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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA
Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
en el cual consta en los folios 002258 al 002276, obra el ACTA NUMERO CUATRO
GUION DOS MIL VEINTICUATRO (4-2024) de fecha cuatro de abril de dos mil
veinticuatro, de la SESION EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO
(1-2024) de ese Consejo Nacional, en la cual en su PUNTO TERCERO, se conoci6 sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administraciéon de Bienes en Extincion de Dominio, el que textualmente dice:
“APROBACION INSTRUMENTOS TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete
aprobacion los instrumentos técnicos, por lo que, CONABED, de forma unénime, aprueba
lo siguiente: (...) 3.6 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE CONTROL INTERNO. Acuerdo Numero cero cero seis guion dos mil
veinticuatro (006-2024) del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién
de Dominio, de fecha cuatro (4) de abril de dos mil veinticuatro (2024). CONSIDERANDO:
Que el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, es el
drgano 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 Extincion de

Dominio. CONSIDERANDO: Que en Resoluciéon Numero SENABED diagonal SG guion
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cero cero nueve guion dos mil dieciocho (SENABED/SG-009-2018) de fecha nueve (9)
de marzo de dos mil dieciocho (2018) de la Secretaria General de la Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, autorizo la implementacion y
socializacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Control Interno de
la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio.
CONSIDERANDO: Que derivado a la necesidad de actualizar los procesos y
procedimientos de la Unidad de Control Interno de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, es necesario aprobar el Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Control Interno de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio y derogar el instrumento
técnico descrito en el Considerando anterior; por ello, es procedente emitir la presente
disposicién legal. POR TANTO: En uso de las facultades que le confieren los articulos
treinta y ocho (38) y treinta y nueve (39) del Decreto Numero cincuenta y cinco guion dos
mil diez (565-2010) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de
Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal k), ocho (8), veinte (20) literal p) y veintiuno (21)
literal a) del Acuerdo Gubernativo Numero quinientos catorce guion dos mil once (514-
2011), Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Control Interno de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, que consta de treinta y
cinco (35) folios, impresos unicamente en su lado anverso; ll. Se deroga la Resolucion
de Secretaria General de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en

Extincion de Dominio Numero SENABED diagonal SG guion cero cero nueve guion dos
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mil dieciocho (SENABED/SG-009-2018) de fecha nueve (9) de marzo de dos mil
dieciocho (2018); y, WM. El Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo
publicarse en la Pagina Oficial de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en

Extincién de Dominio”.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la
Direcciéon de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincién de Dominio, le corresponda, extiendo la presente Certificacion en
tres hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su lado

anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el tres de junio de

dos mil veinticuatro.
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Presentacion:

Se elabora el presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Unidad de
Control Interno, de acuerdo a las funciones que establece el Acuerdo Gubernativo
Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio y la normativa
interna de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio
-SENABED-. Siendo la Unidad encargada de establecer, socializar y verificar la practica
de los principios y valores institucionales en el desempefo de las actividades de sus

funcionarios y colaboradores.

El control interno se define como “El conjunto de principios, érganos, normas y
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de las personas sujetas a fiscalizacion,
con el propdsito de asegurar la eficiencia, eficacia, transparencia, equidad, pertinencia
y sostenibilidad en el ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos, asi como
cualquier interés hacendario de estas personas”. Es decir, que el control interno
permite a las instituciones dar cumplimiento a sus objetivos y fortalecer la filosofia

institucional.

Para lograr los objetivos en comun y alcanzar el bienestar social, es necesario evitar la
ruptura de los valores institucionales y principios éticos, en la practica de las funciones
y actividades de los colaboradores que prestan sus servicios en la Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-, haciéndolos participe

de la filosofia institucional establecida en el Plan Estratégico Institucional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. Glosario:

° CGC: Contraloria General de Cuentas.

C Cédigo de Etica: Es un documento aprobado por la méxima autoridad que tiene
por objeto establecer normas de ética publica aplicables a la conducta de
aquellas personas que laboran y prestan su servicio en la entidad.

® Control Interno: Es el conjunto de principios, o6rganos, normas vy
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de las personas sujetas a
fiscalizacion con el propdsito de asegurar la eficiencia, eficacia, transparencia,
equidad, pertinencia y sostenibilidad en la ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario de dichas personas.

° Cultura Control Interno: Es el mecanismo mediante el cual se implementan
estrategias que generan la capacidad en cada persona que desarrolla
actividades en la entidad, independientemente de su nivel jerarquico para
evaluar su trabajo, detectar desviaciones, efectuar correctivos, mejorar vy

solicitar ayuda cuando lo considere necesario.

° Ente rector: Se entendera que el ente rector del control interno gubernamental
es la Contraloria General de Cuenta, de conformidad con su ley organica.

® Enlace de control interno: Es el funcionario o empleado publico designado y
que pertenece a una Direccion y/o Unidad de SENABED y que es el contacto o

enlace de la UCI encargado de informar sobre el seguimiento a los controles

mitigadores.
° Equipo de Direccion: Las personas que tienen el puesto o cargo de direccion,
jefe o encargado en las entidades del sector publico, responsables de dirigir, % (L/

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno | Direccién de Informatica y Estadistica ' CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Dominio -CONABED-.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Control Interno

tomar decisiones y tener personal a su cargo, de acuerdo a su naturaleza

juridica.

Evaluacién: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los
colaboradores.

Evaluacion de riesgo: Proceso utilizado para determinar las prioridades de la
administracion del riesgo, comparando el nivel de un determinado riesgo con

respecto a un estandar determinado.

Identificacion del riesgo: Elemento de control que posibilita conocer los
eventos potenciales, estén o no de la entidad que ponen en riesgo el logro de
la misidn, estableciendo los agentes generadores, las causas y efectos de su

ocurrencia.

Mecanismos de control: Son las diferentes actividades que se ejecutan con el
fin de tener controlado o evitar el riesgo en la entidad.

Mitigar: Es un término utilizado para referirnos a una situacion determinada
que necesita ser moderada, suavizada o aplacada, ya sea por una accion
especifica.

Monitorear: Comprobar, supervisar, observar o registrar la forma en que se

lleva a cabo una actividad con el fin de identificar posibles cambios.

Probabilidad: Es el grado en el cual es probable que ocurra un evento, que se
deba medir a través de la relacion entre los hechos ocurridos realmente y la

cantidad de eventos que pudieron ocurrir.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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° Probo: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable, un
desempefio honesto y leal de la funcidn o cargo con preeminencia del interés

general sobre el particular.

R:

° Riesgo: Es una posible eventualidad de truncar el correcto funcionamiento de
los procesos de la entidad, es decir que es la probabilidad y severidad que un
evento afecte la capacidad de la entidad, para lograr los objetivos establecidos
y ejecutar las estrategias de forma efectiva.

5:

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

® SG: Secretario General de SENABED.

® UCI: Unidad de Control Interno.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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V. Antecedentes histdricos del manual:

A continuacion se detallan los documentos vigentes que regulan el quehacer

institucional de la UCI:

A. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG-009-2018 de fecha 9 de marzo

de 2018, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Control Interno.

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 de la Unidad de Control Interno

en el marco de su competencia.

B. Obijetivos especificos:

1. Establecer parametros de medicion del actuar probo de los trabajadores,
mediante el disefio de herramientas que coadyuven a promover y
fortalecer la integridad en el quehacer del personal de SENABED.

2. Planificar la socializacion y verificacion de las buenas practicas de los

principios y valores institucionales, para la practica constante en el

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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desempefio de las labores de los trabajadores de esta Secretaria
Nacional.

3.  Realizar actividades con enfoque preventivo que permita la gestion
oportuna de la exposicion de riesgos, para coadyuvar al fortalecimiento

de la filosofia institucional.

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. Vision.
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 vy justicia.

! Filosofia aprobada en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-
2023 de Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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C. Objetivo Institucional.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion

eficiente de los bienes.

D. Cédigo de Etica.?

PRINCIPIOS ETICOS

-

==&

\.\ Compromise

Solidaridad /4

Celeridad

Objetividad

Eficiencia

* Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de
2023.
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-2025.3
Los ejes estratégicos representan los grandes dambitos de trabajo bajo los cuales
se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representando
compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir

por las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de esta Secretaria.

TRANSPARENCIA
Y COMUNICACION

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

. ADMINISTRACION EFICIENTE g7
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO -J

\J SUSTANTIVOS

F. Atribuciones de la Unidad de Control Interno.

Conforme el articulo 31 del Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011,
Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, la UCI es la responsable de
establecer, socializar y verificar que los principios y valores de SENABED, se
practiquen en el desempefio de las actividades de sus trabajadores, asi como
de establecer el sistema de evaluacion que permita calificar actitudes probasy
eficientes frente al trabajo. Ademas, le corresponde a la Unidad desarrollar los
mecanismos para el cumplimiento del Decreto Numero 57-2008 del Congreso

de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica,

3 Aprobados en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023
de Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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respetando las atribuciones legales de CONABED y SENABED, generando los
enlaces en las oficinas o dependencias, que como sujeto obligado tenga a nivel

nacional.

Dentro de las principales atribuciones de la UCI, estan:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la
unidad.

2.  Interactuar con las unidades organizacionales en el desarrollo de sus
procesos y procedimientos para recoger, analizar y evaluar informacion y
aportar recomendaciones de mejora y fortalecimiento conforme a las
normas de control interno gubernamental.

3. Establecer sistemas de evaluacion y seguimiento de la implementacion y
cumplimiento de las normas de control interno gubernamental de
SENABED.

4. Velar por el cumplimiento y actualizacién del Cédigo de Etica de
SENABED.

5. Desarrollar mecanismos para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

6. Velar por la designacion de los enlaces en todas las oficinas o
dependencias que como sujeto obligado tenga a nivel nacional.

7. Establecer todas las actividades concernientes al ramo de control interno.

8. Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus
atribuciones.

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VILI. Alcance del manual:

El presente manual, sera de aplicacion y observancia obligatoria para el personal de
la UCI, enlaces de control interno y todas la Direcciones y Unidades que conforman

SENABED.

VIII. Base legal:

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

B. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

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

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

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

F. Normas Generales de Control Interno Gubernamental vigentes.

G. Demas leyes, normas internas, documentos y doctrina en materia de
informacion publica y control interno gubernamental que para el efecto sean

aplicables a un caso concreto y determinado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccidon de Informatica y Estadistica CONABED
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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, Unidad de Control Interno

Nombre del proceso o procedimiento:

4

Procediiento Procedimiento para la evaluacion de principios éticos y valores PROD-UCI-01-1.1
1.1 institucionales de los trabajadores de SENABED. '

Procedimiento Procedlrme_nto .para la sensibilizacion de los principios éticos y PROD-UCI-01-1.2
1.2 valores institucionales.

P dimiento : _

roce1|r3n|en Procedimiento de evaluacion de riesgos. PROD-UCI-01-1.3

Procedimiento ?roced.lmlento para la programacién de capacitaciones a PROD-UCI-01-1.4

1.4 impartir por la UCL.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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X. Procesos y procedimientos:

A. PROC-UCI-01: Proceso de control interno.

1. Objetivo del proceso:
Cumplir con las atribuciones establecidas en el Reglamento de la Ley de
Extincion de Dominio, para la efectiva socializacion, verificacion vy
evaluacion de la aplicacién de los principios y valores dentro de la practica
constante en el desempefio de las labores de los trabajadores de
SENABED. Como también, evaluar y dar seguimiento a la exposicion de
riesgos para la mitigacion de los mismos y evitar el incumplimiento a los

objetivos institucionales.

2.  Alcance del proceso:

Direcciones y Unidades que conforman SENABED.

3. Responsable (s) del proceso:

Jefe de la Unidad de Control Interno.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccidn de Informadtica y Estadistica CONABED
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B. PROD-UCI-01-1.1: Procedimiento para la evaluacion de principios

éticos y valores institucionales de los trabajadores de SENABED.

1. Normas del procedimiento:

a.  Anualmente el Jefe de la UCI designard al personal responsable,
para realizar el proceso de evaluacion y la elaboracion del material
a utilizar.

b.  El personal de la UCI debe dejar constancia por escrito de cada una
de las diligencias realizadas, las cuales formaran parte del
expediente.

(& Posterior a la rendicion del informe de la evaluacidn de principios
éticos y valores institucionales realizada, la Unidad de Control,
tomara de base los resultados para la deteccion de necesidades de

fortalecimiento sobre las deficiencias encontradas.

2. Indicador de medicion No. 1:

Indicadores del procedimiento PROD-UCI-01-1.1

Evaluacion de principios éticos y valores institucionales de los trabajadores de

SENABED.
No. Descripcion del indicador Método de medicion
1 Numero de evaluaciones realizadas. / Numero de % de cumplimiento

evaluaciones programadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-01-1.1:

Documentos o constancia
que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Lleva a cabo reunion con el personal de la
1 |ua, para establecer material didactico a
utilizar y fechas en que se realizara.

Jefe de la UCI a. Minuta de reunion.
b. Hoja de asistencia.

) . a. Proyecto de
2 | Presenta al Jefe de la UCI, el material |Personal designado evaruacién
didactico para la evaluacién. de la UCI A
P b. Material de apoyo.

Recibe el documento para su revision vy
aprobacion.

1. Si tiene correcciones remite el
material  didactico al personal
designado de la UCI para que las

3 realic.e. Regresa a.ia actividad 2. Sesha dli B G a. Oficio cir.cula'r:

2. No tiene correcciones lo aprueba vy b. Calendarizacion.
remite oficio circular a todos los
Directores y Jefes de Unidad,
indicando las fechas establecidas para
la evaluacién del personal bajo su
cargo.

Realiza las evaluaciones a los trabajadores
4 | de SENABED en las fechas establecidas y |Personal designado

Evaluaciones.

posteriormente realiza la tabulacion de las de la UCI
mismas.
Realiza un informe dirigido a Secretaria
5 | General, finalizadas las evaluaciones, en Informe con sello
. Jefe de la UCI =3
donde se informara sobre los resultados recibido.
obtenidos.
Procede con el informe recibido, a archivar .
el expediente, para su guarda y custodia, de Rersonsldesignsag) o "e genere
u odi
6 P P g y ! de la UCI documento.

manera fisica y electronica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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4, Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-UCI-01-1.1
Evaluacién de principios éticos y valores institucionales de los trabajadores de SENABED
No. Actividad Jefe de la UCI Personal designado de la UCI
INICIO
Lleva a cabo reunién con el
- personal de la UCI, para establecer Presenta el material didactico para
¥ material didactico a utilizar y la evaluacién
fechas en que se realizara
3 Valida si hay
observaciones .
NO l
Realiza las evaluaciones a los
trabajadoresy tabula las mismas
4
5y6 Realiza informe dirigido a $G sobre Procede con el informe recibido, a
los resultados obtenidos archivar el expediente, para su
guarda y custodia, de manera fisica
y electronica
FIN

Elaborado por:

Unidad de Control Interno

Revisado por:

Direccidn de Informdtica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-UCI-01-1.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Nombre y fecha del manual al

Integrado en el manual de
normas y procedimientos de la
Unidad de Control Interno

Descripcion de
elaboracion o

actualizacion

Elaboracion del
procedimiento:
“Evaluacion de

Solicitado por

Febrero
Fecha 2024,
Pagina 20 de 35

Aprobado por

Febrero 2024.
Codigo CONABED-MNPP-UCI-
06-2024.

valores institucionales
de los trabajadores de
SENABED”.

01 PP T S— Unidad de Secretaria
Resolucion de Secretaria P s Eunciyonarios Control Interno General
General NO. SENABED/SG-009- Y
Colaboradores de la
2018 de fecha 9 de marzo de SENABED”
2018. )
Integrado en el manual de Actualizacion del
normas, procesos y procedimiento de:
procedimientos de la Unidad de “Evaluacion de .
oo o Unidad de
02 Control Interno. principios eticos y CONABED

Control Interno

Elaborado por:

Unidad de Control Interno

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

CONABED
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C. PROD-UCI-01-1.2: Procedimiento para la sensibilizacion de los

principios éticos y valores institucionales.
1. Normas del procedimiento:

a. El personal de la UCI, coordinara con el Departamento
Administrativo de la Direccion Administrativa Financiera, la
elaboracion vy socializacion de afiches, infografias y demas
contenido pedagogico sobre ética publica para los trabajadores de
SENABED, con el fin de dar cumplimiento con sus atribuciones.

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

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita al Departamento Administrativo la
elaboracion de afiches, infografia, disefios de artes
digitales y demas contenido pedagogico en materia
1 | de ética publica. Para tal efecto, la UCI deberd de | Jefe dela UCI
remitir los elementos basicos del contenido para la
elaboracion de las diferentes piezas de
comunicacion.

Recibe la solicitud y coordina para que se elaboren

Oficio de solicitud.

e — | Afiches, infografia,

2 | afiches, infografia, disefios de artes digitales y | disefios de  artes
, : Lh1 ; e Departamento | . . .
demas contenido pedagdgico en materia de ética - - | digitales y demas
- . Administrativo .
publica y lo remite al Jefe de la UCI. contenido

3 | Recibe los afiches, infografia, disefios de artes

o I , . . Jefe de la UCI Oficio de remision.
digitales y demas contenido, lo revisa, y:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

1. Sitiene observaciones, regresa a la actividad 2.
2. No tiene observaciones procede con su
validacion.

2024.

Pagina 22 de 35

" Afiches, infografia,
disefilos de artes
Jefe de la UCI | digitales y demas
contenido para su
| socializacion.

Recibe los afiches, infografia, disefios de artes
4 | digitalesy demas contenido validado y coordina con
el Departamento Administrativo, y personal de la
UCI para su socializacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-UCI-01-1.2
Sensibilizacion de los principios éticos y valores institucionales
No. Jefe del Departamento
2 5 Jefe de la UCI e _p :
Actividad Administrativo
( INICIO )

Solicita la elaboracién de afiches, Recibe la solicitud y coordina
infografia, disefios de artes para que se elaboren afiches,

ly2 digitales y demas contenido infografia, disefios de artes
pedagodgico en materia de ética digitales y demas contenido[*]
publica pedagogico

3 Valida si hay .

observaciones '
I‘I)

a Recibe los afiches, infografia,
disefos de artes digitalesy demas
contenido vy coordina  su
socializacion

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
|
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4, Registro y control del procedimiento PROD-UCI-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Descripcion de
echa del manual al P

Febrero
2024.
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elaboracion o Solicitado por  Aprobado por

e pertenece M
actualizacion

Integrado en el manual de
normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de

Primera elaboracion
del procedimiento:

“Sensibilizacion de los Unidad de
01 Control Interno. e i o
Eebrero 2024. principios eticos y Control Interno
Cédigo CONABED-MNPP-UCI- insti::clioc:re\:Ies”.
06-2024.

CONABED

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|

Unidad de Control Interno | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED




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

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de

N
Administracion de Bienes
e o e D Control Interno

Pagina 25 de 35

D. PROD-UCI-01-1.3: Procedimiento de evaluacion de riesgos.

1. Normas del procedimiento:

a. El Jefe de la UCI de forma periddica debe verificar por los medios de
comunicacion de la CGC, la vigencia de las normas y técnicas
relacionadas al control interno gubernamental.

b. El Jefe de la UCI disefiara anualmente el plan de evaluacion de
riesgos, revisando de forma periddica los lineamientos que puedan
ser emitidos por el ente rector del control interno gubernamental o
cualquier otra normativa interna.

C. Con base en los resultados de la evaluacion de riesgos se elaborara
el informe anual respectivo, el cual sera elevado a Secretaria
General.

d. Posterior a la rendicion del informe de la evaluacidon de riesgos
realizada por la Unidad de Control, se tomara de base los resultados
para la deteccion de necesidades de fortalecimiento sobre las

deficiencias encontradas.

2. Indicador de medicidon No. 2:

Indicadores del procedimiento PROD-UCI-01-1.3

Evaluacion de riesgos.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Plan de evaluacion de riesgos realizado / Plan % de cumplimiento.
de evaluacion de riesgos programado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno | Direccién de Informatica y Estadistica | CONABED
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3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-01-1.3:

Documentos o constancia
que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

T Lleva a cabo reunién con personal designado de
| . .
1 l1aucq, para establecer lineamientos y elaborar

Jefe de la UCI | Hoja de asistencia.

el proyecto del plan de evaluacion de riegos.
Personal a. Proyectode plan.
2 | Presenta ante el Jefe de la UCI, el proyecto del . \/ P
- designado de la | b. Oficio de
plan de evaluacion. s
‘ ucCl remision.
| Recibe el documento para su revision vy
validacion:
| 1. Si tiene observaciones, devuelve el
royecto del plan para que se realicen las ;o
3 | proyec pran para d Jefe de laucl | Oficio con sello de
correcciones pertinentes. Regresa a la o
. recibido.
actividad 2.
| 2. No tiene observaciones, lo firma vy
‘ traslada a través de oficio a Secretaria
{ General para su aprobacion.
' Recibe el documento para su revision vy
| aprobacion.
; 1. Si necesita correcciones, remite el
4 | documento a la UCI, para subsanar las Secretario Oficio con sello de
observaciones. Regresa a la actividad 2. General recibido.

| 2. Notiene correcciones, entrega a la UCl la
| aprobacion del documento por medio de
' oficio. B

Recibe el documento y planifica reunién con
enlaces institucionales de control interno, para |  jefe de Ia UCI
S5 | dar a conocer el plan de evaluacién de riegos
anual institucional.

Realiza seguimiento al plan de evaluacion Oficio circular.

g | solicitando a las diferentes unidades | jofe de la UCI b. Informes de las
organizacionales informes de forma mensual, unidades

del avance de la mitigacion de los riesgos. organizacionales.

Oficio circular.

QO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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il b et Documentos o constancia
Descripcion de la actividad Responsables

que se genera

| Elabora informe de los resultados presentados
7 | por las diferentes unidades organizacionales | jafe de |a UCI -
| sobre la mitigacion de riesgos, el cual traslada a '
: Secretaria General para su validacion.
| Recibe el documento para su revision y
| validacion.
| 1. Sinecesita correcciones remite el informe .
g | . Secretario -
| a la UCI, para subsanar las observaciones. Oficio.
i 3 General
I Regresa a la actividad 7.
2. No tiene correcciones, valida el informe
por medio de oficio.
. - . ; . Personal )
9 | Recibe oficio e informe final validado y se ) Expediente
| ) designado de la
| archiva con los documentos de soporte. ucl generado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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4. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-UCI-01-1.3
Evaluacién de riesgos

No. Actividad lefe de la UCI Personal designado de la UCI Secretario General

l s

Lleva a cabo reunién para
establecer lineamientos Y Presenta el proyecto de plan de

elaborar el proyecto de plan de evaluadén
evaluacién de riegos

Valida si hay
observadiones

Recibe y revisa
documento

|

Recbe el documento y planifica
reunion con enlaces
institucionales de control
interno para dar a conocer el
plan

I

Realiza seguimiento al plan
solicitando a las wunidades
organizacionales informes
mensuales, sobre el avance de

la mitigacién de los riesgos

Elabora informe de los
resultados y lo traslada a
Despacho Superior para su
validacién

i

I

Recibe y revisa
documento

I

Redbe oficio e informe final
validado y se archiva con los
documentos de soporte

3

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno | Direccion de Informdtica y Estadistica CONABED
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5: Registro y control del procedimiento PROD-UCI-01-1.3:
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» DCIO 0l
e R O
Integrado en el manual de
n.or‘mas, prER y Primera elaboracion
procedimientos de la Unidad de ST — Unidad de
ot Comtral Inkrms, ”EFi/aluacic')n de . Control Interno GRlAnE
Febrero 2024. Hesape
Codigo CONABED-MNPP-UCI-06- gos"
2024, - ]

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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E. PROD-UCI-01-1.4: Procedimiento para la programacion de

capacitaciones a impartir por la UCI.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal de la UCI, debe impartir por lo menos cuatro (4)
capacitaciones al afio en materia de control interno gubernamental
y ética publica a los trabajadores de SENABED, con el fin que
realicen las funciones y responsabilidades designadas de acuerdo a
los instrumentos que lo normen y ademas cumplan la filosofia y el
Codigo de Etica de la institucion.

b.  El personal de la UCI, para impartir capacitaciones en materia de
control interno gubernamental y ética publica, debe gestionar y
solicitar en el mes de septiembre de cada afio, a la Direccion
Administrativa Financiera que sean incluidas sus necesidades en el

plan anual de capacitaciones de SENABED.

2 Indicador de medicion No. 4:

Indicadores del procedimiento PROD-UCI-01-1.4

Programacion de capacitaciones a impartir por la UCI
No. Descripcion del indicador Método de medicion

NUmero de capacitaciones realizadas / Numero de

o % de cumplimiento.
capacitaciones programadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-01-1.4:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita al personal designado de la UCI la
1 <ix No se genera
elaboracion del programa anual de | lJefe dela UCI
. documento.
capacitaciones.
Elabora el proyecto del programa anual de
capacitaciones a impartir por la UCI a Personal TR
2 trabajadores de SENABED durante el afio | designado de la anu\;l prog
siguiente, en materia de control interno ucl '
gubernamental y ética institucional.
Recibe y revisa el programa anual de
capacitaciones:
1. Sitiene observaciones remite el proyecto
para que se realicen las correcciones
correspondientes. Regresa a la actividad Programa anual
3 P & Jefe de la UCI . -
Z: firmado.
2. Notiene observaciones firmay remite a la
Direccion Administrativa Financiera para
que sea incluido en el plan anual de
capacitaciones de SENABED.
Director
) o Administrativo
Recibe el programa anual de capacitaciones y lo Financiero /
4 | traslada al Departamento de Recursos Humanos -
. Jefe del Oficio.
para que sea incorporado al plan anual de Benartamento
capacitaciones de SENABED. P
de Recursos
Humanos
Aprobado el plan anual de capacitaciones de
5 | SENABED, procede a impartir las capacitaciones, | Jefe de la UCI Listado de asistencia.
segun la programacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-UCI-01-1.4
Programacién de capacitaciones a impartir por la UCI

A " Director Administrativo Financiero / Jefe del
No. Actividad Jefe dela UCI Personal designado de la UCI Departamento de Recursos Humanos

|

Elabora el proyecto del programa anual de |
capacitaciones a impartir por la UCI a
trabajadores de SENABED durante el afio|
siguiente, en materia de control interno
gubernamental y ética institucional

1y2 Solicita al personal designado de la UCl la
elaboracion del programa anual de
capacitaciones

3
Recibey revisa el programa y

determina si tiene obs

|

Recibe el programa anual de
capadtaciones % lo traslada al
Departamento de Recursos Humanos para
jque sea incorporado al plan anual de
'capacltauones de SENABED

Aprobade el programa anual de
capacitaciones de SENABED imparte las
capaditaciones, segun programacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UCI-01-1.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por Aprobado por

€ nece RN
& _ § _,actualizacion
Integrado en el manual de
normas, procesosy Primera elaboracién
procedimientos de la Unidad de del procedimiento: uidad de
01 Control Interno. “Programacion de CONABED
o a Control Interno
Febrero 2024. capacitaciones a
Codigo CONABED-MNPP-UCI- impartir por la UCI”.
06-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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XI. Simbologia utilizada:
No. Actividades
P
1 /./ \‘\ ¢
I 9
@ DECISION O SRS
' INICIO \/; 5 < ALTERNATIVA>_-§ f FIN )
BN BT . No 1 ~ i
e v
-
o 4"
Sl
2 e i 10

DOCUMENTO | 1 T
' 6 GENERADO O [ A B
OPERACION j UTILIZADO o

T o AR T ) 1 / e
31 | ! [ pocumentos [ s |
PROCESO ; | GENERADOSO ;
ALTERNATIVO | 3 | UTILIZADOS L | ALMACENADOS
) | o A
4 T co 0
8 I =
| ALMAGENAMIENTO | DISCOMAGNETICO |
INTERNO ‘ |

Vi ‘;‘““W#—I—,/"
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XIl. Hoja de elaboracion:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Control Interno.

Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General.
Unidad de Control Interno.
Direccion de Informatica y Estadistica.
Departamento de Planificacion y Estadistica.

Seccion de Organizacion y Métodos.

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

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

Guatemala, febrero 2024.
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