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ACUERDO NUMERO 45-2023

| J'
% Guaternala, 4 de agosto de 2023

LA SECRETARIO GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCIGN DE
DOMINIO

CONSIDERANDO -
Que por mandato legal el Secretako General, es el responsable del buen funcionamiento de la Secretaria
Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, asi como de fa.planificacién, organizacién y
control de la institucidn; como méxima autoridad, le corresponde cumplir y velar porque se cumplan los objetivos
y deberes de Secretarfa Naciona! en los términos y alcances establecidos en la Ley de Extincién'de Dominio y su
Reglamento.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Acuerdo Nimero A-039-2023 de fecha 24 de mayo del afio 2023, la Contralorfa
General de Cuentas aprobé las Normas Generales y Técnicas de Control interno Gubernamental, las cuales tienen
por objeto crear procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el control
interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control
gubernamental v fiscalizacién de la Contralorfa General Cuentas; asi como la importancia que la maxima
autoridad establezca objetivos institucionales, estriba en gue permitan ejecutar las operaciones de manera
ordenada, ética, econdmica, eficiente y efectiva, para cumplir con las obligaciones legales, regulaciones,
prudencia del uso y salvaguarda de los recursos pablicos de la entidad, previniendo el abuso, frade, corrupcién,
errores e irregularidades. ' ‘ . '

) B

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Numero A-039-2023 de fecha 24 de mayo de 2023, el Contralor General de Cuentas establece
que la méxima autoridad, a través de la unidad competente, es responsable de desarrollar objetivos estratégicos
que apoyen la mision y visidn de la entidad, para cumplir los planes y programas que deben ser especificos,
medibles, alcanzables y relevantes; es de esa cuenta que, [a Unidad de Cantrol Interno de la Secretarfa Nacional
de Administracién de Bienes en Extincidn de Dominio, a través del OFICI0-368-2023/5G/UCI/CFGO-zavg de fecha
28 de julio de 2023, solicita la aprobacién y en apego a las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamentali, de seis {6) Politicas Institucionales, impulsando asf el cumplimiento del contro! inferno y
estableciendo directrices para la observancia de las pricticas éticas y valores de la entidad, que fomenten la
lucha contra la corrupcién.
POR TANTO

En gjercicio de las funciones que le confieren los artfculos 38 de Ia Ley de Extincion de Dominio, Decreto Niimero
55-2010 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala; 21 literales b}, e i) de! Reglamento de la Ley de Extincidn
de Dominio, Acuerde Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente de la Repdblica; y Acuerdo NUmero A-038-
2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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ACUERDA

ARTICULO 1. APROBAR las Politicas Institucionales de acuerdo a las responsabilidades que enmarcan las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental al Equipo de Direccién de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, con la finalidad de supervisar y velar por el cumplimiento de
los procesos y practicas de rendicign de cuentas, para alcanzar los lineamientos con enfoque a un control
preventivo, que permita la contribucién al alcance de abjetivos y capacidades de mitigacién de los riesgos, de los
instrumentos siguientes: : :
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ARTICULO 2. Se instruye a ia Unidad de Control Interno, realizar las acciones administrativas que correspondan
en el dmbito de sus funciones de corformidad con la Ley de Extincién de Dominio y su Reglamento, Ley Organica
de la Contraloria Generaf de Cuentas y su Reglamento, asi como las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental, para la socializacién a todas las unidades orgénizacionales de la-Secretaria Nacional de

Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, de las Politicas Institucionales aprobadas a través del
presente Acuerdo.

ARTICULO 3. EL presente Acuerdo surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE, . . L :
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l. Definiciones:

® CGC:
Contraloria General de Cuentas.
° Capacitacion:
Proceso conjunto de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual, se desarrolla las

habilidades y destrezas de las personas, permitiendo mejorar el desempefio de
sus funciones.
° CONABED:
Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio.
® DAF:
Direccidn Administrativa Financiera.
® DNC:
Diagnostico de Necesidades de Capacitacién.
° Evaluacion del Desempefio:
Actividad que se realiza de manera periddica a los servicios gue presta el personal
a una institucién o dependencia, que tiene por objeto detectar y corregir las
eficiencias en el trabajo y mejorar las relaciones laborales, elevar el desempefio y
servir de base para el establecimiento de planes de carrera e incentivos laborales.
° Funcién:
Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los

objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable una
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° Funcionario Publico:
Persona individual que ocupa un cargo o puesto, en virtud de eleccién popular o
nombramiento conforme a las leyes correspondientes, por el cual ejerce mando,
autoridad, competencia lega y representacién de caracter oficial de la
dependencia o entidad estatal correspondiente, y se le remunera con un salario.
] IGSS:
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
o Induccién:
Proceso propio de la administracién de recursos humanos, el cual, consiste en
hacer una presentacién global de la institucién, asi como, de su propia area y
puesto a los nuevos colaboradores.
® Manual:
Documento que registra y transmite en forma ordenada y sistematica,
informacién de la estructura organizacional, funciones o procesos de la institucién.
e Némina:
Lista o catalogo de nombres de personas que laboran dentro de una organizacién
o entidad.
® Politicas:

Declaracién o entendimiento que encausan el pensamiento en la toma de

oz " L . .
e decisiones y que ayudan a decidir cuestiones antes que se conviertan en
o X
SIRE:
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S AES S problemas.
¢ AUNANDS o
epaaoF o Puesto:

~eiac p, Subdivision administrativa que hace referencia a un conjunto de tareas, funciones
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© Prestaciones Laborales:
Son los beneficios complementarios al sueldo que las dependencias del sector
otorgan a sus trabajadores por disposicién de la ley, pudiendo ser éstas de caricter
economico y sociocultural, derivadas de las relaciones laborales y contractuales
en relacién de dependencia. Por cese definitivo de |a relacién laboral por cualquier
causa inclusive por no haber superado el periodo de prueba en la Administracién
Publica deben pagarse las prestaciones laborales que al ex servidor se le adeuden,
tales como: Vacaciones, aguinaldo, bono vacacional, bonificacién anual e
indemnizacién.

° Salario:
Es la retribucién que el patrono debe pagar al trabajador en virtud de
cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo vigente entre

ambos, determindndose con claridad el concepto de salario completo.

OONALGE L o Seleccion:

‘ Es el proceso que consiste en la aplicacién de técnica e instrumentos de evaluacién
y ponderacion, para identificar al candidato idéneo para ocupar un puesto
vacante.

QONAL Dg o Servidor Publico:

< ", Se considera servidor publico a la persona individual que ocupe un puesto en la
w P
x A P . )
% 1% & Administracién Publica en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro
® RECURSOS < <

GU,J,LUM”'I‘CQC“ vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda obligada a prestarle sus

servicios o a ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo Ia
dependencia continuada y direcciéon inmediata de la propia Administracién

Publica.
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® SENABED:
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio.

° Unidad Administrativa:
Se refiere a la ubicacién administrativa en la cual se encuentra un puesto vacante
dentro de la institucién, segun la estructura organica interna aprobada, la cual
puede ser direccion, Departamento o Unidad.

e Vacaciones:
Periodo de dias determinados al afio en el que el trabajador interrumpe sus
actividades laborales para descansar, pero mantiene el sueldo. No son
acumulables, deben gozarse en periodos continuos y no son compensables en
dinero, salvo que se adquiera el derecho vy no se hubieran disfrutado al cesar la

relacién de trabajo por cualquier causa.
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Numero
de folios
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Firma y sello
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Introduccion:

La Ley de Extincién de Dominio, Decreto NUmero 55-2010 del Congreso de la Republica
de Guatemala, entro en vigencia el 29 de junio de 2011 y su Reglamento contenido en
Acuerdo Gubernativo Nimero 255-2011 el 15 de agosto del mismo afio, derogado en
virtud de la promulgacién del Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 gue contiene el
nuevo Reglamento de la Ley de Extincién de Domino, el cual est4 vigente desde el 31 de

diciembre de 2011.

De conformidad con el Articulo 38 de la Ley de Extincidn de Dominio, dio lugar a la
creacion de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio
-SENABED-, como érgano ejecutor del Consejo Nacional de Administracién de Bienes en
Extincion de Dominio -CONABED-, el cual estd adscrito a la Vicepresidencia de la

Republica de Guatemala.

Cabe considerar que la Contraloria General de Cuentas, en su calidad de ente rector del
control gubernamental de conformidad con su Ley Orgénica, aprobd por medio del
Acuerdo Numero A-039-2023 las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, instrumento que tiene como objeto “ (..) crear procedimientos,
componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el control interno
gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada

entidad sujeta a control gubernamental vy fiscalizacién de la Contraloria General de
ONAL ‘.2‘
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En funcién de lo planteado, las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, requieren el disefio de procesos dindmicos de control interno, para
alcanzar los objetivos institucionales y promover que se elaboren directrices, normas y
procedimientos para los procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.
Dentro de ese marco, demanda que se establezcan procedimientos y componentes que
permitan al sistema de administracién de personal con relacién laboral, se ajuste a los
objetivos institucionales para alcanzar la eficiencia y efectividad de las operaciones

institucionales.

Bajo ese contexto, la SENABED como sujeto obligado al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, estd impulsando la implementacién y adecuaciones de politicas,
mediante la evaluacién de la eficacia y eficiencia, para el mantenimiento de un sistema

efectivo de control interno.

En este sentido, se elabora la presente Politica Institucional de Administracién de
Personal, la cual es un instrumento para facilitar los procesos administrativos y
operativos, mejorar los controles y fortalecer el desarrollo de actividades en materia de

recursos humanos.
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IV. Filosofia institucional:*

A. Mision
Somos una institucién del Estado que administra estratégicamente los bienes
extinguidos, asi como aquellos recibidos con medida cautelar que representan un

interés econémico para Guatemala.

B. Objetivo general.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

C. \Vision.
Para el 2025 ser una institucién piblica moderna, eficiente, transparente y sélida
en sus capacidades de gestion y administracién, coadyuvando al fortalecimiento

de los sistemas de seguridad y justicia.
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! Filosoffa aprobada en el Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 13-2022 de Sesién Ordinaria del
CONABED, Punto Noveno de fecha 24 de noviembre de 2022.
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5’(,4 HUMANOS

Eparn. ©

RECURSOS

Departamento de Recursos Humanos

D. Codigo de ética.

El Cédigo de Etica, tiene por objeto establecer disposiciones y normas
institucionales en materia de conducta ética, moral y de transparencia en la
gestion publica, en concordancia con los principios fundamentales y derechos de
las personas que prestan sus servicios en la Secretaria Nacional de Administracion
de Bienes en Extincién de Dominio -SENABED-, con la finalidad de fomentar
acciones para el fortalecimiento institucional y el fomento de los siguientes

principios y valores:

Principios.

=
&80

Lealtad
institucional

&

Imparcialidad

ol

No
Discriminacién,

.
»

00809

Colaboracion

Eficacia

61
Honestidad

P

Transparencia

=8

Legalidad

£

integridad

\&.f

Disciplina

Dignidad Puntualidad

Valores.

g

Solidaridad

Tolerancia 0
contra la
corrupcién

99
!

Respeto

Objetividad

Confidencialidad

Eficiencia
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E. Ejes estratégicos institucionales 2020-2025:2

Los ejes estratégicos representan los grandes dmbitos 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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V. Marco legal y politico:

\_1 SUSTANTIVOS

?“\ONAL Ug
.{
\\ﬁ@wwc,%o%
‘mﬁ . % A, Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
©
(&) =
= O ’ , "
5 €§ Decreto Nimero 55-2010 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de
[T A
%y HUMANOS . e "
eyarp, o Extincion de Dominio.

Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Organismo Ejecutivo.

% Aprobada en el Plan Estratégico Institucional 2021-2025 en el Punto Noveno de Acta No. 13-2022 de fecha 24 de noviembre -
2022. )
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D.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto.

Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley De Extincién De Dominio.

Acuerdo Gubernativo Numero 613-2005 del Presidente de la Republica,
Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

Acuerdo Ndmero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, donde se
aprueban las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Reglamento Interno de Trabajo de la Secretaria Nacional de Administracién de
Bienes en Extincién de Dominio -SENABED-, aprobado por el Consejo Nacional de
Administracién de Bienes en Extincién de Dominio -CONABED- en la tercera sesién

de fecha 21 de marzo de 2022.

VI. Justificacién:

El Departamento de Recursos Humanos, es el encargado de establecer y mantener un

sistema de administracién de personal integrado y transparente a través de la

implementacién de una politica de administracién de personal técnica, dindmica y

eficiente. .,cun, ,
g De
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En cumplimiento a las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
se hace necesario contar con los lineamientos adecuados que permitan desarrollar
todas las actividades de forma eficiente y eficaz para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, por lo tanto, la formulacién de una Politica Institucional de
Administracién de Personal responde al requerimiento plasmado en las normas antes
mencionadas. Derivado de lo anterior, se justifica la necesidad de contar con

lineamientos institucionales para administrar, integrar y organizar el recurso humano de

la SENABED.
VIl. Diagnéstico y analisis de la situacién:

La Ley de Extincién de Dominio, Decreto Nimero 55-2010 del Congreso de la Republica
de Guatemala, cobré vigencia el 29 de junio de 2011 y su Reglamento contenido en
Acuerdo Gubernativo Nimero 255-2011 el 15 de agosto del mismo afio: derogado en
virtud de la promulgacién del Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 que contiene el
nuevo Reglamento de la Ley de Extincién de Domino, el cual estd vigente desde el 31 de

diciembre de 2011.

De conformidad con el Articulo 38 de la Ley de Extincién de Dominio, dio lugar a la
creacion de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio
-SENABED-, como 6rgano ejecutor del Consejo Nacional de Administracién de Bienes en
Extincion de Dominio -CONABED-, el cual estd adscrito a la Vicepresidencia de la

Qe

Qe . ¢
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El articulo 25 del Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011, Reglamento de la Ley de
Extincion de Dominio, regula que, corresponde a la Direccién Administrativa Financiera
la planificacién, organizacién, ejecucién, direccién y control de los sistemas
administrativos, financieros y de recursos humanos del CONABED, que permitan la

operatividad, seguimiento y evaluacién de las funciones inherentes a su naturaleza.

Actualmente, el Departamento de Recursos Humanos de la Direccién Administrativa
Financiera -DAF- de la SENABED, cuenta con instrumentos técnicos en proceso de
actualizacion, por lo que laimplementacién de la Politica Institucional de Administracion
de Personal, coadyuvara al fortalecimiento del Departamento de Recursos Humanos

encaminado al cumplimiento de los objetivos institucionales de la SENABED.

VIIl. Marco Estratégico:

A. Objetivo general:

Consolidar los lineamientos que regulan la administracién del recurso humano de
la SENABED, con la finalidad que alcancen los objetivos institucionales,
permitiendo ser una herramienta de gestién para todos aquellos que tienen

responsabilidades relacionadas con el personal.

Objetivos especificos:
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Laboral, Evaluacién de Desempefio, Néminas, Vacaciones, Suspensiones y
Altas por el IGSS, Licencias, Pago de Prestaciones, entre otros.

2, Definir la normativa que delimite las responsabilidades que el recurso
humano de la SENABED tiene por razén de su puesto o cargo, que permita
realizar la toma de decisiones.

3. Gestionar las capacitaciones que permitan fortalecer las competencias del

recurso humano y cumplir eficientemente con los objetivos institucionales.

C. Ejestematicos:

Permitira al Departamento de Recursos Humanos de la Direccién Administrativa
Financiera -DAF- llevar estadisticas sobre el recurso humano de la SENABED, para
establecer la cantidad de servidores publicos que existen de acuerdo al género,

etnia o pueblo, discapacidad o edad.
D. Resultados:
Para el efecto, se actualizaran los manuales de procedimientos correspondientes,

que orientan el accionar de los diferentes procesos de administracién de personal,

enfocados en las gestiones de Seleccién, Contratacién, Induccién, Desarrollo y

e §"§>‘ Permanencia, Clasificacion de Puestos, Planes de Capacitacién y Formacion,
Sy, HUHANOS _ »” —— " « - :
Tewan @ oy,  Motivacion laboral, Evaluacién de Desempefio, Noéminas, Vacaciones,
e

ey ::G{E,gyspensiones y Altas por el IGSS, Licencias, Pago de Prestaciones, entre otros, '
g S

gl =]

P ad%tribuyendo con ello al logro de los objetivos institucionales.

Elaborado por:

Revisado por:

Unidad de Control Interno /
Departamento de Planificacién y
Estadistica

Autorizado por:

Direccion Administrativa Financiera /

Secretaria General
Departamento de Recursos Humanos




"Gy, HUMANOS _ »

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -SENABED-.

GOBIERNO /-
GUATEMALA
VICEPRESIDENCIA

EECREIRR I et oAt e Politica Institucional de Administracién de Personal 17 de 20

ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

De igual forma, permitira cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo de esta
Secretaria Nacional, debido a que el mismo abarca diferentes aspectos que las

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental requieren.

E. Lineamientos:

1. Seactualizarén los procedimientos administrativos de Recursos Humanos de
la SENABED, correspondientes a: Seleccién, Contratacién, Induccién,
Desarrollo y Permanencia, Clasificacion de Puestos, Planes de Capacitacion
y Formacién, Motivacién Laboral, Evaluacién de Desempeno, Ndminas,
Vacaciones, Suspensiones y Altas por el IGSS, Licencias, Pago de
Prestaciones, entre otros.

2. Segestionard anualmente la realizacién de la medicién del clima laboral, con
el propésito de mantener la satisfaccién laboral de los servidores publicos
en su puesto de trabajo.

3. Se actualizard periédicamente el Manual de Puestos y Funciones de la
SENABED.

4. Dentro del Plan Anual de Capacitacién se implementaran talleres vy

actividades que permitan promover el desarrollo de las capacidades
R Ty :;l";‘: técnicas, profesionales y humanas del personal.
5. Se gestionard la Evaluacion del Desempefio, para la verificacién del

cumplimiento de las funciones, metas y actividades de cada dependencia, la

e ?}TWC/O,]/ 2, y e\ND ifl.:}IL s . . .
sl 0% S e eual se realizara por lo menos una vez al afio.
OQ ;U! .“c & %
=2 ' i
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IX. Marco de seguimiento y evaluacién:

La implementacién gradual y progresiva de la Politica Institucional de Administracion de
Personal, estard a cargo del Departamento de Recursos Humanos, la supervisién y

evaluacion la realizarén la Direccién Administrativa Financiera y la Unidad de Control

Interno.

X. Plan de accidon: .

A. Matriz de plan de accion:

MATRIZ DE PLAN DE ACCION - POLITICA INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

QUE COMO CONQUE CUANDO QUIEN
ESTRATEGIA RECURSOS INDICADORES
OBIJET!I ACCI A FE! ESPONSABLE
JETIVO CCIONES INMEDIATAS NECESARIOS CHA RESPONS,
Se evaluaran e
i a r epart
|rnplem.er!taran p oces?s Y Mensual Departamento Reportes, pago
procedimientos que mejoren | Humanos y de Recursos
1 2 i X vy Anual sueldos y
el control sobre las acciones | Financieros Humanos [S———"
del recurso humano de la Y DAF
SENABED
Se realizard anualmente la
= : |
. . medlc:onI del clnrr'la.t abor;i, . Bepartaments D
2 Establecer lineamientos con e proposito € uma!qu ¥ Anual de:Regiarsos Medicién y
Implementar una que permitan desarrollar des§fr0!lar Y mantener el | tecnoldgicos Humanos Evaluacién
Politica Institucional | las actividades de manera | equilibrio emocional, social y
de Administracion eficiente y eficaz en el fisico del personal.
de Personal Departamento de Actualizar periddicamente el
Recursos Humanos. Manual de Puestos y Humanos Departamento
3 Funciones de la SENABED y S ¥ Anual de Recursos Manuales
i tecnologicos
otros que involucren el Humanos
quehacer del personal.
Elaboracién e Departamento Informe de
. L. Humanos y Mensual 4 oo
4 implementacion del Plan techoldgicos Al de Recursos Ejecucion del
Anual de Capacitacién. g ¥ Humanos Plan
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