SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO

Guatemala, C.A.

SECRETARIA GENERAL NG
LIBRO DE ACUERDOS
001122

ACUERDO NUMERO 55-2023
Guatemala, 19 de octubre de 2023

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

CONSIDERANDO
Que el Secretario General, es el responsable del buen funcionamiento de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, asi como de la planificacién, organizacion, direccion y
control de las atribuciones técnicas y administrativas de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que el Departamento de Planificacion y Estadistica de la Direccion de Informatica y Estadistica de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, es el encargado de ejecutar las
acciones necesarias para el correcto funcionamiento de la institucion en materia de planificacion
estratégica, organizacion y métodos, estadistica y seguimiento a la gestion institucional. Es por ello, que
surge la necesidad de actualizar las normas, procesos y procedimientos, a través de un instrumento técnico-
administrativo que describa de forma ordenada, secuencial y detallada las reglas de presentacion, catdlogo
de claves administrativas y las caracteristicas para la estandarizacion de la correspondencia interna y
externa, que deben sujetarse las dependencias de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio.

POR TANTO
En uso de las facultades que le confieren los articulos 38 del Decreto Nimero 55-2010 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio; y, 21 literal b), d), i) del Acuerdo Gubernativo Numero
514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.

ACUERDA
ARTICULO 1. APROBAR la Guia para la elaboracién de correspondencia de caracter interno y externo de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, identificada con el Cédigo
SENABED-GEC-DIE-DPE-03-05, que consta de treinta (30) folios.

ARTICULO 2. Se instruye a la Direccion de Informatica y Estadistica a través del Departamento de
Planificacion y Estadistica, realizar las acciones administrativas que correspondan en el ambito de su
competencia, para la socializacion y cumplimiento del instrumento aprobado a todos los funcionarios y
personal de las dependencias organizacionales de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio.

ARTICULO 3. Se deroga la Resolucion Nimero SENABED/SG/004-2015 de fecha diecinueve de enero de dos
mil quince de Secretaria General.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente y deberd publicarse en la pagina oficial de
la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

-

com SR

G

Secretaria General




I ANIAD DI

; SECRETARIA NACIONAL DE
I GOBIERNO ADMINISTRACION DE BIENES

GUATEMALA -\ EXTINCION DE DOMINIO

VICEPRESIDENCIA

,
Guia

Institucional para la elaboraciéon de
correspondencia de caracter interno
y externo de SENABED.

\ONAL Dg
< P
W hTINGI, 90,
» <

Ur*f‘

Octubre 2023. mw

"3temald

Codigo SENABED-GEC-DIE-DPE-03-05 ...

GUIAS INSTITUCIONALES




Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en : Octubre
Extincién de Dominio -SENABED-. ; 2023.

GOBIERNO
GUATEMALA

VICEPRESIDENCIA

Guia institucional para la elaboracién de
correspondencia de caracter interno y externo de
SENABED.

2de 30
SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DFE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

iNDICE
Contenido: Pag.
. HOIA DE AR OB R I IN . inrnssessrsssssnestsstaisssnsionvhanensbiks sonstvesanesssesnsssessassmassasses 3
B PRESEN IR o i i i isandsiasts s bt sinasstosiiods o p Il s s s a4 A S AT SRR 4
.  GLOSARID e o ot lsunisnssasmnsnanenns Yousssssdunnssst cros b ooER BT s S s oseh esessuoorsnamonsapsnsensessds 5
IV. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA GUIA .oooeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeee e e eae e eeasenseeaeeenenaeensees 7
V.  OBIETIVOS DELEGINR ... covnisisssssssssssssnsssssasbssiitibtoonttats ossssn ssssussspsssssessassassssnssonns 7
A O BIETIVO GEN B R B e Siiii s s e nssssssoressrnnssonssrsnsonns radbisss sronssopmiioseitiibasvesisceonnesvansensessessnsssseses 7
B.  OBJETIVO ESPECIFICO . uuuetunttuuetueiuneetueeeseesueeeasessnssseesnnessssssessssssssssessssssessssessesssessessnsesnnesnns 7
VI.  FILOSOFIA INSTITUCIONAL w.eoveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeseessessesesaesssaesesssesesssensessessesssesseensessessans 8
As . NUSION: i v b B tets s skuwn ks stsaivsnaivsias sushes suinsissieismnss Paste sos b e u et sWsser suesssioosamRaatisbeses 8
B.  OBIETIY O NS T AN AL i ciivt svsmaisansbomanersinis sissms i e S SV W tros s Tt svass bawssaanua sisRawsnsae 8
C.  NUSION 2 R Rl o ronerisscrsiorsmmmsnans vansssebinssps Dnss T Ts b g T vs s ha s snsussssibnssneboinenssavsess 8
D: _CODIGA BEETCA Bt S batississisns Sammvnsisssssimmv s i sre s s ss sbsvas sswaws s EoRs e avas 9
E. EJESESTRATEGICOS INSTITUCIONALES 2021-2025 ....iiiiiiiieeiieiiieeeeeiiieeeeesaneeeessanneeeesanaeeesnnnes 10
VII. ALCANCE DR LR BHIA. .......coovvcioniinssiinssnmsssssssmmiossiasosnth srosspmsiast s soasasdnassssnassssssnsissssssn 10
VII. ~ NORMAS GENERALES .....cicoiccceisinauncnnsosssssonsssssssessssoasasisnnessibonsessssessassnassssssssasnssosssaneses 11
IX: * ANEXOS i et e e s snsssssatvisnes i s i e e st isvaswessavssnassesvinssive 20
A.  FORMATO DE OFICIO INTERNO «.eevvvuuneeeeruusnnneeeeesunseseessessnnseesssssssssesssssnessssssnnessssnnsesssnsnesesssnns 20
B.  FORMATOIDE ORI EIOIERIERING 7 o coasisnitons it oinistsesi i e e v i e oo in e sivavpnens 21
C. . FORMATO DECIRECEIEAR:. .55 .5, vevis ot stustitsntnmmaisorsenbsessiisdin s s moast ta b T havi den biressuorsnssasanassasnsonse 23
D.  FORMATO DE MEMORANDUM ....veeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeseseeseeessessasssasseessssneesssasneessssssseesenneeessnsnns 24 o~ o,
E)" FORMATO DE DI CTARNIEN . ciit. 7eumissetanasssoiivs sabanssvnasnsioiobie it e bobs h eiateoshns Vunpent sosvbunsdtiitonanses 25 - O%’m;
Fol . FORNATE DF DIETRIREB COBMIUNTO . ovovosicn shsonsmressisssiasimms Rtk sssasadasiausam sssssseasssnsvilinsisssn 26 S §§
G. . |FORMATO DEORINION T it cviuersesasosonssssonnnsanonnsissnsssibsionnens b sis bt itists sadbnionssessenssansansnnnses 28 A
H.  FORMATO DE INFORMES TECNICOS vuuuevvunnirrunnerrunnserunneessnneressnsessnssssssesssneessssesssnsssseesssneessneesses 29
X.  HOJA DE ELABORACION. .....eeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeae e eaeeaeseeeneeaaseneens AL DE: o casvivavssns 30
R 72

G o
VoY {esyh

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos Secretaria General




Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Octubre
Extincion de Dominio -SENABED-. 2023.

GOBIERNO «/
GUATEMALA

VICEPRESIDENCIA

Guia institucional para la elaboracion de
correspondencia de caracter interno y externo de
SENABED.

3de 30

SECRE
ADMIN
EN EXTINC)

I.  Hoja de aprobacion:

Nombre del documento n 2023
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Il. Presentacion:

La comunicacion escrita, es uno de los medios mas usuales para trasmitir ideas y
pensamientos, en este caso para la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -SENABED-, es el mecanismo oficial para dar a conocer
informacion importante, realizar requerimientos y consultas, entre otros; razon por la
cual, es de vital importancia el presente documento derivado que, a través de este, se
busca que los trabajadores de la Secretaria, dispongan de una guia que establezca los
elementos minimos que debe cumplir la correspondencia interna y externa, ofreciendo
uniformidad a los documentos generados por las distintas dependencias administrativas

de la institucion.

El Departamento de Planificacidon y Estadistica, comprometido con este proceso ha
elaborado la presente guia, con el fin de estandarizar los criterios y/o requisitos minimos
que se deben tomar en cuenta cuando se genere una comunicacion escrita, tanto

interna como externa.

El presente documento contiene lineamientos administrativos y normativos, que se

deberdn considerar para elaborar la correspondencia interna y externa.
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Ill. Glosario:

B
° Circular: Documento dirigido por las maximas autoridades, Directores y Jefes de
Unidad de la institucidn, en el cual se comunican avisos al personal para darles
conocimiento de algo.
Correspondencia: Comunicacion por escrito entre dos o0 mds personas.
G\OMNAL na g B i s pliat T
S P ’9‘ ° Correspondencia externa: Comunicacion por escrito entre instituciones en donde
r
r\:, cﬂ‘::; . .z . s s
Lx g@ se traslada informacion y/o documentacion oficial.
o E2
%, DEPARTAMENTG X 09 Correspondencia interna: Comunicacion por escrito en donde se traslada

» CPLANIFICACION S &
Y ESTADISTIEA ~

G'c",‘m“c_w documentacion con fines administrativos entre las diferentes unidades

organizacionales que forman parte de una institucion.

bD:
° Dependencias administrativas: Se entiende como las unidades organizacionales
,;‘J"?\?Q;gggfn £ que forman parte de la estructura orgdnica de una institucion.
U//g/"‘.‘fnam.‘:f'b~ . & a L 3 A
° Dictamen: Es una opinidn técnica y experta que se emite sobre algo, relacionado
aun expedient’é administrativo en gestion.
© Dictamen ébnjuhto: Es una opinidn técnica y experta conjunta entre dos o mas
dependencias“administrativas que se forma o emite sobre algo, relacionado a un
expedieﬁte administrativo en gestion.
° Documento: Es la constancia escrita, ya sea de forma fisica o virtual, que plasma
las caracteristicas de un hecho o circunstancia.
G:
° Guia: Documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u ge:;ffv??é}g;%
<& *%

orientaciones sobre un tema especifico.
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© Informe técnico: Documento elaborado para la descripcion escrita de las
caracteristicas y circunstancias de un asunto.

Intranet: es una red informatica que utiliza la tecnologia del protocolo de Internet,
para compartir informacion, sistemas operativos o servicios de computacion

dentro de una organizacion.

Memorandum: Documento elaborado a lo interno de la institucién, para exponer

algo que debe recordarse o tenerse en cuenta para una accion o en determinado

asunto.
@ Orgai = Qe % = - : > 4
/3?;9525,33;’1 X e Normas: son el conjunto de disposiciones formales que rigen el funcionamiento
"7""773’2.@‘ i

interno de una organizacion.

° Oficio: Documento que se utiliza para establecer por escrito instrucciones u
ordenes referentes a los asuntos internos y externos de la institucion.

e Opinidn: Es un documento utilizado para emitir juicio o valoracidon técnica en
relacion a un tema especifico, a efecto de informar la decisiéon a tomar dentro de

un expediente administrativo en gestion.

S:

e SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

® Siglas: son palabras compuestas a partir de las letras iniciales de las palabras que

forman un nombre completo.
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IV. Antecedentes historicos de la guia:

A. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG/004-2015 de fecha 19 de enero de
2015, Guia para la elaboracién de correspondencia de cardcter interno y externo.
B. El presente documento se denominada “Guia institucional para la elaboracién de

correspondencia de caracter interno y externo de SENABED”.

N %0
¢

V. Objetivos de la guia:
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A. Objetivo general:
Disponer de un documento técnico-administrativo que describa de forma
ordenada, secuencial y detallada las reglas de presentacion, el catdlogo de claves

administrativas y las caracteristicas para estandarizar la correspondencia interna

y externa, a las cuales deberan sujetarse las dependencias de la Secretaria.

B. Objetivo especifico:

1. Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que permita tener
uniformidad en la elaboraciéon de la correspondencia interna y externa,
generados por las dependencias de la Secretaria.

2 Establecer una guia para que la correspondencia interna y externa, cumpla

con los elementos minimos para su elaboracion. (OOMAC O

2T eXTING,
X Oy %,
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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 extincion de dominio en aplicacion de

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

B. Objetivo Institucional.

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

C. \Visidn.
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia
financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de

Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad y justicia.
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SEC’?ET-\M \eé"
' Filosofia aprobada en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No.09- %,’f"‘“{ :.’
2023 de Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023. S
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2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de 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 N/

kz SUSTANTIVOS

VIl. Alcance de la guia:

La presente guia es de observanciay aplicacion general obligatoria, para todo el personal
de SENABED, que dentro sus funciones contemplen la elaboraciéon de cualquier tipo de

correspondencia.

w
S e
Organizacion 3
., Y Métodos

G
I"?’nma\a-c'

i
JCi

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.
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VIIl. Normas generales:

1. Todas las dependencias, deberan codificar la correspondencia que elaboran con

destino interno y externo.

2. Toda la comunicacion escrita con destino interno y externo, debera elaborarse en
los formatos de hojas membretadas, cargados en la intranet, en el apartado de
“Documentos”, segun la dependencia administrativa que se trate, cumpliendo con

las especificaciones siguientes:

Hoja Tamafio Carta, con 21.59 cm de anchoy 27.94 cm
de alto.
Correspondencia interna:
Izquierdo y derecho 2.5 cm.
Inferior y superior 3.0 cm.
Encabezado y pie de pdgina 1.25 cm.

Margenes

Correspondencia externa:

Izquierdo y derecho 3.0 cm.

Inferior de 2.5 cm y Superior 3.86 cm.

Encabezado y pie de pagina 1.25cm. \ONAL Do
B Sin Sangria, justificados, interlineado sencillo. 3\:‘“» ; ,l'!’ ' '"rlof,-,

Entre cada parrafo un espacio en blanco. ',‘: « "&} «;%_)‘
Letra del documento general FuentNe: e 5%5 i Qg’?

Tamafio: 12. RACT T SRy

Y ESJADISTICA =

”U‘emd'a\oyk
3. La correspondencia generada por la Secretaria, de acuerdo a su tipologia, debera
contener como minimo los siguientes elementos:

© Logotipo institucional

° Margenes de acuerdo a lo establecido
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Fuente de letra uniforme

Identificacion del documento administrativo

Fecha de elaboracién

Numero de paginas que lo conforman, debajo del identificador (se omitira si
el documento tiene Unicamente una pagina)
Destinatario

Saludo

Asunto

Cuerpo del mensaje

Firma y sello del remitente

cc: cuando se comparte a otra unidad organizacional
Pie de pagina

Y otros que segun la naturaleza del documento se consideren necesarios.

4. Los tipos de documentos elaborados por la Secretaria pueden ser:

Oficio

Circular
Memorandum
Dictamen
Dictamen Conjunto
Opinién

Informes Técnicos S oo,

W
o

K{ of PlENgg

sg(ﬂfu

Entre otros, segun las necesidades de la institucion
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La identificacion del documento administrativo de correspondencia interna

deberd contener:

° Tipo de documento

° Numeracion correlativa del documento (cuatro digitos), de acuerdo al
sistema de control de documentos de la dependencia

o Afio de emision (cuatro digitos)

° Siglas que identifican a la dependencia jerarquica de primer nivel

o Siglas que identifican a la dependencia jerdrquica de segundo nivel

° Siglas que identifican a la dependencia jerarquica de tercer nivel

© Iniciales en mayuscula del nombre completo del remitente

° Iniciales en minuscula del nombre completo del redactor

Inventario de siglas de las dependencias administrativas:

Primer nivel:
Secretaria General SNBD/DSG
Secretaria General Adjunta SNBD/ DSGA
Unidad de Auditoria Interna UDAI
Unidad de Inversiones ul
Unidad de Registro de Contratista URC
Unidad de Control Interno ucl
Direccion Administrativa Financiera DAF
Direccion de Control y Registro de Bienes DCRB
Direccion de Asuntos Juridicos DAJ
Direccion de Administracion de Bienes DAB
Direccién de Informatica y Estadistica DIE
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Segundo nivel:

Departamento Administrativo DA
Departamento Financiero DF
Departamento de Recursos Humanos DRH
Departamento de Control y Registro de Bienes DCRBI
Departamento de Asunto Juridicos DAJU
Departamento de Administracién de Bienes DABI
Departamento de Informatica DI
Departamento de Planificacion y Estadistica DPE

Tercer Nivel:

Seccidn de Inversiones Sl
Seccidn de Acreditacion de Contratistas SAC
Seccion de Acceso a la Informacion Publica SAIP
Seccion de Compras SC
Seccion de Servicios Generales SSG
Seccion de Seguridad SS
Seccion de Relaciones Publicas y Protocolo SRPP
Seccidn de Presupuesto SP
Seccién de Contabilidad SCO
Seccidn de Tesoreria ST
Seccion de Recursos Humanos SRH
Seccidn de Infraestructura IT y Desarrollo SID
Seccion de Planificacion y Estadistica SPE
Seccion de Organizacion y Métodos SOM
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SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

Ejemplo:

OFICIO - 0001 - 2023 / DIE / DPE / SOM / MYCE - cmim

Tipo del l |
documento e
Numeracion
correlativa del
documento e de
emision . :
Siglas primer
nivel
segundo nivel
Siglas

Siglas

Tercer nivel
Iniciales

mayusculas

2 icial
del remitente Iniclales

minusculas
del redactor

G o
aiomaal

6. La identificacion del documento administrativo de correspondencia externa se

puede dar de las formas siguientes:

A. Para envio de informacién entre Secretaria General y/o Secretaria General
Adjunta, con altas autoridades (Presidente de la Republica, Vicepresidente
de la Republica, Presidente del Congreso de la Republica, Presidente del
Organismo Judicial, Ministros de Estado, Secretarios de instituciones
estatales, entre otros).

Este debera contener:

@ Tipo de documento

° Siglas que identifican a la dependencia jerdrquica de primer nivel

o Numeracidn correlativa del documento (cuatro digitos), de acuerdo al

sistema de control de documentos de la dependencia

o Afio de emisidn (cuatro digitos) Moo,
T paa %
@3 .
° Iniciales en mayuscula del nombre completo del remitente 8
w OVt
.. oy %
v Iniciales en minuscula del nombre completo del redactor Teugdn.c
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SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

Ejemplo:

OFICIO - SNBD - DSG,- 0001 - 2023 / MYCE - cmim

Tipo del
documento
Siglas primer
nivel
Numeracién
correlativa del
emision Iniciales

documen 2
Mmento Ao de

mayusculas

del remitente Iniciales

minusculas
del redactor

B. Entre dependencias administrativas de SENABED con otras instituciones.
Este debera contener:
° Tipo de documento
© Numeracion correlativa del documento (cuatro digitos), de acuerdo al
sistema de control de documentos de la dependencia

o Afo de emision (cuatro digitos)

° Siglas que identifican a la dependencia jerarquica de primer nivel

B Siglas que identifican a la dependencia jerarquica de segundo nivel
¢ Siglas que identifican a la dependencia jerdrquica de tercer nivel

° Iniciales en mayuscula del nombre completo del remitente

° Iniciales en minuscula del nombre completo del redactor

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

Ejemplo:

OFICIO - 0001 - 2023 / DIE / DPE / SOM / MYCE - cmlm

Tipo del
documento i
Numeracion
correlativa del

documento =

Afio de

emision 5

Siglas primer
nivel
Siglas
segundo nivel
Siglas
Iniciales

Tercer nivel

mayusculas

S Iniciales
del remitente

mindsculas
del redactor

s Cuando se trate de un documento administrativo realizado en conjunto, la
identificacion del mismo debera contener:
° Tipo de documento
° Numeracion correlativa del documento (cuatro digitos)
° Afo de emision (cuatro digitos)
B Siglas que identifican a las dependencias jerarquicas que remiten el
documento

° Iniciales mayusculas de los nombres completos de quienes lo remiten

ON A | Ne
9 1
S\ i 2%,
X "«a‘b
-, >
w =

> o x
O w DEPARTAMENTO &
\. O PLANIFICACION© ©
v ESTADISTICA <
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SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

Ejemplo:

OFICIO CONJUNTO - 0001 - 2023 /‘ DIE / DAF/ lV\YCE/ LMZM,

| Y ¥

Tipo del
documento
Numeracién
correlativa del
documento =
Ao de
emision
Siglas de las
dependencias o
E Iniciales
remitentes .
mayusculas
del remitente
8. En el caso de la inclusién de nuevas dependencias administrativas en un futuro,

las siglas de su correspondencia, seran conformadas por las iniciales de su nombre,
y en el caso tuvieran similitud con otras ya establecidas, se agregara la segunda
letra de la Gltima palabra del nombre de la dependencia, para que pueda existir

una diferenciacion.

9. El logotipo institucional sera actualizado de acuerdo a los requerimientos de las

autoridades superiores.

10. Lacorrespondencia externa, debera ser impresa en full color y la correspondencia
interna, podra ser impresa en blanco y negro salvo en casos que sea necesario

imprimirlas a full color.

11. Los oficios externos pueden emitirse de la forma siguiente:

° Entre la maxima autoridad de SENABED vy las altas autoridades (Presidente

de la Republica, Vicepresidente de la Republica, Presidente del Congreso de ¢:
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SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

la Republica, Presidente del Organismo Judicial, Ministros de Estado,

Secretarios de instituciones estatales, entre otros).

© Entre dependencias administrativas de SENABED con otras instituciones.

12. Elpresente documento, debe revisarse y actualizarse de acuerdo a las necesidades

institucionales que se presenten.

iV
@ VESTADISTICA <

G, Ao
”*ﬂem&a‘c"

¢ o ) x
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IX. Anexos:

A. Formato de oficio interno:

GOBIERN(
GUATEMALA

Guatemala, dia de mes de afo
OFICIO-0001-2023/DIE/DPE/SOMIMYCE-camI
(PAGINA ACTUAL/TOTAL DE PAGINAS) (1/1)

Lic. Nombre a quien va dirigido
Puesto que ocupa
Presente

Estimado Lic. Nombre a quien va dirigido

CONTENIDO

CONTENIDO

CONTENIDO

Sin otro particular, quedo de usted atentamente

Nombre de quien envia el documento
Puesto que ocupa

(Si aplica) Vo.Bo. Nombre del jefe inmediato
Puesto que ocupa

cc: Archivo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y
Estadistica
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B. Formato de oficio externo:

1. Oficio externo para altas autoridades.

1.1 Presidente de la Republica,
Vicepresidente de la Republica, Presidente
del Congreso de la Republica, Presidente
del Organismo Judicial.

Guatemaia. dia de mes de anc
OFICIO-SNBD-DSG-001-200VGVGL -myce

Excelentisimo(a) Senorfa) (Nombre del cargo)

weeeemeeee CONTENIDO -

o CONTENIDO —

— CONTENIDO

CONTENIDO —

—————— CONTENIDO

Nombre de quien envia el documento
Cargo que ocupa

Excelentismoa) Sefior(a)

(Nombre a quien va dingido,

1Cargo que ocupa)

(Nomore de [a msitucion que preside)
Su Despacho

o Achie. gl de1

&, VESTADISITCA
Arean e’

Revisado por:

Elaborado por:

Seccién de Organizacion y Métodos

Departamento de Planificacion y
Estadistica

1.2 Diputados, Ministros de Estado,
Secretarios de instituciones estatales,
entre otros.

Gustemala dia & mes 2e ano
CFICIC-SNBD-DEG-001-2023:GVGL-myce

Senor(a) (Nombre del cargo)

CONTENIDO --

wersneeeee CONTENIDO ——-

T CONTENIDO ———

,,,,, CONTENIDO ——

Nombre de quien envia el documento
Cargo que ocupa

3 quan va Bingdo)

e oLl

G¢ 3 nstIUsIOn Jue presde
Su Despache
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Oficio externo entre dependencias administrativas de SENABED con otras

instituciones.

BIERN

GCUATEMALA

Senor(a) (Nombre del puesto)

Guatemala, dia de mes de aino

OFICIO-0001-2023/DIE/DPE/SOMMYCE-caml

CONTENIDO

CONTENIDO

CONTENIDO

CONTENIDO

Atentamente

CONTENIDO

Nombre de quien envia el documento

Puesto que ocupa

Licenciado(a)
(Nombre a quien va dingido)
(Puesto que ocupa)

(Nombre de la institucion en la que labora)

Paginaidel

Elaborado por:

Seccion de Organizacion y Métodos

Revisado por:

Departamento de Planificaciony
Estadistica
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Formato de circular:

IEDM
St HINS

CUATEMALA

CIRCULAR-0001-2023/DIE/DPE/SPE/MYCE/HJPC
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ADMINITRATIVA
(PAGINA ACTUAL/ITOTAL DE PAGINAS) (111)

Lic. Nombre a quien va dirigido
Puesto que ocupa
Lic. Nombre a quien va dirigido
Puesto que ocupa

Lic. Nombre a quien va dirigido como copia
Puesto que ocupa

Lic. Nombre de quien elabora
Puesto que ocupa

Lic. Nombre del jefe inmediato de quien elabora
Puesto que ocupa

Guatemala, dia de mes de aiio

ST —— CONTENIDO

CONTENIDO

CONTENIDO

Sin otro particular, quedo de usted atentamente

Nombre de quien envia el documento
Puesto que ocupa

(Si aplica) Vo.Bo. Nombre del jefe inmediato
Puesto que ocupa

Seccién de Organizacién y Métodos |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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D. Formato de memorandum:

NERNO
GUATEMALA

MEMORANDUM-0001-2023/DIE/DPE/MYCE/HJPC
(PAGINA ACTUALITOTAL DE PAGINAS) (111)

Lic. Nombre a quien va dirigido
Puesto que ocupa
Lic. Nombre a quien va dirigido
Puesto que ocupa

Lic. Nombre a quien va dirigido como copia
Puesto que ocupa

Lic. Nombre de quien elabora

Q) w DEPARTAM
Puesto que ocupa %5 CPLANIFICACION

Y ESTADISTICA
g, d
Yemaal

Lic. Nombre del jefe inmediato de quien elabora
Puesto que ocupa

Guatemala, dia de mes de aiio

CONTENIDO

Respetables Licenciados:

CONTENIDO

CONTENIDO

Sin otro particular, quedo de usted atentamente

Nombre de quien envia el documento
Puesto que ocupa

(Si aplica) Vo.Bo. Nombre del jefe inmediato
Puesto que ocupa

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
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E. Formato de dictamen:

GOBIERNO

GUATEMALA

DICTAMEN-0001-2023/DIE/DPE/SPE/MYCE/HJPC
(PAGINA ACTUAL/TOTAL DE PAGINAS) (1/1)

NOMBRE DE LA DEPENDECIA ADMINISTRATIVA,
Guatemala, dia de mes de aiio.

ASUNTO:

CONTENIDO

ANTECEDENTES:
A CONTENIDO
CONTENIDO

B

FUNDAMENTO LEGAL:

CONTENIDO
CONTENIDO

A
B.

ANALISIS:

CONTENIDO

DICTAMEN:

CONTENIDO

Sin otro particular, quedo de usted atentamente

Nombre de quien envia el documento
Puesto que ocupa

(Si aplica) Vo.Bo. Nombre del jefe inmediato
Puesto que ocupa

cc: Archivo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificaciony Garialavts anis
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ADMINISTRACION DE BIENES
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F. Formato de dictamen conjunto:

GUATEMALA

DICTAMEN CONJUNTO 0001-2023/DAJ/DIE/MYCE/LMZM
(PAGINA ACTUAL/TOTAL DE PAGINAS) (1/2)

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS y DIRECCION DE INFORMATICA Y
ESTADISTICA, Guatemala, dia de mes de aiio.

ASUNTO:

CONTENIDO

ANTECEDENTES:

A CONTENIDO

CONTENIDO

CONTENIDO

FUNDAMENTO LEGAL:

CONTENIDO

ANALISIS JURIDICO:

CONTENIDO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica
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SENABED.

ANALISIS DIE:

GCUATEMALA

DICTAMEN CONJUNTO 0001-2023/DAJ/DIE/MYCE/LMZM
(PAGINA ACTUAL/TOTAL DE PAGINAS) (2/2)

CONTENIDO

DICTAMEN CONJUNTO DIE/DAJ

CONTENIDO

A

B

CONTENIDO

cc: Archivo

CONTENIDO

Nombre de quien elabora
Puesto que ocupa

Vo.Bo. Nombre del jefe inmediato
Puesto que ocupa

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

G. Formato de opinion:

OPINION-0001-2023/DIE/DPE/SPE/MYCE/HJPC
(PAGINA ACTUAL/TOTAL DE PAGINAS) (1/1)

NOMBRE DE LA DEPENDECIA ADMINISTRATIVA,
Guatemala, dia de mes de aiio.

ASUNTO:
CONTENIDO

ANTECEDENTES:
A CONTENIDO
B CONTENIDO

FUNDAMENTO LEGAL:

A
B

CONTENIDO
CONTENIDO

ANALISIS:
CONTENIDO

OPINION:

CONTENIDO

RECOMENDACIONES:

CONTENIDO
CONTENIDO

A
B.

Sin otro particular, quedo de usted atentamente

Nombre de quien envia el documento
Puesto que ocupa

W0 NA{ p
W exTiave, Yo
U

(Si aplica) Vo.Bo. Nombre del jefe inmediato
Puesto que ocupa

cc: Archivo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
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H. Formato de informes técnicos:

COBIERNOQ

GUATEMALA

INFORME TECNICO 0001-2023/DIE/DPE/SPE/MYCE/HJPC
(PAGINA ACTUAL/TOTAL DE PAGINAS) (1/1)

INFORME DEL MES DE -NOMBRE DEL MES- ANO, DIRECCION DE
INFORMATICA Y ESTADISTICA, DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
ESTADISTICAS, SECCON DE PLANIFICACION Y ESTADISTICA Y SECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS. Guatemala dia de mes de afio

Licenciado.
Nombre a quien va dirigido
Puesto que ocupa

Presente

Estimado Lic. Nombre a quien va dirigido

CONTENIDO

CONTENIDO

CONTENIDO

Sin otro particular, quedo de usted atentamente.

Nombre de quien envia el documento
Puesto que ocupa

(Si aplica) Vo.Bo. Nombre del jefe inmediato

Puesto que ocupa

cc: Archivo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

| Departamento de Planificacion y

- s Secretaria General
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos
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Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en 3 Octubre
Extincién de Dominio -SENABED-. ; 2023.

GOBIERNO
GUATEMALA

VICEPRESIDENCIA

SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

Guia institucional para la elaboracion de
correspondencia de cardcter interno y externo de CETALER 30 de 30
SENABED.

X. Hoja de elaboracion:

Guia institucional para la elaboracion de correspondencia de

caracter interno y externo de SENABED.

Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General.
Direccion de Informatica y Estadistica.
Departamento de Planificacion y Estadistica.

Seccion de Organizacion y Métodos.
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Gloria Verna Guillermo Lemus
Secretaria General. \ ‘
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L= :
Diagonal 6, 10-26 Zona 10 ‘o‘ﬂo R Ac‘ggsé’
v A3
Tel: (502) 2495-0600 e ISTICA

www.senabed.gob.gt

Guatemala, octubre 2023.
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