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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 conocio sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, el que textualmente dice:
“APROBACION INSTRUMENTOS TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete
aprobacion los instrumentos técnicos, por lo que, CONABED, de forma undnime, aprueba
lo siguiente: (...) 3.3 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INVERSIONES. Acuerdo Numero cero cero tres guion dos mil veinticuatro
(003-2024) del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion 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 administracion de bienes sujetos a la accién de extincién de dominio,
asi como de decisién para conocer y aprobar los instrumentos técnicos, propuestos por
la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién -
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de Dominio, aprob6 en Sesién Ordinaria cero uno guion dos mil diecisiete (01-2017) de
fecha veinte (20) de enero de dos mil diecisiete (2017), el Manual de Inversiones, el cual
se aprobo y socializ6 en Acuerdo de Secretaria General de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincién de Dominio Numero cero cincuenta y siete guion
dos mil diecisiete (057-2017) de fecha doce (12) de octubre de dos mil diecisiete (2017).
Asimismo, en Acuerdo de Secretaria General Numero dieciocho guion dos mil veintiuno
(18-2021) de fecha tres (3) de febrero de dos mil veintiuno (2021), se aprobd el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Inversiones, Primera Version,
Enero dos mil veintiuno (2021). CONSIDERANDO: Que derivado a la necesidad de
actualizar los procesos y procedimientos de la Unidad de Inversiones de la Secretaria
Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, es necesario aprobar el
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Inversiones de la
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién 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 Numero
cincuenta y cinco guion dos mil diez (55-2010) del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Extincién de Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal k), ocho (8),
veinte (20) literal p) y veintiuno (21) literal a) del Acuerdo Gubemnativo Numero quinientos
catorce guion dos mif once (514-2011), Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.
ACUERDA: I. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad

de Inversiones de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de:-"}" :
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Dominio, que consta de setenta y tres (73) folios, impresos unicamente en su lado
anverso; ll. Se deroga el Manual de Inversiones aprobado por el Consejo Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, en Sesién Ordinaria cero uno guion
dos mil diecisiete (01-2017) de fecha veinte (20) de enero de dos mil diecisiete (2017); y
los Acuerdos de Secretaria General de la Secretaria Nacional de Administracién de
Bienes en Extincién de Dominio Numeros cero cincuenta y siete guion dos mil diecisiete
(057-2017) de fecha doce (12) de octubre de dos mil diecisiete (2017) y dieciocho guion
dos mil veintiuno (18-2021) de fecha tres (3) de febrero de dos mil veintiuno (2021); y, lll.
El Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo publicarse en la Pagina Oficial

de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio’.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacién 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 Certificacién en
tres hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su lado
anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el tres de junio de

dos mil veinticuatro.
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II. Presentacion:

El presente manual de normas, procesos y procedimientos, tiene por objeto describir las
diferentes acciones que deben observarse y cumplirse al momento de realizar
inversiones, renovaciones y cancelaciones de Certificados de Deposito a plazo fijo en la
Unidad de Inversiones -Ul- de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -SENABED-

Asimismo, se identifica cada uno de los procedimientos administrativos, que se llevan a
cabo en la Ul, derivado que son la base para la orientacion al personal y que coadyuvan

al logro de los objetivos de la Unidad.

Adicionalmente, es importante que tanto funcionarios como trabajadores de otras areas
relacionadas a las actividades y responsabilidades de Ul, conozcan a través de este

manual, los procedimientos a seguir en cada caso.

Los procedimientos contenidos en este manual, estan debidamente revisados, validados

y aprobados por las instancias correspondientes y presentan una estructura homogénea

y estandarizada que permite su facil comprension y aplicacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Ill. Glosario:

A:
@ Acta: Documento en el que se registran los temas que han sido tratados, asi como

las conclusiones o acuerdos que se adopten en las reuniones que se lleven a cabo.

® BANGUAT: Banco de Guatemala.

° CDP: Certificado de Depdsito a Plazo Fijo.

® Certificado de Depésito: Conocido como CD, es un tipo especial de cuenta de
ahorro, ofrecida por bancos o cooperativas de crédito. Al CD se le denomina
también depdsito a plazo.

® CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

r's Conciliaciéon bancaria: Herramienta de control interno, en la que se registran los
movimientos de fondos dinerarios que ingresan y egresan de una cuenta bancaria,
para garantizar la confiabilidad de los saldos con los que se inicia y finaliza un mes

determinado.

® DAB: Direccion de Administracion de Bienes.

® DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

@ DCRB: Direccion de Control y Registro de Bienes.

2 Distribucion: Accién por la cual, con base a porcentajes determinados, se destinan

fondos monetarios a las entidades autorizadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en y Febrero
Extincién de Dominio -CONABED-. X 2024.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la : 8 de 73

Administracion de Bienes Unidad de Inversiones
en Extincion de Dominio

Estado de cuenta bancario: Documento generado por la institucion bancaria, en
la que se muestra: Saldo inicial y saldo final del mes, fecha de operacién, numero
de referencia de la operacion, descripcion de la operacion, débitos, créditos vy

saldos, por las operaciones realizadas en determinada cuenta bancaria.

Inversion: Término economico que hace referencia a la colocacion de capital en
una operacion financiera con el fin de recuperarlo con intereses en caso que el

mismo genere ganancias.

LED: Ley de Extincion de Dominio.

Libros Auxiliares: Libros contables en los que se registran de forma detallada la
informacion y valores, relacionados con operaciones financieras siendo estos,
Libro Banco y Libro de Conciliacion Bancaria.

Libro Banco: Integrado por hojas movibles debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, en el que quedan asentados los registros diarios
de débito, crédito y saldo que corresponden a cada una de las cuentas bancarias
habilitadas.

Libro de Conciliacién Bancaria: Integrado por hojas movibles debidamente
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, en el que quedan asentados el
total de los registros de débito y crédito de una cuenta bancaria.

Liquidez: Capacidad que tiene una persona, empresa o entidad para hacer frente

a sus obligaciones financieras.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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M:

@ Moneda extranjera: Conocida como divisa, se refiere a la moneda de un pais
extranjero y que, por lo tanto, es diferente a la moneda de curso legal en un pais
determinado.

% Moneda nacional: La moneda nacional de cada pais es una unidad de cambio
fundamental para todo tipo de transaccion econdmica. En este concepto se
incluye tanto a monedas de papel o polimero, como monedas de metal. Cada pais
tiene su propia moneda, la cual lo identifica y define econémicamente.

@ Monetizacion: Proceso por el cual se pone a disposicion de personas interesadas,
un determinado bien o servicio y por el cual, se recibira una contraprestacion

economica.

e Plazo fijo: Es un instrumento de ahorro o depdsito de dinero a un tiempo
determinado y que, con base a las condiciones pactadas con una institucion
bancaria, esta devolvera el dinero invertido mas los intereses generados.

w Producto: Ingreso generado por una tasa de interés y tiempo determinado por la
inversion del rendimiento.

& Producto financiero: Son inversiones y valores que se crean para proporcionar a
los compradores y vendedores una ganancia financiera a corto, mediano o largo

plazo.

@ Rendimiento financiero: Es la ganancia o rentabilidad obtenida de una operacion
o inversion financiera, normalmente medida en porcentaje sobre el capital

invertido.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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® Renovacion: Concesion al cliente por parte de una institucion financiera, de una
prorroga al plazo inicial establecido al realizarse una inversion.

»:

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

® Sl: Seccion de Inversiones.

® SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

® SIB: Superintendencia de Bancos

» Ul: Unidad de Inversiones.

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

A continuacion se detallan los documentos actuales que regulan las actividades

institucionales de Ul:

Punto Noveno del Acta Numero 12-2023 del Consejo Nacional de Administracion
de Bienes en Extincion de Dominio -CONABED-, de fecha 11 de diciembre del 2023,
Politica de Inversiones dos mil veinticuatro (2024).

Acuerdo de Secretaria General Numero 057-2017 de fecha 12 de octubre de 2017,
Manual de Inversiones.

Acuerdo de Secretaria General Niumero 18-2021 de fecha 3 de febrero del 2021,

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Inversiones.

V. Objetivos del manual:

A.

Objetivo general:

Disponer de un documento técnico-administrativo con los procedimientos que
regulen de manera clara, concatenada y agil los procesos que se llevan a cabo para
la administracion integral de las inversiones, en moneda nacional y moneda
extranjera (USS Ddlar), correspondiente a dineros con medida cautelar y dineros

extinguidos que son puestos a disposicion de SENABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones i Direccion de Informatica y Estadistica CONABED




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

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la ; 12 de 73

Nacional de . .
Administracion de Bienes Unidad de Inversiones
en Extincion de Dominio

B. Objetivos especificos:

1 Disponer de herramientas administrativas que guien y responsabilicen a los
duefios de cada proceso y procedimiento en el desarrollo de sus funciones
dentro de UL.

2. Describir las normas de aplicacion general sobre inversiones, origen de los
fondos, plazo de las inversiones y tasa de interés a percibir.

3. Detallar las normas y procedimientos de aplicacion general a las cuales

debera regirse el personal de Ul y demas personal de SENABED.

VI. Filosofia institucional:!

A. Mision.
Somos una institucion publica, que vela por la correcta administracion de todos
los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincion de dominio en aplicacion de

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

B. Vision.
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia

financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de

! 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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Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad y justicia.
C. Objetivo Institucional.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

D. Cédigo de Etica.?

PRINCIPIOS ETICOS

B
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-

? Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.
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Tolerancia 0
contra la
corrupcion

Compromiso Objetividad

Celeridad

Eficiencia

Confidenciolidad /;

E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-2025.3
Los ejes estratégicos representan los grandes ambitos de trabajo bajo los cuales
se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representando
compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir por

las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de esta Secretaria.

CONTROL Y REGISTRO

TRANSPARENCIA
0 DE BIENES

Y COMUNICACION

CONTROL
* INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

. FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION EFICIENTE 3
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO -h/

\_1 SUSTANTIVOS

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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F. Atribuciones de la Unidad de Inversiones conforme el Manual de

Organizacidén y Funciones.

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la
unidad.
2 Elaborar y actualizar anualmente la Politica de Inversiones y proponerla por

el conducto respectivo al CONABED para su aprobacion.

3. Elaborar anualmente el Plan Anual de Inversiones y proponer por el
conducto respectivo al CONABED para su aprobacion.

4. Elaborar y actualizar el manual normas, procesos y procedimientos de la
Unidad de Inversiones, estableciendo criterios, politicas, procedimientos y
normas administrativas aplicables a las inversiones y distribucion de los
rendimientos y productos financieros generados por los dineros incautados
y la distribucidn de los dineros extinguidos y sus rendimientos de los fondos

a cargo de SENABED.

5. Proponer la actualizacion de la Politica Inversionista de Fondos del
CONABED.
6. Realizar las inversiones por concepto de monetizacion de arrendamientos,

publicas subastas, ventas anticipadas, ventas directas y cualquier otra que
provenga de la administracion de los bienes incautados y extinguidos
administrados por la Direccion de Administracion de Bienes, asi como los
fondos de dineros incautados y extinguidos trasladados por la Direccion de

Control y Registro de Bienes y los rendimientos y productos que se generen
de dichas inversiones.
7. Evaluar el mercado financiero y los riesgos que representa cada inversion. & 3 K

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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8. Proponer a la Secretaria General, distribuciones de rendimientos vy

productos de dineros incautados y distribucion de dineros extinguidos y sus
rendimientos.

9 Presentar informes correspondientes a CONABED y SENABED, relacionados
al desempefio financiero del portafolio de inversiones, inventario de
inversiones, calificacion de instituciones financieras y los requeridos por la
Contraloria General de Cuentas y la Auditoria Interna.

10. Presentar semestralmente al Congreso de la Republica, un informe sobre los
rendimientos generados de los fondos de dineros incautados y su
distribucion, y al CONABED semestralmente y cuando este se lo requiera,
informe de los rendimientos generados y la distribucion de los fondos de
dineros incautados y extinguidos.

11. Solicitar apoyo permanente para desarrollar la funcion de asesor en materia
de inversiones al Secretario General y Secretario General Adjunto, dos
representantes designados por CONABED, los Directores de la Direccion de
Control y Registro de Bienes, Direccion de Administracion de Bienes,
Direccion Administrativa Financiera y el Auditor Interno de SENABED.

12. Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de inversiones.

13. Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus
funciones.

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

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

Este documento establece la metodologia y forma de realizar los procesos y

procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad de Inversiones, siendo estos de

aplicacion obligatoria para el personal que integra la Unidad y dependencias sustantivas

de SENABED relacionadas; asimismo, de cumplimiento por parte de las instituciones

beneficiarias que participan o colaboran en la investigacion y el procedimiento de

extincion de dominio.

VIIl. Base legal:

A.
B.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

Decreto Numero 94-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Libre
Negociacion de Divisas.

Decreto Numero 67-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra
el Lavado de Dinero u otros activos.

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

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

Decreto Nimero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Comercio de Guatemala.

Decreto Ley Numero 106, Cédigo Civil.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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i Decreto Ley Numero 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

K.  Acuerdo Gubernativo Numero 118-2002, Reglamento de la Ley Contra el Lavado
de Dinero u otros activos.

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

M. Demas leyes, documentos y doctrina en materia de extincion de dominio e

inversiones 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 de la Unidad de Inversiones

No. Nombre del proceso o procedimiento: Codigo:

Procedimiento | Procedimiento para la inversion en
i . PROD-UI-01-1.1 1
1.1 Certificados de Deposito a Plazo Fijo.
Procedimiento | Procedimiento para la renovacion de
i . PROD-UI-01-1.2
1.2 Certificados de Deposito a Plazo Fijo.
e p _r -
Procedimiento roc.e.d|m|ento parz’a 'Ia cancelaflon de | PROD-UI-01-1.3
1.3 Certificados de Deposito a Plazo Fijo. ,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Procedimiento para

Codigo:
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2.2

Procedimiento
3.1

Procedimiento
4.1

extinguidos.

Procedimiento de devolucion de dineros
por levantamiento de medida cautelar.

Procedimiento para el traslado de dineros
con medida cautelar a dineros extinguidos.

21 rendimientos y productos generados por PROD-UI-02-2.1
' inversion de dineros con medida cautelar.
Procedimiento | Procedimiento de distribucion de dineros PROD-UI-02-2.2

PROD-UI-03-3.1

PROD-UI-04-4.1

Procedimiento Proced.lmsento para realizar conciliaciones PROD-UI-05-5.1
54 bancarias en UL
Proceingwiento Procedimiento para realizar el libro banco. PROD-UI-05-5.2

Elaborado por:

Unidad de Inversiones

Revisado por:

! Direccion de Informatica y Estadistica
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X. Procesos y procedimientos:

A. PROC-UI-01: Proceso de inversion, renovacion y cancelacion de

certificados.

1.  Objetivo del proceso:
Lograr la eficiente y eficaz administracion del portafolio de inversiones,
observando lo establecido en la Politica Institucional de Inversiones, el Plan
Anual que corresponda y realizando este proceso de forma oportuna, a
efecto de obtener los mejores rendimientos para beneficio de las
instituciones que participan o colaboran en la investigacion y el
procedimiento de extincion de dominio y para el mantenimiento de los

bienes incautados e indemnizaciones por pérdida o destruccion de bienes.

2. Alcance del proceso:

Secretaria General, Ul, DAB, DAJ y DCRB.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de la UL.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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B. PROD-UI-01-1.1: Procedimiento para la inversion en Certificados de

Depésito a Plazo Fijo.

1. Normas del procedimiento:

a. Las firmas establecidas para que la Unidad de Inversiones realice sus
gestiones administrativas y financieras, estaran categorizadas segun
los siguientes niveles:

- Tipo A: Firmantes de primer nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de ihversién, a cargo del Secretario
General, Secretario General Adjunto y Jefe de la Unidad de
Inversiones.

- Tipo B: Firmantes de segundo nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de inversion, a cargo del Jefe de la
Seccién de Inversiones.

b. Para llevar a cabo la inversion en Certificado de Depdsito a Plazo Fijo
-CDP-, por seguridad se requiere disponer de oficios y cheques
firmados por dos de los firmantes registrados en las instituciones
bancarias, segun su nivel de decisidon los cuales podran ser dos del tipo
A o bien uno tipo A y uno tipo B.

c. Realizar oportunamente la inversion en CDP, a efecto de obtener los
mayores rendimientos, y que correspondan a:

- Dineros con medida cautelar o dineros extinguidos, depositados
en cuenta de depdsitos monetarios de Ul, por parte de la

Direccion de Control y Registro de Bienes -DCRB-.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Dineros con medida cautelar o dineros extinguidos, depositados
en cuenta de depdsitos monetarios de Ul, por parte de la
Direccion de Administracion de Bienes -DAB-, en concepto de
monetizacion.

- Rendimientos y productos percibidos por: 1) renovacion de CDP
de dineros con medida cautelar al vencimiento del plazo; 2)
cancelacién anticipada de CDP de dineros con medida cautelar
por agotamiento de espacios en area de renovaciones en el
reverso del mismo; 3) cancelacion anticipada de CDP de
rendimientos o productos generados por dineros con medida
cautelar, para pago de distribuciones; 4) cancelacion anticipada
de CDP de dinero con medida cautelar, para devoluciones por
levantamiento de medida cautelar; 5) cancelacion anticipada de
CDP de dinero con medida cautelar, al recibir aviso de sentencia
con lugar a la extincion de dominio; 6) cancelacion anticipada de
CDP de dinero extinguido, para pago de distribuciones.

- Remanente de capital (saldo) por: 1) cancelacién anticipada de
CDP de rendimientos o productos generados por dinero con
medida cautelar para pago de distribuciones; 2) cancelacion
anticipada de CDP de dinero con medida cautelar, para
devoluciones por levantamiento de medida cautelar; 3)
cancelacién anticipada de CDP de dinero con medida cautelar, al
recibir aviso de sentencia con lugar a la extincién de dominio; 4)

cancelacion anticipada de CDP de dinero extinguido, para pago

de distribuciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Reinversion del capital de CDP de dinero con medida cautelar,
cancelado por agotamiento de espacios en area de renovaciones
en el reverso de este.

d. Evitar disponer de recursos ociosos en cuentas de depositos
monetarios.
e.  Optimizar el rendimiento y/o producto que la inversion debe generar,

considerando las mejores condiciones de seguridad, rendimiento y

liquidez.

2. Indicador de medicion No. 1:

Indicador del procedimiento PROD-UI-01-1.1

Inversion en Certificados de Deposito a Plazo Fijo.

No. Descripcion del indicador Mt de msdicién

Numero de inversiones en Certificados de

1 Deposito a Plazo Fijo realizadas / Numero de % de cumplimiento.
inversiones en Certificados de Depdsito a Plazo
Fijo programadas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UI-01-1.1:

e to Documentos o
Descripcion de la actividad

Responsables constancia
que se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Determina el origen del dinero con medida cautelar

o extinguido, integracion y monto por el cual se Estado de
1 realizard la inversion, verifica que los fondos se | Jefedela Ul | Cuenta
encuentren debidamente acreditados en la cuenta Bancario.

que corresponda.

Prepara los oficios y cheques correspondientes para

5 | las instituciones bancarias relacionadas al o Oficios v |
movimiento de los fondos y en la que se realizara la cheques.
inversion.

Firmantes tipo | Oficios y

3 Firma oficios y cheques que soporten la inversion.
Y g q P Ao tipoB cheques.

Presenta ante la Institucién bancaria en la que se
4 realizara la inversion (oficinas centrales), los
documentos correspondientes para la inversion en
Certificado de Depdsito a Plazo Fijo.

Recibe de la Institucion bancaria, el Certificado de
Deposito a Plazo Fijo emitido, y los formularios para
> el registro de firmas y representante legal | JefedelaUl | CDP.
establecidos por la SIB; procediendo a la revision de
las condiciones pactadas para la inversion.

Procede para efectos de archivo y control, a
6 escanear el Certificado de Depdsito a Plazo Fijo y
documentos de soporte relacionados a la inversion,
resguardando el original en caja fuerte.

Ejecuta los registros contables en SICOIN y en libros
# auxiliares correspondientes, por la inversion | Jefe dela Ul
realizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fotocopia de
Jefe de la Ul oficio con sello
de recibido.

Jefe de la Ul Archivo PDF.

Constancia de
registros.

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

Flujograma del procedimiento PROD-UI-01-1.1
inversion en Certificados de Depésito a Plazo Fijo
|

No. Actividad Jefe de la Ul | Firmantes tipo A o tipo B

INICIO

Determina el origen del dinero con
medida cautelar o  extinguide

integracion y monto por el cual se|
|resiizars ta inversic, verifica gue tos
|

| [fendos se encuentren debidamente

acreditados en la  cuenta que|
corresponda

S

Prepara los oficios vy heques
correspondientes para fas! Pk ofteloa 3 chequues que: soporten)
instituciones bancarias relacionadas ¢ ¥ :
< la inversién
2ya al movimiento de los fondos y en la

que se realizara la inversion
w 1

Presenta ante la Institucién bancaria

en la que se realizard la inversion
P {oficinas centrales), los documentos
correspondientes para la inversién en

Certificado de Depésito a Plazo Fijo

—1

Recibe de la Institucion bancaria, el
Certificado de Depasito a Plazo Fijo

emitido. y los formularios para el
registro de firmas y reprasentante

5 legal establecidos por la Sig,
procediendo a la revisién de las

condidones  pactadas para  la

inversion

Procede para efectos de archivo vy

control, a escanear el Certificado de
E Deposito a Plazo Fijo y documentos
de soporte relacionados a la

inversién, resguardando el original en

caja fuerte

w

Ejecuta los registros contables en
s

IN ¥y en  libros  aw

wdientes, por la iy
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UI-01-1.1:

Registro de creacién y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del
manual al que pertenece

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

Descripcion de elaboracion

o actualizacion

Elaboracién del proceso:
“Inversion en
Certificado de Dep0osito
a Plazo Fijo en moneda

Aprobado
por

Solicitado por

01 nacional (Quetzal). Unldgd P SENABED
p 5 o Inversiones
Acuerdo de Secretaria - Inversion en Certificado
General No. 18-2021 de de Deposito a Plazo Fijo
fecha 03 de febrero de en moneda extranjera
2021. (USS dalar)”.
Integrado en el manual de
norma.s, Procesos y Elaboracion del
procedimisnins de la rocedimiento: “Inversion Unidad de
02 Unidad de Inversiones. P ke ) o o . CONABED
en Certificados de Deposito Inversiones
Febrero 2024. a Plazo Fijo”
Codigo CONABED-MNPP- '
Ul-03-2024.

Elaborado por:

Unidad de Inversiones

Revisado por:
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C. PROD-UI-01-1.2: Procedimiento para la renovacion de Certificados

de Depésito a Plazo Fijo.

1. Normas del procedimiento:

a. Las firmas establecidas para que la Unidad de Inversiones realice sus
gestiones administrativas y financieras, estaran categorizadas segun
los siguientes niveles:

- Tipo A: Firmantes de primer nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de renovacion, a cargo del Secretario
General, Secretario General Adjunto y Jefe de la Unidad de
Inversiones.

- Tipo B: Firmantes de segundo nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de renovacion, a cargo del Jefe de la
Seccion de Inversiones.

b. Para llevar a cabo la renovacion en Certificado de Depdsito a Plazo Fijo
-CDP-, por seguridad se requiere disponer de oficios firmados por dos
de los firmantes registrados en las instituciones bancarias, segun su
nivel de decision los cuales podran ser dos del tipo A o bien uno tipo A
y uno tipo B.

i Cumplir con la fecha en la que se debe realizar la renovacion del
Certificado de Depdsito a Plazo Fijo por vencimiento del plazo y que

correspondan a:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccion de Informatica y Estadistica CONABED




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

&,
“aremp

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la 28 de 73

Nacional de 5 ”
Administracion de Bienes Unidad de Inversiones
en Extincion de Dominio

- Dineros con medida cautelar, depositados en cuenta de
depdsitos monetarios de Ul, por parte de la Direccion de Control
y Registro de Bienes -DCRB-.

- Dineros con medida cautelar, depositados en cuenta de
depositos monetarios de Ul, por parte de la Direccion de
Administracion de Bienes -DAB-, en concepto de monetizacion.

- Rendimientos y productos percibidos por: 1) renovacion de CDP
de dineros con medida cautelar al vencimiento del plazo; 2)
cancelacion anticipada de CDP de dineros con medida cautelar
por agotamiento de espacios en area de renovaciones en el
reverso del mismo; 3) cancelacion anticipada de CDP de
rendimientos o productos generados por dineros con medida
cautelar, para pago de distribuciones; 4) cancelacion anticipada
de CDP de dinero con medida cautelar, para devoluciones por
levantamiento de medida cautelar; 5) cancelacion anticipada de
CDP de dinero con medida cautelar, al recibir aviso de sentencia

con lugar a la extincion de dominio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Consejo Nacional de Administracion de Bienes en : Febrero
Extincion de Dominio -CONABED-. 2 2024.

s, N
Yargmp®

cretaria Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Nacional de

Administracion de Bienes Unidad de Inversiones
en Extincion de Dominio

29de 73

2. Indicador de medicién No. 2:

Indicador del procedimiento PROD-UI-01-1.2

Renovacion en Certificados de Depdsito a Plazo Fijo.

No. Descripcion del indicador Mibods de madicién

Numero de renovaciones de Certificados de

1 Depdsito a Plazo Fijo realizadas. / Numero de
renovaciones de Certificados de Deposito a Plazo
Fijo programadas.

% de cumplimiento.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UI-01-1.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Verifica la fecha de vencimiento y retira de la
caja fuerte el CDP, que corresponda a la Jefe de la Ul CDP.
renovacion.

2 | Prepara oficio para la Institucién bancaria en la
que se realizara la renovacion.

3 | Firma oficio de solicitud de la renovacion de | Firmantes tipo A
CDP. o tipo B
Presenta oficio y CDP original ante la Institucion

Jefe de la Ul Oficio.

Oficio.

Fotocopia de oficio

4 | bancaria en la que se realizara la renovacion Jefe de la Ul T
(oficinas centrales). ’
Recibe de la Institucion bancaria, el Certificado

. de Depésito a Plazo Fijo con la renovacion |

plasmada en el dorso del CDP original; Jefe de la Ul CDP.
procediendo a la revision de las condiciones
| pactadas para renovacion. |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Descripcion de la actividad

Procede para efectos de archivo y control, a
escanear el Certificado de Depdsito a Plazo Fijo

Responsables

Febrero
2024.

Pagina: 30de 73

Documentos o

constancia que se
genera

; ., Jefe de la Ul Archivo PDF.
y documentos relacionados a la renovacion,
resguardando el original en caja fuerte.
Ejecuta los registros contables en SICOIN y en ;
; i : Constancia de
libros auxiliares correspondientes, por la Jefe de la Ul .
registros.

renovacion realizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Inversiones

Elaborado por: Revisado por:

[ i it ¥ i
Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimientc PROD-UI-01-1.2
Renovacién de Certificados de Depdsito a Plazo Fijo

No. Actividad Jefe de la UI Firmantes tipo Ao tipo B

Verifica la fecha de vencimiento y
retira de la caja fuerte el CDP, que

corresponda a la renovacién

Prepara oficio para la Institucién
bancaria en la que se realizars la
2y3 renovacion

w

Firma oficic de solicitud de la
renovacién de CDP

Presenta oficio y CDP original ante la

Institucion bancaria en la que se
realizara la renovacion (oficinas|

| centrales)

\_/f_\

Recibe de la Institucién bancaria, el
Certificado de Depdsito a Plazo Fijo,
con la renovacidn plasmada en el
dorso del CDP original; procediendo a
la revisibn de las condiciones
pactadas para renovacion

Procede para efectos de archivo y
control, a escanear el Certificado de

E Depssito a Plaza Filo y documentos

relacionados a la  renovacién,
resguardando el original en caja
fuerte

=

Ejecuta los registros contables en

" SICOIN y en libros auxiliares
correspondientes, por la renovacién

realizada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-UI-01-1.2:

Registro de creacidn y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del
manual al que pertenece

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

Descripcion de elaboracién o

actualizacion
Elaboracion del proceso:
“Renovacion de
Certificado de Depdsito a
Plazo Fijo por inversion
en moneda nacional

Solicitado por

Aprobado
por

Febrero 2024.
Codigo CONABED-MNPP-
UI-03-2024.

Plazo Fijo”.

Unidad de
(Quetzal). aa SENABED
, L, Inversiones
01 Acuerdo de Secretaria - Renovacion de
General No. 18-2021 de Certificado de Depdsito a
fecha 03 de febrero de Plazo Fijo por inversion
2021. en moneda extranjera
(USS délar)”.
Integrado en el manual de
i _procesos Y Elaboracion del
procedifmientos de la rocedimiento: “Renovacion Unidad de
02 Unidad de Inversiones. P i ' 2 ) CONABED
en Certificados de Depdsito a Inversiones

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:

Unidad de Inversiones Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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D. PROD-UI-01-1.3: Procedimiento para la cancelacion de Certificados

de Depdsito a Plazo Fijo.

1. Normas del procedimiento:

a. Las firmas establecidas para que la Unidad de Inversiones realice sus
gestiones administrativas y financieras, estaran categorizadas segun
los siguientes niveles:

- Tipo A: Firmantes de primer nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de cancelacioén, a cargo del Secretario
General, Secretario General Adjunto y Jefe de la Unidad de
Inversiones.

B Tipo B: Firmantes de segundo nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de cancelacion, a cargo del Jefe de la
Seccion de Inversiones.

b.  Parallevar a cabo la cancelacién de Certificado de Depdsito a Plazo Fijo
-CDP-, por seguridad se requiere disponer de oficios y CDP originales
firmados por dos de los firmantes registrados en las instituciones
bancarias, segun su nivel de decision los cuales podran ser dos del tipo
A o bien uno tipo A y uno tipo B.

C. El CDP se cancelara en los escenarios siguientes:

- Para cumplir con lo aprobado por CONABED a efecto de disponer
de los fondos a distribuir correspondiente a dineros extinguidos
o rendimientos y productos generados por los fondos de dineros

con medida cautelar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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- Para cumplir con la resolucién Judicial por la cual se ordend la
devolucion de fondos por levantamiento de medida cautelar.

- Para cumplir con la resolucion Judicial por la cual se declard con
lugar la extincion de dominio.

- Por agotamiento de espacios en area de renovaciones en el
reverso del mismo.

- Para cumplir lo aprobado por el CONABED, a efecto de obtener
mayores beneficios producto de las inversiones.

- Y otros eventos exdgenos a la Unidad de Inversiones, que se
generen en la Institucion bancaria.

d. Una vez cancelado el CDP en la Institucidn bancaria y que se obtuviese
la disponibilidad de los fondos se debe proceder segun los siguientes
escenarios:

- Para distribucion de dineros, se ejecutara a través de los
procedimientos PROD-UI-02-2.1 o PROD-UI-02-2.2: Distribucion
de dineros extinguidos.

- Por Resolucion Judicial, se ejecutara a traves de los
procedimientos PROD-UI-03-3.1: Devoluciéon de dineros por
levantamiento de medida cautelar o PROD-UI-04-4.1: Traslado
de dineros con medida cautelar a dineros extinguidos.

- Por agotamiento de espacios en area de renovaciones en el
reverso del mismo u otros eventos exogenos a la Unidad de
Inversiones, que se generen en la Institucion bancaria, se
ejecutara a través del procedimiento PROD-UI-01-1.1: Inversion

en Certificados de Depdsito a Plazo fijo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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2. Indicador de medicion No. 3:

Indicador del procedimiento PROD-UI-01-1.3

Pagina:

Cancelacion de Certificados de Depdsito a Plazo Fijo.

No. Descripcion del indicador

Numero de cancelaciones de Certificados de

1 Depdsito a plazo fijo realizadas. / Numero de
cancelaciones de Certificados de Depodsito a plazo
fijo programadas.

Método de medicion

% de cumplimiento.

3.  Descripcién de actividades del procedimiento PROD-UI-01-1.3:

Responsables

Descripcion de la actividad

Documentos o
constancia que

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

se genera

Retira de la caja fuerte el Certificado de

Certificado de

cancelacion del CDP.

1 Depdsito a Plazo Fijo, que corresponda ala | Jefedela Ul | Depdsito a Plazo
cancelacion. Fijo.
Prepara oficio para la Institucion bancaria, Oficio
2 solicitando la cancelacion del Certificado | Jefe de la Ul o Y
e .. certificado.
de Depdsito a Plazo Fijo que corresponda.

3 Firma oficio y en el espacio especifico del | Firmantes tipo | Oficio y
Certificado de Depdsito a Plazo Fijo. AotipoB | certificado.
Realiza gestiones ante la Institucion Fotocopia de

4 bancaria (oficinas centrales), para la | JefedelaUl | oficio con sello de

recibido.

Recibe del oficial del banco, fotocopia de
> oficio por el cual se solicité la cancelacion
de Certificado de Depdsito a Plazo Fijo.

Jefe de la Ul

Oficio.

Elaborado por: Revisado por:

Unidad de Inversiones

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Febrero
2024.
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera
Ejecuta los registros contables en SICOIN y .
6 : 7 ; Constancia de
en libros auxiliares correspondientes, por | Jefe de la Ul .
\ g . registros.
la cancelacion realizada.
7 Archiva expediente generado. Jefe de la Ul | Expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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4, Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-UI-01-1.3
Cancelacién de Certificados de Depésito a Plazo Fijo

No. Actividad lefe de la Ul Firmantes tipo A o tipo B

INICIO )

|
] Retira de la caja fuerte el Certificadol
| de Depdsito a Plazo Fljo, que

corresponda a la canceladén

Prepara oficio para la Institucion
bancaria, solicitando la cancelacidn
] del Certificado de Depdsito a Plazo

| iy | Fijo que comesponda 1

Firma oficio y en el espacio especifico|
del Certificado de Depasito a Plazo|
Fijo | |

P

|

Realiza gestiones ante la institucion
bancaria (oficinas centrales), para &
cancelacion del CDP

%

Recibe del oficial del banco, fotocopia

de oficio por el cual se solicitd la
Depésito a Plazo Fijo

)

Ejecuta los registros contables en|
]Ii SICOIN y en libros awiliares
correspondientes, por la cancelacion

realizada

%

7 Archiva expediente generado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccidon de Informatica y Estadistica CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-UI-01-1.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del Descripcion de elaboracién o Solicitado Aprobado
manual al que pertenece actualizacion por por

Elaboracion del proceso:
- “Cancelacion de Certificado
Integrado en el manual de de Deposito a Plazo Fijo por
normas, procesos y inversion en moneda nacional
procedimientos de la (Quetzal) por agotamiento de
Unidad de Inversiones. espacios en su reverso para .
01 realizar renovaciones. I::;f:ii::s SENABED
Acuerdo de Secretaria - Cancelacion de Certificado de |
General No. 18-2021 de Deposito a Plazo Fijo por
fecha 03 de febrero de inversion en moneda nacional
2021. (Quetzal) o en moneda
extranjera (USS ddlar), segun
origen de los fondos”.
Integrado en el manual de
normas, procesos y
procedimientos de la Elaboracion del procedimiento: ———ra
02 Unidad de Inversiones. “Cancelacion de Certificados de N———— CONABED
Febrero 2024. Deposito a Plazo Fijo”.
Codigo CONABED-MNPP-
Ul-03-2024. ‘

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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E. PROC-UI-02: Proceso de distribucion de dineros.

1.  Objetivo del proceso:
Disponer de la metodologia que debe de seguir el personal de la Unidad de
Inversiones, para realizar la distribucion de rendimientos y productos
generados por inversion de dineros con medida cautelar con base a la
autorizacion judicial y la aprobacién de CONABED, y de la distribucion de

dineros extinguidos, aprobados por el Consejo.

2.  Alcance del proceso:

CONABED, Secretaria General, DAJ y Ul.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de la UlL.

F. PROD-UI-02-2.1: Procedimiento para la distribucion de rendimientos

y productos generados por inversion de dineros con medida cautelar.

1. Normas del procedimiento:

a. Las firmas establecidas para que la Unidad de Inversiones realice sus
gestiones administrativas y financieras, estaran categorizadas segun
los siguientes niveles:

- Tipo A: Firmantes de primer nivel de toma de decisiones para

realizar el procedimiento para la distribucion de rendimientos y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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productos generados por inversion de dineros con medida
cautelar, a cargo del Secretario General, Secretario General
Adjunto y Jefe de la Unidad de Inversiones.

- Tipo B: Firmantes de segundo nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento para la distribucion de rendimientos y
productos generados por inversion de dineros con medida
cautelar, a cargo del Jefe de la Seccion de Inversiones.

b. Para llevar a cabo la distribucion de rendimientos y productos
generados por inversion de dineros con medida cautelar, por
seguridad se requiere disponer de oficios y cheques firmados por dos
de los firmantes registrados en las instituciones bancarias, segun su
nivel de decision los cuales podran ser dos del tipo A o bien uno tipo A
y uno tipo B.

¢ Cumplir con realizar la distribucién de rendimientos y productos
generados por inversion de dineros con medida cautelar, a SENABED y
a las instituciones que participaron en el proceso de investigacion y el
procedimiento de extincion de dominio, se entendera como
instituciones a las descritas en el Reglamento de la LED, cumpliendo
con lo establecido en la resolucion de autorizacién para destinar los
porcentajes, emitida por el Juzgado de Primera Instancia de Extincion

de Dominio y lo aprobado por CONABED.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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2. Indicador de medicion No. 4:

Indicador del procedimiento PROD-UI-02-2.1

Distribucion de rendimientos y productos generados por inversion de dineros con

medida cautelar.

No. Descripcion del indicador Moo de medicisn

1 Numero de distribuciones realizadas. / Niumero de % de cumplimiento.
distribuciones programadas.

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

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO \

; Oficio, certificacion de la
Prepara proyecto de distribucion de diEbonlbiidad de 1o
rendimientos y productos, en los g
1 g , fondos en CDP 'y
porcentajes establecidos en la LED y su | Jefe de la Ul T A
reglamento y lo traslada a Secretaria proy .
| General 1 de rendimientos vy
3 ' 1 productos.
| Recibe proyecto de distribucion y lo |
traslada a la DAJ, para la preparacion del
memorial para requerir al Juzgado de
Primera Instancia de Extincion de Secretario
2 Dominio, la autorizacion judicial para Oficio.
General

destinar los porcentajes sobre los
rendimientos y productos generados por
las inversiones de dineros con medida
cautelar. |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Elabora memorial, para requerir al
' Juzgado de Primera Instancia de Extincion
| de Dominio, la autorizacién judicial para
destinar los porcentajes sobre los
3 rendimientos y productos generados por | Director de la | Autorizacion Judicial.
las inversiones de dineros con medida DAJ
cautelar y al ser autorizado por el juez lo
traslada a Secretaria General con copia a
Ul.

Recibe fotocopia memorial de la |
autorizacion judicial y lo adjunta al
4 expediente, para solicitar a Secretaria | Jefe dela Ul | Expediente.
General, ser conocido por los integrantes
de CONABED.

Recibe expediente y procede a elevarlo
5 para que sea conocido por los integrantes
del Consejo.

Secretario
General

Conoce y deja constar en acta de la forma

siguiente:

1. Si aprueba la distribucion de
rendimientos y productos.

6 2. No aprueba y solicita se realicen los CONABED Acta.
cambios correspondientes para que |
pueda ser conocido en la préxima '
sesion de Consejo. Regresa a la
actividad 1.

Elabora y traslada a través de oficio a Ul,

la Certificacion del punto de acta por el

cual quedd aprobada la distribucién por a. Oficios que
7 CONABED u oficio en el que se indica que Secretario correspondan

la distribucion quedo aprobada con | General | b. Certificacion de

efectos inmediatos, para realizar los | ' punto de acta.

. |
pagos correspondientes, observando lo
establecido en la resolucion judicial.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| Elabora  oficio y traslada a las |

| instituciones beneficiarias los | ¢
8 . e . Jefe dela Ul | Oficios.
porcentajes de la distribucién autorizada
y aprobada.

Emite oficio en donde se solicita vy
9 especifica la forma en que requieren el | Instituciones
pago de la distribucion autorizada y | beneficiarias
aprobada.

Prepara oficio para cancelacion de CDP,
10 | oficio y cheque para el pago en
cumplimiento de la distribucion vy
gestiona firmas.

11 | Firma de oficio y CDP de cancelacion y Firmantes Oficios, CDP y cheques
oficios y cheques para la distribucion. tipo A o tipo B | firmados.

Realiza gestiones ante la Institucion
12 | bancaria (oficinas centrales), para la
cancelacion de CDP vy obtener
| disponibilidad de fondos.

Realiza los pagos que correspondan con
base a lo establecido en la autorizacion,

| Oficios.

Jefe de la Ul | Oficios y cheques.

Jefe de la Ul | Oficios.

: : a. Cheque.
I P Inst d
13 | del Juzgato de Primera Instancha de | L. .o g | b, Oficios LBTR.
Extincion de Dominio, y lo aprobado por P

CONABED, suscribiendo el acta
respectiva.

Ejecuta los registros contables en SICOIN
14 y en libros auxiliares correspondientes, | Jefe dela Ul | Constancia de registros.
por la devolucidn realizada.

Procede para efectos de archivo y
15 control, a escanear los documentos | Jefe dela Ul | Archivo PDF.
relacionados al traslado de fondos.

FIN DEL PROCIMIENTO I

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

Fhijograma del proce dimbesto PROD-UHIZ-1.1
Distribucin de rendimientos v productos generados por inversidn de dineras con medida cautelar

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

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual
al que pertenece

Integrado en el manual de

Descripcion de elaboracion
o0 actualizacion

Solicitado
por

Febrero
2024.
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Aprobado
por

normas, procesosy s '
- . Elaboracion del proceso:
procedimientos de la Unidad -
de Inversiones Distribucien/ce Unidad de
01 ' rendimientos y productos, . SENABED
enerados por inversion de Inversiones |
Acuerdo de Secretaria General g dineros incautados” |
No. 18-2021 de fecha 03 de '
febrero de 2021.
Integrado en el manual de Elaboracion del ‘
normas, procesos y procedimiento: :
procedimientos de la Unidad “Distribucioén de Unidad d&
02 de Inversiones. rendimientos y productos , CONABED
: 22 Inversiones
Febrero 2024. generados por inversion de
Codigo CONABED-MNPP-UI- dineros con medida
03-2024. cautelar”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CONABED

Direccion de Informatica y Estadistica

Unidad de Inversiones
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G. PROD-UI-02-2.2: Procedimiento para la distribucion de dineros

extinguidos.

1. Normas del procedimiento:

a. Las firmas establecidas para que la Unidad de Inversiones realice sus
gestiones administrativas y financieras, estaran categorizadas segun
los siguientes niveles:

- Tipo A: Firmantes de primer nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento para la distribucion de dineros
extinguidos, a cargo del Secretario General, Secretario General
Adjunto y Jefe de la Unidad de Inversiones.

- Tipo B: Firmantes de segundo nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento para la distribucion de dineros
extinguidos, a cargo del Jefe de la Seccion de Inversiones.

b. Para llevar a cabo la distribucion de dineros extinguidos, por seguridad
se requiere disponer de oficios y cheques firmados por dos de los
firmantes registrados en las instituciones bancarias, segun su nivel de
decision los cuales podran ser dos del tipo A o bien uno tipo A y uno
tipo B.

c. Cumplir con realizar la distribucién de dineros extinguidos a SENABED
y a las instituciones descritas en la LED, cada seis meses y
extraordinariamente cuando el CONABED lo determine y ejecutar el
pago que corresponda a cada Institucién, cumpliendo con lo aprobado

por el Consejo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones \ Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
|
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2, Indicador de mediciéon No. 5:

Indicador del procedimiento PROD-UI-02-2.2

Distribucion de dineros extinguidos.

No. Descripcion del indicador Método de medicion
1 Numero de distribuciones realizadas. / Nimero de % de cumplimiento.
distribuciones programadas.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UI-02-2.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Prepara proyecto de distribucion de dineros |
extinguidos en los porcentajes establecidos
1 len la LED y su Reglamento para las Jefe de la Ul Proyecto.
instituciones beneficiarias y lo traslada a
Secretaria General.
Recibe y analiza proyecto de distribucion de
dineros extinguidos:
1. Si tiene observaciones acerca del
contenido del proyecto lo devuelve a la . ‘
5 . ; Secretario :
Unidad de Inversiones para su Expediente.
i ez General
correccion. Regresa a la actividad 1.
2. No tiene observaciones, lo eleva para
que pueda ser conocido por los
Integrantes del Consejo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Conoce y se deja constancia en acta de la

forma siguiente:

1. Si aprueba la distribucion de dineros
extinguidos.

3 2. No aprueba y solicita se realicen los CONABED Acta.
cambios correspondientes para que
pueda ser conocido en la proxima
sesion de Consejo. Regresa a |la
actividad 1.

Elabora y traslada a través de oficio a Ul, la

Certificacion del punto de acta por el cual

quedé aprobada la distribucion por a. Oficios que
4 | CONABED u oficio en el que se indica que la Secretario correspondan.

distribucion quedd aprobada, con efectos General b. Certificacion de

inmediatos, para realizar los pagos ' punto de acta.

correspondientes a las instituciones
beneficiarias.

Elabora oficio y traslada a las instituciones
S5 | beneficiarias  los porcentajes de la Jefe de la Ul Oficios.
distribucion aprobada.
Emite oficio en donde se solicita y especifica Instituciones
6 |la forma en que requieren el pago de la e 1g Oficios.
R beneficiarias
distribucion aprobada.

Prepara oficio para cancelacion de CDP,
7 |oficio y cheque para el pago en
cumplimiento de la distribucion y gestiona

Jefe de la Ul Oficios y cheques.

firmas.

g | Firma de oficio y CDP de cancelacién y | Firmantes tipo A | Oficios, CDP vy
oficios y cheques para la distribucion. o tipo B cheques firmados.
Realiza gestiones ante la Institucion bancaria

9 (oficinas centrales), para la cancelacion de lefe de la Ul Oficios.

CDP y obtener disponibilidad de fondos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Realiza los pagos que correspondan con | a. Cheque.
10 | base a lo aprobado por CONABED, | JefedelaUl |b. Oficios LBTR.
suscribiendo el acta respectiva. c. Acta.
Ejecuta los registros contables en SICOIN y ,
11 : die - Constancia de
en libros auxiliares correspondientes, por la Jefe de la Ul .
registros.

devolucion realizada.

Procede para efectos de archivo y control, a
12 | escanear los documentos relacionados al Jefe de la Ul Archivo PDF.
traslado de fondos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-UI-02-2.2
Distribucisn de dineros extinguidas

Mo, Actividad 1efs de la U1 Secretaric Genaral CONABED instuciones benefiiarias Firmantes t po 4 o Upo B

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UI-02-2.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

e e Aprobado
NG elaboracion o Solicitado por P b
ar actualizacion P

Nombre y fecha del manual al

Integrado en el manual de

normas, procesos y Elaboracion del
procedimientos de la Unidad de proceso: \
| iones. “Distribucion d | Unidad de
o1 nversion _ istri u.c1on. 3 ida SENABED
dineros extinguidos y Inversiones
Acuerdo de Secretaria General sus rendimientos”.

No. 18-2021 de fecha 03 de
febrero de 2021.

Integrado en el manual de
normas, procesos y

| . 7
procedimientos de la Unidad de Elaboracion del

02 Inversiones. Prface‘dum:snto: Unlda‘d de CONABED
Distribucion de Inversiones
Fiekirera 2024, dineros extinguidos”
Codigo CONABED-MNPP-UI-03- g )
2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|
Unidad de Inversiones | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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H. PROC-UI-03: Proceso de devolucion de dineros.

1. Objetivo del proceso:
Disponer de la metodologia que debe de seguir el personal de la Unidad de
Inversiones para proceder a la devolucion de dinero por levantamiento de
medida cautelar, con base a las resoluciones emitidas por el Juzgado de

Primera Instancia de Extincion de Dominio y recibidas en la Ul.

2.  Alcance del proceso:

Secretaria General, Ul y DAJ.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de la UL.

.  PROD-UI-03-3.1: Procedimiento para la devolucion de dinero por

levantamiento de medida cautelar.

1. Normas del procedimiento:

a. Las firmas establecidas para que la Unidad de Inversiones realice sus
gestiones administrativas y financieras, estaran categorizadas segun
los siguientes niveles:

- Tipo A: Firmantes de primer nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de devolucion de dinero por

levantamiento de medida cautelar, a cargo del Secretario

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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General, Secretario General Adjunto y Jefe de la Unidad de
Inversiones.

- Tipo B: Firmantes de segundo nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento de devolucion de dinero por
levantamiento de medida cautelar, a cargo del Jefe de la Seccion
de Inversiones.

b. Para llevar a cabo la devolucién de dinero por levantamiento de
medida cautelar, por seguridad se requiere disponer de oficios y
cheques firmados por dos de los firmantes registrados en las
instituciones bancarias, segtin su nivel de decisién los cuales podran
ser dos del tipo A o bien uno tipo A y uno tipo B.

c. Cumplir con la devolucion de dinero con medida cautelar, con base a
las resoluciones emitidas por el Juzgado de Primera Instancia de
Extincion de Dominio.

d. Verificar en los registros que correspondan de la DCRB, DAJ, DAB y UlI,
lo relacionado con la recepcion de los fondos, su inversion y el periodo
de tiempo en el que Ul los administro, para contar con documentos de
soporte.

e.  Solicitar a la DAJ, el apoyo que corresponda cuando se presenten
situaciones que por efectos de la naturaleza los fondos descritos en las
resoluciones emitidas por el Juzgado de Primera Instancia de Extincidn
de Dominio, difieran con los registros de Ul, y determinar la forma de

la devolucion en funcion de lo ordenado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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2. Indicador de mediciéon No. 6:

Indicador del procedimiento PROD-UI-03-3.1

Devolucion de dinero por levantamiento de medida cautelar.

No. Descripcion del indicador Métoda de medicién
Numero de devoluciones de dinero por
levantamiento de medida cautelar realizadas. /

1 Numero de notificaciones de Resolucion del % de cumplimiento.
Juzgado de Primera Instancia de Extincion de
Dominio para devolucion de dinero recibidas.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UI-03-3.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Q

Expediente.
b. Resoluciones
emitidas por el
Juzgado de

Traslada a la Unidad de Inversiones la
notificacidn de las resoluciones emitidas por
1 el Juzgado de Primera Instancia de Extincién | Director de la

de Dominio, por la cual se levanta la medida DAJ , .
. . Primera Instancia
i cautelar y se ordena la devolucion de dinero di Bl s
| incautado. .
Dominio.
Traslada a la Unidad de Inversiones, la Baonaianiie
2 solicitud de devolucion de dinero formulada | Solicitud.
) General
por el interesado.
| Recibe solicitud de devolucién de dinero, Oficio, cheque de
3 | prepara oficio para cancelacion de CDP, | Jefe de la Ul pago y expediente de
emite cheque de pago y gestiona firmas. i pago.

a Firma de oficio y CDP de cancelacion y' Firmantes tipo | Oficio, CDP y cheque
cheque para efectuar el pago. i A otipo B firmados.

1

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| Procede a realizar el pago al interesado,

levantando el acta correspondiente, emite .

5 finiquito e informa a Secretaria General y | Jefedela Ul | Actay finiquito.

Direccion de Asuntos Juridicos de lo
actuado.

Informa al Juzgado de Primera Instancia de

Director de la |

6 Extincion de Dominio, el cumplimiento de lo Oficio.
DAJ \
ordenado.
Ejecuta los registros contables en SICOIN y T da
7 en libros auxiliares correspondientes, por la | Jefe de la Ul .
registros.

devolucion realizada.

Procede para efectos de archivo y control, a
8 | escanear los documentos relacionados a la | Jefedela Ul | Archivo PDF.
| devolucion de fondos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

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

Flujograma del procedimiento PROD-UI-03-3.1
Devoludén de dinero por levantamiento de medida cautelar

No. Actividad Director de la DAJ Secretario General Jefe de la Ul Firmantes tipo A o tipo B

INICIO

Traslada a la Unidad de Inversiones la

notificacién de las resoluciones
Recbe solicitud de devolucidn de

emitidas por el Juzgadu de Primera Trasladaa la Umdad‘ de Inversiones, la dirare, besgar oficio para Firmai de ofido y CDP de cancelacion y
Instancia de Extincion de Dominio, solicitud de deyo:u:ion de dinero cancelacién de CDP, emite cheque de cheque para efectuar el pago
por la cual se levanta la medida formulada por el interesado pago y gestiona firmas —t

cautelar y se ordena la devolucién de|
dinero incautado

__~ Y|l Y7

Procede a realizar el pago al

. interesado levantando e acta
Informa al Juzgade de Primera|

Instancia de Extincién de Dominio, el
cumplimiento de lo ordenado

correspondiente, emite finiquito e
informa a Secretaria General vy
ID\fe.:ufm de Asuntos Juridicos de lo
lactuado

l Ejecuta los registros contables en
- SICOIN y en libros auxiliares
correspondientes, por la devolucion

realizada

Procede para efectos de archivo vy
control, a escanear los documentos

relacionados a la devolucion de
fondos

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UI-03-3.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del Descripcion de elaboracion o Solicitado Aprobado
manual al que pertenece actualizacion por por
Integrado en el manual de

normas, procesos y Primera elaboracion del

procedimientos de la procedimiento: Unidad de

01 Unidad de Inversiones. “Devolucién de dinero por Inversiones | CONABED
Febrero 2024. levantamiento de medida _
Codigo CONABED-MNPP- cautelar”. 1
UI-03-2024. ‘

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
i
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J. PROC-UI-04: Proceso de traslado de dineros.

1.  Objetivo del proceso:
Disponer de la metodologia que debe de seguir el personal de la Unidad de
Inversiones, a efecto de proceder a realizar el traslado de la cuenta corriente
de fondos de dineros con medida cautelar a cuenta corriente de fondos de
dineros extinguidos, al recibirse de la DAJ |la sentencia por la cual el Juzgado
de Primera Instancia de Extincion de Dominio, declard con lugar la extincion

de dominio.

2.  Alcance del proceso:

Ul, DCRB, DAB y DAJ.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de la UI.

K. PROD-UI-04-4.1: Procedimiento para el traslado de dineros con

medida cautelar a dineros extinguidos.

1 Normas del procedimiento:

a. Las firmas establecidas para que la Unidad de Inversiones realice sus
gestiones administrativas y financieras, estaran categorizadas segun

los siguientes niveles:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Tipo A: Firmantes de primer nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento para traslado de dineros con medida
cautelar a dineros extinguidos, a cargo del Secretario General,
Secretario General Adjunto y Jefe de la Unidad de Inversiones.

- Tipo B: Firmantes de segundo nivel de toma de decisiones para
realizar el procedimiento para traslado de dineros con medida
cautelar a dineros extinguidos, a cargo del Jefe de la Seccion de
Inversiones.

b. Para llevar a cabo el traslado de dineros con medida cautelar a dineros
extinguidos, por seguridad se requiere disponer de oficios y cheques
firmados por dos de los firmantes registrados en las instituciones
bancarias, segun su nivel de decision los cuales podran ser dos del tipo
A o bien uno tipo A y uno tipo B.

c. Cumplir con realizar el traslado de la cuenta corriente de fondos de
dineros con medida cautelar a cuenta corriente de fondos de dineros
extinguidos, con base a la resolucion del Juzgado de Primera Instancia
de Extincion de Dominio recibida en la UL

d. La Ul debe solicitar y verificar los registros que correspondan a la DCRB

y DAB, con respecto a lo relacionado a la causa que pertenezca.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2. Indicador de medicion No. 7:

Indicador del procedimiento PROD-UI-04-4.1

Traslado de dineros con medida cautelar a dineros extinguidos.

No. Descripcion del indicador Método de medicién

Numero de traslados de dineros con medida cautelar a
dineros extinguidos realizados. / Numero de
1 notificaciones de Resolucion del Juzgado de Primera % de cumplimiento.
Instancia de Extincion de Dominio en donde se dio
aviso de la sentencia declarando con lugar la extincion
de dominio recibidas.

3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UI-04-4.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

notificacién de la Resolucion del Juzgado de
Primera Instancia de Extincion de Dominio,
| que declara con lugar la extincién de dominio
I de los fondos con medida cautelar.
2 l Requiere expediente de recepcion del bien a
| la DCRB, DAB o DAJ.
| Verifica registros y determina que los fondos
con medida cautelar y declarados con lugar en
3 extincion de dominio, se encuentran | Jefe dela Ul
invertidos en Certificado de Depdsito a Plazo
| Fijo.

Director de la

DAJ

‘Traslada a la Unidad de Inversiones la i
\ Oficio y expediente.

Jefe de la Ul | Oficio/Informe.

Fotocopia de
integracion del CDP

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Prepara oficio para cancelacion de CDP, oficio
y cheque de inversion del remanente del
4 | fondo con medida cautelar, oficio ychequede | Jefe dela Ul | Oficiosy cheques.
la inversion de fondos declarados con lugar a
la extincion dominio y gestiona firmas.

5 Firma de oficio y CDP de cancelacion y oficios | Firmantes tipo | Oficios, CDP y
y cheques para la inversion. AotipoB cheques firmados.
Realiza gestiones ante la Institucion bancaria
(oficinas centrales), quedando asi el traslado
6 de los fondos a Certificado de Deposito a
Plazo Fijo de dineros extinguidos.

Ejecuta los registros contables en SICOIN y en
7 libros auxiliares correspondientes, por la | Jefe dela Ul
devolucion realizada.

Jefe de la Ul CDP.

Constancia de
registros.

Procede para efectos de archivo y control, a
8 escanear los documentos relacionados al | Jefedela Ul | Archivo PDF.
traslado de fondos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Flujograma del procedimiento PROD-UI-04-4.1
Traslado de dineros con medida cautelar a dineros extinguidos

No. Actividad Director de la DAJ Jefe de la Ul Firmantes tipo A o tipo B

Traslada a la Unidad de Inversiones |a
notificacién de la Resoludén del
Juzgado de Primera instancia de Requiere expediente de recepcién dell |
Extincién de Dominio, que declara bien a la DCRB, DAB o DAJ
con lugar la extincién de dominio de|
los fondos con medida cautelar

‘ Verifica registros y determina que los

fondos con medida cautelar vy
| declarados con lugar en extincién de|
L dominio, se encuentran invertidos en

Certificado de Depdsito a Plazo Fijo

Prepara oficio para cancelacién de
CDP, oficio y cheque de inversion del
remanente del fondo con medidal

oficioc y cheque de la
inversion de fondos declarados con
lugar a la extincién dominio vy
gestiona firmas

Firma de ofido y CDP de cancelacion y

cautelar, 4
oficios y cheques para la inversién

Realiza gestiones ante la Institucién

( bancaria {oficinas centrales),
fondos a Certificado de Depdsito a |
Plazo Fijo de dineros extinguidos |

Ejecuta los registros contables en

SICOIN Y en libros auxiliares
correspondientes, por la devolucién
realizada

1

]

Procede para efectos de archivo y
control, a escanear los documentos

| relacionados altraslado de fondos

—

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-UI-04-4.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al o o Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece e por
actualizacion
Integrado en el manual de
normas, procesos y Primera elaboracién
e . q G ;
procedlmlentos.de la Unidad de ) el procedrmlgnto Uiidadde
01 Inversiones. Traslado de dineros N — CONABED
Febrero 2024. con medida cautelar a
Cédigo CONABED-MNPP-UI-03- dineros extinguidos”.
2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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L. PROC-UI-05: Proceso de conciliacion bancaria y libro banco.

1.  Objetivo del proceso:
Disponer de registros actualizados en libro de conciliacion bancaria y libro
banco, que posibilite presentar la informacion relacionada con los
movimientos bancarios, requeridos para examenes de auditoria practicados
por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, Unidad de Auditoria Interna

-UDAI- de SENABED vy registros en el Sistema de Contabilidad Integrada.

2.  Alcance del proceso:

Unidad de Inversiones.

3. Responsable(s) del proceso:

Jefe de la Ul.

M. PROD-UI-05-5.1: Procedimiento para realizar las conciliaciones

bancarias en UI.

1. Normas del procedimiento:

a. Cumplir con asentar en el libro correspondiente a cada cuenta de
depositos monetarios y en la fecha establecida, los registros para
conciliarlos con los movimientos de la Unidad de Inversiones y el saldo
final de la institucion bancaria en la que se encuentra aperturada la

cuenta.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UI-05-5.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita a través de correo electronico al
banco que corresponda o genera a través del
usuario autorizado desde la pagina WEB
1 Banca Virtual / E-Banking, el estado de Jefe de la Ul Estado de cuenta.
cuenta mensual de cada una de las cuentas ‘

de depdsitos monetarios habilitadas,
hubiere o no presentado movimiento
durante el mes.

Realiza analisis y comparacion de los debitos
y créditos que figuran en el estado de cuenta
bancario, contra los registros realizados en Jefe de la Ul
el libro banco de cada una de las cuentas
administradas por Ul.

No se genera
documento.

Revisa vy verifica si existen cheques,
transferencias realizadas por el sistema de
liberacion bruta en tiempo real o
capitalizacion de intereses que se
encuentren en circulacion que no se
3 hubieren registrado en el mes anterior, en el Jefe de Ia UL No se genera
mes objeto de la conciliacion bancaria, o que documento.
no figuren en el estado de cuenta, asi como |
otros movimientos que pudieran generarse ‘
por rechazo de cheques o acreditamientos

que no cuenten con el soporte relacionado a .
las operaciones de Ul ‘

Realiza en el caso de las cuentas en USS
4 Dolares, el registro en moneda nacional
Quetzal al tipo de cambio del Banco de
Guatemala de la fecha que corresponda.

N
Jefe de la Ul ‘0 i

| documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
5 Realiza la conciliacion bancaria, asienta los Conciliacion
. . . Jefe de la Ul w )
registros que estuvieren pendientes. | bancaria.
Procede a la impresion de la conciliacion P -
6 bancaria en las hojas maviles autorizadas Jefe de la Ul p J
: moviles.
por la CGCy la firma.
. . Hoja movil se
Procede al archivo y custodia inti} ra al libro de
7 correspondiente, adjuntando el estado de Jefe de la Ul g :
conciliaciones
cuenta generado. _
bancarias.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO |

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

Flujograma del procedimiento PROD-UI-05-5.1
Conciliaciones bancarias en la Ul

No. Actividad Jefe de la UI

INICIO

Solicita a través de correo electronico al banco que
corresponda o genera a través del usuario autorizado
desde la pagina WEB Banca Virtual / E-Banking, el estado
de cuenta mensual de cada una de las cuentas de
depdsitos monetarios habilitadas, hubiere © no

presentado movimiento durante el mes

Realiza analisis y comparacion de los débitos y créditos
que figuran en el estado de cuenta bancario, contra los
registros realizados en el libro banco de cada una de las
cuentas administradas por Ul

Revisa y verifica s| existen cheques, transferencias realizadas
por el sistema de liberacién bruta en tiempo real o
capitalizacién de intereses que se encuentren en circulacién
que no se hubieren registrado en el mes anterior, en el mes
objeto de la conciliacién bancaria, © que ne figuren en el

estado de cuenta, asi cCOmMmo otros movimientos que
pudieran generarse por rechazo de cheques o
acreditamientos que no cuenten con el soporte relacionado
alas operaciones de Ul J

Realiza en el caso de las cuentas en USS$ Ddlares, el
E registro en moneda nacional Quetzal al tipo de cambio

del Banco de Guatemala de la fecha que corresponda

Realiza la conciliaciéon bancaria, asienta los registros que
estuvieren pendientes

Procede a la impresion de la conciliacién bancaria en las

‘I] hojas moviles autorizadas por la CGCy la firma

Procede al archivo v custodia correspondiente,
adjuntando el estado de cuenta generado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4, Registro y control del procedimiento PROD-UI-05-5.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

i mee Aprobado
elaboracion o Solicitado por P
que pertenece e por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al

Integrado en el manual de
normas, procesos y

- X Primera elaboracion
procedimientos de la Unidad de

del procedimiento: Unidad de
01 Inversiones. P P . : CONABED
Conciliaciones Inversiones
Febrero 2024. -,
bancarias”.

Codigo CONABED-MNPP-UI-03-
2024,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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N. PROD-UI-05-5.2: Procedimiento para realizar el libro banco.

1. Normas del procedimiento:

a. La Unidad de Inversiones debe asentar en el libro banco de cada
cuenta de depdsitos monetarios y en la fecha establecida, los registros
de los movimientos de débito y crédito efectuados en la institucion
bancaria en la que se encuentra aperturada la cuenta.

2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-UI-05-5.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Regis_t-rahfecha, nimero de documento de
respaldo, descripcion razonable del |
1 movimiento, monto del débito o crédito y Jefe de la Ul

Base de datos en

. Excel.
saldo, con base a las transacciones |
bancarias de la Unidad.
Realiza con base en los datos de débitos y
créditos, la impresion del libro bancos en . , .
2 P Jefe de la Ul Hojas moviles.

las hojas autorizadas por la CGC y la firma,
aprobando el saldo final de cada mes.

Hoja movil se integra
Procede al archivo y custodia J g

. ; al libro de
3 correspondiente, adjuntando el estado de Jefe de la Ul e
‘ . conciliaciones
cuenta generado. ——

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

Flujograma del procedimiento PROD-UI-05-5.2
Libro banco

No. Actividad Jefe de la Ul

( INICIO )

Registra fecha, nimero de documento de respaldo,
descripcidn razonable del movimiento, monto del débito
o crédito y saldo, con base a las transacciones bancarias
de la Unidad

Realiza con base en los datos de débitos y créditos, la
impresién del libro bancos en las hojas autorizadas por la
2 CGC y la firma, aprobando el saldo final de cada mes

Procede al archivo y custodia correspondiente,
adjuntando el estado de cuenta generado

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-UI-05-5.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

ié - Aprobado
o nertennes elaboracion o Solicitado por P 55
i actualizacion P

Nombre y fecha del manual al

Integrado en el manual de ;
normas, procesos y

- . Primera elaboracion
procedimientos de la Unidad de

| o : .
A RGeS, ”(Fjlz ‘i)srt?'gictlei:\anit;ro ISSGI:C:,:?)::S CONARED
Febrero 2024. € .
bancos”.

Codigo CONABED-MNPP-UI-03- -
2024. ‘

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Xl. Simbologia utilizada:

No. Actividades
1 - &
\ < DECISION O D
INICIO . 5 S ALTERMATMA FIN
i sl
4
: ' DOCUMENTO 10
é : 6 GENERADO O A 8
OPERACION UTILIZADO il
| :
i
) | |
' DATOS |
PROCESO GENERADOS O 11 |
ALTERNATIVO UTILIZADOS ALMACENADOS |
4| el
| ALMACENAMIENTO DISCO MAGNETICO
INTERNO
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Xll. Hoja de elaboracion:

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Inversiones.

Metodologia e integracion de informacion:

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

Seccion de Organizacion y Métodos.

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

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

Guatemala, febrero 2024.
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