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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 Extincién 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 conocid sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion d.e 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: (...) 3.9 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA. Acuerdo Numero cero cero nueve guion dos mil veinticuatro (009-2024)
del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, de fecha
cuatro (4) de abril de dos mil veinticuatro (2024). CONSIDERANDO: Que el Consejo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, es el 6rgano rector en
materia de administracion de bienes sujetos a la accion de extincién de dominio, asi como

de decision para conocer y aprobar los instrumentos técnicos, propuestos por la

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.
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CONSIDERANDO: Que en Resolucién de Secretaria General de la Secretaria Nacional
de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio Numero SENABED diagonal SG
cero ochenta y seis guion dos mil dieciséis (SENABED/SG 086-2016) de fecha cinco (5)
de septiembre de dos mil dieciséis (2016), fueron autorizados y socializados los
instrumentos siguientes: Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General,
Manual de Normas y Procedimientos de Almacén y Manual de Normas y Procedimientos
de Servicios Generales, segunda version. CONSIDERANDQO: Que derivado a la
necesidad de actualizar los procesos y procedimientos del Departamento Administrativo
de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincion de Dominio, es necesario aprobar el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos del Departamento Administrativo de la Direccién Administrativa
Financiera de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de
Dominio y derogar los instrumentos técnicos descritos en el Considerando 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 Extincion de
Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento Administrativo de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria

Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, que consta de ciento
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cuarenta y nueve (149) folios, impresos unicamente en su lado anverso; ll. Se derogan
los procedimientos de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién
de Dominio, siguientes: a) Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General; b)
Manual de Normas y Procedimientos de Almacén; y, ¢) Manual de Normas y
Procedimientos de Servicios Generales, segunda version; todos contenidos en la
Resolucién de Secretaria General de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes
en Extincién de Dominio, Numero SENABED diagonal SG cero ochenta y seis guion dos
mil dieciséis (SENABED/SG 086-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de dos mil
dieciséis (2016), 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 Planificacion y Estadistica de la
Direccion de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administraciéon de
Bienes en Extincion de Dominio, le corresponda, extiendo la presente Certificacion en

tres 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 del Departamento
Administrativo de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-, tiene como propdsito
dotar de una guia clara y especifica que garantice la operacion y desarrollo de las
diferentes actividades del departamento, asi como el de servir como un instrumento de

apoyo y mejora institucional.

Este instrumento contiene la descripcion de las normas, procesos y procedimientos de
las areas a cargo del Departamento Administrativo, es decir, Recepcién, Almacén y
Suministros, Archivo General, Transportes, Mantenimiento y Mensajeria. A través de
éste se detallan cada uno de los pasos a seguir en forma légica y ordenada para la
realizacion de las funciones y actividades que competen a las areas que integran al
citado departamento, ademds busca contribuir a la optimizacion de los recursos
utilizados, mejorar la coordinacion de acciones del grupo de trabajo en funcion del logro
de los objetivos establecidos y el apoyo al buen funcionamiento de las actividades de la

institucion.

Adicionalmente, es importante que los funcionarios como trabajadores de otras areas
relacionadas a las actividades y responsabilidades del Departamento Administrativo,

conozcan a través de este manual los procedimientos para poder realizar cada una de

las gestiones relacionadas con las actividades de la citada unidad organizacional.
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Los 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.
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Ill. Glosario:

e AAG: Area de Archivo General.

“ AAS: Area de Almacén y suministros.

a AM: Area de Mantenimiento.

e AME: Area de Mensajeria.

o AR: Area de Recepcion.

e  AT:Areade Transportes.

e Archivo Pasivo: Son los documentos seleccionados por cada Unidad
Administrativa o Direccion, luego de haber realizado las clasificaciones
correspondientes.

° Activo: Bienes y recursos de una entidad que poseen valor econémico y se utilizan
en sus operaciones.

° Adquisicion: Proceso de obtener o comprar bienes, servicios o derechos.

° Almacén: Espacio fisico destinado para el resguardo y almacenamiento de

productos, mercancias o materiales.

° Bienes: Se entenderan como los activos fijos y fungibles que se resguardan en el
Almacén y que son requeridos por las distintas dependencias de SENABED para su
funcionamiento.

C:

© CGC: Contraloria General de Cuentas.

° Conserjeria: Servicio responsable de la administracién y cuidado, incluyendo

tareas de limpieza.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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® Conservacion: Mantenimiento y preservacion de algo en buen estado y sin

alteraciones.

® Correlativo: Que guarda relacién o sigue un orden numérico o légico.

° Cupones: Documentos o vales que ofrecen descuentos o beneficios especiales al
ser canjeados.

® Custodia: Responsabilidad y cuidado de la guarda de algo, especialmente

documentos, bienes o personas.

o DA: Departamento Administrativo.

] DAF: Direccion Administrativa Financiera.

® Depuracion: Proceso de limpieza, correccion o eliminacion de errores o
redundancias en datos.

° Digitalizaciéon: Conversién de informacion analdgica en formato digital para su
almacenamiento y procesamiento electronico.

® Documento de Valor Administrativo: Se considera documentacion de valor
administrativo los oficios, memorandum, nombramientos, informes y cualquier

otra documentacidn del giro normal de las diferentes unidades administrativas.

® Ebriedad: Estado de embriaguez o intoxicacion causado por el consumo de alcohol
u otras sustancias.
° Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a una determinada razon

ordenados de manera conveniente a su necesidad, serie de procedimientos

ejecutados por una unidad administrativa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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° Folio: Hoja de papel, de pergamino o de otro material que compone un

documento, expediente.
° Formulario: Documento con espacios predisefiados para recopilar informacion de

manera estructurada.

° Inactivo: Que no estd en funcionamiento o no presenta actividad.
° Inventario: Lista detallada de bienes, que refleja las existencias o activos de una

empresa o entidad en un momento especifico.

° LED: Ley de Extincion de Dominio

° Materiales: Se entenderan como los utiles de oficina y otros materiales que se
resguarden en el Almacén y que son solicitados por las diferentes dependencias
de SENABED para su funcionamiento.

° Mantenimiento: Acciones destinadas a conservar o restaurar el buen estado, para
su funcionamiento adecuado.

° Medianamente activo: Que presenta poca actividad o uso reducido, pero no esta
completamente inactivo.

° Mensajeria: Servicio de correspondencia de la Institucion.

° Registro: Accién de dejar constancia, por medio de un sistema, para que, de forma

organizada guarde informacion.

Se.

SECRETARI
GENER4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

° SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

° Siniestro: Evento o accidente que causa dafo o pérdida.

° Stock: Inventario o cantidad de bienes almacenados disponibles para uso o venta.

° Tarjeta Kardex: Registro detallado de movimientos de inventario, indicando
entradas y salidas.

° Transferencia: Traslado de bienes, derechos o responsabilidades de una persona
a otra.

° Transporte: Accion y efecto de transportar.

» Vehiculo: Medio de transporte con ruedas, como automoviles, camiones o
motocicletas.

° Vo.Bo.: Visto Bueno.

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

A continuacion, se detallan los documentos vigentes que regulan las actividades

institucionales del Departamento Administrativo:

A. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG-086-2016 de fecha 05 de
septiembre de 2016, Manual de Procedimientos de Archivo General, Manual de
Normas y Procedimientos de Almacén y Manual de Normas y Procedimientos de

Servicios Generales.

Objetivos del manual:

A. Objetivo general:

Disponer de un documento técnico-administrativo que describa de forma
ordenada, secuencial y detallada las normas, procesos y procedimientos
establecidos para el desarrollo de las funciones del Departamento Administrativo

en el marco de su competencia.

B. Objetivos especificos:

1. Disponer con lineamientos que permitan, la conservacion y preservacion de
la documentacién entregada bajo responsabilidad del Area de Archivo
General, por el personal de las distintas Direcciones, Unidades,

Departamentos y Secciones de la Secretaria Nacional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2. Disponer de lineamientos para el control de la documentacion que sea

entregada en el Area de Recepcion, asi como la recepcion de las llamadas
telefdnicas de la Institucion.

3. Disponer de un instrumento administrativo que oriente a los trabajadores
de SENABED, para que puedan coordinar la utilizacion de los vehiculos, asi
como solicitar pilotos bajo la responsabilidad de la Secciéon de Servicios
Generales y el Area de Transportes.

4. Establecer normas y procedimientos que permitan la gestion administrativa
del Area de Almacén y Suministros.

5. Disponer con lineamientos que orienten al personal del Area de
Mantenimiento en la realizacion de sus funciones de forma eficaz y eficiente,
para la conversacion y limpieza de las instalaciones de SENABED.

6.  Disponer de directrices al personal del Area de Mensajeria, para que pueda
realizar sus labores diarias y cumplir eficientemente con la entrega de la

documentacion externa generada en SENABED.

ot
o
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VI. 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 extinciéon de dominio en aplicacion de

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

B. Vision.
Para el 2025 ser una institucién 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
Extincion 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 actualizacién 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. e;:‘&«.ﬁ.r,g:
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D. Cédigo de Etica.?

PRINCIPIOS ETICOS

)
808

Lealtad
Institucional

i

Eficacia

pedag

———
Colaboracién

imparcialidad
eo
&

Disciplina

e

Transparencia

N

Legalidad

&

Integridad /

Honestidad

Tolerancia 0
contra la
corrupcién /4

Eficiencia Confidencialidad /,

Celeridad

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

Revisado por: Aprobado 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.

TRANSPARENCIA
Y COMUNICACION

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES °

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

ADMINISTRACION EFICIENTE
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO M—/

\J SUSTANTIVOS

F. Atribuciones del Departamento Administrativo, conforme el Manual

de Organizacion y Funciones.

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del
departamento.

2. Supervisar, coordinar y evaluar todas las actividades y labores de las
Secciones de Compras y Servicios Generales, asi como las areas de
mantenimiento, conserjeria, transportes, mensajeria, almacén vy

suministros, recepcién y archivo general, para su correcto funcionamiento.

3 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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3. Organizar e implementar procedimientos y sistemas de trabajo que

permitan el 0ptimo aprovechamiento de los recursos de la institucion que le
competen.

4. Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC- de la institucion.

5.  Supervisar el resguardo y calidad de los insumos en las mejores condiciones
que se encuentren en el area de almacén y suministros.

6.  Supervisar la entrega de materiales que le sean requeridos al area de
almacén y suministros en cantidad correcta y tiempo oportuno.

7.  Supervisar el ingreso y egreso al area de almacén de los bienes, materiales y
suministros adquiridos.

8. Coordinar y supervisar el servicio de mensajeria.

9. Coordinar la administracion racional de los recursos utilizados.

10. Supervisar la custodia, control y mantenimiento de la existencia de bienes
consumibles, materiales y proveeduria en general.

11. Supervisar la guarda, custodia, conservacion, clasificacion y recuperacion del
area de archivo general.

12. Supervisar la elaboracion y actualizacion de los inventarios documentales
que se encuentran en el area de archivo general para facilitar la busqueda
de informacion.

13. Supervisar la atencion a usuarios e ingreso de documentacion en general, a
través del area de recepcion.

14. Coordinar la integracidn y envio de informes, conforme le sean requeridos.

15. Supervisar la ejecucion de las actividades concernientes a la comunicacion

interna y externa, relaciones publicas, actividades protocolarias del

CONABED y de SENABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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16. Informar a la Direccion Administrativa Financiera sobre el desarrollo y

avances de sus funciones.

17. Otras atribuciones que correspondan al ambito de su competencia.

VIl. Alcance del manual:

Este documento establece la metodologia y forma de llevar a cabo los procesos

principales para el desarrollo de las funciones del Departamento Administrativo de la

Direccién Administrativa Financiera de SENABED.

VIII. Base legal:

A.
B.

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica

Elaborado por:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto NUmero 17-73, del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal.
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, Ley Organica del Presupuesto.

Decreto Numero 19-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Idiomas Nacionales.

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

Decreto NUumero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Extincion de Dominio.

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

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnica del

Presupuesto.

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

Revisado por: Aprobado por:
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J. Ley del Presupuesto General de Ingreso y Egreso del Estado para el ejercicio fiscal

vigente.

K.  Normas Generales de Control Interno Gubernamental vigentes.

L Demas leyes, documentos y doctrinas en la materia relacionadas al quehacer
institucional del Departamento Administrativo, 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 de procesos.

1.1 = Correlativo de procedimientos.

Inventario de procesos y procedimientos del Departamento Administrativo.

No. Nombre del proceso o procedimiento: Cadigo:

Procedimiento de reclamo ante la aseguradora,
para el uso de la pdliza de seguro de inmuebles | PROD-DAF-DA-01-1.1
de incendios y lineas aliadas.

Procedimiento de reclamo ante la aseguradora,
para el uso de la pdliza de seguro de vehiculos | PROD-DAF-DA-01-1.2 |
automotores.

Procedimiento
1.1

Procedimiento
1.2

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Inventario de procesos y procedimientos del Departamento Administrativo.

No.

Nombre del proceso o procedimiento:

Caodigo:

Procedimiento | Procedimiento para el traslado, conservacion y | PROD-DAF-DA-AAG-02-
2.1 depuracion de documentos. 2.1

Procedimiento | Procedimiento para la organizacion digital de | PROD-DAF-DA-AAG-02-
2.2 documentos dentro del archivo general. 2.2

Procedimiento | Procedimiento para el préstamo de | PROD-DAF-DA-AAG-02-
2.3 documentos. 2.3

Procedimiento

Procedimiento | Procedimiento para la atencion y servicio | PROD-DAF-DA-AR-03-
1.3 telefénico al usuario externo. 11

Procedimiento | Procedimiento para la atencion y servicio| PROD-DAF-DA-AR-03-
3.2 presencial al usuario externo. 3.2

Procedimiento | Procedimiento para la recepcion de | PROD-DAF-DA-AR-03-
3.3 correspondencia. 3.3

Procedimiento | Procedimiento para la elaboracién de informe | PROD-DAF-DA-AR-03-
3.4 de pertinencia sociolingdistica. 3.4

Procedimiento | Procedimiento para la elaboracion de informes | PROD-DAF-DA-AR-03-
3.5 varios. 3.5

Procedimiento para la recepcion de materiales

PROD-DAF-DA-AAS-04-

4.1 y suministros. 4.1
Procedimiento | Procedimiento para la recepcion y entrega de | PROD-DAF-DA-AAS-04-
4.2 bienes fungibles y/o activos fijos. 4.2

Procedimiento
4.3

Procedimiento para realizar la requisicion,
registro, gestion y despacho de materiales y
suministros.

PROD-DAF-DA-AAS-04-
4.3

Procedimiento
4.4

Procedimiento para la elaboracién de reporte
de consumo de materiales y suministros, bienes
fungibles y/o activos fijos.

PROD-DAF-DA-AAS-04-
4.4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Inventario de procesos y procedimientos del Departamento Administrativo.

No.

Procedimiento

Nombre del proceso o procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién del reporte

Codigo:

PROD-DAF-DA-AAS-04-

4.5 de inventario de materiales y suministros. 4.5
Procedimiento | Procedimiento para realizar la baja de | PROD-DAF-DA-AAS-04-
4.6 materiales y suministros por obsolescencia. 4.6

Procedimiento

Procedimiento para la solicitud, resguardo y

PROD-DAF-DA-AT-05-

5.1 mantenimiento de vehiculos. 5.1
Procedimiento | Procedimiento para realizar la solicitud de | PROD-DAF-DA-AT-05-

5.2 asignacion de pilotos. 52
Procedimiento | Procedimiento para el uso y control de cupones | PROD-DAF-DA-AT-05-

5.3

Procedimiento
6.1

combustibles.

Procedimiento para mantenimiento de las
instalaciones de SENABED.

5.3

PROD-DAF-DA-AM-06-
6.1

Procedimiento
6.2

Procedimiento
7.1

Procedimiento para limpieza de instalaciones
de SENABED.

Procedimiento de mensajeria de SENABED.

PROD-DAF-DA-AM-06-
6.2

PROD-DAF-DA-AME-07-
7.1

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:
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X. Procesos y procedimientos:

A. PROC-DAF-DA-01: Proceso de pdlizas de seguro.

1.  Objetivo del proceso:
Coordinar la ejecucién del uso de las pdlizas de seguros de los vehiculos
propios y en uso provisional gue se encuentran bajo la responsabilidad del
area de transporte, e inmuebles que se encuentran bajo el resguardo de la
Direccién de Administracion de Bienes o Direccion de Control y Registro de
Bienes, llevando a cabo el oportuno seguimiento en respuesta a las

solicitudes planteadas.
2.  Alcance del proceso:
Este proceso es aplicable a todas las Unidades Organizacionales, que

requieran del uso del seguro.

3.  Responsable(s) del proceso:

Jefe del Departamento Administrativo.

Revisado por: Aprobado por:
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B. PROD-DAF-DA-01-1.1: Procedimiento de reclamo ante la

aseguradora, para el uso de la pdliza de seguro de inmuebles de

incendios y lineas aliadas.

2 Normas del procedimiento:

a.  Antes de cualquier reclamo o accion, es crucial leer detenidamente los
términos y condiciones de la pdliza para comprender que esta
cubierto.

b. En caso de un incendio o cualquier linea aliada de la pdliza, el
trabajador responsable de cada bien inmueble y sus contenidos
cubiertos, debera proceder de la forma siguiente:

e Si un incendio o cualquier linea aliada ocurre en las
instalaciones centrales, el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales, deberda informar al Jefe del Departamento
Administrativo, quien notificara a la compafia de seguros lo
antes posible para iniciar el proceso de reclamo.

e Si un incendio o cualquier linea aliada ocurre en las
instalaciones de cualquiera de los inmuebles bajo la
responsabilidad de la Direccion de Administracion de Bienes y
la Direccion de Control y Registro de Bienes, la persona
responsable debera informar al Director a cargo del bien,
quien a su vez informara al Jefe del Departamento
Administrativo, el cual notificard a la compafiia de seguros lo

antes posible para iniciar el proceso de reclamo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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c. El trabajador responsable de cada bien inmueble cubierto por las

polizas, deberd apoyar a la aseguradora cuando solicite la informacion
necesaria para que pueda llevar a cabo la investigacion del incidente y
determinar la elegibilidad de cobertura.

d. El Jefe del Departamento Administrativo, debe mantener registros
detallados de todas las comunicaciones y transacciones relacionadas
con la aseguradora por cualquier reclamo presentado.

e. El Jefe del Departamento Administrativo, debera cumplir con todos los
plazos establecidos por la aseguradora, para presentar reclamos, asi
como el oportuno seguimiento para que este se proceda de manera

adecuaday oportuna.

2. Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-01-1.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ocurre el incendio o cualquier linea aliada
en las instalaciones aseguradas de
SENABED, verifica el estado del bien
1 | inmueble y sus contenidos y contacta,
segun sea el caso a su Jefe inmediato, el

Persona
responsabledel | No se genera
resguardo del bien | documento.

. . 2L e inmueble
cual actuara segun lo indicado en la norma
b.
Notifica a la aseguradora del incendio o
cualquier otra linea aliada, da Jefe del

No se genera

7 acompafiamiento al trabajador en las Departamento
documento.

gestiones correspondientes y requisitos Administrativo
solicitados por la Aseguradora.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

constancia que se

Traslada informe del hecho ocurrido a
quien corresponda, indicando dia, lugar,
descripcion, nombre y teléfono de la
persona que atendera al ajustador y
adjunta evidencia.
e Si el hecho fue por robo de bien
mueble contenido dentro de la

Persona
responsable del

genera

poliza, realiza la denuncia ante la | resguardo del bien inferme:
Policia Nacional Civil y Ministerio inmueble
Publico, la cual adjunta al informe.
e Si el percance fue por incendio o
cualquier linea aliada, diferente a
robo, toma fotografias y adjunta al
informe.
Recibe y traslada el informe a la Jefe del
aseguradora, para su continuidad en el Departamento Oficio.
proceso de reclamo. Administrativo
Solicita la visita al inmueble por parte del Jefe del Correo
ajustador donde se suscito el siniestro o Departamento Electrénico
robo. Administrativo Institucional.
Determina mediante resolucion final las
medidas a tomar e informa al Jefe del Aseguradora Resolucion.
Departamento Administrativo.
Presenta informe a la Direccion Jefe del
Administrativa  Financiera sobre la Departamento Informe.

resolucion del proceso de reclamo.

Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

CONABED

Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-01-1.1
Reclamo ante la aseguradora, para el uso de la péliza de seguro de inmuebles de incendios y lineas aliadas

No. Actividad Responsable de Bien Inmueble Jefe del Departamento Administrativo Aseguradora

INICIO )

Ocurre el incendio o cualguier linea aliada en las

Notifica a la aseguradora d cer cualquier
ones aseguradas de SENABED, verifica el ALt W Intwno o claule

instal
1y2 estado del bien inmueble y sus contenidos y
contacta, segin sea el caso a su Jefe inmediato, el
cual actuard segin lo indicado en la norma b,

otra linea aliada, da acompafiamiento al trabajador

en las gestiones comespondientes y requisitos
solicitados por la Aseguradora.

]

Traslada informe del hecho ocurride a quien
corresponda, Indicando dia, lugar, descripcién, nombre y
teléfono de la persona que atenderd al ajustador y
adjunta evidencia. Si el hecho fue por robo de bien
13|

me a la aseguradora, para,
eso de reclamo,

mueble contenido dentro de i poliza, realiza la ¢

3v4 ante Ia Policia Nacional Civil y Ministerio a cual
L adjunta al informe. Si el percance fue por incedio o
cualquier linea aliada, diferente a robo, toma fotografias
y adjunta ai informe
£ 3
3 Determina mediante resolucion final las medidas a
Solicita la visita al inmueble por parte del ajustador
. tomar e informa al Jefe del Departamento
5vy6 donde se suscitd el siniestro o robo. B
Administrativo,

Presenta informe a la Administrativa

Financiera sobre la resolucion del proceso de

reclamo.

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

{
Direccidon Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica

CONABED
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-01-1.1:

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 del

Departamento Administrativo.
Febrero 2024.
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion
Elaboracion del
procedimiento:
“Reclamo ante la
aseguradora, para el
uso de la pdliza de
seguro de inmuebles
sobre incendios y
lineas aliadas”.

Aprobado

Solicitado por
por

Direccién
Administrativa
Financiera / CONABED
Departamento
Administrativo.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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C. PROD-DAF-DA-01-1.2: Procedimiento de reclamo ante Ila

aseguradora, para el uso de la pdliza de seguro de vehiculos

automotores.

1. Normas del procedimiento:

a. Los vehiculos tanto propios como de uso provisional, no se podran
utilizar para asuntos personales.

b. El comisionado responsable del vehiculo, no esta facultado para ceder
el vehiculo a cualquier otro acompafiante.

. Los vehiculos de SENABED, seran conducidos a velocidad moderada,
sin exceder los limites de velocidad permitidos, respetando lo
normado en el Reglamento de Transito, siendo responsable el
trabajador a quien se le asignd el vehiculo, de velar que sus
acompafantes utilicen el cinturén de seguridad.

d. Queda prohibido conducir los vehiculos de SENABED, bajo efectos de
licor, cualquier tipo de droga o estupefaciente.

e.  Cualquier sancién originaria por una infraccion de transito, sera
solventada por el responsable a quien se le asigné el vehiculo,
debiendo comprobar al Encargado de Transportes, el pago de la
infraccion impuesta.

f. Ante la ocurrencia de siniestro al vehiculo de SENABED, el trabajador
responsable del mismo, dard aviso inmediato a la empresa
aseguradora, asi como al Encargado de Transportes, de la Seccion de

Servicios Generales del Departamento Administrativo.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

En caso de colision, el trabajador responsable del vehiculo,

permanecera en el lugar, no deberd aceptar ninguna responsabilidad

del percance, hasta estar presente el ajustador de la aseguradora,
siguiendo todas las instrucciones que éste le indique.

Cuando se compruebe que el siniestro fue provocado por negligencia

del trabajador al cual le fue asignado el vehiculo y no sea cubierto por

la aseguradora, se le deducirdn las responsabilidades civiles y penales
que correspondan.

El trabajador responsable del vehiculo, dara seguimiento a las

gestiones de reparacion del mismo, con el drea de transportes de la

Institucion, hasta que sea entregado a SENABED, debiendo mantener

informado al Encargado de Transportes.

En los casos que corresponda, el valor del deducible establecido por la

Aseguradora, debera cubrirlo el trabajador responsable del percance.

Ante la ocurrencia de robo del vehiculo, el trabajador responsable dara

aviso a las autoridades competentes en el siguiente orden:

@ Encargado de Transportes, de la Seccion de Servicios Generales
del Departamento Administrativo de SENABED, quienes, a su
vez, informan de inmediato a la Aseguradora.

° Policia Nacional Civil.

» Ministerio Publico.

El responsable del vehiculo, seguird las instrucciones giradas por el

ajustador de la empresa aseguradora, debiendo completar los

requisitos y formularios que se le requieran.

En casos de pérdida total del vehiculo por siniestro o robo, el

trabajador responsable del vehiculo y el Encargado de Transportes,

Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccion de Informética y Estadistica CONABED
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realizaran los tramites correspondientes, hasta lograr la devolucion del

mismo a SENABED, debiendo informar por escrito al Jefe de la Seccién

de Servicios Generales, con fotocopia al Jefe del Departamento

Administrativo.

n. En caso de siniestro, se compruebe que el conductor se encontraba en

estado de ebriedad o bajo los efectos de alguna sustancia prohibida,

este debera cubrir en su totalidad, los dafios que se generen como

consecuencia del accidente, sin perjuicio de las responsabilidades

civiles o penales que se susciten.

o. Elresponsable del vehiculo al momento de una comision, es la persona

que mediante un nombramiento realiza la solicitud del mismo.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-01-1.2:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ocurre un siniestro o robo del vehiculo,
verifica el estado de sus acompafiantes (si
aplica) y contacta al Encargado de
Transportes o  autoridad  superior
inmediata informando lo ocurrido.

Responsable del
Vehiculo

No se genera
documento.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informética y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Notifica a la Aseguradora sobre el siniestro
o robo del vehiculo informando mediante
llamada telefénica los datos del piloto
(nombre, teléfono), Ubicacion del percance
y datos del vehiculo (placa).
o Si el
Encargado de Transportes solicita al

percance fue por robo el |

Responsables

2024,

Documentos o

constancia que se
genera

responsable del vehiculo, que realice Encargado de No se genera
la denuncia del hecho en la Policia Transportes documento.
Nacional Civil y Ministerio Publico. '
e Si el percance fue por accidente,
auxilia al responsable del vehiculo, y
en conjunto esperan en el lugar a que
llegue el ajustador de la Aseguradora.
Da acompafiamiento al trabajador en las
gestiones correspondientes.
Completa los requisitos solicitados por la
P I ; . p Responsable del | No se genera
Aseguradora, dependiendo del siniestro 5
: Vehiculo documento.
ocurrido.
Traslada informe del hecho ocurrido |
indicando dia, lugar, descripcion, nombre
del ajustador y adjunta evidencia.
y _ Responsable del
e Si el hecho fue por robo, adjunta , Informe.
X . Vehiculo
denuncia al informe.
e Siel percance fue por siniestro toma
fotografias y adjunta al informe.
Traslada mediante oficio el informe a la
, Eee ; - Encargado de -
jefatura administrativa para su continuidad Oficio.
Transporte
en el proceso de reclamo.
Recibe vy traslada el informe a |Ia Jefe del
aseguradora para su continuidad en el Departamento Oficio.

proceso de reclamo.

| Administrativo

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccidn de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Documentos o

Responsables constancia que se

genera

Determina la responsabilidad del hecho,
para el cobro del deducible, si corresponde.
Si la empresa aseguradora concluye que
7 I 'p A i cluye 9 Aseguradora Reporte.
fue negligencia por parte del responsable
del vehiculo este debera correr con el pago
del deducible o los gastos de reparacion. ,
Determina segun el percance, la reparacion '
8 e p P Aseguradora Marbete.
o reposicion del vehiculo.
Da seguimiento a las gestiones de la Correo
9 - Encargado de i
Aseguradora para la reparacion o Electronico
e f Transporte S
reposicion del vehiculo. Institucional.
Presenta informe a la  Direccion Jefe del
10 | Administrativa Financiera sobre el proceso Departamento Informe.
de reclamo ante la Aseguradora. Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-01-1.2
Reclamo ante la aseguradora, para el uso de la pdliza de seguro de vehiculos automotores

No. Actividad

Responsable del Vehiculo

Encargado de Transportes

lJete del Departamento Administrativo

Aseguradora

o del vehiculo, verifica el
es (si aplica) y contacts al

Notifica a 1a Asegur
vehiculo Informand jante
datos de! plioto {nombre, taldbno)
percance y datos del vehiculo [pi

Encargado de Tramsportes © autoridad superior
inmediata informando ko ocurrida

correspandiertes.

Compiets los requisitos solictados por b
Aseguradora, dependiendo del siniestro ocurmido.

Trasiada imforme del hecho ocurrido indicando dis,
ugar, descripcion, nombre del ajustador v adjun tal
evidencia

o S o hecho fue por rbo, adjunta denunca al
informe.

Trasiada mediante oficic
administrativa para su continuidad en e proceso de

orme & b jefatural

reclamo

Recibe y traslada ef informe a la aseguradors paral
su continuidad en of proc eso de reclame

neghgencia por parte
ste deberd correr con|

s i of percance fae por siniestro toma fotografias ¥
adjunta al informe.

\_/—\

w

Da seguimiento a las gestiones de b Aseguradora
para lareparaciin  repasiciin del vehiculs

\/'\

ol pago del deducible o los gastos de reparacin

Determina segin ¢ percance, la reparacidn o

reposicion del vehiculo

\_/r\

Presenta informe a fa Dieccidn Administratival

Financiera sobre el proceso de rechma ante |
Aseguradora

\_/—\

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn de Informatica y Estadistica

CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboraciéon o
actualizacion

Elaboracion del

Solicitado por

Febrero
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2024.

Aprobado
por

Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

seguro de vehiculos
automotores”.

Administrativo.

Normas y Procedimientos de Lo Direccion
e procedimiento: L .
Servicios Generales il o ks T Administrativa
01 Financiera / SENABED
» , aseguradora en caso
Resolucidn de Secretaria General A b ot le Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de vehiculos” Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016. '
Integrado en el manual de Elaboracion del
normas, procesos y procedimiento: Direccion
procedimientos del “Reclamo ante la Administrativa
02 Departamento Administrativo. aseguradora, para el Financiera / CONABED
Febrero 2024. uso de la pdliza de Departamento

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica
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D. PROC-DAF-DA-AAG-02: Proceso de archivo general.

1.  Objetivo del proceso:
Disponer de la metodologia que debe seguir el personal del Area de Archivo
General, para el traslado, depuracion, organizacion digital, conservacion y
préstamo de la documentacion, que es entregada en resguardo por el
personal de las distintas Direcciones, Departamentos, Unidades y Secciones

de la Secretaria Nacional.

2.  Alcance del proceso:
Este proceso es aplicable a todas las areas de la SENABED que requieran los

servicios del Area de Archivo General -AAG- de SENABED.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe del Departamento Administrativo y Encargado de Archivo General.

E. PROD-DAF-DA-AAG-02-2.1: Procedimiento para el traslado,

conservacion y depuracion de documentos.

1. Normas Especificas del procedimiento:

a. Deberan ser remitidos al AAG, sélo los documentos que, de acuerdo a
su frecuencia de consulta hayan sido generados hace uno (1) o mas

afios, y que no representen interés fiscal inmediato para la institucion, JONAL 0

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera l Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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segun criterio del Jefe de la Direccion, Unidad, Departamento o

Seccion responsable de la informacion.

El personal del AAG sera el encargado de realizar las actividades de
recepcion, revision, registro, resguardo, conservacion, consulta,
ingreso y egreso de los expedientes que estan bajo su custodia.

Todos los expedientes que se envien al AAG para su conservacion,
resguardo y posterior consulta, deberan estar acompafados del
Formulario de Transferencias de Documentos del Archivo General,
firmado por el responsable de su elaboracion, con visto bueno del Jefe
de la Direccion, Unidad, Departamento o Seccion de SENABED, en el
cual debe anotarse el detalle de la informacion que corresponda a la
documentacién que ingresara, indicando: el nombre de la Direccion,
Unidad, Departamento o Seccion, quien remite los documentos,
debiendo indicar el asunto o titulo del expediente, el afio en el que fue
creado, todas las hojas deberdn estar foliadas (no de forma
manuscrita), si fueran varios tomos, deben numerarse los mismos en
forma secuencial.

Los expedientes deben contener un minimo de 100 folios y un maximo
450 folios para evitar que se deterioren los documentos resguardados
en el mismo.

La documentacion debera trasladarse libre de notas adhesivas, grapas,
clips, ganchos, espirales y de cualquier objeto que provoque
contaminacion y oxidacion a las hojas.

Cada unidad administrativa de la institucion debera llevar el control
detallado de la informacion producida y que fue objeto de envio al

AAG, para facilitar su posterior busqueda, considerando que poseen

Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica

un valor administrativo, legal, juridico, contable, fiscal e historico. Esto

lo realizarédn por medio del instrumento de clasificacion documental,
con el fin de estandarizar la recepcion de documentos y desarrollar
una gestion eficaz de la documentacion administrativa de la
institucion.

El Encargado del AAG, debe indicar a las diferentes unidades
administrativas, por medio de circular las fechas estipuladas para
recepcion de documentos. Se haran dos (2) solicitudes anuales para
cada una de las dependencias que conforman SENABED, esto podra
ser solicitado en la segunda quincena del mes de enero y julio.

La transferencia de expedientes implica traspaso de responsabilidad
de resguardo y custodia, en ningtin caso la operacion de transferencia
implica el traslado de la propiedad o de responsabilidad de gestion
hacia el AAG. Cada unidad administrativa mantiene la propiedad y
responsabilidad hasta el momento en que prescribe su valor
administrativo o descrito de otro modo, cuando los expedientes
adquieren valor histdrico o ante la ausencia de éste, se procede a su
depuracion.

Los documentos que ingresan al AAG, serdn debidamente revisados y
escaneados, guardados de forma cronoldgica dentro del equipo
asignado a AAG, realizando Back up una vez al mes.

Los documentos escaneados por parte del AAG, seran debidamente
etiquetados, ordenados y resguardados de manera metddica,
colocdndolos en estanterias de forma cronoldgica en un lugar de
acceso restringido y libre de humedad, para garantizar la integridad y

conservacion de los mismos.

Revisado por: Aprobado por:
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k. Los expedientes que posean valor histdrico no podran ser destruidos,

aun cuando hayan sido reproducidos o almacenados mediante
cualguier medio, salvo autorizacion de la autoridad maxima de
SENABED.

Los expedientes que posean valor administrativo (oficios,
memorandums, providencias, nombramientos, informes), podran ser
destruidos después de diez (10) afios de permanencia en el Archivo
General, para lo cual debera ser garantizado por el personal del AAG,
a través del procedimiento de cotejar lo fisico con lo digital, y su
destruccidn anticipada debera contar con la autorizacion Directores o

Jefes de Unidad responsables y del Secretario General de SENABED.

2: Indicador de medicion No. 1:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.1

Traslado, conservacion y depuracion de documentos

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Documentos archivados/Documento recibidos % de cumplimiento.
para archivar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED

Moo P°

Oryu s



Consejo Nacional de Administracidn de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

G, £ »
YarempY

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del

Nacionalde Departamento Administrativo

Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.1:

Responsables

Descripcion de la actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Documentos o
constancia que
se genera

40 de 149

Gestiona la preparacion y consolidacion de los
1 expedientes que se trasladaran al AAG para su
resguardo.

Director o Jefe
de Unidad

Expedientes que
envian al AAG.

Gestiona el llenado del Formulario de
Transferencia de Documentos con el detalle de
2 |los expedientes y posteriormente realiza el
traslado del citado formulario y los documentos
fisicos al AAG.

Director y/o
Jefe de Unidad

Formulario de
Transferencia de
Documentos.

Recibe, revisa, verifica documentacion y el
formulario de traslado.
1. Si se recibe la documentacion consignada
en el formulario, porque coincide con la
presentada fisicamente. Esta es remitida

Oficio de entrega

correlativo del Archivo General de conformidad
con el Formulario de Transferencia de
Documentos.

5 : Encargado con sello de
3 de acuerdo a los parametros establecidos 6 _ i
) 5 de Archivo recibido / Boleta
en la normativa y se continia con el
L de rechazo.
procedimiento.
2. No se recibe la documentacion, porque
durante la revision presentd deficiencias.
Regresa a la actividad 1.
g s ; ; Copias de
Digitaliza mediante escaner, los documentos )
o . . seguridad de los
4 | recibidos, se crea una copia de seguridad para Encargado documentos  en
evitar que los originales se deterioren o sufran de Archivo .
N ; disco duro
dafios irreversibles.
externo.
Etiqueta la documentacidn, asignando un color
por cada unidad administrativa, identificandola
con el nombre de la misma, el periodo de —_
> | tiempo de los documentos que contiene y el ) Etiquetas.
de Archivo

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Direccién Administrativa Financiera

Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que

Febrero
2024.

41 de 149

Ingresa la documentaciéon etiquetada a la
estanteria, en el espacio asignado a cada
unidad administrativa.

Encargado
de Archivo

se genera

No se genera
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.1
Traslado, conservacién y depuracion de documentos

No. Actividad

Director o Jefe de Unidad

Encargado de Archivo

( INicio

Gestiona la preparacién y
consolidacién de los expedientes que
se trasladaran al AAG para su

resguardo.

Gestiona el llenado del Formulario de
Transferencia de Documentos con el
detalle de los expedientes )
posteriormente realiza el traslado del

Recibe, revisa, verifica

citado formulario y los documentos)
fisicos al AAG.

documentacion y el
armulario de traslado

Digitaliza mediante escdner, los|
documentos recibidos, se crea una
copia de seguridad para evitar que los|
originales se deterioren o sufran|
dafios irreversibles.

Etiqueta la documentacién, asignando un|
color por cada unidad administrativa,
identificdndola con el nombre de la misma, el
periode de tiempo de los documentos que|
contiene y el correlativo del Archive General
de conformidad con el Formularic de
Transferencia de Documentos.

Ingresa la documentacion etiquetada
a la estanterfa, en el espacio asignado|
a cada unidad administrativa.

FIN

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

43 de 149

Aprobado
por

Normas y Procedimientos de - Direccién
. Elaboracion del . .
Archivo General rocedimiento: Administrativa
01 gl ' Financiera/ | SENABED
., , Traslado de
Resolucion de Secretaria General documentos” Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de ' Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de Elaboracidn dél ' 5
normas, procesos y . Direccion
o procedimiento: L )
procedimientos del “Traslado Administrativa
02 Departamento Administrativo. L Financiera / CONABED
conservacion y
Febrero 2024. deniFsEEn d8 Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DA- P : Administrativo.
09-2024 documentos”.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccidon de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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F. PROD-DAF-DA-AAG-02-2.2: Procedimiento para la organizacion

digital de documentos dentro del archivo general.

1. Normas del procedimiento:

a. El Encargado de Archivo General, deberad tomar en cuenta la siguiente

clasificacion de los documentos para llevar a cabo el procedimiento:

° Activo: El que conserva cada dependencia por el transcurso del

afo, derivado a la frecuencia de consulta que tienen los

documentos.

° Medianamente Activo: El que conserva el AAG y se encuentra

dentro del periodo de resguardo para su debida consulta.

® Inactivo o Historico: Estd constituido por aquellos documentos

de caracter permanente, dada su importancia. De igual manera

se conservara en el AAG de SENABED.

2. Descripciéon de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.2:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Actualiza el estado de cada documento con
1 | |os criterios: Activo, Medianamente Activo
e Inactivo/Histdrico.

Encargado de
Archivo

No se genera
documento.

Crea carpeta individual y digital por cada
2 |tema, deberd manejar una sola por
dependencia.

Encargado de
Archivo

Carpeta digital.

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad Responsables

2024.

Documentos o

constancia que se

genera

Informética y Estadistica.

Asigna un numero de correlativo interno a Encargado No e genera
3 |la carpeta, para facilitar las futuras dsohrobive Arserrit
consultas. '
Salvaguarda una copia digital de respaldo Encargado
4 | en la carpeta asignada por la Direccién de de Archivo Copia digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccidon de Informaticay

Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.2
Organizacidn digital de documentos dentro del archivo general.

No. Actividad Encargado de Archivo

( INnCio )

1 Actualiza el estado de cada
documento con los criterios: Activo,
Medianamente Activo e Inactivo/|
Histérico.

Crea carpeta individual y digital por
cada tema, deberda manejar una sola
2 por dependencia.

Asigna un numero de correlativo
3 interno a la carpeta, para facilitar las
futuras consultas.

Salvaguarda una copia digital de
respaldo en la carpeta asignada por la
Direccién de Informatica y Estadistica.

+ 2
g
et

miwon 3°

¥

(el}

.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero

47 de 149

2024,

Aprobado
por

normas y procedimientos de ., Direccion
. Elaboracion del o .
Archivo General rocedimiento: Administrativa
01 _ praceginiiento: Financiera/ | SENABED
s ; Organizacion digital
Resolucion de Secretaria General » Departamento
de documentos”. i -
No. SENABED/SG-086-2016 de Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de ;
€ = Elaboracion del . iy
normas, procesos y o Direccion
o procedimiento: . .
procedimientos del W paaibemattin diital Administrativa
02 Departamento Administrativo. g & Financiera / CONABED
de documentos
Febrero 2024. Aesitrn del archivg Departamento
Cadigo CONABED-MNPP-DAF-DA- sl Administrativo.
09-2024. g :

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccidn de Informdtica y Estadistica
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Departamento Administrativo

PROD-DAF-DA-AAG-02-2.3: Procedimiento para el préstamo de

documentos.

1.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Normas del procedimiento:

El AAG de SENABED, pondra a la disposicion del trabajador solicitante,
los documentos que requiera, mediante el Formulario de Solicitud de
Consultas y/o Préstamo de Documentos en donde se especifique la
papeleria que necesite, el motivo por el cual requiere consultar el
expediente y el tiempo que los documentos estaran bajo su
responsabilidad fuera del archivo. Esta solicitud debe estar firmada
por la maxima autoridad de cada unidad organizacional, y los mismos
no podran prestarse por un periodo que sobrepase los diez (10) dias
habiles, exceptuando si el documento es solicitado por el Ministerio
Publico, en tal caso la documentacion quedara en calidad de préstamo,
el tiempo que sea necesario.

Cuando sea requerido un lapso mayor al establecido, podra
concederse una prérroga, previa solicitud efectuada al Encargado del
Archivo General, de forma escrita con visto bueno del Jefe Superior
Inmediato del solicitante y sera autorizado por el Jefe del
Departamento Administrativo como Jefe Superior Inmediato del
Encargado del Archivo General y en su ausencia por el Director

Administrativo Financiero.

Revisado por: Aprobado por:

Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

Ningun trabajador de las dependencias de SENABED, que requiera

consulta de cualquier expediente bajo el resguardo del Archivo

General, podra realizar lo siguiente:

° Anotaciones al margen, desglosar, intercalar, extraer o adicionar
documentos.

° Ceder, prestar e intercambiar los mismos con otra unidad
organizacional.

Si el expediente sufre alteraciones a su original cuando fue entregado,

se procederd a informar al Jefe inmediato del responsable para las

acciones que correspondan, segun se establece el Decreto Numero 57-

2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

En caso de no haber devolucion, sino renovacion de préstamo, se debe

registrar en el campo de observaciones del respectivo formulario, la

nueva fecha de entrega de los documentos y la correspondiente firma

de renovacion, permitiendo realizar hasta un maximo de dos

renovaciones por documento dado en préstamo.

Superada la fecha méaxima de préstamo, se procederd a llamar via

telefénica a la persona responsable para recordar su devolucion. Si

efectuado este requerimiento, no se recibe respuesta, se procedera a

remitir oficio interno al solicitante con copia al jefe de la dependencia

para solicitar su devolucion inmediata o renovacion si es el caso.

El solicitante sera responsable por cualquier deterioro, extravio o

pérdida del documento solicitado al Archivo General.

En caso de pérdida o destruccion del expediente prestado, el

trabajador que solicito el préstamo, tiene la obligacién de dar aviso al

Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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jefe de la dependencia donde estd asignado, quien ordenara realizar

la denuncia ante la autoridad competente.

2.  Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.3:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Gestiona para que se llene el formulario de
solicitud de consultas y/o préstamos, con
1 | el detalle de los documentos, con datos | Director o Jefe
exactos y precisos, firmando y trasladando de Unidad

Formulario de consultas
y/o  préstamos de

. . documentos.
el mismo al Encargado del Archivo General
para su analisis.
Recibe y procede a la revision de la
2 . o . Encargado de | No se genera
solicitud, verificando que el formulario ;
Archivo documento.

contenga la informacién detallada.
Ubica la documentacion y:
1. Si requiere la documentacion en
original, se sellay firma el formulario
de solicitud, y se remite Ia

intarmEEan; Oficio / Formulario de
2. No se requiere la documentacion en L.
. . solicitud de consultas
3 original, solo una copia, se procede Encargado wlo prastamos  de
a ubicar la version digital en de Archivo dnoannerive. wellade ¥
resguardo, para remitirla via correo firmado !
electrénico al interesado, al mismo ’
tiempo que elabora oficio indicando
que la misma se traslada a través de
esa herramienta electrénica.
Termina el procedimiento.
Recibe la documentacion, la utiliza segun . Formulario de Solicitud
4 < . Director o Jefe
sus necesidades y una vez concluida su de Unidad de Consultas y/o R sy
utilidad la devuelve al archivo general. Préstamos. <

.,
* )
WOQ 3“\\1\5

Orn 1 W

T Oy,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera ‘ Direccién de Informatica y Estadistica
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Descripcion de la actividad Responsables

Febrero
2024.

Documentos o

constancia que se

51 de 149

Recibe y revisa los documentos devueltos.

1. Si la documentacion esta completa

procede a darle ingreso nuevamente

al archivo, firma el formulario/oficio

de entrega vy lo archiva

conjuntamente con la

5 documentacion generada de esa Encargado

gestion, termina el procedimiento. de Archivo

2. No esta completa la documentacion,

no la recibe y la devuelve a la unidad

administrativa solicitante, para que

integre los documentos que hagan

falta y la remita nuevamente.
Regresa a la actividad 4.

genera

Oficio / Formulario de
Consultas y/o
Préstamos de
Documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica
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3.  Flujograma del procedimiento:

52 de 149

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.3
Préstamo de documentos.

MNo. Actividad

Encargado de Archivo

Director o Jefe de Unidad

INICIO )

Gestiona para que se llene el formulario de
solicitud de consultas y/o préstamos (Ver
anexo D), con el detalle de los documentos,
con datos exactos y precisos, firmando y
trasladando el mismo al Encargado del

Archivo General para su analisis.

Recibe y procede a la revisidn de la
solicitud, verificando que el
formulario contenga la informacion
detallada.

Ubica la documentacidén

l

la documentaciéon, la utiliza
necesidades y una vez
concluida su utilidad la devuelve al

{Estdan completos?

Da ingreso nuevamente al archivo,
firma el formulario/oficio de entrega y

documentacién
gestidén

Si
Recibe
segun sus
NO i
archivo general
Revisa los documentos 4
Si le archiva

conjuntamente con la
generada de esa

FIN

Elaborado por:

Direcciéon Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Pagina:

4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAG-02-2.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.

53 de 149

Aprobado
por

normas y procedimientos de ., Direccion
; Elaboracion del - :
Archivo General rocedimiento: Administrativa
01 ke ; Financiera/ | SENABED
. ¢ ; Préstamo de
Resolucidon de Secretaria General documentos® Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de ’ Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de
Di i
normas?, procesos y Elaboracién del |'re_cmon.
procedimientos del iy Administrativa
.. . procedimiento: ) )
02 Departamento Administrativo. T Financiera / CONABED
Préstamo de
Febrero 2024. documentos” Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DA- ' Administrativo.
09-2024.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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H. PROC-DAF-DA-AR-03: Proceso de recepcion.

1. Objetivo del proceso:
Establecer de forma légica, secuencial y detallada las actividades técnico-

administrativas en funcion del Area de Recepcidn -AR-.

2.  Alcance del proceso:

Personal de SENABED.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe del Departamento Administrativo y Personal del Area de Recepcion.

I.  PROD-DAF-DA-AR-03-3.1: Procedimiento para la atencion y servicio

telefénico al usuario externo.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal del Area de Recepcion, debera conocer las funciones de las
diferentes Direcciones, Departamentos, Unidades y/o Secciones
previo a transferir lamadas de origen externo.

b.  Se deberd llevar registro digital de las llamadas entrantes a la planta
telefonica detallando nombre, motivo y destinatario, previo a

transferir llamada. En caso, el usuario se encuentre interesado en

arrendar algun bien inmueble o participar en subastas, se deberd o
“‘!‘

agregar numero de teléfono y de ser posible correo electronico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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C. En caso algun trabajador de SENABED no acepte la llamada o consulta

de usuario, se debera de informar por escrito al jefe inmediato del
empleado publico con copia al Jefe del Departamento Administrativo,
posterior a transferir o atender consulta del usuario.

d.  El personal de recepcidn no sera responsable de llamadas de caracter

personal.

M

Indicador de medicion No. 2:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.1

Atencion y servicio telefonico al usuario externo.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de llamadas telefdnicas transferidas a las
1 unidades organizaciones / Numero de llamadas % de cumplimiento
telefdnicas recibidas.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.1:

Documentos
0 constancia
que se
genera

Descripcion de la actividad Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Recibe llamada de usuario que se comunica a | Recepcionista No se genera

SENABED vy consulta el motivo de la llamada. documento.
. . ; Bitacora
2 | Registra datos del usuario (nombre, nimero de | Recepcionista -
: . digital en
teléfono, motivo de llamada). .
Excel.
3 | Verifica la unidad organizacional a quien Recepcionista No se genera
| | corresponda atender la consulta del usuario. | documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Descripcion de la actividad

4 | Transfiere llamada a donde corresponda.

Responsables

Recepcionista

Febrero
2024.

Pagina: 56 de 149

Documentos
o constancia

que se
genera

No se genera

documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Administrativa Financiera |

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.1
Atencion y servicio telefénico al usuario externo.

No. Actividad Recepcionista

INICIO )

1 Recibe llamada de usuario que se
comunica a SENABED y consulta el
motivo de la llamada

Registra datos del usuario (nombre,
2 nimero de teléfono, motivo de
llamada).

Verifica la unidad organizacional a
quien corresponda atender la consulta

del usuario.

4 Transfiere llamada a donde
corresponda.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.1:

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 del

01 Departamento Administrativo.

Febrero 2024.
Coédigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Atencion y servicio
telefonico al usuario
externo”.

Solicitado por

Direccién
Administrativa
Financiera /
Departamento
Administrativo.

Febrero
2024.

58 de 149

Aprobado
por

CONABED

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccion de Informdtica y Estadistica
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CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

8,0
ATemb”

i _Na-;ciqnal de
Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del

Febrero
Extincion de Dominio -CONABED-. 2024.

Departamento Administrativo

J. PROD-DAF-DA-AR-03-3.2: Procedimiento para la atencion y servicio

presencial al usuario externo.

1 Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El personal del Area de Recepcidn serd el responsable de atender la
solicitud requerida por el usuario, previo a orientar la misma a donde
corresponda.

El personal de recepcion serd responsable unicamente del
acompafiamiento de usuarios o visitas que se dirijan a Secretaria
General, si es una visita autorizada para otra drea administrativa, algun
trabajador designado por el area debe dar el acompafiamiento al
mismo.

El personal del Area de Recepcién debera de consultar con la unidad
organizacional correspondiente, previo a dar respuesta a una solicitud
o consulta requerida por el usuario.

En dado caso, alguna Direccion, Departamento, Unidad y/o Seccién
comparta informacién sobre algun tipo de proceso, caso o situacion de
un bien mueble o inmueble que pueda considerarse de reserva,
Recepcion debera ser responsable del manejo y uso de la informacion,
manteniendo la confidencialidad de los mismos.

El personal del Area de Recepcion debera de informar
inmediatamente a la Seccién de Seguridad sobre casos que vulneren
la seguridad fisica de cualquier trabajador de la institucion o visitantes

de SENABED.

Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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f. En dado caso, el usuario se dirija a alguna unidad organizacional de

SENABED, se debera solicitar el nombre del usuario, institucion,
organizacion o empresa de donde visita y nombre de la persona con
quien tenga audiencia, reunion o convocatoria y verificar la
autorizacion de Director o Jefe de la Unidad que visita.

g. Si el usuario consulta informacién sobre cheques, papeleria u otro,
Unicamente se le debera solicitar su nombre, y debera ser atendido en

el drea de espera designada, por personal encargado.

2 Indicador de medicion No. 3:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.2

Procedimiento de atencion y servicio presencial al usuario externo.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de visitas recibidas de usuarios externos
i direccionados por unidad organizacional / Numero % de cumplimiento.
de visitas recibidas de usuarios externos.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Atiende al usuario que visita SENABED y Recepcionista No se genera

consulta el motivo de la visita. documento.
> | Valida la informacién o consulta que el Recepcionista Bitacora digital en
usuario realiza. | Excel

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Verifica la Direccion, Departamento,
3 | Unidad o Seccién a quien corresponda
atender la visita.

Efectia la comunicacion correspondiente
4 | solicitando el apoyo para la atencién de la | Recepcionista
visita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

No se genera
documento.

Recepcionista

No se genera
documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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4. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.2
Atencion y servicio presencial al usuario externo.

No. Actividad Recepcionista

INICIO

Atiende al usuario que visita SENABED
y consulta el motivo de la visita.

Valida la informacién o consulta que
el usuario realiza.

Verifica la Direccién, Departamento,
Unidad o Seccién a quien corresponda

atender la visita.

4 Efectua la comunicacion
correspondiente solicitando el apoyo!
para la atencién de la visita.

FIN

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Administrativa Financiera

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.2:

5.
Aprobado

por

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.
Solicitado por

Descripcion de
elaboracion o

actualizacion
Direccion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece
Integrado en el manual de
normas y p.rocedimlentos de Elaboracién del re: .
Archivo General e Administrativa
01 , Procedimienta: | .. era/ | SENABED
.. , Recepcion y atencion
Resolucion de Secretaria General S i Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de pible Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de
Elaboracion del Direccion
procedimiento: Administrativa
“Atencion y servicio Financiera / CONABED
Departamento
Administrativo.

normas, procesos y

procedimientos del

02 Departamento Administrativo.

Febrero 2024.

Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

presencial al usuario
externo”.

"4y,
§

SECRE,
O of BENg

\c\d
o™

Aprobado por:

Revisado por:
CONABED

Direccién de Informatica y Estadistica

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-,

S Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Pagina: 64 de 149
Nacional de 4

A airaciic de Bibnes Departamento Administrativo
en Extincion de Dominio

K. PROD-DAF-DA-AR-03-3.3: Procedimiento para la recepcion de

correspondencia.

1. Normas del procedimiento:

a. Se recibird U(nicamente correspondencia de caracter oficial
proveniente de las diferentes instituciones de la administracion
publica o bien de caracter administrativo de personas individuales y/o
juridicas, que sea dirigida a SENABED.

b. El personal del drea de recepcién uUnicamente podra recibir la
correspondencia o documentos que sean entregados de conformidad
con el presente procedimiento, que sean de uso oficial o del giro de la
institucion.

C. El Area de Recepcién no se hara responsable de documentos o
paquetes de caracter personal que ingresen a SENABED.

d. En caso alguna unidad organizacional solicite informacién de la
correspondencia que ingresa al Area de Recepcidn, el personal de
recepcion debera consultar con el Jefe de Departamento
Administrativo o el Director Administrativo Financiero la autorizacion
del traslado de informacidn, al contar con la autorizacion respectiva se
procederd a trasladar y socializar la informacién. En dado caso, el Jefe
de Departamento Administrativo o el Director Administrativo
Financiero no cuenten con disponibilidad para autorizar la solicitud, se

procedera a consultar a Secretaria General.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

Toda la correspondencia dirigida a Secretaria General de SENABED

sera entregada a Despacho, no podra abrirse o alterarse. Cuando se
trate de notificaciones, se entregara la original al Despacho y copia a
DAJ.

El personal del Area de Recepciéon deberd de informar
inmediatamente a la Unidad de Inversiones el ingreso de recibos
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, como recibos 63A,
para la verificacion de informacién, previo a la recepcion de los
mismaos.

El personal del Area de Recepciéon deberd verificar destinatario,
contenido de la correspondencia y cantidad de documentos adjuntos,
previo a recibir la documentacion. En caso de que la informacion
detallada en el oficio principal no concuerde con lo adjunto, no sera
recibido por recepcion y se devolverd a la entidad emisora o se indicara
a la persona que hace la entrega del mismo.

Se deberd escanear la documentacion que ingresa a recepcion, para su
posterior registro en el libro de actas correspondiente al afio en curso.
El personal del Area de Recepcién deberd de llevar un archivo digital
de la documentacidon que ingresa, a través del servidor de

almacenamiento que la institucién disponga.

Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera |‘ Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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2. Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.3:

Descripcion de la actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Febrero
2024.

66 de 149

Recibe y verifica la correspondencia que

. g o __— No se genera
ingresa, de las diferentes instituciones, | Recepcionista
o ; documento.
organizaciones o usuarios externos.
Verifica el destinatario de la - No se genera
. Recepcionista
correspondencia. documento.

corresponde.

Recepcionista

Ingresa al libro de actas, los datos " Registro en libro de
o Recepcionista

concretos del documento recibido. actas.

Escanea el documento recibido si |

Documento digital.

Entrega la documentacion a la unidad
organizacional correspondiente y solicita
firma en el libro de acta, como constancia
de recibida la documentacion.

Recepcionista

Libro de Actas con
registro de la
documentacion.

Carga la informacién correspondiente en el

Registra la informacion en una base de
datos de Excel como archivo digital.

Recepcionista

A ; o No se genera
servicio digital de almacenamiento con el | Recepcionista
ot documento.
gue cuenta la institucion.
Registro de la

informacion en un
archivo digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccidén de Informética y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.3
Recepcién de correspondencia.

No. Actividad Recepcionista

Recibe y verifica la correspondencia

1 que ingresa, de las diferentes
instituciones, arganizaciones o

usuarios externos.

2 Verifica el destinatario de la
correspondenda

3 Ingresa al libro de actas, los datos
concretos del documento recibido

%

Escanea el documento recibido si
corresponde

%

Entrega la documentacién a la unidad
organizacional  correspondiente v

salicita firma en el libro de acta, como

documentacion.

;

Carga la informacdién correspondiente
6 en el servicio digital de
almacenamiento con el que cuenta la

institucién

Registra la informacién en una base

de datos de Excel como archivo
dlgita‘

:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccidén de Informdtica y Estadistica CONABED
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4.

Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.3:

Registro de creacidon y cambios en el procedimiento.

Disciiials
Nombre y fecha del manual al escnpcu?’n o o Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece RE por
actualizacion
Integrado en el manual de
normas y procedimientos de Elaboracion del Direccion
Archivo General procedimiento: Administrativa
01 “Recepcion y tramite Financiera / SENABED
Resolucién de Secretaria General de pago de facturas Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de por servicios bdsicos”. | Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de
normas_, procesos Y Elaboracién del DlreFC|on-
procedimientos del L Administrativa
i) ) procedimiento: v .
02 Departamento Administrativo. a ., Financiera / CONABED
Recepcion de
Febrero 2024. correspondencia” Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DA- P " | Administrativo.
09-2024.

Elaborado por:

Revisado por:

7
3,
L
% 0

SECREL,
oF BiEne

Aprobado por:

CONABED

Direccién de Informética y Estadistica

Direccién Administrativa Financiera
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L. PROD-DAF-DA-AR-03-3.4: Procedimiento para la elaboracion de

informe de pertenencia sociolingiiistica.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal del Area de Recepcidn debe llevar registro de las llamadas
telefonicas y visitas de usuarios de forma mensual para contabilizar el
numero de usuarios atendidos.

b. El personal del Area de Recepcién debe presentar el informe de
pertenencia sociolingliistica indicando cuantos usuarios se atienden
en el mes, desglosando la comunidad lingliistica que pertenece (Maya,
Xinca, Garifuna, Espafiol), conforme a la solicitud de la Seccion de
Acceso a la Informacién Publica.

c. El Area de Recepcion debe solicitar el visto bueno del Jefe del

Departamento Administrativo, previo a ser entrega del informe.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.4:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Contabiliza y analiza la informacion de las Recepcionista No se genera
llamadas y visitas atendidas. documento.
Elabora informe de pertenencia

2 | sociolingiiistica, y posteriormente lo remite Recepcionista Informe.
al Jefe Departamento Administrativo para su
validacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccién de Informadtica y Estadistica CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia
que se genera

Recibe y revisa informe de pertenencia
sociolinglistica:
1. Si tiene observaciones, remite el |

informe al Area de Recepcién, para Jefe del Informe  con
3 que se realicen las correcciones. Departamento firma de
Regresa a la actividad 2. Administrativo validacion.

2. No tiene observaciones, firma vy
traslada al Area de Recepcién para
que continue con el procedimiento.

4 | Recibe y elabora oficio para la entrega del

informe de pertenencia sociolinguistica.

Recepcionista Oficio.

| Fotocopia de
Enlace de i s P!
oficio e

Informacion Publica ! :
: 4 | informe de
de la Direccion \

oo 2 ertenencia
Administrativa P
. . con sello de
Financiera

| recibido.

5 | Recibe oficio e informe de pertenencia
sociolinguistica y sella de recibido.

Archiva fotocopia de oficio de entrega e
© | informe de pertenencia sociolingiistica, con Recepcionista
sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

No se genera
documento.

Ry
&

oEC RET,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED

of BENg

+

P

Y Gy
o




G,
Yargmp

Nécioﬁal de

Administracién de Bienes

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincién de Dominio -CONABED-.

en Extincion de Dominio

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento Administrativo

3.  Flujograma del procedimiento:

2024.

Febrero

71 de 149

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.4
Elaboracién de informe de pertenencia sociolingilistica.

No. Actividad

Recepcionista

Jefe del Departamento Administrativo

Enlace de Informacion Publica de la
Direccién Administrativa Financiera

2y3

4y5

o

( INICIO

Contabiliza y analiza la informacién de
las llamadas y visitas atendidas.

{

Elabora informe de pertenencia
sociolingtlistica, y posteriormente lo
remite al Jefe Departamento

Revisa informe, (Tiene

Administrativo para su validacidn.

O

observaciones?

Recibe y elabora oficio para la entrega
del informe de  pertenencia

Recibe oficio e informe de

pertenencia sociolingiiistica y sella de

sodolinglistica.

S

Archiva fotocopia de oficio de entrega

recibido.

e informe  de  pertenencia
sodolinglistica, con sello de recibido.

FIN

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracién o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

Integrado en el manual de . o
Primera elaboracion

normas, procesos e Direccion
P Y del procedimiento:

procedimientos del Aplaisrarita d Administrativa
01 Departamento Administrativo. . Financiera / CONABED
informe de
Febrero 2024. : Departamento
Lo pertenencia .. .
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- T Administrativo.
09-2024 sociolinguistica”.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccidon Administrativa Financiera Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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M. PROD-DAF-DA-AR-03-3.5: Procedimiento para la elaboracion de

informes varios.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal del Area de Recepcion debe elaborar los informes que le

sean solicitados por la maxima autoridad: Secretario General y

Secretario General Adjunto.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.5:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que
se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

validacion.

Secretario
Solicita informe referente al area de General o Oficio
recepcion a la DAF. Secretario )
a - General Adjunto
Recibe requerimiento e instruye al Director
Departamento Administrativo para que se | Administrativo | Oficio.
gestione el mismo. Financiero
. o ; ; Jefe del
Recibe requerimiento e instruye al drea de -
recepcién para su cumplimiento. Departamer_ﬁo Oficio.
Administrativo
Recibe, verifica y analiza la informacion Recepcionista No se genera
solicitada. documento.
Elabora informe, y posteriormente lo remite
al Jefe Departamento Administrativo parasu |  Recepcionista | informe.

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

1

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcidn de la actividad

Responsables

Pagina: 74 de 149

Febrero
2024.

Documentos o

constancia que

Recibe y revisa informe:

1. Si tiene observaciones, remite el
informe al Area de Recepcion, para
que se realicen las correcciones.
Regresa a la actividad 5.

2. No tiene observaciones, firma vy
traslada al Director Administrativo

Jefe del
Departamento
Administrativo

se genera

Informe con firma
de validacion.

Financiero.
Recibe e instruye para que se elabore Dirgetar
NN e 8 e Y| Administrativo | Oficio.
traslade oficio de entrega del informe. : :
Financiero
Secretario Fotocopia de
; iow General o oficio e informe
Recibe oficio e informe. ;
Secretario con sello de

General Adjunto

recibido.

Archiva fotocopia de oficio de entrega e
informe con sello de recibido.

Asistente de la
DAF

No se genera
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.5

Elaboraciin de informes varios.

No. Actividad

Secretario General o Secretario General

Director Administrativo Financiero

I Jefe del Departamento Administrativo

Recepcionista Asistente dela DAF
Adjunto |
()
INICIO
|
|
=—] j === [
| 2 g z l Redbe requerimiento e instruye a | [|Redbe requermiento ¢ instruye al 1
Solicita informe referente a drea de
T3 3y Depattamento Administrativo para area de recepdon para sy . 7
123y |recepdan. | 2 | : " Recbe, verfica y analia laf
i L flquese gestione el mismo n[mglmenh \\ formacién solictada
|
O S| | —
|
TR Redbe e instruye para que sé elabore| Elabora informe, y posteriomerte lo|
‘ng', 1 Recibe oficio e informe y traskde oficio de entrega dell remite  al Jefe Departamentol

v O

informe

Revisa informe, {Tiene

r_" observadiones?
N

Adminktrativo parasu vaidacion,.  —

S SN

L N

‘ \
|

Archiva fotocopia de oficio de entregal

g informe  de  pertenencia

sodolinglistica, con sello de recibido.

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

|
|
L

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AR-03-3.5:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

No.

Integrado en el manual de
normas, procesos y
procedimientos del

01 Departamento Administrativo.

Febrero 2024.
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Elaboracion de
informe varios”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Administrativo.

Febrero
2024.

76 de 149

Aprobado
por

CONABED

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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N. PROC-DAF-DA-AAS-04: Proceso de almacén y suministro.

1.  Objetivo del proceso:
Disponer normas y procedimientos operativos basados en la gestion
administrativa del Area de Almacén y Suministros, para que guien sus
actividades diarias, asi como a los trabajadores de SENABED, cuando realicen

las gestiones correspondientes con esa drea.

2.  Alcance del proceso:

Direccion Administrativa Financiera y Departamento Administrativo.

3.  Responsable (s) del proceso:

Jefe del Departamento Administrativo y Encargado de Almaceén.

O. PROD-DAF-DA-AAS-04-4.1: Procedimiento para la recepcion de

materiales y suministros.

1. Normas del procedimiento:

a. Al Area de Almacén y Suministros -AAS-, le corresponde la recepcion,
ingreso, guarda y distribucion de los materiales y suministros de la
institucion. La recepcion de estos en almacén se debe dar con previo
aviso (24 a 48 horas) y se recibird cualquier compra generada en

horario laboral, en la ubicacion fisica donde fuera requerida su

entrega.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica
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b.  Los siguientes documentos deben operarse en forma digital:

° Los ingresos (Forma 1-H) y egresos diarios de materiales y
suministros.

® Los reportes cuatrimestrales de existencias de materiales y
suministros (Inventarios).

" La impresion de Tarjetas Kardex de control de materiales y
suministros que le corresponde al drea de Almacén vy
Suministros.

c. Se debe llevar el control de los requerimientos y la existencia de
suministros. Cuando las existencias lleguen a un cuarenta (40)
porciento del inventario inicial, se iniciara el tramite de solicitud de
compra correspondiente.

d. Se debe elaborar la solicitud de compra, cuando las existencias han
llegado a la cantidad establecida como minimo, luego solicita
autorizacion del Jefe del Departamento Administrativo y coordina con
la Seccion de Compras, para la adquisicion del abastecimiento de esos
suministros.

e. Serealizara inspeccion de las caracteristicas fisicas de los materiales y
suministros, previo a su ingreso al AAS, con el objeto que sean iguales
a las especificadas en la factura y solicitud de compra, caso contrario,
se rechazara su recepcion.

f. Se efectuara la operacion en forma digital en los Kardex de materiales
y suministros, de acuerdo a lo siguiente:

° Usar las hojas en forma individual por cada producto, autorizado

por la CGC, es decir, por cada material en existencia que se (OMAL O

encuentre en el Almacén.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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° La impresion se debe realizar unicamente en el anverso de hojas

bond Oficio 120 gramos, debidamente autorizadas por la CGC.
Esta se realizara en forma continua, es decir, que no se deje
renglon sin utilizar, (en caso de quedar renglones sin utilizar
cerrarlo con lineas inmediata al renglén).

g El Encargado de Almacén debe realizar, organizar y dirigir la practica
del inventario cuatrimestral, entregando los resultados al Director
Administrativo Financiero; el inventario practicado debe ser
documentado y firmado por el Encargado, y contar con el Vo.Bo. del
Jefe del Departamento Administrativo, para posteriormente ser
archivado por efectos de control.

h.  Se debe llevar un control estricto del correlativo de los formularios
utilizados (Forma 1-H) en Excel y previo a imprimirlos en hojas
movibles autorizadas por CGC.

i. Se debe llevar registro de correlativo de la requisicion y la salida de
almacén de materiales y suministros.

i El despacho de materiales y suministros relacionados con dutiles y
enseres se realizara 1 vez al mes de la siguiente manera: del 1 al 8 de
cada mes se recibiran solicitudes de materiales y se despacharan del 9
al 15, los requerimientos se entregaran de forma total no habra
despachos parciales, salvo casos que sean considerados de urgencia.

k. El cierre del AAS sera apegado a las establecidas por las normas de
cierre institucional y normas de apertura del siguiente afio.

El Encargado de Almacén debe informar inmediatamente al Jefe del

Departamento Administrativo el deterioro, sustraccién, pérdida o

faltante de materiales y/o bienes, asi como de Formas 1-H y/o

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera L Direccién de Informética y Estadistica CONABED
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requisiciones en el area de almacén y suministros, para que se instruya

lo pertinente y se efectuien las gestiones que el caso amerita.
m. El presente procedimiento debe hacerse del conocimiento de las
distintas dependencias que deseen realizar las gestiones con almacén.

2. Indicador de medicion No. 4:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.1

Recepcion de materiales y suministros

No. Descripcion del indicador Método de medicidn

1 Numero de Formas 1-H anuladas durante el mes / i % de cumplimiento.
NUmero de Formas 1-H emitidas durante el mes. |

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordina con Encargado de Almacén la
recepcion de materiales y suministros |
1 | conforme lo emitido en la solicitud de |
compra, enviada con anterioridad (De 24
a 48 hrs antes).

Auxiliar de Correo electronico
Compras institucional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe al proveedor con la factura,
documentacion correspondiente vy
procede de la siguiente forma:

1. Si el producto concuerda con la
descripcion en la factura, se recibe y
almacena, la factura se entrega a la
Seccion de Compras para su tramite
correspondiente. Encargado de Fotocopia simple de

2. No concuerda la descripcion del Almacén factura.
producto con la factura, se rechaza
la recepcion del producto fisico y se
informa a auxiliar de compras, para
que coordine con el proveedor los
datos exactos de la misma y la nueva
fecha de entrega. Regresa a la
actividad 1.

Recibe factura y envia expediente por Auxiliar de Expediente conformado
correo electrénico institucional. | Compras digitalizado.

Recibe e imprime expediente, para luego
colocarle la fecha de recepcion, y procede
4 | a darle ingreso al sistema generando |
Forma 1-H, registrandolo en el sistema
informatico correspondiente.

Imprime Forma 1-H (original y 4
5 | fotocopias) se firma y sella; y lo traslada Encargado de Forma 1-H original con
al Jefe del Departamento Administrativo Almacén 4 fotocopias.

para la firma correspondiente.

Encargado de

. Forma 1-H.
Almacén

fe del
Recibe, firma y devuelve al Encargado de daie e No se genera

; P 3 Departamento
Almacén para continuar la gestion. e . documento.
Administrativo

Recibe Forma 1-H y sus fotocopias, para
7 | luego registrarlo segun correlativo en las
hojas movibles autorizadas por la -CGC-.

Encargado de Forma 1-H original con
Almacén 4 fotocopias firmadas.

eAONAL Dp

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccidon Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Traslada Forma 1-H en original a la
Seccion de Compras, para que continue
8 | con su tramite en esa drea, y archiva
expediente completo generado durante
el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de

: Expediente.
Almacén P

o

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

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.1
Recepcién de materiales y suministros.

No. Actividad Auxiliar de Compras Encargado de Almacén Jefe del Departamento Administrativo

INICIO

Coordina con Encargado de Almacén)
la recepcibn de materiales |
suministros conforme lo emitido en la
solicitud de compra, enviada con
anterioridad (De 24 a 48 hrs antes).

El product: cuerda con la

desaripcion de la factura

on

Recibe e imprime expediente, paral
luego colocarle la fecha de recepcion,
Recibe factura y envia expediente por y procede a darle ingreso al sistema
correo electrénico generando Forma 1-H, registrandolo)

3y4 en el sistema informatico
correspondiente.
Imprime Forma 1-H (original y 4
fotocopias) se firma y sella; vy lbo
5 | p
;:;! adat Bt iefe def Depianamﬁento Recibe, firma y devuelve al Encargado
i e " o de Almacén para continuar la gestion
_— correspondiente.
Y

l

Recibe Forma 1-H y sus fotocopias,
para luego registrarlo segun)|

correlativo en las hojas movibles|
autorizadas por la -CGC-.

Traslada Forma 1-H en original a la
Seccion de Compras, para que|
continide con su trdmite en esa drea, y
archiva expediente completo
generado durante el procedimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboracién o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.

84 de 149

Aprobado
por

Normas y Procedimientos de Direccion
Almacén. Elaboracion del Administrativa
01 procedimiento: “Area Financiera / SENABED
Resolucién de Secretaria General de Almacény Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de Suministros”. Administrativo
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de
normas, procesos y Elaboracion del Direccién
procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Administrativo. “Recepcion de Financiera / CONABED
Febrero 2024. materialesy Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- suministros”. Administrativo
09-2024.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccidn de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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P. PROD-DAF-DA-AAS-04-4.2: Procedimiento para la recepcidon y

entrega de bienes fungibles y/o activos fijos.

1. Normas del procedimiento:

da.

Elaborado por:

La recepcidn y registro de bienes fungibles y/o activos fijos en el AAS,

se realiza Unicamente con los documentos de respaldo

correspondiente, debidamente firmados vy sellados por los

responsables de la adquisicion.

Los siguientes documentos deben operarse en forma digital:

° Los ingresos (Forma 1-H) y egresos diarios de bienes fungibles
y/o activos fijos, asi como de materiales y suministros.

. La impresion de Tarjetas Kardex de control de bienes activos y
fungibles que le corresponde al AAS.

Se debe llevar registro y control automatizado en el sistema de los

requerimientos de bienes fungibles y/o activos fijos de las

dependencias de SENABED.

Se deben archivar y asegurar que las fotocopias simples (4) de los

Formas 1-H se encuentren firmados por el Jefe del Departamento

Administrativo, asi como del Encargado de Almacén y el Encargado de

Inventarios (cuando proceda).

Se deben archivar y asegurar que los formularios de requisicion y salida

de almacén de bienes fungibles y/o activos fijos, se presenten en

original, con la firma de autorizacién del jefe de la dependencia que

Revisado por: Aprobado por:

Direccidon Administrativa Financiera Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED

Febrero

N

P e XTING g
ol A

AORAL Og

&

¥

oo 2
MRS

T Oy
Y05

s



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

v

G, :
“ATEMPY

, Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del 86 de 149
Nacional de

Advinistncite de Bianas Departamento Administrativo
en Extincion de Dominio

corresponda, asi como del trabajador responsable a quien se le

entrega los bienes fungibles y/o activos fijos.

f. Se debe realizar inspeccion de las caracteristicas fisicas de los bienes
fungibles y/o activos fijos, para su ingreso al AAS, con el objeto que
sean iguales a las especificadas en la factura y solicitud de compra, en
caso contrario se rechazara su recepcion.

g. Se efectuard la operacion en forma digital en los Kardex de los bienes
fungibles y/o activos fijos, de acuerdo a lo siguiente:
® Usar las hojas en forma individual por cada producto, autorizado

por la CGC, es decir, por cada material en existencia o bien que
se encuentre en el AAS.

° La impresion se debe realizar Ginicamente en el anverso de hojas,
debidamente autorizadas por la CGC. Esta se realizara en forma
continua, es decir, que no se deje rengldn sin utilizar, (en caso de
quedar renglones sin utilizar cerrarlo con lineas inmediata al
renglén).

h. El Encargado de Almacén debe realizar, organizar y dirigir la practica
del inventario cuatrimestral, que se lleve a cabo por efectos de
requerimiento del Director Administrativo Financiero; el inventario
practicado debe ser documentado y firmado por el Encargado, y
contar con el Vo.Bo. del Jefe del Departamento Administrativo, para
posteriormente ser archivado por efectos de control.

i. Se debe llevar un control estricto del correlativo de los formularios
utilizados (Forma 1-H) en Excel y previo a imprimirlos en hojas

movibles autorizadas por CGC.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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j Se debe llevar registro de correlativo de la requisicion y la salida de

almacén de materiales y suministros.

k. El cierre del AAS sera apegado a las establecidas por las normas de

cierre institucional y normas de apertura del siguiente afo.
El Encargado de Almacén, debe informar inmediatamente al Jefe del
Departamento Administrativo el deterioro, sustraccion, pérdida o
faltante de materiales y/o bienes, asi como de Formas 1-H y/o
requisiciones en el ASS, para que se instruya lo pertinente y se
efectuen las gestiones que el caso amerita.

m. Se tomara en consideracion los errores detectados en las facturas por
parte del emisor, como casos especiales, solicitando la correccion de
la misma, en virtud de ser asuntos excepcionales, sin que estos a su
vez se acepten de forma recurrente.

n. El presente procedimiento debe hacerse del conocimiento de las

distintas dependencias que deseen realizar las gestiones con almacén.

2. Indicador de medicién No. 5:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.2

Recepcion y entrega de bienes fungibles y/o activos fijos

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 | Numero de Formas 1-H anuladas durante el mes/ o de cumplimiento.
. Numero de Formas 1-H emitidas durante el mes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordina con el Encargado de Almacén
la recepcion de bienes fungibles y/o
activos fijos, conforme lo emitido en la
solicitud de compra, enviada con
1 | anterioridad (De 24 a 48 hrs antes), el Auxiliar de
numero de liquidacion (si este fuera Compras
bien fungible) y las especificaciones
técnicas, las cuales deberan tener el
nombre a quien se le cargara o saldra la
compra de almacén.
Recibe al proveedor con la factura vy
documentacion correspondiente, para
luego proceder de la forma siguiente:
1. Si el producto concuerda con la
descripcion de la factura, se recibe
y almacena; y la factura se entrega
a la Seccidon de Compras para su
2 tramite correspondiente.
2. No concuerda la descripcién del
producto con la factura, se rechaza
la recepcion del producto fisico y
se informa a auxiliar de compras
para que coordine con el
proveedor los datos exactos de la
misma y la nueva fecha de entrega.
Termina el procedimiento.
3 | Recibe factura y envia expediente por Auxiliar de Expediente
correo electrénico. Compras conformado.

Correo electronico.

Encargado de
Almacén Factura.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables
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Documentos o

constancia que se

genera

Recibe e imprime expediente, para
4 | luego colocarle la fecha de recepcion y Encargado de Expediente
trasladar el expediente al drea de Almacén conformado.
inventarios junto con el bien fisico.
Recibe expediente completo y el bien
fisico genera certificacion de inventarios
ara su registro, en el libro de inventario T
g P ) 8 = Encargado de Certificacion de
y el Sistema de Contabilidad Integrada - e (e ntiarioe
SICOIN-, luego traslada la ’
documentacion al Encargado de
Almacén, junto con el bien fisico.
Recibe certificacion, expediente, el bien
isi Forma 1-H, para | Encar,
6 |fis (.:0 y genera - _pa a lfe'go gad? de Tl
registrarlo en el sistema informatico Almacén
correspondiente.
Imprime Forma 1-H (original 4 Forma 1-H original
7 S . (orig ¥ Encargado de il
fotocopias simples) firmada, selladay se : con 4 fotocopias
Y Almacén :
traslada al Encargado de Inventarios. simples.
g | Recibe, firma y envia al Jefe del Encargado de No se genera
Departamento Administrativo. Inventarios documento.
Recibe, verifica, firma y devuelve al Jefe del
9 : . No se genera
Encargado de Almacén para continuar la | Departamento
o i : documento.
gestion. Administrativo
Recibe Forma 1-H y sus fotocopias
10 | simples, para luego registrarlo segun Encargado de No se genera
correlativo en las hojas movibles Almacén documento.
autorizados por la -CGC-.
Traslada Forma 1-H en original a la |
Seccion mpras, adjuntando | Encargado de .
it i _‘de .C.O P J S & 2 Expediente.
certificacién original, para que continue Almacén
con su tramite en esa area.
Genera requisicion y salida de bienes
fungibles i fij realizar Encargado de —
12 | fungibles y/o actlvos' ijos, p.ara ,I_Z ga ( ReGUISICIGH.
el descargo en el sistema informatico Almaceén
correspondiente.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se
genera

Imprime la requisicion en hojas
autorizadas de CGC, y luego coordina via I

13 Eok . Encargado de | Requisicion
telefénica con la asistente del : :

S . Almacén impresa.
Departamento Administrativo, para su
envio.
Envia requisicion y salida de almacén a

14 | cada dependencia, para solicitar la firma Encargado de Requisicion y salida
del solicitante asi como también el Almacén de almacén.
Vo.Bo. del jefe inmediato.

Recibe, gestiona y remite requisicion | Asistente de cada

15 2l : ; No se  genera

original con firmas completas del dependencia
i L : o documento.
solicitante y jefe inmediato. solicitante.

16 | Entrega bienes fungibles y/o activos Encargado de No se  genera
fijos. Almacén documento.
Archiva expediente completo generado Encargado de .

17 p TanTe g B Expediente.
durante el procedimiento. Almacén
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Fhalograme de! procedimisntc PROD-DAF_DA-AAS-044.2
ecopcion y entrega de bienes fungibles v/ sctivos fjos.

Mo, Actividad Auriiar de Compras Encargad de Aimacén Encargado de lovestanos casa someitante

‘ L CVONAL o,
e"* eXTING, %o
N AT .

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.

92 de 149

Aprobado
por

Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

y/o activos fijos”.

Administrativo

Normas y Procedimientos de Direccion
Almacén. Elaboracion del Administrativa
01 procedimiento: “Area Financiera / SENABED
Resolucion de Secretaria General de Almacény Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de Suministros”. Administrativo
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de
normas, procesos y Elaboracion del Direccion
procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Administrativo. “Recepcion y entrega Financiera / CONABED
Febrero 2024. de bienes fungibles Departamento

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Q. PROD-DAF-DA-AAS-04-4.3: Procedimiento para realizar la

requisicion, registro, gestion y despacho de materiales y suministros.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Para el presente procedimiento se le denominard a los materiales y
suministros, como “materiales”.
El Encargado de Almacén, recibira el formulario de requerimiento de
materiales, en forma digital por medio de correo electrénico
institucional, los dias estipulados para el despacho posterior (Del 9 al
15 de cada mes).
Los materiales de oficina, se despacharan a través de la solicitud de
materiales.
Previo al despacho, se debe descargar cada material del sistema de
almacén, generando el formulario de requisicion y salida respectivo y
se vuelve a revisar cada material, para su entrega. El Encargado de
Almacén tiene que emitir un borrador del despacho de materiales al
Guardia de Seguridad (cuando el Almacén Central, estuviese fuera del
Edificio Central) para su salida de la bodega, hacia oficinas centrales.
Las requisiciones deberan:
® Ser impresas en tinta de color negro sin tachones, ni manchones.
® Tener la firma del solicitante, firma de visto bueno del jefe de la
dependencia que solicita, asi como del Encargado de Almacén.
® Tener el sello de “Gltima linea”, en el siguiente renglon del dltimo

utilizado.

Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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f El Encargado de Almacén, es el responsable de revisar la cantidad de

materiales a despachar, de conformidad con el nivel de existencias,
con el objeto de racionalizar los recursos de la institucion.

g. Las entregas de materiales solicitados al AAS, se realizaran de
conformidad con el orden de recepcion de los formularios de
requisicion y salida de almaceén.

h.  Lasrequisiciones originales se archivaran en correlativo y se emitira un
formulario de control por mes, donde se anotardn las requisiciones
utilizadas, y anuladas, debidamente firmadas por el Encargado de

Almacén y se archivara junto con las requisiciones mensuales.

2. Indicador de medicion No. 6:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.3

Requisicion, registro, gestion y despacho de materiales y suministros

No. Descripcion del indicador . Método de medicién

SR S A e N o e I A S N e bR n L TS B0 8e s AR SE

Numero de requisiciones anuladas durante el mes
1 / Numero de requisiciones emitidas durante el
mes.

% de cumplimiento.

%,
$ +

SECRET,

O of MEag

A

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.3:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Gestiona el envio del formulario de
requerimiento de materiales.

Director o Jefe
de Unidad

Correo electronico.

Recibe el formulario de solicitud de

Encargado de

materiales de almacén, lo imprime vy P Formulario.
retira los materiales de bodega.
Ingresa al sistema  informatico
correspondiente de almacén para

; . . j Encargado de
descargar del inventario lo que , Kardex.

. Almacén

despacha conforme al formulario

solicitado.

Imprime kardex en las hojas autorizadas
por CGC, la salida de almacen de
materiales y coteja con lo fisico a
entregar, luego coordina via telefonica el
envio con la asistente o el Jefe del
Departamento Administrativo.

Encargado de
Almacén

Requisicion y salida
de almacén de
materiales.

Envia requisiciones y salida de almacén
de materiales.

Asistente del
Departamento
Administrativo

Requisicion y salida
de almacén de
materiales.

Recibe, gestiona envia requisicion . s |
.. 8 . ¥ q, Asistente de Requisicion y salida
original y salida de almacén de .
. . . cada de almacén de
materiales, con firmas del solicitante y . .
e . Dependencias | materiales.
jefe inmediato.
: o s Encargadode | No se genera
Entrega materiales al solicitante. ;
Almacén documento.

Archiva expediente completo generado | Encargado de .

P . d B 8 ; Expediente.
durante el procedimiento. Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccidén de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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4.

Flujograma del procedimiento:

Pagina:

Febrero
2024.

96 de 149

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.3

Requisicidn, registro, gestién y despacho de materiales y suministros.

Ingresa  al  sistema
correspondiente
descargar del inventario lo
conforme al formulario soligtado

de al

No. Actividad Director o Jefe de Unidad Encargado de Almacén Asistente del Departamento Administrativo Asistente de cada Dependencias
INICIO
R | [ de solictud
Gestiona el envié del formularic de e ol fomee de solamd oy
& materiales de almacén, lo imprime y saca
o requerimiento de materiales.
ly2 los materiales de bodega

mprime kardex en las hojas autorizadas
por CGC, la
materiaies y coteja con lo fisico a entregar
luego coordina via telefonica el envié con|

salida de almacén de

Envia requisiciones y salida de almacén de
materiales.

la asistente del Departamentol
Administrativo,

Redbe, gestiona y envia requisicion

original v salida de aimacén de materiales,

w

con firmas del solicitante y jefe inmediato,

Entrega materiales al

hiva expedients completo gens
durante el procedimiento

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn de Informatica y Estadistica
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion
Elaboracién del
procedimiento: “Area

Solicitado por

Febrero

97 de 149

2024.

Aprobado
por

Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

materiales y
suministros”.

Administrativo

Normas y Procedimientos de de Almaceny Direccion
Almacen. suministros. Administrativa
01 Requisicion, registro, Financiera / SENABED
Resolucidn de Secretaria General | gestion y despacho de | Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de materiales activos Administrativo
fecha 05 de septiembre de 2016. fijos y bienes
fungibles”.
Integrado en el manual de Elaboracién del - y
normas, procesos y . Direccion
- procedimiento: s .
procedimientos del "Requisicidn, realstio Administrativa
02 Departamento Administrativo. . ' | Financiera / CONABED
Febrero 2024. BestSn yeapacnotie Departamento

Direccién Administrativa Financiera
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R. PROD-DAF-DA-AAS-04-4.4: Procedimiento para la elaboracion del

reporte de consumo de materiales y suministros, bienes fungibles

y/o activos fijos.

1. Normas del procedimiento:

a. Para el presente procedimiento a los materiales y suministros, se les
denominara “materiales”, y a los bienes fungibles y/o activos fijos
“bienes”.

b.  El Encargado de Almacén, dara tramite a las solicitudes de reporte de
materiales y bienes, toda vez se realicen por medio de oficio para la
solicitud de informacion y éste debera:

° Ser llenado por medio informatico e impreso dirigido a la
Jefatura del Departamento Administrativo.

° Contener la firma del solicitante y el visto bueno del Jefe o
Director de la dependencia que solicita.

° Describir el propdsito de la solicitud de manera que sea claro y
entendible para proceder a la revision correspondiente en el
Sistema Informatico del AAS, y la posterior emision del reporte,
que contendrd los requerimientos bdsicos para la unidad
solicitante.

C. El Encargado de Almacén, es el responsable de emitir el reporte de la
informacidn contenida en el kardex de conformidad con las existencias

fisicas, bajo su responsabilidad.

Ry,
+
%

4

gECRE,
2 ot BEng

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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d. Los reportes de materiales y bienes que emite el AAS, deberan ser
elevados a la Jefatura del Departamento Administrativo, para que se

proceda a realizar la entrega respectiva a la dependencia solicitante.

2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.4

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que

se genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Gestiona la elaboracion y envio de oficio de .
s . . ¢ Director o Jefe w
solicitud de informacion de consumo de . Oficio.
) ) de Unidad
materiales y bienes.
Recibe solicitud de informacion de consumo Jefe del
de materiales y bienes y lo envia al .
; s Departamento | Oficio.
Encargado de Almacén para que inicie la . .
- il Administrativo
gestion de emision de reporte.
Recibe solicitud de informacion de | Encargadode | No se genera
materiales y bienes. Almacén documento.
Verifica los datos de la solicitud con la
informacién de los materiales y bienes y se
procede de la forma siguiente:
1. Si coinciden los datos se ingresa al
sistema informatico de almacén, para
generar el reporte solicitado. Encargadode | No se genera
2. No coinciden los datos se devuelve al Almacén documento.
Departamento Administrativo para que
lo remita a la unidad organizacional
solicitante, afin que realice las
correcciones correspondientes.
Regresa a la actividad 1.
Emite el reporte de conformidad con la
informacion contenida en el Sistema de | Encargado de
2 ; Reporte.
Almacén y lo traslada al del Jefe de Almacén
Departamento Administrativo.

Direcciéon Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informadtica y Estadistica

Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Revisa el reporte y:
1. Si cumple con lo solicitado, entrega el

reporte por medio de oficio a la unidad
administrativa solicitante, y envia
fotocopia simple con firma donde
recibe de conformidad el reporte, al
Encargado de Almacén.

No cumple con lo solicitado, lo
devuelve al Encargado de Almacén
para las correcciones respectivas.
Regresa a la actividad 5.

Responsables

Jefe del
Departamento
Administrativo

Febrero
2024.

100 de 149

Documentos o
constancia que

se genera

Fotocopia de
oficio y reporte
con firma
recibido.

7 | Recibe la fotocopia del reporte, y archiva el
documento.

Encargado de
Almacén

No se genera
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.4

Elaboracién del reporte de consumo de materiales y suministros, bienes fungibles y/o activos fijos.

No. Actividad

Director o Jefe de Unidad

Jefe del Departamento Administrativo

Encargado de Almacén

( InNICIO )

Gestiona la elaboracién y envid de oficio de
solicitud de informacién de consume de
materiales y bienes,

Recibe solicitud de informacion de|
consumo de materiales y bienes y lo envia
al Encargado de Almacén para que inicie la

gestion de emision de reporte.

\/—\

Recibe solictud de informacion de|
materiales y bienes.

Verifica los datos ¢Estos

coinciden?

Revisa el reporte {Cumple con

Emite el reporte de conformidad con la
informacion contenida en el Sistema de|
Almacén y lo traslada al del lefe de

lo solicitado?

Departamento Administrativo.

Recibe la fotocopia del reporte, y archiva el
documento.

FIN

Ela

Direccién Administrativa Financiera

borado por:

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Deceringisiad
Nombre y fecha del manual al escrlpu?’n y Lo Aprobado
No. elaboracién o Solicitado por
que pertenece S por
actualizacion
Int d I )
st !Vlz-?nua ne Elaboracién del . -,
Normas y Procedimientos de & Direccion
, procedimiento: . .
Almacen. —— Administrativa
01 _p ) Financiera / SENABED
., , materiales, activos
Resolucion de Secretaria General P Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de ;un yibles" Administrativo
fecha 05 de septiembre de 2016 g '
Integrado en el manual de Elaboracion del
normas, procesos y procedimiento: Direccion
procedimientos del “Reporte de consumo | Administrativa
02 Departamento Administrativo. de materiales y Financiera / CONABED
Febrero 2024. suministros, y bienes | Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DA- | fungibles y/o activos | Administrativo
09-2024. fijos”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
|
| Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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S. PROD-DAF-DA-AAS-04-4.5: Procedimiento para la elaboracion de

reporte de inventario de materiales y suministros.

1. Normas del procedimiento:

a. ElAAS, tendra los tres primeros dias habiles de cada mes para generar
un reporte de inventario de materiales y suministros, el cual debera
ser cotejado con las existencias fisicas del almacén, previo a remitirlo
al Departamento Administrativo, para su conocimiento; ademas
también generara un reporte de inventario cuatrimestral con el fin de
contar con un control de los suministros.

b. El Encargado de Almacén, generara reporte de consumo por
dependencia administrativa y lo hard de conocimiento al Jefe del

Departamento Administrativo de forma mensual.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.5

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Genera reporte de inventario de
1 | materiales y suministros de forma Encargado de

mensual, en el Sistema Informatico de Almacén HEOTLS;
Almacén.

2 | Realiza inventario fisico comparandolo | Encargadode | No se genera
contra reporte generado. Almacén documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Genera del sistema de almacén |
3 ) | Encargado de
correspondiente, un reporte de consumo ;

. AF . Almaceén
por dependencia administrativa.
Traslada a través de oficio a la Jefatura
4 | Administrativa el reporte de inventarios | Encargado de
asi como también el reporte de consumo Almacén
por dependencia administrativa.
Archiva y resguarda, fotocopia con firmas
5 ey . ., | Encargadode |No se  genera
de recibido de Ila documentacion | i ,

Almacén l documento. ,

generada. . _ g

Reporte.

Oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO i \

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.5
Elaboracién de reporte de inventario de materiales y suministros.

No. Actividad Encargado de Almacén

( mNnicio )

Genera reporte de inventario de
materiales y suministros de forma

mensual, en el Sistema Informético de
Almacén.

2 Realiza inventario fisico comparandolo
contra reporte generado.

Genera del sistema de almacén

correspondiente, un reporte de consumo
por dependencia administrativa.

—T1T

Traslada a través de oficio a la Jefatura
Administrativa el reporte de inventarios asi

como también el reporte de consumo por
dependencia administrativa

5 Archiva y resguarda, fotocopia con firmas
de recibido de la documentacién generada.

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.5:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas, procesosy
procedimientos del

01 Departamento Administrativo.

Febrero 2024.
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracién
del procedimiento:
“Reporte de
inventario de
materiales y
suministros”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Administrativo

Febrero

106 de 149

2024,

Aprobado
por

CONABED

Elaborado por:

Direccidon Administrativa Financiera Direccién de Informdtica y Estadistica

Revisado por:

Aprobado por:

CONABED
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T. PROD-DAF-DA-AAS-04-4.6 Procedimiento para realizar la baja de

materiales y suministros por obsolescencia.

1. Normas del procedimiento:

a. Un bien se considera obsoleto, cuando ha perdido sus caracteristicas
para su uso, caduca o se deteriora, por diversas circunstancias (no
imputables a descuido o negligencia) por condiciones de clima o
ambiente u cualquier otra causal que haya arruinado o estropeado el
bien para su uso (incluido por animales, humedad, incendio, entre
otros).

b. Para que un bien sea considerado desechable, es decir, producto de
obsolescencia, deberd contar con la verificacion fisica de las areas
designadas por el Jefe del Departamento Administrativo.

o Deberd documentarse a través de la respectiva acta, donde consten
las causales y detalles de declaracion de obsolescencia o baja de los

bienes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|
Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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L

Descripcion de la actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Pagina:

Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.6:

Documentos o
constancia que
se genera

movimiento, a dar de baja, y traslada el
proyecto de acta correspondiente.

Administrativo

Realiza inventario de formas oficiales,
; . % . Encargadode | No se genera
materiales y suministros en cumplimiento a ;
: 4 i . .. Almacen documento.
las disposiciones internas de revisiones fisicas.
Determina que formas oficiales, materiales y
suministros, deben darse de baja, debido a los
factores siguientes:
e Formas oficiales sin uso.
. L . Encargado de -
e Materiales y suministros, vencidos, Afrscki Oficio.
mojados, dafiados, quemados, o sin
movimiento, etc.
Elabora y traslada oficio, adjuntando reporte |
de baja. '
Recibe oficio y reporte en donde se detalla el
listado de los formas oficiales, materiales y Jefe del
suministros, deteriorados vencidos o sin | Departamento | Oficio.

Recibe, autoriza el Acta Administrativa para

Almacén y Auditoria Interna para las firmas
respectiva. Traslada fotocopia simple de esta
| al AAS.

Administrativo

proceder a darle de baja a las formas oficiales, Director

materiales y suministros, deteriorados y/o | Administrativo | Proyecto de acta. |
vencidos, y lo traslada al Departamento Financiero

Administrativo.

Verifica que se encuentren todas las formas

oficiales, materiales y suministros que se

daran de baja, y convoca al Director Jefe del

Administrativo Financiero, Encargado de | Departamento | Acta.

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Febrero
2024.
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que

Recibe copia de acta administrativa

debidamente firmada y sellada.

Encargado de
Almacen

se genera
Fotocopia de
acta
administrativa.

Registra nimero de acta en el sistema de
almacén y les da salida en el sistema.

Encargado de
Almacén

Registro en el
sistema de
almaceén.

Procede al retiro de las formas oficiales,
materiales y suministros obsoletos de bodega

Encargado de

No se genera

L Almacén documento.
para su destruccion.
Archiva y resguarda documentacion | Encargadode | No se genera
generada. Almacén documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Febrero
2024.
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.6
Baja de materiales y suministros por obsolescencia.

No. Actividad Encargado de Almacén Jefe del Departamento Administrativo Director Administrativo Financiero

lales, materiales y

Realiza inventario de
n o # ks disposiciones

que formas oficiales, m
, deben darse de ba, de

Recihe oficio y reporte en donde se detalla el

factores siguientes: Formas  oficil

= Materisles y su
2,3y4 daflados, quemados

v traslada oficio, adjuntando

acta corres pondiente.

Verifica que st
oficlales, mat

Recibe copia de acta administrativa debidaments
firmada y seliada

fotacopia simple de asta

@

|

Registra ndmero de acta en of sistema de aimacén|

y les da salida en el sistema
"

Procede al retiro de las formas oficiaies, mateciales
8 y suministcas obsoletos de badegs para su
destruccion,

s | Archiva y resguarda  documentacién
generada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informitica y Estadistica CONABED
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AAS-04-4.6:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

Integrado en el manual de
normas, procesos y Primera elaboracion Direccion
procedimientos del del procedimiento: Administrativa
01 Departamento Administrativo. “Baja de materiales y Financiera / CONABED
Febrero 2024. suministros por Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- obsolescencia”. Administrativo
09-2024. - ]

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED
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U. PROC-DAF-DA-AT-05: Proceso de transporte.

Objetivo del proceso:

Coordinar la utilizacién de los vehiculos, asi como la solicitud de asignacion
de pilotos bajo la responsabilidad de la Seccién de Servicios Generales y el
Area de Transportes, llevando a cabo la oportuna asignacion en respuesta a

las solicitudes del personal de SENABED.

Alcance del proceso:
Este proceso es aplicable a todas las dreas organizacionales, que requieran

los servicios del Area de Transporte -AT- de SENABED.

Responsable(s) del proceso:
Jefe del Departamento Administrativo, Jefe de Servicios Generales y

Encargado de Transportes.

V. PROD-DAF-DA-AT-05-5.1: Procedimiento para la solicitud, resguardo

y mantenimiento de vehiculos.

1.

Normas del procedimiento:

a. El mantenimiento y gestiones administrativas de los vehiculos
propiedad, en resguardo y en uso provisional de SENABED, es
responsabilidad del Encargado de Transportes, de la Seccion de

Servicios Generales del Departamento Administrativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera

Los vehiculos tanto de uso propio, como de uso provisional de

SENABED, contaran con una poliza de seguro la cual serd contratada
por el Departamento Administrativo, segun lo estipulado en el avalué.
Los vehiculos de uso propio de SENABED seran inventariados, previo a
ser utilizados en la misma.

El servicio de mantenimiento de los vehiculos, se realizard en el tiempo
y/o recorrido sugerido por el fabricante, de acuerdo a la gestion
realizada con anticipaciéon por el Encargado de Transportes de la
Seccion de Servicios Generales a la Seccion de Compras del
Departamento Administrativo.

El trabajador autorizado que tenga asignado un vehiculo, reportara
oportunamente al encargado de transportes, cualquier falla mecanica
que se detecte.

Los vehiculos deben mantenerse en optimas condiciones, en lo
referente a: motor, aceite, agua del radiador, carroceria, pintura,
tapiceria, limpieza constante dentro y fuera de los mismos y otros.
Los vehiculos de SENABED, deberdn permanecer en el parqueo o drea
de bodega designada, por el Departamento Administrativo, cuando no
sean asignados para el cumplimiento de comisiones al interior de la
Republica, asi como a comisiones oficiales.

Los vehiculos deberdn estar solventes de impuestos de circulacion, las
multas de transito impuestas a los mismos deberdn ser canceladas por
el piloto asignado o él trabajador que solicité el vehiculo previamente

o quien obre en la boleta respectiva que lo utilizo el dia y la hora de la

multa impuesta.

Revisado por: Aprobado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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i Los vehiculos de SENABED, seran utilizados unicamente por pilotos o

trabajadores de la Secretaria Nacional, de acuerdo a la planificacion de
trabajo de cada Direccion y/o Unidad a la que pertenezcan para el
cumplimiento de las comisiones oficiales a las que son asignados. Salvo
orden expresa de Autoridad Superior.

} La solicitud de vehiculos para el cumplimiento de comisiones oficiales
se realizara a través del formulario “Solicitud de Vehiculo” el cual
debera ser completado en su totalidad y llevar sello y visto bueno del
Encargado de Transportes, el Jefe de la Seccion de Servicios Generales
y el Jefe del Departamento Administrativo.

k. El vehiculo asignado al piloto o trabajador designado, debera
previamente realizérsele el peritaje respectivo en cuanto a las
condiciones en que es entregado el mismo, labor que debera realizar
el Encargado de Transportes o el Supervisor de Transportes debiendo
firmar el Encargado de conformidad la solicitud de asignacion del
mismo.

I Una vez asignado el vehiculo estard bajo el resguardo del piloto o
trabajador que lo solicité, siendo responsable por los dafios o
deterioro que sufra el mismo, a consecuencia de negligencia en su

utilizacion y el cual tendra que cubrir con los gastos ocasionados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

B Entrega de nombramiento al AT. Solicitante Nombramiento.

Revisa el nombramiento vy verifica
disponibilidad de vehiculo.
1. Si existe disponibilidad de
2 vehiculo, continua el | Encargadode | No se genera
procedimiento. Transportes | documento.
2. No existe disponibilidad de
vehiculo, informa al solicitante y
termina el procedimiento.

: i ; Formulario de
3 | Llena el formulario de solicitud, realiza | Encargado de soficitud .
eritaje y entrega el vehiculo. transportes ;
P ey & P Vehiculos.
Recibe el vehiculo, realiza la comisién a la .
Piloto o No se genera

4 | cual estd asignado y lo entrega al
Encargado de Transportes.

5 | Revisa que el vehiculo sea devuelto en las | Encargado de | No se genera
condiciones que fue entregado. Transportes | documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante documento.

Y
1;

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

SECRELL,
O of BENg,
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.1
Solicitud, resguardo y mantenimiento de vehiculos.

i " Piloto o
No. Actividad Solicitante g Encargado de Transportes
Solicitante
(Nicio )
1y2 Entrega de nombramiento al AT. Revisa el nombramiento y
verifica disponibilidad de
vehiculo
) . i Liena el formulario de solicitud, realiza
Recibe elzvehlculo, realiza la comisién a la peritaje y entrega el vehiculo.
3y4 cual estd asignado y lo entrega al
Encargado de Transportes.
NO
Revisa que el vehiculo sea devuelto en las
5 condiciones que fue entregado.
FIN

Elaborado por:

Revisado por:

|

Aprobado por:

CONABED

Direccion Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.1:

Registro de creacidn y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.

117 de 149

Aprobado
por

Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

vehiculos”.

Administrativo.

Normas y Procedimientos de ., Direccion
Al Elaboracion del o ;
Servicios Generales rocedimiento: Administrativa
01 progea ' Financiera/ | SENABED
- ; Solicitud de
Resolucion de Secretaria General vifeufog” Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de ’ Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de
normas, procesos y Elaboracion del Direccion
procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Administrativo. “Solicitud, resguardo Financiera / CONABED
Febrero 2024. y mantenimiento de | Departamento

Direcciéon Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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W. PROD-DAF-DA-AT-05-5.2: Procedimiento para realizar la solicitud de

asignacion de pilotos.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

La asignacién de piloto de SENABED, sera solicitado tinicamente por
trabajadores de la Secretaria de acuerdo a la planificacion de trabajo
de cada Direccion y/o Unidad a la que pertenezcan para el
cumplimiento de las comisiones oficiales a las que sean asignados.
Salvo orden expresa de Autoridad Superior.

La asignacion de pilotos sera solicitado a través del formulario
“Registro de Requerimiento de Piloto y Vehiculo”, con el visto bueno
del Secretario General, Director, Jefe de Unidad, Jefe de
Departamento y/o Jefe de Seccién o mediante correo electrénico
debidamente autorizado por el Jefe de la Seccidn Servicios Generales
o jefe inmediato superior a este, dentro de los dias habiles y horarios
establecidos en jornada laboral normal de lunes a viernes siempre que
haya disponibilidad de los mismos y con previa anticipacion.

Los pilotos serdn solicitados de acuerdo al tipo de licencia en sus
comisiones oficiales.

El vehiculo sera asignado al piloto siempre y cuando haya
disponibilidad.

Los pilotos que sean requeridos para comisiones oficiales fuera del
departamento seran solicitados a través de oficio citando para ello las

fechas requeridas con anticipacion para realizar su nombramiento

Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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respectivo y abocarse al Departamento Financiero para los viaticos

correspondientes.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.2:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita asignacion piloto, mediante
formulario.

Solicitante

Formulario Registro
de Requerimiento de
Piloto y Vehiculo

Recibe solicitud y determina segun

disponibilidad:

1. Si autoriza la solicitud de
asignacion de piloto y traslada
informacion al Encargado de
Transportes de la comisién a
realizar.

Jefe de Seccion de

| Servicios Generales

2. No autoriza, informa al solicitante |
que no se cuenta con |

disponibilidad de pilotos. Termina
el procedimiento.

Solicitud autorizada /
Oficio.

Asigna al piloto y vehiculo adecuado

Encargado de

No se genera

para la diligencia solicitada. transportes documento.

Realiza peritaje de vehiculo y lo recibe. Piloto No >€ genera
documento.

Realiza la comisién a la cual esta Piloto No se genera

asignado. documento.

Revisa que el vehiculo sea devuelto en Encargado de No se genera

las condiciones que fue entregado. Transportes documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

|
| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.2
Solicitud de asignacion de pilotos.

No. Actividad Solicitante Jefe de Seccion de Servicios Generales Encargado de Transportes Piloto

INICIO

Soficita  asignacidn  piloto, mediante|
formulario. Autoriza la solicitud segdn JAsigna al piloto y vehiculo adecuade para
disponibilidad Ia diligencia solicitada

Realiza peritaje de vehiculo y lo recibe

Realiza la comision a la cual esta asignado.
5

devuelto en las

Revisa que el vehiculo sea ¢
6 condiciones que fue entregado

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.2:

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 del

01 Departamento Administrativo.

Febrero 2024.
Cdédigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Solicitud de
asignacion de
pilotos”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Administrativo.

Febrero
2024.
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X. PROD-DAF-DA-AT-05-5.3: Procedimiento para el uso y control de

cupones de combustibles.

1. Normas del procedimiento:

a.  Se asignard combustible para la realizacion de las atribuciones de la
Secretaria Nacional, en las que se utilicen vehiculos propios o en uso
provisional, asi como para la maquinaria que se utiliza en SENABED
para la realizacion de mantenimiento y recepcién de bienes bajo el
resguardo de la Direccién de Control y Registro de Bienes y la Direccién
de Administracién de Bienes. La asignacion de cupones, esta a cargo
del Encargado de Transportes o en su defecto Supervisor de
Transportes.

b.  El Encargado de Transportes, debe llevar un registro a través de libros
o medios autorizados por Contraloria General de Cuentas vy
documentos digitales como respaldo de su control interno y sera
supervisado por el Jefe de la Seccion de Servicios Generales.

C. El Encargado de Transportes, deberd mantener actualizado el libro o
el medio de control y registro de cupones, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y supervisado por el Jefe de la Seccion
de Servicios Generales.

d. El requerimiento de combustible serd realizado por los pilotos o
trabajadores asignados a comisiones oficiales, por medio del

formulario “Entrega de cupones de combustible”, autorizado por

Contraloria General de Cuentas y nombramiento u oficio,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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debidamente firmado y sellado por el Director o Jefe de Unidad de la

dependencia que corresponda.

e. El Encargado de Transporte tendra a su cargo las bitdcoras de recorrido
de cada uno de los vehiculos de SENABED, garantizando el uso y
abastecimiento de combustible necesario.

i El resguardo de los cupones debera hacerse en cajas de seguridad bajo
la responsabilidad del Encargado de Transportes, asi mismo estos
deberan permanecer dentro de las instalaciones de SENABED.

g. El Encargado de Transportes estd obligado a presentar informe
mensual al Jefe de Servicios Generales.

h.  Para el desarrollo del presente procedimiento se utilizaran las formas
siguientes:

o Nombramiento u oficio

° Formulario “Entrega de cupones de combustible”, con fotocopia
simple del mismo.

e Cupones de combustibles.

° Libro de control y registro de utilizacion de cupones.

Otros documentos vinculados al uso y control de combustible interno

son:
@ Registro digital de la utilizacion de cupones.
° Informe digital del uso y control de la asignaciéon de cupones

mensual.
i Si el trabajador o piloto que solicita los cupones no los utiliza todos,

debe de devolverlos al Encargado de Transportes y/o Supervisor de

cNONAL
L 5 3 o
o eI, Yo,

< “ %

Transportes, a través de un informe indicando el motivo por el cual no

g A
TR
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se utilizaron, de igual manera, se llevara un control del kilometraje con

los cupones asignados.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.3:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Solicita cupones de combustible |
acompafado del nombramiento en el
cual indica el lugar a donde ha sido )

- - ‘  ; Nombramiento /
nombrado, u oficio solicitando | Solicitante Oficio
combustible para maquinaria o ‘ '
recepcion de vehiculos en resguardo de |
SENABED. =

: Formulario de
Completa el formulario de Entrega de | Encargado de — i
upones de com ible. Transportes .

s Busiipie P combustible.
Verifica el recorrido que realizara en la
L . . Encargado de No se genera

comision y determina la cantidad de |
o Transportes documento.
kilémetros a recorrer. |
Determina con base al estimado de |
precios de combustible y al tipo del Encargado de No se genera
combustible, la cantidad de cupones | Transportes documento.
que corresponde.

Formulario de |
Traslada el formulario al Jefe de Encargado de solicitud de
Servicios Generales, para su validacion. Transportes combustible,

i Sellado y Firmado.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se
genera

Recibe formulario y verifica:

1. Si la informacion es valida, firma, .
, " Formulario de
sella y traslada el formulario al Jefe | Jefe de la Seccion .
6 . ) - solicitud de
del Departamento Administrativo. de Servicios )
Vi ! .3 . combustible
2. No es valida la informacion, remite Generales .
firmado y sellado.
al Encargado de Transporte para su
correccion. Regresa a la actividad 2.
Recibe formulario, lo autoriza con firma Jefe del
7 . ik No se genera
y sello, para luego remitirlo a la Seccion Departamento
‘ iy . . documento.
de Servicios Generales. . Administrativo
Recibe formulario, instruye y supervisa | y
ey SUp Jefe de la Seccién
g | al Encargado de Transportes para que i No se genera
. de Servicios
realice la entrega de los cupones de documento.
, Generales
combustible. |
Registra en libro de control de cupones |
8 . . i | Libro de control de
g | de combustible, autorizado por la| Encargado de
; w cupones de
Contraloria General de Cuentas, los Transportes Y
. iy combustible.
correlativos entregados al solicitante.
10 | Firma de recibido el libro de control de o Libro de control de
Solicitante .
cupones. cupones firmado.
Realiza comisién y/o utiliza cupones |
11 A s o No se genera
para maquinaria o recepcion de Solicitante
; documento.
vehiculos en resguardo. ‘
Recibe y revisa el formulario entrega de ‘
cupones de combustible y la fotocopia | Formulario
12 | simple de los cupones utilizados, para Supervisor de entrega de
que cumpla con los requisitos de Transportes cupones firmado y
liquidacion y archiva expediente | sellado.
generado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.3
Uso y control de cupones de combustibles.

No. Actividad Solicitante Encargado de Transportes ‘ Jate de Seccién de Servicios Generales lete del Departamento Administrativa Supervisor de Transportes

[sotcita cupones  de  combustible
!J.:)mwmdﬁ del nombyambento en el cual|

E= — ]

gar 2 donde ha sido nombrado,
solicitando combustible para

2]

pekin de vehiculos en)
RABED:

a | ’
L S ‘ w l
‘ |
| |
4 | | )
| J | Deter mi al estimado de preaos|
de combustible, laf |
| 4 de capores que comesponde, |
| |
|
|
|
T Trasiada ¢ mmulario al Jefe de Servidos|
SEy? Generaies, para su validacion |

[Frma de rechido el Wb de control de

lentregadcn al soicitants

utikta cupones para)

maquinaria o recepcion de vehiculos
resgiardo

i | ‘ [Reskzn comisicn v

NA
[ ~ Dg
ek TiNe
v

Slag,
Eg
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AT-05-5.3:

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

No.

Integrado en el Manual de

Normas y Procedimientos de Elaboracion del Direccién
Servicios Generales procedimiento: “Usoy | Administrativa
01 control de Financiera / SENABED
Resolucién de Secretaria General combustibles y Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de lubricantes”. Administrativo.

fecha 05 de septiembre de 2016.

Integrado en el manual de

normas, procesos L, Direccion
e . Elaboracion del . ,
procedimientos del . w Administrativa

procedimiento: “Usoy

02 Departamento Administrativo. Financiera / CONABED
control de cupones de
Febrero 2024. combustible” Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- ' Administrativo.
09-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Y. PROC-DAF-DA-AM-06: Proceso de Mantenimiento de Instalaciones

de SENABED.

1. Objetivo del proceso:
Garantizar el funcionamiento adecuado de las instalaciones y servicios,
mediante la coordinacién y bajo la responsabilidad de la Seccion de Servicios
Generales y el Area de Mantenimiento, llevando a cabo la oportuna

asignacion en respuesta a las solicitudes del personal de SENABED.

2.  Alcance del proceso:
Este proceso es aplicable a todas las Unidades Organizacionales que
requieran de los servicios del Area de Mantenimiento -AM- de los Servicios

Generales.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe del Departamento Administrativo, Jefe de Servicios Generales y

Encargado de Mantenimiento.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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Departamento Administrativo

PROD-DAF-DA-AM-06-6.1: Procedimiento para el mantenimiento de

las instalaciones de SENABED.

Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica

La revision de instalaciones estda a cargo del Encargado de
Mantenimiento, este evaluara la condicion actual de las instalaciones
eléctricas, servicios sanitarios, elevadores, drenajes, aires
acondicionados y preparacion de plan de accion.

Al detectar una falla el Encargado de Mantenimiento, reportara a Jefe
de la Direccion y/o Unidad afectada para que realice solicitud de
mantenimiento del area afectada.

El Encargado de Mantenimiento debe confirmar si existe stock de
materiales a utilizar antes de emitir cualquier solicitud de compra.

La realizaciéon de alguna labor en las instalaciones eléctricas y/o
servicios sanitarios, quedard soportada con la solicitud de servicios
varios.

Es responsabilidad del Jefe de la Secciéon de Servicios Generales, la

elaboracion del cronograma de revision y mantenimiento anual de la

Institucion.

Revisado por: Aprobado por:

CONABED
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2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AM-06-6.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

Realiza evaluacién semanal segun
cronograma de revision y
1 | mantenimiento, logrando detectar las
necesidades de reparaciones preventivas
o correctivas.

Realiza informe del resultado de las |
evaluaciones realizadas a las
instalaciones.

1. Si es necesario realizar trabajos, se
informa al Director y/o Jefe de la
unidad evaluada y continua con el

2 procedimiento.

2. No es necesario realizar trabajos, se
entrega informe a Director y/o Jefe
de la unidad evaluada dejando ‘
constancia de la  evaluacion
realizada. Termina el
procedimiento. ‘

Informado sobre la necesidad de realizar |
trabajos de prevencion y correccion
completara formulario, “solicitud de

Encargadode | No se genera
Mantenimiento | documento.

Encargado de | Informe de
Mantenimiento | resultados.

Director y/o ‘

3 ol 5 s : ; Jefedela | No se genera
servicios varios”, lo firma, adjunta .
. o Unidad | documento.
informe del resultado de la evaluacion y |
evaluada |

los remite a Jefe de la Seccidn de Servicios
|
| Generales.

%
»
.
<%
«
=
F
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Revisa solicitud de servicios varios e \
informe del resultado de la evaluacion y ‘
determina.

1. Si la solicitud de servicios varios

; . Jefe de la
estda completa, se remite al . . o .
4 gt Seccion de | Solicitud de servicios
Encargado de Mantenimiento para s ;
: il Servicios | varios.
seguir procedimiento. i
Generales

2. No estd completa la solicitud de | |
servicios varios, regresa a la '
actividad 3 para completar el “
requerimiento. ‘
Elabora reporte de materiales necesarios | Solicitud de

5 . . ) Encargado de | - .
para realizar trabajo y remite L | requisicion y salida

. , Mantenimiento | 5
requerimiento a Encargado del Almacén. | de almaceén.

Verifica si existe stock de materiales ‘

necesarios para realizar trabajo. \

1. Si cuenta con stock de materiales,
prepara y los envia al

6 Encargado de Mantenimiento, | Encargado de ! No se genera
continua a la actividad 10. Almacén I documento.
2. No cuenta con stock de materiales, ;
se informa al

Encargado de Mantenimiento ‘

continua a la actividad 7. |
Emite solicitud de compra y envia al Jefe
7 | de la Seccién de Servicios Generales, para
autorizacion.

Encargadode | o vud de Compra
Mantenimiento |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Revisa solicitud de compra:
1. Si autoriza solicitud de compra, se
remite al Jefe de la Seccion de ‘
Compras, para que realice las

) _ Jefe de la |
gestiones internas i3 1
8 : . Seccionde | No se genera
correspondientes continua a la - !
. Servicios | documento.
actividad 9.
; Wiy Generales |
2. No autoriza solicitud de compra y
la devuelve para que se realicen las
correcciones pertinentes. Regresa
a la actividad 7.
Gestiona para que se realice el proceso de
compra e informa al Jefe de la Seccidon de
- . ’ |
Servicios Generales, cuando estén Jefe de la
9 . . . . ¢ | No se genera
disponibles los materiales solicitados Seccionde |
- . documento.
para entrega, afin que instruya al Compras .

Encargado de Mantenimiento, a realizar .
las acciones correspondientes.

Solicita  teniendo  los materiales
disponibles, el corte de energia eléctricay
10 agua potable, en los casos que sean
necesarios para realizar trabajos |
correctivos y preventivos detectados. !
Solicita al finalizar trabajo, que se '
reestablezca el servicio eléctrico y agua
potable, para evaluar el buen _

11 | funcionamiento de las instalaciones; Encargado de | No se genera
firma solicitud de servicios varios como | Mantenimiento | documento.
constancia de trabajo realizado e informa ‘

y remite al Director y/o Jefe de la Unidad T

evaluada la solicitud de servicios varios. |

Recibe solicitud de servicios varios Director y/o ;

Encargadode | No se genera
Mantenimiento | documento.

12 |firmada por el Encargado de Jefe de la | No se genera
Mantenimiento, revisa trabajos y firma la Unidad | documento.
misma confirmando realizacion. evaluada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Recibe solicitud, revisa que estén Jefedela |
13 | debidamente firmadas por las partes Secciénde | No se genera |
involucradas, firma y da por terminado el Servicios | documento.
procedimiento. | Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:
Fhjograma del procedimisnto PROD-DAF-DA-AM-05-6.1
Mantenimiento de las instalaciones de SENABED.
No, Actividad Encargado de Manteniniento Director y/o Jefe de ia Unidad evaluada lete da [a Seccidn de Servicios Generales | Encargado de Almacén
1 e |
. ]
| S—

Direccion Administrativa Financiera
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AM-06-6.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Elaboracion del

Solicitado por

Febrero
2024.

135 de 149

Aprobado
por

Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA-
09-2024.

SENABED”.

Administrativo.

Normas y Procedimientos de procedimiento: Direccion
Servicios Generales “Mantenimiento de | Administrativa
01 Instalaciones Financiera / SENABED
Resolucién de Secretaria General Eléctricas e Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de Instalaciones de Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016. | Servicios Sanitarios”.
Integrado en el manual de
normas, procesos vy Elaboracion del Direccion
procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Administrativo. “Mantenimiento de Financiera / CONABED
Febrero 2024. Instalaciones de Departamento

Elaborado por:
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AA. PROD-DAF-DA-AM-06-6.2: Procedimiento para limpieza de las

instalaciones de SENABED.

1. Normas del procedimiento:

a. El Encargado de Mantenimiento, bajo la supervision del Jefe de la
Seccion de Servicios Generales, deberd promover la conservacion y
mantenimiento de las instalaciones.

b. El Encargado de Mantenimiento, debera realizar cronograma de
trabajo y presentarlo al Jefe de la Seccidn de Servicios Generales, en el
que detalle la asignacion de forma clara de las tareas a realizar y el
personal de mantenimiento que ejecutara las mismas.

C. Los medios de limpieza deben estar a disposicion del personal del Area

de Mantenimiento, para que puedan llevar a cabo sus funciones.

Z Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AM-06-6.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

1 | Realiza la programacion de limpieza, | Encargado de | Programacion de
asignando al personal el area a cubrir. Mantenimiento | limpieza.
2 | Solicita los insumos necesarios para la '
limpieza del area designada.

Conserje | Solicitud de insumos.

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

Responsables

Documentos o

constancia que se

Procede a verificar la existencia de
insumos
1. Si cuenta con insumos, abastece a
los conserjes de los mismos, para
realizar la limpieza, continta a la

actividad 8.

reporte de materiales necesarios
para realizar trabajo y remite
requerimiento al Encargado del
Almacén, continda a la actividad 4.

2. No cuenta con insumos, elabora |

Encargado de
Mantenimiento

genera

Requerimiento de

| materiales.

Recibe y verifica si existe stock:

1. Si cuenta con stock de materiales,
los prepara y envia al
Encargado de Mantenimiento, el
cual abastece a los conserjes de los
insumos necesarios para realizar la
limpieza, continta a la actividad 8.

2. No cuenta con stock de materiales,
se informa al
Encargado de Mantenimiento
continta a la actividad 5.

Encargado de
Almacén

| Oficio.

Emite solicitud de compra y envia al Jefe
de la Seccién de Servicios Generales, para
autorizacion.

Encargado de
Mantenimiento

| Solicitud de Compra.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccidon de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Documentos o

constancia que se
genera

Responsables

Descripcion de la actividad

Revisa solicitud de compra:
1. Siautoriza solicitud de compra, se
remite al Jefe de la Seccién de
Compras, para que realice las
PSS B " . Jefe de la
gestiones internas e
. ol Seccionde | : ;
correspondientes continia a la L Solicitud de Compra.
. ! Servicios
actividad 7.
. . Generales
2. No autoriza solicitud de compra y
la devuelve para que se realicen las ;
correcciones pertinentes. Regresa
a la actividad 5.
Gestiona para que se realice el proceso de \
compra e informa al Jefe de la Seccion de
Servicios Generales, cuando estén| Jefedela |
N : . - : 3 No se genera
disponibles los materiales solicitados | Seccidn de
i . documento.
para entrega, a fin que se instruya al Compras ‘
Encargado de Mantenimiento, a realizar
las acciones correspondientes. \
Inicia con la limpieza del drea designada Conserie ' No se genera
mediante programacion. J ' documento. |
Revisa las dreas para dar cumplimiento a | Encargadode | No se genera
la limpieza de las areas programadas. Mantenimiento | documento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO '

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

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AM-06-6.2

No. Actividad Encargado de Mantenimients Conserje ‘ Encargado de Almacén | Jute de la Secciin de Servicios Generales Jefe de la Seccién de Compras

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AM-06-6.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por
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Aprobado
por

09-2024.

Normas y Procedimientos de i Direccion
2F Elaboracion del . .
Servicios Generales R — Administrativa
01 pres ‘ Financiera/ | SENABED
” , Limpieza de
Resolucion de Secretaria General T Departamento
No. SENABED/SG-086-2016 de ) Administrativo.
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el manual de
normas, procesos y Elaboracion del Direccion
procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Administrativo. “Limpieza de Financiera / CONABED
Febrero 2024. Instalaciones de Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- SENABED”. Administrativo.
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BB. PROC-DAF-DA-AME-07: Proceso de Mensajeria.

1.  Objetivo del proceso:
Establecer un proceso ordenado y eficiente que garantice la entrega exitosa
de documentos, manteniendo la confidencialidad, la integridad vy la
satisfaccion, llevando a cabo la oportuna asignacion en respuesta a las

solicitudes del personal de SENABED.
2.  Alcance del proceso:
Este proceso es aplicable a todas las dreas organizacionales que requieran

los Servicios del Area de Mensajeria ~-AME- de SENABED.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe del Departamento Administrativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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CC. PROD-DAF-DA-AME-07-7.1: Procedimiento de mensajeria de

SENABED.

1. Normas del procedimiento:

a. Planificar rutas eficientes para optimizar el tiempo y los recursos.

b. Evitar la pérdida, dafio o acceso no autorizado a la informacion
contenida en los documentos, garantizando la confidencialidad y
seguridad de los documentos durante todo el proceso de entrega.

C. El Mensajero debe mantener una comunicacion regular con la
Asistente del Departamento Administrativo, para informar sobre el
progreso de las entregas y cualquier problema encontrado que se
suscite.

d. Llevar un registro detallado de cada entrega, incluyendo la hora, fecha,
firma del destinatario y cualquier incidente relevante facilitando un
seguimiento y control efectivo de las operaciones de mensajeria.

e. Gestionar de manera adecuada y eficiente las devoluciones de
documentos, asegurando la correcta resolucion de cualquier problema
solicitado durante las entregas.

£ Se entenderd como solicitante, al personal de las distintas unidades
organizacionales que requieran el servicio de mensajeria.

g. Previo a retirarse de la Institucion para realizar la entrega de la
documentacion, el Mensajero debe verificar si cuenta con la cantidad

suficiente de combustible y el buen estado del vehiculo en

coordinacién con Transportes.

Tag,
O of B!Eﬂvf‘v”ﬂp
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccidn de Informatica y Estadistica

Toda diligencia en la que se requiera la entrega de algun envio de alto

volumen debera el requirente coordinar piloto y vehiculo, esto
derivado que el mensajero tiene como funcién la entrega de
documentacion.

En casos de diligencias ante la Contraloria General de Cuentas u otras
instituciones que requieran de una cita previa, deberan de solicitar la
disponibilidad del mensajero mediante correo electronico a la Jefatura
del Departamento Administrativo de la Direccion Administrativa
Financiera.

La documentacién debe presentarse al DA, en original y fotocopia

simple, debidamente foliada y engrapada, adjuntando la direccion

exacta, nombre y nimero de contacto a donde debera de enviarse.

Revisado por: Aprobado por:

CONABED
|
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-AME-07-7.1:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

se genera

Recibe por parte del solicitante Ia . ’ y
. . Asistente Ejecutiva | No se genera
documentacién que se necesita ser
) del DA documento.
enviada.
Verifica que los documentos estén
correctamente identificados:
1. Si todos los documentos estan
correctamente identificados
elabora lista de documentos para Lista de
entregarlos y se traslada al | Asistente Ejecutiva
i documentos para
Mensajero. del DA
; entrega.
2. No estan correctamente
identificados los documentos, se
devuelve al solicitante, para que
realice las correcciones del caso. |
Termina el procedimiento. '
Recibe la asignacion diaria o lista de
documentos a entregar y los anota en la Mensajero Hoja de Ruta.
hoja de ruta.
Planifica la ruta de entrega mas eficiente,
; y o . No se genera
teniendo en cuenta la ubicacion Mensajero
A . 4 documento.
geografica de los destinatarios.
Realiza las entregas de documentos en la
direccion  especificada, obteniendo p Documento con
- . . Mensajero ] -
posterior a la entrega la firma deli firma de recibido.
destinatario como prueba de la misma. |
Registra en el Libro de Control de | : .
4 _ Registro en Libro
Correspondencia  Externa, cualquier
o ) de Control de
incidente o problema durante la entrega, Mensajero ;
; . : Correspondencia
como direcciones incorrectas o la
Externa.

imposibilidad de realizar la entrega.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

Entrega a cada solicitante fotocopias
7 | firmadas y recibidas de cada documento . Fotocopias
. ; Mensajero .

entregado o informa que no fue posible firmadas.
realizar la entrega.

Realiza un resumen de las entregas
realizadas e incidentes ocurridos (si
existieran) y presenta informe a la Mensajero Informe.
Jefatura del Departamento
Administrativo.

Recibe y verifica el informe de las Jefe del
9 : . No se genera
entregas realizadas y gestiona para que la Departamento documento
Asistente Ejecutiva del DA lo archive. Administrativo '

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CVONAL Dg
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: . i !
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-AME-07-7.1

Mensajeria de SENABED.

No. Actividad

Asistente Ejecutiva del DA

Mensajero

Jefe del Departamento Administrative

Reabe

por parte del solictante la

documentacidn que se necesita ser

enviada

dlos documentos estan

Recibe la asignacién diara o lista de
documentos a entregar y los anota en la

orrectamente identificados,

hoja de ruta (Ver anexo M)

)

Planifica la ruta de entrega mas efidente,
teniendo en cuenta la ubicacion geografical
de los destinatarios.

Realiza las entregas de documentos en la
direccion  especificada,  obteniendo)
posterior a la entrega la firma del
destinatario como prueba de la misma.

)

Registra en el libro de Control de
Correspondencia  Externa,  cualquier
incidente o problema durante la entrega,
como direcciones incofrectas o la
imposibilidad de realizar la entrega

)

Entrega a cada solidtante fotocopias
firmadas y recbidas de cada documento|
entregado o informa que no fue posible
realizar la entrega

~s

Realiza un resumen de las entregas|
realizadas e incidentes ocurridos (si
existieran) y presenta informe a la Jefatura

Redbe y verifica el informe de las entregas,

del Departamento Administrativo

%

ealizadas y gestiona para que la Asistente|
Ejecutiva del DA lo archive

Elaborado por:
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Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-AME-07-7.1:

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, procesos i Direccion
i p Y Elaboracion del N .
procedimientos del ok Administrativa
procedimiento:

01 Departamento Administrativo. i oLy Financiera / CONABED
Mensajeria de
Febrero 2024. SENABED” Departamento
Cdédigo CONABED-MNPP-DAF-DA- ' Administrativo.

09-2024.

Revisado por: Aprobado por:
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Xl. Simbologia utilizada:
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Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
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No. Actividades
£
1 * |
— - > g
y DECISION O y
(. mel ) ALTERNATIVA ( FIN )
AR e / No b 4
sl
2| | DOCUMENTO w EEl
‘ ; GENERADO O e | &
OPERACION UTILIZADO @’ |
L
J— = .
L st - e p 7
3 | DOCUMENTOS /
! PROCESO GENERADOS O 11 DATOS
ALTERNATIVO : UTILIZADOS L ALMACENADOS ‘
:'\____ 2 Sy | == - R SRR i\‘
4 | ErEETe &
| | . |
| ALMACENAMIENTO | DISCO MAGNETICO |
1 INTERNO |
e 7__”_//
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Xll. Hoja de elaboracion:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento
Administrativo

Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General
Direccion Administrativa Financiera
Direccién de Informatica y Estadistica
Departamento Administrativo
Departamento de Planificacion y Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos

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

Diagonal 6, 10-26 Zona 10
Tel: (502) 2495-0600
www.senabed.gob.gt

Guatemala, febrero 2024
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