Venta Anticipada L} ‘

] |con las g

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Venta Anticipada mediante Publica Subasta de bienes muebles con medida cautelaro precautoria

- . — . Jefe DABI y/o Director de la . Jefe del DABI / Técnico asignado / Analista de
No. Actividad Analista de Comercializacién de Bienes | Jefe del DABI v ‘ Secretario General / e oo |
| DAB | [ Comercializacién de Bienes
- S - . = e ‘ i -
A
‘\. J‘
NS
) | |
— — — ——————————— | |
|
|
Gira instrucciones al Analista de
Entrega informe con los resultados )
Comerdalizadén de Bienes para la
de las gestiones obtenidas de las |
| R 3 elaboracion de las bases de |
7y8 | Instituciones respectivas —
participacion |
| |
b - ™~ / AT
N 4 5 A
_____ = = [ [ - o ]
— — Recibe las bases de participacion,| - vy =T
: ol | Notifica el Jefe del DABI al personal de la ‘
N\ analiza y emite Acuerdo de| ‘
| i N ‘ DAB de la autorizacion de las bases de
/ . |Secretaria General, autorizando lasj . ~ b " |
‘Elahura bases de participacion de la ¢ |bases de participacion de Ia Venta participacion y gestiona las solicitudes de
e A o e ‘ | // Tiene X | [Anticipada en Piblica Subasta y l jcompra, publicaciin e pagea WEEY
Py }y‘ la trasiada al Jefe def DAB y""n‘ T obse;rvacmeﬂ i notifica al Director de la DAB, paia" {SENABED, redes sociales  SENABED, | |
|Director de la DAB para su validacion ‘ J | \ // que reslice a5 coordinacionss \ GUATECOMPRAS y notifica via electronica J |
| N\ | a contratistas inscritos y con resolucion| |
\ 3 internas correspondientes
o — g | vigente o -
R | - — L — —
| | | e
| S == S— S—

—
\
-
|
|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.9
Venta Anticipada mediante Publica Subasta de bienes muebles con medida cautelar o precautoria

| Analista de Comercializacion de Bienes/ i

No. Actividad | Analista de Comercializacion de Bienes ‘ Contratistas 2 Contratistas / Técnico asignado Témico asignado \
! ‘ Técnico asignado) Jefe del DABI / B | e
|
| S — — 1
k : — NO
[Uenan formularios de of Realiza depo:
venta anticipada y trasladan| | entregan cheque =
|constancia del DEDOSITD‘I | ‘ complemento del valor de | | [
transferencia o entrega cheque dej S 3 adjudicados,
lcaja por el r de anticipo i 7 . ! ado
{conforme se establece en las bases Y ! Personal de |
_ﬁde participacion. Personal de la DAB ] _ {5 Adjudica el bien? P ")“ _ procede al| | ‘ ‘
|designado, pr regist N -
contable de ingresos po B / | @
{de venta antidpada NS ‘ ‘
= S |
~ rd % A
= | o s |
| | .
——— | |
I, | | | | | |
|
| | 1 | |
Coardina la entrega de los bienes| ‘ | ‘ ‘ ‘
[ adjudicados y facciona acta del ‘
17 | entrega
— ] | | | |
e |
| A : |
= — T _ B ‘ ‘
| ] i
Traslada a través s) ‘ |
|de acta {s) facd a
sl |
’7‘ designado, para e |Registra la baja de los bienes muebles ‘
18y 18! | bajas de bienes adju n los| | adjudicados en ef Libro de Inv )5 del ‘
e e libros de inventarios de la DAB y en = T~ =~ |la DAB y en SICO¥
O |SiCON | J |
. | | | | L |
L T ~ L — |
‘\\ / T ‘ |
| . |
| P
‘ i

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.9:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al o e Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece TN por
actualizacion
Int d I I d .
il annua ¢ Elaboracién del
normas y procedimientos de Foceso:
Administracion de Bienes. ”Ventapde bien.es con Direccion de i
01 Resolucidn de Secretaria medida cautelar a Administracion | SENABED
General No. SENABED/SG/099- través de venta de Bienes ‘
2016 de fecha 11 de noviembre Anticinada” .
2016. VB |
Integrado en el manual de , ‘
g Elaboracion del
normas, procesosy g
= . ., procedimiento:
procedimientos de la Direccion i v ; ”
de Administracién de Bienes - Venta anticipada | Direccion de
02 DAB mediante publica | Administracion | CONABED
) subasta de bienes | de Bienes
IARER A0, muebles con medida i
Coeigo SUNARERANES-DARS cautelar o precautoria”. |
10-2024. il |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccién de Informatica y

. .. CONABED
Bienes Estadistica
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P. PROD-DAB-01-1.10: Procedimiento para la Venta Anticipada de
bienes muebles fungibles o perecederos con medida cautelar o

precautoria.

y Normas del procedimiento:

a. Los bienes muebles fungibles o perecederos que se encuentren en
buen estado y que puedan perderse o sufrir deterioro con el curso
del tiempo, seran enajenados al mejor postor, o en condiciones de
mercado cuando fuere el caso, por SENABED, sin necesidad de
autorizacion judicial previa.

b. SENABED, a través de la DAB, es la responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento y de elevar a Secretaria
General y/o CONABED las situaciones no contempladas dentro del
mismo.

oA Los contratistas interesados en participar en la venta de bienes lo
haran de acuerdo con las bases de participacion de Publica Subasta
a viva voz de venta de bienes muebles fungibles o perecederos
debiendo realizar el pago de los bienes adjudicados, en la cuenta de
depdsitos monetarios aperturada para el efecto, a nombre de -
SENABED-Subasta de Bienes Incautados-.

d. De no ser posible la venta en Publica Subasta de bienes muebles

fungibles o perecederos, se procede a la venta directa, previamente

autorizada por Secretaria General, la que debe ser publicada en la

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: o,

Direcciéon de Administracién de Direccién de Informatica y

: T CONABED posicredh £
[ Bienes Estadistica T .
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pagina WEB de SENABED vy de ser factible anunciarse por cualquier
medio de comunicacion.

e. El precio de la venta debera ajustarse al valor de mercado, tomando
en consideracion las condiciones y vencimiento del bien o producto,
de conformidad al valor justipreciado en avaltio emitido por persona
idonea.

f. Secretaria General, procedera a informar a la autoridad judicial
competente dentro del plazo de cinco (5) dias posteriores a la venta,
para los efectos de notificacion dentro de la accion de extincion de

dominio.

2.  Indicadores de medicion No. 8y 9:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.10

Venta Anticipada de bienes muebles fungibles o perecederos con medida cautelar o
precautoria

No. Descripcién del indicador Método de medicion

Numero de bienes muebles fungibles o perecederos con

1 medida cautelar o precautoria vendidos. / Numero de 9% de cumplimiento.
bienes muebles fungibles o perecederos con medida
cautelar o precautoria.
Numero de bienes muebles fungibles o perecederos con

2 medida cautelar o precautoria. / Numero de bienes 9 de cumplimiento.
muebles fungibles o perecederos con medida cautelar o
precautoria.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccion de Informatica y
Bienes Estadistica
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.10:

Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se

genera

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta informe de bienes muebles | -
1 | fungibles o pereceder Secretaria | Director de la DCRB C e CRUMERTS
gible perecederos a Secre ek stk

General, proponiendo su venta.

Conoce informe, evalta, define e
instruye al Director de la DAB, para que
determine con la mayor precision
posible, el tiempo que se necesita para
que se realice la Venta en Publica | Secretario General | Oficio.
Subasta, atendiendo la naturaleza vy |
datos que se tengan sobre la fecha de
vencimiento de los bienes o productos
fungibles o perecederos.

Solicita a Director de la DCRB,
3 | expediente completo de los bienes |
muebles fungibles o perecederos, con
avaluos o justipreciaciones vigentes.

4 | Recibe solicitud y traslada a través de
oficio expedientes al Director de la DAB.
Recibe e instruye a Jefe del DABI, para
que coordine la elaboracion de bases de | Director de la DAB | Oficio.
participacion.

Elabora y traslada a Secretaria General,

6 | bases de participacion, con visto bueno : Jefe del DABI

Director de la DAB | Oficio.

Director de la DCRB | Expediente.

Bases de publica

del Jefe del DABI. SubEet.
Recibe las bases de participacion, revisa '
y determina:
1. Si presenta observaciones
7 devge!ve NES: ASNSNE: A ql'_le °¢ Secretario General | Acuerdo.
realicen las correcciones -

pertinentes.
2. No presenta observaciones,
valida las bases de participacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccidn de Informaticay
Bienes Estadistica
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe Director de la DAB e instruye
para que se gestione ante las unidades
responsables las siguientes
publicaciones:
- Publicacion de las bases de
participacion en la pagina WEB
SENABED, por el personal | Director dela DAB/

8 designado por la DAB y en las Analista de Oficios / Correos
redes sociales por la Unidad | Comercializacién de | electrénicos.
Organizacional competente. | Bienes

- Comunicar por cualquier medio |
electronico a los Contratistas ‘
inscritos y con resolucion vigente |
en la Unidad de Registro de ‘
Contratistas, la publicacion de las ‘
bases.
Coordina visita de los interesados en los Analista de Fichas de ingreso a
9 | bienes fungibles o perecederos a | Comercializacién de bodega (cuando
subastar. Bienes aplique).
Realiza depdsito, transferencia o
entrggan cﬁeque dfe caja por el valor de Depdsitos
anticipo, si procediera, conforme a las .
bases de participacion de la Venta. | IMONELrios,
10 P P Contratistas transferencias
electrénicas 0

Personal de la DAB, procede al registro |
contable de ingresos por concepto de
publicas subastas. ‘

cheques de caja.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccién de Informaticay
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Pagina

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera

Realiza la Publica Subasta y procede de
la siguiente manera, dejando constancia
de lo actuado en acta: Analista de
1. Si se adjudica el o los bienes, | Comercializacion de
continua el procedimiento. | Bienes / Auxiliar de
11 2. No se adjudica el o los bienes, se | Administracion de | Acta.
elabora acta declarando desierto Bienes / Técnico
el evento, traslada informe a asignado /
Secretaria General y procede a la Jefe del DABI
Venta Directa. Termina el
procedimiento.
Realizan depdsitos, transferencias o
entregan cheques de caja por el valor de
g q‘ : jap Contratistas / -
los bienes adjudicados o el valor de Auxiliar de Depdsitos
complemento, si se realizé un anticipo, .. . monetarios,
12 i e Administracion de 4
conforme alas bases de participacion de . = & transferencias
Bienes / Técnico -
la venta. asiznado electronicas 0
Personal de la DAB, procede al registro & cheques de caja.
contable de ingresos por concepto de
publicas subastas. 7
Elaboray traslada informe de lo actuado Analista de
13 | en la venta de bienes muebles fungibles | Comercializacion de | Informe.
0 perecederos. Bienes
. . Analista de
14 | Coordina la entrega de los bienes R
L . Comercializacion de | Actas de entrega.
adjudicados y facciona actas de entrega. .
Bienes
Traslada fotocopia de las actas Analista de
15 | faccionadas al Técnico asignado /| Comercializacién de | Actas.
Auxiliar de Administracion de Bienes. Bienes
Técnico asignado Registros de bajas
Registra las bajas de bienes adjudicados O. . gnado / . . }
16 : ; Auxiliar de en el Libro de
en el Libro de Inventarios de la DAB y en . e )
Administracion de | Inventarios de la
SICOIN. )
Bienes DAB.
|
FIN DEL PROCEDIMIENTO \

Elaborado por:

Direcciéon de Administracion de

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:
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4, Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.10
Venta Anticipada de bienes muebles fungibles o perecederos con medida cautelar o precautoria

No. Actividad Director de la DCRB Secretario General Director de la DAB
INICIO
Conoce informe, evalla, define e
T ma—— instruye al <D'rrect0r de la DAB, para Solicité a Director de la pCRB,
fungibles o perecederos » Secretara que determine con la mayor precision expediente completo de los bienes
; posible, el tiempo que se necesita muebles fungibles o perecederos, con
1,2y3 Geiarsl, propofienda s venta para que se realice la Venta en avaltios o justipreciaciones vigentes
Publica Subasta
Recibe solicitud y traslada a través de Recibe e instruye a Jefe del DABI,
oficio expedientes al Director de la para que coordine la elaboracion de
4y5 DAB bases de participacion

e

Elaborado por:

Direccion de Administracién de

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informatica y

Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.10
Venta Anticipada de bienes muebles fungibles o perecederos con medida cautelar o precautoria

Marzo
2024.

104 de 189

Director de la DAB /Analista de Comercializacion de

Jefe del DABI i
Bienes

No. Actividad Secretario General Contratistas

Analista de Comercializacion de Bienes

[ A

Y ——

Recibe Director de la DAB e instruye para que se
gestione ante las unidades responsables:

Elabora y traslada a Secretaria
General, bases de participacion, con

Publicacion de las bases de participacion en la
pagina WEB SENABED, por el personal
designado por la DAB y en las redes sociales por

Coordina visita de los interesados en
los bienes fungibles o perecederos a
subastar

visto bueno del Jefe del DABI

I

. N
{Presenta obsevadones? N0, ™ igad  Organizacional  competente,

Comunicar por cualquier medio electronico a
los Contratistas inscritos y con resolucion| | p—
vigente, fa publicacion de las bases

A

L -]

|

Realiza depdsito, transferencia o
entregan cheque de caja por el valor
de anticipo, si procediera, conforme|
3 las bases de participacion de la
Venta. Personal de la DAB, procede
| al registro contable de ingresos por
| concepto de publicas subastas

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Direccion de Administracion de
Bienes
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.10
Venta Anticipada de bienes muebles fungibles o perecederos con medida cautelar o precautoria

No. Actividad

Analista de Comerdalizacion de Bienes/ Auxiliar de
Administracién de Bienes [Técnico asignado [lefe del
DABI

Analista de Comercializacién de Bienes

Contratistas / Auxiliar de Administracion de
Bienes / Téenico asignado

| Técnico asignado / Auxiliar de Administracion de

Bienes

(5]

Realizan depositos, transferencias o
entregan cheques de caja por el valor de|
los bienes adjudicados o el valor de
complemento, si se realizd un anticipo,
|conforme a las bases de partidpacion de la

#venta. Personal de la DAB, procede al
registro contable de ingresos por concepto
de publicas subastas

Elabora y traslada informe de lo actuado
en la venta de bienes muebles fungibles o
perecederos

)

Coordina la entrega de los bienes)
adjudicados y facciona actas de entrega

%

Traslada fotocopia de las actas faccionadas
al Técnico asignado [/ Auxiliar de|
Administracion de Bienes

Registra las bajas de bienes adjudicados en
el Libro de Inventarios de la DAB y en|

-

4 SICON

NO

‘ Direccién de Administracion de 1

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informaticay ’
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.10:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Marzo
2024,

106 de 189

Nombre y fecha del manual al i e Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece Z ety por
actualizacion
Integrado en el manual de Elaboracion del
normas y procedimientos de proceso:
Administracién de Bienes. “Venta de bienes Direccion de
01 Resolucion de Secretaria perecederos y fungibles | Administracion | SENABED
General No. SENABED/SG/099- | con medida cautelar a de Bienes
2016 de fecha 11 de noviembre través de venta
2016. anticipada”.
Integrado en el manual de Elaboracién del
normas, procesos y procedimiento:
procedimientos de la Direccion “Venta anticipada de . i
de Administracion de Bien bienes muebles EEERA O
o2 | GeAdministracion de Bienes | Administracion | CONABED
DAB-. fungibles o ——
Marzo 2024. perecederos con '
Cddigo CONABED-MNPP-DAB- medida cautelar o
10-2024. precautoria”. |

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Direccion de Administracion de
Bienes

Aprobado por:

CONABED
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Q. PROD-DAB-01-1.11: Procedimiento para la venta de bienes

muebles extinguidos mediante Publica Subasta.

1. Normas del procedimiento:

a. SENABED a través de la DAB, es la responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento y de elevar a Secretaria
General y/o CONABED las situaciones no contempladas dentro del
mismo.

b. Los pagos efectuados por los contratistas interesados en participar
en el evento, en ningun caso sera menor del cinco ni mayor del diez
por ciento, del valor inicial para la publica subasta a viva voz, o lo
estipulado en las bases de participacion.

€. De no existir participantes, y no exista pago alguno en la fecha
establecida en las bases, se declara desierta la Publica Subasta y se

facciona el acta respectiva.

2. Indicador de medicion No. 10:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.11

Venta de bienes muebles extinguidos mediante publica subasta

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de bienes muebles extinguidos vendidos
mediante Publica Subasta / NUumero bienes muebles .

1 N . . o rs % de cumplimiento.
extinguidos vendidos mediante Publica Subasta

aprobados por CONABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccidn de Administracion de Direccidn de Informaticay
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.11:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables  constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Conforma expediente, elabora proyecto de los |
!

bienes muebles extinguidos que se Analista de |
1 | encuentren en administracién e inventarios | Comercializacién L Expediente.

DAB, para la aprobacién de Publica Subasta y de Bienes \
lo traslada al Jefe del DABI.

Recibe, revisa y valida el proyecto para la

| |
| i
, o , Oficio con
l aprobacion de Publica Subasta de bienes I rtl) lecto D
| 2 muebles extinguidos, y lo traslada a Secretaria Jefe del DABI ze Y bienes
' General, con Visto Bueno del Director de la
muebles.
| DAB. - S _
! Recibe el proyecto para la aprobaciéon de
3 Publica Subasta de bienes muebles Secretario Oficio
extinguidos, revisa e instruye a la DAJ y DAB, General ’

para elaboracion del dictamen conjunto.

Director de la

Elabora dictamen conjunto traslada a ,
4 J y DAJ / Director | Dictamen.

Secretaria General.

, | delabDAB |
\ Recibe vy analiza documentacion con la
i g | informacion de Publica Subasta de los bienes Secretario C .
3 ) onvocatoria.
l muebles extinguidos, y la presenta ante ‘ General
i CONABED. 1
1 Conoce proyecto y resuelve mediante acta lo !
i siguiente: I !
1. Aprueba, quedando en punto de acta lo \ !
6 resuelto. . CONABED Acta.

2. No aprueba, finaliza procedimiento,
Secretaria General informa al Director
de la DAB. 7 | ]

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direccion de Informaticay
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Documentos o
constancia que se
genera

Descripcion de la actividad Responsables

Certifica punto del acta de CONABED y hace ——
7| del conocimiento a la DAB, para continuar con } Oficio. ‘
i General |
el proceso de Publica Subasta. 1
Recibe punto de acta e instruye Analista de Director de la ‘ ‘
Comercializacion de Bienes, para la| DAB/Analista | ibli |
8 | elaboracién bases de participacion de venta en de jpeing £ el
o . o ..., | Subasta. |
publica subasta de bienes extinguidos y las | Comercializacion !
traslada a Jefe del DABI. ‘ de Bienes _ﬁﬁJ
‘ | Recibe, revisa y determina: |
| 1. Si presentan observaciones las bases |
‘ de participacion, las devuelve al | i
Analista de Comercializacion de
Bienes, para su correccion. Regresa a | Jefe del DABI/
9 paso 8. | Directordela | Oficio.

2. No presentan observaciones las bases | DAB ‘
de participacion, procede a trasladar ‘ |
con visto bueno del Director de la DAB
a Secretaria General, para su | l
autorizacion. - l

Recibe, analiza y emite Acuerdo de Secretaria \
General, autorizando bases de participacion Secretario . ‘
10 en Publica Subasta, notificando a DAB de lo General Oficio/y Axierds. |
acordado. |

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Administracion de | Direccion de Informaticay
Bienes Estadistica

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables  constancia que se
genera

Coordina con el personal de la DAB, para que

gestionen ante las unidades responsables lo
siguiente:
- Publicacion de las bases de
participacion en la pagina WEB |
SENABED y GUATECOMPRAS, por el | Jefe del DABI/
personal designado por la DAB y en las |  Auxiliar de
- redes sociales por la Unidad | Admin.istracic')n Oficios/Solicitud
Organizacional competente. . de Bl_enes/ ——
- Comunicar por cualquier medio Analista de ‘
electrénico a los Contratistas inscritos y | Comercializacion
con resolucion vigente en la Unidad de de Bienes
Registro de Contratistas, la publicacion |
de las bases. |
- Publicacién en Diario de Centroamérica | '
y otro de mayor circulacion. ‘ }
) - , | Analista de ; y i
12 | Coordina visita de los interesados en comprar ‘ - Fichas de ingreso |
los bienes a subastar. ‘ PR — a bodega.

Llenan formularios de oferta para la subasta y
realizan depésito, transferencia o entrega

|
: . Contratistas / | Formularios de
cheque de caja por el valor de anticipo

i Auxiliar de oferta, depdsitos |
conforme a las bases de participacion de .. ., . '
13 | piiblica Subast Administracion | monetarios,
ublica Subasta. _ .
de Bienes/ transferencias '
. Técnico electronicas 0
Personal de la DAB, procede al registro , .
asignado cheques de caja.

contable de ingresos por concepto de publicas
subastas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracién de

Direccion de Informatica y ?
Bienes ‘ Estadistica ‘

| CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables  constancia que se
genera

El dia del evento de publica subasta, dejando

. Analista de
constancia en acta, se procede de la manera | R
siguiente: dB Bigres. / _
1. Si los bienes se venden de manera‘ Auiiiar de |
14 parual‘ ,O toiEh  Londnds Administracion | Acta /Informe. |
procedimiento. T —
2. No se venden los bienes, se declara Téesico |
desierto el evento, termina el ——
procedimiento y se traslada informe a Jefe del DABI
Secretaria General.
Realizan depdsito, transferencia o entrega

cheque de caja por el complemento del valor | Contratistas /

: : . . Depositos
final de los bienes adjudicados, conforme a las ‘ Auxiliar de pOs} :
G v p— . ., monetarios,
15 | bases de participacion de Publica Subasta. \ Administracion : ‘
‘ , transferencias ‘
e Bienes / electronicas o
Personal de la DAB, procede al registro ‘ Técnico .
. Sy . cheques de caja.
contable de ingresos por concepto de publicas asignado
subastas.
. _—— Analista de
16 | Coordina la entrega de los bienes adjudicados o
. Comercializacion | Acta de entrega.
y facciona acta de entrega. .
de Bienes
Traslada fotocopia de las actas faccionadas al :
i i i s .. Analista de
17 | Técnico asignado / Auxiliar de Administracion . i a2
i : . Comercializacion | Oficio. -
de Bienes, para que realice el registro de las } l
: : : de Bienes
bajas en el inventario. |
. |
e Registro d
Técnico gis rq e bajas |
. en Libro de
) . ) . asignado / .
18 | Registra las bajas de los bienes adjudicados en wisslis di Inventarios de la
el Libro de Inventarios de la DAB y en SICOIN. .z ., | DAB y CUR de
Administracion _ .
PR registro de bajas
en SICOIN. ‘,
Elabora informe con las acciones efectuadas |  Analista de '
19 | en Publica Subasta y lo traslada al Jefe del ‘ Comercializacion | Informe. l
DABI. 1 de Bienes ‘,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccién de Informatica y
Bienes Estadistica

| CONABED ‘ 5% sedaron &
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe el informe, revisa, valida y lo envia a | )
20 ; 4 ; | Director de la - ‘
| través de oficio Secretaria General, para su DAB Oficio. ;
. conocimiento. ‘

) Analista de !
71 | Documenta las actuaciones, conforma S, )
. . Comercializacion | Expediente.
expediente y traslada al archivo. . \
de Bienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion de Administracion de Direccién de Informaticay
Bienes Estadistica

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.11
Venta de bienes muebles extinguidos mediante Piblica Subasta

‘ Jefe del DABI

\/\

No. Actividad Analista de Comercializacion de Bienes Secretario General Director de la DAJ / Director de la DAB
I
INICIO ‘
[Conforma  expediente, elabora) [ ) ) )
provecto de los bienes musbles Recibe, revisa y valida el proyecto para
extinguidos que se encuentren en la aprobacion de Publica Subasta de|
LA < L
g ) | |bienes muebles extinguidos, y lof
1y ?dmmﬁ;mcmne||;v.ebr:tamgsé)mt3, palra { traslada a Secretaria General, con|
a aprobacion de Publica aylo 2
A APFICHON (8 TVONC MRS Visto Bueno del Director de la DAB
traslada al Jefe del DABI
+
Recibe el proyecto para la aprobacion l
|de Publica Subasta de bienes muebles| | i -
|extinguidos, revisa e instruye a la DA! y| |Elabora dictamen conjunto y traslada a
[DAB, para elaboracion del dictamen Secretaria General
|conjunto
Iyd

i I

|
iﬁecabe y analiza documentacion con la

informacion de la Plblica Subasta de
[los bienes muebles extinguidos, y 3|
|presema ante CONABED i

N

Elaborado por:

Direccion de Administracién de

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.11
Venta de bienes muebles extinguidos mediante Publica Subasta

No. Actividad

lefe del DABI / Director de la

DAB

Secretario General l CONABED

Director de la DAB / Analista de
Comercializadon de Bienes

(]

¢ Conoce proyecto y
resuelve aprobarlo?,

Certifica punto del acta de CONABED
y hace del conocimiento a la DAB,
para continuar con el proceso de|

Recibe punto de acta e instruye
Analista de Comercializacién de
Bienes, para la elaboracion bases de
participacién de wventa en publica

Publica Subasta

—

subasta de bienes extinguidos y las
traslada a Jefe del DABI

¢Bases de partidpacion
resentan observaciones?,

[ | ‘
!Reube analiza y emite Acuerdo I
|de Secretaria General, I

autorizando bases def | | |
participacion en Publica Subasta, ‘

notificando a DAB de lo acordado

b e

Direccion de Administracion de
Bienes

Elaborado por:

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.11
Venta de Lienes muebles extinguidos mediante Pablica Subasta

‘ z | Analista de Comercializacion de Bienes / Auxiliar de
|/ Auxili ini ' i i Auxili i [ .
No. Actividad Jede de DABI / Auular de Adminlstracin de Blenes / Analista de Comercializacion de Bienes Contratistas / Auxbiar de Admisistraciéa de Administracién de Bienes /Técnico asignado /lefe del

Analista de Comercializacion de Bienes Bienes / Témico asignado | DABI

| | | |

i —

=1l | ——| |

T —

| Coordina con el personal de la DAB; Publicacion| | | ]

|Llenan formularios de oferta para la subasta ‘

| | [ |-; realizan depdsito, transferencia o entregal M ‘
| !de las bases de participacion en la pagina WEB ‘ [ ; | Icheque de caja por el valor de anticipo| pd "
SENABED v GUATECOMPRAS, v las red Coordina visita de los interesados en " A i N JR—
| D y GUATECOMPRAS, y en las redes| comprar los bienes a subastar {conforme a las bases de participacion de Y .
141, L, 1 | o 0 i 3 . b | ) ﬁ"—\
| 3 sociales por la  Unidad Orga.mzaclor.al | H | |Piblica Subasta. Persqna\ de Iz DP«E,|__ L+ {los bienes se venden? >-NO D
Ly competente. Comunicar por cualquier medio| | | procede al registro contable de ingresos por R / |
Ee\eczmﬂ:ca a fos Contratistas inscritos v conl concepto de publicas subastas /
resolucion vigente la publicacidn de las basesy) | | | | ‘ \.\// ’ ‘
| la publicacion en Diario de Centroamérica y| | | S A s |
| | :cl'ﬂde."‘.a.or circulacion = R o h " 4 N
| ] — —
s, e [ [ |
o
fm———— — - 2 | |
| || ] | | |
|Realizan deposito, transferencia o entrega) |
icheque de caja por el complemento del |
| | i valor final de los bienes i ; ‘ |
| Coordina la entrega de los bienes ,a“f al de arr.imq.caﬁdos
— T . S ” iconforme a las bases de participacion de
1516 adjudicados y facciona acta de entrega
Y

(| |Piblica Subasta. Personal de la DAB
‘ | procede al registro contable de ingresos ‘
por concepto de publicas subastas | |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direccidn de Informaticay

CONABED
Estadistica
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.11
Venta de bienes muebles extinguidos mediante Publica Subasta

Técnico asignado / Auxiliar de

Administracion de Bienes Diteckor da ls DAB

No. Actividad Analista de Comercializacion de Bienes

\
| 1 | ‘
Traslada fotocopia de las actas
faccionadas al Técnico asignado / Registra las bajas de los bienes 1
Auxiliar de Administracion de adjudicados en el Libro de ‘ ‘
17y 18 |Bienes, para que realice el registro Inventarios de la DAB y en .
lde Ias bajas en el inventario SICOIN ~

\/\\_

Recibe el informe, revisa, valida y|
lo envia a través de ofido

‘ |efectuadas en Publica Subasta y lo Cocritais Gancral ra SU?
1 19y20 | [traslada al Jefe del DABI S '

Elabora informe con las acciones

conocimiento

Documenta las actuaciones,
Icom‘orma expediente y traslada al

21 |archivo

[ B ]—N FIN N

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informatica y
Bienes Estadistica
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.11:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al

Descripcion de

elaboracion o Solicitado por Apratado
que pertenece e por
actualizacion
Integrado en el manual de
normas y procedimientos de Elaboracion del
Administracion de Bienes. proceso: Direccion de
01 Resolucidn de Secretaria “Venta de bienes Administracion | SENABED
General No. SENABED/SG/099- | extinguidos a través de de Bienes
2016 de fecha 11 de noviembre publica subasta”.
2016.
Integrado en el manual de
normas, procesosy Elaboracion del
procedimientos de la Direccion procedimiento: . -
de Administracion de Bienes “Venta de bienes Direccion d‘?
02 L Administracion | CONABED
-DAB-. muebles extinguidos a P ——
Marzo 2024. traves de publica
Cdodigo CONABED-MNPP-DAB- subasta”.
10-2024.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direcciéon de Informaticay
Estadistica

CONABED
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R. PROD-DAB-01-1.12: Procedimiento para la venta directa de bienes
muebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de

dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. De no lograrse la venta anticipada de los bienes muebles con
medida cautelar o precautoria, SENABED con aprobacion de
CONABED solicitara autorizacion judicial para disponer de los
mismos, mediante la venta directa.

b. De no lograrse la venta de bienes extinguidos, mediante Puablica
Subasta, SENABED con aprobacion de CONABED procedera con la
venta directa.

c. De no ser posible la venta en publica subasta de bienes fungibles o
perecederos, se procedera con la venta directa, bajo la
responsabilidad del Secretario General, el cual aprobara a traves de
Acuerdo, en caso contrario notifica a DAB, para que proceda a la
donacion de los bienes.

d. Para los efectos exclusivos de este procedimiento, se procedera de
conformidad con el Reglamento de la LED.

e. El precio de los bienes muebles debera ajustarse al valor del
mercado, en casos de bienes fungibles o perecederos se debera
tomar en consideracion las condiciones y fechas de vencimiento, de
conformidad con el valor justipreciado por el experto o persona

idonea.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direcciéon de Informatica y

CONABED
Bienes Estadistica
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2. Indicadores de medicion No. 11, 12 y 13:

Indicadores del procedimiento PROD-DAB-01-1.12

Venta directa de bienes muebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de
dominio

Método de
No. Descripcion del indicador medicion

Numero de bienes fungibles o perecederos con medida
cautelar o precautoria autorizados por Secretaria General
para venta directa adjudicados. / Numero de bienes
1 fungibles o perecederos con medida cautelar o % de cumplimiento.
precautoria que no se hayan vendido mediante Publica
Subasta, autorizados por Secretaria General para venta
directa.
Numero de bienes muebles con medida cautelar o
precautoria con autorizacion judicial para venta directa
2 adjudicados. / Numero de bienes muebles con medida % de cumplimiento.
cautelar o precautoria con autorizacion judicial para venta
directa.

Numero de bienes muebles extinguidos de dominio con
autorizacién de CONABED para venta directa adjudicados.
/ Numero de bienes muebles extinguidos de dominio con
autorizacion de CONABED para venta directa.

% de cumplimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Direccién de Administracion de
Bienes
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.12:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Elabora y traslada el informe que contenga
datos de los bienes muebles de los cuales

Analista de
Comercializacion

de bases de participacion.

. . . Oficio.
no fue posible su venta, para solicitar | de Bienes / Jefe del
autorizacion para realizar la venta directa. DABI
Recibe informe, revisa y valida el informe
que contenga datos de bienes muebles de ) -
. Director de la DAB | Oficio.
los cuales no fue posible su venta, y lo
traslada a Secretaria General.
Recibe informe, revisa y eleva a CONABED
para aprobacion de venta directa si los
. o ; ; No se genera
bienes son extinguidos, o para disponer de | Secretario General
. documento.
ellos si fueran remanente de una venta
anticipada.
Conoce y resuelve de la forma siguiente:
1. Si aprueba ueda resuelto
P Y Q CONABED Acta.
mediante punto de acta.
| 2. Noaprueba, finaliza procedimiento.
Con autorizacion de CONABED, SENABED
solicita autorizacion judicial para venta . ,
. ! ; ] s g Secretario General | Memorial.
directa de los bienes remanente de la venta
anticipada.
Notificacion a SENABED del Juzgado de
Extincion de Dominio: L
. , Juez de Extincion i 5
1. Siaprueba la venta directa. . Notificacion.
8 s i de Dominio
2. No aprueba la venta directa, finaliza
procedimiento.
Informa a Director de la DAB lo resuelto por . ..
P Director de la DAJ | Oficio.
el Juez.
Recibe y solicita iniciar con la elaboracion . -
D€ Y soficita ihidl Director de la DAB | Oficio.

Direccion de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED




Marzo
2024,

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio -CONABED-.

Fecha

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién

o " ) 121 de 189
de Administracion de Bienes -DAB-.

Pagina

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Elabora bases de participacion, atendiendo .
Analista de s
g | alanaturalezay datos que se tengan sobre s and Oficio y Bases de
o ) Comercializacion P e
la fecha de vencimiento de los bienes o ) participacion.
de Bienes
productos y traslada a Jefe del DABI.
Recibe, valida y traslada bases de
10 | participacién de Venta Directa a Secretaria Jefe del DABI / Oficio
General con Visto Bueno de Director de la | Director de la DAB )
DAB.
Recibe bases y emite aprobacion de las
mismas, mediante Acuerdo de Secretaria
11 | General y traslada fotocopia de Acuerdo a | Secretario General | Acuerdo y oficio.
DAB para que proceda de conformidad con
las bases.
Recibe e instruye al Analista de
ializacion de Bienes, para e . -
15 | CORBREIAGAD e. en P au Director de la DAB | Oficio.
proceda de conformidad con las bases de
participacion.
Gestiona:
- Publicacion de la Venta Directa en
Pagina WEB de SENABED, por el
personal designado por la DAB y en
i i Oficio Correo
13 las re.des' sociales por la Unidad Jefe del DABI icio /
Organizacional competente. electronico.
- Notificacion por via electrénica a
todos los contratistas inscritos vy
vigentes en la Unidad de Registro de
Contratistas SENABED.
Coordina la visita técnica de los bienes .
; : Analista de Correo
14 | objeto de la venta directa, con los N s
; ; . ; Comercializacion | electrénico /
interesados, si aplica segun las bases de .
L de Bienes Llamada.
participacion. _

Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informaticay
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Administracion de Bienes

eh Extincion

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera

Interesados en participar que no sean
Contratistas, deberan entregar en Acta notarial de
15 recepcion SENABED, acta notarial de Interesados declaracién
declaracién jurada, segin bases de jurada.
participacion.
Contratistas e interesados realizan .
. . . . , Constancia de
depodsito de anticipo, transferencia o Contratistas / .
s . transferencia o
cheque de caja, si aplica segin las bases de Interesados / Boleta de
participacién. Auxiliar de depdsito
16 Administracién de P
. . - efectuado o
Personal de la DAB, procede a realizar el Bienes / Técnico .
. . . Cheque de caja o
registro contable de ingresos por concepto asignado .
. gerencia.
de publicas subastas.
Analista de
Se realiza la venta directa y: Comercializacion
1. Si se adjudica el bien, procede a | de Bienes /Auxiliar
17 faccionar acta respectiva. de Administracién
Lo . - - Acta.
2. No se adjudica el bien, se declara | de Bienes / Técnico
desierto el evento, procede a la| asignado/ Jefe del
donacién. Finaliza procedimiento. DABI / Director de
la DAB
Contratista o) interesado, paga Constancia de
complemento por el valor adjudicado o de Contratista / .
L . transferencia o
no haber efectuado el anticipo realiza el Interesado / Boleta de
18 | pago completo. Auxiliar de dendsito
Administracién de P
. . . efectuado 0
Personal de la DAB, procede a realizar el | Bienes / Técnico Cheque de caia o
registro contable de ingresos por concepto asignado a . !
o gerencia.
de publicas subastas.
Coordina entrega de bienes adjudicados y
facciona acta de entrega y traslada al Analista de
19 | Técnico asighado o al Auxiliar de | Comercializacion | Actade entrega.
Administracién de Bienes, para que se de Bienes
registre la baja de los bienes.

Direccion de Administracién de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccidn de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Certificacion de
registro de bajas

Registra las bajas de los bienes adjudicados Técnico asignado /

en el Libro de Inventarios de la DAB y en . en Libro  de
20 : Auxiliar de ;
SICOIN vy traslada al Analista de L ., Inventarios de la
Ay : ; Administracion de
Comercializacion de Bienes para su archivo Bienes DAB y CUR de
en expediente. registro de bajas

en SICOIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Direccion de Administracion de
Bienes

CONABED
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4, Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.12
Venta directa de bienes muebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio
No. Actividad | Analista de Comerciaizacidn de Bienes / Secretario General Director de la DAB CONABED
Jefe del DABI
INICIO
Elabora y traslada el informe que Recibe informe, revisa y valida el
contenga datos de los bienes muebles informe que contenga datos de
ly2 de los cuales no fue posible su venta, bienes muebles de los cuales no fue
para solicitar autorizacion para posible su venta, y lo traslada a
realizar la venta directa Secretaria General
Recibe informe, revisa y eleva a
CONABED para aprobacion de venta
3y4 directa si los bienes son extinguidos, o ¢Aprueba? N

para disponer de ellos si fueran
remanente de una venta anticipada

Con autorizacion de CONABED,

SENABED solicita autorizacion judicial
para venta directa de los bienes
remanente de la venta anticipada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direccién de Informatica y
Estadistica

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.12
Venta directa de bienes muebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

| |
[ | No. Actividad Juez de Extincidn de Dominio Director de laDAJ Analista de Comercializacion de Bienes | Director de la DAB Director de la DAB / Jefe del DABI

| _ | _ — o
[ |
| | o [
| L8
\v,r
\ |
A |
N |
6 4 {Aprueba?  —No— c :
L ‘ / . |
| \
| \ |

Recibe y solicita iniciar con laj
elaboracion  de  bases  de|
e — participacion [

|
|
1
Informa a Director de |2 DAB lo| |
resuelto por el Juez

‘ o B |
] [ ]
Flabora bases de participacion, [Recibe, valida y traslada bases de}

9y10 |
| . | |atendiendo a la naturaleza y datos participacion de Venta Directa a
| ‘que se tengan sobre la fecha de | [Secretaria General con Visto Bueno

‘ vendmiento de los bienes o de Director de la DAB
productos y traslada a Jefe del DABI

] N A

o

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informaticay

: ‘e CONABED
Bienes Estadistica
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i
i No. Actividad Secretario General

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.12
Venta directa de bienes muebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

Marzo
2024.

126 de 189

Director de la DAB Analista de Comerdializacion de Bienes Jefe del DABI

electronic
inscritas y
Registro de Contratist
1

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Administracion de Direccidén de Informatica y

Bienes

Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Interesados

Onmoa 3°. &
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.12
Venta directa de bienes muebles con medida cautelar, precautoria o extinguidos de dominio

—— N—

No. Actividad

Contratistas / Interesados / Auxiliar de
Administracion de Bienes / Técnico asignado

Analista de Comercializacion de Bienes

Técnico asignado / Auxiliar de Administracion

de Bienes

Analista de Comerdalizacién de Bienes / Auxiliar
de Administracion de Bienes / Técnico asignado/
Jefe del DABI / Director de la DAB

18,19

Contratistas e interesados realizan
deposito de anticipo, transferencia o
cheque de caja, si aplica segan las bases
de participacion. Personal de la DAB,
procede a realizar el registro contable

¢Se adjudica?

de ingresos por concepto de pblicas|
subastas

—

Contratista o0  interesado,  paga
complemento por el valor adjudicado o
de no haber efectuado el anticipo
realiza el pago completo. Personal de fa
DAB, procede a realizar el registro

Coordina entrega de bienes adjudicados
y facciona acta de entrega y traslada al
Técnico asignado o al Auxiliar de

g |
|

Registra las bajas de los bienes
adjudicados en el Libro de
Inventarios de fa DAB y en SICOIN y|
traslada al Analista de

Administracion de Bienes, para que se

contable de ingresos por concepto de
puiblicas subastas

J\

registre la baja de los bienes

O

Comercializacion de Bienes para su
archivo en expediente

NO

Elaborado por:

Direccidon de Administracion de

Bienes

Revisado por:

Estadistica

Direccidn de Informdticay

Aprobado por:

CONABED
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i

5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.12:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al =k . Aprobado
i A elaboracion o Solicitado por ar
s g actualizacion 4
‘* Integrado en el manual de Primera elaboracion del
\ normas, procesosy procedimiento: :
| procedimientos de la Direccion “Venta directa de ) .,
| de Administracién de Bienes - bienes muebles con Direceifn ge
01 | ; Administracion | CONABED

- DAB-. medida cautelar, . |
l _ de Bienes
! Marzo 2024. precautoria o 1

Codigo CONABED-MNPP-DAB- extinguidos de | ‘
i 10-2024. dominio.” |

l
L

Direccién de Administracion de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Informatica y

CONABED
Bienes Estadistica
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S. PROD-DAB-01-1.13: Procedimiento para la venta mediante Publica

Subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. Se debe tomar en cuenta el inventario de bienes inmuebles
extinguidos que por sus caracteristicas puedan ser objeto de venta
mediante Publica Subasta.

b. Podran participar los contratistas inscritos y vigentes en la Unidad
de Registro de Contratistas.

C. Los contratistas interesados, deberan depositar un anticipo,
establecido de conformidad con las bases de participacion, a la
cuenta de Depodsitos Monetarios SENABED Subastas de Bienes
Extinguidos aperturada para el efecto.

d. Se debe formar un expediente, el cual contendra como minimo lo
siguiente:

- Primera parte del expediente:
° Solicitud de DAB de proyecto de Publica Subasta, para
aprobacion de Secretaria General SENABED.
© Oficio o Fotocopia de notificacion de Sentencia de
extincion de dominio.

° Constancia del Registro General de la Propiedad.

o Avaluo vigente.
® Certificacion del registro del libro de inventarios de DAB.
° Fotocopia de Dictamen juridico, sobre la venta del bien.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon de Administracic i io ati
i 2 . ministracion de Direccion de I'nff:rmatlca y J CONABED
Bienes Estadistica
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- Segunda parte del expediente:

® Autorizacion para la venta mediante Publica Subasta de
bienes inmuebles por parte de CONABED.

o Bases de participacién en Publica Subasta.

° Acuerdo de Secretaria General de aprobacion de bases

de participacion en evento de Publica Subasta.

° Publicacion en Diario de Centro América y otro de mayor
circulacion.
° Fotocopia de recibo de ingresos autorizado por la

Contraloria General de Cuentas, emitido por SENABED,
por el o los pagos establecidos en las bases de
participaciéon de Publica Subasta, del bien inmueble
adjudicado.
E Acta de cierre del evento de Publica Subasta.
° Instrumento publico de compraventa del bien inmueble
extinguido, adjudicado en Publica Subasta.
e. Los contratistas que hayan participado en Publica Subasta y no
resulten adjudicados podrdn solicitar por escrito a SENABED, la
devolucion del depdsito, el cual sera entregado al interesado en un

plazo méximo de 10 dias hébiles a partir de la recepcion de la

solicitud a la DAB.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Administracion de Direccion de Informdtica y

p ok CONABED
Bienes Estadistica
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2. Indicador de medicion No. 14:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.13

Venta mediante Publica Subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de bienes inmuebles extinguidos de
dominio puestos en venta mediante Publica
Subasta Numero de bienes inmuebles s
1 L / - % de cumplimiento.
extinguidos de dominio puestos en venta
mediante Publica Subasta aprobados por

CONABED.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.13:

Documentos o

Descripcién de la actividad Responsables constancia que se
genera

: INICIO DEL PROCEDIMIENTO

|
' Elabora proyecto de venta en Publica | Analista de ‘
| Subasta, con detalle del bien o bienes l Comercializacién |
‘ extinguidos y traslada a Jefe del DABI. de Bienes
| Revisa, analiza, valida y traslada con |
Visto Bueno de Director de la DAB a |
2 | secretaria General, el proyecto de |
| venta en Publica Subasta, con detalle :
| del bien o bienes extinguidos. l
[

Proyecto de venta
| en Publica Subasta.

{
|

Jefe del DABI /

Ditectot de la DAB Oficio y expediente.

| Solicita a DAJ, la elaboracion de
| dictamen juridico para determinar lo
| procedente sobre el mismo.

4 Elabora dictamen juridico y traslada a |
DAB. |

!

|

Recibe dictam juridi traslada - .

| 5 ed de. dictamen Jurl,dlco ¥ Iras | Director de la DAB | Oficio y expediente.
expediente a Secretaria General. | |

Director de la DAB ' Oficio. .

Director de la DAJ | Dictamen Juridico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

| |

Direccién de Administracion de Direccién de Informatica y

! Bienes | Estadistica

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe expediente y conoce el

dictamen juridico.

1. Siprocede, solicita a CONABED la
autorizacion del proyecto de

\
!
6 venta en Publica Subasta del bien ‘

, se enera |
Secretario General &

o bienes inmuebles extinguidos. DO, '
2. No procede, finaliza el
procedimiento y devuelve
expediente a la DAB.
| Conoce la propuesta de venta en
| Pablica Subasta del bien o bienes
| inmuebles extinguidos y procede de la
7 \forma.siguiente: B i CONABED | dews
] 1. Si aprueba, continua el ,
| procedimiento. |
I 2. No aprueba, finaliza el ! |
|

| procedimiento. R
Elabora certificacion de punto de acta, |
8 y la traslada a DAB para que inicie el |

proceso de venta mediante PL’Jinca}

|
|
|
|
|

Oficio y Certificacion
Secretario General | del punto del Acta

del CONABED.
Subasta. ‘ ‘ |
Elabora bases de participacion de la | Analista de ‘
q R ; . . .. | Bases de
venta en Publica Subasta del bien o | Comercializacion s o
" 2 " ; . | participacion.
| bienes inmuebles extinguidos. | de Bienes - ]
| Recibe bases de participacion, revisa, | Oficio y Bases de
10 | valida las bases y traslada a Secretaria Director DAB | participacion
General, para su aprobacion. | validadas. !

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Di i ot e i Di ad s
ireccion de ﬁdmlnlstraaon de | ireccion de I'nff:rmattca ' | CONABED
] Bienes I Estadistica _ ,




en Extindon de Dominio

11
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Fecha

Descripcion de la actividad

Recibe, revisa y procede:
1. Sitiene observaciones devuelve a

DAB, para que realice las
correcciones respectivas. Regresa
a la actividad 9.

No tiene observaciones, aprueba
en Acuerdo de Secretaria
General, las bases de
participacién de la venta en
Plblica Subasta del bien o bienes
extinguidos y traslada a DAB para
que continue con el
procedimiento.

Responsables

Secretario General

Documentos o

constancia que se
genera

Acuerdo y Oficio.

133 de 189

12

Recibe, instruye y gestiona, a través de
su personal:

Solicitud de compra para
publicacion del aviso de Pdblica
Subasta, en el Diario de
Centroamérica y otro de mayor
circulacion.

La publicacidn en pagina WEB
SENABED y en las redes sociales
por la Unidad Organizacional
competente.

El aviso vy publicacion de
invitacion a cotizar en el Portal
Guatecompras.

Jefe del DABI

Oficios /Solicitud de
compra /
Publicacion en
Guatecompras.

13

Traslada bases de participacién a los
inscritos y vigentes en la Unidad de
Registro de Contratistas.

Analista de
Comercializacion
de Bienes

Correo electrénico.

14

Coordina la visita de los interesados, en
comprar el bien o bienes inmuebles
objeto de la venta.

Analista de
Comercializacién
de Bienes

Agenda de visitas.

Direccion de Administracion de
Bienes

Elaborado por:

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED

A0 HAL e
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Llena formulario de oferta para la ‘ t
subasta y realiza deposito, L |
transferencia o entrega cheque de caja | Coritratists | ' Formularios de |
_ por el valor de anticipo conforme a las | Ausiiliards | oferta, depositos |
l bases de participacion de Publica | o i | monetarios, |
15
| Administracion de .
‘ Subasta. [ e transferencias '
I | Bienes / Técnico ..
| sslgriado electronicas o]
i Personal de la DAB, procede al registro cheques de caja.
| contable de ingresos por concepto de
Publicas Subastas.
Realiza la publica subasta y procede de .
p. . yp Analista de
la manera siguiente: g g '
i . — Comercializacion |
1. Sielolos bienes son adjudicados, :
., . de Bienes / .
se continua el procedimiento. Auxiliar de
16 2. No se adjudica por cualquier o i | Acta.
Administracion de
causa, DAB elabora acta, —
declarando desierta la venta en . i |
‘ Publica Subasta. Termina el | Vécnico asignado / '
n . ' | Jefe del DABI
L procedimiento. 1 |
;e . | - |
! Realiza deposito, transferencia o i \
entrega cheque de caja por el | 1
complemento del valor de los bienes | : . L \
o Contratista / Depdsitos :
adjudicados, conforme a las bases de | i . |
L - Auxiliar de monetarios 0 |
17 | participacién de la venta en Publica | . L, _ \
Subasta | Administracion de transferencias
) \ Bienes / electronicas 0

| Técnico asignado | cheques de caja.
Personal de la DAB, procede al registro - ‘ - J

contable de ingresos por concepto de ‘
Publicas Subastas.

Coordina la entrega del bien SO A
18 . o ) 8 Comercializacion | Acta de entrega.
adjudicado y facciona acta de entrega. , \
de Bienes N
Traslada a través de oficio fotocopia de Analista de ‘ |
19 | acta faccionada al Técnico asignado / | Comercializacion | Oficio.
| Auxiliar de Administracion de Bienes. | de Bienes

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Administracién de
Bienes

Direccion de Informatica y
Estadistica

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Elabora informe del bien o los bienes

adjudicados, lo adjunta al expediente y Analista de ,
20 ‘ e Informe y
lo traslada a Secretaria General, con el | Comercializacion | .
| visto bueno del Director de la DAB, de Bienes . P '

para ser conocido por CONABED. .
Recibe expediente del bien o bienes I No - —
inmuebles adjudicados en Publica | Secretario General | |
| documento.
Subasta y traslada a CONABED. ' - B w
Conoce el expediente de Publica '
Subasta del bien o bienes inmuebles
adjudicados, y hace constar en acta lo
siguiente:
1. Si aprueba la adjudicacion, se
22 delega al Secretario General, para CONABED | Acta.
| la suscripcion del contrato |
traslativo de dominio. |
2. No aprueba, se ordena la |
devolucion del valor total de[>

‘r
deposito, termina procedimiento. |

21

Certificacion de
Secretario General | punto de acta vy
| oficio.
| Recibe y conforma expediente de |
| venta del bien o bienes inmuebles | \
Iadjudicados y traslada a Director la I
DAJ, para elaboracion de minuta, | Director de la DAB | Oficio y expediente.
incorporando certificacion de punto de
acta y recibos de ingresos del total
pagado por el contratista adjudicado.
Recibe, revisa y traslada la
documentacion necesaria para ‘
75 :elablorar, Escr’itura Pt',tblica. antel Director de la DA :Minuta.
Escribania de Camara y de Gobierno, o |
lbien al Notario propuesto por el | |

contratista. ' | J

23 | Elabora certificacion de punto de acta,
y la traslada a DAB.

24

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informaticay

. o CONABED
Bienes ; Estadistica 2 [ %% seciragia &
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| Elabora Escritura Publica, recaba | \

| firmas y procede a la inscripcion | ; s
26 | registral. Notifica al Director de la DAB ’ Director de la DAJ | Escritura Publica.

1 para que continue con el | 1

| procedimiento. L J 1

iProcede con la entrega del bien o ‘ ]

bi i [ djudicados,

27 ienes inmuebles adjudica | Jefe del DABI | acta. E
dejando constancia en acta de lo |

1 “actuado. ) ) __L______

| Té gnad R istro de baja en |
Registra la baja en el Libro de| senicoiasigon O/ 5 J

28 : : Auxiliar de el libro de
Inventarios de Bienes Inmuebles | i i ; :
Extinzuidos v en SICOIN | Administracion de | inventarios y CUR en
Buisesy ‘ Bienes SICOIN.

[
Elabora informe con las conclusiones |
29 | de lo actuado y traslada al Director de | Jefe del DABI Informe.
| la DAB para su visto bueno. ,ff,ifl, I
Recibe, revisa, analiza y firma de visto |
30 | bueno ?' informe y lo traslada a | DiFsctor dela DAB incio e informe con
Secretaria General para su | visto bueno.
conocimiento. |

31 Recibe e informa a CONABED de lo

Secretario General | Informe.

actuado. |
) ) Analista de ,
32 | Archiva expediente con la Y No se genera
. Comercializacion |
documentacion generada. ; documento.
de Bienes

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Aprobado por:

Revisado por:

Elaborado por:

Direccion de Administracion de Direccién de Informatica y
Bienes . Estadistica

CONABED




G, T
Yaremp

Secreiana

. Naconalde
Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincidn de
Pominio -CONABED-.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
de Administracién de Bienes -DAB-,

Fecha

4, Flujograma del procedimiento:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.13
Venta mediante Pubica Subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio

Director dela DAJ

Recibe dictamen juridico y traslada
expediente a Secretaria General

No. Actividad | Analistade Comercializacion de Bienes Director dela DAB Jefe del DABI / Director dela DAB
INICIO
I
[
Elabora proyecto de venta en) Revisa, analiza, valida y trastada con
1y2 Piblica Subasta, con detalle del bien Visto Bueno de Director de fa DAB 3
o bienes extinguidos y traslada a Jefe Secretarfa General, el proyecto de
de! DABI venta en Pablica Subasta, con detalle)
del blen o bienes extinguidos o
Solicita a DAY, la elaboracion de . .
dictamen jurid’co para deteminar lo :I;l;%ra dictamen furdico y traslada
3y4 procedente sobre el mismo

Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informaticay
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.13
Venta mediante Publica Subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio
\
No. Actividad Secretario General CONABED Analista de Comercializacion de Bienes Director de la DAB
A
[
6y7 ¢ Procede? S f
|
NO
|
\B/{
J, St
Elabora certificacién de punto Elabora bases de participacion de Recibe bases de participacion,
la venta en Plblica Subasta del revisa, valida las bases y traslada a
de acta, y la traslada a DAB : : : ‘
8,9y10 e il vk B bien o bienes  inmuebles Secretaria  General, para su
par.g ; Al | extinguidos aprobacion
venta mediante  Publica ‘ ‘ P
Subasta - ‘ \/\ u ~
SI
C

Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informaticay

g s CONABED
Estadistica
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No. Actividad

Secretario General

Jefe del DABI

11,12
Lyl13 |

1
1y 15|
)

i N
S Tene N\ 0

4 = O
N\ ovservaciones: /

Elaborado por:

Bienes

Direccion de Administracién de

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.13
Venta mediante Publica Subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio

Analista de Comercializacion de Bienes

Técnico asignado

|Recibe, instruye y gestiona, a través de sul
:persena! Solicitud de compra para‘
|publicacion del aviso de Publica Subasta, en|
\el Diario de Centroamérica y otro de mayor
|circulacion. La publicacion en pagina WEB|
SENABED y en las redes sociales por la
‘Unidad Organizacional competente. I aviso
|y publicacion de invitacion a cotizar en el
|Portal Guatecompras |

—

[Traslada bases de participadon a los|
|inscritos y vigentes en a Unidad de Registro
|de Contratistas \

{Coordina la visita de los interesados, en
comprar el bien o bienes inmuebles objeto
|

delaventa

Revisado por:

Direccion de Informatica y

Estadistica

Aprobado por:

]
Llena formulario de oferta para la subasta y
lrea\iza depdsito, transferencia o entrega|
Icheque de caja por el valor de anticipo|
‘mnmrme a las bases de participacion de
IPUblica Subasta. Personal de la DAB,
‘procede al registro contable de ingresos por|
icontepto de Publicas Subastas

E

CONABED

r
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.13
| Enajenacién mediante publica subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio

Analista de Comerdializacion de Bienes /
No. Actividad Auxiliar de Administracion de Bienes /
Técnico asignado / Jefe del DABI

Contratista / Auxiliar de Administracién de

. i . Analista de Comercializacion de Bienes
Bienes / Técnico asignado

Realiza depdsito, transferencia o entrega
cheque de caja por el complemento del
valor de los bienes adjudicados, conforme|
a las bases de participacion de la venta en
g Publica Subasta. Personal de la DAB,
procede al registro contable de ingresos
por concepto de Publicas Subastas.

Coordina la entrega del bien adjudicado y
facciona acta de entrega

¢Se adjudican?

(16, 17y
18

o |
Traslada a través de oficio fotocopia de ‘
“ acta faccionada al Técnico asignado / i
|Auxiliar de Administracién de Bienes
1
| |
|
| \
Elabora informe del bien o los bienes .
adjudicados, lo adjunta al expediente y lo
traslada a Secretaria General, con el visto W
bueno del Director de la DAB, para ser
conocido por CONABED !\
I
| ’(——‘—\

| ~— N

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informaticay
Bienes 1\ Estadistica ,

CONABED ‘
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’ No. Actividad ‘ Secretario General ‘
i
| 1
| 5 |
| \ / I
\/
‘ | l ‘
| |
‘ | |Reube expediente del bien o bienes| ‘
| Uy | |inmuebles adjudicados en Publica Subasta————<
‘ [ ‘ |vlras\ada 3 CONABED ‘ \
| e |
I —
‘ IK : ‘ ‘
| E——l
‘ [ ]|
‘ ' ‘ |
| PERLY Elabora certificacion de punto de acta, v
L ! % ‘ la traslada a DAB

o

4 ;;pfueha?2—ND A B
N
\ .

Elaborado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.13
Enajenacion mediante publnta subasta de bienes inmuebles emngmdas de dominio

CONABED Director de la DAB

L =
.
B

r g hv4

Recibe y conforma expediente del ||

enajenadon del bien o bienes inmuebles

|adjudicados y traslada a Director la DAJ,| |
- para  elaboracion de  minuta

acta y recbos de ingresos del total |

|pagado por e contratista adjudicado | _ B

Revisado por:

Direccién de Informaticay
Estadistica

| . yo bien al Notario propuesto por el
|lincorporando certificacion de punto de| | | contratista

|
L ]

i |- |

Director de la DAJ

T — |

| |Recibe revisa y traslada la Go:umentacm‘ ‘
[ netesana para elaborar Escritura Pablica|
ame Escribania de Camara y de Gobierno, ‘

o

inscripcién registral, N rector de

‘\a DAB para que continde con el‘l
procedimiento

Aprobado por:

CONABED
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Fiujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.13

Enajenacion mediante publica subasta de bienes inmuebles extinguidos de dominio

i Analista de Comercializacion de Bienes

Director de la DAB

—
No. Actividad i Secretario General

— s

i |

|

| |

| |
| |
y28

|

| |

|

|Recibe e informa a
Pe ,30V] | |CONABED delo actuado | ~

\ S \

|

‘ \
2 | |

FIN

| (Redibe, T visa, analiza y|
fima de visto bueno el| |
|informe y lo traslada al
Secretaria General para su|
|conocimiento -—"”"*-\J

* —

[Archiva expediente con Ia‘ ‘
I documentadon generada |

< S

“IN-NO F | 1
N/ |

—

NO

Elaborado por:

Direccién de Administracion de
Bienes

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

~J

Técnico asignado / Auxiliar de

| DABI Aok o .
Jerte del DS | Administracion de Bienes |
— — — |
| | |
I
‘\\/4‘ | ‘
|
| | ———— ] 1l
-_—
|Procede con la entrega dell [
[bien o bienes inmuebles| ‘Fe"""a 2 baja en & L'UFD |
|adjudicados, dejando| de Inventarios dﬂ BIEHES‘ ‘
|constancia en acta de lof—|inmuebles Extinguidas y en) | |
[actuado || [eom H ‘
[ P ~] ~

!E!abcra informe con \as]
condusiones de lo actuado y|
traslada al D\recmr de !al, J
|DAB para su v

Aprobado por:

CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.13:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al i ! Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece N por
actualizacion
Integrado en el manual de Primera elaboracion
normas, procesos y del procedimiento:
procedimientos de la Direccion de “Venta mediante Direccion de
01 Administracion de Bienes -DAB-. publica subasta de Administracion | CONABED
Marzo 2024. bienes inmuebles de Bienes
Codigo CONABED-MNPP-DAB-10- extinguidos de .
2024. dominio”. I |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Administracion de Direccion de Informaticay

CONABED '
Bienes . Estadistica _ |
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T. PROD-DAB-01-1.14: Procedimiento de registro contable de
ingresos por concepto de Publicas Subastas de bienes muebles con
medida cautelar o precautoria y bienes muebles e inmuebles

extinguidos de dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. Las Publicas Subastas de bienes muebles con medida cautelar o
precautoria son autorizadas por el Juzgado o el Juez de Primera
Instancia de Extincion de Dominio.

b.  Las Publicas Subastas de bienes muebles e inmuebles extinguidos
son aprobadas por CONABED.

c Las bases de participacion de los eventos de Publica Subasta que se
realizan en la Direccion de Administracion de Bienes son aprobadas
por el Despacho Superior de SENABED a través de Acuerdo de
Secretaria General.

d.  El Contratista interesado debe estar inscrito y vigente en la Unidad
de Registro de Contratistas, entregar formulario de oferta, boleta
del depdsito por el valor de anticipo estipulado en las bases de
participacion, en la cuenta bancaria aperturada para el efecto.

e. Los ingresos por concepto de Publicas Subastas de bienes muebles
con medida cautelar o precautoria, se depositan en la cuenta de
depdsitos monetarios aperturada para el efecto a nombre de

SENABED -Subasta de Bienes Incautados-, y los ingresos por

concepto Publicas Subastas de bienes muebles e inmuebles

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracién de Direccién de Informatica y

. . CONABED
Bienes Estadistica
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Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

extinguidos, a la cuenta de depdsitos monetarios aperturada para el
efecto a nombre de SENABED -Subasta de Bienes Extinguidos-.
El traslado de los dineros producto de la Publica Subasta de bienes
muebles con medida cautelar o precautoria y bienes muebles e
inmuebles extinguidos, se debe realizar en los primeros 10 dias
habiles del mes siguiente y cuando el Director de la DAB, por
necesidades de inversion inmediata instruya su traslado.
En ausencia del Jefe del DABI el Director de la DAB procederd a
firmar Libro de Bancos y Libro de Conciliaciones Bancarias.
Segun el origen de los ingresos por Publicas Subastas de bienes
muebles con medida cautelar o precautoria y bienes muebles e
inmuebles extinguidos de dominio, el Técnico asignado y/o Auxiliar
de Administracion de Bienes, procederd de la forma siguiente:
. Si la operacién es por pago de anticipo conforme a las bases
de participacion de Publica Subasta:
® Recibe del Contratista, depdsito  monetario,
transferencia bancaria o cheque de caja y formulario de
oferta, en concepto de anticipo para participar en la
Venta en Publica Subasta.
s Emite firma vy sella “Recibo de Ingresos por
Arrendamientos y otros”.
® Entrega original del recibo y resguarda copia fisica y
electrdnica del recibo, formulario y depdsito, fotocopia

de cheque de caja o transferencia para el soporte de

registros contables principales y auxiliares.

Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informdticay
Estadistica

CONABED

Marzo
2024.
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Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

- Si la operacidon es por pago de complemento de bienes
adjudicados en Publica Subasta:

H Recibe del Contratista, depdsito  monetario,
transferencia bancaria o cheque de caja por el
complemento de bienes adjudicados en la publica
subasta.

° Emite firma vy sella recibo de “Ingresos por
Arrendamientos y Otros”, entrega original del recibo al
Contratista.

® Resguarda fotocopia fisica y electronica del recibo,
formulario y depdsito o transferencia para soporte de
registros contables principales y auxiliares

- Si la operacién es por intereses monetarios percibidos en la
cuenta, por concepto de subasta de bienes de bienes
incautados o extinguidos emite Comprobante Unico de

Registro -CUR-.

Derivado de los ingresos percibidos, por el pago de anticipo
conforme a las bases de participacion, el pago de complemento de
bienes adjudicados en Publica Subasta y los ingresos por intereses
monetarios percibidos en las cuentas por estos pagos, el Técnico
asignado y/o Auxiliar de Administracion de Bienes, debe elaborar los
-CUR- de registro, por todos los movimientos en cuentas bancarias
de fondos de Publicas Subastas de bienes muebles con medida
cautelar o precautoria o bienes muebles e inmuebles extinguidos de
dominio (adjuntar documentacion de legitimo abono por los

registros efectuados), los cuales serdn revisados y autorizados

Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Informatica y
Estadistica

CONABED
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electronicamente en SICOIN, por el Jefe del DABI, para que luego se
impriman, firmen y sellen los mismos, por quienes elaboraron y
autorizaron los mismos.

k. En ausencia del Jefe del DABI, procedera a firmar Libros de Bancos y

Libros de Conciliaciones Bancarias.

2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.14:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO

!Monitorea el ingreso de fondos por | Técnico asignado / |

1 | concepto de anticipo y complemento, Auxiliar de | No se genera
conforme las bases de participacion del | Administracion de | documento.
evento en Publica Subasta aprobadas. Bienes |

Identifica cada ingreso de fondos por
concepto de anticipo y complemento,

conforme las bases de participacion del | Técnico asignado / |
2 evento en Publica Subasta aprobada: Auxiliar de Estados de cuenta
- La persona individual o juridica | Administracion de | bancarios.
que realizo la operacion. Bienes
- El concepto por el cual se realizo
la misma.
| Boleta de depésito

| monetario /
Transferencia
Bancaria Electronica
/ Cheque de caja /
| Formulario de
Oferta / Estado de |
cuenta bancario /|
| Recibo de Ingresos|
por Arrendamientos |
| I y Otros / CUR. |

Técnico

3 Actia segun el origen de los ingresos | asignado/Auxiliar

descritos en el literal h. de las normas. | de Administracion
de Bienes |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccidn de Informaticay
Estadistica

Direcciéon de Administracion de

. \' CONABED
Bienes
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se

medida cautelar o precautoria o bienes

muebles e inmuebles extinguidos de |

asignado/Auxiliar
de Administracion

genera
Procede a elaborar los registros | Técnico asignado / '
contables correspondientes descritos Auxiliar de No se genera |
en el literal i. y j. de las normas de este | Administracion de | documento.
procedimiento. Bienes -
Imprime en folios autorizados por

| Contraloria General de Cuentas, segun ‘
los movimientos en la cuenta bancaria ‘L
de subastas de bienes muebles con Técnico |

|

Libros de Bancos

| dominio, segun el estatus legal | ,
- ; . ‘ de Bienes
correspondiente a los  bienes ‘
subastados, generando el Libro de ‘
Bancos respectivo, firma y sella los |
folios y traslada al Jefe del DABI. l
Recibe los folios de Libros de Bancos, | )
i ; Jefe del DABI Libros de Bancos
revisa, firma vy sella.
Prepara, valida, imprime, firma y sella,
| en folios autorizados de la Contraloria .. J
. Tecnico .
General de Cuentas, el Libro de . " Libros de
g . i asignado/Auxiliar | o
Conciliaciones Bancarias respectivo y .. ., | Conciliaciones
de Administracion ‘ )
| traslada al Jefe del Departamento de . Bancarias.
. - = . de Bienes
| Administracion de Bienes para |
revision, firma y sello. ! - _
Libros de
Recibe los folios de Libros de Bancos, —
) . Jefe del DABI Conciliaciones
revisa, firma vy sella. .
Bancarias.
Archiva cronoldgicamente los folios de .
. g Técnico
los Libros de Bancos y Libros de . - ‘
o A asignado/Auxiliar | No se genera
Conciliaciones Bancarias, junto con los . s
. de Administracion | documento.
respectivos estados de cuenta | :
, de Bienes
| bancarios.

Direccion de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informaticay
Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Marzo
2024.
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Descripcion de la actividad

Documentos o

Responsables constancia que se

genera

Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccidn de Informaticay
Estadistica

Realiza el cuadre mensual de saldos de
_ Cuadre mensual de
fondos en cuentas bancarias de fondos r
i .. Técnico saldos de cuentas
percibidos por publicas subastas de : - ;
10 ; " asignado/Auxiliar | bancarias de
bienes muebles con medida cautelar o N . 5 Fers
) ) de Administracion | publicas subastas de
precautoria y bienes muebles e . _
: S . de Bienes bienes con saldos de
inmuebles extinguidos de dominio, con | SICOIN
SICOIN y traslada al Jefe del DABI. ' ]
Revisa, valida y firma el cuadre
' Reporte mensual de
mensual de saldos de cuentas
; e i saldos de cuentas |
bancarias de fondos percibidos por T de |
11 | pablicas subastas de bienes muebles Jefe del DABI i A
. . publicas subastas de
con medida cautelar o precautoria, o )
. . bienes con saldos de
bienes muebles e inmuebles | SICOIN. firmado
| extinguidos de dominio con el SICOIN. ! )
Realiza cierre contable mensual, |
| poniendo como limite el ultimo dia ‘
habil del mes, para dejar registrado los | Técnico asignado /
12 | movimientos en las cuentas contables, Auxiliar de | CUR de registros en
| correspondiente a los ingresos por | Administracion de | SICOIN.
publicas subastas, con supervision y Bienes
aprobacion del Jefe del DABI y/o
Director de la DAB.
Realiza traslado de dineros, por cheque
| o transferencia electrénica, producto | Técnico
| abli basta de bien n | asignado/Auxilia o
13 | de a publica subasta de b!e es co ignad / uiar | o s v Ofidio,
medida cautelar y/o extinguidos, a las | de Administracion |
cuentas bancarias de la Unidad de de Bienes
Inversiones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Aprobado por:

CONABED
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.14
Registro contable de ingresos por concepto de Publicas Sub de bienes muebles con medida cautelar o precautoria y bienes mueblese |
inmuebles extinguidos de dominio |

No. Actividad Técnico asignado/Auxiliar de Administracién de Bienes Jefe del DABI

( micio ) ‘

Monitorea el ingreso de fondos por concepto de
anticipo y complemento, conforme las bases de
1 participacion del evento en Publica Subasta

aprobadas

1 |

Identifica cada ingreso de fondos por concepto de
anticipo y complemento, conforme las bases de
participacién del evento en Puablica Subasta
[ aprobada: La persona individual o juridica que realizo|
I 2 la operacion. El concepto por el cual se realizé la
misma

3 J Actua segun el origen de los ingresos descritos|

en el literal h. de las normas

|
Procede a elaborar los registros contables|

| 4 correspondientes descritos en el literal i. y j. de las|
normas de este procedimiento

Imprime en folios autorizados por Contralorial
General de Cuentas, segun los movimientos en la
cuenta bancaria de subastas de bienes muebles con

| |medida cautelar o precautoria o bienes muebles e| Recibe los folios de Libros de Bancos, revisa, firma y|
inmuebles extinguidos de dominio, segun el estatus sella |
5y6 legal correspondiente a los bienes subastados,

generando el Libro de Bancos respectivo, firma vy
sella los folios y traslada al Jefe del DABI |

| |
o -

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direccion de Informaticay
Estadistica

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.14
Registro contable de ingresos por concepto de Publicas Subastas de bienes muebles con medida cautelar o precautoria y bienes muebles e
inmuebles extinguidos de dominio

No. Actividad Técnico asignado/Auxiliar de Administracién de Bienes Jefe del DABI [

Prepara, valida, imprime, firma y sella, en folios
autorizados de la Contraloria General de Cuentas,
el Libro de Conciliaciones Bancarias respectivo y
traslada al Jefe del Departamento de
Administracion de Bienes para revision, firma vy
sello

Recibe, revisa, firma y sella los folios de Libros de
Bancos

Archiva cronolégicamente los folios de los Libros de

E‘ Bancos y Libros de Conciliaciones Bancarias, junto
con los respectivos estados de cuenta bancarios

Realiza el cuadre mensual de saldos de fondos en| ‘
cuentas bancarias de fondos percibidos por| Revisa, valida y firma el cuadre mensual de Sa\dos‘
‘ publicas subastas de bienes muebles con medida| de cuentas bancarias de fondos percibidos por
1 10y 11 cautelar o precautoria y bienes muebles el publicas subastas de bienes muebles con medida
| inmuebles extinguidos de dominio, con el Sistemal cautelar o precautoria, o bienes muebles e|
| de Contabilidad Integrada -SICON- y traslada al Jefe| inmuebles extinguidos de dominio con el m
del DABI |

-

Realiza cierre contable mensual, poniendo como
limite el dltimo dia habil del mes, para dejar
registrado los movimientos en las cuentas

contables, correspondiente a los ingresos por
publicas subastas, con supervisién y aprobacion del

Jefe del DABI y/o Director de la DAB

[

Realiza traslado de dineros, por cheque o
transferencia electrénica, producto de la
publica subasta de bienes con medida
cautelar y/o extinguidos, a las cuentas|
bancarias de la Unidad de Inversiones

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Direccién de Administracion de
Bienes

CONABED
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4.  Registroy control del procedimiento PROD-DAB-01-1.14:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Aprobado

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Solicitado por

Integrado en el manual de
normas, procesosy
procedimientos de la Direccion

Primera elaboracion del

procedimiento: “Registro |

contable de ingresos por

Direccion de
de Administracion de Bienes - ncepto de publicas s e |
01 l I s concep P | Administracion | CONABED

DAB-. subastas de bienes | deBisnes |
Marzo 2024. muebles con medida
Codigo CONABED-MNPP-DAB- cautelar, precautoria o
10-2024. extinguidos de dominio”.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccién de Informatica y
Estadistica

Direccion de Administracion de
Bienes

CONABED
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U. PROD-DAB-01-1.15: Procedimiento para la donacion de bienes

muebles fungibles o perecederos.

1. Normas del procedimiento:

a. SENABED a través de la DAB, es la responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento y de elevar a Secretaria
General y/o CONABED las situaciones no contempladas dentro del
mismo.

b. De no lograrse la venta de los bienes fungibles o perecederos, se
procedera a donarlo a instituciones publicas que estén registradas y
actualizadas dentro de las bases de datos de la Unidad de Registro
de Contratistas.

c. Secretaria General es la responsable de promover la donacidn de los
bienes fungibles o perecederos y posteriormente dar aviso al érgano
jurisdiccional de conformidad con la LED y su Reglamento.

d.  El personal designado por la institucion beneficiaria de la donacion,
en el término de no mas de cinco dias habiles, se debe presentar a
las instalaciones de SENABED, para la entrega documental de la
donacion, suscribiéndose acta de entrega. Caso contrario, se dejara

sin efecto la resolucion de aprobacion e iniciara un nuevo proceso

de donacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon de Informaticay
Estadistica

Direccion de Administracion de
Bienes

CONABED
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2 Indicador de medicion No. 15:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.15

Donacion de bienes muebles fungibles o perecederos

No. Descripcion del indicador Método de medicién

Numero de bienes fungibles o perecederos
1 entregados / Numero de bienes fungibles o % Cumplimiento
perecederos sujetos a donacion.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.15:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta informe de bienes fungibles o

perecederos a Secretaria General, los . \
Director de la

1 |cuales no fue posible su venta, DAB Oficio.
proponiendo sean sometidos a proceso de
donacion.
- - Secretario -
2 | Autoriza el proceso de donacion. Oficio.
General

Solicita al Jefe de la Unidad de Registro de
3 | Contratistas el listado de las instituciones Director de la
publicas que se encuentren registradas y DAB
vigentes.

Elabora y envia informe dentro del cual
4 | indica las instituciones publicas registradas
y vigentes, conforme lo establece la Ley de
Extincion de Dominio y su Reglamento.

Oficio.

Jefe de la URC Oficio e informe.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Direccién de Administracion de
Bienes

CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que
se genera

Marzo
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Recibe informe e instruye al Analista de
Comercializacion de Bienes contacte a las
instituciones  publicas  registradas vy
vigentes, para hacerles saber de los bienes
que se encuentran sujetos a donacion y
asimismo comunicarles que, si tienen
interés en algun bien, lo soliciten via correo
electronico, y posteriormente la maxima
autoridad de la institucion beneficiaria
debe enviar confirmacion via oficial.

Director de la
DAB / Analista de
Comercializacion

de Bienes

Impresion de
correo
electrénico.

Elabora y traslada proyecto de distribucion
con base en las confirmaciones recibidas
de las instituciones publicas interesadas y
lo eleva a Secretaria General para su
aprobacion.

Director de la
DAB

Proyecto.

Conoce y evalua proyecto de distribucion
de bienes fungibles o perecederos vy
resuelve:

1. Si tiene observaciones devuelve el
proyecto a DAB, para que se realicen
las correcciones pertinentes.
Regresa a la actividad 6.

2. No presenta observaciones al
proyecto, emite Resolucién de
aprobacidn de donacidn, e instruye a
la DAB para que proceda conforme
lo establece el marco legal de la
materia.

Secretario
General

Oficio /

Resolucion.

Hace del conocimiento de o |las
instituciones publicas beneficiarias de los
bienes fungibles 0 perecederos,
autorizados en donacion, para que se
presenten de acuerdo con lo indicado en |a
literal d. de la presente normativa.

Director de la
DAB

Oficio y/o correo
electronico.

Direccion de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informadticay
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que

Marzo
2024.
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se genera

Elaborado por:

Direccion de Administracién de

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

A : i
Coordina entregr_a dg Ios. bienes y su'sc. be Jefe del DABI
acta con instituciones publicas .
9 8o ) /Analista de
beneficiarias, para formalizar la entrega en e Acta.
o ) ; Comercializacion
donacion de los bienes fungibles o :
de Bienes
perecederos.
Traslada fotocopia de actas de donacion
faccionadas, al Técnico asignado vy/o Analista de
10 oix - i . R No se genera
Auxiliar de Administracion de Bienes, para | Comercializacion
. ) . ; . documento.
que realice la baja de los bienes en el Libro de Bienes
de Inventarios de la DAB y en SICOIN.
Registro de bajas
Técnico asignado gl ; .
: \ , ; . en Libro de
11 | Realiza el registro de las bajas en el Libro de / Auxiliar de —— ¢
Inventarios de la DAB y emite certificacion. | Administracion .
de Bienes CUR de bajas en
SICOIN.
: ; Analista de
12 | Elabora informe con acciones efectuadas y g s
. Comercializacion | Informe.
lo traslada al Director de la DAB. .
de Bienes
Recibe el informe, revisa envia a ; "
13 miss , I I Y Director del DAB | Oficio.
Secretaria General.
. : o Analista de
14 | Archiva expediente con la documentacion i No se genera
Comercializacion
generada. . documento.
- de Bienes |
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobado por:

CONABED
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4. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.15
Donacidn de bienes muebles fungibles o perecederos

Director de la DAB | Analista de Comercializacidn de

No. Actividad Director de la DAB Secretario General Jefe de fa URC Bienes

- N
N0 |
oA

T ¥

Presenta informe de bienes fungibles o perecederos
M a Secretaria General, los cuales no fue posible su !
venta, proponiendo sean sometidos a proceso de _ I

donacion T ! |
[
|

|Autoriza el proceso de donacion

J; — v &l Analista de
| tacte 3 las instituciones|
: I para hacerles saber de
Sauc:ta.al Jefe de la Un@ad de Reglsllm de| Elabora y envia informe dentro del cua s bienes que o vibeq el
‘ Contratistas el listado de las instituciones piblicas ‘ indica las insituciones piblicas regitradas| | | T s tienen intends en 2
3,4y5 (e s2 encueniren registradas y vigentes ff— ——————————————— ¥y vigentes, conforme lo establece la Ley de| | ———bien, lo solicten via com
: Extincion de Dominio y su Reglamento | posteriormente 1 maxi
| P
J beneficiaria debe
/ : | i
L - -J
# I g
o o in |
i 1
—
|
| A
.\ /
| LV 4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Direccién de Informaticay
Estadistica

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.15
Donacion de bienes muebles fungibles o perecederos

No. Actividad

Director de laDAB

. | Jefe del DABI /Analista de Comercializacion de
Secretario General [

| 6y7

[83y
[ 10

|
[
I \
| \
[ | |
LA | |
A / |
\w / |
|
Elabora y traslada proyecto de
distribucion con  base en las
confirmaciones  recibidas  de  las| |

instituciones plblicas interesadas y lo| |
eleva a Secretaria General para su i
aprobacion

M

_/ Conocey evalia

Bienes [
T |
|

itiene observaciones? 2

4

Hace del conocimiento de o las
instituciones publicas beneficiarias de los
bienes  fungibles o perecederos,
autorizados en donacion, para que se

presenten de acuerdo con lo indicado en
la literal d. de |3 presente normativa

Elaborado por:

Direccion de Administracion de

Bienes

Coordina entrega de los bienesy susmbe‘
acta  con instituciones  publicas|
beneficiarias, para formalizar la entrega)
en donacion de los bienes fungbles o
perecederos |

Analista de Comercializacion de Bienes

¥

Traslada fotocopia de actas de donacion
faccionadas, al Técnico asignado y/o|
Auxiliar de Administracion de Bienes, para|
que realice [ baja de los bienes en el Libro|

de Inventarios de la DAB y en SICOIN

Revisado por:

Direccion de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.15
Donacion de bienes muebles fungibles o perecederos

Téenico asignado / Auxiliar de

Analista de Comercializacion de

Director de laDAB

o hesnier Administracion de Bienes Bienes
I
|
11,12 Realiza el registro de las bajas szizgj d'::[);mfoc?a;; Cé:neasl Recibe el informe, revisa y
en el Libro de Inventarios de ' cretaria General
- la DABYy emite certificacion Director de la DAB. e @ secrear
Archiva expediente con la
" documentacion generada
FIN

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion de Administracién de

Bienes .

Direccién de Informaticay

Estadistica

CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Fecha Marzo
Dominio -CONABED-. 2024.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién

i ik . CETALER 160 de 189 ‘
de Administracion de Bienes -DAB-.
en Extincion de Dominio 1

5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.15:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

. - Elaboracion del
procedimiento de donacion.

proceso: Donacion de 1 Direccion de
i F ibl Administracid SENABED
01 Aciisrds Niimaro 17-9013 Bienes Fungibles m|n|§ racion
Perecederos o | de Bienes

2013.

SENABED, de fecha 28 de mayo -
L Incautados. !
|

Integrado en el manual de

\
normas, procesos s
.0. P ‘y i Elaboracion del .
procedimientos de la Direccion . \ . iy
de AdpsinisesEin da Bienas procedimiento: | Direccion de
o2 | GeAdminG rD:\:'B” e Ben “Donacion de bienes | Administracién | CONABED
- bles fungibl de Bienes
Marzo 2024 mpebles fongliles o |
C6digo CONABED-MNPP-DAB- g ' )
10-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CONABED

Direccion de Administracion de { Direccion de Informatica y
Bienes Estadistica
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V. PROD-DAB-01-1.16: Procedimiento para la donacion de bienes

muebles e inmuebles extinguidos de dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. SENABED, a través de la DAB, es la responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento y de elevar a Secretaria
General y/o CONABED las situaciones no contempladas dentro del
mismo.

b.  CONABED es el facultado para autorizar las donaciones de bienes
muebles e inmuebles declarados en extincion de dominio.

o Secretaria General es la responsable de instruir como proceder con
el proceso de la donacidn de los bienes declarados en extincion de
dominio, previa autorizacion de CONABED.

d. SENABED, es la responsable de ejecutar lo resuelto por CONABED,
respecto a las donaciones de bienes muebles e inmuebles
extinguidos.

e. La institucion beneficiaria sera responsable de realizar el cambio de
dominio del bien objeto de la donacion, ante los registros
correspondientes.

1 Si posterior a la autorizacién de donacién por CONABED y la misma
no se ha perfeccionado y la institucion beneficiaria, no desee
adquirir el derecho de propiedad sobre el bien donado, lo debera

someter al conocimiento del Consejo para dejar sin efecto la

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direcciéon de Informatica y

| CONABED 43
Bienes ‘ Estadistica | ks
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donacion y se proceda con la devolucion del bien, conforme el anexo
“b” de este documento.

g. Si previo a la firma del acta de donacion, la entidad beneficiaria
desistiera del derecho adquirido sobre el bien donado, se debera

dejar sin efecto, conforme el anexo “b” de este documento.

2 Indicadores de medicion No. 16 y 17:

Indicadores del procedimiento PROD-DAB-01-1.16

Donacién de bienes muebles e inmuebles extinguidos de dominio

No. Descripcion del indicador Método de medici6n

Numero de donaciones solicitadas por los integrantes o
1 ; . % de cumplimiento.
CONABED / Numero de donaciones aprobadas.

Numero de donaciones solicitadas por instituciones de A
2 : Ao : ; % de cumplimiento.
interés publico / Numero de donaciones aprobadas.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.16:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

‘ Recibe solicitud de donacién a titulo
1 | gratuito por parte de las instituciones, que Secretario
| conforme a Ley de Extincion de Dominio y General
| su Reglamento, pueden ser beneficiadas.

Solicitud de Ia‘
| entidad
| interesada. |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de /?dm:mstrac:on de Direccion de I‘nf.ormatlca y CONABED &
Bienes Estadistica
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

Instruye a la DAB y DAJ, a fin de que Seqratagit

2 | trasladen las consideraciones para la | General

| elaboracion de Dictamen Conjunto. ‘

Emite consideraciones Jefe del DABI y| ‘

| traslada al Director DAJ, quien concentran Director de la |

3 | la informacién, para la elaboracién deI‘ DAJ/ IDictamen.
Dictamen Conjunto, el cual es firmado, Jefe del DABI

sellado y lo remite nuevamente a la DAB. | L

Conforma expediente para remitirlo al | Divesrde i 1

4 | secretario General de SENABED, para que DAB Oficio.
lo eleve al Consejo. 1 .

5 | Emite resolucion de donacion para ser Secretario { ——.
elevada a CONABED. ‘ General ‘ esolucion.

Secretario General lo eleva al Consejo
| quien resuelve mediante acta: ‘
1. Autorizar la donacion. Continua el '
6 procedimiento. { CONABED ‘ Acta/Oficio.
2. No autoriza la donacion, la Secretaria | '

\ General informa a la entidad ‘
' solicitante de lo resuelto.
Oficio
i Elabora y traslada certificacion del punto l ; o 4
7 Secretario certificacion del
| de actay Resolucion al Director de la DAB |
General punto de acta y ‘
| de SENABED.
. Resolucion
Recibe certificacion de punto de acta y |
| Resolucion, informa a la institucion
8 \ beneficiaria de la donacidon, para que Director de la Oficio _
nombre a la persona encargada de recibir DAB ) 1
el bien mueble o inmueble y envie la ‘
documentacién requerida. ‘
. . Analista de ‘
Recibe el nombramiento y la e
., . Comercializacion
g | documentacion requerida de la persona | ;
. S A de Bienes / | Acta.
designada por la institucion beneficiaria, y - .
. 5 Técnico asignado ‘
| procede a faccionar acta de donacion.

/ Jefe del DABI |

|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Administracion de Direccion de Informatica y

. o CONABED
Bienes Estadistica
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que

Marzo
2024,
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Direccion de Administracion de

se genera
Institucion
Firma de acta de donacion por las partes beneficiaria |
10 que comparecen y entrega del bien Jefe del DABI/ | Acta firmada. ‘
mueble o inmueble. Director de la ‘
DAB N
Analista de |
Traslada fotocopia del acta de donacién, al | Comercializaciéon | Acta / Oficio / !
Técnico asignado, para que realice la baja de Bienes / Registro en Libro |
11 | de los bienes en el Libro de Inventarios de | Técnico asignado | de Inventarios y ‘
la DAB y en SICOIN. / Auxiliar de de CUR en
Administracion | SICOIN.
de Bienes
Elabora informe con acciones efectuadas y | Analista de
12 | |o traslada al Director de la DAB de los | Comercializacion | Informe.
bienes muebles e inmuebles donados. de Bienes i
Recibe solicitud de devolucion del bien
13 | inmueble por la Entidad, para dejar sin‘ Secretario Soficitiid
efecto el punto de aprobacion de | General '
CONABED. i
| Instruye a la DAB y DAJ, para la elaboracion . i
14 | de Dictamen Conjunto de la Devolucion del secretario Oficio.
: General
| Bien.
| Emite consideraciones vy traslada al i
Director DAJ, quien concentra la | ?
15 in.formacién, _para la eiaboracic_in del Jefe del DABI ——— |
Dictamen Conjunto, el cual es firmado, |
sellado y lo remite nuevamente a |
Secretaria General con copia a DAB. ‘
16 Recibg Dictamen Conjunto y lo eleva al | Secretario S — I
Consejo. General _‘

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informadtica y '
Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que

Marzo
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se genera

Conoce y hace constar en acta de la forma
siguiente:
1. Si Autoriza la Devolucion del Bien. |
17 Contintia el procedimiento. CONABED | Acta/Oficio. ‘
2. No autoriza la Devolucion del Bien, -
la Secretaria General informa a la -
entidad solicitante de lo resuelto. _ﬁ‘
18 | Elabora y traslada certificacion del punto Secretario E)eﬁr(t:irfc::cacién de\: ,
de acta al Director de la DAB de SENABED. General -
punto de acta.
Recibe certificacion de punto de acta,
informa a la institucion beneficiaria de la :
19 devolucion, para que nombre a la persona Pirector de e Oficio
. DAB
encargada de devolver el bien inmueble vy |
envie la documentacion requerida.
Recibe el nombramiento 'y la Analista de
| documentacién requerida de la persona | Comercializacion
20 | designada por la institucion beneficiaria, y de Bienes / Acta. ‘
procede a faccionar acta de devolucién del | Técnico asignado
bien inmueble. - / Jefe del DABI N
Institucion
Firma de acta de devolucion por las partes beneficiaria ‘
21 | que comparecen y recepcion del bien | Jefe del DABI/ | Acta firmada.
inmueble. Director de la
DAB
Analista de '
Traslada fotocopia del acta de devolucion, Comerc.iallzacmn ACta. / Oﬂc'.o /
R . ) de Bienes / Registro en Libro
27 | al Técnico asignado, para que realice el alta Téuniooasignado | die Taventarios
de los bienes en el Libro de Inventarios de .
la DAB y en SICOIN. /Awiliar de | de CUR en
Administracion | SICOIN.
7 de Bienes ]
Elabora informe con acciones efectuadas y Analista de
23 | |o traslada al Director de la DAB de los | Comercializacién | Informe. ‘
bienes inmuebles devueltos. de Bienes J

Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccién de Informatica y
Estadistica

Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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en Extincion de Dominio

2. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.16
Donacidn de bienes muebles e inmuebles extinguidos de dominio

Director de la DAB

No. Actividad Secretario General Director de la DAJ/Jefe del DABI

lRecibe solicitud de donacion a titulo
gratuito por parte de las instituciones,
que conforme a Ley de Extincion de
|Dominio y su Reglamento, pueden ser
beneﬁcaadas

\/K\

Emite consideraciones Jefe del DABI y (
traslada al Director DAJ, quien

2,3y4)

lnstruye a la DAB y DA, a fin de que
trasladen las consideraciones para la

concentran la informacién, para la
elaboracion del Dictamen Conjunto, el

|Conforma expediente para remitirlo al
Secretario General de SENABED, para

elaboracién de Dictamen Conjunto

\f

Emite resolucion de donacién para ser
elevada a CONABED

cual es firmado, sellado y lo remite
nuevamente a la DAB

\_/\

#que lo eleve al Consejo

o~

|
|

\/\

Elaborado por:
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Aprobado por:
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Elaborado por:

Direccion de Administracion de
Bienes

Institucion beneficiaria
| JefedelDABI Director dela DAB ‘

Jnomhre 3 la persona encargada de ‘ ‘

| ‘Flrma de acta de donacion por \as! ‘
partes que comparecen y entrega del
- k W‘men mueble o inmueble

Flujo
Donacion Je lenes muebles e inmuebles extinguidos de dominio
[ | Avalista de Comercilzacion de Benes o
. Activi i S Director de la DAB
No. Actividad CONABED ‘ Secretario General ‘ Téenico asignado lefe delDABI irector de la
| | |
V| =
: [ | | |Recibe tef:ﬂca:mndepun_tode ac?a ,1
‘ //’\ | ‘ | | ‘ ‘ Resolucidn, informa a la_ institucion
/ |Elabora y traslada certificacion del |beneficiaria de la donadion, para que
e / \ | |
/ N punto de acta al Director de fa| |
iA 737 S . -
|6‘ 7}8‘ \_ LA /)—S | DAB de SENABED | H |recibir el bien mueble o inmueble y
‘ ‘ |envie 2 documentacidn requerida
“ 7 | —
" ] P
A% 1~ « L
NO ‘ | —
L
LB i —
\ / ‘ I
|
' I
[
| iRecnbe ¢l nombramiento y \a‘
B ‘ | |documentadon requerida de la
u,lﬂ‘ ;permna designada por la institucion
—— | ‘ |beneficiaria, y procede a faccionar ac‘ra] —
| |dedonacion
| | L N |
| | |

Revisado por:
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mﬂ ma del procedimiento PROD-DAB-01-1.16
Donacién

znesmuebieselnmuehlesennguldosﬂemmmm J
| Analista de Comercializacion de Bienes / | [ - 01
No. Actividad | Téanicoasignado / Auxiliar de Administracion ‘ Analista de Comercializacion de Bienes Secretario General | Jefe del DABI | CONABED ‘
| ‘ de Bienes |
| — | |

(14 15|
[6y17
=

| — s |

| Fa l |
S S,
Traslada fotocopia del acta de‘ ] | Recibe solicitud de devoludon del bien| | |
i Elabora informe con acciones efectuadas| = fh | |
donacion, al asignado, | S inmueble por la Entidad, para dejar sin
| y lo traslada al e la DAB de los| s 2
ara que realice la baja de efecto & punto de aprol
‘ p‘ 4 X 2 ‘l bienes muebles einmuebles donados | . i p | ‘
bienes en el Libr nventarios| | | CONABED
| [delaDAByen | ™
| ) _y | |
1 — | ~ N |
G s ANy ’ ‘ - y } | ‘
‘ |
e S
‘ | y traslada al
; s qu concentra  la
Instruye 2 [a DAB , para t
X mformg(mn para la elaboracion del
elaboracion de [ nto de la & ‘
|Devolucitn d ctamen ol es firmado
| ‘ | “ o | “sellado y jt2 nuevamente a ‘ ‘
‘ = ;
| \ [ A / = ™ | '
| — |
| | ‘ | |
| \ ' ' l
| ‘Retnbe Dictamen Conjunto y lo eleva a\| | / N\ R
Consejo ’
| ‘ +— Autoriza o4 ‘
| | | | "/
— ‘\~
| | | — %
| | # ‘
N /
| | | T |
| ‘ \ /
| \ / |
| ‘ )
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.16
Donacion de bienes muebles e inmuebles extinguidos de dominio |

| = P | P R Aralesta de Comercalizacion de Bienes |
Institucién beneficiaria / Analista de Comercializacidn de Bienes / ' ! ! " -
. Activi retario General . | SRR Director de la DAB Téenico asignado | Auiliar de Administracion Analista de Comercializacion de Bienes
No. Actividad ‘ e ‘ Jefe del DABI / Director de la DAB [ Ténico asignado / Jefe del DABI o [ ad f#esuerm ‘
t |
| | \f) | | | |
|
| | . | | | | |
| | e | |
i |
[| |8y | ! | | ‘
| S & rombre 2 la pe
‘ e gada de devolver el | | |
| e envie
documentacion requerida
| | | o |
N A J
| | | |
|
—
3 s |
‘ ‘ | | [ | L (|
Recibe el nombramiento y |
{ | | documentadon requerida 3
1 |Fima de acta de devoluc | S
p | ‘persm!a designada por | | ‘
Ay2 las partes b il
I . cion beneficaria, y e
‘ —_— ‘ | [ poongeibe @ facionar acta de devolucion defl |
| bien inmueble ‘
\ ‘ | { i N || P N |
| gz N
‘ ‘ | ——t —+ — 1 ‘
*- 7 — o 1
‘ | | | ‘ |
l Traslada fotocopia d a . i e )

} |

Revisado por: Aprobado por:
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3. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.16:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Marzo
2024.

171 de 189

Nombre y fecha del manual al 2k )4 Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece T por
actualizacion
Integrado en el manual de
procedimiento de donacion de Elaboracion del
bienes extintos. proceso: ‘ : 5
Actualizacion “Procedimiento de Plraccion ge
01 p o ) _ | Administracion | SENABED
Resolucion de Secretaria Donacion de Bienes de Bienes
General No. SENABED/SG/002- Extintos, ;
2016, de fecha 13 de enero Actualizacién”.
2016.
Integrado en el manual de
normas, procesos y Elaboracion del
procedimientos de la Direccion procedimiento: W
3 L, . » ., ) Direccion de
de Administracion de Bienes - Donacion de bienes : oy .
02 | . Administracion | CONABED
DAB-. muebles e inmuebles P
. Marzo 2024. extinguidos de
| Codigo SENABED-MNPP-DAB- dominio”.
‘ 10-2024.

Elaborado por: Aprobado por:

Revisado por:

Direccion de Administracion de
Bienes
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W. PROD-DAB-01-1.17: Procedimiento para la destruccion de bienes

muebles extinguidos de dominio.

1. Normas del procedimiento:

a. Los bienes muebles que se sometan a evaluacién para destruccion
total o parcial, deberan contar con un informe técnico vy el registro
de valor econdmico, segun avalluo actualizado en libros de
inventario, esto por su estado fisico, el cual imposibilite su
monetizacion o donacion.

b. Previo a la destruccion del bien mueble, se determinara si es viable
la justipreciacion de las partes utiles, las cuales podra ser vendidas
o donadas por SENABED, factores que deberan determinarse en el
informe técnico elaborado por un profesional, el resultado de este
informe aplica para las acciones siguientes:

- Donacién, cuando se determine que el bien mueble puede ser
de utilidad para alguna institucién de acuerdo a la LED.

- Destruccion parcial, cuando se determine que existen partes
utiles, mismas que pondrdn ser enajenadas o donadas.

- Destruccidn total, cuando no sea posible su enajenacion o

donacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2. Indicador de medicion No. 18:

Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.17

Destruccion de bienes muebles extinguidos de dominio

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Bienes muebles destruidos / Bienes muebles con % de cumplimiento.

aprobacion de destruccion.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.17:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Determina el o los bienes muebles que se

| encuentren en administracion de la DAB, Analista de
1 que, por su estado fisico o funcional, no | Comercializacion | Reporte.
es factible monetizar, elabora listado vy de bienes

traslada el mismo al Director de la DAB.
Recibe y analiza listado, solicita emitir
informe técnico conforme la naturaleza |
del bien mueble: ‘
- Técnico especializado de la ‘

¢ e Director de la Oficio e Informe
institucion. o
_— L DAB Técnico.
- Requerimiento a instituciones |
conforme la materia.
- Contratacién de expertos en la ‘ 1
materia. \
Traslada informe técnico emitido a : }
3 , Director de la e
Secretaria General, para su DAB Oficio.
consideracion. | ]
Recibe el informe técnico, con las |
conclusiones, si procede la destruccion ~ ‘
4 | total o parcial, traslada e instruye a DABy | Secretario Oficio
DAJ para que emitan consideraciones | General ’ |
para la elaboracion de Dictamen
| Conjunto. , _ | , |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera
Recopila la informacién, para la | _
- : f Dictamen
5 | elaboracion del Dictamen Conjunto, el . )
: Director de la DAJ | Conjunto
cual es firmado, sellado y elevado a
; DAB-DAJ.
Secretaria General.
Recibe Dictamen Conjunto, elabora
6 | resolucion para destruccion del bien Secretario o
o Resolucion.
mueble y la eleva para autorizacion de General .
CONABED. 1
Recibe y hace constar en acta de la forma 1
siguiente:
1. Autoriza la Resolucion de
B destruccion vy la traslada a Secretaria
- CONABED Acta.
General, para que continue con el
procedimiento. !
2. No autoriza, finaliza el I
procedimiento.
o . Certificacion  del
g | Traslada documento con la aprobacion Secretario ‘
del CONABED al Director de la DAB General Punto de Acta de |
albiree ' | CONABED.
Recibe documento e instruye al Jefe del _ ‘
9 ., Director de la -
DABI para proceder con la destruccién del DAB Oficio.
bien. ‘
Coordina con el Analista de
C ializacid Bi , la ejecucion | .
10, | SemerisiRaROn g8 |gr}es : ) Jefe del DABI Oficio.
del proceso de destruccion total o parcial
de los bienes muebles.
. s Jefe del DABI /
Ejecuta el proceso de destruccion ,
11 , _ ‘ Analista de Acta
dejando constancia en Acta P - :
L . \ Comercializacion | Administrativa.
Administrativa correspondiente. .
de Bienes
Traslada Acta de destruccion al Técnico ,
. i .. -, Analista de .
12 | asignado o Auxiliar de Administracion de s Oficio / Correo
. . , . Comercializacion s
Bienes, para que realice la baja del bien de Bienes electronico.
en libro de Inventario de Bienes Muebles.

Direccién de Administracion de

Elaborado por:

Bienes

Revisado por:

Direccion de Informaticay
Estadistica |

Aprobado por:
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Documentos o
Descripcién de la actividad Responsables constancia que se
genera

Técnico asignado

Registra la baja de los bi bles 'l e ‘
gistra fa ba] lenes mueble / Auxiliar de | Certificacion  de

13 adjudicados en el Libro de Inventarios de | Adiiicraian | bois deiventinG. |
la DAB y en SICOIN. ‘ b | J : |
| Analistade | |

14 | Adjunta documentos generados al Comercializacién | Expediente.

| expediente y archiva. ' ‘
pes Y | de Bienes .

[ i

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4, Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.17
Destruccion de bienes muebles extinguidos de dominio
No. Actividad | Analista de Comercializacion de Bienes Director de la DAB \ Secretario General Director de la DAJ

( INICIO ‘
;l_/ [ ]
| |
Determina el o los hbienes J‘Recibe y analiza listado, solicita
muebles que se encuentren en |emitir informe técnico conforme

administracion de la DAB, que, la naturaleza del bien mueble:
por su estado fisico o funcional, técnico  especializado de fa

A

o no es factible monetizar, elabora {institucion, requerimiento  a
Y listado y traslada el mismo al instituciones  conforme  la
Director de la DAB Imateria y contratacion de
\/_\ |expertos en la materia kJ
‘ Recibe el informe técnico, con
las conclusion i procede la
destmccilog:o f:t’als g ocearcia\ Recopila la informacion, para la
Traslada  informe  técnico ; . P ; elaboracion del  Dictamen
g f traslada e instruye a DAB y DAl i
T lemitido a Secretaria General Conjunto, el cual es firmado,
3 4 | : : i para que emitan >
[3,4y5 para su consideracion sellado y elevado a Secretaria

consideraciones para la
elaboracion de  Dictamen
[ Conjunto

™
(]

N\

General

A
/
\/

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.17
Destruccion de bienes muebles extinguidos de dominio
No. Actividad Secretario General CONABED Director de la DAB Jefe del DABI

I—

Recibe Dictamen Conjunto,
elabora resolucion para .
destruccion del bien mueble |
6y7 y la eleva para autorizacion {Autoriza? N 8

del CONABED

Recibe i ol Coordina con el Analista de
Traslada documento con la | Comercializacion de Bienes,

aprobacion del CONABED al | [Wstrye st Jole il DAB pasa la ejecucion del proceso de

8,9y Director de la DAB | procgder con la destruccidn destruccion total o parcial de
10 | del bien [ los bienes muebles

e e

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.17
Destruccién de bienes muebles extinguidos de dominio

Jefe del DABI / Analista de Técnico asignado / Auxiliar de

o Akifilied | Mivilioce O Culasrchalmits O s Comercializacién de Bienes Administracion de Bienes

[

Traslada Acta de destruccion al
Técnico asignado o Auxiliar de
Administracion de Bienes, para
que realice la baja del bien en
libro de Inventario de Bienes
Muebles

Ejecuta el proceso de
destruccion dejando
constancia en Acta
—1Administrativa
correspondiente

-

11y 12

Registra |a baja de los bienes
muebles adjudicados en el
13 Libro de Inventarios de la

DAB y en SICOIN

Adjunta documentos

generados al expediente y
14 +
archiva

Elaborado por: Aprobado por:

Revisado por:
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5 Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.17:

Registro de creacién y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al que
pertenece

Integrado en el manual de normasy
procedimientos de estudio de
valoracion econdmica, estudio de
mercado de bienes inmuebles, re-
avaluo para bienes extinguidos e
incautados y destruccion de bienes

! de la Direccion de Administracion de

Bienes.
Resolucion de Secretaria General
No. SENABED/SG/028-2020 de fecha
01 de Junio 2020.

02

Integrado en el manual de normas,
procesos y procedimientos de la
Direccion de Administracion de

Bienes -DAB-.
Marzo 2024.
Codigo CONABED-MNPP-DAB-10-
2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Elaboracion del
proceso:
“Destruccion de
Bienes
Extinguidos”.

Elaboracion del
procedimiento:
“Destruccion de
bienes muebles
extinguidos de
dominio”.

Solicitado por

Direccion de
Administracion
de Bienes

Direccion de
Administracion
de Bienes

Marzo
2024.

179 de 189

Aprobado

por

SENABED

CONABED
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X. PROD-DAB-01-1.18: Procedimiento para el ingreso y egreso de

visitantes a bodegas a cargo de la DAB.

1. Normas del procedimiento:

a. Llevar el control de las personas que ingresan a cada una de las
bodegas que estan bajo la administracion de la DAB, para tener en
resguardo y administracion eficiente de los bienes muebles.

b. Para el ingreso a los diferentes inmuebles que funcionan como
bodegas de almacenamiento y resguardo bajo administracion de la
DAB, sera por medio de fichas de ingreso, se exceptuan casos
emergentes el cual el ingreso se autoriza por medio de correo
electronico enviado por el Director de la DAB o Jefe del DABI al
Encargado de Bodega responsable para los registros
correspondientes.

C. Las solicitudes de fichas de ingreso deben de ser enviadas por lo
menos con 24 horas de anticipacion antes de la fecha de la visita, se
exceptlian casos emergentes o por instrucciones, expresas del
Secretario General.

d. Las solicitudes deben ser realizadas por medio de oficio y/o via
correo electrénico por las dependencias de SENABED y/o por las
instituciones externas.

e. Las bodegas a cargo de DAB estaran bajo responsabilidad de la

Seccién de Seguridad del Departamento Administrativo, la cual

supervisara y velara, sin excepcion, que todos los visitantes, es decir,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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personal de SENABED, personal de otras instituciones y/o personas
individuales o juridicas, presenten la ficha de ingreso, para verificar
los nombres y niumeros de documento personal de identificacion,
corroborar motivo de la visita, fecha de ingreso, asi como que la
ficha contenga los sellos y firmas de autorizacion, del Director de |a
DAB o Jefe del DABI. En el egreso de los visitantes internos y
externos debera verificar conjuntamente con el Encargado de
Bodega, los bienes muebles que estan retirando de la misma,
procediendo como corresponda.

f. El Encargado de Bodega debera elaborar y enviar de manera

mensual, reporte de los ingresos de visitas a bodega.

2. Indicador de mediciéon No. 18:
Indicador del procedimiento PROD-DAB-01-1.18
Ingreso y egreso de visitantes a bodegas a cargo de la DAB
No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de personas que ingresan y egresan a
bodegas / Numero de personas autorizadas que
ingresan y egresan a bodegas.

% de cumplimiento

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAB-01-1.18:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
| Solicita a DAB la ficha de ingreso, y razon de ! ‘{
1 | suvisita, para presentarse a la bodega (para ‘ N Oficio / Correo |
las visitas externas adjuntar fotocopia del | Electronico.
DPI).
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera
2 | Emite la ficha de ingreso, con las respectivas Jefe del DABI o Ficha de ‘
firmas, sellos y la traslada al solicitante. Director de la DAB | ingreso. |
3 | Recibe ficha de ingreso, y se presenta en el . No se genera |
Visitante
lugar de la bodega. documento. |

Solicita el DPI para validar la informacion !
plasmada en la ficha de ingreso, también
verifica que esté debidamente firmada, | Guardia de Seguridad

4 sellada y procede de la forma siguiente: Preventivo/Encargado | No se genera
1. Sicumple con lo requerido da ingreso a de Bodega documento.
la visita.

2. No cumple lo requerido se le niega el
ingreso. Termina el procedimiento.

g | Brinda acompafiamiento al visitante en todo No se genera
Encargado de Bodega -
momento. documento.
Comprueba si al egreso se retiran bienes
muebles que estos sean los autorizados para
6 |su retiro, de conformidad con el documento | Encargado de Bodega

No se genera

. documento.
presentado y coloca hora de retiro en la
ficha.
. . . : w No se genera
7| Finalizado el objetivo de la visita, se retira. Visitante &

documento.

Archiva fotocopia de ficha de ingreso vy
g |traslada la original al Analista de
Comercializacion de Bienes para su
resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Bodega | Oficio.
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.18

Ingreso y egreso de visitantes a bodegas a cargo de la DAB

No. Actividad

Visitante

Jefe del DABI o Director de la DAB

Guardia de Seguridad Preventivo/Encargado de
Bodega

ly2

3yd

INICIO )

Solicita a DAB la ficha de
ingreso, y razon de su visita,
para presentarse a la bodega

Emite la ficha de ingreso, con
las respectivas firmas, sellos y

(para las visitas externas
adjuntar fotocopia del DPI)

J\

la traslada al solicitante

Recibe ficha de ingreso, y se

¢Cumple con lo

presenta en el lugar de la
bodega

requerido?

SI
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Pagina

Flujograma del procedimiento PROD-DAB-01-1.18 |
Ingreso y egreso de visitantes a bodegas a cargo de la DAB

. |
- . Encargado de Bodega o Analista de Guardia de Seguridad Preventivo/
No. Actividad Encargado de Bodega Visiante Comercializacion de Bienes Encargado de Bodega 1
1
6 |
i
!
5| 1
. : . !
‘ Comprueba si al egreso se
. retiran bienes muebles que
W ‘Brinda acompafiamiento  al estos sean los autorizados para
_V__I | visitante en todo momento su retiro, de conformidad con el
documento  presentado v
coloca hora de retiro en la ficha ‘
| |
' |
l Archiva fotocopia de ficha de
S— ingreso y traslada |a original al
m FLnaIiz.ado el objetivo de la visita, Analista de Comerdalizacién de
i se retira | Bienes para su resguardo
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAB-01-1.18:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y Procedimientos para el o i
Ingreso a Bodegas SENABED, Elaboriala_on - Direccion de
01 procedimiento: | 4 inistracién | SENABED
. , Ingreso a Bodegas de )
. Resolucion de Secretaria General SENABED” de Bienes
| No.SENABED/SG-030-2017 de '
fecha 17 de marzo 2017
Integrado en el manual de
normas, procesos y Elaboracion del
procedimientos de la Direccion de procedimiento: | Direccion de
02 Administracion de Bienes -DAB-. “Ingreso y egreso de ! Administracion | CONABED
Marzo 2024. visitantes a bodegasa | de Bienes
Cdodigo CONABED-MNPP-DAB-10- cargo de la DAB”.
2024. i
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Simbologia utilizada:

No. Actividades
™,
1 B J{
( b 5 DECISION O i =N
INICIO | ALTERNATIVA \ FIN J
e e ey No NG
v e
Sl
- DOCUMENTO | 10 o
6 | GENERADOO | A Lo
OPERACION UTILIZADO | { ,
(T g TETEET
3 ' 1 DOCUMENTOS /
PROCESO ! 7 |  GENERADOSO 11 DAToS |
ALTERNATIVO ‘ UTILIZADOS | ALMACENADOS |
RS S e,
4 s P s e
R S S e R ]
Lo 8 : '
| ALMACENAMIENTO | DISCO MAGNETICO !
INTERNO 3 ;
: \\\_,,F—/
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A. Modelo de acta de devolucion de bienes de donacion del PROD-

DAB-01-1.16:

ACTA No. 0x-20xx DE DEVOLUCION DE BIENES INMUEBLES QUE FUERON APROBADOS EN DONACION
A TITULO GRATUITO REALIZADO A FAVOR DEL MINISTERIO PUBLICO
En la ciudad de Guatemala el dia dieciocho de mayo de dos mil veintidds, siendo las catorce horas,

reunidos en la sede que ocupa la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de
Dominio (SENABED) ubicada en la diagonal seis, diez guion veintiséis de la zona diez del municipio y
departamento de Guatemala, comparecen por una parte: el licenciado XXXXX, de XX afios de edad,
casado, guatemalteco, Contador Publico y Auditor, de este domicilio, quien se identifica con el
Documento Personal de Identificacidn (DPI) woo (woox xxx xxx), extendido por el Registro
Nacional de las Personas (RENAP), quien actia en calidad de »xxx, de la Secretaria Nacional de
Administraciéon de Bienes en Extincién de Dominio -SENABED-, extremo que acredita con copia del
nombramiento wox de fecha xxx; y por la otra parte el XXXX, de xxx afios de edad, soltero,
guatemalteco, de este domicilio, se identifica con el Documento Personal de Identificacion -DPI-, Codigo
Unico de Identificacion -CUI- o000 (oo xooo00ad), extendido por el Registro Nacional de las Personas
-RENAP- quien act(ia en calidad de xoox del Ministerio, de conformidad con el nombramiento nimero
waxx, o) de fecha xx de xxx de dos mil veinbow, con el que se nombra para comparecer en este
acto, reunidos para hacer constar lo siguiente. PRIMERO: El Juzgado de Primera Instancia de Extincion
de Dominio del Departamento de Guatemala, dentro de la causa judicial ED, 01175-20xx-00xxx, el xx
de xxx del afio xxx dictd SENTENCIA FIRME de Extincion de Dominio a favor del Estado de Guatemala a
través de la Secretaria Nacional de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED- sobre la finca: Finca xxx
{xx) folio xxx (o) Libro xox (xxx) de xxxx; en la sesién ordinaria nimero o guion dos mil xxx del
Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio ~CONABED- dentro del Acta xxx
{Ox-20xx), punto xxx, se autorizo la aprobacion de la Donacidn a favor del Ministerio »xx del Bien
Inmueble identificado como xxx (xx), folio ciento ochenta y cinco [xx), libro xx (xxx) de Guatemala, se
facciond el acta nimero xx guion dos mil xox, de fecha xoox de xxx de dos mil xxx, entregando el bien
inmueble al personero del xxxx, guien recibe a entera satisfaccion, dejando consignado que desde el
momento de recibir el bien inmueble asumia todes los derechos y obligaciones que sobre el bien
recaian. SEGUNDO: Con fundamento en el Decreto Nimero 55-2010 Ley de Extincion de Dominio en
sus articulos 38, 39, 48 y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo 514-2011, articulos 3, 6 literal e}, 8, 10,
12, 20 literal a), f), m) y de conformidad con el Punto xxx del Acta xx guion Dos mil xxo (xx-xxx) del
Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio de fecha xxx de xx de dos mil
xxx y la certificacion del mismo, del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de

Dominio, donde establece lo resuelto por el CONABED en tal sentido lo siguiente: REVOCATORIA DE
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DOS PUNTOS DE ACTA DE DONACION DE BIENES INMUEBLES A FAVOR DEL MINISTERIO PUBLICO, los
bienes inmuebles siguientes come xux (xxx), folio xxx (xxx), libro xox (o) de Guatemala. TERCERO: el
Licenciado XXXXXX, procede a recibir en calidad de devolucion el bien inmueble identificado como:
finca XXX (XX), folio XXX (XXX), libro XXXX (XXX) de XXX; para dar cumplimiento a las disposiciones
resueltas por el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -CONABED-,
quien la recibe a través del XXXX, de conformidad con el nombramiento nimero XXXXX de fecha XXX.
CUARTO: DE LAS CONDICIONES DEL BIEN INMUEBLE: Se hace constar que el inmueble se recibe en las
condiciones siguientes: desgastes, humedad y filtraciones en las paredes, piso quebrado en algunos
ambientes de la casa en otras areas el piso se encontraba manchado de humedad, el techo se
encontraba con filtraciones y en malas condiciones, paredes de las habitaciones con filtraciones y
humedad, los bafios de cada unc de ellos se encuentran deteriorados y manchados de oxido por falta
de uso y mantenimiento, la cocina y gabinetes en buen estado, una estufa eléctrica empotrada en el
gabinete de la cual se desconoce su funcionamiento, una vinera y una refrigeradora, un horno
empotrado en los gabinetes, una campana de extractor de olor y aires acondicionados en los
dormitorios, de los cuales todos se desconoce su funcionamiento, un ambiente para sauna en buenas
condiciones solo desgaste por falta de mantenimiento, un area de cocineta en el segundo nivel en malas
condiciones tanto el piso, paredes asi como los gabinetes de cocina que se encuentran podridos por la
humedad, puertas de cedro en la mayoria de la casa en buenas condiciones. QUINTO: DEL PAGO DE
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DEL BIEN INMUEBLE: Se hace constar que el xxx, presenta constancia
de pago por concepto de servicios basicos y por concepto de mantenimiento. SEXTO: Ambos
comparecientes manifestamos que, en los térmings y condiciones estipulados, aprobamos el contenido
de la presente Acta, autorizada por la Contraloria General de Cuentas, en el cual gueda contenido en
xox (x) hojas de papel bond, impresas en su anverso, siendo de uso exclusive de la Secretaria Nacional
de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio ~SENABED-. SEPTIMO: Se finaliza la presente, en
el mismo lugar y fecha, treinta minutos después de su inicio, el que leido integramente y enterados de

su contenido, objeto, validez y demas efectos legales, lo ratificamos, aceptames y firmamos.

F. 200000000000COA0OOAOOOOOOOCOOOOOON F. X0000000000000OO00OOOOOXXXX
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Guatemala, marzo 2024

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Informaticay
Estadistica

Direccién de Administracion de
Bienes

CONABED




