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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
No. SENABED/SG-25-2026
Guatemala, 25 de junio de 2026

LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARiA 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 Administracién
de Bienes en Extincién de Dominio, as! como de fa planificacion, organizacion, direccion y control de las atribuciones
técnicas y administrativas de ta Institucién.

CONSIDERANDO

Que, es necesario planificar y orientar el proceso de elaboracién o actualizacion de los manuales administrativos
de la institucion para cada ejercicio fiscal, estableciendo criterios técnicos y metodologicos que orienten el desarrolio
de los instrumentos administratives, definiendo etapas y responsabilidades para la elaboracién, revision y
aprobacion de los manuales administrativos, para asegurar la coherencia con la normativa vigente y las
necesidades institucionales, y asi fortalecer la organizacion institucional, mejorar la gestion administrativa vy
garantizar a claridad en la definicion de funciones, responsabilidades y procedimientos de SENABED., Por ello, es
procedente emitir la presente disposicion legal.

POR TANTO

En uso de [as facultades que le confieren los articulos 38 del Decreto Niimero 55-2010 del Congreso de la Repiblica
de Guatemala, Ley de Extincion de Dominio; y 21 literal b), d), i) del Acuerdo Gubemativo Nimero 514-2011,
Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.

RESUELVE
ARTICULO 1. APROBAR el Plan Anual de Elaboraci6n y Actualizacién de Manuales 2027, elaborado por el
Departamento de Planificacion y Estadistica de la Direccion de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, a partir del 1 de enero del afic 2027.

ARTICULO 2. Se instruye af Departamento de Planificacion y Estadistica, realizar las acciones administrativas que
correspondan en el ambito de su competencia, para la implementacion y socializacion a todas las unidades
organizacionales de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, del documento
aprobado, asi como su respectivo resguardo.

ARTICULO 3. La presente Resolucion surte efectos inmediatamente y deberé publicarse en la pagina oficial de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extingion de Dominio.

ARTICULO 4. Notifiquese.
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Il. Presentacion

El presente Plan Anual de Elaboracion y Actualizacion de Manuales 2027 constituye un
instrumento administrativo de planificacién institucional orientado a organizar, establecer y dar
seguimiento a las actividades relacionadas con el desarrollo, revision y actualizacién de los

manuales que regulan la estructura, funcionamiento y procedimientos de la institucion.

Los manuales administrativos representan herramientas fundamentales para el fortalecimiento
de la gestién publica, ya que permiten establecer con claridad la organizacion institucional, las
responsabilidades de los puestos de trabajo y los procedimientos que guian la ejecucion de las
actividades. De esta manera, contribuyen a mejorar la eficiencia administrativa, la transparencia

en la gestién y la adecuada prestacién de los servicios institucionales, en atencion al control

interno y rendicién de cuentas.

Mediante este plan se definen ias acciones, criterios técnicos y etapas que orientaran, durante el

periodo anual 2027, la elaboracidn o actualizacién de los instrumentos administrativos siguientes:

« Manual de Organizacién y Funciones (MOF}

« Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021y 022
{MNPS)
« Manual de Puestos y Funciones {MPF}

« Manual de Normas, Procesos y Procedimientos {MNPP)

Asimismo, el Plan busca asegurar que esos documentos se mantengan actualizados, coherentes
con la normativa vigente y alineados con los objetivos institucionales, facilitando su adecuada

implementacién por parte de las unidades organizacionales de SENABED.

Revisado por:

Elaborado por:
Departamento de Pianificacion |  Direccién de Informaticay
y Estadistica _Estadistica |
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Ill. Glosario

Atribuciones: Son las facultades, poderes o derechos legales asignados a una unidad

organizacional o puesto para alcanzar sus fines.

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

Funciones: Se refiere al conjunto de tareas, obligaciones y responsabilidades
fundamentales que un puesto de trabajo debe realizar para cumplir con el objetivo de su

rol dentro de la estructura organizacional.

Jerarquia: Se refiere a [a organizacidn estructurada y ordenada de informacion,
procedimientos o niveles de autoridad, disponiendo los elementos desde el mas importante

o general hasta el mds especifico o subordinado.

LED: Ley de Extincion de Dominio.

® Maesa Técnica: Instancia conformada por delegados de las instituciones que integran CONABED

y que cuentan con experiencia en el tema a tratar.

N:

Nomenclatura: Sistema estructurado para nombrar, clasificar y organizar los puestos

dentro de la institucidn, facilitando la gestion del talento, ia jerarquia y la equidad salarial.
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® Orden metodolégico: Se refiere a la estructura logica, secuencial y sistematica de los pasos,
técnicas y métodos necesarios para llevar a cabo un procedimiento de manera ordenada,
garantizando coherencia, validez y fiabilidad.

S:

] SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio.

IV. Objetivos

Objetivo general

Planificar y orientar el proceso de elaboraci6n o actualizacién de los manuales administrativos de
la institucién durante el periodo anual, con el propésito de fortalecer la organizacién institucional,
mejorar la gestion administrativa y garantizar la claridad en la definicion de funciones,

responsabilidades y procedimientos de SENABED.

Objetivos especificos
e Establecer criterios técnicos y metodoldgicas que orienten el desarrolio de los instrumentos

administrativos.

s Definir las etapas y responsabilidades para la elaboracién, revisién y aprobacion de los

manuales administrativos.

e Promover la revision y actualizacion de los instrumentos administrativos para asegurar su

coherencia con la normativa vigente y las necesidades institucionales.

V. Alcance

El presente Plan serd de aplicacién y observancia obligatoria para todo el personal de la Secretaria

Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio (SENABED).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VI. Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Nimero 55-2010, Ley de Extincién de Dominio, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.

e Acuerdo A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, de la
Contraloria General de Cuentas.

» Plan Estratégico Institucional (PEI) 2026-2035 aprobado mediante el Punto Nueve de Acta

No. 13-2025 de la Sesién Ordinaria 12-2025 del CONABED, de fecha 11 de diciembre de 2025.

VIl. Jerarquia y orden metodolégico

Los manuales administrativos constituyen instrumentos técnicos que describen distintos niveles
de organizacién y funcionamiento institucional. Debido a la naturaleza de la informacién que
contienen, su elaboracién o actualizacion debe seguir un orden légico y jerarquico, en el cual cada

documento, una vez aprobado, sirve de base para el desarrollo del siguiente documento.

Esta relacidn responde a que la estructura organizacional, permite determinar los puestos
necesarios de acuerdo a la jerarquia y complejidad de cada unidad organizacional y, a su vez, los
puestos intervienen en los procesos y procedimientos institucionales que establecen la
responsabilidad de las actividades, en atencién a las funciones de cada puesto. En ese sentido, la

jerarquia técnica entre los manuales administrativos es |a siguiente:

a) Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Es el manual de mayor nivel estructural, ya que define la estructura organizativa de la ety
LA
o d-:wr,aa'#,

institucion, las unidades organizacionales que la integran, sus relaciones jerdarquicas y las

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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funciones generales asignadas a cada una de ellas, delimitando su marco de actuacién. Este
manual establece el marco organizativo sobre el cual se estructuran los demas manuales

administrativos.

b) Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios

011, 021 y 022 {MNPS)

Instrumento administrativo que se deriva del Manual de Organizacidn y Funciones, define la
estructura, clasificacién y jerarquia de puestos, permite identificar requisitos minimos de
formacién académica y experiencia; criterios técnicos y especificaciones de los salarios de

cada puesto de la institucion.

c) Manual de Puestos y Funciones {MPF)
Se deriva de la estructura y clasificacion definida en el Manual de Nomenclatura de Puestos y
Salarios, renglones presupuestarios 011, 021y 022; describe de forma detallada las funciones
especificas, responsabilidades, requisitos y relaciones de trabajo de cada puesto que existe

dentro de cada unidad organizacional.

d) Manual de Normas, Procesos y Procedimientos (MNPP)
Este manual se construye a partir de la informacién contenida en los manuales anteriores, ya
que describe como se ejecutan las actividades institucionales, especificando las normas,
procesos, procedimientos y responsables que intervienen en cada etapa. Para su adecuada

elaboracién es necesario tener claramente definidos, tanto la estructura organizacional como

los puestos responsables de ejecutar las actividades.
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En consecuencia, el orden ldgico para la elaboracion o actualizacion de los manuales

administrativos es el siguiente:

MNPP

Respetando el predominio de la alineacién que debe existir entre los manuales, también es

necesario realizar una valoracién de criterios para establecer la priorizacién en las actualizaciones

de los manuales, tales como:

¢ Impacto institucional: Nivel en que el manual afecta el funcionamiento general de la
institucion.

e Urgencia normativa: Necesidad de actualizacion derivada de plazos y cambios
establecidos en leyes, reglamentos o disposiciones internas o externas.

e Nivel de desactualizacién: Tiempo transcurrido desde la dltima actualizacion o grado de
obsolescencia del manual.

e Incidencia en la operacién: Relacidn directa con procesos criticos o sustantivos.

¢ Disponibilidad de informacién: Existencia de insumos técnicos necesarios para su

elaboracién o actualizacion.

- . - - . - » r . . o L
La aplicacion de estos criterios no sustituye el criterio técnico de las autoridades competentes, R ég:“"f*ot;:,’

sino que constituye una herramienta de apoyo para la toma de decisiones. o
k

“EHERAL
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VIIl. Motivos para la actualizacion de manuales

Debido a que los manuales son guias que sirven de consulta para orientar al personal existente y
capacitar a personal de nuevo ingreso, su importancia dentro de la institucion, es necesario
realizar revisiones periédicas a fin de identificar las necesidades para actualizar los manuales. En

ese sentido se describen los motivos de actualizacion siguientes:

Reformas a lineamientos y marco legal interno o externo, que modifiquen el funcionamiento

o estructura jerdrquica de las unidades organizacionales y los puestos de trabajo; asi como,
de la secuencia o normatividad de los procesos y procedimientos.

= Recomendaciones derivadas de auditorias internas o externas.

s Jjdentificacidn de vacios, duplicacion o confusion en las funciones o actividades.

=  Fortalecimiento de la estructura organizacional y de puestos, asi como de los procesos y
procedimientos, para su alineacién con los objetivos institucionales.

= Cuando, al analizar la estructura organizacional, se identifica la necesidad de delimitar,
separar o unificar funciones o unidades organizacionales.

» (Cuando, al analizar la estructura de puestos en cada unidad organizacional, se haya
identificado la necesidad de modificar, crear o depurar funciones de los puestos de trabajo; o
bien, derivado de cambios dados en la estructura organizacional.

* Cuando, al analizar los procesos y procedimientos, se determine la necesidad de una
reingenieria o actualizacién de procedimientos basados en su optimizacion {(correccion de
deficiencias, implementacién de tecnologias, simplificacion o agilizacién); por discrepancias
entre lo establecido en los manuales vigentes y la practica real, dando como resultado

informacion obsoleta; o bien, derivado de cambios dados en los manuales que le anteceden.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IX. Metodologia

La elaboracidon o actualizacidn de los manuales administrativos se desarrollara mediante una
metodologia técnica que permita asegurar la coherencia entre los distintos instrumentos

administrativos y la consistencia de la informacidn institucional.

La metodologia considera la secuencia jerarquica de los manuales, desarrolldandose de manera

progresiva desde la definicién de la estructura organizacional hasta la documentacion de los

procesos y procedimientos institucionales.

Una vez definidos los manuales administrativos, deberan ser objeto de revisiones periodicas, a
fin de determinar la pertinencia de su actualizacidn. En caso de requerirse la actualizacion, sera
indispensable contar previamente con los manuales que les anteceden, debidamente aprobados

y con contenidos alineados a los objetivos institucionales, garantizando asi la coherencia y

consistencia de la informacion.

Fase 1: Analisis de los documentos vigentes y las necesidades actuales

Anualmente, la Seccién de Organizacidn y Métodos, del Departamento de Planificacién vy
Estadistica de la Direccion de Informatica y Estadistica, remitira a cada Direccién y Unidad de la
institucién, el listado de los manuales vigentes, a efecto de que cada uno, desde el ambito de su
competencia, realice la revisién e identificacién de necesidades de actualizacion, elaboracion o

derogacion, en atencién al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cada responsable de area y equipo de trabajo debera analizar e identificar necesidades basados

en tres aspectos:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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A. Andlisis de la estructura organizacional

Se refiere a la revisién y andlisis de la estructura organizacional vigente, con el propdsito de
verificar su coherencia con el marco normativo, los objetivos institucionales y las necesidades
de gestion administrativa de cada drea. Como resultado de ese anilisis se trabajaria en la
propuesta de actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones; toda vez, se haya
identificado la necesidad y se cuente con la viabilidad, para crear, suprimir o modificar la
estructura organizacional, ya sea parcial o totalmente.

B. Identificacién y analisis de puestos de trabajo
Se procedera a identificar los puestos de trabajo existentes en cada unidad organizacional,
analizando sus responsabilidades, funciones especificas, relaciones de coordinacion y
requisitos del cargo. Como resultado de ese andlisis se podra actualizar el Manual de
Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021 y 022 o el Manual
de Puestos y Funciones, segun corresponda, asegurando que cada puesto se encuentre
claramente definido y alineado con la estructura organizativa, en atencién a su contribucién
con los objetivos institucionales.

C. ldentificacion y documentacion de procesos y procedimientos
Se procede a analizar e identificar los principales procesos que se desarrollan, asi como los
procedimientos que permiten su cumplimiento, considerando las actividades que integran
cada procedimiento, los responsables de su ejecucion, las normas establecidas, los insumos
requeridos y los resultados esperados. Como resultado de ese analisis, se procedera a la

elaboracién o actualizacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos.

Fase 2: Recepcién y programacion de atencion a necesidades

La Seccién de Organizacién y Métodos recibe, dentro del plazo definido, la identificacion de
necesidades remitidas por las Direcciones y Unidades de la institucién. Realiza un analisis para
determinar las prioridades de elaboracion o actualizacion de manuales y otros instrumentos

R DE

administrativos y, respetando la secuencia jerarquica de los manuales, elabora un cronograma de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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trabajo para iniciar con el proceso correspondiente a efecto de brindar la asesoria y

acompafiamiento técnico correspondiente a nivel institucional, desarrollandose de manera

progresiva.

Al identificarse necesidades relacionadas a los puestos de trabajo, el Departamento de Recursos
Humanos, de acuerdo al dmbito de su competencia, elabora el cronograma de trabajo
especificamente para desarrollar el proceso de actualizacion del Manual de Nomenclatura de
Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021 y 022 o del Manual de Puestos y
Funciones, segln corresponda. En este sentido, la Seccién de Organizacion y Métodos debera
considerar dentro de su programacién el tiempo definido por el Departamento de Recursos

Humanos, a efecto de respetar la secuencia jerarquica de los manuales.

Fase 3: Sistematizacion de la informacién

De acuerdo al manual a elaborar o actualizar, la Seccidn de Organizacion y Métodos o
Departamento de Recursos Humanos, proporciona a los responsables del area o enlaces
designados, los formatos institucionales correspondientes para documentar la informaciéon, en

atencidn a las necesidades identificadas.

Durante esta fase, el Departamento de Recursos Humanos o la Seccién de Organizacion y
Métodos brindara asesoria o acompafiamiento técnico a los responsables del drea o enlaces
designados para la sistematizacién de la informacién. Considerando las competencias del
Departamento de Recursos Humanos y de la Seccion de Organizacién y Métodos, la asesoria y

acompafiamiento técnico se brindara de la manera siguiente:

¢ Manual de Organizacién y Funciones: La Seccién de Organizacion y Métodos realizara las
gestiones correspondientes a efecto de establecer |a viabilidad de su actualizacién; en el caso

de ser viable, proporcionara los lineamientos y criterios técnicos a los responsables del drea .
y <
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o enlaces designados para la actualizacion en atencidn a las necesidades identificadas. En el

caso de que la actualizacion responda al cumplimiento de normativa interna o externa, la
Seccidn de Organizacién y Métodos tiene la potestad de iniciar el proceso de actualizacion, de
oficio.

s Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021 y 022:
El Departamento de Recursos Humanos analizara si las necesidades identificadas afectan el
contenido de este manual y, en caso de ser afirmativo, realizara las gestiones
correspondientes a efecto de establecer la viabilidad de su actualizacion. En el caso de que la
actualizacion responda al cumplimiento de normativa interna o externa, el Departamento de
Recursos Humanos tiene la potestad de realizar la propuesta de actualizacion, de oficio.

¢ Manual de Puestos y Funciones. El Departamento de Recursos Humanos realizara las
gestiones correspondientes a efecto de establecer la viabilidad de su actualizacion; en el caso
de ser viable, proporcionara los lineamientos y criterios técnicos a los responsables del area
para la actualizacién correspondiente, en atencion a las necesidades identificadas.

e Manual de Normas, Procesos y Procedimientos: La Seccién de Organizacién y Métodos
proporcionara los lineamientos y criterios técnicos a los responsables del drea o enlaces

designados para la actualizacién correspondiente, en atencidn a las necesidades identificadas.

Fase 4: Revision técnica y validacién

Los documentos elaborados o actualizados serdn sometidos a un proceso de revisién técnica y
validacién con las unidades organizacionales involucradas, con el propdsito de garantizar la
exactitud de la informacién y la coherencia con el funcionamiento institucional. Cada manual
institucional ser4 revisado técnicamente por parte de la Seccién de Organizacién y Métodos o por
parte del Departamento de Recursos Humanos; sin embargo, los aspectos sustantivos seran

revisados y propuestos por la unidad organizacional correspondiente, de acuerdo al ambito de su

competencia.
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La fase de revision sera coordinada con los responsables del drea o enlaces designados, por parte

de la Seccién de Organizacién y Métodos o por parte del Departamento de Recursos Humanos,

de acuerdo a:

e Manual de Organizacién y Funciones: La Seccién de Organizacién y Métodos realizara la
revisién técnica, atendiendo lineamientos y criterios técnicos; asimismo, gestionard la
validacién correspondiente.

¢ Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021 y 022:
La Direccién Administrativa Financiera, realizard la revisién y validacién de la propuesta
elaborada por el Departamento de Recursos Humanos. Posteriormente, Ja Seccion de
Organizacion y Métodos realizard la revision técnica de formato en atencidn a la Guia para la
elaboracién de manuales institucionales y otros instrumentos administrativos, vigente.

e Manual de Puestos y Funciones. El Departamento de Recursos Humanos realizara la revision
técnica, atendiendo lineamientos y criterios técnicos; asimismo, gestionara la validacion
correspondiente. Posteriormente, la Seccidn de Organizacién y Métodos realizara la revisién
técnica de formato en atencién a la Guia para la elaboracién de manuales institucionales y
otros instrumentos administrativos, vigente.

e Manual de Normas, Procesos y Procedimientos: La Seccion de Organizacion y Métodos

realizard la revisién técnica, atendiendo lineamientos y criterios técnicos; asimismo,

gestionard la validacion correspondiente.

Fase 5: Aprobacidn
Una vez elaborada la propuesta con la validacion correspondiente, a través de la Seccion de

Organizacién y Métodos, se remitira a la Secretaria General para iniciar con el proceso de

aprobacion formal.
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Durante esta fase, se realiza la presentacion de la propuesta ante la Mesa Técnica, instancia
conformada por delegados de las instituciones que integran el Consejo Nacional de
Administracion de Bienes en Extincién de Dominio -CONABED- y que cuentan con experiencia en
el tema a tratar. La finalidad es analizar, dialogar y validar, de forma conjunta, la propuesta que

serd elevada a CONABED para su aprobacién.
En la presentacién, por parte de SENABED, se asumen dos roles: expositor y apoyo logistico.

¢ Manual de Organizacién y Funciones: El Departamento de Planificacién y Estadistica asumira
ambos roles; sin embargo, el responsable de la unidad organizacional a quien corresponde los
cambios, debera acompafar en la presentacidn, quien, en caso de ser necesario, debera
atender los cuestionamientos planteados por la Mesa Técnica sobre aspectos complejos y
muy especificos.

¢ Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021 y 022:
La Direccién Administrativa Financiera, asumira el rol de expositor y el Departamento de
Recursos Humanos asumira el rol de apoyo logistico y atendera los cuestionamientos
planteados por la Mesa Técnica sobre aspectos complejos y especificos.

e Manual de Puestos y Funciones. La Direccién Administrativa Financiera, asumira el rol de
expositor y el Departamento de Recursos Humanos asumira el rol de apoyo logistico; sin
embargo, el responsable de la unidad organizacional a quien corresponde los cambios, debera
acompafar en la presentacién, en caso de ser necesario atender los cuestionamientos
planteados por la Mesa Técnica sobre aspectos complejos y muy especificos.

e Manual de Normas, Procesos y Procedimientos: El Departamento de Planificacion y
Estadistica asumiré ambos roles; sin embargo, el responsable de la unidad organizacional a
quien corresponde el manual, debera acompanar en la presentacion, en caso de ser necesario

atender los cuestionamientos planteados por la Mesa Técnica sobre aspectos complejos y bEn
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Una vez se haya validado la propuesta por parte de Mesa Técnica, Secretaria General elevara el

manual para su aprobacién ante el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincidn de

Dominio.

Fase 6: Socializacién e implementacion

Posteriormente, al recibir por parte de Secretaria General el Certificado de Punto de Acta del
Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, en donde se aprueba el
manual, la Seccién de Organizaciéon y Métodos, procedera a realizar las gestiones
correspondientes para su socializacion interna a nivel institucional y promover su adecuada
aplicaciéon en las actividades administrativas; asi como, su publicacion en la pagina web

institucional, a través de la Seccién de Acceso a la Informacién Publica.

X. Revisiéon y actualizacion
El presente Plan debera revisarse para considerar su actualizacién anualmente o cuando exista
reforma normativa que asi lo requiera. La unidad responsable de su actualizacion sera el
Departamento de Planificacién y Estadistica de la Direccion de Informatica y Estadistica.

Xl. Vigencia

El presente Plan tendra vigencia para el afio 2027, de acuerdo a su aprobacién formal mediante

el instrumento administrativo correspondiente.
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Xll. Hoja de elaboracién, revision y aprobacion

Plan Anual de Elaboracién y Actualizacion de Manuales 2027

Elaborado por:
Seccidn de Organizacion y Métodos
Revisado por:
Departamento de Planificacién y Estadistica /
Direccién de Informatica y Estadistica
Aprobado por:

Secretaria General

Gloria Verna Guillermo Lemus
Secretaria General

Diagonal 6, 10-26 Zona 10
Tel: {502) 2495-0600

www.senabed.gob.gt

Guatemala, junio 2026
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