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Definiciones:

. Arch¡vo:

Es el conjunto de documentos, de cualquier fecha, forma y soporte material,

produc¡dos o rec¡b¡dos por cualquier persona y por cualqu¡er servicio o unidad

admin¡strat¡va en el ejercicio de su activ¡dad, conservados por quién los e¡abora

y que son poster¡ormente trasladados al Archivo General.

. Archivo General,

Es la un¡dad adm¡nistrat¡va que custodia los documentos.

. CGC:

Contraloría General de Cuenta5.

. CONABEDT

Consejo Nac¡onal de Adm¡n¡stración de Bienes en Ext¡nc¡óh de Dominio.

. Docamento:

Es todo registro de la act¡v¡dad humana f¡jada en un soporte durable y

susceptible de ser recuperado.

. E¡pacio fÍ5¡co:

Es el ed¡f¡cio o pane de un edific¡o donde se conservan y comun¡can los arch¡vos,

denom¡nado tamb¡éh depós¡to.

l¡foJmac¡lin pr¡bl¡Ga,

Es cualquier tipo de dato en custod¡a o control de un servidor público

SENABED:

§;irrr¿/oY¿4
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o. 7L

s§§{qtF,ría Nac¡onal de Adn!,in

rf.frlrvo¡. 
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istración de B¡enes en Ext¡nc¡ón de Domini

j
d:
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O¡rcc.ión Adm¡nisrratieá tiná¡,lci€ra /
D¡r€rc¡óñ d€ lnforñát¡.¿ y Estadíti.a

Uñtd.d d. Coñtrol lnrrrño /
D.F¿rt¿m.nto d. flanmcác¡ón y

€ladfstica
Saartlaría Geñarel

Elaborado po¡ Rev¡sado por Autorizádo por

'tsl¡N!

§e.retad. Nacional de Adm¡n¡straaión de B¡énes En
Ext¡nc¡ón de Domin¡o -SENABED- fecha:
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Secretaía Naaionalde Administraaión de B¡enes en
Extiñción de Dom¡nio -SENABED-.
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Secretaria Nacionalde Adrn¡nisÍa.¡ón de 8¡enes Gn
Ext¡nc¡ón de Dorí¡nio "SENABEO-.

lll. lnt.oducc¡ón:

Cons¡derando que los arch¡vos documentales en las inst¡tuciones públ¡cas constituyen

un apoyo alacceso a la ¡nformación pública, ya que una aprop¡ada gestión document¿l

agil¡za la recopilac¡ón de la ¡nformación solicitada, y que los documeñtos de arch¡vo y la

información contenida en ellos contribuyen a la transpa.enc¡a de los actos

adm¡nistrativos

La Const¡tución Politica de la Repúbl¡ca de Guatemala, establece como mandato la

pub¡¡cidad de los actos adm¡nistrat¡vos, en la SecretarÍa Nac¡onal de Adm¡n¡strac¡óñ de

B¡enes en Ext¡nc¡ón de Domi¡io -SENASED-, surge la neces¡dad de establecer los

l¡neamientos de gestién documental a través de la conformación de una polít¡ca

lnstituc¡onal de Arch¡vo, que tenga como final¡dad proporcionar ¡a estandarización,

requis¡tos y controles de la documentac¡ón admin¡strat¡va y operat¡va, que generan las

d¡ferentes un¡dades organ¡zac¡on¿les de la SENABED, atend¡endo a criter¡os de

trahsparencia y rend¡c¡ón de cuentas.

Dentro de este documento se pondrá en conocimiento las líneas de actuación para

enunciar la responsab¡lidad de los actores y usuarios del archivo documental y dig¡tal,

así como la integracióh y ordenam¡eñto de los documehtos, bajo controles de custodia,

reg¡stro y salvaguarda aplicables, de manera que facil¡te el acceso y consulta de las

adiv¡dades admin¡strativas, f¡nancieras operativas, de fiscal¡zación y de cumpl¡m¡ento

1t
clo

..J

s,;.tuff:"1:
Í"r- aRc Htvo ss§ej- cENERát .'

o,.,.,.ñt

normat¡vo.

Por Io anter

em¡t¡dos por

Normas Gen

ior se promueve la elaborac¡ón de la po¡ít¡ca de acuérdo a los criterio

la Contraloría Generalde Cuentas -CGC- en elAcue

erales y Técn¡cas de Control lnterño Gubernameht

Oirerc¡ónAdmi¡istrativ¿ Finanrt€ra/
Oirección de lñforñát¡ca y Estadisri.a

t nidad dé Control lntcrño /
D.partam.nlo d. Planlfirá.¡ón y

Estadístir¡

Julio
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Pát¡nai
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Elaborado pori Revisado por: Autori¡ádo por:



Jul¡o
2023tl

Políüaa lnsütu.ional de Arahivo 6dé18

lV. Filosofía¡nstitucional:1

A. M¡sión.

Somos una inst¡tución del Estado que administra estratég¡camente los bienes

ext¡ngu¡dos, así como aquellos recib¡dos con med¡da cautelar que representan un

interés económico para Guatemala.

Objetivo general.

Fortalecim¡ento d€ las capac¡dades ¡nstituc¡onales para Ia adm¡n¡strac¡ón ef¡c¡ente

de los bienes.

D

Visión.

Para el 2025 ser una ¡nstitución pública moderna, efic¡ente, transparente y sólida

en sus capac¡dades de Sestión y administración, coadyuvando al fortalecimiento

de los s¡stemas de seguridad yjust¡cia.

Código de ética.

El Cód¡go de Ética, tiene por objeto establecer disposiciones y normas

institucionales en mater¡a de conducta ética, moral y de transparenc¡a en la

gestióñ pública, en coñcordancia con los pr¡ncipios fundameñtales y derechos de

las personas que prestan sus servicios en la Secretaría Nac¡onal de Adm¡nistracion

de Bienes en Ext¡nc¡ón de Dominio -SENABED-, con la final¡dad de fomentar

B

c

!3
:,}
t-

I

acciones para el fortalecim¡ento institucional y el fo
pr¡ncip¡os y valores:

l Filosofa aprobada e¡ etpl¿n Esvatég¡co tnst¡rucionát pEl 2021-2025 med¡añte Act¿ N
delcoNAaED, Pu¡to Noveno défecha 24 de noviembre dé 2022.

,nq,tld-ff lpr. .isu
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DirEcc¡óñ Adr¡in¡str¡t¡vá tinan.¡era /
Otección de lñlormática y Estadísr¡ca

Unldad dc control lnt.rno /
Dcp¡rlañ.nto d. Í,1¡nlfcárióñ y

Enedi'li.a
S.ff.lala G.néral

Autor¡rado por

Searetaría Nac¡onal de Adm¡nistr¿ción de B¡enei en
Ext¡nción de Oominio -SÉNABED-. Fecha:

PáEine:
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S€crelaría Naaional de Adñinistración de B¡ene3 en
Ertih.¡ón de Dornihto -SENABED-.

E. Ejes estratégicos institucionale s 2O2O-2O25,:2

tos ejes estratég¡cos repfesentan los grandes ámbitos de trabajo baio los cuales

5e definen los objet¡vos, metas y resultados instituc¡onales, representando

compromisos específicos a alcanzar a corto. mediano y largo pla¿o a cumpl¡r por

las diferentes un¡dades sustant¡vas y de apoyo de está Secretaria.

\,,
Á

su§fat{Trvos

V. Marco legal y político:

Const¡tuc¡ón Política de la República de Guatemala.

Decreto Número 55-2010 del Congreso de la República de Guatema¡a, Ley de

Extinción de Dom¡ñio y Acuerdo 6ubernat¡vo Número 514-2011 del presidente de

la Repúbl¡ca, Reglamento de la Ley de Extinc¡ón de Dom¡nio.

Decreto Número 57-2008 del Contreso de la Repúbl¡ca de

Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca.

'1Aprobad¡ €n elPlan EstrJté8¡@ tnsttürioñal 2021-2025 en.tplnro Noveno d. A.ta t{o.13-2022
2021_

*,--
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D¡re..lón Adni¡nlst at¡va F¡han.¡€rá /
O¡r.c.ióñ d. lrlo.mátic¿ y Etr¡díni.¿

unldad de Control lnterño /
O€pa.tamento de Planmc¿.1ón y

Estádlst¡c¡
Secretaría G€neral

Revisado por

! Fechai

Pát¡na:
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Elaborado por: Autorizado por:
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Secretaría Naaionál de Administración d€ Bienes eh
Ext¡hc¡óñ de Oom¡nio _SENAB[D-. Fe.há

Vl. Justificac¡ón:

La ley de Acceso a la lnformación pública, Decreto Número 57-2008 del Congreso de la
Repúbl¡ca de Guatemala, marco normativo que establece en su anículo 36 sobre la
salvaguarda de los documentos, la cual no podrá destru¡rse, alterarse, mod¡f¡carse,

mutilarse u ocultarse por determinac¡ón de un serv¡dor públ¡co; su ¡hobservanc¡a podría

conllevar a un abuso de autor¡dad e incumplimiento de deberes. y en virtud de no exist¡r
una política dearchivoa ñivelpaís, surge la necesidad de la implementac¡ón de la polít¡ca

lnst¡tuc¡onal de Archivo.

i-t La Contraloría General de Cuentas, como Ente Superior de Fiscal¡zac¡ón em¡tió las

:, dispos¡ciones contenidas en las Normas Generales y Técn¡cas de Control lnterno
Gubernamental, de observanc¡a obligatoria para las entidades del Estado,

independ¡entemente de su tamaño, estructura, complej¡dad de sus procesos y
ñaturaleza de sus act¡v¡dades, y las cuales contiene como mandato desarrollar los

C

f;pw"Éi
o.rá aRcHrvo §r-c
-o'GENEnSI¿§u

%r.,.,6|

proced¡mientos de arch¡vo, que garanticen la ¡nformac¡ón oport
confidenc¡al, respaldada en ¡a documentac¡ón física, electróñica o dig¡t*.á

Dtrecclóñ Admir¡strativa tinanci€ra /
O¡r..ciár dc tnlormát¡ca y Est¿dít¡ce

Uñidad dc Co¡rot ht.rño /
Drp.rtáménto d. A.nmc..¡ón y

Eradíni.¿

Página:

/!

D. Decreto Número 17-73 del Congreso de ta República de Guatemala, Cód¡go pena¡.

E Reglamento rntefno de Trabajo, de ra secretar¡a Nacionar de Admin¡strac¡ón de
B¡enes -SENABED- aprobado en Sesión 3 del Consejo Nacional de B¡enes en
Extinción de Domin¡o -CONABED_ por med¡o del ACTA 03_2022 PUNTO CUARTO

de fecha 21de marzo del2022.

F. Acuerdo Número A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas
Generales y Técn¡cas de Control lnterno Gubernamental.

§

V

^

Elaborado por: Revisado por: Autor¡zad(, pr¡r:
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Sécretaría Náaional de Adm¡n¡stración de B¡eñes en
Exl¡nción de Dom¡n¡o -SENABED-.

Cons¡derando lo anter¡or y por la naturaleza de la inst¡tución, es importante tomar en

cuenta que en la entidad se genera una gran cantidad de documeñtos que permiten el

desarrollo de sus funciones específicas, la cual está regida por normas que establecen la

manera en que han de real¡zarse los procedimiehtos adm¡nistrat¡vos, por lo que es

responsab¡lidad de la SENABED a través de sus un¡dades organ¡zacionales, crear y

mantener registros públ¡cos de manera profesional, para que el derecho a la

información se pueda ejercer a plen¡tud, lo que conlleva a la implementac¡ón de ñormas

técn¡cas en el mane¡o y arch¡vo de la informac¡ón y documentación con el f¡n de

promover confianza en la inst¡tuc¡ón y facil¡tar la rend¡ción de cuentas.

La Política lnstitucional de Arch¡vo busca ¡mplementar una gestión eficaz med¡ante la

clasif¡cación y organi¡ac¡ón de lo5 reg¡stros documentales, con el fin de promover un

mejor control en las difereñtes un¡dades d€ la Instítución; constituye un instrumento a

través del cual esta Secretaría Nac¡onal pueda fortalecer y actual¡¡ar sus controles y

herramientas archivísticas para reduc¡r los riesgos por pérd¡da de informac¡ón a través

del uso de herramientas informát¡cas que permit¡rán mantener la salvaguarda de

respaldo de toda la ¡nforma€¡ón d¡g¡talizada de la inst¡tuc¡ón y la local¡zac¡ón fís¡ca y

dig¡tal de documentos de manera fácil y acertada
1.\

,¿ trjDiatnéstico y análisis de la s¡tuac¡ón:
oio

La Secretaría Nac¡ona¡ de Admiñistración de Bienes en Extinción

constañtes desafíos que requieren fortalecer los procesos de archivo y

v
de Domin

dit

io enfrenta

reg¡stro de

r!"w'Éi
""""#:*',$*{-

documentos admin¡strativos y de gestiones de las áreas sustant¡vas

actualidad la situac¡ón delarchivo es la siguiente: J_:-
¿

Dlrec.¡ó¡ Admlnistrat¡va Flnanci.ra /
Direcc¡ón d. tnrohática y Est¿dít¡.a 5€cr.tería G¿ñ.ral

Elaborado por Autor¡zado por

fecha:

Pág¡na:

Revisado por:
Unidad dc Cont.ol lntéfio /

oeartam.nro d. Panm.á.ión y
Eradíitica
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Secretaria Nácional de Administráción de Bienes eñ
Extin(¡ón de Dom¡n¡o -SENABED_. Fecha

No se cuenta con medidas de control para evitar robos, ¡ncendios, humedad y

No se cueñta con p.ocedimientos actualizados de cohtrol de transferehcia,

conservac¡ón y organizac¡ón de documentos en cada dependencia de la

ihst¡tuc¡ón.

No se cuenta con espaclo fls¡co permanente y mob¡l¡ario adecuado para el

resguardo de la documentación fisica, deb¡do a que, en un plazo de S años, se

han realizado cuatro cambios del archivo.

El espacio fís¡co de resguardo no cumple coh Ias características para la

preservación de la documentac¡ón que obra en el Archivo General.

f*s'w''k
""""",T:'.,H§

+l

c/,

Dlr€.c¡ón Adlnlnlsrratlva Finánci¿ra /
Oirecc¡ón d. lnformát¡.a y Estadísri.a

UñU.d dc Co .ollñt fno/
D.p¡neñrcrno d. Plañrñ.¡clón y

Eitadí§ti.¡

GUATE¡IAL.A

Página;

otros riesgos para la documentación.

Debido a las l¡m¡tac¡ones presupuestar¡as se carece de una hefiamienta

¡nformática que permita real¡zar un resguardo de document¿c¡ón d¡gital e

identificar y controlar ados de fraude y corrupción que pongan en .¡esgo la

presentac¡ón y la salvaguarda de la documentac¡ón de la SENABED.

§

Júa

.:

Elaborado por: Rev¡sado por: Autor¡¡ado por:
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Secretariá Naaionalde Admin¡strációñ de g¡enes en
Extinc¡ón de Oorhlnio -SENABED,.

A cont¡nuac¡ón, se presenta la tabla que contiene la cant¡dad de gest¡ones que se han

real¡zado durante los últimos tres años, en el área de Arch¡vo General del Departamento

Administrat¡vo, en elcumplim¡ento de sus func¡ones:

Recepc¡ón de documentos para su resguardo
en elArch¡vo General

DESCRIPOóN

208

2020I EIiEn

7,269

,1i9tl

2 529 452 594

3 Digital¡zación de expedientes 475 605 1,502

4
Organización de documentos resguardados en
EI AG 853 1,259 2,303

5

Sol¡citudes de búsquedas de expedientes y
búsqueda de información requer¡da por los
usuarios

34 133 728

@I@
AÑO

No Act¡v¡d¿des

Nota: eñ la tabla se obs€rvañ lor rcsuttados de Ios pro..ros anhivistlcos ¿pllodos eñ to§ periodos 202C2022

?§

Vlll, Marco Estratégico:

A. Objetivo general:

lmplementar normas, procesos y controles del archivo físico y d¡gital de los

documentos que respaldan las gest¡ones de las acc¡ones sustantivas y

adm¡n¡strativas de la documentac¡ón que se genera en la Secretaría Nac¡oñál de

Admin¡stración de 8¡enes en Extinción dF pomin¡o

rffi
-.¡

t¿-
;

Dh!.clóñ Adñlnlstratlve Flnánctcrá /
Dir.cción d€ tnfomáti.¿ y Est¿dít¡..

Uñldad de Control Inr.rno /
Dcpártaménto d. Planlftcac¡ón y

Esiadí5tk¡
Secr€taría General

[echa:

Pátina:

Resultados

1 631

Preparación de expedientes para el proceso de
d¡gital¡zac¡ón

Elaborado por: Revi5ado pori Autorizado por:
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Fecha

B. Objetivosespecfficos:

1. Asegurar la conservación física de los documentos.

2. Garanti¿ar el Espacio y l¿s condiciones de preservación del dorumeñto

o¡ig¡nal,

3. D¡señar medidas de proteccióh y prevención de la documentación en

resguardo.

4. lmplementar herramientas tecnológicas de informac¡ón para el resguardo

de toda acc¡ón real¡¡ada.

5. lmplemehtar métodos para la entrega y solic¡tud de información con datos

exactoS y precisos.

6. Crear cop¡as d¡gita¡es de seSur¡dad de los documentos producidos por los

servidores públ¡cos en el ejercicio de sus funciones.

C. Resultados:

La Secretaría Nac¡onal de Administrac¡ón de Bienes en Extinc¡ón de Oom¡nio

mediante el desarrollo e ¡mplemehtación de la política lnst¡tuc¡onal de Archivo,

perm¡t¡rá cumplir con acciones de transparehc¡a y fiscalizac¡ón, la rendición de 
_.

cuentas, por lo que se debe considerar: :: {r&j
1. Crear la metodología y su normativa para establecer niveles de clasificación, , . §

de archivos lísicos y dig¡tales, ¿ través de Ia implementación de una guia, tl-'.',: ,.

actual¡zac¡ón del manual.

lmplementar técn¡cas archivísti s fís¡cas y tecnológicas desde la rece

de la documentac¡ón hasta su conservación y alm

¡!:Lñ rr./o;:¿"_

ü{w,.-:+
"";;Tiñ'**

::H"¡#?
:l'{:,':'}:

)

s

fís¡co

oirección Admin¡srratiy¿ tináñr¡€ra /
Dnec.iónd. lñforñáti.ayEstadíst¡ca

Urildad d. Control tnt.rño /
Dcp.nam.nto dc Planlfce.tón y

fsl¿dfsric.
Scarataría G.ncra¡
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D. [¡neamientos:

1

2

Adaptar tln ambiente que cumpla con las cond¡c¡ones fis¡cas, amb¡entales y

tecnológicas para la conservac¡ón de la documentación ubicada en archivo

geñeraly centro de datos de la ¡nstitución.

Crear, gest¡ohar y adm¡nistrar espac¡os de almacenamiento lógicos para

todo archivo d¡g¡tal¡zado, a su vez¡ ¡mplementar una herramienta

tecnológ¡ca que permita la fácil ubicación de documentos por medio de

car¿cterÍst¡ca específ¡ca que sea requerida

organi2acjonales-
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Enadíri.e

Secretaría Naaional de Adm¡nistración de Bienes eñ
Ext¡n.¡ón de Oomihto -SENABED-. Féchai
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3. Diseñar un plan de acc¡ón para minimizar r¡esgos, evitar pérd¡das, mal uso y

daño a la documentación fís¡ca y dig¡tal haciendo uso de herramientas

tecnológicas,

4. Actualizar hormas, procesos y proced¡m¡entos para fortalecer los coñtroles

en el arch¡vo fís¡co y d¡g¡tal de los documentos.

5. Gestionar un ambiente fís¡co dentro de las ¡nstalac¡ones de esta SecretarÍa

Nacional, cuyas características permitan la conservac¡ón de los documentos

en condiciones óptimas y que contr¡buyan en la custodia, almacenaje y la

correda manipulac¡ón de los documentos.

6. Crea.espac¡os dentro de los d¡spos¡tivos de almacenamiento para.esguardo

y respaldo de la documentación d¡gitalizada, asícomo el tipo de compres¡ón

para los arch¡vos histór¡cos.

criter¡os como t¡po de arch¡vo, característ¡cat tamaño y cua¡qu¡er

§
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lX. Marco de seguim¡ento y evaluac¡ón:

El marco de seguim¡ento y evaluac¡ón deberá estar a cargo de las lefaturas del

Departamento Administrativo de la D¡rección Adm¡n¡strativa Financiera y del

Departamento de lnformática de Ia D¡recc¡ón de lnformát¡ca y Estadfstica, según sus

competenc¡as, quienes coordinarán y supervisaráñ las acc¡ones inmediatas para llevar a

cabg el cumpl¡miento de la política inst¡tucional de arch¡vo.
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3. Actual¡zar e implementar ¡hstrumentos para la entrega y sol¡citud de

archivos estableciendo criterios, características V niveles de clas¡f¡cac¡ón.

4. Def¡n¡r la periodic¡dad y tipo de resguardo (incremental, completo o
diferehc¡al) de los d¡ferentes arch¡vos electró¡¡cos defin¡dos en el manual de

elaborac¡ón de cop¡as de respaldo.

5. Elaborar manuales, procesos y polít¡cas de usuario para el resguardo de la

¡nformac¡ón fís¡ca y d¡gital.
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X. Plan de acción:

A. Matriz de plan de acción:
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