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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA
Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
en el cual consta en los folios 002258 al 002276, obra el ACTA NUMERO CUATRO
GUION DOS MIL VEINTICUATRO (4-2024) de fecha cuatro de abril de dos mil
veinticuatro, de la SESION EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO
(1-2024) de ese Consejo Nacional, en la cual en su PUNTO TERCERO, se conoci6 sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administraciéon de Bienes en Extincion de Dominio, el que textualmente dice:
“APROBACION INSTRUMENTOS TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete
aprobacion los instrumentos técnicos, por lo que, CONABED, de forma unéanime, aprueba
lo siguiente: 3.1 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS. Acuerdo Niimero cero cero uno guion dos mil
veinticuatro (001-2024) del Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién
de Dominio, de fecha cuatro (4) de abril de dos mil veinticuatro (2024). CONSIDERANDO:
Que el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, es el
organo rector en materia de administracion de bienes sujetos a la accién de extincion de
dominio, asi como de decisién para conocer y aprobar los instrumentos técnicos,
propuestos por la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de

Dominio. CONSIDERANDO: Que en Acuerdo Numero cuatro guion dos mil veintiuno (4-
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2021) de fecha once (11) de enero de dos mil veintiuno (2021) de Secretaria General de
la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, se aprob6
el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos
de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, Segunda
Version, Diciembre dos mil veinte (2020), Cédigo de Manual S guion MP guion DAJ guion
cero uno guion cero uno (S-MP-DAJ-01-01), contenido en treinta y seis (36) folios.
CONSIDERANDO: Que derivado a la necesidad de actualizar los procesos y
procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, es necesario aprobar el Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos de la Secretaria
Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio y derogar el instrumento
técnico descrito en el Considerando anterior; por ello, es procedente emitir la presente
disposicién legal. POR TANTO: En uso de las facultades que le confieren los articulos
treinta y ocho (38) y treinta y nueve (39) del Decreto Niumero 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 de la Direccion de Asuntos Juridicos de la
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, que consta de
cuarenta y un (41) folios, impresos unicamente en su lado anverso; ll. Se deroga el

Acuerdo de Secretaria General de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes
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en Extincion de Dominio Numero cuatro guion dos mil veintiuno (4-2021) de fecha once

inmediatamente, debiendo publicarse en la Pagina Oficial de la Secretaria Nacional de

Administracion de Bienes en Extincién de Dominio’.

| (11) de enero de dos mil veintiuno (2021); Hl. El Acuerdo entra en vigencia
Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacién y Estadistica de la
Direccion de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracién 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.

Yirna Cuillrme

Secretaria General
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II. Presentacion:

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion de Asuntos
Juridicos de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-SENABED-, es un documento técnico-administrativo que concentra de forma ordenada ‘
y sistemdtica la secuencia de acciones ldgicas para la realizacion diaria de las

atribuciones y actividades que competen a la Direccion de Asuntos Juridicos -DAJ-. ‘

Este documento es un instrumento conceptual, formal y oficial que integra la
normativa, los procesos y procedimientos regulados en las normas generales de control
interno vigentes de la Contraloria General de Cuentas, siendo estas normas el elemento
basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para diseiiar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccion, ejecucion e informacion de las

operaciones, técnicas y administrativas del sector publico.

Derivado que, las normas generales de control interno son de cumplimiento obligatorio
por parte de todas las instituciones del Estado, se desarrolla el presente manual, el cual
contiene lineamientos administrativos, base legal, normas, procesos y procedimientos
que se deberdn considerar para realizar las acciones necesarias en el desarrollo de las

atribuciones y actividades responsabilidad de la DAJ.

Las normas, procesos y procedimientos que se describen, guiaran al personal de la DAJ,
para el diligenciamiento de expedientes relacionados a los bienes sobre los cuales se
haya decretado medidas cautelares de embargo, secuestro o inmovilizacion por el juez

competente, o bien donde se haya declarado la extincion de dominio a través de

sentencia firme.
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Todo el personal que conforma la DAJ, especialmente los asesores, deben actuar con
ética y profesionalismo en los expedientes que se diligencian, desempefar sus labores
en forma correcta y actuar como asesores de la institucion en observancia de lo
establecido en el Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala, asi como del Cédigo de Etica institucional.
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Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED

Febrero
2024.

6 de 41




3 v
Yaremp™

3 Nactona.l de
Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

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

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
de Asuntos Juridicos

. Glosario:

A:

Elaborado por:

Direccion de Asuntos Juridicos

Asesor Legal: Es el responsable de atender los asuntos juridicos y asesorar en

los tramites que implican la aplicacion de leyes, reglamentos y normas.

Contrato: Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre

materia o cosa determinada, cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

DAB: Direccion de Administracion de Bienes.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

DAJU: Departamento de Asuntos Juridicos.

DCRB: Direccion de Control y Registro de Bienes.

Decreto: Resolucion judicial que consiste en una determinacion de tramite,
referente a un asunto especifico que se conoce por razon de competencia.
Dictamen Juridico: Pronunciamiento escrito que realiza un profesional del
derecho, sobre un caso en concreto, a través del analisis de normas juridicas,

jurisprudencia y doctrina aplicable.

Embargo: Medida cautelar que tiene como finalidad, la retencion de un bien,
para garantizar el cumplimiento de una obligacion.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si,

manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio

hasta su resolucion final.

Revisado por: Aprobado por:
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Medida Cautelar: Figura juridica de caracter precautorio, que tiene como
finalidad garantizar el desarrollo efectivo de un proceso o el cumplimiento de

una obligacion.

Procuracion: Diligenciamiento que se realiza de un asunto en especifico, con el

fin de obtener un resultado.

Opinion Juridica: Juicio de valor que realiza un profesional del derecho, sobre
un caso en concreto, a través del analisis de normas juridicas, jurisprudencia y

doctrina aplicable.

Resolucién: Conjunto de enunciados normativos expedidos por un dérgano
jurisdiccional.
Recursos Procesales: Son mecanismos juridicos establecidos por el legislador

para hacer valer la impugnacion en contra de las resoluciones judiciales.

Secuestro: Es una medida de caracter procesal dictada o convalidada por
un juez competente, la cual tiene por objeto sustraer un bien del dominio de
un particular sujeto a proceso judicial, para que sea resguardado o pase a ser
administrado por un tercero facultado legalmente.

SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED

Febrero
2024.

8de 41




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

3 v
Yargmp

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion

S5 o 9 de 41
Admini;‘:‘_a;‘}g:'g’:mqn_es de Asuntos Juridicos
en Extincion de Dominio
© Sentencia: Acto jurisdiccional por medio del cual el Juez resuelve las cuestiones

principales, materia del juicio que hayan surgido durante el proceso.
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V. Antecedentes historicos del manual:

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

institucionales de la DAJ:

A.  Acuerdo Numero 4-2021 de Secretaria General de fecha 11 de enero de 2021,
Manual de Normas Procesos y Procedimientos de la Direccion de Asuntos

Juridicos.

V. Objetivos del manual:

A. Objetivo general:

Disponer de un instrumento técnico-administrativo que describa las normas,
procesos y procedimientos a seguir para diligenciar todos los expedientes
administrativos y judiciales, o de las solicitudes que le son requeridas por las
autoridades y unidades organizacionales de SENABED, CONABED, demas
instituciones del Estado o civiles que se tramitan en la DAJ, asi como, realizar
todas las acciones necesarias y aplicables al caso concreto, debiendo aplicar lo

establecido en el ordenamiento juridico vigente y doctrina atinente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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B. Objetivos especificos:

1. Disponer de herramientas administrativas que responsabilicen a los
encargados de cada proceso y procedimiento en el desarrollo de sus
funciones.

2. Contar con una descripcion actualizada de procedimientos que guien al
personal de la DAJ, en su quehacer diario y coadyuven para alcanzar los
objetivos institucionales.

3. Describir normas de aplicacion general sobre las cuales debera regirse el
personal de la DAJ, para el cumplimiento de sus funciones y coadyuvar

para alcanzar los objetivos institucionales.

VL. Filosofia institucional:!

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

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

B. Vision.
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones

con estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su

! Filosofia aprobada 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:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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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 y justicia.
C. Objetivo Institucional.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion

eficiente de los bienes.

D. Cédigo de Etica.?

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

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION EFICIENTE
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO \_/ \z SUSTANTIVOS

® Aprobados 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.
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F. Atribuciones de la Direccion de Asuntos Juridicos.

La DAJ es la responsable de coordinar y ejecutar los procesos de asesoria y
procuracion en materia legal, velando que las actuaciones del CONABED y de
SENABED se enmarquen dentro del sistema juridico vigente del pais, emitiendo
en forma escrita o verbal opiniones o dictamenes sobre aquellos asuntos que
la sean requeridos por la autoridad superior, directores y jefes de unidad de la

institucion; también podra hacerlo por iniciativa propia.

Dentro de las principales atribuciones de la DAJ, estan:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
asesoria legal y funcionamiento administrativo de la direccion.

2. Asesorar en materia legal al CONABED y a SENABED.

3. Procurar los asuntos legales ante los Organos Jurisdiccionales, asi como
en las demads dependencias publicas o privadas en las que el CONABED y
la SENABED tengan interés.

4, Asesorar en la elaboracion de documentos administrativos, contratos y
formatos legales que correspondan.

5. Presentar acciones legales de toda indole.

6.  Asesorar en la elaboracién de andlisis legales, opiniones y dictamenes en
materia de su competencia.

7. Coordinar con las dependencias internas y externas sobre los asuntos
relacionados con sus atribuciones.

8. Asistir cuando sea requerida a las sesiones del CONABED.

9. Establecer sistemas de control de notificaciones y solicitudes, judiciales y

administrativas que correspondan.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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10. Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus
atribuciones.

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

VII. Alcance del manual:

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

de la DAJ y demas personal de SENABED.

VIII. Base legal:

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

B Decreto Ley Numero 106, Codigo Civil.

C. Decreto Ley Numero 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

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

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

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

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

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

l. Decreto Numero 15-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Armas y Municiones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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J. Decreto Numero 17-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Fortalecimiento de la Persecucién Penal.

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

L Decreto Numero 314 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cdédigo de
Notariado.

M. Acuerdo Gubernativo Numero 118-2002, Reglamento de la Ley Contra el
Lavado de Dinero u otros activos.

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

0. Cddigo de Etica Profesional del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.
Acuerdo Numero 28-2023 de Secretaria General de SENABED, de fecha 27 de
abril de 2023, Cédigo de Etica.

Q. Normas Generales de Control Interno Gubernamental vigentes.

R.  Demads leyes, doctrina en materia de extincion de dominio y jurisprudencia
constitucional, que para el efecto sean aplicables a un caso concreto vy

determinado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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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, Direccion de Asuntos Juridicos

Nombre del proceso o procedimiento: Cadigo:

Procedimiento
11 Procedimiento de expedientes administrativos y/o judiciales. PROD-DAJ-01-1.1
Procedimiento , . o
12 Procedimiento para la emision de dictamen u opinion juridica. PROD-DAJ-01-1.2
Procedimiento Proc'ec#mler\to para la elaboracién de proyectos de contratos PROD-DAJ-01-1.3
1.3 administrativos.
Procedimiento I ., . .
1I4 ' Procedimiento para la elaboracion de dictamen conjunto. PROD-DAJ-01-1.4

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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X. Procesos y procedimientos:

A. PROC-DA-01: Proceso de gestion y asesoria en materia legal.

1.  Objetivo del proceso:
Cumplir con las gestiones que conllevan los procesos emanados de un
organo jurisdiccional competente, y/o una unidad organizacional,
realizando asesorias y planteando las acciones judiciales y administrativas

en atencion a los casos que se generen en la DAJ.

2.  Alcance del proceso:
Secretaria General, Direccion de Asuntos Juridicos y las diferentes
unidades organizacionales de SENABED.

3. Responsable (s) del proceso:

Director de Asuntos Juridicos y Jefe del Departamento de Asuntos

Juridicos.

B. PROD-DAJ-01-1.1: Procedimiento de expedientes administrativos

y/o judiciales.

1. Normas del procedimiento:

a. Los Asesores Legales de DAJ, al recibir resoluciones, autos

judiciales, decretos o sentencias provenientes de los drganos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Elaborado por:

jurisdiccionales, les compete analizar el contenido y son
responsables de realizar todas las acciones judiciales vy
administrativas del caso concreto, debiendo aplicar lo establecido
en el ordenamiento juridico vigente y doctrina atinente.

El Asesor Legal al que se le asignd un expediente para su
diligenciamiento administrativo o judicial, dentro del expediente
original debe continuar con el correlativo de foliacién, a efecto que
contenga las actuaciones correspondientes, las cuales deben
ordenarse en forma cronoldgica.

Al momento de haber efectuado -cualquier diligencia de
procuracién ante los drganos jurisdiccionales correspondientes,
Ministerio Publico o cualquier otra dependencia estatal o privada,
el Asesor Legal debera informar al Director de la DAJ o al Jefe del
DAJU sobre el resultado de la procuracion o diligencia efectuada,
asimismo, realizar boleta de procuracion, la cual sera archivada en
el expediente y remitirse fotocopia de la misma a la Secretaria
Ejecutiva de la DAJ para su registro y archivo.

El Asesor Legal que tenga asignados expedientes administrativos y
judiciales para su tramite, debera presentar el inventario de todos
los expedientes que tiene a su cargo en forma semestral o en
cualquier momento que le sea requerido por el Director de Asuntos
Juridicos, debiendo actualizar el inventario, llevando un control de

cada expediente en la base de datos de la DAJ.

Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED

Febrero
2024.

19de 41




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Febrero

Dominio -CONABED-. Fecn 2024.

[ v
Yargmp

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
e el 20 de 41

Adminaﬁ‘é‘;?.?,:'f: Bienes de Asuntos Juridicos
en Extincion de Dominio

e. El Asesor Legal debera rendir informe mensual, donde adjuntara el
listado de los expedientes administrativos y judiciales que fueron
diligenciados durante el mes.

f. El Asesor Legal deberd enviar al archivo general el expediente
administrativo o judicial, constatdandose que se encuentre
finalizado con todas sus actuaciones, debiendo escanear el mismo

para incorporarlo al archivo digital de la DAJ.

2. Indicador de medicion No. 1:

Indicador del procedimiento PROD-DAJ-01-1.1

Expedientes administrativos y/o judiciales.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de expedientes administrativos y/o o
judiciales trabajados / Numero de expedientes % de cumplimiento
administrativos y/o judiciales recibidos.

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

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe documentos remitidos por el drgano
1 | jurisdiccional correspondiente, escanea, archiva Secretaria Oficio con selloy firma
en la base de datos y traslada la documentacion Ejecutiva de recibido.

al Director de la DAJ y/o Jefe del DAJU.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

2 | Recibe, analiza y asigna al Asesor Legal y solicita |Director de la DAJ . .,
- . s s - Boleta de asignacion.
a la Secretaria Ejecutiva contintie con el tramite. |y/o Jefe del DAJU
Asigna numero de correlativo interno en la . Boleta de asignacion,
3 Secretaria ,
boleta y traslada al Asesor Legal con Ia Eiecutiva con numero de
documentacion y/o expediente. J correlativo interno.
Recibe y analiza la documentacion y/o
4 | expediente, para determinar las acciones a Proyecto del
. . Asesor Legal
realizar, posteriormente elabora y traslada documento.
proyecto al Director de la DAJ y/o Jefe del DAJU.
Revisa, analiza y determina:
1. Si tiene observaciones el proyecto, lo
devuelve, afin que se realicen las
5 correcciones correspondientes. Regresa |Director de la DAJ| Proyecto del
a la actividad 4. y/o Jefe del DAJU | documento.
2. No tiene observaciones el proyecto lo
apruebay remite al Asesor Legal para que
continte con el procedimiento.
Recibe y remite el documento elaborado a
donde corresponda, por medio de oficio, con .
6 |, nl ' Asesor Legal Oficio.
firma y sello del Director de la DAJ y/o Jefe del g
DAJU.
Procede a adjuntar en orden cronoldgico los
7 | documentos analizados y/o generados al Asesor Legal Documentos.
expediente original que corresponda.
Ingresa y actualiza en la base de datos el Inventario
8 ) . . S Asesor Legal )
expediente administrativo y/o judicial. actualizado.
Resguarda el expediente en el archivo que
9 & P g Asesor Legal Informe.
corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Flujograma del procedimiento PROD-DAJ-01-1.1

Expedientes administrativos y/o judidales

No. Actividad

Secretaria Ejecutiva

Director de la DAJ y/o Jefe del DAJU

Asesor Legal

INICIO

Redbe documentos remitidos por
el organo jurisdiccional
correspondiente, escanea, archiva
en la base de datos y traslada la)

Redibe, analiza y asigna al Asesor]
Legal y solicita a la Secretaria)

documentacion al Director de la
DAJ y/o Jefe del DAJU

Ejecutiva continue con el tramite

|

Asigna numero de correlativo
interno en la boleta y traslada al|
Asesor Legal con laj

Redbe y analiza la documentadion
y/o expediente, para determinar
las acciones a realizar,

posteriormente elabora y traslada

documentacion y/o expediente

\/\

proyecto al Director de la DAJ y/o|
Jefe del DAJU

Proyecto tiene

observadones

|

Redbe y remite el documento
elaborado a donde corresponda,
por medio de oficio, con firma vy
sello del Director de la DAJ y/o
Jefe del DAJU

%

Procede a adjuntar en orden

cronologico los  documentos)
analizados y/o generados al
expediente original que|
corresponda

)

Ingresa y actualiza en la base de|
datos el expediente administrativo
y/o judicial

%

Resguarda el expediente en el
archivo que corresponda

Elaborado por:
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAJ-01-1.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por  Aprobado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas procesos y

"y g g Elaboracion del
procedimientos de la Direccion

de Asuntos Juridicos procedimiento: Direccion de
01 “Actualizacion de Asuntos SENABED
expedientes Juridicos

Acuerdo Numero 4-2021 de
Secretaria General de fecha 11
de enero de 2021.
Integrado en el manual de

administrativos”.

normas, procesos y Elaboracion del
procedimientos de la Direccion procedimiento de: Direccion de
02 de Asuntos Juridicos. “Expedientes Asuntos CONABED
Febrero 2024. administrativos y/o Juridicos
Codigo CONABED-MNPP-DAIJ- judiciales”.
01-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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C. PROD-DAJ-01-1.2: Procedimiento para la emision de dictamen u

opinion juridica.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El Asesor Legal al que se le asignd la elaboracion de un dictamen u
opinidn juridica, previamente a su emision, debera realizar la
investigacion pertinente a efecto de determinar si se emitié con
antelacion, otro dictamen u opinion juridica sobre el tema
solicitado, si éste fuera el caso, elaborara el oficio respectivo con
firmay sello del Director de la DAJ o al Jefe del DAJU, para hacérselo
saber al solicitante; en caso contrario, deberda recabar los
antecedentes relacionados al tema sometido a analisis.

Una vez verificados todos los extremos, el asesor debera elaborar
el dictamen u opinidn juridica, que debera contener la estructura
establecida en la Guia Institucional para la Elaboracion de
Correspondencia de Caracter Interno y Externo de SENABED
vigente.

Al momento de la elaboracion del dictamen u opinidn juridica,
debera fundamentarse en todas las normas juridicas que considere
pertinentes y que se apliquen al caso concreto objeto de estudio,
debiendo realizar un analisis a profundidad del tema planteado, con
la interpretacion de la norma conforme lo establece el articulo 10
del Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de

Guatemala, Ley del Organismo Judicial y emitir la conclusién del

Revisado por: Aprobado por:
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dictamen u opinion juridica con apego a la ley de la materia, leyes
conexas y en aplicacion del Cédigo de Etica Profesional.

d. Una vez elaborado el dictamen u opinidén juridica y se hayan
plasmado las firmas respectivas, el Asesor Legal debera emitir el
oficio de traslado del mismo con firma y sello del Director de la DAJ

o el Jefe del DAJU, a la dependencia solicitante.

2. Indicador de medicion No. 2:

Indicador del procedimiento PROD-DAJ-01-1.2

Emision de dictamen u opinion juridica.
No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Numero de dictamenes u opiniones emitidas / % de cumplimiento
Numero de dictamenes u opiniones solicitadas.

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

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de dictamen u opinidn juridica,
con los documentos respectivos, enviados por la
1 | unidad organizacional, escanea, archiva en la Secretaria Oficio con selloy firma
base de datos y traslada la documentacion al Ejecutiva de recibido.

Director de la DAJ o Jefe del DAJU para su
conocimiento.

2 | Recibe, analiza y asigna al Asesor Legal y solicita | Director de la DAJ
a la Secretaria Ejecutiva continte con el tramite. | y/o Jefe del DAJU

Boleta de asignacion.

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

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Asigna numero de correlativo interno en la

Boleta de asignacion,

boleta y traslada al Asesor Legal Ia SEe;gce;tt?\:;a con numero de
documentacion respectiva. correlativo interno.
Recibe y determina:

1. Si se emiti6 con antelacion otro

dictamen u opinidn juridica sobre el
tema solicitado, se elabora el oficio
respectivo con firma y sello del Director
de la DAJ o Jefe del DAJU, para hacérselo
saber al solicitante. Termina el
procedimiento.

2. No se emitid6 con antelacion otro
dictamen u opinidn juridica sobre el
tema se deben recabar a través de oficio
los antecedentes relacionados vy
someterlo al analisis pertinente.

Asesor Legal

Oficio.

Emite dictamen u opinidn juridica y lo remite al
Director de la DAJ o Jefe del DAJU para su
revision.

Asesor Legal

Dictamen u opinion
juridica.

Recibe, revisa dictamen u opinion juridica vy
determina:

1. Si tiene observaciones el documento, lo
devuelve, para que se realicen las
correcciones correspondientes. Regresa
a actividad 5.

2. No tiene observaciones el documento, lo
aprueba y lo remite al Asesor Legal para
que continte con el procedimiento.

Director de la DAJ
y/o Jefe del DAJU

No se
documento.

genera

Elabora el oficio para el traslado del dictamen u
opinion juridica con firma y sello del Director de
DAJ o Jefe del DAJU, a la dependencia que lo
requirio y resguarda fotocopia con sello y firma
de recibido para el archivo de la DAJ.

Asesor Legal

Oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:
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4. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAJ-01-1.2
Emisién de dictamen u opinién juridica

No. Actividad Secretaria Ejecutiva Director de la DAJ y/o Jefe del DAJU Asesor Legal

INICIO

Recibe solicitud de dictamen u opinion

juridica, con los documentos|

respectivos, enviados por la unidad| Recibe, analiza y asigna al Asesor Legal y
organizacional, escanea, archiva en laj solicta a la Secretaria Ejecutiva
base de datos y traslada | continte con el tramite

documentacion al Director de la DAJ o

Jefe del DAJU para su conocimiento

Asigna nimero de correlativo interno en
la boleta y traslada al Asesor Legal la
3ya documentacion respectiva

\/—\

Se emitié con antelacion otro
dictamen u opinién juridica

Emite dictamen u opinién juridica y lo
remite al Director de la DAJ o Jefe del
DAJU para su revision

El documento tiene
observaciones

Elabora el oficio para el traslado del
dictamen u opinién juridica con firma y!
sello del Director de DAJ o Jefe del
DAJU, a la dependencia que lo requirié y
resguarda fotocopia con sello y firma de|
recibido para el archivo de la DAJ

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED




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

@ By
Caremp™

- Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion
Nacional de

Administracion de Bienes de Asuntos Juridicos
en Extincion de Dominio

5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAJ-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Febrero
2024.
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Integrado en el manual de
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Emision de dictamen y Tanlliens
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Secretaria General de fecha 11
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Integrado en el manual de
normas, procesos y »
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D. PROD-DAJ-01-1.3: Procedimiento para la elaboracion de proyectos

de contratos administrativos.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El Director de la DAJ o Jefe del DAJU, debera asignar a un Asesor
Legal para que proceda a elaborar el proyecto de contrato
administrativo.

El Asesor Legal deberd verificar la informacidon que contenga el
expediente, si el mismo, cuenta con la documentacion e
informaciéon de respaldo para la elaboracién del proyecto de
contrato, si no la tiene, lo devolvera a través de oficio dirigido a la
unidad organizacional solicitante, con firma y sello del Director de
la DAJ y/o Jefe del DAJU, indicando detalladamente la informacién
necesaria.

El Asesor Legal elabora el proyecto de contrato de acuerdo a la
informacion establecida en el expediente verificando que el mismo

cumpla con las normas legales vigentes.

Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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2. Indicador de medicion No. 3:

Indicador del procedimiento PROD-DAJ-01-1.3

Elaboracion de proyectos de contratos administrativos.

No. Descripcion del indicador Método de medicién

Numero de contratos de proyectos administrativos
B emitidos / Numero contratos de proyectos
administrativos solicitados.

% de cumplimiento.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAJ-01-1.3:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud para elaboracién de proyecto de
contrato administrativo con la documentacion
respectiva, enviados por la unidad

1 - s . Secretaria Oficio con firma vy
organizacional solicitante, escanea, archiva en la . i .
o3 Ejecutiva sello de recibido.
base de datos y traslada la documentacion al
Director de la DAJ o Jefe del DAJU para su
conocimiento.
2 | Recibe y asigna al Asesor Legal y solicita a la | Director de la DAJ | Boleta de
Secretaria Ejecutiva continte con el tramite. y/o Jefe del DAJU | asignacion.
Boleta de

Asigna numero de correlativo interno en la

3 | poleta traslada al Asesor Legal con la |Secretaria Ejecutiva
J

documentacion respectiva.

asignacion, con
numero de
correlativo interno.

Recibe solicitud y verifica que la documentacion

sea la necesaria para la elaboracion del proyecto

4 | de contrato administrativo.

1. Sicumple, continua con el procedimiento.

2. No cumple, remite oficio con firma vy sello
del Director de la DAJ o Jefe del DAJU, a la

Oficio de
Asesor Legal devolucion en el
caso de rechazar.

San”

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

unidad organizacional solicitante,
indicando detalladamente la informacion
necesaria. Regresa a la actividad 1.
Elabora el proyecto de contrato administrativo y
5 | lo traslada al Director de la DAJ o Jefe del DAJU Asesor Legal Contrato.
para su revision.
Recibe el proyecto de contrato administrativo, lo
revisa y determina:
1. Si tiene observaciones el proyecto de
contrato administrativo, lo devuelve,
para que se realicen las correcciones. | Directordela DAJ | No se genera

. Regresa a la actividad 5. y/o Jefe del DAJU | documento.

2. No tiene observaciones el proyecto de

contrato administrativo, lo aprueba y

remite al Asesor Legal para que continue
con el procedimiento.

Recibe, emite y entrega mediante oficio con

firma y sello del Director de la DAJ o Jefe del

| - DAJU, el proyecto de contrato con el expediente hsesar tadsl Oficio.

respectivo, a la unidad organizacional solicitante
y entrega fotocopia con sello de recibido a la
Secretaria Ejecutiva para el archivo de la DAJ.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Flujograma del procedimiento PROD-DAJ-01-1.3
Elaboracién de proyectos de contratos administrativos

No. Actividad Secretaria Ejecutiva Director de la DAJ y/o Jefe del DAJU Asesor Legal

INICIO

Recibe solicitud para elaboracion de
proyecto de contrato administrativo con la

documentacion respectiva, enviados por la Recibe y asigna al Asesor Legal y solicita
unidad organizacional solicitante, escanea, a la Secretaria Ejecutiva continte con el
archiva en la base de datos y traslada la| tramite

1y2 documentacién al Director de la DAJ o Jefe!

del DAJU para su conocimiento

Asigna nimero de correlativo interno en lal
boleta y traslada al Asesor Legal con la
documentacion respectiva

Cumple con la
documentacién

Elabora el proyecto de contrato
administrativo y lo traslada al Director de la
DAJ o Jefe del DAJU para su revision

Proyecto de contrato
administrativo tiene
observaciones

Recibe, emite y entrega mediante oficio con
firmay sello del Director de la DAJ o Jefe del
DAJU, el proyecto de contrato con el
expediente respectivo, a la unidad
organizacional  solicitante y entrega
fotocopia con sello de recibido a Ial
Secretaria Ejecutiva para el archivo de la|
DAJ

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

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por  Aprobado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas procesos y

. : iz Elaboracion del
procedimientos de la Direccidn

de Asuntos Juridicos procedimiento: Direccion de
01 “Elaboracion de Asuntos SENABED
contratos Juridicos

Acuerdo Numero 4-2021 de
Secretaria General de fecha 11
de enero de 2021.
Integrado en el manual de

administrativos”.

normas, procesos y Elaboracion del
procedimientos de la Direccidn procedimiento de: Direccion de
02 de Asuntos Juridicos. “Elaboracion de Asuntos CONABED
Febrero 2024. proyectos de contratos Juridicos
Cédigo CONABED-MNPP-DAJ- administrativos”.
01-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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E. PROD-DAJ-01-1.4: Procedimiento para la elaboracion de dictamen

conjunto.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El Despacho Superior instruye la elaboracion de dictamen conjunto,
adjuntado el requerimiento de la entidad solicitante del uso
provisional o donacion de bienes muebles o inmuebles. Si la
solicitud es para que se otorgue un bien en uso provisional, esta
sera coordinada con la Direcciéon de Control y Registro de Bienes
-DCRB-; y si fuera donacidn, con la Direccion de Administracion de
Bienes -DAB-.

El Director de la DAJ o Jefe del DAJU, debe asignar al Asesor Legal,
quien coordinara con la unidad organizacional encargada, para que
remita el informe técnico para incorporarlo al dictamen.

Recibido el informe técnico, el Asesor Legal, deberd consultar en el
expediente de extincion de dominio correspondiente, si los datos
proporcionados son congruentes.

Previamente a la emision del dictamen conjunto, el Asesor Legal
responsable deberd realizar la averiguacion pertinente a efecto de
determinar, si se emitié con antelacion, otro dictamen conjunto
relacionado a los bienes solicitados, si éste fuera el caso, lo
consignara en el apartado de antecedentes.

Una vez verificados todos los extremos, el Asesor Legal debera

elaborar el dictamen conjunto siguiendo los lineamientos

Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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establecidos en la Guia Institucional para la Elaboracion de
Correspondencia de Cardacter Interno y Externo de SENABED
vigente.

f. El Asesor Legal al momento de la elaboracion del dictamen
conjunto, deberd fundamentarse en las normas juridicas que
considere pertinentes y que se apliquen en el caso concreto objeto
a estudio, debiendo realizar un andlisis del caso que se plantea, con
la interpretacion de la norma conforme a la ley de la materia y
demas disposiciones aplicables.

g. Una vez elaborado el dictamen conjunto el Asesor Legal debera
remitir mediante oficio con firma y sello del Director de la DAJ y/o
Jefe DAJU al Despacho Superior, entregar una copia del mismo a la
DCRB o DAB, y consignar la copia con sello y firma de recibido a la

Secretaria Ejecutiva de DAJ, para el archivo.

2. Indicador de medicion No. 4:

Indicador del procedimiento PROD-DAJ-01-1.4

Elaboracion de dictamen conjunto.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Numero de dictamenes conjuntos emitidos /

, E . - % de cumplimiento.
Numero de dictdamenes conjuntos solicitados. P

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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de Asuntos Juridicos

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAJ-01-1.4:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Recibe el requerimiento de dictamen conjunto
del Despacho Superior, escanea, archiva en la
base de datos y traslada la documentacion al
Director de la DAJ y/o Jefe del DAJU para su
conocimiento.

Secretaria
Ejecutiva

Oficio con selloy firma
de recibido.

Recibe, analiza, asigna al Asesor Legal y solicita a
la Secretaria Ejecutiva continlde con los tramites.

Director de la
DAJ y/o Jefe del

Boleta de asignacion

DAJU
. . sl . Boleta de asignacion,
Asigna numero de correlativo interno en boleta Secretaria ;
: . con numero de
y traslada al Asesor Legal. Ejecutiva

correlativo interno.

Recibe y coordina con la unidad organizacional
encargada de emitir el informe técnico.

Asesor Legal

Oficio/correo
electronico.

Recibe de la unidad organizacional responsable
el informe técnico.

Asesor Legal

Informe técnico

Elabora de dictamen conjunto dentro del plazo
de dos dias y traslada al Director de la DAJ y/o
Jefe del DAJU para revision.

Asesor Legal

Dictamen conjunto.

Revisa, analiza y determina:
1. Si tiene observaciones el dictamen en el
aspecto legal, lo devuelve, para que se

realicen las correcciones
correspondientes. Regresa a la actividad
6.

2. No tiene observaciones el dictamen en el
aspecto legal, lo valida y remite al Asesor
Legal para que continie con el
procedimiento.

Director de la
DAJ y/o Jefe del
DAJU

Dictamen
validado.

conjunto

Elaborado por:

Direccion de Asuntos Juridicos

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

g | Recibe dictamen conjunto y lo traslada a la
unidad organizacional, para su revision.

Solicita el niumero de correlativo de dictamen
9 | conjunto a la asistente de Despacho Superior,
para su impresion y firmas; luego se devuelve a
DAJ.

Recibe el dictamen conjunto, y lo remite al
Despacho Superior, por medio de oficio, ambos
10 | con firma y sello del Director de la DAJ y/o Jefe
del DAJU, y se traslada fotocopia a la unidad
organizacional con la que se realizé el
documento.

11 | Recibe fotocopia del oficio con sello y firma de Secretaria Oficio firmado de
recibido, para el archivo de DAJ. Ejecutiva recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Legal Correo electroénico.

Asesor Legal Dictamen conjunto.

Asesor Legal Oficio.

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

Flujograma del procedimiento PROD-DAJ-01-1.4

Elaboracién de dictamen conjunto

No. Actividad Secretaria Ejecutiva Director de la DAJy/o Jefe del DAJU Asesor Legal
INICIO
Recbe el requerimiento de dictamen [
onjunto del Despacho  Superior |
e o i o Recibe, analiza, asigna al Asesor Legal y
escanea, archiva en la base de datos y|
solicta a
traslada la documentacidn al Director i ol
f——continie con los tré
1y2 de la DAJ y/o Jefe del DAJU para su
conocimiento
Asigna nimero de correlativo interno en| “":"T' ¥ “""[“I““’ ‘;'” ,f" l”““’v“:“‘_"
boleta y traslada al Asesor Legal (FEMMEACORN . SRcagaca’ 90 emRy: /4
aya informe técnico

SO

Recibe fotocopia del oficio con sello v
firma de recibido, para el archivo de DAJ|

e

Recibe de la unidad organizacional
responsable el informe técnico

Elbora de dictamen conjunto dentro
del plazo de dos dias y traslada al
Director de la DA y/o Jefe del DAIU
para revision

Proyecto tiene

observaciones

e dictamen conjunto y lo traslada a
nidad organiacional, para su

Solicita el nimero de correlativo de
dictamen conjunto a la asistente de
Despacho Su para su impresion y
firmas; luego se devuelve a DAJ

—

Recibe el dictamen conjunto, y lo remite
al Despacho Superior, por medio de|
oficio, ambo firma y sello del
Director de la DAJ y/o Jefe del DAIU, y
e traslada fotocopia a la unidad

N

organgacional con la que se realzé el

e //\

W

Elaborado por:

Direccion de Asuntos Juridicos

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAJ-01-1.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

actualizacion

elaboracion o Solicitado por  Aprobado por

Integrado en el manual de

normas, procesos . .
» P y Primera elaboracion

Codigo CONABED-MNPP-DAJ- | dictamen conjunto®.

01-2024.

procedimientos de la Direccion el BroEaiimiaG: Direccion de
01 de Asuntos Juridicos ”EIIDaboracién de ' Asuntos CONABED
Febrero 2024. Juridicos

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Asuntos Juridicos Direcciéon de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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XL Simbologia utilizada:
No. Actividades
T
1 \ ‘L
S — 9

y 5 DECISION O Vi N

( INICIO \ ALTERNATIVA ( FIN )

\ )

& \ No \ /

i ;
2 1 .; DOCUMENTO | 10 B
; ; 6 | GENERADOO | A KB
| OPERACION ; UTILIZADO 1 B
£ “} [ //——-~——~—~7
31 | | DOCUMENTOS / g /
5 PROCESO 7 | GENERADOS O 1 ||
| ALTERNATVO | ! UTILIZADOS | ALMACENADOS |
~: | '
NG e I s By
/

| e g T
3 | 8 ‘

ALMACENAMIENTO \ DISCO MAGNETICO }
INTERNO \ |

R T e

Elaborado por: Aprobado por:

Revisado por:
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XIl. Hoja de elaboracidn:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General.

Direccion Asuntos Juridicos.
Direccion de Informatica y Estadistica.
Departamento de Asuntos Juridicos.
Departamento de Planificacion y Estadistica.

Seccion 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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