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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 Administracién de Bienes en
Extincion de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el
cual consta en los folios 002258 al 002276, obra el ACTA NUMERO CUATRO GUION DOS
MIL VEINTICUATRO (4-2024) de fecha cuatro de abril de dos mil veinticuatro, de la SESION
EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO (1-2024) de ese Consejo
Nacional, en la cual en su PUNTO TERCERO, se conocié sobre Manuales de Normas,
Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
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 unanime, aprueba lo siguiente: (...) 3.5 MANUAL DE
NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y ESTADISTICA DE LA DIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA.
Acuerdo Numero cero cero cinco guion dos mil veinticuatro (005-2024) 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 Extincion de Dominio, es el 6rgano rector en materia de administracién de bienes
Sujetos a la accion 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 Resoluciones de Secretaria General de la

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio Numeros [ -
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SENABED diagonal SG guion cero ochenta y seis guion dos mil dieciséis (SENABED/SG-
086-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de dos mil dieciséis (2016); SENABED diagonal
SG guion ciento dieciséis guion dos mil dieciséis (SENABED/SG-116-2016) de fecha trece
(13) de diciembre de dos mil dieciséis (2016); y, SENABED diagonal SG guion cero diez
guion dos mil diecinueve (SENABED/SG-010-2019) de fecha siete (7) de febrero de dos mil
diecinueve (2019), se implemento y socializé el Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccién de Organizacion y Métodos, el Manual de Normas y Procedimientos Estadisticos y
el Manual de Normas y Procedimientos para la Elaboracién del Plan Estratégico Institucional
(PEI), el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Operativo Multianual (POM) de esa Secretaria
Nacional. CONSIDERANDO: Que derivado a la necesidad de actualizar los procesos y
procedimientos del Departamento de Planificacion y Estadistica de la Direccién de
Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion
de Dominio, es necesario aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Planificacion y Estadistica de la Direccién de Informatica y Estadistica de
la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio y derogar los
instrumentos técnicos descritos en el Considerando anterior; por ello, es procedente emitir la
presente 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 Numero cincuenta y cinco guion
dos mil diez (55-2010) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincién de
Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal k), ocho (8), veinte (20) literal p) y veintiuno (21)
literal a) del Acuerdo Gubernativo Namero quinientos catorce guion dos mil once (514-2011),
Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el Manual de Normas,

Procesos y Procedimientos del Departamento de Planificacion y Estadistica de la Direccién:‘:fi
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de Informética y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincién de Dominio, que consta de cincuenta y cinco (55) folios, impresos tinicamente en
su lado anverso; ll. Se derogan las Resoluciones de Secretaria General de la Secretaria
Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio siguientes: a) Manual de
Normas y Procedimientos de la Seccién de Organizacién y Métodos, contenido en la
Resolucion Numero SENABED diagonal SG guion cero ochenta y seis guion dos mil dieciséis
(SENABED/SG-086-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de dos mil dieciséis (2016); b)
SENABED diagonal SG guion ciento dieciséis guion dos mil dieciséis (SENABED/SG-116-
2016) de fecha trece (13) de diciembre de dos mil dieciséis (2016); y, ¢) SENABED diagonal
SG guion cero diez guion dos mil diecinueve (SENABED/SG-010-2019) de fecha siete (7) de
febrero de dos mil diecinueve (2019); y, lll. El Acuerdo entra en vigencia inmediatamente,
debiendo publicarse en la Pagina Oficial de la Secretaria Nacional de Administracion de

Bienes en Extincién de Dominio”.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la Direccion
de Informética y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracion 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, eltres de junio de dos mil veinticuatro.
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I.  Hoja de aprobacion:

Nombre del documento

Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento de
Planificaciéon y Estadistica.

Elaborado por: Revisado por:

Afo
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de folios

Aprobado por:

Febrero 2024 Febrero 2024 Abril 2024
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i | Estadistica Sesién Extraordinaria
| Numero 1-2024, de fecha
| 04 de abril de 2024.
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Il. Presentacion:

El Departamento de Planificacion y Estadistica es el drgano responsable de proporcionar
asesoria a la madxima autoridad y a todas las unidades organizacionales en materia de
politicas, planes, programas y proyectos en el contexto de la planificacion y gestion por
resultados; asi como, la coordinacion institucional para la elaboracién y actualizacion de
los instrumentos técnicos, lo cual se encuentra regulado dentro de las normas

gubernamentales de control interno vigentes.

En ese sentido, se hace necesario facilitar a los funcionarios y servidores publicos de
SENABED, un Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de
Planificacion y Estadistica, para que, de forma secuencial y detallada, se ordene las
normas y procedimientos técnico-administrativos en el tema de planificacion,

organizacion y métodos, estadisticas y el seguimiento a la gestion institucional.

El presente documento contiene lineamientos administrativos, base legal, normas,
procesos y procedimientos que se deberan considerar para desarrollar cada uno de los

temas anteriormente descritos.
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Ill. Glosario:
c:
s CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.

w CGC: Contraloria General de Cuentas.

° DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

® DF: Departamento Financiero.

® DI: Departamento de Informatica.

. DIE: Direccion de Informatica y Estadistica.

E DPE: Departamento de Planificacion y Estadistica.

® DTP: Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

E:

& Estadisticas: Es una rama de las matematicas que te permite recopilar, organizar
y analizar datos segun la necesidad.

L:

® LED: Ley de Extincion de Dominio.

° LOP: Ley Organica del Presupuesto.

® Manuales: Folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia, que nos permiten comprender el funcionamiento de algo de manera

ordenada y concisa de algun tema o materia.

@ MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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° PEI: Plan Estratégico Institucional.

0 POA: Plan Operativo Anual.

° POM: Plan Operativo Multianual.

® Procedimiento (PROD): Es una forma especifica de realizar una actividad en
diversos pasos o secuencia de pasos.

° Proceso (PROC): Serie de actividades estructuradas y relacionadas para convertir
una entrada en una salida y que estan sujetos a una serie de controles o requisitos

que pueden necesitar y consumir cierto tipo de recursos.

R:

® Resolucién: Decisiones normativas internas por parte de una autoridad ya sea
politica, administrativa o judicial que solventa un conflicto o da pautas a seguir en
una materia determinada.

S:

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

° SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

® SPE: Seccion de Planificacion y Estadistica.

® SOM: Seccién de Organizacion y Métodos.

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

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

institucionales del DPE:

A. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG-101-2016 de fecha 17 de
noviembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de

Planificacion.

B. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG-010-2019 de fecha 7 de febrero de
2019, Manual de Normas y Procedimientos para la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional (PEI), el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Operativo
Multianual (POM).

C. Existe dentro del inventario de Manuales vigentes del Departamento de
Planificacion y Estadistica, de la Direccion de Informatica y Estadistica los
documentos denominados:

1. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG-086-2016 de fecha 5 de
septiembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Organizacién y Métodos.

2. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG-116-2016 de fecha 13 de

diciembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos Estadisticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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V. Objetivos del manual:

A. Objetivo general:

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

y Estadistica en el marco de su competencia.

B. Objetivos especificos:

1. Disponer de un documento de consulta, que permita orientar el desempefio
de las funciones asignadas por mandato legal al Departamento de
Planificacion y Estadistica y sus Secciones de Planificacion y Estadistica y de
Organizacion y Métodos.

2. Delimitar las atribuciones y funcionamiento a nivel interno y externo del
Departamento, a través de la descripcion de normativas especificas.

3. Identificar los canales de coordinacién y comunicacion que se deben utilizar
para el desarrollo de los procesos y procedimientos.

4, Facilitar procesos de seguimiento y evaluacion, fomentando la mejora
continua en la gestion de SENABED.

5 Establecer normas de aplicaciéon general en temas de planificacion a las

cuales debera regirse el personal de SENABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Planificacion y
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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 extincién de dominio en aplicacion de

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

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

C. Obijetivo Institucional.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

! 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.
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D. Cédigo de Etica.

PRINCIPIOS ETICOS

&
&80

Leaitad
institucional

Puntualidad

‘nﬂm

Eficacia

Colubomcnsn imparcialidad

3

Legalidad

aQ)
A

Dlgmdud Honestidad

Solidaridad /& igualdad

©

Tolerancia 0

Objetividad contra h-:
corrupcién
<)
Celeridad Eficiencia

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 Nacional.

TRANSPARENCIA
¥ COMUNICACION

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION EFICIENTE ¥
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO &/

\_,v SUSTANTIVOS

F. Atribuciones del Departamento de Planificacion y Estadistica

conforme el Manual de Organizacion y Funciones.

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

2. Coordinar el proceso participativo a nivel institucional en la elaboracion y
actualizacion de la planificacion estratégica y operativa, manuales

administrativos, memorias de labores e informes de gestion.

3 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.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y

CONABED
Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos
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Participar conjuntamente con la Direccién Administrativa Financiera en la
formulaciéon del anteproyecto de presupuesto institucional, que
complementen la planificacidn estratégica institucional.

Coordinar y apoyar en el establecimiento y definicion de indicadores de
acuerdo a objetivos y metas, tanto institucionales como especificas de cada
unidad organizacional.

Integrar informes institucionales de gestion mensual y cuatrimestral, evaluar
su impacto y dar el seguimiento respectivo.

Coordinar, organizar y generar la informacion estadistica institucional.
Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de planificacion,
manuales institucionales e informes estadisticos y de gestion.

Evaluar constantemente y de forma participativa e integral la estructura
organizacional de acuerdo a los cambios legales y funcionales.

Informar a la Direccién de Informatica y Estadistica sobre el desarrollo y
avance de sus funciones.

Otras atribuciones que correspondan al ambito de su competencia.

VIl. Alcance del manual:

Este documento establece la metodologia y desarrollo de los procesos del

Departamento de Planificacién y Estadisticas, Seccion de Planificacion y Estadistica y

Seccién de Organizacién y Métodos. Ademas, indica los roles que tendran las diferentes

Unidades Organizacionales que participaran en los mismos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Seccién de Organizacion y Métodos

Departamento de Planificacion y CONABED

Estadistica
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VIIl. Base legal:

A.
B.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

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

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

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

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Acuerdo Numero 64-2021 de Secretaria General de SENABED, Sistema para la
Informacion Estadistica de SENABED -SIES-.

Acuerdo Numero 46-2023 de Secretaria General de SENABED, Normativa Interna
para la Implementacién de las Normas, Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

Acuerdo Numero 28-2023 de Secretaria General de SENABED, Cédigo de Etica.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala que contenga la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para cada ejercicio
fiscal.

Lineamientos, instructivos, normas y metodologias emitidas por los entes rectores
en materia de Planificacion y Presupuesto, para cada periodo fiscal vigente.
Demds leyes, documentos y doctrina en materia de planificacion estratégica y

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Seccidn de Organizacion y Métodos

Departamento de Planificacién y CONABED

Estadistica
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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, Departamento de Planificacion y Estadistica

No. Nombre del proceso o procedimiento: Codigo:

Procedimiento | Procedimiento para la elaboracion o actualizacion del PEI, | PROD-DPE-SPE-01-
1.1 POM y POA. 1.1
Procedimiento | Procedimiento para la aprobacion del PEI, POM y POA por PROD-DPE-SPE-01-
1.2 CONABED. 1.2
Procedimiento | Procedimiento de seguimiento y evaluacion de metas del PEI | PROD-DPE-SPE-01-
1.3 y POA. 1.3
Procecin.r‘lmento Procedimiento de modificacién al POA. pROD_Dlp_Z_SPE_Ol_

Procedimiento de solicitud, validacion y carga de informacién | PROD-DPE-SPE-02-
en el sistema para la informacion estadistica de SENABED. 2.1

Procedimiento
2.1

PROD-DPE-SOM-
03-3.1

Procedimiento para la elaboracion y/o actualizacion de
instrumentos técnicos.

Procedimiento
3.1

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

et CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos
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X. Procesos y procedimientos:

A. PROC-DPE-SPE-01: Proceso PEIl, POA y POM.

1. Objetivo del proceso:
Disponer de la metodologia que debe seguir el personal del DPE para
elaborar o actualizar la planificacion estratégica y operativa institucional de
una forma efectiva, vinculante y que cumpla con los requerimientos
establecidos en ley y por los entes rectores de la planificacion y presupuesto

del Estado.

2.  Alcance del proceso:
El Departamento de Planificacion y Estadistica, elaborara los documentos de
planificacion estratégica y operativa, conforme a los lineamientos de entes
rectores entregados a la Secretaria General, para ser enviados a los entes
fiscalizadores conforme lo establece la LOP e iniciar proceso de aprobacion

correspondiente.

3.  Responsable(s) del proceso:

Jefe de DPE y Jefe de la SPE.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

= CONABED
Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos
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B. PROD-DPE-SPE-01-1.1: Procedimiento de elaboracion o actualizacion

del PEl, POM y POA.

1. Normas del procedimiento:

a. El Plan Estratégico Institucional -PEl-, se considera durante su vigencia
como el marco de orientacion a corto, mediano y largo plazo, es un
documento oficial que expresa las directrices y lineamientos que
debera seguir SENABED para el cumplimiento de sus atribuciones.

b. El Plan Operativo Anual -POA- es un documento que expresa las
estrategias fisicas y financieras a corto plazo y el Plan Operativo
Multianual -POM- a mediano y largo plazo.

. El PEl, POM y POA, son elaborados o actualizados de acuerdo con las
directrices proporcionadas por los entes rectores de la planificacion y
el presupuesto del sector publico, siendo estos la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- y el
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

d. El DPE solicita de manera oficial a las Direcciones y Unidades la
informacion correspondiente a cada drea que permita la delimitacion
de objetivos y estrategias.

e. El PEl se elabora preferentemente con una vigencia de cinco afos.

1. El DPE realiza la revision anual del PEl, POM y POA, trasladando al
Secretario General las observaciones de mérito, siendo éste el unico
que podra solicitar ajustes y cambios a los mismos y gestionar ante

CONABED la aprobacion de estos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

& o CONABED
Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos
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g. La SPE recopila informacion de planes estratégicos elaborados y
aprobados anteriormente, realiza estudio del marco legal, politicas y
mandatos vigentes de gobierno para la elaboracion del PEI, POM y

POA.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe lineamientos de SEGEPLAN y MINFIN y
traslada a inicios de cada periodo fiscal a
Secretario General la metodologia para la
1 | elaboracién o actualizacion de los documentos
PEI, POM, POA vy solicita reunion para revisar,
actualizar y validar los principales objetivos,
lineamientos y ejes estratégicos de la institucion.
Revisa y valida objetivos, filosofia, ejes
2 | estratégicos, lineamientos  generales vy Secretario No se genera
metodologia para iniciar elaboracion o General documento.
actualizacién de PEI, POM y POA.

Envia convocatoria a Direcciones y Unidades de
SENABED, afin que participen en las mesas de
trabajo de la elaboracién e integracion del PElI,
3 | POM y POA, junto con las herramientas para la | Jefe de DPE Memorandum.
informacion de las matrices y formatos que seran
utilizados en mesas de trabajo y talleres en la
elaboracion de los anteproyectos.

Envia convocatoria a Director DAF con el objetivo
de coordinar y programar las actividades
4 | necesarias a la vinculacion plan-presupuesto, | jefe de DPE | Oficio.
para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto vy POA, solicita techos
presupuestarios del siguiente periodo fiscal.

Jefe de DPE Oficio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

s CONABED
Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos \
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Documentos o
constancia que

Envia informacion estratégica y operativa
requerida, con el fin que forme parte de la
planificacién institucional para los siguientes
periodos fiscales.

Director y lefe
de Unidad

se genera

Oficios.

Revisa y estandariza la informacidn institucional
recopilada en los formatos establecidos por
SEGEPLAN y DTP, elabora anteproyectos de los
documentos. Revisa, modifica y valida con
Director DIE el contenido de los planes.

Jefe de
DPE/Jefe de la
SPE

Oficio.

Envia convocatoria a Direcciones y Unidades,
para participar en las siguientes mesas y talleres
de trabajo de revisién y validacién individual e
institucional de la informacion consolidada vy
estandarizada en los anteproyectos de planes.

Jefe de DPE

Memorandum.

Traslada al Secretario General los anteproyectos
de elaboracion o actualizacion de PEI, POM vy
POA, para revision y validacion.

Jefe de DPE

Oficio.

Revisa los documentos y notifica a DIE lo

siguiente:

1. Si valida el
procedimiento.
Validado el contenido del documento
conforme lo establece la Ley Organica del
Presupuesto y los envia oficialmente a la
SEGEPLAN, para su calificacion antes del 30
de abril de cada afo y se espera ficha de
calificacion del mismo.

2. Novalida el contenido, solicita cambios y se
verifique de nuevo con Direcciones vy
Unidades la informacion y metas
planteadas, devuelve documentos a DIE.
Esta actividad puede repetirse hasta
cuando se reciba la validacion del Secretario
General.

documento, continua el

Secretario
General

Oficio.

Elaborado por:

Revisado por:

Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos | Depatiments oe Mamiicacion y

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

Recibe ficha de calificacion de SEGEPLAN vy

10 procede a realizar cambios y modificaciones si las

hubiera.

Integran en forma estratégica, operativa vy

financiera los documentos, ingresan la | Director dela

informacion de metas fisicas y financieras en los | DIE, Director

11 | portales gubernamentales SIGES y SICOIN vy, | de la DAF, Jefe DTP’S y Oficios.

generan reportes DTP'S de carga de | deDPEy Jefe

anteproyecto de presupuesto, firman reportes y del DF

adjuntan al documento POM y POA.

Envia los documentos terminados al Secretario

General y se solicita:

e Que se envien oficialmente, conforme lo

12 establece la Ley Organica del Presupuesto, al | jefe de DPE | Oficio.
Ministerio de Finanzas Publicas antes del 15
de julio de cada afio.

e Que se inicie proceso de aprobacion de los
documentos ante CONABED.

FIN DEL PROCEDIMIENTO J

Jefe de DPE Oficio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y

CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos
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Flujograma del procedimiento:

Pagina:

Flujograma del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.1

Elaboracién o actualizacion del PEI, POM y POA

No. Actividad

Jefe del DPE

Director y Jefe de
Unidades

Jefe del DPE Y Jefe
de la SPE

Secretario
General

Director de la DIE,
Director de |a DAF, Jefe
del DPE y Jefe del DF

4,5y6

8y$9

0y11

Metodologia  de|
elaboracion o

actualizacién

M

Revisa y valida

|

Corwvocatoria a
mesas de trabajo

Coordina y selicital
techos
presupuestarios

Entrega de
informacion  de

DAF

"

Elabora proyecto|
de documentos

cada drea

S

Convoca a
revision Y|
validacion del

proyecto

Traslado de

proyectos a SG

ST S

iValida?

Recibe ficha de
calificacion,

Integracién de
documentos vl

realiza cambios

~—

carga en sistemas

l

Entrega de|
documentos
finales a SG

FIN

Elaborado por:

Seccion de Organizacion y Métodos

Revisado por:

Departamento de Planificacién y

Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.1:

Registro de creacién y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

Integrado en el manual de

o Elaboracion del Direccion de
normas y procedimientos para la oy .
. procedimiento: Informatica y
elaboracion del PEI, el POA y el " - i i
POM Elaboracion del Plan Estadistica /
01 ' Estratégico Departamento | SENABED
, , ituci | PEI”. de
Resolucion de Secretaria General nEHtucians Planificacion
No. SENABED/SG-010-2019 de AR
Estadistica.

fecha 7 de febrero 20109.

Integrado en el manual de
normas, procesos y

Direccion de

sl Actualizacion del Informaticay
procedimientos del . -
Departamento de Planificacion procedimiento: ESTAIsticE/
02 P i y “Elaboracion o Departamento | CONABED
Estadistica. "
actualizacion del PEI, de
Felirern 2024, POA y POM” Planificaciony |

Codigo CONABED-MNPP-DIE-DPE- Y : G ecdferivn Y

05-2024. ’

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos |
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C. PROD-DPE-SPE-01-1.2: Procedimiento de aprobacién del PEI, POM y

POA por CONABED.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El Plan Estratégico Institucional -PEl-, el Plan Operativo Multianual -
POM- y el Plan Operativo Anual -POA-, seran revisados por la
Secretaria General de SENABED y aprobados por el Consejo Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -CONABED-.
Previa aprobacién de los documentos por el CONABED, los mismos
deben estar entregados y evaluados por los entes fiscalizadores
SEGEPLAN y DTP.

Los planes no podran ser socializados, hasta que se encuentren
debidamente aprobados.

Los documentos que se socialicen a lo interno y externo de SENABED,
deberdn ser escaneados, conteniendo la certificacion del punto de

acta de aprobacion de los mismos.

Revisado por: Aprobado por:

‘ Departamento de Planificacion y

CONABED

Seccidn de Organizacion y Métodos

Estadistica
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.2:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO ;
Envia al Secretario General los |
documentos PEl, POM y POA
1 | oficialmente entregados a SEGEPLAN y | Jefe de DPE Oficio.
MINFIN, solicitando se inicie proceso
de aprobacién por CONABED. _
| Inicia proceso de aprobacién ante el
2 | CONABED, traslada via electronica l0s | secretario General | Oficio/Convocatoria.
documentos PEI, POM y POA a los |
integrantes del Consejo. |
Conoce los documentos vy mediantei
acta, hace constar lo siguiente: '
1. Si aprueba los documentos v |
3 continua el procedimiento. . CONABED Acta.
2. No aprueba los documentos, |
solicitan ampliar o modificar |
informacion y presentarla en la
siguiente sesion del Consejo.
Traslada a la DIE los documentos con la
certificacion del punto de Acta de |
4 | CONABED, para que proceda con la | Secretario General | Oficio.
divulgacion y socializacion interna y}
externa del PEl, POM y POA. [

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

CONABED

Seccion de Organizacion y Métodos

| Departamento de Planificacion y
Estadistica
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Escanea el documento conteniendo la |

certificacion de punto de acta vy

procede de la forma siguiente:

- Socializa los documentos a todas
las unidades organizacionales de |

SENABED. W
g = Solicita a la Seccion de Acceso a | Jefe de DPE / Jefe | Oficios y
la Informacion Publica, su de la SPE Memorandum.

publicacion en los portales |
respectivos.
- Socializa documentos a lo |

externo con los entes
fiscalizadores: SEGEPLAN, |
MINFIN y CGC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

e CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos |




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en > Febrero
7 Extincién de Dominio -CONABED-. . 2024.

¢ ¥
Gy
J“TEMF\\’

ecretayi: Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Nacional de

Administracién de Bienes Departamento de Planificacidn y Estadistica.
en Extincion de Dominio

26 de 55

3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.2
Aprobacion del PEI, POMy POA por CONABED

No. . Jefe del DPE Y Jefe de la
Aithidid Jefe del DPE Secretario General CONABED SPE

INICIO

Envia documentos
1,2y3 solicita inicie
aprobacion

Inicia  proceso  de

aprobacion ¢Aprueba o solicita

cambios?

Traslada  documentos

e Socializacion interna y
con certificacion de

externa
4ys punto de acta

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Seccidn de Organizacion y Métodos CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al i i Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece Sre por
actualizacion
Integrado en el manual de o |
g i orecionde |
i y Primera elaboracion Informaticay |
procedimientos del . e ‘
Plesmrtarpes oo e il i ik del procedimiento: Estadistica/ |
01 P . i Y “Aprobacién del PEl, | Departamento | CONABED
Estadistica. |
POM vy POA por de .
kel AR, CONABED” Planificacion
Cédigo CONABED-MNPP-DIE-DPE- ‘ e ffepren ¥
05-2024. ‘

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos |
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D. PROD-DPE-SPE-01-1.3: Procedimiento de seguimiento y evaluacion

de metas del PEl y POA.

1. Normas del procedimiento:

a. El DPE por medio de oficio solicita a las Direcciones y Unidades la
entrega de informes de gestion mensuales, cuatrimestrales y anuales,
para determinar el avance y seguimiento al PEl y POA.

b. Los jefes o encargados de las unidades organizacionales de SENABED,
son responsables de enviar firmados los informes de gestion y los
reportes de ejecucion de las metas establecidas en el PEl y POA.

c. El DPE calendariza y comunica a las Direcciones y Unidades las fechas
de entrega de los informes de seguimiento a las metas PEl y POA, para
cada periodo fiscal.

d. El DPE genera los instrumentos (matrices y formatos) necesarios para
recopilar la informacién relacionada con el seguimiento de las metas
establecidas en el PEl y POA.

e. El DPE analiza el avance y cumplimiento de las metas establecidas en
el PEl y POA, considerando actualizaciones y modificaciones
oportunas.

f. Al final de cada periodo fiscal, el DPE, conforme a lo establecido en la
Ley Orgéanica del Presupuesto, elabora un informe de impacto y
seguimiento del PEl a la Direccion de Informatica y Estadistica y ésta a

la vez entrega a la Secretaria General.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos CONABED
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2. Indicador de medicion No. 1:

Indicadores del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.3

Seguimiento y Evaluacion de metas del PEI y POA

No. Descripcion del indicador Mitodo de medicion

Numero de informes de  seguimiento

1 cuatrimestrales y anuales ejecutados / Numero de % de cumplimiento.
informes de seguimiento cuatrimestrales vy
anuales programados.

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

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia a las Direcciones y Unidades los
formatos de las matrices estandarizadas
para el llenado y ejecucion de metas
1 |fisicas, asi como el calendario y | jefedeDPE | Oficio/Memorandum.
metodologia para la entrega de informes
de gestion mensual, cuatrimestral y anual,
para seguimiento y evaluacion de avances
de las metas establecidas en el PEI y POA.
Envia informes vy reportes al DPE,
2 | conforme la metodologia y las fechas
establecidas.

Director y Jefe

de Unidad Oficios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

e CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos ‘
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Revisa y analiza la informacion recibida de
las Direcciones y Unidades sobre la
ejecucion de metas fisicas.

Ejecuta las metas correspondientes en los
sistemas de control gubernamentales,
3 | generando para el efecto y soporte los | Jefede DPE/ | |nforme.
reportes de ejecucion. Jefe de la SPE
Integra los informes mensuales, \
cuatrimestrales y el informe anual del
cumplimiento de los resultados del PEl y
POA vy los traslada al Director de
Informatica y Estadistica.

Revisa el informe y procede de la forma

siguiente:
1. Si autoriza el informe, lo traslada al
Secretario  General, para  su

e Director de la .
4 conocimiento. Oficio.
; DIE 1
2. No autoriza, lo devuelve con las ‘
observaciones al DPE, para
complementar la informacion o
realizar cambios.
Envia copia de los informes
cuatrimestrales y anuales, conforme a lo
establecido en la Ley Organica del
Presupuesto, a los entes fiscalizadores: Sacretaric
5 | SEGEPLAN, MINFIN, Comisiones del | Oficio.
General ‘

Congreso de la Republica de Guatemala y |‘
Contraloria General de Cuentas.

Traslada copia de los oficios de entrega al
DPE, para su conocimiento y archivo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y CONABED

Seccién de Organizacion y Métodos | Estadistica
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Adjunta la fotocopia de los oficios de cada
uno de los informes de seguimiento
mensual, cuatrimestral y anual entregados
6 y, envia la informacién publica de oficio
dentro de los primeros 10 dias del
siguiente mes a la Seccion de Acceso a la
Informacion Publica para su publicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de DPE/ | Oficio.
Jefe de la SPE

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

CONABED
| Estadistica

Seccién de Organizacion y Métodos
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4.  Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.3
Seguimiento y evaluacion de metas del PEI y POA
No. " ; " Secretario
5 Jefe de la DPE Director y Jefe de Unidad | Jefe del DPE / Jefe de la SPE Director de la DIE
Actividad General
INICIO
1,23y Envia matrices Y Entrega de S .
4 calendario  de informes  de tf:mﬂ fme 25, ¢Aceptao
informes gestion i rechaza?
Entrega  entes|
externos y
SY6 traslada copia de
entrega a DPE

Elaborado por:

Departamento de Planificacion y

Seccion de Organizacion y Métodos

Revisado por:

Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de 5 -
> | Direccion de
normas y procedimientos para la Informatica
elaboracion del PEI, el POA y el Elaboracion del L y
POM rocedimiento: Espailistica /
01 ’ p o ' Departamento | SENABED
Seguimientoy de
Resolucion de Secretaria General evaluacion del PEI”. Planificacion
No. SENABED/SG-010-2019 de Estadistica y
fecha 7 de febrero 2019. '
Integrado en el manual de : -
orm ) Direccion de
g as_’ p ATy Actualizacion del Informaticay
procedimientos del s -
Departamento de Planificacion procediraispte; Estadistica /
02 P Estadistica y “Seguimiento y Departamento | CONABED
’ Evaluacion de metas de
Feqrars 2029, del PEl y POA” Planificacién
Codigo CONABED-MNPP-DIE-DPE- Y ' Estadistica Y
05-2024. '

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos
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E. PROD-DPE-SPE-01-1.4: Procedimiento de modificacion al POA.
1. Normas del procedimiento:
a. Los cambios en las metas fisicas al POA, que hayan variado a

consecuencia de una modificacion presupuestaria, pueden ser
aprobadas unicamente por CONABED.

b. Para la modificacion del POA, el DPE debe de utilizar como base el
documento final aprobado.

o4 Las modificaciones al POA podran solicitarlas, las instituciones
siguientes:

Externos:

- SEGEPLAN.

- Direccion Técnica del Presupuesto DTP MINFIN.

Internos:

- CONABED.

- Secretaria General de SENABED.

- Direcciones y Unidades de SENABED, con causa justificada.

d. Las Direcciones y Unidades, podran solicitar modificacion en el POA a
su cargo, derivado de modificaciones presupuestarias y metas fisicas;
debiendo presentar por medio de oficio, la propuesta de modificacion
a la matriz del POA de metas fisicas, asi como la justificacion detallada
de los cambios a realizar.

e. El DPE debera modificar las metas en los sistemas gubernamentales de
los entes rectores, siempre y cuando, exista modificacion en las metas

fisicas del POA debidamente aprobado por CONABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y CONABED

Seccion de Organizacion y Métodos -
! Estadistica
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f. Toda modificacion aprobada al POA, deberd ser socializada
internamente a las Direcciones y Unidades de SENABED y deben
actualizarse en la pagina web y a lo externo:

- SEGEPLAN.
- MINFIN.
- Contraloria General de Cuentas -CGC-.

g. El Departamento de Planificacion y Estadistica debera emitir las
resoluciones correspondientes, siempre y cuando existan oficios de
requerimiento de la Direccion Administrativa Financiera, respecto a
evaluar la afectacion o no de metas fisicas en el POA, producto de

modificaciones presupuestarias.

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

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y evalua los informes mensuales y
acumulados del primero y segundo
1 | cuatrimestre de cada afio, con el avance de
la ejecucion de metas fisicas de cada una
de las Direcciones y Unidades.

Informa en los meses de mayo vy
septiembre, por medio de oficio, a cada
una de las Direcciones y Unidades el
5 | porcentaje de avance de ejecucién de | Jefe de DPE/
metas fisicas acumulado en cada | Jefe dela SPE
cuatrimestre, con el fin de que evaluen si
es necesario gestionar un incremento o
decremento de metas fisicas programadas.

Jefe de DPE / Oficio.
Jefe de la SPE

| Oficio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
| Departamento de Planificacién y
Estadistica

CONABED

Seccidn de Organizacion y Métodos |
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Solicita a la DIE, mediante oficio, la
modificacion de metas fisicas del POA, con
3 |la justificacion y sustento respectivo,
detallando cualitativa y cuantitativamente
la modificacion que necesita se realice.
Recibe las solicitudes de modificacion de
las Direcciones y Unidades, analiza la
documentacion recibida y procede de la
forma siguiente:

1. Sila(s) solicitud(es) y documentacion es

Director y Jefe

de Unidad i

Jefe de DPE/ | Oficio.

4
correcta el Jef DPE presenta al
. g c ; b i Jefe de la SPE
Secretario General la informacion para
analisis.

2. No es correcta la solicitud vy
documentacion necesita cambios o ser
ampliada, devuelve al solicitante.

Analiza y evalia la(s) solicitud(es) vy

documentacion y procede de la forma

siguiente:

1. Si considera que las modificaciones
son viables, inicia proceso de
aprobacion ante CONABED, .

5 trasladando via electrénica los iy Oficio / Convocatoria.

General
documentos a los integrantes del \
mismo para su revision.

2. No se considera viable, porque se i

necesita ampliar informacion,
devuelve al DPE, para que realice los
cambios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

= CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos |
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Conoce y analiza los documentos, y en acta
se deja constancia de:

1. Si aprueba las modificaciones de
metas fisicas en el POA, continua el
procedimiento.

2. No aprueba la solicitud de
modificaciones de metas fisicas al

6 POA, solicita ampliar la informacion y CONABED Acta.
se debe presentar en siguiente sesion
del Consejo.

Si  en definitiva la solicitud de
modificaciones de metas fisicas no es
aprobada finaliza el procedimiento y se
archiva la solicitud.

Traslada a la DPE los documentos con las
observaciones siguientes:

1. Si fue aprobado, lo traslada con
resolucion y certificacion del punto de
acta de CONABED, solicitando
proceda con las modificaciones en los
sistemas y la socializacién interna y
externa.

2. No fue aprobado, devuelve los |
documentos para que se realicen los
cambios.

Secretario Oficio, resolucion vy
General certificacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica |

CONABED

Seccion de Organizacion y Métodos |
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe resolucién y certificacién del punto ]
de Acta y procede con lo siguiente: |
l
l

° Modifica los sistemas
gubernamentales de los entes
rectores, cargando la ;

documentacion  respectiva  que ‘
aprueba las modificaciones. 1

° Emite reportes de modificaciéon de
los sistemas. Jefe de DPE /
8 |e Adjunta documento de aprobacion y Oficio.

Jefe de la SPE

reportes del sistema al POA vigente,
con toda la documentacién y oficios

de soporte. l
° Notifica a las Direcciones y Unidades,
con visto bueno del Director de la ~
DIE. ‘I
° Socializa externamente las ‘
modificaciones de metas fisicas
aprobadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Seccion de Organizacién y Métodos CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.4
Modificacion al POA
No. Jefe del DPE / Jefe de la - Secretario
- i de Uni ABED
Actividad SPE Director y Jefe de Unidad Caiaial CONABE
INICIO
Recibe ¥ evalua
1 informes
Envia avances de Solicitud de
2y3 ejecucion de metas modificacion |
Recibe y valida )
4 o—
solicitud
5 éAceptao
rechaza?
6 ¢Aprueba?
Modifica sistemas, Traslada certificacion de|
emite reportes y punto de actay requiere
7y8 notifica a Direcciones se efectien las acciones
o Unidades correspondientes

Elaborado por:

Seccion de Organizaciéon y Métodos

Revisado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Febrero
2024.
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DPE-SPE-01-1.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de ; gig
Direccion de
normas, procesos y informiticay
procedimientos del Primera elaboracion Estadistica /
o1 Departamento d’e PIan:ﬁcamon y dril prog‘edln_wllentoz Departamento | CONABED
Estadistica. Modificacion al de
Febrero 2024. POA". Planificacion
Codigo CONABED-MNPP-DIE-DPE- Estadistica Y
05-2024. '

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

- CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos |
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Departamento de Planificacion y Estadistica.

PROC-DPE-SPE-02: Proceso generacion de estadisticas

institucionales.

Objetivo del proceso:

Disponer de la metodologia que debe aplicar el personal del DPE y de
SENABED para normar las actividades de recopilacion de informacion para
generar y cargar las estadisticas institucionales de una forma efectiva y en
cumplimiento de lo que establece la Ley de Extincion de Dominio y su

Reglamento, asi como la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Alcance del proceso:
DPE, mantendra las estadisticas institucionales actualizadas para que
puedan efectuar consultas en el SIES, los usuarios internos y externos de

forma agil y confiable.

Responsable(s) del proceso:

Jefe de DPE y Jefe de la SPE.

PROD-DPE-SPE-02-2.1: Procedimiento de solicitud, validacion y carga

de informaciéon en el sistema para la informacion estadistica de

SENABED -SIES-.

Normas del procedimiento:

a. La informacion estadistica que el DPE debe

de recopilar para datos estadisticos serd requerida a las Direcciones y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Seccién de Organizacién y Métodos |

Departamento de Planificacion y
Estadistica

CONABED
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Unidades de SENABED, para disponer de insumos en la elaboracion de

informes o reportes respectivos.

b. Es responsabilidad de cada Direccion y Unidad |Ia
entrega y validacién de la informacion.

C. Para la recopilacion de la informacion que se genere en las Direcciones
y Unidades, el DPE elaborara en coordinacion con el Departamento de
Informatica -DI-, los instrumentos o formatos para que los datos estén
estandarizados institucionalmente.

d. La recopilacion y recepcion de la informacion estadistica, se realiza
conforme a la calendarizacion que el DPE elabora anualmente.

e.  Enlos casos que se necesite efectuar comparacion o verificacion de la
informacion proporcionada, el DPE utiliza los canales jerdrquicos
correspondientes o se apersona a las diversas fuentes de informacion
que generaron la misma dentro de SENABED.

f. El DPE procesa y genera informacion estadistica, basada en los datos
enviados y validados por cada Direccion y Unidad, no procesa algun
tipo de informacién que no se encuentre debidamente firmada y
sellada por la maxima autoridad de cada area.

g. El responsable de cada Direcciéon y Unidad, dispone de un usuario
asignado para cargar la informacidn estadistica en el SIES.

h. El Jefe de la SPE revisa los informes enviados por las Direcciones y
Unidades, con lo que fue cargado en el SIES; si la informacion coincide,
procede a publicarla.

i. El DI apoya en el momento de tener algun tipo de inconveniente en la

carga de la informacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

e CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos
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2. Indicadores de medicion No. 2:

Indicadores del procedimiento PROD-DPE-SPE-02-2.1

Solicitud, validacion y carga de informacion en el SIES

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Numero de informes estadisticos elaborados / % de cumplimiento.
Numero de informes estadisticos programados.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DPE-SPE-02-2.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora y estandariza los instrumentos
(matrices y formatos) necesarios para
solicitar 'y cargar la informacion
1 | relacionada con las estadisticas | Jefe de la SPE
institucionales. En los casos que exista
matriz o formato se continta con la
actividad 3.

Envia memorandum a Direcciones vy
2 Unidades socializando matrices, formatos y
calendario de fecha de entrega de informes
estadisticos para la carga en el SIES.

Carga la informacion estadistica en SIES y
envia los informes estadisticos al DPE con
los datos correspondientes en las matrices
3 y formatos establecidos, debidamente
firmados y sellados, en las fechas de |
entrega programadas, por medio de oficio
en formato fisico y digital.

Matrices y formatos.

Jefe de DPE Memorandum.

Director y Jefe | Oficio/correo
de Unidad electronico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

-~ CONABED
Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Revisa y valida que la informacion

estadistica recibida cumpla con los

requerimientos establecidos y procede de
la forma siguiente:

4 |1 Si la informacion recibida esta lefe de la SPE Oficios, archivos,
correcta, lavaliday publica, y contintda correo electronico.
el procedimiento. ‘

2. Noescorrecta la informacion recibida, |
solicita los cambios a las Direcciones y ‘
Unidades respectivas. !

Elabora informe estadistico mensual y |

Jefe de DPE /

> | envia oficio a DIE confirmando que se llevé | Oficio.
hE q Jefe de la SPE
a cabo la carga estadistica.
6 | Envia informe estadistico mensual a | Directordela | .
Oficio.

Secretaria General. DIE
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

i Departamento de Planificacion y
Estadistica
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Flujograma del procedimiento PROD-DPE-SPE-02-2.1
Solicitud, validacién y carga de informacion en el Sistema para la Informacion Estadistica de la SENABED -SIES-

No. . . .
Actividad Jefe de la SPE Jefe del DPE Director y Jefe de Unidad | Jefe del DPE / Jefe de la SPE Director de la DIE
INICIO
Elabora matrices y WA manies y Entrega de informes
12v3 i calendario de carga y staditios
&Y M entrega de informes EHtAAHCoS
4 ¢Valida? o
|
Elabora informe Envia informe| |
5y6 estadistico estadistico
|
FIN

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

" —_— ) Departamento de Planificacion
Seccidn de Organizacion y Métodos | part g ¥

L. CONABED
\ Estadistica
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DPE-SPE-02-2.1:

Registro de creacién y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos
estadisticos.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Elaboracion de los
procedimientos:
“Recopilaciéon y

analisis de la
informacion” y

Solicitado por

Direccion de
Informatica y
Estadistica /

Febrero

46 de 55

2024.

Aprobado
por

SENABED -SIES-".

01 y . Departamento SENABED
G ; Actualizacion de
Resolucion de Secretaria General normas t&cnicas nar de
No. SENABED/SG-116-2016 de o e f; Planificacion y
fecha 13 de diciembre 2016. .g iy Estadistica.
informacion
estadistica”.
Actualizacion del
Integrado en el manual de o N
RIS Bk procedimiento: Direccion de
5 p ¥ “Solicitud, validacion Informaticay
procedimientos del e
Departamento de Planificacion y cargacde Estadistica /
02 P b s Y informacion en el Departamento | CONABED
Estudistia. sistema para la de
Febrero 2024. informgcic'm Planificacion
Codign CONASERSMNPP-DIEORE- estadistica de la Estadistica !
05-2024. '

Seccién de Organizacion y Métodos

Elaborado por:

Revisado por:
Departamento de Planificacién y

Aprobado por:

CONABED

Estadistica
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H. PROC-DPE-SOM-03: Proceso de instrumentos técnicos.

1.  Objetivo del proceso:
Disponer de la metodologia que debe aplicar el personal de la Seccién de
Organizacion y Métodos -SOM-, el DPE y SENABED para normar las
actividades para la elaboracion o actualizacion de los instrumentos técnicos
de una forma efectiva y en cumplimiento de lo que establece la Ley de

Extincion de Dominio y su Reglamento.

2.  Alcance del proceso:
El Departamento de Planificacion y Estadistica velara porque SENABED
disponga de herramientas administrativas actualizadas y debidamente

aprobadas.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de DPE y Jefe de la SOM.

I.  PROD-DPE-SOM-03-3.1: Procedimiento de elaboracién vy/o

actualizacion de instrumentos técnicos.

1. Normas del procedimiento:
a. El DPE revisa y actualiza conforme a requerimiento de las Direcciones
y Unidades los instrumentos técnicos: manuales, formularios e

instructivos, que a requerimiento de las unidades organizacionales sea

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

| Departamento de Planificacion y
| Estadistica

Seccidn de Organizacion y Métodos CONABED
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necesario revisar, estandarizar y que orienten la gestion administrativa
de SENABED.

b.  El DPE, informa en enero y julio de cada afio, por medio de oficio a
cada Direccion o Unidad, la situacion actual referente a los
instrumentos técnicos de su area, recomendando se revisen y se
evalué la actualizacion o la elaboracion de nuevos instrumentos, segun
las necesidades y cambios institucionales.

¢ Cada Direccion o Unidad debe solicitar oficialmente a la DIE el
acompafiamiento para la elaboracion o actualizacion de los
instrumentos técnicos.

d. LaSOM del DPE envia a la Direccion o Unidad solicitante, los formatos
y metodologia adecuada, para la elaboracion de los diferentes
documentos, asi como la guia de elaboracion de manuales
institucionales que se encuentre vigente, solicitando la integracion de
sus requerimientos, en los formatos estandarizados para cada
documento.

e. Cada unidad organizacional es la responsable de remitir al DPE el
documento con la informacion necesaria para iniciar la revision y

estandarizacion.

Toda observacion o modificacién al documento, debe enviarse de
forma oficial.
g. Los instrumentos técnicos podran ser de uso oficial hasta disponer del

documento mediante el cual conste su aprobacion.
h.  El DPE, debe solicitar a la Seccion de Acceso a la Informacién Publica,

la publicacién en el sitio web de la Institucion, conforme el Decreto

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

NABED
Estadistica co

Seccién de Organizacion y Métodos J
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Numero 57-2008 de Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacién Publica.

i. SENABED sera quien eleve los proyectos de instrumentos técnicos,
elaborados por el Departamento de Planificacion y Estadistica, para
gue se inicie con el proceso de aprobacion de los mismos ante
CONABED.

J Los instrumentos aprobados por CONABED, previo a socializarlos por
el DPE, debe contar con la certificacion del documento con el que
fueron aprobados.

k. De ser necesario para la gestion administrativa de SENABED, y se
necesite disponer de lainmediata utilizacion de algun instrumento que
haya sido aprobado por CONABED, pero no se disponga de la
certificacion descrita en la norma anterior, quedara a discrecion de la
Secretaria General, emitir, por escrito, algun documento que autorice
la socializacion e implementacion del mismo.

l. Al momento de que existan derogatorias por la aprobacion de
instrumentos técnicos, la SOM debe de actualizar el inventario

respectivo.

2. Indicadores de mediciéon No. 3:

Indicadores del procedimiento PROD-DPE-SOM-03-3.1

Elaboracion y/o actualizacion de instrumentos técnicos

No. Descripcion del indicador Métotlo da nedicién

1 Nimero de instrumentos técnicos aprobados / % de cumplimiento.
Numero instrumentos técnicos programados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificaciony

¢ CONABED
Estadistica

Seccidén de Organizacion y Métodos
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3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DPE-SOM-03-3.1:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia a la DIE proyecto de instrumento técnico
bajo los estdndares establecidos y solicita el
acompafamiento del DPE para la elaboracion o
actualizacion del documento.

Revisa y estandariza la informacidn, procediendo

de la forma siguiente:

1. Siel contenido cumple con los lineamientos
establecidos, continua con el
procedimiento.

2. No cumple el contenido con los
lineamientos,  solicita modificaciones,
devuelve a la Direccion o Unidad
responsable el documento con las
recomendaciones del caso, para que se
realicen los cambios indicados.

Esa actividad de revision puede repetirse cuantas
veces se considere necesario previo a validar el
contenido del documento.

Director o Jefe
de Unidad

Oficio.

Jefe de DPE /
Jefe de la SOM

Oficio.

Traslada a Secretaria General, oficio con visto
bueno del Director de la DIE asi como el
instrumento impreso, firmado y sellado por los
responsables en la elaboracion y revision del
documento, solicitando la validacion del mismo y
la derogatoria de los documentos que
correspondan y la solicitud de aprobacion
respectiva.

Director de la
DIE / Jefe de
DPE

Oficio.

Seccidn de Organizacion y Métodos

Elaborado por: Revisado por:

Estadistica

Departamento de Planificacién y

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe y revisa documento para proceder de la
forma siguiente:

1. Si esta de acuerdo con el contenido del
mismo, iniciara proceso de aprobacion
ante CONABED vy traslada via electronica el
documento a los representantes del
mismo para que lo puedan revisar.

2. No esta de acuerdo, hace observaciones y
devuelve al DPE para que coordine con la
Direccion o Unidad responsable, y se
realicen los cambios solicitados previo a
ser trasladado nuevamente. Regresa a la
actividad 2.

Conoce y analiza el documento, y en acta se deja
constancia de:

1. Si aprueba documento, continua el

5 procedimiento.

2. No aprueba documento, solicitan ampliar o
modificar la informacién y se debe
presentar en siguiente reunion del Consejo.
Regresa a la actividad 2.

Traslada a la DIE el documento con la
6 | certificacion del punto de Acta de CONABED, Secretario Oficio y Punto de
para que proceda con la divulgacion vy General Acta CONABED.
socializacién interna y externa del documento.
Escanea documento con su aprobacion
respectiva, actualiza el inventario de
instrumentos, de ser el caso opera la(s)
- ;Ierogatorla(s) correspondl-ente.(s) y soua.hza el Jefe de DPE /
ocumento con todas las Direcciones y Unidades Documento.
s Jefe de la SOM
de la estructura organizacional de SENABED.
Solicita a la Seccion de Acceso a la Informacion
Plblica su publicacion en los portales
respectivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretario

Oficio/Convocatoria.
General

CONABED Acta.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y
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4. Flujograma del procedimiento:

Procedimiento PROD-DPE-SOM-03-3.1

Elaboracion y/o actualizacion de instrumentos técnicos

No. , : Director de la DIE / Jefe del Secretario
.. Director o Jefe de Unidad | Jefe del DPE / Jefe de la SOM / CONABED
Actividad DPE General
INICIO
Envia proyecto de
! elaboracion o|
actualizacion
Revisa
i iCumple el
contenido?
3,4y5 Envia para
revision ¥ ¢Esta de acuerdo i
validacion con el contenido?
Traslada a la DIE el
Socializacion interna y documento  con
6y7 externa ertificacion  de
punto de acta

Seccién de Organizacion y Métodos

Elaborado por:

Revisado por:

Departamento de Planificacién y

Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DPE-SOM-03-3.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

L Direccion de
normas y procedimientos de la - i
. N Elaboracion del Informaticay
Seccion de Organizacion y o ..
KEtodie procedimiento: Estadistica /
01 ' “Revision, validaciony | Departamento | SENABED
; ; aprobacion de de
Resolucién de Secretaria General Fr)nanuales” Planificacién
No. SENABED/SG-086-2016 de ’ ‘e ¥
Estadistica.

fecha 5 de septiembre 2016.

Integrado en el manual de : : ;
Direccion de

normas, procesos vy Actualizacion del L
. . Informaticay
procedimientos del procedimiento: 5 s
Departamento de Planificacion “Elaboracion y/o Estadistica /
02 a MRS Y rasany Departamento | CONABED
Estadistica. actualizacion de i
Febrero 2024. instrumentos Planificacion
Cédigo CONABED-MNPP-DIE-DPE- técnicos”. e ¥
05-2024. '

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y
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XI. Simbologia utilizada:

No. Actividades
Y
1 P v
i, " DECISIONO D . T T,
f INICIO ) S ALTERNATIVA /—_) FIN
\__________,/ 7~ No \\_,__.__.u._...._ (/'
Si
g ' DOCUMENTO | 10 B
: . 6 GENERADO O A |
- OPERACION : UTILIZADO .
| , 1 Sfad ~ | AR
— —— P — —
s - 7 GENERADOSO | 11 ( owros |
ALTERNATNO | UTILIZADOS ALMACENADOS |
Gdiad P - N
4 I T P s G
- P\_‘_____/
i ; 8 | .
| ALMACENAMIENTO ‘ DISCO MAGNETICO |
| INTERNO |
S A ey \\‘_;7_7‘__/
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Xll. Hoja de elaboracion:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento
de Planificacion y Estadistica.

Metodologia e integracion de informacion:

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

Seccion de Organizacion y Métodos

Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extinciéon de Dominio
-CONABED-

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

Guatemala, febrero 2024
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