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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
Extincién 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 Administracion de Bienes en
Extincibn de Dominio, el que textualmente dice: “APROBACION INSTRUMENTOS
TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete aprobacién los instrumentos técnicos,
por lo que, CONABED, de forma unanime, aprueba lo siguiente: (...) 3.7 MANUAL DE
NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DE LA UNIDAD DE CONTROL INTERNO. Acuerdo Nimero cero
cero siete guion dos mil veinticuatro (007-2024) 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 Administracién de Bienes en Extincién de
Dominio, es el 6rgano rector en materia de administracién de bienes sujetos a la accién de
extincion de dominio, asf como de decisién para conocer y aprobar los instrumentos técnicos,
propuestos por la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio.

CONSIDERANDO: Que en Acuerdos de Secretaria General de la Secretaria Nacional de

Administracion de Bienes en Extincién de Dominio Ndmero cincuenta y seis guion dos mil £5 M
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veintitrés (56-2023) y cincuenta y siete guion dos mil veintitrés (57-2023), ambos de fecha
diecinueve (19) de octubre de dos mil veintitrés (2023), y Resoluciones Numeros SENABED
diagonal SG guion cero cero uno guion dos mil dieciocho (SENABED/SG-001-2018) de fecha
diez (10) de enero de dos mil dieciocho (2018) y SENABED diagonal SG guion ciento siete
guion dos mil veintidés (SENABED/SG-107-2022) de fecha siete (7) de noviembre de dos mil
veintidos (2022), se aprobo y socializé el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
la Seccion de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad de Control Interno.
CONSIDERANDO: Que derivado a la necesidad de actualizar los procesos y procedimientos
de la Seccion de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad de Control Interno de la
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, es necesario
aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccién de Acceso a la
Informacién Publica de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de
Dominio y derogar los instrumentos técnicos descritos en el Considerando anterior; por ello,
es procedente emitir la presente disposicion legal. POR TANTO: En uso de las facultades
que le confieren los articulos treinta y ocho (38) y treinta y nueve (39) del Decreto Nimero
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 Extincion de Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccién de Acceso a la Informacién

Publica de la Unidad de Control Intemo de la Secretaria Nacional de Administracién de

Bienes en Extincién de Dominio, que consta de ochenta y siete (87) folios, impresos :

Unicamente en su lado anverso; lll. Se derogan los instrumentos de Secretaria General de la 1
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Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, siguientes: a)
Acuerdo Numero cincuenta y seis guion dos mil veintitrés (56-2023) de fecha diecinueve (19)
de octubre de dos mil veintitrés (2023); b) Acuerdo Numero cincuenta y siete guion dos mil
veintitrés (57-2023) de fecha diecinueve (19) de octubre de dos mil veintitrés (2023); c)
Resolucion Numero SENABED diagonal SG guion cero cero uno guion dos mil dieciocho
(SENABED/SG-001-2018) de fecha diez (10) de enero de dos mil dieciocho (2018); y, d)
Resolucion Numero SENABED diagonal SG guion ciento siete guion dos mil veintidés
(SENABED/SG-107-2022) de fecha siete (7) de noviembre de dos mil veintidés (2022); y, Il
El Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo publicarse en la Pagina Oficial de la

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio”.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la Direccion
de Informatica 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 Guatemal tres de junio de dos mil veinticuatro.

Secretaria General
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Presentacion:

Se elabora el presente manual de normas, procesos y procedimientos de la Seccién de
Acceso a la Informacién Publica -SAIP-, de la Unidad de Control Interno -UCI-, de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-,
como un documento técnico-administrativo que concentra la secuencia de acciones
l6gicas para la realizacion diaria de las funciones y actividades que competen a la

Seccion.

El documento consiste en un instrumento conceptual que integra las disposiciones
legales y los procedimientos administrativos y operativos regulados por la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la Ley de Acceso a la Informacién Publica -LAIP-
Acuerdos emitidos por la Secretaria General de la SENABED y demas normas aplicables
en materia de informacion publica. Ademas, contiene lineamientos administrativos,
politicas, procesos y procedimientos que se deben considerar para el desarrollo de las

funciones y actividades responsabilidad de la SAIP.

Estas normas, procesos y procedimientos, deberan ser implementados por el personal
que conforma la SAIP, quienes deben actuar con ética y profesionalismo en el
diligenciamiento de los expedientes y elaboracion de informes, actuando en todo
momento con probidad, decoro, prudencia, lealtad, independencia, veracidad,
juridicidad, eficiencia y solidaridad, evidenciando siempre rectitud, honradez e
integridad de pensamiento y accién, lo que debe de manifestarse en el ejercicio

profesional en la lucha contra la corrupcion.
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. Glosario:

A:

& Actualizacion: Accion y efecto de actualizar.

D:

° DAF: Direccion de Administracion Financiera

® DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

° Datos personales: Los relativos a cualquier informacion concerniente a
personas naturales identificadas o identificables.

° Datos sensibles o datos personales sensibles: Aquellos datos personales que
se refieren a las caracteristicas fisicas o0 morales de las personas o a hechos o
circunstancias de su vida privada o actividad, tales como los hdbitos personales,
el origen racial, el origen étnico, las ideologias y opiniones politicas, las
creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos,
preferencia o vida sexual, situacion moral y familiar u otras cuestiones intimas
de similar naturaleza.

s Derecho de acceso a lainformacion publica: Aquel que tiene toda persona para
tener acceso a la informacidn generada, administrada o en poder de los sujetos
obligados descritos en la LAIP, en los términos y condiciones de la misma.

° Dictamen: Opiniodn, juicio o valoracion técnica o legal que se emite para la
posterior emision de un acto juridico.

E:

» Enlace de informacién publica: Es el funcionario o empleado publico designado
y que pertenece a una Direccion y/o Unidad de la SENABED y que es el contacto
o enlace de la SAIP encargado de responder las solicitudes de informacion ¥

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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publica, mantener actualizada la informacidn publica de oficio, que esté bajo

resguardo y custodia de la Direccion y/o Unidad a la que pertenece.

T

° Habeas Data: Es la garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho para
conocer lo que de ella conste en archivos, fichas, registros o cualquier otra
forma de registros publicos, y la finalidad a que se dedica esta informacion, asi
como a su proteccién, correccion, rectificacion o actualizacion. Los datos
impersonales no identificables, como aquellos de caracter demografico
recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas

data o proteccion de datos personales.

° Informacion confidencial: Es toda informacion en poder de los sujetos
obligados que, por mandato constitucional, o disposicion expresa de una ley
tenga acceso restringido, o haya sido entregada por personas individuales o
juridicas bajo garantia de confidencialidad.

° Informacién publica (IP): Es la informacion en poder de los sujetos obligados
contenida en los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los
sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico y que no sea

confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Informacién reservada: Es la informacion publica cuyo acceso se encuentra
temporalmente restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido

clasificada como tal, siguiendo el procedimiento establecido en la LAIP.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Notificacion: Acto por medio del cual se comunica o se pone de conocimiento

al sujeto activo de una decision administrativa.

Pagina web institucional: Plataforma electrénica que administra la informacion
de la SENABED.

PDH: Procurador de los Derechos Humanos.

Prorroga interna: Ampliacion de plazo que la SAIP otorga al enlace de
informacion publica para la entrega de la informacion, dentro del plazo de 10
dias para la entrega de informacion publica al sujeto activo.

Prorroga legal: Ampliacion de plazo que la SAIP otorga al enlace de informacion
publica para la entrega de la informacién, cuando ésta es voluminosa y
extensiva, ampliando hasta por 10 dias mas para la entrega de la informacion

publica al sujeto activo, de conformidad con la LAIP.

Razon: Constancia de un hecho o circunstancia.
Recurso de revision: Medio de defensa que tiene el sujeto activo para
manifestar su inconformidad ante una resolucion o decision de una autoridad

administrativa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Resolucion: Acto administrativo de contenido decisorio que afecta los intereses
del sujeto activo, emitido por autoridad o funcionario publico de forma escrita,

razonada y con fundamento legal.

w

® SAIP: Seccion de Acceso a la Informacion Publica.

° SECAI: Secretaria de Acceso a la Informacion Publica.

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

° SG: Secretario General de la SENABED.

® Sujeto Activo: Es toda persona individual o juridica, publica o privada que tiene
derecho a solicitar, tener acceso y obtener la informacién publica que hubiere
solicitado conforme a lo establecido en la LAIP.

® Sujeto obligado: Es toda persona individual o juridica, publica o privada,
nacional o internacional de cualquier naturaleza, institucion o entidad del
Estado, organismo, drgano, entidad, dependencia, institucion y cualquier otro
que maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes del Estado, o actos
de la administracién publica en general, que estd obligado a proporcionar la
informacidn publica que se le solicite de conformidad con lo establecido en la
LAIP.

uU:

° UCI: Unidad de Control Interno.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Iv. Antecedentes histéricos del manual:

A continuacion se detallan los documentos vigentes que regulan el quehacer

institucional de la SAIP:

A.  Resolucidn de Secretaria General SENABED/SG-001-2018 de fecha 10 de enero
de 2018, Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Acceso a la
Informacién Publica.

B. El presente documento, se denominada “Manual de Normas, Procesos y

Procedimientos de la Seccion de Acceso a la Informacion Publica”.

V. Objetivos del manual:

A. Objetivo general:

Disponer de un documento técnico-administrativo que describa las normas,
procesos y procedimientos a seguir para diligenciar todos los expedientes
administrativos derivados de las solicitudes de informacién publica, publicacion
de la informacién publica de oficio, elaboracion de informes de solicitudes de
informacién publica y demds procedimientos para el debido cumplimiento de

la LAIP.

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

1. Disponer de la herramienta administrativa que guien a los responsables
de cada proceso y procedimiento, al cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.

2.  Establecer normas de aplicacion general a las cuales deberd regirse el
personal de la SAIP y demas personal de la SENABED, en materia de
informacion publica.

3.  Garantizar la elaboracion y actualizacion de los documentos técnico-

administrativos institucionales.

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

aplicacién de la Ley, que representen un interés econémico para el Estado.

! 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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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 y justicia.

C. Objetivo Institucional.

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracién

eficiente de los bienes.

D. Cédigo de Etica.2

PRINCIPIOS ETICOS

@ ahe,

Lealtad
imparcialidad

Institucional
& a@
@ Legalidad A Transparencia
g
== N ! p
N G

o
Discriminacion,

pomsy

Colaboracién

Eficacia

oD
N

Disciplina

&

Integridad

Dignidad

Puntualidad

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.
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.

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES ¥

TRANSPARENCIA
' Y COMUNICACION

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION EFICIENTE 7
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO v\/

\,a SUSTANTIVOS

3 Aprobados en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023
de Sesiéon Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.
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Atribuciones de la Seccién de Acceso a la Informacién Publica:

Jerdrquicamente la SAIP depende de la UCI, conforme el Acuerdo Gubernativo
Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, que
establece que la UCI es la responsable de establecer, socializar y verificar que
los principios y valores de la SENABED se practiquen en el desempefio de las
actividades de sus funcionarios y empleados, asi como de establecer el sistema
de evaluacién que permita calificar actitudes probas y eficientes frente al
trabajo. Ademas, le corresponde a esta 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, respetando
las funciones legales del CONABED y la SENABED y generando los enlaces en
todas las oficinas o dependencias que como sujeto obligado tenga ubicadas en

el futuro a nivel nacional.

Dentro de las principales funciones de la SAIP, segun el actual manual de

organizacion y funciones aprobado, estan:

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

2.  Gestionar el trdmite de las solicitudes de acceso a la informacion publica
de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacién Publica y el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccion.

3. Coordinar con las unidades organizacionales internas, a través de los

enlaces designados, la actualizacion de la informacion publica de oficio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica y demas
leyes aplicables.

4. Coordinar la atencién y orientacion al publico en general en la
elaboracién de solicitudes de informacién publica y en los tramites
respectivos.

5.  Elaborary presentar informes al Procurador de los Derechos Humanos de
conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

6. Informar a la Unidad de Control Interno sobre el desarrollo y avance de
sus funciones.

¥ Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

Vil. Alcance del manual:

El presente manual, seré de aplicacion y observancia obligatoria para todo el personal
de la SAIP, enlaces de informacidn publica y todas la Direcciones y Unidades que

conforman la SENABED.

VIl Base legal:

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

C. Decreto NUimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.

D. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacion Publica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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E. Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Extincion de Dominio.

F.  Acuerdo Gubernativo NUmero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de

Dominio.

G. Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto.

H. Demas leyes, normas internas, documentos y doctrina en materia de

informacidn publica que para el efecto sean aplicables a un caso concreto y

determinado.

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, seccion de acceso a la informacién publica

No.

Nombre del proceso o procedimiento:

Codigo:

Procedimiento| Procedimiento de gestion de solicitudes de informacion | PROD-UCI-SAIP-01-
o publica. 1.1

Procedimiento - PROD-UCI-SAIP-01-
132 Procedimiento de recurso de revision. 19

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Inventario de procesos y procedimientos, seccion de acceso a la informacidn publica

No.

Procedimiento
1.3

Procedimiento
2.1

Nombre del proceso o procedimiento:

Procedimiento de cobro por costo de

reproduccion.

reposicion del

Procedimiento de publicacion de la informacion publica de
oficio en la pagina web institucional.

Codigo:

PROD-UCI-SAIP-01-
1.3

PROD-UCI-SAIP-02-
2.1

Procedimiento
3.1

Procedimiento de elaboracion y presentacion del Informe
preliminar de solicitudes de informacién publica al Procurador
de los Derechos Humanos.

PROD-UCI-SAIP-03-
3.1

Procedimiento
3.2

Procedimiento de elaboracion y presentacion del Informe anual
de solicitudes de informacion publica al Procurador de los
Derechos Humanos.

PROD-UCI-SAIP-03-
5.2

Procedimiento
4.1

Procedimiento de programacion de capacitaciones a impartir
por la SAIP en materia de informacion publica y habeas data.

PROD-UCI-SAIP-04-
4.1

Procedimiento
4.2

Procedimiento para la elaboracién y socializacion de afiches,
infografias y demds contenido pedagdgico en materia de
informacion publica y hdbeas data.

PROD-UCI-SAIP-04-
4.2

Elaborado por:
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X. Procesos y procedimientos:

A. PROC-UCI-SAIP-01: Proceso de acceso a la informacion publica.

1.  Objetivo del proceso:
Diligenciar todas las solicitudes de informacion publica de conformidad
con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la LAIP, a
efecto de garantizar al sujeto activo su derecho de solicitar y tener acceso

a la informacion publica en posesion de la SENABED.

2.  Alcance del proceso:

Secretaria General, DAJ, DAF, UCI, SAIP, enlaces de informacion publica.

3. Responsable (s) del proceso:

Jefe de la SAIP y Auxiliar de la SAIP.

B. PROD-UCI-SAIP-01-1.1: Procedimiento de gestion de solicitudes de

informacion publica.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal de la SAIP al recibir una solicitud de informacién publica,

debe tramitarla de conformidad con la LAIP y al presente manual.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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El personal de la SAIP es responsable de orientar a los sujetos
activos para la formulacion de solicitudes de informacion publica.
En caso una persona solicitare informaciéon, que no fuere
competencia de este procedimiento (tales como solicitar la emision
de documentos, entrevistas, requerimientos de pagos u otro tipo
de gestiones), y que deba solicitarse directamente a otras Unidades
o Direcciones; el personal de la SAIP debera de orientar a la persona
para que su solicitud sea dirigida a donde corresponda, debiendo
llevar un registro de las mismas.

El personal de la SAIP es responsable de velar que se cumplan los
plazos legales establecidos en la LAIP, debiendo dar seguimiento a
cada una de las solicitudes de informacion publica.

Segun el horario de atencion de la SENABED, se recibirdan las
solicitudes de informacion publica, tanto verbales, escritas, y
electronicas. Si la solicitud de informacion publica es realizada de
forma electrdnica y ésta ingresa después del horario indicado, se
tendra como recibida en el dia habil siguiente.

Solos los titulares de la informacion o sus representantes legales
podran solicitar acceso a sus datos personales, previa acreditacion;
la solicitud se tramitara de conformidad con el procedimiento de
gestion de solicitudes de informacién publica debiendo de hacer
constar en el expediente de mérito la acreditacion respectiva. En
caso el titular de la informacidn solicitare la correccidn, rectificacion
o actualizacion de sus datos personales, el titular de la informacion

o sus representantes legales deberan dirigir la solicitud a la

Revisado por: Aprobado por:
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Direccion y/o Unidad en donde se encuentren tales registros,

quienes resolveran de conformidad con la LAIP.

El personal de la SAIP debe gestionar y mantener actualizado lo

concerniente a la designacion de los enlaces titulares y suplentes de

informacion publica, la cual debe constar por escrito por cada

Direccion y Unidad que conforma la SENABED; estas ultimas son los

responsables de notificar al personal designado.

El personal de la SAIP debe dar seguimiento diario al estatus de las

solicitudes de informacion publica, pendientes de resolver,

debiendo:

e El dia de vencimiento de plazo para la entrega de la informacion
publica por parte del enlace de informacion publica, realizar
recordatorios via telefonica y electrdnica (éstos ultimos con
copia al Director y/o Jefe de Unidad correspondiente).

e El dia siguiente habil del vencimiento del plazo para la entrega
de la informacion publica por parte del enlace de informacion
publica, reiterar por escrito el requerimiento de informacion,
con copia al Director y/o Jefe de Unidad correspondiente.

e Realizadas las actividades indicadas y al no obtener respuesta,
informar por escrito a la Secretaria General para los efectos
correspondientes.

En caso una solicitud de informacién publica no cumpla con los

requisitos establecidos en la LAIP, la SAIP debera solicitar al sujeto

activo la subsanacion y/o aclaracion, otorgandole un plazo de tres

(3) dias habiles para el efecto. En caso el sujeto activo no subsane

Revisado por: Aprobado por:
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y/o aclare, la SAIP emitira resolucion negando la informacién, de
conformidad con la LAIP.

iy Los enlaces de informacion publica, para efectos de cumplimiento
de las actividades descritas en este procedimiento deben cumplir
con los siguientes plazos, segun el caso:

e Dentro del plazo de un (1) dia habil, contado a partir del dia
siguiente de haber recibido la solicitud de informacion publica
a través de la SAIP, si a su criterio la solicitud no es clara y
precisa; solicitar a la SAIP, para que ésta proceda a requerir la
aclaracion a la solicitud de informacion publica.

e Dentro del plazo de un (1) dia habil, contado a partir del dia
siguiente de haber recibido la solicitud de informacién publica
a través de la SAIP, indicar que la informacion no obra en la
Direccion y/o Unidad, y qué esta debe solicitarse a otra Unidad
y/o Direccidn (indicar, si es posible, a qué Unidad y/o Direccion
se debe solicitar la informacion).

e Dentro del plazo de tres (3) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de haber recibido la solicitud de informacion
publica a través de |la SAIP:

- Entregar la informacion solicitada (en fisico y
electronico, en formato de lectura -PDF- y editable -
WORD/EXCEL-, éste ultimo si fuese posible).

- Noentregar lainformacién por inexistencia, haciendo
constar que se realizd y agotd la busqueda de la

misma.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno | Direccidon de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

&, -
“aremb

. Nacional de
Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccién de

Fecha
Dominio -CONABED-.

S pL som Pagina
Acceso a la Informacién Publica &

Elaborado por:

- No entregar la informacion, por ser informacion
clasificada como confidencial o reservada debiendo
justificar técnica y legalmente su respuesta.

La SAIP, al recibir la informacion por el enlace de informacién
publica, debera de revisar que la misma cumpla con lo solicitado
por el sujeto activo. En caso la informacion recibida se encuentre
incompleta, no es clara o no corresponda a lo solicitado; deberd
solicitar al enlace la rectificacion, aclaracion y/o ampliacion,
otorgandole un plazo de dos (2) dias habiles para el efecto.

La SAIP, a solicitud justificada del enlace de informacion publica,
podra otorgar prérroga interna, para la entrega de la informacion
publica, siempre que la SENABED se encuentre dentro de los 10 dias
habiles para la entrega de la misma. En caso el enlace de
informacion publica solicitaré prorroga de conformidad con la LAIP,
la SAIP debera verificar que se cumpla con lo establecido en la
referida norma y otorgara, mediante resolucion, la prérroga para la
entrega de la informacidén, hasta por diez (10) dias habiles mas,
debiendo poner en conocimiento de tal circunstancia al sujeto
activo dentro de los dos (2) dias anteriores a la conclusion del plazo
inicial.

Para salvaguardar el patrimonio de la SENABED y para promover la
consulta digital que favorezca al medio ambiente, la SAIP entregara
la informacidn al sujeto activo de manera digital; con excepcion de
aquellas solicitudes que el sujeto activo de manera especifica

solicitare la entrega de la informacion de manera fisica. La SENABED

Revisado por: Aprobado por:
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Unicamente podrd cobrar los gastos de reproduccion de la
informacion, de conformidad con los lineamientos internos
emitidos y aprobados para tal efecto.

Toda notificacion puede realizarse electronica. Sisolo se cuenta con
el numero de teléfono como dato de contacto, el personal de la
SAIP se contactard con el sujeto activo via telefdnica, solicitando
correo electrénico para notificar; si el sujeto activo no cuenta con
uno, se le notificara via telefénica indicando que puede pasar a
recoger la informacidn solicitada, dejando constancia por escrito de
la fecha y hora de la notificacion realizada.

El personal de la SAIP debe dejar constancia por escrito de cada una
de las diligencias realizadas, las cuales pasan a formar parte del
expediente.

El personal de la SAIP es responsable de conformar los expedientes
de forma légica, cronoldgica y ordenada de manera fisica y digital.
Foliar el expediente de manera ascendente.

El personal de la SAIP es responsable de llevar un registro especifico
para las solicitudes de informacidén publica, en el cual se debe de
ingresar como minimo la informacion que se registra en el Informe
Preliminar y Anual que se remite al PDH, a través de la SECAI, el cual
debe estar en todo momento de manera ordenada y actualizada.
El personal de la SAIP es responsable de elaborar los informes sobre
solicitudes de informacion publica que sea solicitada por las

autoridades correspondientes.
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S. El personal de la SAIP, en todo momento, debera guardar sigilo de
los datos personales, datos sensibles, la informacion confidencial o
reservada que por razon de su cargo conozcan, recayendo
responsabilidades de ley por su liberacion no autorizada. Asimismo,
ninguna persona podra brindar informacion de una solicitud de
informacion publica sin que medie resolucion por escrito de la SAIP.

El personal de la SAIP es responsable de velar por el cumplimiento
de la LAIP y no por el contenido de la informacion brindada, la cual
corresponde a la Direccion y/o Unidad generadora de la

informacion.

2 Indicador de medicién No. 1:

Indicadores del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-01

Gestion de solicitudes de informacion publica

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Numero de solicitudes gestionadas / Numero de % de cumplimiento
solicitudes recibidas.

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

Documentos o constancia

Descripcion de la actividad Responsables
que se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la solicitud de informacion publica de P —— a. Verbal: Razon de
1 | maneraverbal, escrita o electronicay procede de solicitud de
o SAIP/lefe de la : ., L
la siguiente manera: informacion publica
SAIP
verbal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o constancia

Descripcion de la actividad Responsables
gque se genera
- Verbal: Levanta razén de solicitud de b. Escrita: Solicitud de
informacidn publica verbal (ver anexos), informacion publica
le asigna numero de registro y entrega firmada y sellada de
copia del mismo al sujeto activo como recibido.
constancia de recepcién, en caso la c. Electronico: correo
solicitud sea via telefdnica, solicita correo electronico de
electrénico y remite copia via electrénica. recepcion de
- Escrita: sella y firma de recibido el solicitud de
formulario de solicitud de informacion informacion publica.

publica (ver anexos) o el documento que
el sujeto activo presente solicitando
informacion publica, le asigna numero de
registro y entrega copia del mismo al
sujeto activo como constancia de
recepcion.

- Electronico: Recibe correo electronico de
solicitud de informacion publica, ya sea
por formulario de solicitud de
informacion publica disponible en la
pagina web institucional o por correo
electronico del sujeto activo, le asigna
numero de registro y responde via correo
electronico al sujeto activo haciéndole
saber que se ha recibido su solicitud de
informacidn publica.

Registra, de manera inmediata, la solicitud de Actualizacion del Control
5 | informacion publica en el Control de Registro de | Auxiliar de la | de Registro de

Solicitudes de Informacién Publica habilitada SAIP Solicitudes de

para el efecto por la SAIP. informacion publica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o constancia
gue se genera

Descripcion de la actividad Responsables

Solicitud de subsanacion
de requisitos y/o

Verifica que el sujeto activo cumpla con los aclaracion:

requisitos establecidos en la LAIP. a. Verbalmente: razon
1. Sicumple con los requisitos, procede a la por escrito haciendo
3 actividad 4. Auxiliar de la constar la solicitud de
2. No cumple con los requisitos, se SAIP aclaracion o}
procedera de conformidad con la literal i, subsanacion de

de las normas del procedimiento PROD- requisitos.
UCI-SAIP-01-1.1. b. Via electrénica:

constancia del correo
electrénico enviado.

Analiza la solicitud de informacién publica y
procede:

1. Si la informacién solicitada se encuentra
en poder de la SAIP, por ser informacion
publica de oficio o se encuentra disponible
en el portal electrénico de la SENABED, se
procede a la actividad 9, indicando en el
proyecto de resolucion que lo solicitado se

encuentra disponible en el portal a. Proyecto de
electrénico de la SENABED. Auxiliar de Ia Resolucion.

4 2. No se encuentra la informacién solicitada SAIP b. Proyecto de oficio de
en poder de la SAIP y no esta disponible en solicitud de
el portal electrénico de la SENABED, emite informacion.

proyecto de oficio para solicitar la
informacion publica al enlace de
informacién publica de la Direccion y/o
Unidad de la SENABED encargada de la
informacion.

Traslada el expediente al Jefe de la Seccién de
Acceso a la Informacion Publica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
|
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Documentos o constancia
que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

Recibe el expediente, revisa, firma y sella el
5 | oficio de solicitud de informacién y remite el |Jefe de la SAIP | Oficio firmado.
expediente al Auxiliar de la SAIP.

Recibe el expediente, y traslada el oficio de
solicitud de informacién publica al enlace de
informacion publica de la Direccién y/o Unidad
correspondiente con copia al Director y/o Jefe de
la Unidad y al Jefe de la UCI.

Recibe el oficio de solicitud de informacién
publica, la analiza, realiza la busqueda de la
informacidn, elabora oficio, con firma de visto
bueno del Director y/o Jefe de la Unidad, y
remite respuesta en la forma y plazo segun la ExiliiE
7 | literal j de las normas del procedimiento PROD- — Oficio de respuesta de la
UCI-SAIP-01-1.1. Bdblica Direccién y/o Unidad de

la SENABED.

Auxiliar de la | Oficio con sello de
SAIP recibido.

En caso solicitare prorroga para la entrega de la
informacion, se procedera segun la literal | de las
normas del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-
1.1

Revisa, analiza, agrega al expediente de mérito,

y:

1. Si la respuesta se encuentra completa,
segun lo solicitado por el sujeto activo,
procede a la actividad 9.

8 2. No estd completa la respuesta, no es clara | Auxiliar de la
o no responda a lo solicitado, procede SAIP
segun lo establecido en la literal k de las
normas del procedimiento PROD-UCI-
SAIP-01-1.1. hasta que se cuente con la
informacion correspondiente.

Emite proyecto de resolucion, de conformidad

g | con la LAIP. Auxiliar de la

Remite el expediente al Jefe de la Seccion de SAIP

Acceso a la Informacion Publica.

Proyecto de oficio de
solicitud de rectificacion,
aclaracién y/o
ampliacion.

Proyecto de resolucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direcciéon de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o constancia

Descripcion de la actividad Responsables

que se genera

Recibe el expediente; revisa, analiza y emite la
10 | resolucion correspondiente y traslada el
expediente al Jefe de la Unidad de Control
Interno.
En un plazo que no exceda de un (1) dia habil:

1. Si tiene observaciones las realiza a la

Jefe de la SAIP | Resolucion firmada.

resolucion y devuelve el expediente al Jefe a) Resolucion con
de la Seccién de Acceso a la Informacion observaciones.
11 Publica, para su modificacion, ampliacion J6fe-da B UCH b) Resolucion de
y/o correccidn. Se regresa a la actividad 10. informacion publica
2. No tiene observaciones, firma de visto firmada.

bueno y remite el expediente a la Seccion
de Acceso a la Informacion Publica.
Recibe el expediente y:
- Escanea y fotocopia la resoluciéon con
documentos adjuntos.
- Prepara cédula de notificacion vy

conocimiento de entrega. Documento de

- Cita, notifica y/o entrega la informacion al | Auxiliar de la | notificacion y

12 sujeto activo, de manera inmediata. SAIP conocimiento de
- Escanea el expediente completo. entrega.

- Actualiza el registro de solicitudes de
informacion publica.
Archiva el expediente, para su guarda y custodia,
de manera fisica y electrénica.

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-SAIP-01-1.1
Gestion de solicitudes de informacion piblica.

No. " Enlace de
Actividad Auxiliar de SAIP Jefe de la SAIP Jefe de la UCI informacién Pablica

INICIO

Registra solicitud
de IP

Verifica
requisitos

si
i
Analiza solicitud
de IP

Valida si tiene I
p—s informacién en su

poder

I

NO——

Revisa expediente
y firma oficic de IP|

e

Busqueda de IP

9y 10 Emite pmyectn de
resolucién

Revisa y emite
resolucion

-
=

-
=

Entrega IPy
archiva

Elaborajgo por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-1.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos de la

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.

Fecha

31de 87

Aprobado por

SAIP-07-2024.

, Unidad d
Seccidon de Acceso a la Elaboracion del i =
s E i . Control Interno
Informacion Publica. procedimiento: 7 atinide
01 “Gestion de Solicitudes Kotz s I SENABED
Resolucion de Secretaria de Informacion Publica <z
5 Informacion
General No. SENABED/SG-001- de la SENABED”. pablica
2018 de fecha 10 de enero '
2018.
Int d Id
ntegrado en el manual de o Unidsd de
normas, procesos y Actualizacion del
. L . Control Interno
procedimientos de la Seccion de procedimiento: TSeecibn de
02 | Acceso a la Informacion Publica. | “Gestion de solicitudes CONABED
. iy Acceso ala
Febrero 2024. de informacion Informacion
Cdodigo CONABED-MNPP-UCI- publica”. Publica

Elaborado por:

Unidad de Control Interno

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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C. PROD-UCI-SAIP-01-1.2: Procedimiento de recurso de revision.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El personal de la SAIP al recibir un recurso de revision, debe
tramitarla de conformidad con la LAIP y al presente manual.

El personal de la SAIP, para la elaboracion del Informe
Circunstanciado que se eleva a la Secretaria General, detallard de
forma pormenorizada los antecedentes del expediente
relacionado.

Toda notificacion puede realizarse de manera electronica.

El personal de la SAIP debe dejar constancia por escrito de cada una
de las diligencias realizadas, las cuales pasan a formar parte del
expediente.

El personal de la SAIP es responsable de llevar un registro especifico
para los recursos de revision, en el cual se debe de ingresar como
minimo la informacién que se registra en el Informe Preliminar y
Anual que se remite al PDH, a través de la SECAI, el cual debe estar
en todo momento de manera ordenada y actualizada.

El personal de la SAIP es responsable de elaborar los informes
adicionales que le sea solicitado por la Secretaria General.

El personal de la SAIP, en todo momento, deberd guardar sigilo de
los datos personales, datos sensibles, la informacién confidencial o
reservada que por razon de su cargo conozcan, recayendo

responsabilidades de ley por su liberacion no autorizada. Asimismo,

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED

Febrero
2024.
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ninguna persona podra brindar informacion derivada de un recurso
de revision sin que medie resolucion por escrito de la Secretaria
General.

h.  El personal de la SAIP es responsable de velar por el cumplimiento
de la LAIP y no por el contenido de la informacion brindada, la cual
corresponde a la Direccion y/o Unidad generadora de la

informacion.

2. Indicador de medicion No. 2:

Indicadores del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-1.2

Procedimiento de recurso de revision

No. Descripcion del indicador Método de medicién

Numero de recursos de revision diligenciados /

- .y [ % de cumplimiento.
NUmero de recursos de revision recibidos.

3.  Descripcién de actividades del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-1.2:

Documentos o constancia

Descripcion de la actividad Responsables
que se genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe el recurso de revision: a) Recurso de revision
- Si se presenta de forma escrita, sella y con sello y firma de
firma de recibido y entrega una copia del recepcion.
1 mismo al recurrente. Auxiliarde la | b) Correo electrénico de
- Si se presenta de forma electronica, SAIP recepcion de recurso
remite correo electronico haciendo de revision.
constar que se ha recibido su recurso de c) Proyecto de Informe
revision. Circunstanciado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|

| Direccién de Informaética y Estadistica CONABED
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Documentos o constancia
que se genera

De manera inmediata, procede a ubicar el d) Proyecto de Oficio.
expediente que contiene los antecedentes del
recurso, emite proyecto de informe
circunstanciado y proyecto de oficio, y traslada
el expediente al Jefe de la Seccion de Acceso a
la Informacion Publica.

Descripcion de la actividad Responsables

Recibe el expediente y de manera inmediata 3 I(t;forme iad
2 | revisa, analiza y emite informe circunstanciado | Jefe de la ﬁirrncf‘t:;sotanua ©
y oficio; remite el expediente al Jefe de la SAIP b) Oficio .de wraslado
Unidad de Control Interno. !
firmado.

Recibe el expediente y de manera inmediata

3 | revi naliz firma el ofici traslada el Oficio de traslado firmado
@ sa,‘aa ay : el oficio y traslad Jefe de la UCI d 1

expediente a Secretaria General.

Recibe, analiza el expediente, y de considerar

3 e . . - % Secretario
necesario solicita dictamen a la Direccion de
i ) g General / o
4 | Asuntos Juridicos, y emite la Resolucion de ) Resolucion del Recurso de
Director de

conformidad con la LAIP. Remite copia de la Revision.
5 : " ; Asuntos
resolucion y expediente original a la Unidad de A
Juridicos
Control Interno.
Recibe el expediente y copia de la resolucion
5 | emitida por la Secretaria General y los traslada
al Jefe de la Seccidn de Acceso a la Informacion
Publica, para atender a lo resuelto.
Recibe el expediente y copia de la resolucion
emitida, revisa y analiza lo resuelto y procede
de la siguiente manera:
1. Si se declaré procedente el recurso de
revision remite el expediente al Auxiliar
6 de Acceso a la Informacion Publica para | Jefe de la SAIP
proceder segun el procedimiento PROD-
UCI-SAIP-01-1.1 previsto en el presente
manual, en lo que fuera aplicable.
2. No se declard procedente el recurso de
revision, remite el expediente al Auxiliar

Jefe de la UCI | Oficio.

No se genera ningun
documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED




Febrero

Fecha

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de 2024.
Dominio -CONABED-.
M ldeN , P P imi I i6
anual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccion de 35 de 87

Nacio o
Administracion de Bienes Acceso a la Informacion Publica
en Extincion de Dominio

Documentos o constancia
que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

de Acceso a la Informacién, para que
continue el procedimiento.

Recibe el expediente y:

- [Escanea y saca copia a la resolucion y
agrega al expediente de mérito.

- Prepara cédula de notificacion y
conocimiento de entrega.

- Cita y/o notifica al recurrente y a
terceros interesados, si los hubiere.

7 - Escanea el expediente completo. Auxiliar de la

- Actualiza el registro de solicitudes de SAIP
informacion publica vy registro de
recursos de revision.

- Publica la resolucion en el apartado de
informacion publica de oficio en Ia
pagina web institucional.

- Archiva el expediente, para su guarda y
custodia, de manera fisica y electrénica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cédula de notificacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-1.2
Recurso de Revision.
No. Secretario General/
== Auxiliar de SAIP Jefe de la SAIP Jefe de la UCI .
Actividad Director de la DAJ
( INICIO )
1,2,3y Recibe recurso de Emite informe Revisa y traslada Emite resolucion de
! 1'1 revision circunstanciado expediente recurso de revisién

S [ S | (T

Inicia procedimiento
PROD-UCI-SAIP-01-1.1

Revisa y fraslada
para atender lo
resuelt

Verifica lo
resuelto

56y6.2

A4

Notifica segun lo
7 resuelto y archiva NO-

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

Descripcion de
elaboracién o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024,

Fecha

37 de 87

Aprobado por

SAIP-07-2024.

g | ’ '
i y Procedlmlentos o I Elaboracion del Unidad de
Seccion de Acceso a la s s
e procedimiento: Control Interno
Informacion Publica. i o i
Elaboracion del / Seccidn de
01 SENABED
.. , Informe del Recurso de Acceso a la
Resolucion de Secretaria havisiEn da T
General NO. SENABED/5G-001- Informacién Publica” Publica
2018 de fecha 10 de enero ' ’
2018.
i e i
' , . Control Int
procedimientos de la Seccion de Actualizacion del ?g;fcignedrgo
02 | Acceso a la Informacion Publica. procedimiento de: CONABED
u e Acceso a la
Febrero 2024. Recurso de revision”. itrnsziBn
Codigo CONABED-MNPP-UCI- Jis
Publica.

Elaborado por:

Unidad de Control Interno

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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D. PROD-UCI-SAIP-01-1.3: Procedimiento de cobro por reposicion del

costo de reproduccion.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Este procedimiento entra en funcién, toda vez, proceda la entrega
de la informacién Publica al sujeto activo.

El personal de la SAIP al recibir una solicitud de informacion publica,
promoverd el acceso a la informacion publica por medios
electronicos vy digitales.

El personal de la SAIP al recibir una solicitud de informacién publica,
en la cual, el sujeto activo requiera la informacién de manera fisica,
deberd de informarle, que se le requerira la reposicién del costo de
reproduccion de conformidad con la normativa interna y demas
disposiciones legales aplicables.

El personal de la SAIP procederd a la impresion o copia de los
documentos a entregar, hasta el momento en que el sujeto activo
presente la constancia de haber cancelado en su totalidad el valor
de la reposicion del costo por reproduccién.

El personal de la SAIP debe dejar constancia por escrito de cada una
de las diligencias realizadas, las cuales pasan a formar parte del
expediente.

El personal de la SAIP deberd de incluir en su registro de solicitudes

de informacién publica, aquellas solicitudes en las cuales la

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

SENABED haya cobrado el valor de reposicién del costo de
reproduccion.

El sujeto activo debe cancelar por medio de depdsito monetario el
costo total de las impresiones y/o copias, en la cuenta bancaria que
para tal efecto se asigne de acuerdo a lo establecido por la Direccion
Administrativa Financiera a través del Departamento Financiero; y
presentar la boleta de depdsito, en original, a la Seccion de Acceso
a la Informacién Publica, para la entrega de la informacion publica
solicitada, en fisico.

Todo lo relacionado a aspectos financieros, respecto a los ingresos,
registros contables y elaboracion de proyectos de ampliacion
presupuestaria, si asi fuera el caso, que se deriven del cobro por
reposicion del costo de reproduccion en materia de informacion
publica, sera responsabilidad del Departamento Financiero de la
Direccidn Administrativa Financiera, a través de las secciones a su

cargo.

Revisado por: Aprobado por:

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

Documentos o
constancia que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la solicitud de informaciéon publica de
manera verbal, escrita o electrénica; en la cual el
sujeto activo solicita la informacion de manera
fisica.

Para la gestion de la solicitud de informacion
publica, en lo que fuera aplicable, se realizan las
1 | actividades del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01- | Auxiliar de la
1.0 SAIP

Hoja de detalle del
cobro por reposiciéon
del costo de

st . . . reproduccion.
Contabiliza las impresiones o copias de la P

informacion a entregar, dejando constancia por
escrito de la cantidad y valor monetario de las
impresiones y/o copias; la firma y sella, y traslada
el expediente al Jefe de la Seccion de Acceso a la
Informacidn Publica.
Recibe el expediente, revisa la hoja de detalle del
cobro por reposicion del costo de reproduccion y:
1. Si existen observaciones o errores de
calculos, se devuelve al auxiliar de acceso a

2 la informacién publica y se regresa a la
actividad 1. Jefe de la SAIP | Hoja de detalle del
2. No existen observaciones, firma de visto cobro por reposicién
bueno y traslada el expediente al auxiliar del costo de
de acceso a la informacion publica, y reproduccion, validado.

continta el procedimiento.
Recibe el expediente, elabora el proyecto de
resolucion de entrega de la informacion, en el cual
3 | se debe de hacer constar en la parte resolutiva lo | Auxiliar dela | proyecto de resolucion.
concerniente al cobro por reposicion del costo de SAIP
reproduccién.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informadtica y Estadistica CONABED




Febrero

Fecha 2024.

‘ w _-“' Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
A Dominio -CONABED-.

secret: Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccion de
Nacional de

Administracion de Bienes Acceso a la Informacion Publica
en Extincion de Dominio

Pagina 41 de 87

Documentos o
constancia que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

Para la elaboracion, validacion y notificacion de la
resolucion, deberd aplicarse el procedimiento
PROD-UCI-SAIP-01-1.1.
4 | Presenta en original boleta de depdsito. Sujeto activo | Boleta de depdsito.
Recibe en original la boleta de depdsito, revisa que
el monto coincida con la cantidad establecida en
la resolucion y verifica que se haya realizado el
depdsito en el numero de cuenta
correspondiente; escanea y copia el mismo, lo -
5 |. : . : Auxiliar de la g
incorpora al expediente; le entrega una copia de SAIP Conocimiento de
la boleta al sujeto activo y procede a trasladar en Entrega.
original la boleta de depdsito, mediante
conocimiento de entrega, a la Seccion de
Tesoreria del Departamento Financiero de la
Direccion Administrativa Financiera.
Recibe en original la boleta de depdsito, emite el | Auxiliar de la
6 | recibo correspondiente y se lo entrega en original | Seccion de | Recibo 63-A.
a la SAIP. Tesoreria
Recibe el recibo, verifica que los datos estén
7 | correctos, escanea y copia el mismo, lo incorpora

Auxiliar de la | Informacion publica por

al expediente, y entrega el original al sujeto activo. SAIP escrita.
Procede a fotocopiar y/o imprimir la informacion - o

8 | publica solicitada y se la entrega al sujeto activo, | Auxiliar de la | Conocimiento de
mediante conocimiento de entrega. SAIP entrega.
Escanea y fotocopia el conocimiento de entrega y
lo incorpora al expediente de mérito.

9 Ausdijar dedo Expediente actualizado
Para el archivo, registro y actualizacion del SAIP P '
expediente, se aplica el procedimiento PROD-UCI-

SAIP-01-1.1.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Flujograma del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-1.3
Cobro por reposicion del costo de reproduccion.

No. o . 4 Auxiliar de la
Actividad Auxiliar de SAIP Jefe de la SAIP Sujeto Activo T

( INICIO

Contabiliza impresiones
1 o copias a entregar
/_L—_‘\
Valida si hay
- observaciones
3 Notifica resolucién s
NC
Presenta boleta de
4 depdsito
: " Emite recibo
S5y6 Recibe y revisa boleta Gotigspatitiite
Recibe, verifica e
7 incorpora a expediente

]
e

Entrega IP, mediante
8 conocimiento

1

Archiva expediente

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4,

Registro y control del procedimiento PROD-UCI-SAIP-01-1.3:

Registro de creacidn y cambios en el procedimiento

Nombre y fecha del manual al

que pertenece

Descripcion de
elaboracion o

Solicitado por

Aprobado por

Integrado en el manual de
normas y procedimientos para
el pago de la reposicion del

actualizacion

Primera elaboracion

i del procedimiento: Direccion
costo de reproduccidn en . i de ;
materia de informacién publica Pago de la reposicion Administrativa
01 P ' del costo de Financiera / SENABED
; , reproduccion en Departamento
Resolucitn fe Setrataria materFi)a de Enf:)):macién FFi)nanciero
General NO. SENABED/SG-107- iblica”
2022 de fecha 07 de noviembre P '
2022.
'”tef;fiZS“ ‘::)22223' e Elaboracién del Unidad de
e P y' , procedimiento: Control Interno
procedimientos de la Seccion de R —— 1 8sedibn de
02 | Acceso a la Informacién Puablica. iy CONABED
cobro por reposicion Acceso a la
PabrErh SURA, del costo de Informacion
Cédigo CONABED-MNPP-UCI- e Piblica
SAIP-07-2024. P ' '

Elaborado por:

Unidad de Control Interno

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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E. PROC-UCI-SAIP-02: Proceso de acceso a la informacion publica de

oficio.

1. Objetivo del proceso:
Mantener actualizada la informacidn publica de oficio de la SENABED, de

conformidad con la LAIP y demas disposiciones legales aplicables.

2.  Alcance del proceso:

UCI, SAIP y Enlaces de Informacién Publica.

3.  Responsable (s) del proceso:

Jefe de la SAIP y Auxiliar de la SAIP.

F. PROD-UCI-SAIP-02-2.1: Procedimiento de publicacion de la

informacién publica de oficio en la pagina web institucional.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal de la SAIP debe velar porque se cumpla con la LAIP y
demas disposiciones legales aplicables respecto a la informacion
publica de oficio.

b.  El personal de la SAIP es el encargado de orientar a los interesados
sobre la informacién publica de oficio que se encuentra publicada

en la pagina web institucional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

El personal de la SAIP debe gestionar y dar seguimiento para que se
mantenga actualizado lo concerniente a la designacion de los
enlaces titulares y suplentes de informacion publica; la designacion
debe constar por escrito, por cada Direccion y Unidad de la
SENABED.

El personal de la SAIP es el encargado de recibir, cargar y publicar la
informacion publica de oficio de la SENABED.

La informacién publica de oficio, debe ser recopilada y revisada por
el enlace de informacion publica y ésta debe contener el visto
bueno del director y/o jefe de la unidad.

El archivo a cargar debe de identificarse con las iniciales del cuerpo
normativo, articulo y numeral de la disposicion legal, titulo
abreviado del contenido de la informacién, mes y afio de la
informacion a publicar.

La informacidn publica de oficio debe publicarse en formatos de
visualizacion PDF, el cual debe ser copia fiel del documento original
conteniendo sello y firma del responsable de la informacion;
formato editable (Word/Excel) y formato editable de dato abierto.
El personal de la SAIP, es la encargada de recopilar la informacion y
elaborar el informe mensual y anual de la informacién publica de
oficio regulada en la LAIP; debiendo para tal efecto, cumplir con las
disposiciones emanadas en la Ley de Idiomas Nacionales y su
Reglamento.

La Direccion de Informética y Estadistica, es la encargada de otorgar

los usuarios y contrasefas al personal de la SAIP para cargar y

Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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publicar la informacién publica de oficio en la pagina web
institucional; asimismo, le corresponde brindar el disefio y soporte
técnico correspondiente; asi como encargarse de la migracion de la
informacion al apartado de histéricos de la informacion publica de
oficio de la pagina web institucional de la SENABED.

) El personal de la SAIP, es el encargado de dar seguimiento y velar
para que los enlaces de informacion publica remitan la informacion
publica de oficio, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de
cada mes, debiendo para el efecto:

- Emitir y enviar recordatorios de actualizacion de la
informacion publica de oficio a los enlaces de informacién
publica con copia a los directores y/o jefes de las unidades
que conforman la SENABED, dentro de los ultimos cinco (5)
dias habiles de cada mes.

- Realizar recordatorios via electrénica y telefonica a los
enlaces de informacion publica con copia a los directores y/o
jefes de las unidades que conforman la SENABED, el ultimo
dia habil del plazo establecido para la recepcion de la
informacion.

- En caso de vencimiento de plazo para la entrega de la
informacion, enviar oficio al enlace de informacion publica
con copia al director y/o jefe de la unidad, informando del
plazo vencido, otorgando plazo improrrogable para la

remision de la informacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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- Solicitar al enlace de informacion publica, con copia al
director y/o jefe de la unidad, las aclaraciones, ampliaciones
y/o correcciones que correspondan, otorgando plazo
improrrogable para la remision de las mismas.

- En caso de incumplimiento de parte de los enlaces de
informacion publica, informar por escrito a la Secretaria
General para los efectos correspondientes.

La informacion publica de oficio debe actualizarse de manera
mensual, trimestral, cuatrimestral, semestral o anual, segun
corresponda, a mas tardar el ultimo dia habil del mes siguiente, o
en el plazo indicado por la disposicion legal, debiendo realizarse
revisiones pormenorizadas y periddicas a la informacién publicada.
Cuando la informacion publica de oficio que por disposicion legal
debe publicarse y ésta no aplique o no se genere en la SENABED,
corresponde a la Direccion y/o Unidad competente, hacer constar
tal circunstancia por escrito, adjuntando para el efecto las
justificaciones técnicas y legales que correspondan.

El personal de la SAIP es el encargado de emitir los lineamientos
adicionales respecto a la informaciéon publica de oficio, de
conformidad con el software utilizado para la administracion de
publicaciéon de informacién en la pagina web institucional y las
disposiciones legales en materia de informacion publica, debiendo
orientar y capacitar a los enlaces de informacién publica.

Cada Direccién y Unidad de la SENABED, sera responsable del

contenido de la informaciéon que trasladen a la SAIP, para ser

Revisado por: Aprobado por:
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publicada en la pagina web institucional, por ser quienes generan y

administran la misma.

2. Indicadores de medicion No. 3 y 4:

Indicadores del procedimiento PROD-UCI-SAIP-02-2.1

Publicacion de la informacion publica de oficio en la pagina web institucional

No. Descripcion del indicador Método de medicion

Cantidad de informacion revisada / Cantidad

Y g . % de cumplimiento.
de informacion publicada. ’ P

Cantidad de informacion actualizada /

; . % de cumplimiento.
Cantidad de informacion a actualizar. 5 P

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-SAIP-02-2.1:

Documentos o constancia
que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora proyecto de memorandum de
recordatorio de actualizacion de la informacion
publica de oficio, de conformidad con la LAIP y
1 | demas disposiciones legales aplicables, dirigidoa | Auxiliar de | Proyecto de
los enlaces de informacién publica con copia a la SAIP memorandum.

los directores y jefes de unidad, y remite el
proyecto al Jefe de la Seccion de Acceso a la
Informacion Publica.

Recibe el proyecto de memorandum, revisa y Jotsdeta
2 | firma y lo remite al Jefe de la Unidad de Control SAIP Memorandum firmado.
Interno para su firma de visto bueno.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o constancia
que se genera

Recibe el memorandum, firma de visto bueno y

) o3 i Jefedela | Memorandum firmado de
lo remite a la Seccion de Acceso a la Informacion .
) uci visto bueno.
Publica.
Recibe el memorandum, saca fotocopia y
escanea, y lo entrega a los enlaces de | Auxiliar de | Memorandum con sello de
informacion publica, directores y jefes de la SAIP recibido.
unidad.
Recibe el memorandum, recopila la informacion, -
. . ; P Enlace de | Oficio de entrega de
la revisa y la remite a la Seccion de Acceso a la C i A
., L . Vi Informacion | informacion publica de
Informacion Publica por medio de oficio, con e L
. . . . Publica oficio.
visto bueno del director o jefe de unidad. o
Recibe el oficio y la informacion publica de oficio,
la revisa, organiza de manera fisica y digital, y la | Auxiliar de | Oficio con sello de
traslada al Jefe de la Seccién de Acceso a la la SAIP recibido.
Informacion Puablica.
Recibe la informacion publica de oficio, la revisa
y:
1. Si tiene observaciones, remite oficio al
enlace de informacion publica con copia al
director y/o jefe de la unidad, otorgandole | Jefedela | De ser procedente, emite
un plazo improrrogable para atender a las SAIP oficio con observaciones.
mismas. Regresa a la actividad 5.
2. No tiene observaciones, remite la
informacion al Auxiliar de Acceso a la
Informacidn Publica.
Recibe la informacion, procede a cargar s o
. i s S rgar ¥ . Publicacion de la
publicar en la pagina web institucional e informa | Auxiliar de | . s
. L, informacién en los 3
al Jefe de la Seccion de Acceso a la Informacion la SAIP
. formatos.
Publica.
Publicada la informacion por el Auxiliar de
Acceso a la Informacion Publica, procede a
revisar en la pagina web institucional cada o
articulo numeral de la LAIP demas el e Ni se genmm  Dingun
icu
Y Y SAIP documento.

disposiciones legales, a efecto de asegurarse que
la informacién publica de oficio se encuentre
actualizada y:

Elaborado por:

Unidad de Control Interno

Revisado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o constancia

1. Si tiene observaciones, solicita al Auxiliar
de Acceso a la Informacion Publica las
rectificaciones correspondientes. Regresa
a la actividad 8.

2. Notiene observaciones instruye al Auxiliar
de Acceso a la Informacién Publica el
archivo de la informacion.

que se genera

Revisada y autorizada la informacion publica de
10 | oficio publicada, procede archivar de manera
légica y ordenada la informacion, para su guarda
y custodia, de manera fisica y electrénica.

Auxiliar de la
SAIP

Actualizacion de la
informacion publica de
oficio en la pagina web
institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Revisado por:

Unidad de Control Interno Direccion de Informatica y Estadistica
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4, Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-UCI-SAIP-02-2.1
Publicacién de la informacién publica de oficio en la pagina web institucional.
No. & Enlace de Informacion
e Auxiliar de SAIP Jefe de la SAIP Jefe de la UCI =
Actividad Pablica
( INICIO )
Elabora Revisa y valida el Firma de visto bueno
1,23 memorandum M\ el memorandum
Entrega memordndum Recopila
4y5 solicitando informacisn informacién
Recibe informacién m
6 Y 7 Y la organiza observacione
Carga y publica en
8 pégina web
9 Valida si hay
bservacione:
NG
10 Archiva expediente

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-UCI-SAIP-02-2.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos de la

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.
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Aprobado por

SAIP-07-2024.

. i Unidad de
Seccion de Acceso a la Elaboracion del
o e i Control Interno
Informacién Publica. procedimiento: 1 Secidrde
01 “Actualizacion de la SENABED
i ; ; - - Acceso a la
Resolucion de Secretaria informacion Publica en bCaAT
General NO. SENABED/SG-001- la pagina web”. PUblica
2018 de fecha 10 de enero '
2018.
Integrado en el manual de . A
f(;?mc;s ?ocesgs Actualizacion del Unidad de
W P y' " procedimiento: Control Interno
procedimientos de la Seccion de “publicacién de la ) Sekecion de
02 | Acceso a la Informacidon Publica. | . Ay e CONABED
informacion publica de Acceso ala
Febrera 2024, oficio en la pagina web Informacion
Cddigo CONABED-MNPP-UCI- . p b o s
institucional”. Publica.

Unidad de Control Interno

Elaborado por:
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Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED




. ﬂ( = Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Fecha
e Dominio -CONABED-.

Sectet Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccion de
Nacional de

Administracion de Bienes Acceso a la Informacion Publica
en Extincion de Dominio

G. PROC-UCI-SAIP-03: Proceso de elaboracion y presentacion de
informes de solicitudes de informacion publica al Procurador de

los Derechos Humanos.

1.  Objetivo del proceso:
Cumplir con la presentacion, al Procurador de los Derechos Humanos a
través de la SECAI, del informe preliminar y anual de solicitudes de
informacion publica que sean presentadas por los sujetos activos ante la
SENABED; en los plazos y formatos que establezca para el efecto el

Procurador de los Derechos Humanos, de conformidad con la LAIP.

2.  Alcance del proceso:

UCI, SAIP y Secretaria General.

3. Responsable (s) del proceso:

Jefe de la SAIP y Auxiliar de la SAIP.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
1
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H. PROD-UCI-SAIP-03-3.1: Procedimiento de elaboracion vy

presentacién del informe preliminar de solicitudes de informacién

publica al Procurador de los Derechos Humanos.

1 Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El personal de la SAIP es la responsable de elaborar el Informe
Preliminar, de conformidad con la LAIP y los lineamientos
establecidos por la PDH a través de la SECAL

El personal de la SAIP, para elaborar el informe preliminar debe de
utilizar la informacion contenida en el control de registro de
solicitudes de informacién publica y recursos de revision, la cual
debe estar en todo momento actualizada y verificada.

El personal de la SAIP, para elaborar y registrar el Informe
Preliminar debe de utilizar el formato emitido y autorizado por la
PDH a través de la SECAI, y registrarlo en la plataforma electronica
habilitado para este efecto, utilizando el usuario y contrasefia
otorgado a la SENABED.

El personal de la SAIP, debe estar atenta de recibir la notificacion
por correo electronico por parte de la PDH a través de la SECAI, el
cual informa la fecha de inicio y cierre del sistema para elaborar,
registrar y remitir el Informe Preliminar.

El personal de la SAIP es la responsable de cumplir con las fechas
establecidas por la PDH a través de la SECAI, respecto a la

elaboracion, registro y remision del informe preliminar.

Revisado por: Aprobado por:
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f. El personal de la SAIP, debe dejar constancia en sus archivos, por
escrito y digital del cumplimiento de la SENABED en la entrega del

informe preliminar a la PDH a través de la SECAI.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-SAIP-03-3.1:

A £ Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables

constancia que se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacién por parte del Procurador de los
Derechos Humanos, a través de la SECAI, por medio

del correo electrénico institucional de la SAIP Notificacién por parte
1 | (accesoalainformacion@senabed.gob.gt), por | Auxiliar de | del Procurador de los

medio del cual se informa la fecha de habilitacion y la SAIP Derechos Humanos, a

cierre del sistema para el registro de solicitudes de través de la SECAI.

informacién publica; y la traslada al Jefe de la
Seccidn de Acceso a la Informacion Publica.

Recibe, revisa la notificacion e instruye al Auxiliar de Documento de

2 | Acceso a la Informacién Publica, para la elaboracion | Jefe dela | instruccion de
del informe preliminar en el sistema electronico de SAIP elaboracion del informe
la SECAI. preliminar.

Recibe la instruccion, ingresa al sistema de la SECAI
con el usuario y contrasena otorgado a la SENABED
e ingresa la informacion de manera detallada,
ordenada, légica y cronoldgica, segun el formato
3 | establecido para la elaboracién del informe | Auxiliar de | Proyecto de Informe
preliminar, basdndose en el registro de Control de la SAIP Preliminar.

Solicitudes de Informacion Publica y Control de
Recursos de Revision e informa al Jefe de la Seccidn
de Acceso a la Informacion Publica para su revision
y aprobacioén.

Ingresa con el usuario y contrasefia otorgado a la
4 | SENABED y procede a revisar la informacion
registrada en el Informe Preliminar, y:

Jefede la | Constancia de entrega
SAIP del Informe Preliminar /

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno \ Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables :
constancia que se genera
1. Sitiene observaciones, instruye al Auxiliar de Oficio de constancia de
Acceso a la Informacién Publica realizar las entrega del Informe
correcciones correspondientes. Regresa a la Preliminar.
actividad 3.

2. No tiene observaciones, autoriza y remite en
el sistema de la SECAI el Informe Preliminar;
emite oficio de envio de constancia para el
Procurador de los Derechos Humanos y lo
envia al Jefe de la Unidad de Control Interno
para su visto bueno.

Recibe oficio, revisa y firma de visto bueno y lo

Jefe de la Oficio firmado de visto

5 | traslada a la Secretaria General para su validacién
. ucl bueno.
respectiva.
6 | Recibe oficio, revisa y firma de validacion y lo | Secretario | Oficio firmado de
traslada al Jefe de la Unidad de Control Interno. General validacion.
7 | Recibe el oficio y lo traslada al Jefe de la Seccion de | Jefe de la Oficio con sello de
Acceso a la Informacion Publica. uci recibido.

Recibe el oficio e instruye al Auxiliar de Acceso a la
8 Informacion, para la entrega del oficio al Procurador
de los Derechos Humanos, a través de la SECAL.

Entrega el oficio al Procurador de los Derechos
g | Humanos, a través de la SECAI Escanea y archiva Auxiliar de | Oficio con sello de
para su resguardo el oficio de constancia de la SAIP recibido de la SECAL.

entregado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Oficio con sello de
SAIP recibido.

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-SAIP-03-3.1
Elaboracion y presentacién del informe preliminar de solicitudes de informacion publica al Procurador de los Derechos
Humanos.
No. _ i
22 Auxiliar de SAIP Jefe de la SAIP Jefe de la UCI Secretario General
Actividad
INICIO

1v2 Instruye para que se

¥ Recibe notificacion | elabore informe

preliminar en el sistema
Ingresa informe
3 preliminar al sistema
4 x
Au;c'trlza, remllte;:r'a o Revisa y firma de visto Revisa y firma oficio
42,5y FhiEma, y e aons bueno al oficio H validandolo
6 oficio de envio L, =
Recibe oficio y da
7y8 directrices al auxiliar Recibe y traslada oficio
dela SAIP
Remite oficio al
Procurador y archiva
constancia de entrega.

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-SAIP-03-3.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

No.

Integrado en el manual de
normas y procedimientos de la

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion
Elaboracion del
procedimiento:
“Elaboracion del

Solicitado por

Febrero
2024,

Fecha

58 de 87

Aprobado por

SAIP-07-2024.

Procurador de los
Derechos Humanos”.

oG Informe Preliminar de Unidad de
Seccion de Acceso a la .
iy ] las Actuaciones, Control Interno
Informacion Publica. e i
dirigido al Procurador / Seccién de
01 SENABED

L , de los Derechos Acceso a la
Resolucion de Setrstar Humanos, solicitada Informacion

General NO. SENABED/SG-001- _— Sécretaria Piblica

2018 de fecha 10 de enero ; P : '

Ejecutiva de Acceso a la
2018. o b
Informacion Publica -
SECAI-".
Actualizacion del
Integrado en el manual de ;?'rocedlmlgpto: Unidad de
normas, procesos y Elaboracion y
. - 2 2 Control Interno
procedimientos de la Seccion de presentacion del J Secoldn e
02 | Acceso a la Informacion Publica. | informe preliminar de CONABED

o Acceso a la
Febrero 2024. solicitudes de WA

Caédigo CONABED-MNPP-UCI- informacion publica al Publica

Elaborado por:

Unidad de Control Interno
|

Revisado por:

| Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED




Q)2
Yarempy

Nacional de

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Fecha

Dominio -CONABED-.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccidn de

Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Unidad de Control Interno

Acceso a la Informacion Publica

PROD-UCI-SAIP-03-3.2: Procedimiento de elaboracion vy

presentacion del informe anual de solicitudes de informacion

publica al Procurador de los Derechos Humanos.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El personal de la SAIP es la responsable de elaborar el Informe
Anual, de conformidad con la LAIP y los lineamientos establecidos
por la PDH a través de la SECAI.

El personal de la SAIP, para elaborar el informe anual debe de
utilizar la informacion contenida en el control de registro de
solicitudes de informacion publica y recursos de revision, los cuales
deben estar en todo momento actualizados y verificados.

El personal de la SAIP, para elaborar y registrar el Informe Anual
debe de utilizar el formato emitido y autorizado por la PDH a través
de la SECAI, y registrarlo en la plataforma electronica habilitada
para este efecto, utilizando el usuario y contrasefia otorgado a la
SENABED.

El personal de la SAIP, debe estar atenta de recibir la notificacion
por correo electronico por parte de la PDH a traves de la SECAI, el
cual informa la fecha de inicio y cierre del sistema para elaborar,
registrar y remitir el Informe Anual.

El personal de la SAIP es la responsable de cumplir con las fechas
establecidas por la PDH a través de la SECAI, respecto a la

elaboracion, registro y remision del Informe Anual.

Revisado por: Aprobado por:

Febrero
2024.

59 de 87
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f. El personal de la SAIP, debe dejar constancia en sus archivos, por
escrito y digital del cumplimiento de la SENABED en la entrega del

Informe Anual a la PDH a través de la SECAL.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-SAIP-03-3.2:

Documentos o
constancia que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion por parte del Procurador de los
Derechos Humanos, a través de la SECAI, por medio del
correo electronico institucional de la  SAIP
1 | (accesoalainformacion@senabed.gob.gt), por medio | Auxiliar de
del cual se informa la fecha de habilitacidn y cierre del la SAIP
sistema para el registro de solicitudes de informacion
publica; y la traslada al Jefe de la Seccion de Acceso a
la Informacion Publica.

Notificacion por parte
del Procurador de los |
Derechos Humanos, a
través de la SECAI.

; : i : - Documento de
Recibe, revisa la notificacion e instruye al Auxiliar de ; -
2 e, T B Jefe dela | instruccion de
Acceso a la Informacidon Publica, la elaboracién del . 2 ;
; i L SAIP elaboracion del informe |
informe anual en el sistema electrénico de SECAL. ——

Recibe la instruccion, ingresa al sistema de la SECAI con
el usuario y contrasefia otorgado a la SENABED e
ingresa la informacién de manera detallada, ordenada,
l6gica y cronoldgica, segun el formato establecido para
3 | la elaboracién del informe anual, basandose en el
registro de Control de Solicitudes de Informacion
Publica y Control de Recursos de Revision e informa al
Jefe de la Seccidn de Acceso a la Informacion Publica ;
para su revision y aprobacion.

Auxiliar de | Proyecto de Informe
la SAIP Anual.

, . a) Constancia de
Ingresa con el usuario y contrasefia otorgado a la
4 ; ; o . Jefe de la entrega del Informe
SENABED y procede a revisar la informacion registrada SAIP Anual }

en el Informe Anual, y:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
|
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables y
constancia que se genera
1. Si tiene observaciones, instruye al Auxiliar de b) Oficio de constancia
Acceso a la Informacion Publica realizar las de entrega del
correcciones correspondientes. Regresa a la Informe Anual.
actividad 3.

2. No tiene observaciones, autoriza y remite en el
sistema de SECAI el Informe Anual, imprime y
guarda de manera electréonica la constancia;
emite oficio de envio de constancia para el
Procurador de los Derechos Humanos y lo
remite al Jefe de la Unidad de Control Interno
para su visto bueno.

5 | Recibe oficio, revisa y firma de visto buenoy lotraslada | Jefedela | Oficio firmado de visto

a la Secretaria General para su validacion respectiva. ucl bueno.

6 | Recibe oficio, revisa y firma de validacién y lo traslada | Secretario | oficio firmado.
al Jefe de la Unidad de Control Interno. General

7 | Recibe el oficio y lo traslada al Jefe de la Seccion de | Jefe de la Oficio con sello de
Acceso a la Informacion Publica. ucl recibido.

Recibe el oficio e instruye al Auxiliar de Acceso a la
8 | Informacién la entrega del oficio al Procurador de los
Derechos Humanos, a través de la SECAL.

Realiza entrega del oficio al Procurador de los
g | Derechos Humanos, a través de la SECAI. Escanea y | Auxiliar de la | Oficio con sello de
archiva para su resguardo el oficio de constancia de SAIP recibido de la SECAI.
entregado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Oficio con sello de
SAIP recibido.

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-SAIP-03-3.2
Elaboracion y presentacion del informe anual de solicitudes de informacion publica al Procurador de los Derechos Humanos.
No. Actividad Auxiliar de SAIP Jefe de la SAIP Jefe de la UCI Secretario General
INICIO
Instruye para que se
1v2 Recibe notificacién elabore informe anual
y en el sistema
Ingresa informe anual
al sistema
3
& erifica si hay
4 e bservacione
NO
Autoriza, remite en el .
42,5y sistema, y elabora Revisa y valida oficio Faren el st s
6 ; . visto bueno
oficio de envio L/_\
Recibe oficio y da
7y8 directrices al auxiliar Recibe y traslada oficio
de la SAIP
Remite oficio al
Procurador y archiva
9 constancia de entrega.

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-SAIP-03-3.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Elaboracion del

Solicitado por

Fecha

Febrero
2024,

63 de 87

Aprobado por

Derechos Humanos”.

normas dimientos de |
i e e i Unidad de
Seccion de Acceso a la procedimiento:
£ o " . Control Interno
Informacion Publica. Elaboracion del JSeccidn de
01 Informe de las SENABED
s , . . Acceso a la
Resolucion de Secretaria Actuaciones, dirigido al Informacion
General NO. SENABED/SG-001- Procurador de los Péblica
2018 de fecha 10 de enero Derechos Humanos.” '
2018.
Actualizacion del
Int imi ;
ntegrado en el manual de pr)‘rocedlmlg’nto Chtiiad s
normas, procesos y Elaboracion y
. 2 . Control Interno
procedimientos de la Seccion de presentacion del I Seecifin de
02 | Acceso a la Informacion Publica. informe anual de CONABED
. Acceso ala
Febrero 2024. solicitudes de S
Codigo CONABED-MNPP-UCI- informacion publica al Publica
SAIP-07-2024. Procurador de los ’

Elaborado por:

Unidad de Control Interno

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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J.  PROC-UCI-SAIP-04: Proceso de actualizacion permanente a los
servidores publicos de la SENABED en materia informacion publica

y habeas data.

1. Objetivo del proceso:
Mantener actualizado al personal de la SENABED sobre el derecho de
acceso a la informacidn publica y derecho a la proteccion de los datos
personales de los particulares, mediante cursos, talleres, seminarios y

toda estrategia pedagdgica que se considere pertinente.

2.  Alcance del proceso:

UCI, SAIP, DAF y Secretaria General.

3. Responsable (s) del proceso:

Jefe de la SAIP.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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K. PROD-UCI-SAIP-04-4.1: Procedimiento de programacion de
capacitaciones a impartir por la SAIP en materia informacion

publica y habeas data.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal de la SAIP debe impartir por lo menos una (1)
capacitacion al aflo en materia de informacion publica y habeas
data a los servidores publicos de la SENABED, con el fin de que se
cumpla con la LAIP.

b. El personal de la SAIP, para impartir capacitaciones en materia de
informacion publica y habeas data a los servidores publicos de la
institucién, debe gestionar y solicitar en el mes de septiembre de
cada afio, a la Direccion Administrativa Financiera que los mismos

sean incluidos en el plan anual de capacitaciones de la SENABED.

2. Indicador de medicion No. 5

Indicadores del procedimiento PROD-UCI-SAIP-04-4.1

Procedimiento de programacion de capacitaciones a impartir por la SAIP en materia

informacion publica y habeas data

No. Descripcion del indicador | Método de medicién

Cantidad de capacitaciones realizadas / % de cumplimiento.
Cantidad de capacitaciones aprobadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-SAIP-04-4.1

Documentos o constancia
que se genera

Descripcion de la actividad Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora el proyecto del programa anual de
capacitaciones a impartir por la SAIP a servidores
1 | publicos de la SENABED durante el afio siguiente, | Auxiliar de la | Proyecto de programa
en materia de informacion publica y habeas SAIP anual.

data, y lo traslada al Jefe de la Seccién de Acceso
a la Informacion Publica.

Recibe el proyecto del programa anual, lo revisa,

. . . Jefe de la Programa anual
2 | valida y remite al Jefe de la Unidad de Control _g
. SAIP validado.
Interno para su visto bueno.
Recibe el programa anual, revisa, firma de visto a. Programa anual con
3 | bueno y remite a la Direccién Administrativa visto bueno.

. . ; : Jefe de la UCI . i
Financiera para que sea incluido en el plan anual b. Oficio a Seccion de
de capacitaciones de la SENABED. Capacitacion.
Aprobado el plan anual de capacitaciones de la Jefe y/o

4 SENABED, procede a impartir las capacitaciones, | Auxiliar de la | Listado de asistencia.
segun la programacion. SAIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-UCI-SAIP-04-4.1
Programacion de capacitaciones a impartir por la SAIP en materia informacién publica y habeas data.
No. Actividad Auxiliar de la SAIP Jefe de la SAIP Jefe de la UCI Jefe y/o Auxiliar de la SAIP

INICIO

+

Firma de visto bueno y remite a
a Direccion Administrativa
Financiera para que sea incluido
en el programa anual de
capacitaciones dela SENABED.

Aprobado el programa anual de
capacitaciones de la SENABED
imparte las capacitaciones,
seglin programacion

Revisay valida el proyecto del
programa anual, de
capacitaciones aimpartir por la

SAIP

Elabora proyecto de programa
anual de capacitaciones a
impartir por la SAIP

1,23Y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UCI-SAIP-04-4.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al

Febrero
2024.

68 de 87

elaboracion o Solicitado por = Aprobado por
que pertenece e
actualizacion
Integrado en el manual de Primera ela‘bo.racson Unidad de
normas, procesos y del procedimiento:
. ., P . Control Interno
procedimientos de la Seccion de Programacion de } Seccidn de
01 | Acceso a la Informacidn Publica. capacitaciones a CONABED
. . Acceso a la
Febrero 2024. impartir por la SAIP en .
L L L, Informacion
Cédigo CONABED-MNPP-UCI- materia informacion PUblica
SAIP-07-2024. publica y hdbeas data”. '

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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L. PROD-UCI-SAIP-04-4.2: Procedimiento para la elaboracion y
socializacion de afiches, infografias y demas contenido pedagogico

en materia de informacién publica y habeas data.

1. Normas del procedimiento:

a. El personal de la SAIP, cuando lo considere pertinente, coordinara
con el Departamento Administrativo de la Direccion Administrativa
Financiera, la elaboracion y socializacion de afiches, infografias y
demas contenido pedagogico de informacion publica y habeas data
dirigido a los servidores publicos de la SENABED, con el fin de que
se cumpla con la LAIP; asi como a los usuarios externos de la

SENABED.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UCI-SAIP-04-4.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita al Departamento Administrativo Ia |

elaboracion de afiches, infografia, disefios de artes |

digitales y demas contenido pedagdgico en materia

1 | deinformacidn publicay habeas data. Para tal efecto, Jefe de la SAIP
la SAIP debera de remitir los elementos basicos de

contenido para la elaboracion de las diferentes piezas

de comunicacion.

Oficio de solicitud.

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

Responsables

Documentos o
constancia que se

Recibe la solicitud, y elabora afiches, infografia,
disefios de artes digitales y demds contenido
pedagdgico en materia de informacion publica y
habeas data; y lo remite al Jefe de la SAIP.

Jefe del
Departamento
Administrativo

genera
Afiches, infografia,
disefios de artes
digitales y demas
contenido

Recibe los afiches, infografia, disefios de artes
digitales y demds contenido, lo revisa, y:

1. Si esta de acuerdo, no tiene observaciones con
el disefio, lo remite al Jefe de la Unidad de
Control Interno para su validacion.

No esta de acuerdo, tiene observaciones.
Regresa a la actividad 2.

Jefe de la SAIP

Oficio de remision.

Recibe los afiches, infografia, disefios de artes
digitales y demas contenido, lo revisa, y:

1. Si esta de acuerdo, no tiene observaciones con
el disefo, lo remite a la Secretaria General para
su validacion.

No estd de acuerdo tiene observaciones, las
informa a la Jefatura de la SAIP, para que solicite
los cambios requeridos. Regresa a la actividad 2.

Jefe de la UCI

Oficio de remision.

Recibe los afiches, infografia, disefios de artes
digitales y demas contenido, lo revisa, y:

1. Siesta de acuerdo, no tiene observaciones con

el disefio, lo remite al Jefe de la SAIP para que
continue con el procedimiento respectivo.
No esta de acuerdo tiene observaciones, las
informa al Jefe de la UCI, y este a su vez coordina
con la Jefatura de la SAIP para su correccion.
Regresa a la actividad 2.

Secretario
General

Oficio de remision.

Recibe los afiches, infografia, disefios de artes
digitales y demas contenido validado y coordina
tanto con el Departamento Administrativo, como con
el personal de la SAIP para su socializacion.

| Jefe de la SAIP

Afiches, infografia,
disefios de artes
digitales y demas
contenido para su
socializacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Unidad de Control Interno

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:
Flujograma del procedimiento PROD-UCI-SAIP-04-4.2
Elaboracién y socializacion de afiches, infografias y demas contenido pedagdégico en materia de informacién publica y habeas data.
No. Actividad Jefe dela SAIP lefe dela UCI i sl Secretario General
Administrativo
INICIO
Solicita.elaboradén‘de ekl contanid
contenido pedagdgico =i
1y2 4 pedagdgico en materia
en materiade Py de IP v habeas dat
habeas data YDAt e
Esta de
3
acuerdo
NO
[« ] !

Esta de
acuerdo

Esta de
acuerdo

l

Recbe contenido
validado y coordina la
sodalizacion del mismo

Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-UCI-SAIP-04-4.2:

Registro de creacién y cambios en el procedimiento

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por  Aprobado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Primera elaboracién
Integrado en el manual d del procedimiento:
B alde “p .,'en © Unidad de
normas, procesos y Elaboracién y
- i B Control Interno
procedimientos de la Seccion de socializacion de / Seccién de
01 | Acceso a la Informacion Publica. afiches, infografias y CONABED
. y Acceso ala
Febrero 2024. demas contenido AP
Codigo CONABED-MNPP-UCI- pedagogico en materia Publica
SAIP-07-2024. de informacidn publica ’
y habeas data”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Xl Simbologia utilizada:
No. Actividades
1 - \ i
y . ‘3(
I 1 P B 9 .
£ =Y 5 DECISION O ; Vi \
[ INICIO ) ALTERNATIVA { FIN
NS - S
sl
2 ; 3 DOCUMENTO | 10 B
; | 6 GENERADO O ISk ‘ B |
OPERACION UTILIZADO < J
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Armat | ! izaoce [ 111 AmacENADOS \
R ) T \*\;4_“;,‘,,\,,,_
4 : g
; 8 ;
ALMACENAMIENTO | DISCO MAGNETICO
INTERNO |
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XIl. Anexos:

A. Formato de formulario de solicitudes de informacion publica por escrito:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Dirigido a la Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio —~SENABED-

NUMERO DE REGISTRO

P e s S L PO

INSTRUCCIONES: El presente formulario no constituye un requisito de procedencia para su solicitud de informacién pdblica,
de conformidad en el articulo 38 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica. El mismo contiene requisitos obligatorios
identificados con asterisco {*), el resto de llenado es opcional, para fines estadisticos y de contacto.

Identificacion del solicitante (*):

Niamero de teléfono: Correo electrénico:

Género: Rango de edad: <18 [__|18-30[_] 31-60 ] >60[_]

(Masculino, femenino o indicar que corresponde

a persona juridica)

Xinca Garffu:za colocado en el pie de pagina)

Grupo Etnico:  Ladino Maya Comunidad Lingtiistica:

(Seleccione el numero de opcion

Identificacién clara y precisa de la informacién que solicita (*):

Forma de entrega de la informacién: Correo electrénico r_—] Escrito I—__I

Nota: 5i desea la informacion por escrito, si ésta es voluminosa se le cobrard los gastos de reproduccion de la informacién de conformidad con las disposiciones
internas de la SENABED para el efecto; permitiendo que el particular entregue los materiales de su reproduccion.

Lugar y fecha: RECEPCION:

1. Achi 2. Akateko. 3. Awakateko 4. Chakhiteko. 5. Chorti’ 6. Chuy. 7. Itza’. 8. Ixil 9. Jakalteko. 10 Kagchikel 11 K'iche' 12 Mam. 13 Mopén. 14 Pogomam 15 Pogomchi’ 16
Q'anjob'al. 17 Q'eqchi’. 18 Sakapulteko 19. Sipakapense. 20 Tektreko. 21 Tz'utujil y 22 Uspanteko 23 Xinca 24 Garifuna 25 Espafiol

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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B. Formato de formulario de solicitudes de informacién publica via electrénica:
El formato de formulario a utilizar dependera del software utilizado por la Direccion de
Informdtica y Estadistica para la administracién y publicacion del portal electronico de la
SENABED. Sin embargo, el formulario de solicitudes de informaciéon publica debera contener
como minimo lo siguiente:

INSTRUCCIONES: El presente formulario no constituye un requisito de procedencia para su solicitud de
informacién publica, de conformidad en el articulo 38 de la Ley de Accesoa la Informacion Publica. El mismo
contiene requisitos obligatorios identificados con asterisco (*), el resto de llenado es opcional, para fines
estadisticos y de contacto.

Si desea orientacién de cémo formular su solicitud de informacién publica, puede comunicarse al nimero
de teléfono 2495-0600 extensiones XX y XX o al correo electrdnico accesoalainformacion@senabed.gob.gt.

Identificacion del solicitante (nombres y apellidos) (*)

Numero de Teléfono

Correo electrénico

Género: Insertar para que el solicitante elija entre las siguientes opciones: 1. Masculino. 2.

Femenino. O en su caso indicar que es persona juridica.

5. Rango de edad: Insertar para que el solicitante elija entre las siguientes opciones: 1. Menor de 18
afos, 2. De 18 a 30-afios. 4. De 31 a 60 afios. 5. Mayor de 60 afios.

6. Grupo étnico: Insertar para que el solicitante elija entre |as siguientes opciones: 1. Ladino. 2. Maya.
3. Xinca. 4. Garifuna.

7. Comunidad lingiliistica: Insertar para que el solicitante elija entre las siguientes opciones: 1.
Espafiol. 2. Xinca. 3. Garifuna. 4. Maya. Si el solicitante eligié como respuesta MAYA, habilitar para
que el solicitante elija entre las siguientes opciones: 1. Achi. 2. Akateko. 3. Awakateko. 4.
Chalchiteko. 5. Ch'orti'. 6. Chuj. 7. Itza'". 8. Ixil. 9. Jakalteko. 10. Kagchikel. 11. K'iche'. 12. Mam. 13.
Mopén. 14. Pogomam. 15. Pogomchi'. 16. Q'anjob'al. 17. Q'eqchi’. 18. Sakapulteko 19.
Sipakapense. 20 Tektreko. 21. Tz'utujil y 22. Uspanteko.

8. Domicilio: Insertar para que el solicitante elija entre las siguientes opciones: 1. Alta Verapaz. 2.
Baja Verapaz. 3. Chimaltenango. 4. Chiquimula. 5. El Progreso. 6. Escuintla. 7. Guatemala. 8.
Huehuetenango. 9. lzabal. 10. Jalapa. 11. Jutiapa. 12. Petén. 13. Quetzaltenango. 14. Quiché. 15.
Retalhuleu. 16. Sacatepéquez. 17. San Marcos. 18. Santa Rosa. 19. Solold. 20. Suchitepéquez. 21.
Totonicapan. 22. Zacapa.

9, Identificacién clara y precisa de la informacidn que solicita Si su solicitud es en materia de habeas

data, debe adjuntar copia de su DPI o acreditar su representacion legal (*)

ol ol ol

NOTA: Si desea que se le entregue la informacion fisica y ésta es voluminosa se le cobrard los gastos de
reposicion de reproduccion de la informacién de conformidad con las disposiciones internas de la SENABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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C. Formato de constancia de recepcion de solicitudes de informacion publica de

manera verbal:

RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA VERBAL
Dirigido a |a Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio —-SENABED-

NUMERO DE REGISTRO

El (La) infrascrito (a) -cargo de la persona que levanta la razén-, -nombre completo de la persona que levanta
la razén- hace constar que el dia de hoy siendo las —hora y minutos exactos en que se recibe la solicitud de
informacion publica de manera verbal-, se procede a recibir al sujeto activo de manera —indicar si la solicitud
de informacién publica verbal se realiza de forma presencial o via telefénica- quien se identifica como -
identificacion del sujeto activo (nombres y apellidos)- con nimero de teléfono —nimero de celular o nimero
fijo-, correo electrénico —direccion del correo electrénico-, quien para fines estadisticos indica lo siguiente: que
es de género —indicar si el sujeto activo es de género masculino o femenino, o indicar que lo hace en
representacién de una persona juridica), con —colocar edad- afios, con domicilio en el departamento de —
colocar el departamento donde reside el sujeto activo-, de grupo étnico —indicar si es ladino, maya, xinca o
garifuna-, de comunidad lingtistica -colocar la opcidn indicado por el sujeto activo de conformidad con el pie
de pagina-. Manifiesta el sujeto activo que solicita la siguiente informacién publica: -Describir de forma exacta
la solicitud de informacidn publica, identificacién clara y precisa-. Asimismo, manifiesta el sujeto activo que la
informacion la solicita —indicar si solicita la informacién de manera certificada, digital o por escrito-; de lo
anterior, se hace constar que se hizo de conocimiento al sujeto activo que, al haber solicitado la informacién
de manera fisica, si ésta sea voluminosa se le cobrara los gastos de reposicion de reproduccion de la
informacién de conformidad con la normativa interna de la SENABED. CONSTE.

Guatemala, -dia- -mes- -afio-.

F.
-firma, nombre completo y cargo-

1. Achi. 2. Akateko. 3. Awakateko. 4. Chalchiteko. 5. Ch'orti’. 6. Chuj. 7. Itza". 8. Ixil. 9. Jakalteko. 10. Kagchikel. 11. K'iche’. 12. Mam. 13.
Mopdn. 14. Pogomam. 15. Pogomchi'. 16. Q'anjob'al. 17. Q'eqchi’. 18. Sakapulteko 19. Sipakapense. 20 Tektreko. 21. Tz'utujil. 22.
Uspanteko. 23, Espafiol. 24, Xinca. 25. Garifuna.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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D. Formato de recepcion de solicitud de informacion publica via electrénica:

RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION

Sefior
XOOOOOOOO(X
Presente

Reciba un cordial saludo de la Seccion de Acceso ala Informacion Pablica, se hace de su conocimiento
que se recibio su solicitud de informacion publica y se registrd con el nimero XXX; asimismo, se le
informa que esta Seccidn, cuenta con un plazo de diez (10) dias habiles para emitir la resolucion de
respuesta a su solicitud; o bien, dentro de los dos (2) dias anteriores a la conclusién del plazo para poner

| de su conocimiento la ampliacion de plazo para otorgar respuesta a su requerimiento de conformidad
con el articulo 43 de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

Atentamente,

| (Nombre y cargo de la persona responsable)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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E. Caratula de expediente:
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
Numero de RegistroSAIP
Sujeto Activo:
Tipo de solicitud: Fecha de Recepcion:
Dia 8 (prorroga) Dia 10 (Gltimo dia respuesta)
Resolucién No.: - _Fecha de la Resolucion: g B —
Sentido de la Res.: o Fecha de Notificacion: o
Fecha de entrega de la informacién.: Conoc. De entrega No.:
Direccién y/o Unidad encargada de proporcionar la informacién: ) )
No. Direccién/Unidad / Identificacion del Oficio de solicitud de la SAIP y Prorroga Interna ;
| Fecha de vencimiento de entrega Identificacién del Oficio de solicitud de laSAIPy |
. i o fecha de vencimiento de entrega |
1 Secretaria General |
"2 | Direccion Administrativa | T Nl -
Financiera
3 Direccién de Administracion de i i o o
Bienes

e s S R —
!

"4 |Direccién de Control vrﬂrégistr“n de

Bienes
5 Direccién de Asuntos Juridicos
— — — +
6 Direccidn de Informatica y
Estadistica
7 “Unidad de Control Interne. | -
8 Unidad de Registro de
Contratistas
9 Unidad de Inversiones R ) b

10 Unidad de Auditoria Interna

SUB. REQUISITOS/ACLARACION PRORROGA LEGAL RECURSO REVISION
Fecha: Fecha: Fecha:
Vence: o Notif.._ _ Sentidores.:_ o
Recepcion: o Vencimiento: Resol:
Noti:
Observaciones:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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F. Formato de razon:

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
REGISTRO NUMERO —colocar el numero de registro-

ASUNTO: -Descripcion abreviada del asunto de la razon-
RAZON: El (la) infrascrito (a) —cargo de la persona que levanta la razén-, -nombre completo de la
persona que levanta la razén- hace constar que -descripcion clara y precisa del acto que esta haciendo

constar-. CONSTE.

Guatemala, -dia- -mes- -afio-.

F.
-firma, nombre completo y cargo-

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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G. Formato de oficio de requerimiento de informacidn a los enlaces:

Guatemala, -dia- de —mes- de -afio-
OFICIO-colocar el correlativo-
-Nombre del Enlace de Informacién Publica-
Enlace Titular de Informacién Piblica
-Nombre de la Direccién o Unidad-
Presente

Asunto: Requerimiento de Informacién Publica

Enlace Titular de Informacién Publica:

Deseandole éxito al frente de sus labores diarias, respetuosamente me dirijo a usted, a efecto de garantizar el
cumplimiento del articulo 30 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala y la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala; asi como la de velar por la
transparencia de la administracién publica y del sujeto obligado y el derecho de toda persona a tener acceso
libre a la informacidn publica.

En tal virtud, se le informa que esta Seccidn recibicé la solicitud de informacidn publica con nimero de registro
—nimero de registro de la solicitud-, formulada por —identificacién del sujeto activo-, por lo que se transcribe
de acuerdo a lo expuesto por el solicitante: ‘

Por lo anterior, se requiere su valioso apoyo a efecto de que traslade, dentro del plazo de tres (3) dias, a esta
Seccién, la informacién que, de lo requerido por el solicitante, obre en la —identificacion de la Direccién o
Unidad-, de manera escrita y electrénica (formato de lectura pdf y editable word/excel), de no entregar la
informacién expresar la causa de manera justificada (inexistencia o dasificada); o bien indicar, dentro del plazo
de un (1) dia, que la Direccién o Unidad que usted representa no es el competente para la entrega de la
informacién (si es posible indique a que Direccidn y/o Unidad debe requerirse), o, dentro de éste mismo plazo,
indicar si es necesario solicitar al sujecto activo aclaracion a la solicitud de informacion publica.

Adjunto copia de la solicitud.

Atentamente,

C.C. —Enlance Suplente de Informacidn Publica- E
-Jefe de Unidad o Director-

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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H. Formato de hoja de detalle del cobro por reposicion del costo reproduccion:

DETALLE DEL COBRO POR REPOSICION DEL COSTO DE REPRODUCCION
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA No.

SUJETO ACTIVO:

| Con fecha el SUJeto activo sohta

“(Texto de la solicitud)” (Sic.)

El sujeto activo, expresamente requirio que la informacion le sea entregada de manera
fisica. Para tal efecto, con fecha XXX se le hizo saber, que la reproduccién de mas de XXX
impresiones o copias genera el cobro de Q. XXX (XXX) por copia o reproduccion. Por tanto,
como resultado de la solicitud de informacidn publica se detalla lo siguiente:

- Informacién publica a entregar en fisico -
Total dei lmpremones y/o copias: Cobro por gastos de reproduccmn por

cadai |mpre5|0n 0 copia Q |

Detalle de Cobro

I Numefod;u;'lpreswnes | cantidad de impresiones [ Cobro
y/o copias a entregar y/o copias a cobrar | - ‘
— 1axx XX Q. 0.00 |
| XXX a XXX ke XXX - QXXX |
’ TOIAL A CANCELAR | Q. XXXXX

" ‘monto a cancelar debe hacerse efectivo mediante depdsito monetario a Ia cuenta bancaria 03044510207839
“Ingresos propios SENABED" del Banco de Desarrollo Rural, S.A. -BANRURAL-, debiendo presentar en original la boleta
de depésito a la SAIP.

Nombre, firma y sello de quien elabora Vo.Bo

*-Colocar base legal de la normativa intermna-.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. Formato de proyecto de resolucion de prérroga legal:

RESOLUCION —correlativo de resolucion-

Seccién de Acceso a la Informacién Publica, Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién '
de Dominio. Guatemala, -dia- -mes- del —afio-. '

Se tiene a la vista para resolver la solicitud de prérroga presentada por el enlace de informacién publica de
—colocar a qué Direccién o Unidad pertenece-, a través del OFICIO —identificacién del oficio de solicitud- de |
fecha —dia- -mes- de —afio-; en relacion a la solicitud de informacidn publica con registro —numero de ’
registro de la solicitud de informacién- presentada por —identificacién del sujeto activo-. g
CONSIDERANDO i
| |
CONSIDERANDO

I
CONSIDERANDO

1]

POR TANTO

La Seccién de Acceso a la Informacién Publica de conformidad a lo considerado, leyes citadas y conforme lo
que para el efecto preceptian los articulos —colocar base legal aplicable-.

RESUELVE:

L Con lugar la solicitud de prorroga presentada por el enlace de informacién publica de — |
Direccion o Unidad a donde pertenece-, por razones de volumen y extension de la l
documentacién a entregar; por lo que, se amplia el plazo para la entrega de la informacién |
publica solicitada por —identificacion del sujeto activo- con numero de registro —numero de |
solicitud de informacién publica-, por un plazo de —dias que se otorga como prorroga- dias '

|

habiles mas. |

1L Notifiquese. )

F. Vo.Bo.F. |

Firma y sello Firma y sello (‘
lefe de |a Seccién de Acceso a la Informacion Publica Jefe de la Unidad de Control Interno

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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! 8 Formato de proyecto de resolucién de la solicitud de informacién publica:

RESOLUCION —correlativo de resolucién-

Seccién de Acceso a la Informacién Publica, Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion
de Dominio. Guatemala, -dia- -mes- de —afio-.

Se tiene a la vista para resolver la solicitud de informacién publica —nimero de solicitud de informacion
publica-, segun correlativo interno de la Seccion de Acceso Informacién Publica de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincién de Dominio -SENABED-, presentada por —identificacién del sujeto
activo-, el —fecha de recepcion de la solicitud de informacién publica-, quien solicita: “ TEXTO DE LA SOLICITUD
 (SIC).
CONSIDERANDO
|
CONSIDERANDO
]
CONSIDERANDO
i
Que respecto a la solicitud de informacién publica presentada de forma —indicar si fue escrita, verbal o
electrénica- el —fecha de recepcion de la solicitud de informacion publica por —identificacion del sujeto activo-
;-analisis de la solicitud de informacién y la respuesta a brindar-.

POR TANTO

La Seccion de Acceso a la Informacion Pablica de conformidad a lo considerado, leyes citadas y conforme lo
que para el efecto preceptuan los articulos —base legal aplicable-.

RESUELVE:

L —-Sentido de la resolucion- de conformidad con lo establecido en el XXX considerando de la
presente resolucion.

1. Notifiquese.

L. Diligenciado lo anterior, procédase al archivo de las presentes actuaciones.

F. Vo.Bo. F.
Firmay sello Firma y sello
Jefe de |a Seccién de Acceso a la Informacion Publica Jefe de la Unidad de Control Interno

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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K. Formato de notificacion de manera fisica:
CEDULA DE NOTIFICACION i
NGmero SG/UCI/SAIP 20
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA NO. DE REGISTRO:
En el municipio y departamento de Guatemala, siendolas ____ horas con __ __minutos, deldia
de del afio _, en ladiagonal 6, 10-26 zona 10 Edificio Plaza la Republica, lobby, en las oficinas

de la Seccidn de Acceso a la Informacién Pablica —SAIP- de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

Extincidén de Dominio —SENABED-, NOTIFICO AL SUJETO |
ACTIVO: copia de la resolucion nimero
|
de fecha emitida por la SAIP, y documentos |
adjuntos: que por medio de la presente cédula de

notificacion entrego a: ~_ quien enterado de su contenido,

_____ firma. DOY FE.

Selloy firma de quien notifica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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L Formato de notificacion electronica:

RESOLUCION A LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Sefior

YOO XXX

Presente

| Reciba un cordial saludo de parte de la Seccion de Acceso a la Informacion Publica, nos
dirigimos a usted con el objeto de remitirle la resolucion que contiene respuesta a su solicitud

| deinformacion publica con registro nimero XXX de fecha XXXXXX.

| Asimismo, agradecemos se sirva acusar de haber recibido la presente notificacién.

Atentamente,

(Nombre ycargo de la persona responsable)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Control Interno Direccién de Informética y Estadistica CONABED
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M. Formato de conocimiento de entrega:
Este documento se emite, cuando la resolucion emitida por la SAIP fue notificada de forma
electrénica y el solicitante requirio copias certificadas o informacion de manera fisica.

CONOCIMIENTO DE ENTREGA
No. —numero de correlativo-
Guatemala, -dia- de —mes- de —afio-

En respuesta a la solicitud de informacion publica con registro —nimero- formulada por —identificacion del
sujeto activo-el —dia- de —-mes- del —afio-, por medio de la presente se hace constar la entrega de la
informacién requerida por el sujeto activo, la cual se encuentra descrita enla resoluciéon —nimero- emitida
por esta Seccién de Acceso a la Informacién Publica de fecha —dia- de —mes- de —afio- notificada
electrénicamente el —dia- de —mes- de —afio-; y con apego a la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, se hace entrega de forma fisica, la
informacién contenida en —nimero- folios de la siguiente manera:

-DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENTREGAN DE MANERA FiSICA-

Cobro por reposicién del costo de reproducciéon: SI* ~~ NO
*El sujeto activo cancelé lacantidadde Q.___ el cual corresponde a la reposicién del costo de reproduccion de
o folios, pago que hizo efectivo a través de depdsito monetario a la cuenta bancaria 03044510207839
“Ingresos propios SENABED” del Banco de Desarrollo Rural, S.A. -BANRURAL-, presentando a esta Seccion en original
la boleta de depdsito numero

OBSERVACIONES:

Nombre de quien recibe:

Firma: Fecha: hora:

E.
Firma, nombre y cargo de quien entrega la informacién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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