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PARA: Lic. Marco Tulio Sdnchez Lopez, Director Administrativo Financiero
. Licda. Irma Leticia Mejicanos Jol, Directora de Asuntos Juridicos.
IE e Ing. Alejandro José Grajeda Mariscal, Director de Administracion de

Bienes.
= anie o - Lic. Mario Fernando Veldsquez Serrano, Director de Control y Registro de NALDE ,
H . P 2 S5 || Bines, eo\c\.&mm %,4/
BHE DB TRDIAL 5 o -~ Lic. Jorge Ottoniel Socorec Yol, Jefe de la Unidad de Control Interno. g%‘b : @‘ @
mora T4 30 £ irme W " Ltc Roveho Isabel Gomez Herrera Jefe de la Unidad de Auditoria Inter% A4S

Lic Edgar Paul Garcia Mérida, Jefe de la Unidad de Contratistas.

DE: Lic. Romeo Cabrera Bonilla, Jefe del Departamento de Informadtica.

Lic. Oscar Mauricio Lépez Ixcolin, Jefe del Departamento de Planifica
Y Estadistica

FECHA: Guatemala, 10 de diciembre de 2018.

ASUNTO:  Socializacion de Manuales

Por este medio me es grato saludarles y al mismo tiempo hacer de su conocimiento, que
fueron autorizados mediante Resolucion de Secretaria General No. SENABED/SG-048-
2018, de fecha 26 de noviembre del afio en curso, los siguientes manuales:

o  Manual Técnico de Usuario SISAB: Modulo de Administracion de Bienes.

Manual Técnico de Usuario: Sistema de Control de Correspondencia.

1 |
|
|1
| HD
(11—
Unid e_Auditorfa In
Hora /4. 'é?* LiFirna ¥

Vi

1=

S5

23| o UPH de lo anterior, solicito sus buenos oficios. a efecto de socializar los citados

x

§§ - § Makygles, con el personal bajo su cargo, mismos que podrdn encontrar en la INTRANET de

! e !% S$ENABED, a partir del 11 de diciembre del afio en curso.

4= = ol

="' o 3:

S SECRET*RIA NACIONAL DE ADMINISTRACICH
S o particular. me suscnbo de ustedes SE BIERES EN EXTINCION DE DOMINIO
2o - prdge Boaded s g P e Y

s

5

11 Avenida 6-57 zona 2, Ciudad Nueva, Guatemala
Tel: (.)02) 2495-0600 ¢



_TARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION
{ENES EN EXTINCION DE DOMINIO
=Torrp miaaatlie o

1uDIC 2018

Direccién Adn}inistrativa Fi iera
Hora: \ A\ _SCFirma:
il LY

we b

-
!




GUATEMALA

sENAHED
SECREIARIN GENTRAL

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
NO. SENABED/SG-048-2018

Guatemala, 26 de noviembre de 2018

EL SECRETARIO GENERAL DE LA SECRETARI:A NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
-SENABED-

CONSIDERANDO:
Que por mandato legal el Secretario General, es el responsable del buen funcionamiento de
la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio y que el
Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, lo faculta para colaborar, apoyar y ejecutar las
decisiones y politicas que emanen del CONABED, en materia de administracién de bienes
objetos de la accion de extincion de dominio o declarados extintos de dominio.

CONSIDERANDO:
Que por mandato legal el Secretario General es el encargado de planificar, organizar, dirigir y
controlar las funciones técnicas y administrativas de la SENABED, y organizar las
dependencias de la SENABED, proponiendo al CONABED las modificaciones que considere
pertinente.

POR TANTO:
Con fundamento en el articulo 38 de la Ley de Extincion de Dominio, Decreto Ndmero 55-
2010 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y el articulo 21 incisos b) y e) del Acuerdo
Gubernativo 514-2011.

RESUELVE:

I Autorizar la implementacion y socializacion a la Direccion de Informatica y Estadistica
de la Secretaria Nacional de Administracidn de §ienes en Extincion de Domir)io del:
MANUAL TECNICO DEL USUARIO SISAB: MODULO DE ADMINISTRACION DE
BIENES.

1. Autorizar la implementacion y socializacion a la Direccién de Informatica y Estadistica
de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio del:
MANUAL TECNICO DEL USUARIO: SISTEMA DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA.

1. Que se envie copia de los Manuales a la Direccion de Informatica y Estadistica de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincidn de Dominio, para lo

procedente.
V. Los Manuales en referencia, entran en vigencia a partir de la presente fecha.
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Secretario General
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio
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1. Introduccion

El articulo 1, de la Resoluciéon de Secretaria General, nimero SENABED/SG-44-2016 (ver
anexos), de fecha 12 de febrero de 2016; autoriza la socializacion del Sistema de Administracién
de Bienes -SISAB-, como plataforma oficial para el manejo de la informacioén en formato digital
de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, ante las

Direcciones, Jefaturas, Unidades, Departamentos, y Secciones de la misma.

En virtud de lo anterior, se hace necesario contar con Manuales que describan las acciones a
seguir, en cada uno de los médulos que comprenden el referido Sistema, esto con el afan que el
personal de la Secretaria, pueda interactuar con el mismo de manera eficiente, lo cual repercutira

positivamente en el registro oportuno de la informacion.

2. Antecedentes

El c6digo fuente del Sistema de Control de Correspondencia, fue una donacién realizada
a la SENABED, por parte de la Vicepresidencia de la Republica de Guatemala, para su
instalacién, modificacién y adaptacién a sus procedimientos. El mismo, carece de
documentacién técnica y documentaciéon de usuario final; por lo que la Seccién de
Desarrollo de Sistemas, como parte de su mandato, emite el presente Manual, con el fin

de facilitar al personal de la SENABED, la utilizacion del sistema mencionado.

3. Objetivo del Manual

Brindar una guia detallada al usuario, para el registro de datos, lo cual le permitird una
interacciéon adecuada, con el acceso, registro y consulta del Sistema de Control de

Correspondencia.
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4. Base Legal

e Articulo 29 del Acuerdo Gubernativo 514-2011, Reglamento del Decreto 55-2010,

Ley de Extinciéon de Dominio.

“La Direccion de Informaética y Estadistica, es la responsable de coordinar y desarrollar los
sistemas de informatica y comunicaciéon, mediante la integracion de todas las iniciativas y

requerimientos de las distintas unidades administrativas y técnicas que integran la institucion...”

e Resolucién de Secretaria General. SENABED/SG-059-2017 (ver anexo).

Articulo 1. Autorizar la socializacion del Sistema de Control de Correspondencia, como
plataforma oficial para el manejo de la correspondencia de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, ante las Direcciones, Unidades,

Departamentos, Jefaturas y Secciones de la misma.

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas (CGC) literal a) del Acuerdo Nimero 09-03 de fecha 8 de julio de 2003,

norma 1.10 Manuales de Normas y Procedimientos:

- La méxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion
de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a

las diferentes actividades de la entidad.

- Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacién y capacitacién al personal, para su adecuada
implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto

de trabajo.
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5. Modulo de Control de Archivos

Este mo6dulo, es utilizado para llevar un registro de todos los archivos que se generan, para
ser enviados a las diferentes Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones de la

SENABED, asi como también hacia las Dependencias del Estado o persona individual.

SENABED

_ GOBIERNO DE LA REPUBI

ACA DE

5.1 Archivos Enviados

“Archivos Enviados”, se localiza en el Ment de opciones que se despliega en el panel
izquierdo de la pantalla, al hacer “click” sobre ésta opcidn, mostrard un cuadro emergente,
el cual contiene el formulario para realizar el registro de nuevos archivos o de los

previamente enviados.

Péagina 4/19



SENABED

e Formulario de Ingreso

Consta de dos segmentos, uno para los datos de identificacién de los documentos y otro

para cargar los archivos a la base de datos.

NUEVO ARCHIVO ENVIADO

Destinatario®

oC

Tipo de Archiva® Fecha* Correlative®

Asunto*

Observaciones

Archivo Original® Archive F i Archive Recibido
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Elementos

Destinatario
Muestra todo el catdlogo de Instituciones, se debe seleccionar la Direccién,
Departamento o Seccidn, a la cual desea dirigir su correspondencia, haciendo “click”

sobre el nombre que la identifica.

NUEVO ARCHIVO ENVIADCO

Destinatario®
DIRECCION DE CONTROLY REGISTRO DE BIENES (DCR)

H
i

DIRECCION DE A

cC

Muestra todo el catdlogo de instituciones, se debe seleccionar la Direccidn,

Departamento o Seccién, a la cual desea dirigir una copia de su correspondencia,

haciendo “click” sobre el nombre que la identifica.

NUBEVO ARCHIVO ENVIADO

Drestinatario®
DIRECCION DE COMNTROL Y REGISTRO DE BIEMNES (DCR)

<C

COMSEID NACIOMAL DE CIENTCIA Y TECHOLOGIA (CORMIYT)

COMNSEJCO NACIHOMNAL DE LA JLIVEMTUD

CCORS ER PACIOMAL [DE LA WHITERDA (COMNAVE)
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— Tipo de Archivo

Muestra todo el catdlogo de documentos. Para indicar el tipo de archivo, seleccione de la

lista, el nombre que lo identifica.

Tipo de Archivo*

Mota de envio
Convocatoria

Conodmiento

— Fecha

Correlativa®

Este campo despliega, un calendario del cual debe seleccionar la fecha de elaboracién de

Tipo de Archiva® Fecha*
o Gl ® ir
L
Asunto*®
Mo
Observaciones 4
4%
Lo
s : 15
Archivo Original* :
| Seleccionar archivo | Mingin archive seleccionado 22
29

Tu

la correspondencia, no asi de la fecha, de registro en el sistema.

— Correlativo
Este campo, debe contener la nomenclatura

documento, nimero, Dependencia y el redactor.

Tipo de Archivo®

completa, que

28 3 seleccionado

identifica el tipo de

Correlativo®

OFICIO-022:20
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— Asunto
En este campo debe ingresar, una breve descripcion, de lo que trata el cuerpo del

documento.

Asunto®

IDENTIFICACION DE EQUIPOS DE TELECOMUMICACION

— Observaciones
Este campo estd designado, para que el usuario anote sus observaciones o comentarios,

si los hubiere.

Observaciones

— Archivo Original- Archivo Firmado- Archivo Recibido
Este segmento, le permite localizar los archivos previamente digitalizados y cargarlos al

sistema, asf:

1. Archivo Original: Se refiere al archivo redactado, previo a ser firmado.

2. Archivo Firmado: Como el titulo lo indica, permite cargar el archivo firmado y
avalado para ser enviado.

3. Archivo Recibido: Se refiere, al archivo en el que figura el respectivo sello de

recibido.

Los botones seleccionar archivo, muestran un cuadro emergente, el cual le permite
indicar la ubicacién y nombre del archivo que desea subir al sistema; una vez
seleccionado el archivo, utilice el botén “Abrir” para indicar al sistema, la ruta de acceso

al archivo.
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Archivo Original*

| Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

Archivo Firmado

{ Seleccionar archivo jmmgén archivo seleccionado

Archivo Recibido

| Seleccionar archivo | Ningiin archive seleccionado

c

{%E) = 4 . » Esteequipo » Escritorio » Oficios v & Buscar en Oficios P

NUEVO ARCHIVO ENVIADO, JESCELCLIR SR TR L =y [ @

¢ Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo
& Descargas I@j OFICI0-022-2018.docx 15/03/2018 2:05 p....  Documento de Mi...

Destinatario*

X i B Escritorio
DIRECCION DE INFORMA

& e .
., Sitios recientes

cc
CONSEJO NACIONAL DE

B Escritorio

Tipo de Archivo* :
Oficio FR/DIEA
Asunto®

IDENTIFICACION DE EQUIL

Nombre: | OFICIO-022-2012.docx

Archivos personalizados v
f

Observaciones

Abrir ]vi Cancelar »

Archivo Original*

Seleccionar archivo I Ningin archivo seleccionado ' : ; chive i - g ;

— Agregar Archivo

Este botdn, es el encargado de almacenar en la base de datos, la informacién contenida

en el formulario.

Archivo Original® Archivo Firmado Archivo Recibido

nado Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado
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Al registrar un archivo, automéaticamente se agrega al reporte de correspondencia

registrada, en el cual podra localizar sus archivos, por medio de la opcién “Buscar”.

LIETADO DEARCHIVOE EWGLDDE

FECHA DEETIHNATARIG DOCUMENTG AR CESERRCIORES DEPSETAMENTO LRI ALCHDN

Buscar es una accién dinamica, que utiliza el texto que se le indique, como criterio de
bisqueda, y muestra los registros en los que encontré coincidencia, en cualquiera de las

columnas del listado de archivos enviados.

5.2 Archivos Recibidos
“Archivos Recibidos”, al igual que con los archivos enviados, se localiza en el Menu de
opciones, que se despliega en el panel izquierdo de la pantalla. Al hacer “click” sobre ésta
opcién, mostrard un cuadro emergente, el cual contiene el formulario para realizar el

registro de nuevos archivos o recibidos previamente.

SENABED
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El uso de este formulario, se debe realizar de igual manera que el anteriormente descrito, ya

que sus Unicas variaciones consisten en:

1. Reemplaza el rotulo “Destinatario”, por el de “Remitente”.
2. Carga al sistema, solamente un archivo, previamente digitalizado.

3. Omite el campo con copia “CC”".

A pesar de ser el mismo formulario, el sistema internamente distingue entre enviado y
recibido y dirige la informacién a sus respectivas tablas, en la base de datos. Esta accion, no

requiere de la intervencién del usuario.

¢ Elementos
— Remitente
Muestra todo el catdlogo de instituciones. Seleccione la Direccién, Departamento o

Seccion, de la cual recibe la correspondencia.

NUEVO ARCHIVO RECIBIDO

Remitente®
DIRECCION DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA (DIE)

— Tipo de Archivo
Muestra todo el catalogo de documentos. Para indicar el tipo de archivo, seleccione de la

lista, el nombre que lo identifica.

— Fecha
Este campo, despliega un calendario, del cual debe seleccionar la fecha de elaboracion

de la correspondencia, no asf de la fecha de registro en el sistema.
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— Correlativo
Este campo, debe contener la nomenclatura completa, que identifica el tipo de
documento, numero, Dependencia, y el redactor.

Tipo de Archive® Fecha* Correlativo®

Oficio v 08-01-2018 OFICIO-022

— Asunto
En este campo, debe ingresar, una breve descripcién de lo que trata el cuerpo del

documento.

Asunto®

IDENTIFICACION DE EQUIPD DE TELECOMUN

— Observaciones
Este campo, estd designado para que el usuario anote sus observaciones o comentarios,

si los hubiere.

— Archivo Recibido
Se refiere al documento en el que figura el sello de recibido, el cual debera ser cargado al
registro, para lo cual debe hacer click en el botdn seleccionar archivo, al realizar dicha
accién se mostrara un cuadro emergente el cual permite localizar el documento

previamente digitalizado y desde la ubicacién del mismo es posible subirlo al sistema.

Archivo Recibide®

LSe%accianar archivo |

y seleccionado
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— Agregar Archivo

Este botén, es el encargado de almacenar

en la base de datos, la informacion

contenida en el formulario.

Al registrar un archivo, automaticamente se agrega al reporte de correspondencia registrada, en

el cual podra localizar sus archivos, por medio de la opcién “Buscar”.

LUISTADC DE ARCHIVOS RECIBIDOS

” ¥ 2

FECHA REMITENTE DOCUMENTD ARLHBND DESERVACIONES DEFARTARMENTS USUARID ACCION
Tipa: Oficie
Coerelative: Dfco JE7 2 DA TLLPREA

arka Recibidoc DIERAR
Titubo: inforrmaoise
Ultena ssdificecdn:
Modificedo poe: Yarie Lirva s

09.03 2R
R iy Bevksthy

Tipo: Oficic

Recibado

# Var Budnde

Reclbida:
# ar Ruvdinks

Tiuga: U
Ulksers ssadificasdn:
Moed iiiandee v 8

Buscar es una acciéon dinamica, que utiliza el texto que se le indique, como criterio de
busqueda, y muestra los registros en los que encontré coincidencia, en cualesquiera de las

columnas del listado, de archivos recibidos.
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5.3 Herramientas
Esta es una seccidn que su uso es opcional, ya que la informacién contenida en la misma no

es parte del control de archivos, si no de interés comin

¢ Elementos
— Directorio

Mostrara el listado de usuarios del sistema.

* SENABED H

DIRECTORIO

LISTADO BE PERSONAS

C8V  Excel  PDF Imprimir Busiar

PREF NOMBRE EXT. Emall DEPARTAMENTO PUESTO FUNCIONAL
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— Pagina Web
Es un acceso directo al Sito Web de la SENABED.

# Inicio @ Contratistas

© Informacién Pablica v ¢é

jetos a la accion de extincién de dominio y

iccionales compeientes.

— Intranet

Es un acceso directo a los recursos Web, de la red interna de la SENABED.

L +502 24950600  # merlin.tuchan@senabed.gob.gt

EPL

GOBIERNO DE LA R
I

UNTED

A A

A DT
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6 Definiciones

6.1 Glosario de Siglas
No. Sigla Significado
1 DIE Direccion de Informatica y Estadistica
DIA Departamento de Informatica

3 SENABED Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincién de Dominio

8 PDF Formato de documento portatil, por sus
siglas en inglés.

6.2 Glosario de Términos

No. Término Significado

1 Software Conjunto de programas y rutinas que
permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

2 Hardware Conjunto de elementos fisicos o
materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico.

3 Icono Un icono o icono es, en informatica, un
pictograma que es utilizado para
representar archivos, carpetas,

programas, unidades de almacenamiento,
etc. En un sistema operativo grafico. El
icono puede representar cualquier cosa
que los wusuarios quieran: cualquier
comando o proceso, o cualquier otro
indicador.

4 Click Es la accion de pulsar cualquier botén o
tecla del dispositivo mouse.
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7. ANEXO

Secretaria Nactonal de Administyacion de Bienes en FXLINCION de Dominio

Secretaria General

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
NO. SENABED/SG-059-2017

Guatemala, 08 de agosto de 2017

EL SECRETARIO GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
-SENABED-

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal el Secretario General, es el responsable del buen funcionamiento de
la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio y que el
Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio lo faculta para colaborar, apoyar y ejecutar las
decisiones y politicas que emanen del CONABED, en materia de administracion de bienes
objeto de la accion de extincidn de dominio o declarados extintos de dominio.

CONSIDERANDO:
Que por mandato legal el Secretario General es el encargado de planificar, organizar, dirigir y
controlar las funciones técnicas y administrativas de la SENABED, y organizar las

dependencias de la SENABED, proponiendo al CONABED las modificaclones que considere
pertinente.
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POR TANTO:

Con fundamento en el articulos 38 de la Ley de Extincién de Dominio, Decreto Numero 55-
2010 del Congreso de la Republica de Guatemala y el articulo 21 incisos b) y e) del Acuerdo
Gubernativo 514-2011.

RESUELVE:

Articulo 1°. Autorizar la socializacién del Sistema de Control de Correspondencia, como
plataforma oficial para el manejo de la correspondencia de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, ante las Direcciones, Unidades,
Departamentos, Jefaturas y Secciones de la misma.

Articulo 2°. Que el Departamento de Recursos Humanos de la SENABED incluya dentro de la

induccién al personal de reciente y de nuevo ingreso, la introduccién al uso del Sistema de
Control de Correspondencia.

Articulo 3°. Que las Direcciones, Unidades, Departamentos, Jefaturas vy Secciones
responsables de ingresar informacién al Sisteme de Control de Correspondencia, se

comprometan a mantener actualizade y en tiempo real el referido sistema para su
implementacion.

Articulo 4°. La presente Resolucién surte sus efectos legales, a partir de la presente fecha.
CAORAL

5 «* exTiy L&
Comuniquese Fat %
& >
a2 “z
w & 5 © >
P Vi e oy ¢z
i -~ ') P23 R
g { A SECRETARS &
C// 3, &id QQGENER?Q?!A *Q

. 2 O ere e o B

Lic. Oscar Humberto Conde Lopez “mein, O
Secretario General

Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extinciéon de Dominio
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8. Validacion y Autorizacion

Manual Técnico del Usuario:
Sistema de Control de Correspondencia

Validacion de Elaboracmn- Dlreccmn de lnformatlca y Estadlstlca

Nombre A7z Nombre./(/@mu( Nombre / /) (c Forrec Nombre Sevao /Ll:er‘@
R = S D 7 . d / /// Vinicio & wolles Ppamive 7
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