SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO

Guatemala, C.A.

SECRETARIA GENERAL

LIBRO DE ACUERDOS

001159

ACUERDO NUMERO 024-2024
Guatemala, 4 de julio de 2024

LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETABiA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO

CONSIDERANDO

Que el Secretario General, es el responsable del buen funcionamiento de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, asi como de la planificacion,
organizacion, direccion y control de las atribuciones técnicas y administrativas de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que en Acuerdo de Secretaria General Nuimero 54-2023 de fecha diecinueve de octubre de
dos mil veintitrés, fue aprobada la Guia para la Elaboracion de Manuales Institucionales,
identificado con el Cédigo SENABED-GEM-DIE-DPE-01-03, la cual es necesaria actualizar,
derivado a la incorporaciéon de mejoras para la elaboracion de manuales institucionales,
metodologia para la uniformidad de los documentos y la forma de aprobacion, asf como los
lineamientos para elaboracion de instrumentos denominados politicas, normativas, guias y

planes.
POR TANTO

En uso de las facultades que le confieren los articulos 38 del Decreto Numero 55-2010 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincién de Dominio; y 21 literal b), d), i) del
Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.

ACUERDA

ARTICULO 1. APROBAR la Guia para la Elaboracién de Manuales Institucionales y Otros
Instrumentos Administrativos, elaborado por el Departamento de Planificacion y Estadistica de
la Direccién de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes
en Extincion de Dominio.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo de Secretaria General Nimero 54-2023 de fecha
diecinueve de octubre de dos mil veintitrés.

ARTICULO 3. Se instruye a Departamento de Planificacion y Estadistica, realizar las acciones
administrativas que correspondan en el ambito de su competencia, para la socializacion a
todas las unidades organizacionales de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincién de Dominio, del documento aprobado.

ARTICULO 4. El Acuerdo surte sus efectos a partir de la presente fecha y debera publicarse
en la pagina oficial de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.
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1. Presentacion

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

de las normas gubernamentales de control interno vigentes.

Es precisamente por eso, que la presente “Guia para la Elaboracion de Manuales
Institucionales y Otros Instrumentos Administrativos”, forma parte del proceso de
actualizacion de las herramientas administrativas de la Secretaria Nacional de

Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-.

La presente Guia, constituye una herramienta de orientacidon y estandarizacion, para la
elaboracion de los manuales y otros instrumentos administrativos de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio; ademas, indica la

metodologia para la aprobacion de los mismos.
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o Actividades: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad. #m**"
2
° CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio. &0
S =,
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° DIE: Direccion de Informatica y Estadistica. b DEP! V=
U,
° DPE: Departamento de Planificacion y Estadistica.
° DRH: Departamento de Recursos Humanos.
| - E
T
o Funcién: Son todas aquellas tareas y obligaciones que una organizacion dehe o
-
asumir para un funcionamiento coordinado vy eficiente, derivando las i
responsabilidades asociadas a ellas hacia sus distintos drganos.
G:
° Guia: Documento que incluye los principios, regulaciones u orientaciones, para
encauzar una cosa o el listado con informaciones que se refieren a un asunto
especifico.
I:
° Indicador de medicidon: Herramienta de medicion que permite monitorear
informacion de manera cualitativa o cuantitativa, para evaluar los avances y logros
alcanzados en la busqueda de un resultado especifico.
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Manual: Libro, folleto o instrumento en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Permite comprender mejor el funcionamiento de algun

tema o materia, de manera ordenada y concisa.

Norma: Regla o reglas que se establecen con el propdsito de regular y mantener
un orden determinado, son articuladas para establecer las bases de un
comportamiento dentro de una organizacion.

Normativa: Conjunto de normas que regulan o rigen determinada materia o

actividad.

PEl: Plan Estratégico Institucional.

Plan: Documento donde se indican las alternativas de solucion a determinados
problemas y la forma de llevarlo a cabo determinando las actividades prioritarias
y asignando recursos, tiempos y responsables a cada una de ellas.

POA: Plan Operativo Anual.

Politicas: Declaraciones o entendimientos que encausan el pensamiento en la
toma de decisiones y que ayudan a decidir cuestiones antes que se conviertan en
problemas.

POM: Plan Operativo Multianual.

Procedimiento: Forma especifica de realizar una actividad en diversas pasos o
secuencia de pasos.

Proceso: Serie de actividades estructuradas y relacionadas para convertir una
entrada en una salida y que estdn sujetos a una serie de controles o requisitos que

pueden necesitar y consumir cierto tipo de recursos.
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° Puesto: Cargo u ocupacion que cumple una persona dentro de una institucion.
R:
° Resolucion administrativa: Acto administrativo emitido por la autoridad o

funcionario publico de forma escrita, cuyo contenido decisorio da pautas a seguir

en una materia determinada.

° SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
° SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.

° Usuario: Es aquel individuo de origen interno o externo que interactua con la
informacion, de modo tal que, después de un proceso de lectura, genera

comprensiones internas de un texto.
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Iv. Antecedentes historicos de la guia

A. Acuerdo de Secretaria General Niumero 54-2023 de fecha 19 de octubre de 2023,

Guia para la Elaboracion de Manuales Institucionales.

V. Objetivos de la guia

A. Objetivo general
Disponer de un documento técnico-administrativo que describa los lineamientos
para elaborar, de forma uniforme y estandarizada, los manuales y otros
instrumentos administrativos de la Secretaria Nacional de Administracion de

Bienes en Extincion de Dominio.

B. Objetivos especificos
1.  Disponer de normas de aplicacion general sobre las cuales debera regirse las
unidades organizacionales de SENABED, para la elaboracién o actualizacion
de los manuales institucionales y otros instrumentos administrativos.
2. Establecer criterios definidos y estandarizados a fin que el personal del
Departamento de Planificacion y Estadistica, pueda facilitar y orientar la

gestion de elaboracion y/o actualizacion de manuales institucionales y otros

instrumentos administrativos al personal de la Institucion.
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VI. Filosofia institucional®

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

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

B. Vision
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia
financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de

Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad vy justicia.

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

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

PRINCIPIOS ETICOS
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2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

. Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General i S )



Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en ; Julio
Extincién de Dominio -SENABED- ' 2024

Guia para la Elaboracidn de Manuz_sle::s lnsFltucmnaIes y pagina: 12 de 37
Otros Instrumentos Administrativos

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.

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES

s TRANSPARENCIA
W ¥ comunicacion

CONTROL

ADMINISTRACION DE
INTERNO 9

BIENES

FORTALECIMIENTO

B ADMINISTRACION DE g
INSTITUCIONAL B

INVERSIONES

ADMINISTRACION EFICIENTE L
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES %

APOYO ‘\—/

4

\z SUSTANTIVOS

VII. Alcance de la guia

La presente guia, sera de aplicacion y observancia de los funcionarios y trabajadores de
SENABED, encargados de la elaboracion de manuales y otros instrumentos
administrativos, asi como para el Departamento de Planificacion y Estadistica de la
Direccion de Informadtica y Estadistica, la cual servira para facilitar y orientar la gestion

administrativa en la elaborauon de los citados documentos.
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Hp'f'r'zﬂbados en actuallzacfojn 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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Es importante indicar que el contenido presentado a continuacion, se considera como
el estandar o el minimo que deberan contener los manuales y otros instrumentos
administrativos; sin embargo, si se requiere ampliar o modificar ciertos apartados, se

podran realizar cambios con el fin de mejorar el contenido de los documentos.

VIIl. Base Legal

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

D. Normas Generales de Control Interno Gubernamental vigentes.
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IX. Metodologia para la uniformidad de los documentos
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" OIND a®
LG TEE A

El Departamento de Planificacion y Estadistica, sera el encargado de elaborar fgi -
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formatos de los documentos presentados a continuacién, estos deberan estar’ . *
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estandarizados en Microsoft Word, bajo la parametrizacion siguiente:

X

Ny ay="

< £ 9 =)
Tamaiio | Carta, con 21.59 cm de ancho y 27.94 cm de alto. | %i JEPARTAMENTO ié
Superior: 0.8 cm | %o iy
Margenes Inferior: 2.5 cm =/ G
lzquierdo: 3 cm
Derecho: 2.65 cm
Para la elaboracion de los documentos se utilizaran los niveles de
titulos y subtitulos siguientes: i
I. Titulo
s A. Subtitulf) : )
1. Subtitulo general
a. Subtitulo especifico
e Listado de elementos que conforman el Subtitulo
especifico
Titulo
lzquierda: 0 cm
Especial: Sangria francesa enun 1 cm
Subtitulo
lzquierda: 1 cm
» Especial: Sangria francesa enun 1 cm
Sangria
Subtitulo general
lzquierda: 2 cm
Especial: Sangria francesa en un 1 cm
Subtitulo especifico
lzquierda: 3 cm
Especial: Sangria francesa en un 1 cm

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nojoveh

Listado de elementos que conforman el Subtitulo especifico
lzquierda: 4 cm
Especial: Sangria francesa en un 1 cm

ﬁ,
(4 ~
0INO .

Estilo de
fuente de
los niveles

Titulo

Fuente: Calibri
Estilo: Negrita
Tamaino: 14

RETAR,
S BN

Subtitulo

Fuente: Calibri
Estilo: Negrita i
Tamafio: 14 '

Subtitulo general y especifico (Si no es un titulo, debera ir en estilo normal)
Fuente: Calibri

Estilo: Negrita

Tamano: 12

Listado de elementos que conforman el subtitulo especifico (Si no es un
titulo, debera ir en estilo normal)

Fuente: Calibri

Estilo: Negrita

Tamafio: 12

Parrafos

Fuente: Calibri

Estilo: Normal

Tamano: 12

Alineacion: Justificada

Espaciado: Anterior = 0 pto, posterior = 0 pto, e interlineado = 1.5

Cada parrafo iniciara segun la sangria del nivel correspondiente, ademas se
debera dejar un espacio entre cada parrafo.

En el caso de los titulos y subtitulos, se dejara un espacio entre cada uno;
sin embargo, esto no aplicara en los subtitulos general y especifico, y en los
listados de elementos que conforman el subtitulo especifico, en donde no
se colocara ningun espacio, es decir, proseguira el parrafo explicativo
correspondiente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

| Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General

Estadistica
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v

Los apartados que a continuacion se visualizan, representan la estructura estandar que
debera considerarse para la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones;
Puestos y Funciones; Normas, Procesos y Procedimientos; Politicas; Guias;

Normativas; y, Planes. Estos son:

A. Portada

Es la parte inicial del documento, la que identificara los datos siguientes:
1. Membrete que identifique a CONABED/SENABED, por ser quien aprobara el
documento, segun su naturaleza. _‘
2. Nombre completo de la politica.
3. Direccion, Subdireccion, Departamento, Unidad, y Seccién a la que
pertenece el documento.
4. Numero de edicion del documento.

5. Fecha de elaboracion.

B. Encabezado
Debera describir los componentes siguientes:
1. Membrete con el logotipo de SENABED.
2 Nombre completo de CONABED/SENABED, por ser quien aprobara el
documento.
3. Nombre completo del documento que se esta elaborando.

4, Fecha de elaboracion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

-
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5.  Numero correlativo de hojas del documento.

ok {ARIA Mg
¥ \\\ENES f_»b, C,

-
&

C. Pie de pagina

C
&

Debera describir los componentes siguientes:
1.  Nombre de la unidad organizacional que elabord¢ el documento.
2. Nombre de la unidad organizacional que reviso el documento.

3. Nombre quien aprobd el documento (CONABED/Secretaria General de

SENABED).

D. indice
Este deberd orientar al usuario o lector, acerca de los temas que incluye el
documento. Es indispensable colocar a detalle, cada uno de los componentes que
forman parte de este instrumento administrativo, en forma sucesiva, incluyendo

el numero de pagina en donde se encuentra ubicado cada tema.

E. Hoja de aprobacidn
Es una tabla o recuadro que respalda la utilizacidn y socializacion a nivel interno y
externo del instrumento.

1.  Sila aprobacion es por CONABED:

Colocar afio de

Nombre del documento AfRo

elaboracién
. Total de
% Numero s
Colocar el nombre del instrumento . paginas del
de folios
documento

Aprobado por:
Mes y afo en que se
aprobé |

Elaborado por: Revisado por:
Mes y aio de Mes y afo en que se
elaboracion reviso

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General "
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CONABED

Descripcion del documento
de aprobacion del

Unidad Nombre de la unidad Nombre de la unidad _ :
e organizacional, que organizacional, que instrumento, ejemplo:
B elabord el documento. reviso el documento. Punto Tercero de Acta

Numero 4-2024, de la
Sesion Extraordinaria
Numero 1-2024, de fecha

04 de abril de 2024. _us| ne

: 4
L TP

2. Sila aprobacién es por SENABED:

Colocar afio de
elaboracion

Total de
paginas del
documento

Nombre del documento Ano

Numero
de folios

Colocar el nombre del instrumento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Mes y aifo de Mes y afio en que se Mes y afio en que se

Fecha:

elaboracién i N revisé aprobd
Unidad Nombre de la unidad Nombre de la unidad ’
A organizacional, que organizacional, que Secretaria General
organizacional: ; i
elaboro el documento. reviso el documento.

F. Presentacion
Consiste en dar a conocer, a los usuarios o lectores en forma clara y precisa el

propésito principal de la elaboracion del documento que se pretende

implementar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y
Estadistica
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G. Glosario

Describe el significado de siglas, acronimos, abreviaturas, palabras o términos
técnicos contenidos en el manual; el objetivo es garantizar el entendimiento de lo

descrito en el documento.

H. Antecedentes histdricos
Consiste en describir la cronologia de los documentos que anteceden al
instrumento a sustituir, con el fin de dar a conocer al lector el historial de

instrumentos si los tuviera.

I Objetivos del documento
Es la expresion clara de los resultados que se pretenden alcanzar, al describir las
atribuciones que desempena cada una de las unidades organizacionales que

integran la Institucion. Es indispensable colocar los componentes siguientes:

-

" "1, 1.  Objetivo general.
..'o ,‘;
g; 2.  Objetivos especificos.
oC
=

Este apartado no sera tomado en cuenta para la elaboracion de politicas

institucionales.

Filosofia institucional

Manifiesta los principios que la Institucién profesa, constituye el fundamento

ideologico y las bases doctrinales que sustentan su ser o identidad. La filosofia
deberd describir los componentes siguientes:
i Misian.

D Vision.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacién y
Estadistica
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3.  Objetivo Institucional. 3\ %%
S 2%
4.  Codigo de Etica. Iz =
. Principios Eticos. R ~
. ituci | e i I
Valores Institucionales. SHer 16y %,
: - - ; & «%
5. Ejes Estratégicos Institucionales. qgé’ 2%
e £3
& W oo A =0
©.'5 DEPARTAMENTO & =
%aaar_m CACION &
o, Y EST SITcA
K. Alcance del documento Yre ALA Y’

Consiste en definir la observancia, uso o aplicacion obligatoria del instrumento,
para las unidades organizacionales de la Institucion. Esta compuesto en orden y
jerarquia por las areas que interactian en el desarrollo de lo descrito en el

documento.

L. Base legal
Describe el principal ordenamiento juridico vigente, que regula la operacion y
funcionamiento de la dependencia, entidad o unidades organizacionales
comprendidas en ella. La base legal debera presentarse en forma enunciativa, sin

incluir textos explicativos adicionales.

Se debera ordenar en primera instancia segun la jerarquia de leyes y

posteriormente, de conformidad con la fecha de emisidn, sin citar sus

modificaciones, segun se muestra a continuacion:

1.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Leyes ordinarias (Decretos, Acuerdos Gubernativos o Resoluciones
Ministeriales, entre otros).

3. Acuerdos de la Institucion.

4, Actas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificaciony
Estadistica
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5.  Circulares.
6. Entre otros.
Ejemplos especificos:
° Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Extincion de Dominio.
° Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de
Extincion de Dominio.
° Acuerdo Ministerial Numero 40-2005, del Ministerio de Finanzas
Publicas.
° Punto Octavo de Acta Numero 05-2021 en Sesion Ordinaria Numero
05-2021, del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio, Estructura Organizacional y Organigrama
General 2021 de SENABED.
° Acuerdo de Secretaria General Numero 12-2021, Politica Institucional

de Archivo.

M. Organigrama institucional

Consiste en integrar el organigrama institucional. Debera describir los

componentes siguientes:
118 Imagen clara, facilmente identificable y leible.

2 Especificar la base legal de su aprobacidn, asi como fecha y la autoridad que

bt D€ ag lo autorizo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y

S Direccion de Informadtica y Estadistica Secretaria General
{ Estadistica
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N.  Estructura organizacional

Consiste en listar tedricamente todas y cada una de las unidades organizacionales
gue conforman SENABED, las cuales se aprecian de forma grafica en el

organigrama institucional.

0. Contenido del documento

Segun la naturaleza del manual que este en elaboracion, se plantea la estructura

correspondiente:

1.  Manual de Organizacion y Funciones

o Descripcion y atribuciones de cada una de las unidades
organizacionales
En este apartado se describen y detallan las atribuciones que le
corresponden a cada unidad organizacional, con el objetivo de
identificar las competencias, conforme a su mandato legal. Debera
describir los componentes de cada area, asi:
v Nombre completo de la unidad organizacional.

v Organigrama especifico de la unidad organizacional.

v Descripcion y atribuciones de la unidad organizacional y de cada

una de las @reas que la componen.

Omniwe®

C

LT

El orden de la descripcion de los anteriores componentes sera conforme
el orden jerarquico de las unidades organizacionales, descrito en el

-ofganigrama vigente.

<

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificaciony
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2.  Manual de Puestos y Funciones

° Inventario de puestos
Técnica que consiste en sistematizar y listar toda la informacion
concerniente a cada puesto de la Institucion. Se elabora con base a los
registros de puestos activos y personal adscritos en cada puesto de
trabajo en un momento determinado.

° Aspectos normativos del Manual de Puestos y Funciones
Este apartado esta integrado de normativas, politicas, categorias o
descripciones concernientes a los puestos o los lineamientos generales

o legales establecidos para la clasificacion de los mismos.

Estas normativas pueden emanar de forma interna o externa con base
a ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacion vy
funcionamiento de los puestos categorizados de la Institucion. Debera
describir los componentes siguientes:

v' Clasificacion de puestos.

v" Niveles de autoridad.

v" Informacion general de las clases de puestos.

v Entre otros que considere necesarios el Departamento de

Recursos Humanos.

° Fichas descriptoras de los puestos que conforman las unidades

organizacionales

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General
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Encabezado con logotipo institucional, nombre del manual y de la Institucion

24 de 37
N

AddaiigtraribydoBlonas Titulo de ficha descriptora de puesto
Unidad organizacional: Nombre de la Unidad organizacional de la que depende
Puesto nominal: Nombre del puesto nominal
Tipo de puesto: Nombre del tipo de puesto que corresponda
- o Nombre del renglén Nivel de Nombre del nivel de
Rengion presopuesian; presupuestario correspondiente autoridad: | autoridad segun el puesto
Jefe inmediato: Subalternos:
Nombre del puesto del Jefe | Nombre de los puestos que tiene a cargo, en caso no tenga se debe colocar que no
inmediato aplica
Nombre del tipo de N“'.“em de | Numero Nt
dbica jornada laboral en que | Paginas de la ficha: ROGG e de ples =
laboral: | d g ; contiene la . | correspondan a
labora : puestos: .
| ficha la ficha
1. Objetivo general del puesto:
Indicar el objetivo general del puesto. {/4,@
\0() de
2. Organigrama del puesto: _ | 22
Organigrama correspondiente al puesto de la ficha, su jefe inmediato y subalternos, segun corresponda. o' P -:ifv:‘ §

3. Funciones del puesto:
Listar las funciones que desempefia el puesto de trabajo, estas deben iniciar con verbo en tiempo infinitivo.

4. Comunicacion del puesto con personal interno y externo:
Marcar con una X, segun el tipo de comunicacion e interaccion que tiene el puesto.

D: “Diarias” S: “Semanal’ M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A: “Anual” E: “Eventual” N: "No”
Tipo de comunicacion D S M I 1)

Internas:
Empleados de otras oficinas de su institucion. l

Directores o jefes de su institucion.

Funcionarios de alto nivel de su institucion.

Externas:

Relacion directa con el plblico.
Empleados de ofras instituciones.
Directores o funcionarios de ofras instituciones.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Departamento de Planificacién y
Estadistica

Direccion de Informatica y Estadistica Secretaria General
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gﬁ% Titulo de ficha descriptora de puesto
Unidad organizacional: Nombre de la Unidad organizacional de la que depende

Puesto nominal:

Nombre del puesto nominal

Tipo de puesto: Nombre del tipo de puesto que corresponda
it risia i Nombre del renglon Nivel de Nombre del nivel de
PP . presupuestario correspondiente autoridad: | autoridad segun el puesto
Representantes de organismos internacionales.
Ministros de Estado, Vicepresidente de la Republica, Presidente de la
Repblica. .
5. Responsabilidades:
Marcar con una X, segun el grado de responsabilidad que tiene el puesto.
Tipo de variable Alto Medio | Bajo
|

Por manejo de informacion

Manejo de valores

Programas o Sistemas que utiliza

6. Perfil del puesto:

Marcar con una X, segtn el tipo de educacion, e indicar los estudios requeridos, conocimientos o areas especiales, tiempo de

experiencia y habilidades qu

e se necesita el puesto.

Primaria

Secundaria

Diversificado

Universitario

Nivel de educacion:

Estudio requerido:

Conocimientos o areas

especiales:

Tiempo de experiencia

requerido:

Habilidades:

l'_\Ni-"_ Og

N
‘P‘c'f. TINC, 40
\*f&} L.f@’h.@
o

“

Ot
TN

0

)
{

<

o

_ DEBIgy, 4.

Y

El orden de cada ficha descriptora de puestos, sera conforme el arden

jerarquico de cada unidad de la estructura organizacional.

Elaborado por:

Estadistica

Departamento de Planificaciony

Revisado por:

Direccidon de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

Secretaria General
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3. Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

El contenido de este manual se desarrollara posterior a listar la base legal,

desplegando los apartados siguientes:

° Inventario de procesos y procedimientos
Es la parte fundamental del manual, en la que se detalla la cantidad de
procesos y procedimientos, que llevaran a cabo la unidad
organizacional para realizar y facilitar el cumplimiento de su quehacer

institucional. Este se desarrollara de la forma siguiente:

Simbologia:

PROC = Proceso.

PROD = Procedimiento.

01 = Correlativo de procesos.

il | = Correlativo de procedimientos.

Inventario de procesos y procedimientos de la Unidad Organizacional que esta elaborando el
(ELUE]

No. Nombre del proceso o procedimiento: Cadigo:

Procedimiento . s Codificacion del primer
Nombre del primer procedimiento de este proceso. il
A, procedimiento.
Codificacién del
segundo

procedimiento.

Procedimiento | Nombre del segundo procedimiento de este
1.2 proceso.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
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Procedimiento | . o Codificacion del p?imer
Nombre del primer procedimiento de este proceso. A
2.1 procedimiento.

Codificacién del
segundo
procedimiento.

Procedimiento | Nombre del segundo procedimiento de este
22 proceso.

° Descripcion de procesos

v' Coddigo y nombre del proceso

v' Obijetivo del proceso
Expresa claramente los resultados que se pretenden alcanzar al

llevarse a cabo las actividades del proceso.

v Alcance del proceso

Define las unidades organizacionales que participan en el

proceso.

v Responsable(s) del proceso
Define los puestos responsables del proceso de la unidad

organizacional responsable del manual.

] Descripcion de los procedimientos

v' Cddigo y nombre del procedimiento

¥ Normas del procedimiento

Son las que delimitan la realizacion de cada procedimiento,

estableciendo las pautas especificas y claras, que detallan

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica
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minuciosamente los lineamientos basicos para poderse llevar a

cabo.

v"  Indicadores de medicién
Son medios, instrumentos 0 mecanismos para evaluar hasta qué
punto o en qué medida, se estan logrando los objetivos
estratégicos. Representan una unidad de medida gerencial, que
permite evaluar el desempefio del procedimiento frente a las

metas, objetivos y responsabilidades establecidas. Debera

describir los componentes siguientes:

Indicador de medicion No. XX:

Titulo de la tabla de indicadores, indicando cédigo y nombre del procedimiento

Método de medicion

: - ; i Descripcion del método de medicion
NuUmero correlativo Formula del indicador de g ;
) S8 (Ej. Porcentaje, documentos,
del indicador. medicion. gl
actividades, etc.).

Férmula del indicador

No.

v' Descripcion de actividades del procedimiento
Describe el listado secuencial de las actividades del
procedimiento e identifica a los responsables de cada una.

Debera describir los componentes siguientes:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Esta debe iniciar con un verbo | Documento o
conjugado en tercera persona del constancia que se
singular, ya que se trata de genera al momento de |
instrucciones generalizadas finalizar la actividad,
dirigidas al lector, en presente | Puesto(s) entiéndase: oficio, acta,
. indicativo, debido a que describe | responsable(s) | resolucion
Correlativo . : ] s :
L acciones que se estan llevando a | de realizar la | administrativa,
vidad cabo en el momento, y en modo | actividad. memorandum, entro
Hedn imperativo porque se estan otros.
dando instrucciones sobre lo que Sila actividad no genera
se debe hacer para llevar acabo el documentacion, se
procedimiento, ejemplo: elabora, debe  colocar: No
recibe, analiza, corrige, traslada, genera documento o
envia, etc. constancia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

v"  Flujograma del procedimiento
Es la representacion gréafica, en forma ldgica y secuencial, de las
actividades a través de un diagrama de figuras y simbolos

administrativos, de simple comprension visual para el lector o

\o

b

X usuario.
=
SO
, =
v Antecedente del procedimiento
9%
T - L
= 8 %‘% Medio de control que detalla el antecedente del procedimiento
ws =45
[+ 4 n =0 - . , g s
&,:”;p“éﬁg_ oS que se esta actualizando. Debera describir los componentes
rFL .
o L B Hei :
("7-’EMALN . siguientes:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Antecedente del procedimiento

Descripcion de
elaboracion o Elaborador por Aprobado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Nombre del manual en donde

Unidad Unidad

se encuentra el antecedente s i
01 T Nombre del organizacional | organizacional
del procedimiento y fecha de L ; ;
procedimiento que lo elaboré | que lo aprobd

aprobacion.

° Simbologia utilizada
Son los simbolos y conectores que representan en los flujogramas las

diferentes actividades o pasos en el desarrollo de un procedimiento.

Politica

bt g " . g = i
ot N p %, El contenido de este instrumento se desarrollara posterior a listar la base

L
4 C.

legal, desplegando los apartados siguientes:

TARIA
oRE
QENES ¢

o Diagndstico y analisis de la situacion
Describe y analiza el problema central, sus causas, efectos y como

estos impactan negativamente en la Institucion.
° Justificacion

Expresa claramente por qué se propone el abordaje del problema o

tema a desarrollar, debe indicar la magnitud del por qué del mismo y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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los beneficios que puede tener la Institucion y la unidad organizacional

rectora al desarrollar e implementar la politica institucional.

° Marco Estratégico
v Objetivo general
Representa la respuesta al problema planteado y contiene el

cambio esperado, Unicamente debe ser uno.

v" Objetivos especificos
Estos se desprenden del objetivo general, por lo cual deben dejar
claro cémo se atendera el problema. Se sugieren no mas de tres,

ya que deben ser monitoreables.

v"  Lineamientos
Se refiere a categorias de intervencion/accion que marcan de
manera clara la ruta sobre la cual debera trabajarse para el
abordaje de un tema o problema, en este caso para cada
objetivo especifico identificado se debera incluir el o los
lineamientos estratégicos a través de los cuales se desarrollara
cada objetivo.
Es importante que los lineamientos de la politica que se esta
desarrollando estén en sintonia con los lineamientos de las

politicas publicas del pais.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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v¥"  Resultados

Son los cambios que se generan a partir del problema o
tema abordado, traduciéndolo en una mejora para la o las
unidades organizacionales afectadas o involucradas y por

lo tanto para la Institucion.

° Marco de seguimiento y evaluacion
En este apartado se asignard a la(s) unidad(es) organizacional(es)

rectora(s) o responsable(s) de darle seguimiento y evaluar la politica.

° Plan de accion
Se desarrolla a través de una de matriz en la cual se incluye un

cronograma con actividades y temporalidad para el desarrollo de la

aoNELRE | politica, el cual sera la base en el seguimiento y evaluaciéon de la

) INL ¢
v nt 0y 4

misma. En esta se detallara la estrategia, objetivos, acciones, recursos,
temporalidad, responsables e indicadores para darle cumplimiento a

la politica institucional planteada.

.f,/
<% 5. Guia
S‘éﬁ El contenido de la guia se desarrollara posterior a listar la base legal,
N
desplegando los apartados siguientes:

g

'-;f).

%% ® Tema de la guia

7 Segun la naturaleza de este instrumento, se detallara el contenido del

mismo, siempre bajo un enfoque orientador y regulador, para
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encauzar un tema o el listado con informaciones que se refieren a un

asunto especifico.

6. Normativa
El contenido de la normativa se desarrollara posterior a listar la base legal,

desplegando los apartados siguientes:

o Normas de la normativa
En este apartado se detallaran todas las normas, es decir, aquellas
reglas que permitiran establecer las bases de un comportamiento con

referencia a un tema especifico dentro de la Institucion.

Plan
El contenido del plan se desarrollara posterior a listar la base legal,

desplegando los apartados siguientes:

; 4
N Vo % o Tema del Plan
F4 X0\
[ S = " » # .
E“é# E2 Segun la naturaleza de este instrumento, se desarrollara el contenido
m P LE el
o DEF N & : 3 3 2
&, ESTADISHEA del mismo, buscando detallar siempre las acciones pertinentes a
e O
MALA

través de las cuales se pretendan alcanzar los objetivos planteados.

El contenido presentado en los apartados anteriores, se considera como el minimo
a incluirse para la formulacion de politicas, normativas, guias y planes
institucionales; sin embargo, las unidades organizacionales, puedan adicionar
apartados, previo analisis del Departamento de Planificacion y Estadistica, segun

las necesidades que se presenten.
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P. Hoja de elaboracién

Describe el nombre del instrumento, de las unidades organizacionales que
participaron en la elaboracion del documento, de la autoridad que lo esta
aprobando, direccion, teléfonos, pagina web o correo de la Institucion, lugar vy

fecha de elaboracion.

La estructura que se presenta en este documento, en lo referente al instrumento denominado
plan, servira unicamente en la elaboracion de los planes institucionales internos de SENABED;
en el caso del PEIl, POM y POA, se tomara de base para su formulacion, la estructura y

contenido minimo requerido por SEGEPLAN.

W NF Ap,

. 'y
W ARLITUA ¥
\ ] ‘;“1 ‘Jf\
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XI. Metodologia de aprobacion

A.  Cada unidad organizacional revisa leyes, politicas, normativas, guias, manuales y
documentos institucionales vigentes y analiza la informacion recopilada.

B. Elabora proyecto de documento segun sus necesidades con base a la informacion
recopilada, la presente guia y los formatos estandarizados, y traslada al
Departamento de Planificacion y Estadistica.

C. El Departamento de Planificacion y Estadistica, revisa y estandariza la informacion
del proyecto y devuelve el documento a la Direcciéon o Unidad responsable, para
la verificacion y validacion de los datos.

D. La Direccion o Unidad responsable envia por escrito la validacion final del
contenido del documento.

E. El Departamento de Planificacion y Estadistica, con visto bueno de la Direccion de

Informatica y Estadistica, envia documento a Secretaria General, para revision y

aprobacion.

El documento enviado a Secretaria General, debe tener llena la hoja de

aprobacidn, asimismo debe ser sellado y rubricado en todas las paginas, por el o

los responsables de la unidad que elaboré y de la unidad que reviso y que figuran

en el pie de pagina de todo el documento.

Secretaria General segun el tipo de documento que se trate, actta de la forma

siguiente:

1. Si es un Manual, Politica o Plan, eleva el citado proyecto, revisado vy

estandarizado por el Departamento de Planificacion y Estadistica, para que
se-inicie con el proceso de aprobacion del mismo ante CONABED.
Las Politicas y Planes, a las que se refiere este numeral son todos aquellos

‘concernientes a los temas de inversiones y a la administracion de bienes
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objeto de la accion de extincion de dominio o declarados extintos de
dominio respectivamente, segun lo establecido en el Reglamento de la LED.

2, Si es una Politica, Normativa, Guia o Plan, que por su naturaleza no sea
conocido y aprobado por CONABED, aprueba el proyecto correspondiente,
el cual previamente fue revisado y estandarizado por el Departamento de
Planificacion y Estadistica.

H.  Secretaria General traslada para su socializacion y resguardo a la Direccion de
Informatica y Estadistica el documento original, con:

1.  Certificacion del punto de acta de aprobacion de CONABED, si fue aprobado
por el Consejo.

2. 0 el documento interno de aprobacion, si fue aprobado por Secretaria
General.

L El Departamento de Planificacion y Estadistica, con visto bueno de la Direccién de
Informdtica y Estadistica, procede, mediante memorandum, a la socializacidn
interna del documento.

) Para la socializacion externa del documento, se procede a informar a la Seccion de

Acceso a la Informacion Publica.
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Metodologia e integracion de informacion:

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

Seccion de Organizacion y Métodos

Gloria Verna Guillermo Lemus
Secretaria General
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Guatemala, julio 2024

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica

Direccidon de Informatica y Estadistica Secretaria General




