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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 002367 al 002392, obra el ACTA NUMERO DIEZ GUION DOS MIL
VEINTICUATRO (10-2024) de fecha veintinueve de agosto de dos mil veinticuatro, de la
SESION ORDINARIA OCHO GUION DOS MIL VEINTICUATRO (8-2024) de ese Consejo
Nacional, en la cual se conocié el PUNTO DOCE, el que textualmente dice: “PLANES DE
TRABAJO E INSTRUMENTOS TECNICOS. La Secretaria General, manifiesta que de
conformidad con el articulo veinte (20) literal p) del Reglamento de la Ley de Extincién de
Dominio, a SENABED le corresponde elaborar las propuestas de instrumentos técnicos y
someterios aprobacién del CONSEJO. Asimismo, la literal k) del articulo seis (6) de ese
mismo Reglamento, indica que a CONABED le corresponde aprobar esos instrumentos
técnicos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones. Asimismo, el articulo dos (2)
literal k) del Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, define cuales son esos
instrumentos técnicos e indica que son todos aquellos manuales, formularios o instructivos
que dentro de sus funciones o atribuciones aprueba y emite CONABED. Con base a ello,
SENABED preparo los instrumentos técnicos que se indicaran mas adelante. Adicionalmente,
el articulo veinte (20) literal b) del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, indica que
a SENABED le corresponde también coordinar la preparacién, ejecuciéon y seguimiento de

las politicas, planes y programas de administracién de bienes objetos de la accién de
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CONSEJO. (...) 12.3 INSTRUCTIVO PARA LIQUIDACION Y PAGO DE DISTRIBUCION DE
RENDIMIENTOS Y PRODUCTOS DE DINEROS INCAUTADOQS. La Secretaria General,
manifiesta que el Instructivo para Liquidacion y Pago de Distribucion de Rendimientos y
Productos de Dineros Incautados, ha sido propuesto por la Unidad de Inversiones, derivado
a la necesidad de un instrumento por medio del cual se establezca el procedimiento,
requisitos y la documentaciéon que las entidades beneficiarias y SENABED deben cumplir
para requerir y recibir los fondos que les corresponden de las distribuciones de los
rendimientos y productos autorizados, por lo que, si no hay inconveniente, solicita a la
Presidenta del CONSEJO someterlo aprobacion. La Presidenta lo somete aprobacion y a
continuacién, los miembros de CONABED, aprueban por unanimidad el Instructivo para

Liquidacion y Pago de Distribucién de Rendimientos y Productos de Dineros Incautados (...).”

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 dos 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 treinta de septiembre de dos mil
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Il. Presentacion

En cumplimiento de lo establecido en el procedimiento PROD-UI-02-2.1 de
distribuciones de rendimientos y productos generados por inversion de dineros con
medida cautelar del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos vigente de la
Unidad y de conformidad con los articulos 45 del Decreto Nimero 55-2010 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio, y 48 del Reglamento de la
Ley de Extincién de Dominio; la Unidad de Inversiones realiza las distribuciones para la
entrega de los porcentajes establecidos a cada una de las entidades que participan en
la accién de extincion de dominio y SENABED, solicitando la autorizacion judicial por

parte del Juzgado de Primera Instancia de Extincion de Dominio.

Derivado de lo dispuesto en la Resolucién que emite el Juzgado de Primera Instancia de
Extincion de Dominio, las entidades beneficiarias para obtener los fondos que les
corresponden para cubrir gastos operativos, asi como SENABED para obtener los fondos
que le corresponde para cubrir el mantenimiento de los fondos incautados y para cubrir
indemnizaciones por pérdida o destruccién de bienes, previamente deben presentar la
liquidacion correspondiente mediante la cual se demuestre documentalmente que

incurrieron en dichos gastos.

Por lo tanto, es necesario disponer de un instructivo a través del cual quede establecido

el procedimiento y requisitos a cumplir en la presentacion de las liquidaciones, sean

estas parciales o totales en funcién del monto aprobado; asimismo, el procedimiento BTG
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de revision, verificacion y documentos legales que soporten las erogaciones de fondos

que realice la Unidad de Inversiones.
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. 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.

[ Autorizacion Judicial: Documento emitido por el Juzgado de Primera Instancia de
Extincion de Dominio, por el cual se autoriza la distribucion de rendimientos y

productos de los fondos incautados.

@ CDP: Certificado de Deposito 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 deposito a plazo.

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

® CUR: Comprobante Unico de Registro, Sistema de Contabilidad Integrada.

® DCRB: Direccion de Control y Registro de Bienes.

[ Distribucién: Accion por la cual, con base a porcentajes determinados, se destinan

fondos monetarios a las entidades autorizadas.
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@ Inversion: Término econdmico 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.
® LBTR: Liquidacién Bruta en Tiempo Real, mecanismo de pago en el que el
procesamiento y la liquidacion de operaciones tienen lugar de manera continua

en forma bruta y en tiempo real.

@ 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.

@ Producto: Ingreso generado por una tasa de interés y tiempo determinado por Ia
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.
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® Rendimiento financiero: Es la ganancia o rentabilidad obtenida de una operacion
o inversion financiera, normalmente medida en porcentaje sobre el capital

invertido.

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

Dominio.

U:

° Ul: Unidad de Inversiones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccion de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-

Instructivo para la liquidacion y pago de distribucion
de rendimientos y productos de dineros incautados,
previa autorizacion judicial y aprobacidn del Consejo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio -CONABED-

9de 20

IV. Objetivos del Instructivo

A. Objetivo general

Disponer de un documento técnico-administrativo que describa la forma
ordenada, secuencial y detallada, en la que deben presentarse las solicitudes de
los fondos que correspondan, la liquidacion que debe acompanarse y que
demuestre los gastos incurridos; asi como las copias certificadas de los

documentos que la integren.

B. Objetivos especificos

1. Disponer de una herramienta administrativa-financiera que guie vy
enmarque los requisitos que le corresponde a cada una de las entidades
beneficiarias en la forma en la que deben presentar las solicitudes de fondos
ordenados, liquidaciones y copias de documentos certificados que deben
acompanfarse para la entrega de los fondos.

2. Establecer la forma de entrega de los fondos, la recepcion de los mismos, la
suscripcion de la documentacion administrativa pertinente y la emision

oportuna del recibo de ingresos varios debidamente autorizado por la

Contraloria General de Cuentas, para soporte de la Unidad de Inversiones.
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V. Filosofia institucional®

A. Mision

Somos una Institucién 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 econdomico para el Estado.

B. Vision

Para el 2025 ser una Institucidon 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
Extincién de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad vy justicia.

C. Objetivo Institucional

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-20253

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.
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k,v SUSTANTIVOS

VL. Alcance del Instructivo

El presente instructivo, es de observancia y aplicacion general para requerir y tramitar
la solicitud para el pago de la distribucion de rendimientos y productos a las Entidades
beneficiarias: Organismo Judicial, Ministerio Publico, Ministerio de Gobernacion,
Ministerio de la Defensa Nacional, Procuraduria General de la Nacion, Policia Nacional
Civil y la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio; asi

como para la Unidad de Inversiones de SENABED, para que dentro sus funciones, revise

3 Aprobados en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023 de
Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.
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y si procede, considere aceptable la liquidacion que demuestre documentalmente que

los gastos efectuados correspondan al concepto y porcentaje legalmente establecido
para la distribucion de los rendimientos y productos generados por los fondos

incautados.

VII. Base Legal

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

B. Decreto Nimero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Extincion de Dominio -LED-.

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

D. Normas Generales de Control Interno Gubernamental vigentes.

E. Punto Tercero de Acta Numero 4-2024, de la Sesidon Extraordinaria Numero
1-2024, de fecha 04 de abril de 2024, en el cual se aprobd el Manual de Normas,

Procesos y Procedimientos de la Unidad de Inversiones de SENABED.
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VIIL. Normas Generales del Instructivo

A, La Unidad de Inversiones debe revisar y considerar aceptable la liquidacion de
documentos que demuestren los gastos incurridos, con base a los porcentajes
siguientes:

1. Un cuarenta por ciento (40%), para cubrir gastos operativos de las entidades
que participaron en la investigacion y el procedimiento de extincion de
dominio.

2 Un cuarenta por ciento (40%), para el mantenimiento de los bienes
incautados.

3. Un veinte por ciento (20%), para cubrir indemnizaciones por pérdida o

destruccion de bienes.

B.  Porelcuarenta por ciento (40%) para cubrir gastos operativos, se entendera como
entidades que participaron en la investigacion y el procedimiento de extincion de
dominio, el Organismo Judicial, Ministerio Publico, Ministerio de Gobernacidn,
Ministerio de la Defensa Nacional, Procuraduria General de la Nacion y Policia

Nacional Civil.

La solicitud para la entrega de los fondos correspondientes a cada una de las
entidades descritas, debe contener como minimo lo siguiente:
1.  Oficio dirigido a la maxima autoridad de SENABED, firmado por la autoridad

superior de la entidad que solicita los fondos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2 Consignar el monto que se solicita y NUmero de acta en la cual CONABED

aprobd la distribucidn que corresponda.

3. Nombre y nimero de Documento Personal de Identificacion del funcionario
asignado para la recepciéon de los fondos y firma de la documentacion
administrativa.

4. Indicar el mecanismo a través del cual se hard la entrega de los fondos
(transferencia, acreditamiento y/o cheque).

5. Hoja de detalle de documentos que se liquidan firmada y sellada por
persona responsable que incluya: Numero de orden, Numero de factura,
fecha de factura, nombre del proveedor, monto de la factura, nimero y
fecha del Comprobante Unico de Registro -CUR-. Las copias de facturas y
CUR deben presentarse debidamente certificadas por contador o encargado
financiero de la entidad que corresponda, haciendo constar que las mismas
no han sido utilizadas en liquidaciones anteriores y que corresponden a
gastos operativos, relacionados con la investigacion y el procedimiento de
extincion de dominio.

6. Cada entidad sera responsable en cuanto a los gastos que se liquiden y
correspondan a aquellos en los que se incurrid, producto de la participacion
en la investigacion y el procedimiento de extincion de dominio y no utilizar

los mismos documentos para mas de una liquidacion.

C. El cuarenta por ciento (40%) para el mantenimiento de los bienes incautados, de

la Secretaria Nacional de Administracidn de Bienes en Extincién de Dominio, quien

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Unidad de Inversiones Direccién de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-

Instructivo para la liquidacién y pago de distribuciéon
de rendimientos y productos de dineros incautados,
previa autorizacion judicial y aprobacion del Consejo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio -CONABED-

16 de 20

es la responsable de la recepcidn, identificacion, inventario, supervision,

mantenimiento y preservacion razonable de todos los bienes.

La solicitud para la entrega de los fondos correspondientes debe contener como

minimo lo siguiente:

1. Oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Inversiones, firmado por el Director
Administrativo Financiero de SENABED.

2.  Consignar el monto que se solicita y Numero de acta por la cual CONABED
aprobd la distribucién que corresponda.

3. Nombre y nimero de Documento Personal de Identificacion del funcionario
asignado para la recepcién de los fondos y firma de documentacion
administrativa.

4. Indicar el mecanismo a través del cual se hara la entrega de los fondos
(transferencia, acreditamiento y/o cheque).

5. Hoja de detalle de documentos que se liquidan firmada y sellada por
persona responsable que incluya: Numero de orden, Numero de factura,
fecha de factura, nombre del proveedor, monto de la factura, nimero y
fecha del Comprobante Unico de Registro -CUR-. Las copias de facturas y
CUR deben presentarse debidamente certificadas por contador o encargado
financiero, haciendo constar que las mismas no han sido utilizadas en
liguidaciones anteriores.

6. La Direccion Administrativa Financiera sera responsable en cuanto a los

gastos que se liquiden y que correspondan a aquellos en los que se incurrio,

producto del mantenimiento de los bienes incautados, realizado por
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personal propio o subcontratado, no utilizar los mismos documentos para

mas de una liquidacién y que correspondan a:

a. Mantenimiento preventivo: que consiste en la realizacion de labores
de mantenimiento programadas periddicamente con el fin de evitar
futuras anomalias, imprevistos, pérdida o destruccion paulatina de los
bienes y que incluyen, inspeccion, deteccion, correccion y prevencion.

b. Mantenimiento correctivo: que consiste en corregir los riesgos
observados en equipos y muebles diversos o instalaciones de toda
indole, a través de programas de mantenimiento que permitan
localizar averias, defectos o limitaciones en su funcionamiento por
merma en su vida util, para su correccion o reparacion evitando

pérdidas o destruccion de los bienes.

D. Elveinte por ciento (20%), para cubrir indemnizaciones por pérdida o destruccion
de bienes, de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio, a quien corresponde velar por la correcta administracion de todos los
bienes que tengan bajo su responsabilidad y los declarados en extincion de
dominio, siendo responsable del resarcimiento que corresponda por la pérdida,

deterioro o sustraccion de los bienes sujetos a su administracion.

La solicitud para la entrega de los fondos correspondientes debe contener como
minimo lo siguiente:
1.  Oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Inversiones, firmado por el Director

Administrativo Financiero de SENABED.
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2.  Consignar el monto que se solicita y Numero de acta por la cual CONABED

aprobd la distribucion que corresponda.

3. Nombre y nimero de Documento Personal de Identificacion del funcionario
asignado para la recepcion de los fondos y firma de documentacion
administrativa.

4, Indicar el mecanismo a través del cual se hard la entrega de los fondos
(transferencia, acreditamiento y/o cheque).

5. Hoja de detalle de documentos que se liquidan firmada y sellada por
persona responsable que incluya: Niumero de orden, Numero de factura,
fecha de factura, nombre del proveedor, monto de la factura, nimero y
fecha del Comprobante Unico de Registro -CUR-. Las copias de facturas y
CUR deben presentarse debidamente certificadas por contador o encargado
financiero, haciendo constar que las mismas no han sido utilizadas en
liquidaciones anteriores.

6. La Direccién Administrativa Financiera serd responsable en cuanto a los
gastos que se liquiden y que correspondan a aquellos en los que se incurrio
producto de la administracion de los bienes, y de no utilizar los mismos

documentos para mas de una liquidacion.

E.  Comprobante de recepcion de fondos:
Toda entidad que reciba o se le acrediten los fondos aprobados con base a los
porcentajes establecidos en la Ley de Extinciéon de Dominio, es responsable de

hacer entrega a la Unidad de Inversiones el recibo de ingresos varios por el monto

s+
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recepcionado, en un plazo de diez dias habiles después de la firma del acta
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correspondiente, el cual se computara a partir del dia siguiente de la firma de acta,

y podra ampliarse por un plazo igual, a solicitud de la entidad interesada, con la

debida justificacion.
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IX. Hoja de elaboracion
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rendimientos y productos de dineros incautados, previa
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Direccion de Informatica y Estadistica
Departamento de Planificacion y Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos

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

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

Guatemala, agosto 2024
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