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unanimidad la adjudicacién de la contratista preseleccionada. PUNTO
OCTAVO: APROBACION O IMPROBACION DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO, DE LA
ACTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
EXTINCION DE DOMINIO. Esto fue analizado en dos mesas técnicas, en
fechas veinticinco de abril del afio dos mil veintitrés y tres de mayo del presente
ano, ya que en la Sesion Ordinaria cinco guion dos mil veintiuno (5-2021) de
fecha diecisiete de mayo del afio dos mil veintiuno, fue aprobada por este
CONSEJO la actualizacion de esa estructura organica. Sin embargo,
actualmente las necesidades de SENABED no pueden ser cubiertas todas
estas areas administrativas, por lo cual se actualiza y reducen algunas
unidades administrativas para no afectar presupuestariamente a la institucion,
se cuenta con el presupuesto y es necesario esa adaptacion, por lo cual se
solicita aprobar la estructura organica de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, presentada, toma la palabra
el Presidente del CONABED, consulta si estan de acuerdo, para regularizar
aspectos administrativos de la Secretaria Nacional, los miembros del
CONSEJO aprueban por unanimidad la estructura organizacional de la
SENABED. PUNTO NOVENO: APROBACION O IMPROBACION DEL CONSEJO
NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO,
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA
NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO.
Esto derivado a la aprobacion de la estructura organica en el punto anterior, tiene
como finalidad contar con una herramienta administrativa actualizada que describa
detalladamente la estructura organizacional de la Institucion. Este manual de
organizacién y funciones ya fue analizado y revisado por la mesa técnica en fechas
veinticinco de abril del afio dos mil veintitrés y tres de mayo del afio en curso, y
esto es lo que desarrolla el organigrama ya aprobado, para lo cual se solicita la
aprobacion de este CONSEJO. El sefior Ministro de Finanzas Publicas consulta si
ya se cuenta con opinion de SEGEPLAN, ya que es una cooperacion en especie
y/o en dinero, debe de contarse con la opinién para cumplir con lo que establece
los articulos cincuenta y tres y cincuenta y tres bis de la Ley Organica del
Presupuesto, para gestionarse ante SEGEPLAN y contar con los documentos de
respaldo; indica el Presidente de la CONABED que se tomara en cuenta lo indicado
por el seiior Ministro de Finanzas en el siguiente punto, a continuacion los
miembros del CONSEJO aprueban por unanimidad el Manual de Organizacion y
Funciones de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio, Segunda Versién, mayo 2023. PUNTO DECIMO: SOLICITUD DE
AUTORIZACION DEL CONSEJO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO, PARA LA SUSCRIPCION DE LA
CARTA DE IMPLEMENTACION DEL PROYECTO ENTRE LA AGENCIA
INTERNACIONAL PARA ASUNTOS ANTINARCOTICOS Y APLICACION DE
LA LEY (INL) DE LA EMBAJADA DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
Y LA SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN
EXTINCION DE DOMINIO. Esto fue elevado a conocimiento de este CONSEJO
en la Sesién Ordinaria anterior, en la cual se determind que se debia emitir un
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LA INFRASCRITA SECRETARIO GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO -SENABED-.
CERTIFICA:

Que se tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincién de Dominio, en la que se encuentra el ACTA NUMERO CINCO GUION DOS MIL
VEINTITRES (5-2023), de fecha dieciséis de mayo de dos mil veintitrés; por lo que, se hace
constar que la hoja que antecede es AUTENTICA, la cual reproduce el PUNTO OCTAVO y
NOVENO DE LA SESION ORDINARIA CINCO GUION DOS MIL VEINTITRES (5-2023), los cuales
se encuentran contenidos en folio autorizado por la Contraloria General de Cuentas

Numero 001847. -

Y para los efectos legales que correspondan al Departamento de Planificacion y Estadistica
de la Direccién de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincién de Dominio; extiendo la presente certificacion la cual consta en una

hoja de papel bond tamaiio carta, impresa Ginicamente en su lado anverso, la cual enumero,

firmo y sello a los treinta dias del mes de junio del afio dos mil veintitres. --
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VICEPRESIDENCIA SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
No. SENABED/SG-108-2023
Guatemala, 30 de junio de 2023

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

CONSIDERANDO

Que por mandato legal el Secretario General, es el responsable del buen funcionamiento de la Secretaria
Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, asi como de la planificacidn, organizacion,
direccion y control de las funciones técnicas y administrativas de la Secretaria Nacional de Administracion
de Bienes en Extincidn de Dominio; asi como colaborar, apoyar y ejecutar las decisiones y politicas que
emanen del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

CONSIDERANDO

Que en Sesién Ordinaria 5-2023 de fecha 16 de mayo de 2023, a través del Punto Noveno, el Consejo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, aprobd el Manual de Organizacion y
Funciones de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, Segunda Version,
mayo 2023; cuyo objeto es ser un instrumento de apoyo, guia y orientacién respecto a funciones que
realizan cada una de las unidades que conforman la estructura organizacional de la SENABED, sus niveles
jerarquicos y los canales de comunicacion entre ellas, siendo una herramienta que servira de consulta
interna y externa de otras instituciones gubernamentales y poblacién en general. Asimismo, mediante
OFICIO-196-2023/DIE/DPE/SOM/CAML-cam| de fecha 27 de junio de 2023, el Jefe de la Seccion de
Organizacidén y Métodos, solicita que derivado de la actualizacién del Manual objeto de la presente
Resolucién, se deroguen los instrumentos que contravengan a lo aprobado por el CONABED.

POR TANTO

En uso de las facultades que le confiere los Articulos 38 y 39 de la Ley de Extincién de Dominio, Decreto
Numero 55-2010 del Congreso de la Reptblica de Guatemala; 21 literal b), c) y e), del Reglamento de la Ley
de Extincién de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011; Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccién de Organizacién y Métodos, aprobado mediante Resolucion de Secretaria General Numero
SENABED/SG-086-2016 de fecha 5 de septiembre de 2016; y Guia para la Elaboracion de Manuales
Institucionales, Versién 3, del afio 2020, autorizado mediante Acuerdo de Secretaria General Numero 61-
2020 de fecha 30 de noviembre de 2020.

RESUELVE

I.  Dejarsin efecto el Manual de Organizacién y Funciones, Primera Version, Julio 2021, Cddigo S-MOF-
$G-01-04, aprobado por el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio,
en Sesién Ordinaria 2-2022 de fecha 21 de febrero de 2022; y el Manual de Organizacién y Funciones
de la Direccién de Informatica y Estadistica, autorizado segun Resolucion de Secretaria General
Numero SENABED/SG-116-2016 de fecha 13 de diciembre de 2016; y cualquier otra disposicion
interna que contravenga el instrumento aprobado por el CONABED.

Il.  Seinstruye a la Direccién de Informatica y Estadistica, a través del Departamento de Planificacidny
Estadistica, que realice la socializacién del Manual de Organizacidn y Funciones de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, Segunda version, mayo 2023; a las
unidades organizacionales que correspondan.

Ill.  Notifiquese.
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I. Hoja de aprobacion:

Segunda, Ao

Nombre del documento: Version 2023.

Numero

Manual de Organizacion y Funciones -MOF-. de 93
folios

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Mayo 2023 ‘ Mayo 2023 Mayo 2023 ‘
Umda.d : Departamento d’e I'?Ianlﬁcaclon ‘ Secretaria General Adjunta Secretaria General
organizacional: y Estadistica.
ki, SalmlsGe EaR LA Lic. Esteban Baldomero Garcia | Licda. Angela Marina Figueroa ‘
s Estrada. Meléndez Molina
i HiE .d.el D.e-’partamerito. ok Secretario General Adjunto Secretario General.
Planificacidn y Estadistica. )

Firma y sello:
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Lic. César Antonio Matus Leiva
Jefe de la Seccion de
Organizacion y Métodos.
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Il. Presentacion:

El presente documento contiene la segunda version del Manual de Organizacion y
Funciones de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio -SENABED-.

Esta version, se elabora con la finalidad de disponer de una herramienta
administrativa actualizada que describa clara y detalladamente la actual estructura
organizacional de la institucién, sus fundamentos legales y la descripcién de cada una
de las unidades organizacionales que componen los niveles jerarquicos del

organigrama general.

Asi mismo, el principal objetivo es contar con un documento de consulta tanto para

personal interno como usuarios externos respecto a qué es, qué hace, los roles y las

$OI0NAL principales funciones que competen y desempefian cada una de las unidades
EATING, S 4 i s
@E}‘ 2 /0y g,organizacionales de la SENABED.
e @ 34
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H g - - .
g Pc,-f?gﬁé‘sia base administrativa que sustenta el desarrollo de este manual, es la Estructura

o STaDigneN” &
¢, . - .
%emaia o™ Organizacional y Organigrama General de la SENABED.

La primera version del presente manual, fue aprobada por el Consejo Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio —CONABED- en Sesion Ordinaria

No. 2-2022, seglin Punto Séptimo de Acta No. 02-2022 de fecha 21 febrero del 2022.
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Con esta herramienta administrativa, se pretende contribuir a definir y alcanzar

mavyores niveles de eficiencia y eficacia en el ordenamiento legal y funcional de la

=g

institucion.

Revisado por: Autorizado por:
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Version:

La elaboracidn, integracion, revisiéon y aprobacion de la presente version, se efectud
en cumplimiento a las normas gubernamentales de control interno vigentes, las

cuales establecen la revision y actualizacion periddica de los manuales institucionales.
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I1l. Antecedentes historicos:

A.  Estructura Organizacional y Organigrama General 2021 de la SENABED,
aprobado por el CONABED en Sesion Ordinaria No. 05-2021, Punto octavo de
Acta No. 05-2021 de fecha 17 de mayo 2021.

B. Primera Version del Manual de Organizacion y Funciones de la SENABED,
Aprobado por el CONABED en Sesién Ordinaria No. 2-2022, Punto Séptimo de
Acta No. 02-2022 de fecha 21 febrero del 2022.

C. El presente documento, constituye la segunda version del “Manual de

Organizacion y Funciones -MOF- de la SENABED”.

IV. Objetivos del manual:

A. Objetivo general: qu%'{

rCION 2 ; ; i ;
Q\?:\g\ Exr,iio@ Contar con un instrumento de apoyo, guia y orientacion respecto a funciones
X - &) 0.7

que realizan cada una de las unidades que conforman la estructura
organizacional de la SENABED, sus niveles jerdrquicos, y los canales de
«>"  comunicacion entre ellas, el cual servird de consulta interna del personal y

externa de otras instituciones gubernamentales y poblacion en general.

B. Objetivos especificos: 6/

1. Establecer niveles jerarquicos, lineas de autoridad, responsabilidad,

5 asesoria y coordinacion para el buen funcionamiento organizacional.
f Y

AN

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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unidad

cada

2. Definir claramente las funciones especificas de
organizacional de la estructura.

3.  Ser uninstrumento de comunicacion y consulta.

4. Describir cada nivel jerarquico y la interrelacion entre cada uno.

5.  Eficientar el desempefio de las actividades designadas a cada unidad

organizacional, mediante la segregacion especifica de funciones.

V. Filosofia institucional:!
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Mision.
Somos una institucion del Estado que administra estratégicamente los bienes
extinguidos, asi como aquellos recibidos con medida cautelar que representan

un interés econdmico para Guatemala.

Objetivo general.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion

eficiente de los bienes.

Vision.
Para el 2025 ser una institucién publica moderna, eficiente, transparente y
sélida en sus capacidades de gestion y administracion, coadyuvando al

fortalecimiento de los sistemas de seguridad y justicia.

Elaborado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccién de Organizacion y
Métodos

! Filosofia aprobada en el Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 por el CONABED, en Sesion Ordinaria
No. 11-2022, Punto Noveno de Acta No. 13-2022 de fecha 24 de noviembre de 2022.
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D. Cédigo de ética.?

Principios éticos.

Valores institucionales.

2 Aprobado mediante Acuerdo de Sec;g_t_a_ria"General de la SENABED No. 55-2020 de fecha 13 de noviembre
de 2020.
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E. Ejes estratégicos institucionales 2020-2025.*
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VI. Alcance del manual:

El 4mbito de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones, comprende
a todo el personal que labora en las diferentes unidades organizacionales y

funcionales de la SENABED.

VII. Base legal:

Dentro del presente apartado, se identifican la legislacion en materia de extincion de

dominio, reglamentos, disposiciones internas, normas, narrativas y requisitos, que

pueden ser consultados para un mejor entendimiento y aplicacion del marco juridico

legal vigente: O/(/
() A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
KI\J) B. Decreto Ley Nimero 106, del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo

Civil.

3 Aprobados en el Plan Estratégico Institucional -PEIl- 2021-2025 por el CONABED, en Sesion Ordinaria No. 11-
2022, Punto Noveno de Acta No. 13-2022 de fecha 24 de noviembre de 2022.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Departamento de Planificacién y
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C. Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Extincion de Dominio.
D. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.
E. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica.
F. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.
G. Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de
Dominio del Presidente de la Republica.
H. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto del Presidente de la Republica.
l. Normas Generales de Control Interno Gubernamental vigentes.
J Acuerdo de Secretaria General de la SENABED Ntimero 55-2020, Cédigo de Etica i _
de la SENABED, 13 de noviembre 2020. g{
K. Demas leyes, documentos y doctrinas conexas en materia de extincion de '

dominio que para el efecto sean aplicables a un caso concreto y determinado.
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VIIl. Organigrama General SENABED:

Organigrama General
SENABED
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IX. Estructura organizacional SENABED:

Secretaria General.
Secretaria General Adjunta.
Unidad de Auditoria Interna.
Direccion Administrativa Financiera.
1. Departamento Administrativo.
a. Seccion de Compras.
b. Seccidn de Servicios Generales.
of Seccién de Seguridad.
d.  Seccién de Relaciones Publicas y Protocolo.
2. Departamento de Recursos Humanos.
a. Seccion de Recursos Humanos.
3. Departamento Financiero.
a. Seccion de Presupuesto.
b.  Seccién de Contabilidad.
C. Seccion de Tesoreria.
E. Direcciéon de Control y Registro de Bienes.
1 Departamento de Control y Registro Bienes.
F. Direccion de Asuntos Juridicos.
1. Departamento de Asuntos Juridicos.
G. Direccion de Administracion de Bienes.
1. Departamento de Administracion de Bienes.
H.  Direccion de Informatica y Estadistica.
1. Departamento de Informatica.

a. Seccién de Infraestructura IT y Desarrollo.
2. Departamento de Planificacion y Estadistica.
a. Seccién de Planificacion y Estadistica.

oOnNnwP»

\Ohm_ U

b.  Seccion de Organizacion y Métodos.
l. Unidad de Control Interno.
1.  Seccion de Acceso a la Informacion Publica.
J. Unidad de Inversiones.

1. Seccion de Inversiones.
K.  Unidad de Registro de Contratistas.
1. Seccion de Acreditacion de Contratistas. ;
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del presente documento.

Elaborado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccion de Organizacion y
Métodos |

Revisado por: Autorizado por:

Secretaria General

=

Secretaria General Adjunta




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

Fecha:

14 de 93

GC“NERNC)M
GUATEM

VICE PRESIDE NC |.1

Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

ADMINISTRACHON DF BIFNES
EN EXTINCION DE DOMINIO

Pagina:

\ SECRETARIA NACIONAL DE

Secretaria General.

GOBIERNO ¢ SECRETARIA NACIONAL DE_
ADMINISTRACION DE BIENES
CUATEMALA ¢y exTINCION DE DOMINIO

VICEPRESIDENCIA P e

G\O”Ai

Fa)
L

Contenido:

.54‘

e=TRET
Ot BlEy

e “Mﬁ'ruro
STAD@UON’ o‘

TiF

:
1.  Organigrama. s
“emafa €M

A.  Descripcion y funciones de la Secretaria General.

=
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A. Descripcion y funciones de la Secretaria General.
Es un érgano ejecutivo subordinado del CONABED, al cual le correspondera conforme
al articulo 38 de Ley de Extincion de Dominio, colaborar, apoyar y ejecutar las
decisiones que emanen del Consejo y el seguimiento de sus politicas, asi como la
planificacion, organizacion, el control de la institucion y ademas tendra todas las

demas funciones que la LED y sus reglamentos estipule.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Cumplir las resoluciones que emanen del CONABED.>

2)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la LED y del presente reglamento
en materia de administracion de bienes.®

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones técnicas y administrativas
de la SENABED.

Ejercer las funciones de Secretario del CONABED.

Colaborar, apoyar y ejecutar las decisiones y politicas que emanen del
CONABED, en materia de administracion de bienes objetos de la accion de

extincion de dominio o declarados extintos de dominio, asi como la

planificacién, organizacién y el control administrativo de la SENABED.

Organizar las dependencias de la SENABED, proponiendo al CONABED las

modificaciones que considere pertinentes.
7)  Nombrar, ascender, trasladar o remover al personal de la SENABED y resolver

lo relativo a sus licencias o permisos.

/\ | l SENABED en busca de la excelencia profesional de todos sus integrantes.

8)  Organizar la capacitacion y especializacion del personal que labore para la E

5 Articulo 20 del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.
& Numerales del 2 al 13, conforme el articulo 21 del Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.
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9)

10)

11)

12)
13)

Imponer sanciones disciplinarias que correspondan al personal que labore en la
SENABED, incluyendo la remocion.

Impartir instrucciones generales o especificas para el estricto cumplimiento de
las atribuciones de la SENABED.

Elaborar actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del CONABED, contando
para ello con los apoyos que se estimen necesarios.

Participar en todas las reuniones del CONABED, con voz pero sin voto.

Las demas atribuciones establecidas en la LED y su reglamento.

B. Descripcion y funciones de la Secretaria General Adjunta.

Es un 6rgano ejecutivo subordinado del CONABED, que le correspondera conforme al

articulo 38 de Ley de Extincién de Dominio, colaborar, apoyar y ejecutar las decisiones

que emanen del Consejo y el seguimiento de sus politicas, asi como la planificacion,

organizacion, el control de la institucion y ademas tendra todas las demas funciones

que la LED y sus reglamentos estipule.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)
2)
3)

4)

Cumplir las resoluciones que emanen del CONABED.’

Sustituir al Secretario General en caso de ausencia temporal.®
Cumplir con las disposiciones que le asigne el Secretario General.
Coadyuvar con las funciones del Secretario General @d

NmAL uc

G\OHAL D&
P e RTINS 4
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de la Republica.
8 Numerales del 2 al 5, conforme el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, Acuerdo Gubernativo
Numero 514-2011 del Presidente de la Republica.

gezacion - ’/.
7 Articulo 20 del Reglamento de la Ley de Extmmoﬁ@e Domlela, Acuerdo Gubernanvo Numero 514-2011 del Presidente ? 7
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5)  Coadyuvar con el Secretario General de la SENABED, en la ejecucion de las
politicas del CONABED en materia de administracion de bienes objeto de la
accion de extincion de dominio y extintos de dominio.

6) Las demas atribuciones establecidas en la LED y su reglamento.

C. Descripcion y funciones de la Unidad de Auditoria Interna.
Depende del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-CONABED- y de la SENABED. Es la unidad encargada de planificar, programar y

ejecutar las actividades de auditoria.’

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Evaluar permanentemente todas las operaciones contables, financieras y
administrativas del CONABED y la SENABED.

2)  Evaluar la estructura de control interno y la calidad del gasto en la institucion.

3)  Velar por el cumplimiento de las normas, lineamientos y recomendaciones en
materia contable, administrativa y financiera.

4)  Elaborar informes segin lo requiera el CONABED, remitiendo copia de los

mismos a Secretaria General y Secretaria General Adjunta de la SENABED. 2 ; i

nCVONA Qo8
q,“‘un,ycoeq ¥ a*“"c’%
9
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’nc"a 'u TR

s Articulo 30 del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente
de la Republica.
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Direccion Administrativa Financiera.
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D. Descripcion y funciones de la Direccion Administrativa Financiera. ‘\gww% ”
1. Descripcion y funciones del Departamento Administrativo. & g TR
a.  Descripcion y funciones de la Seccién de Compras. . gl
: Orga zucion %
b.  Descripcion y funciones de la Seccion de Servicios Generales. Bl o £
Tarad
o Descripcion y funciones de la Seccién Seguridad.
d. Descripcion y funciones de la Seccion de Relaciones Publicas y
Protocolo.
2. Descripcion y funciones del Departamento de Recursos Humanos.
y a. Descripcion y funciones de la Seccion de Recursos Humanos.
-/". - . 7 - - -
' 3.  Descripcidn y funciones del Departamento Financiero.
a. Descripcién y funciones de la Seccion de Presupuesto. @

b. Descripcion y funciones de la Seccion de Contabilidad.

c: Descripcion y funciones de la Seccién de Tesoreria.
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D. Descripcion y funciones de la Direccion Administrativa Financiera.
Depende de la Secretaria General. Es la direccion encargada de planificar, organizar,

ejecutar, dirigir y controlar los sistemas administrativos, financieros y de recursos

\ONAL Og

w . i P eRTING, S 4
y evaluacion de las funciones inherentes a su naturaleza.' ¥ O oo,
wmw 4
r @ = J
LY DERA >

. . . - ¥ 2 BN TO I
Dentro de sus principales funciones estan: o “PLANFECion ™ 57

Y =STADIST
o STir -

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la direccion. “¢maia &
2)  Transmitir las politicas emanadas de la superioridad a todas las dependencias.
3) Supervisar el proceso de compras y adquisiciones a través del Sistema de

Gestion -SIGES-.

4)  Velar porque los procesos administrativos se desarrollen cumpliendo con las
leyes y normativas vigentes.

5)  Velar porque se cubran los compromisos financieros.

6)  Evaluary supervisar que las compras se efecttiien con las mejores ventajas para
la institucion y la mejor administracion del gasto.

7)  Supervisar y evaluar la ejecucion de procesos, politicas y normas de los
departamentos bajo su cargo para el buen desempefo de las funciones.

8)  Asesorar al Secretario General en asuntos relacionados con la administracién de
los recursos financieros, de recursos humanos y de otra indole segun su
competencia.

9) Coordinar y evaluar las actividades técnicas y especializadas dentro del marco

U
Articulo 25 del Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente
de la Republica.

10
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elaboraciéon y presentacion del anteproyecto anual de
presupuesto.
11) Dirigir y coordinar el archivo y custodia de los expedientes y documentos
relacionados a la administracion presupuestaria y financiera.
12)

Supervisar el registro y control de las operaciones presupuestarias que afectan
el presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente.
13)

Mantener comunicacion con los entes rectores en materia financiera del

Ministerio de Finanzas Publicas para la solucion de problemas en el
funcionamiento del SICOIN.

14) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo administrativo y
financiero.
15)
?J;_;\ INC f:?,a, .

Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus funciones.
& 16)

Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

Descripcion y funciones del Departamento Administrativo.

=

be 1 SIv

Depende de la Direccién Administrativa Financiera. Es el departamento
encargado de la administracién 6ptima de los muebles e inmuebles que ocupan

oficinas administrativas de la SENABED vy los recursos institucionales que
permitan un eficaz y eficiente funcionamiento.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del
(5%
(N departamento.
1 \ o2
- | { J

Supervisar, coordinar y evaluar todas las actividades y labores de las

conserjeria,
Elaborado por:

Secciones de Compras y Servicios Generales, asi como las areas de
mantenimiento,

transportes,

mensajeria,
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suministros, recepcion y archivo general, para su correcto
funcionamiento.

3) Organizar e implementar procedimientos y sistemas de trabajo que
permitan el dptimo aprovechamiento de los recursos de la institucion que
le competen.

4) Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC- de la
institucion.

5) Supervisar el resguardo y calidad de los insumos en las mejores
condiciones que se encuentren en el area de almacen y suministros.

6)  Supervisar la entrega de materiales que le sean requeridos al area de
almacén y suministros en cantidad correcta y tiempo oportuno.

7)  Supervisar el ingreso y egreso al drea de almacén de los bienes, materiales
y suministros adquiridos.

8)  Coordinar y supervisar el servicio de mensajeria.

ciona; - 9)  Coordinar la administracién racional de los recursos utilizados.
™ ‘Ewc;\"o

v # 210) Supervisar la custodia, control y mantenimiento de la existencia de bienes

§ consumibles, materiales y proveeduria en general.
F
N 0S¥ 3'11)  Supervisar la guarda, custodia, conservacion, clasificacion y recuperacién
Wit ~ia ~ B
g;i*“mo'*aima v del 4rea de archivo general.
o <
Eg . : % 12) Supervisar la elaboracién y actualizacion de los inventarios documentales
o nde €<
o !..\:id’;?%" que se encuentran en el area de archivo general para facilitar la busqueda
Svatenae: , de informacion.
\ \ 13) Supervisar la atencién a usuarios e ingreso de documentacién en general,
- \R\ ) a través del area de recepcion.
{ b /‘I

\J 14) Coordinar la integracion y envio de informes, conforme le sean

requeridos.
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15) Supervisar la ejecucion de las actividades concernientes a la comunicacion
interna y externa, relaciones publicas, actividades protocolarias del
CONABED y de la SENABED.
16) Informar a la Direccion Administrativa Financiera sobre el desarrollo y
avances de sus funciones.
17) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
a. Descripcion y funciones de la Seccion de Compras.

Métodos

Elaborado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccion de Organizacion y

Depende del Departamento Administrativo. Es la seccion encargada de los
procesos de adquisiciones y contrataciones de servicios, bienes y
suministros para la instituciéon, de acuerdo a los procedimientos

establecidos y a la legislacion vigente.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

2)  Elaborar, ajustar y modificar el Plan Anual de Compras -PAC-.

3)  Gestionar las solicitudes de adquisiciones y contrataciones de
servicios, bienes y suministros para la institucién, de acuerdo a las
modalidades establecidas en la normativa vigente.

4)  Gestionar las solicitudes de drdenes de pago de servicios en general.

5)  Gestionar los procesos de cotizacion, evaluacién y adjudicacion
segln la modalidad que corresponda y coordinar las entregas de lo

requerido.
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6) Ingresary autorizar las solicitudes de adquisiciones y contrataciones
y de pago de servicios, de bienes y suministros en el Sistema
Integrado de Gestion —SIGES- que correspondan.

7)  Operar lo correspondiente en los sistemas de GUATECOMPRAS.

8) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de
contrataciones y adquisiciones de bienes, servicios y suministros.

9) Informar al Departamento Administrativo sobre el desarrollo y
avances de sus funciones.

10) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

b.  Descripcién y funciones de la Seccion de Servicios Generales.

Depende del Departamento Administrativo. Es la seccion encargada de

\ONAL coordinar al personal y la logistica para el mantenimiento de bienes
ST
EATING, -
X <‘u‘\ ‘0, % . % i .
T&@eSa %2 muebles e inmuebles que ocupan oficinas administrativas de la SENABED,
e Nz
i 9@ , . . o
Qv ©~+ ademas de gestionar de forma eficiente el uso del transporte institucional
v "oMENTO & 5
o StnisneN' S de acuerdo a las necesidades.

s
o'e"ﬁefa Ch

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de

la seccion.
o y MEtodos
" 2)  Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario, equipo de oficina y de transporte.
r‘\\

IN A

3)  Coordinar el servicio de energia eléctrica, telefonia, agua potable, : /
. \ w extraccion de basura y mantenimiento de bomba de agua, aires %Z

A |
j acondicionados y de elevadores.
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4)  Coordinar trabajos de pintura, electricidad, plomeria, carpinteria
entre otros concernientes a la seccién y los que sean requeridos por
otras unidades organizacionales.

5) Supervisar trabajos de mantenimiento que otras empresas
contratadas puedan realizar en diferentes instalaciones
administradas por la institucion.

6) Elaborar solicitudes de adquisiciones, contrataciones, pago de
servicios basicos y de seguros bienes muebles e inmuebles de los
que sean utilizados por la institucion.

7)  Gestionar la inclusion o exclusion de vehiculos a las pdlizas de
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ambientes salubres.
11) Coordinar la administracion y uso racional de los recursos fisicos y
materiales utilizados por el personal a su cargo.

12) Coordinar y atender las solicitudes de transporte, enviadas por las

I__-\\
\ diferentes unidades organizacionales.
N "Il“'\//.. . . .
7\ \ 13) Coordinar y supervisar todas las tareas concernientes al ramo de
J

mantenimiento y transportes.

14) Informar al Departamento Administrativo sobre el desarrollo y

avances de sus funciones.
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15) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

C. Descripcién y funciones de la Seccion de Seguridad.
Depende del Departamento Administrativo. Es |a seccion encargada de la
elaboracién, implementacion y direccion de las normas generales de

seguridad, para el resguardo de los bienes y del personal de la SENABED.

Dentro de sus principales funciones estan:
1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de

whi DE Ik
OO\ xINCIo, 0 la seccion.
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2) Llevar controles sobre las actividades de seguridad y remitir
diariamente a la Direccion Administrativa Financiera.

3)  Dirigir y supervisar al personal de seguridad interno y externo.

4)  Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de seguridad.

5)  Informar al Departamento Administrativo el desarrollo y avances de

sus funciones.

y MEWCOS & s . .

B y 6) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

d. Descripciony funciones de la Seccion de Relaciones Publicas y Protocolo.
Depende del Departamento Administrativo. Es la seccién encargada de
apoyar en la ejecucion de las actividades concernientes a la comunicacion

Q/
CONABED y de la SENABED.
%

interna y externa, relaciones publicas, actividades protocolarias del
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Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

2) Disefar, producir y divulgar material audiovisual de la SENABED.

3)  Generar y publicar informacion, de forma oportuna y permanente,
sobre los actos publicos de caracter oficial, programados y a los que
fuesen invitados a participar las autoridades y personal de la
SENABED, dejando constancia fotografica, video o cualquier otro
medio idéneo de los mismos.

4)  Monitorear diariamente los medios de comunicacion masivos,
digitales y alternativos, asi como realizar el analisis que de ello se
derive y darle el seguimiento de acuerdo con la coyuntura nacional.

5)  Eliminar posibles disonancias entre la imagen deseada, proyectada

y percibida. :
6) Disefiar y diagramar las publicaciones con los lineamientos de . |
impresion especificos solicitados por las unidades organizacionales 2
i el de la institucion.

e3g yhin

7)  Actualizar de forma permanente la comunicacion digital a la Pagina
Web institucional y redes sociales.

8)  Coordinar y organizar conferencias de prensa.

9)  Efectuar la logistica, montaje y acciones de protocolo de actividades C/V
del CONABED y de la SENABED.

10) Desarrollar y ejecutar planes, politicas y estrategias de

comunicacion.
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AL Dg 11) Fortalecer vinculos con medios de comunicacion publicos y privados

S\ yTINCrp Jo
¥ ¢hVINC/g . . ; i s . e ..
S kg .4’0?”;; e instancias de sociedad civil, a través de distintas actividades que

promueva, coordine o participe la institucion.

12) Establecer el orden de prioridades comunicativas.

13) Proporcionar informacion comunicacional de la SENABED al
CONABED de acuerdo sus requerimientos.
14) Informar al Departamento Administrativo sobre el desarrollo y

avances de sus funciones.

15) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

2.  Descripcion y funciones del Departamento de Recursos Humanos.
Depende de la Direccion Administrativa Financiera. Es el Departamento
responsable de administrar, integrar y organizar el recurso humano idéneo para
el funcionamiento de la SENABED, incluidos los sistemas, métodos, estrategias,
programas, procedimientos e instrumentos que permitan el mejor

aprovechamiento de las capacidades humanas.

Dentro de sus principales funciones estan:
1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del
departamento.
2)  Administrar eficaz y eficientemente el recurso humano. {(/
3) Asesorar a la Secretaria General, Secretaria General Adjunta y a las
unidades administrativas en lo referente a la gestion del recurso humano.
f"\ 4)  Coordinar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos que tienen

\ / por objeto la gestion y desarrollo del recurso humano.
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5) Administrar los sistemas de informacion, métodos, estrategias, y
programas que permitan el mejor aprovechamiento de las capacidades
del recurso humano.

6) Administrar los sistemas de provision y desarrollo humano incluyendo

CAONAL o todo el proceso para la contratacion de personal, asi como el registro,
é‘”*gmmc,@,‘,o
4r

compensacion y beneficios, administracion de personal, desarrollo y plan
de carrera, capacitacion, evaluacion del desempeiio, incentivos, entre
otros.

Evaluar el clima organizacional, sugerir y adoptar medidas preventivas o
correctivas para propiciar un ambiente laboral armonioso y estable.
Emitir las directrices normativas que dentro del ambito de su competencia

deben observar las unidades administrativas de la Secretaria Nacional y

evaluar la aplicacion y resultados de las mismas.
9)  Gestionar los procesos y acciones de compensaciones y sus registros en
los sistemas electronicos y fisicos correspondientes.

10) Velar por las buenas relaciones de las autoridades y personal que

permitan la integraciéon del recurso humano con los objetivos de la

Secretaria Nacional.
11) Disefiar, desarrollar y administrar la Evaluacion del Desempefio.

12) Desarrollar y coordinar procesos disciplinarios segtin la normativa y leyes
vigentes.
13) Elaborar dictdmenes en aspectos relacionados con los recursos humanos

de la institucion

14) Coordinary elaborar las néminas de pago del personal.
15) Disefiar, promover y administrar acciones relacionadas a la Carrera
Administrativa.
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16) Promover el desarrollo de los conocimientos, habilidades y destrezas del
recurso humano, por medio de la capacitacion.

17) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de recursos
humanos y que tengan como finalidad la vinculacion, identificacion e
integracion del recurso humano de la institucion.

18) Informar a la Direccién Administrativa Financiera sobre el desarrollo y
avances de sus funciones.

19) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

a. Descripcidn y funciones de la Seccion de Recursos Humanos.
Depende del Departamento de Recursos Humanos. Es la seccion

encargada de que se ejecuten las acciones necesarias relacionadas con las

C\ONAL p

“:}UTWQ‘? retribuciones al personal por sus servicios, administrar los procesos de
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reclutamiento, seleccién, contrataciéon, induccidn, capacitacion,

formacién y especializacion del recurso humano, asi como la

implementacion y cumplimiento de la carrera administrativa, dentro de la

institucion.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

2)  Formular politicas, normas y procedimientos, que tengan por objeto
la gestion y desarrollo del recurso humano de SENABED.

) 3)  Elaborar la proyeccién de recursos financieros para el pago de las

\ ‘){ compensaciones del personal de SENABED.
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11)

12)

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccién de Organizacion y Secretaria General Adjunta

Asegurar que el sistema de ndminas provea informacion actualizada
de la relacion laboral de cada empleado de SENABED.

Coordinar y supervisar en el sistema de némina las acciones,
movimientos y gestiones de personal para el pago de las
compensaciones, beneficios econdomicos y prestaciones laborales.
Supervisar el calculo y documentos de respaldo para integrar al
expediente, registrar y liquidar las nominas de pago de
compensaciones, beneficios econdmicos y prestaciones laborales.
Realizar y supervisar actividades relacionadas con pagos al personal
y sus respectivos registros en los sistemas electronicos y fisicos
correspondientes.

Supervisar y controlar la correcta aplicacion de los pagos de salarios,
honorarios, prestaciones relativas a retribuciones del personal de la
institucion.

Elaborar, supervisar y validar néminas ordinarias y extraordinarias y
bonos del personal de la SENABED.

Elaborar los reportes a cada colaborador relacionado con el
Impuesto Sobre la Renta -ISR-, para su presentacion anual a
Recursos Humanos.

Integrar el expediente para pago de prestaciones laborales de
trabajadores contratados bajo los renglones presupuestarios 011,
021y 022 que se retiran de SENABED.

Elaborar la planilla mensual para el desembolso por concepto de
descuento del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y
proporcionar la informacién relacionada a la Direccion

Administrativa Financiera para que realice el pago correspondiente.
Revisado por: Autorizado por:
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Supervisar la actualizacién de los registros de la nomina de personal
de SENABED.

Llevar a cabo todas las actividades relacionadas a compensaciones,
que sean requeridas por la Secretaria General y/o la Direccion
Administrativa Financiera.

Ejecutar las acciones técnicas administrativas necesarias para el
desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccién de personal a
fin de ocupar los puestos vacantes en sus diferentes renglones
presupuestarios, dejando registro de la trazabilidad de las gestiones
realizadas.

Coordinar los procesos de contratacion de personal en los distintos
renglones presupuestarios.

Coordinar la proyeccion de recursos financieros para la contratacion
de servicios técnicos y profesionales.

Supervisar y controlar, conforme los procedimientos establecidos,
todos los movimientos y acciones de personal generados como
producto de la administracion del recurso humano de la institucion.
Supervisar y controlar las acciones que estén relacionadas con las
retenciones de ley en materia laboral.

Supervisar y coordinar que toda la informacion relacionada con los
movimientos y acciones de personal, sean registrados
oportunamente en los portales gubernamentales, de acuerdo con la
normativa técnica y legal aplicable.

Realizar el tramite de las peticiones de permisos, licencias,

vacaciones, solvencias de servicios, constancias laborales y de

servicios, entre otras.
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Llevar el control del reloj biométrico, en cuanto a la asistencia y
puntualidad

23)

Elaborar actas de empleados de SENABED cuando corresponda

contratos de prestacién de servicios técnicos y/o profesionales; asi
como, i

o

la gestion de oficios, providencias, dictamenes y otros

documentos relacionados con acciones de personal
24) i

25)
C\ONAL p
W &
Q*"*T‘NC/O,’, o)

Realizar las gestiones para solicitar acuerdo de prorrogas de
contratos 022

Proponer y coordinar la creacion o actualizacion de manuales
politicas, reglamentos, normativos y otros instrumentos técnicos

sobre la gestion de personal, que sean requeridos o que sean

necesarios para adecuada aplicacion del Reglamento Interno de
Trabajo de la SENABED
26) Revisar, analizar y proponer acciones de mejora, innovacion vy
automatizacion en los procesos de gestion de personal
27) [
J;%Slié‘éi“

Dar cumplimiento a las disposiciones legales relacionadas con la
administraciéon del Recurso Humano
28)

Elaborar informes y estadisticas de las diferentes acciones de
personal.
29)

Supervisar que los expedientes de los trabajadores de SENABED
estén completos y resguardados correctamente
30) ini

Administrar un sistema de registro y control de datos actualizados

del recurso humano de SENABED, para contar con informacion
31)

personal, laboral, patrimonial, académica, familiar y de salud

Elaborado por:

Realizar los avisos por tomas de posesion, ascensos, entregas de
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32) Custodiar y administrar los expedientes laborales de los
colaboradores y del personal desvinculado de la SENABED.

33) Supervisar y presentar ante los entes correspondientes la
programacion y reprogramacion de los contratos bajo el renglon
029 y otros que correspondan de acuerdo con la normativa técnica
y legal vigente.

34) Elaborar el Plan de Vacaciones del personal de SENABED, llevar
control y registro del cumplimiento del mismo.

35) Administrar el correlativo y archivo de contratos, actas de toma y
entrega del puesto, rescisiones, modificaciones y todo lo
relacionado con contratos por servicios.

36) Mantener actualizada la guia de requisitos que debe presentar un
candidato para conformar el expediente conforme al renglon
presupuestario a contratar.

37) Proporcionar informacién relacionada con el ambito de su
competencia a requerimiento de entes fiscalizadores y otras
entidades, segln corresponda.

38) Disefar y elaborar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
de cada una de las unidades organizacionales de la SENABED.

39) Elaborar, administrar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion, con
base al Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de
Desempeno.

40) Coordinar y supervisar la ejecucion de los eventos de capacitacion
programados.

41) Evaluar el impacto de las capacitaciones realizadas en funcion de las

necesidades que motivaron su ejecucion.

Autorizado por:
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42) Medir el avance del Plan Anual de Capacitacion.

43) Coordinar con los jefes que corresponda, la asignacion de las
personas a participar en cada evento de capacitacion,
concientizandolos de la importancia de la misma.

44) Distribuir al personal de la seccion conforme a los eventos de
capacitacion programados, para atender oportunamente los
aspectos de logistica de cada uno de ellos.

45) Verificar que se realicen todas las convocatorias de personal para

cada evento de capacitacion programado y dar seguimiento para

\ONA{

asegurar la asistencia de los mismos.

46) Atender solicitudes de capacitaciones especificas de las diferentes
unidades organizacionales de la institucion y que no se encuentren
establecidas dentro del Plan Anual de Capacitacion.

47) Administrar, implementar, evaluar y elaborar los planes de accion

relacionados con el subsistema de Evaluacion del Desempeifio.

o 2CH C
%7 Orgaeec) 2 48)  Coordinar el proceso de aplicacion de las Evaluaciones del

L.y MEaas
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Desempefio a todo el personal, asi como la tabulaciéon de los
resultados obtenidos del proceso y elaboracién de informes.

49) Coordinar con las jefaturas correspondientes, la presentacion a cada
colaborador de los resultados de la Evaluacion del Desempefio. /

~ 50) Preparar los planes y programas de trabajo inherentes a

b ) capacitacion y desarrollo de personal.

51) Elaborar, actualizar y ejecutar el Programa de Induccién General,
para brindarle informacién relevante del quehacer de SENABED al
personal de nuevo ingreso en coordinacion con los Departamentos

y dependencias involucradas en el Programa.

Autorizado por:
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52) Apoyar la logistica de seminarios, talleres, comunicacion interna y
otros temas de Bienestar Laboral.
53) Llevar a cabo acciones de induccion de personal de nuevo ingreso.
54) Elaborar y ejecutar el Plan Anual Motivacional para personal de
\’\’U:l(_
S E*T‘cherv SENABED.
¥ 2,

55) Desarrollar un Programa de Etica orientado a sensibilizar, reforzar y

fortalecer los principios, valores y el Codigo de Etica de SENABED.

56) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de Recursos
Humanos.

57) Informar al Departamento de Recursos Humanos sobre el desarrollo
y avances de sus funciones.

58) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

3.  Descripcién y funciones del Departamento Financiero.
Depende de la Direccion Administrativa Financiera. Es el departamento
encargado de que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto

funcionamiento institucional en materia financiera.

Dentro de sus principales funciones estan:
1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del
departamento.
\ ) 2)  Coordinar y controlar las actividades técnicas financieras que se realizan

{\ 513 en su departamento.

/ . 3) Apoyar y asesorar a la direccion en asuntos relacionados con la

administracion financiera institucional.

Elaborado por: Revisado por:
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4)  Coordinar y evaluar las actividades técnicas y especializadas dentro del
marco del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-.

5)  Dirigir y coordinar el desarrollo y establecimiento de mecanismos que
permitan el control y pago oportuno de proveedores.

6) Organizar y coordinar la elaboracion y presentacion del anteproyecto

anual de presupuesto.

Dirigir y coordinar el archivo y custodia de los expedientes y documentos

relacionados a la administracion presupuestaria y financiera.

Supervisar el registro y control de las operaciones presupuestarias que

afectan el presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente.

Realizar actividades que tiendan a evaluar resultados y promover el

proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas ante los 6rganos

fiscalizadores del Estado.

Orga.izacon o

¥ Mitdds 10) Mantener comunicacién con los entes rectores en materia financiera del

(

Ministerio de Finanzas Publicas para la solucion de problemas en el

funcionamiento del SICOIN.

11) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo financiero.
12) Informar a la Direccién Administrativa Financiera sobre el desarrollo y
avances de sus funciones.

13) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

a. Descripcién y funciones de la Seccion de Presupuesto.

Depende del Departamento Financiero. Es el departamento encargado de

que se lleven a cabo las acciones necesarias para el correcto

1]
j
’ funcionamiento de la institucion en la formulacién, programacion, %

ejecucion y evaluacion de |a gestion presupuestaria.

Autorizado por:

Elaborado por: Revisado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccién de Organizacion y
Métodos
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Dentro de sus principales funciones estan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

oY Métodos
f‘""< yal G0 P

8)

) 10)

Elaborado por:

Métodos

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccion de Organizacion y

Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

Verificar las disponibilidades presupuestarias, para la asignacion de
los recursos financieros de la institucion.

Gestionar las solicitudes de programaciones y reprogramaciones
financieras mensuales, cuatrimestrales o anuales.

Analizar y ejecutar las acciones instruidas en acuerdos internos, asi
como las del jefe del departamento sobre temas presupuestarios.
Revisar programaciones financieras de grupo de gasto y fuentes de
financiamiento.

Revisar y analizar documentos de soporte para efectuar
modificaciones presupuestarias.

Llevar el registro de los compromisos presupuestarios, a nivel de
partidas y renglones presupuestarios.

Revisar, analizar y aprobar informes que se envian a la autoridad
superior y entidades externas sobre la ejecucion del presupuesto
institucional, y otros informes del ambito de su competencia.
Apoyar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual y
multianual institucional, conforme a las normativas vigentes.
Coordinar la liquidacién presupuestaria institucional, la carga inicial
anual del presupuesto, el control legal presupuestario, la
programacion indicativa anual, la programacion financiera

cuatrimestral y la programacion de transferencias corrientes.

Autorizado por:

SEcretakia,Genea\l
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11) Revisar, registrar y aprobar en el SICOIN las modificaciones
presupuestarias.
12) Revisar, supervisar y aprobar los dictamenes presupuestarios.
13) Generar informacion presupuestaria requerida por medio de
Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
14) Aprobar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de compromiso
de los expedientes de gasto en las herramientas de administracion
O\QHAL Is)

financiera.

e,

15) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo
presupuestario.

16) Informar al Departamento Financiero sobre el desarrollo y avances
de sus funciones.

17) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

Descripcion y funciones de la Seccion de Contabilidad.

Depende del Departamento Financiero. Es el departamento encargado de
que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto funcionamiento

de la institucion en materia contable.

Dentro de sus principales funciones estan:
1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

2)  Coordinar la correcta contabilizacion de los ingresos y los egresos de

la institucion.

3)  Aprobar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- Contables.

Autorizado por:

Elaborado por: Revisado por:
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4) Operar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, que se generen
en la seccion.
5)  Autorizar los reportes de liquidacion de rentas consignadas.
6) Realizar la integracion de cuentas y el andlisis de los Estados
Financieros.
7) Coordinar y supervisar las actividades de elaboracion de
conciliaciones bancarias.
8) Elaborar los Estados Financieros comparativos.
9) Velar porque en los diferentes procesos contables se aplique la
10Ny
v‘?\z:Ef‘;’i"i:*’g Normativa Gubernamental en cuanto al manejo del Sistema de
ri’ J & ‘r;é; Contabilidad Integrada -SICOIN-, Normas de Control Interno
o fn
’ ! AD,‘“;,LON*“\:?; Gubernamental, Leyes y Reglamentos que le apliquen.
5"'"-,:_? o 10) Registrar contablemente los ingresos en las cuentas contables que

correspondan.

11) Revisar y analizar las cuentas del Balance General y Estado de

Resultados para sugerir y elaborar los ajustes necesarios.

12) Supervisar, analizar y elaborar el cierre del ejercicio fiscal con las

respectivas notas a los Estados Financieros.
13) Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual
de la institucion.
1™ 14) Dirigir, coordinar, supervisar y elaborar los informes mensuales y @/
,a) anuales de gestion de la seccion.
.V | ETT
N J 15) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo contable.

16) Informar al Departamento Financiero sobre el desarrollo y avances

de sus funciones.

Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

Autorizado por:

Elaborado por: Revisado por:
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C: Descripcion y funciones de la Seccidn de Tesoreria.

Depende del Departamento Financiero. Es el departamento encargado de

que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto funcionamiento

de la institucion en materia de tesoreria.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

2)  Ejecutar el pago de los Comprobante Unico de Registro -CUR- de
ejecucion presupuestaria y contables.

3)  Supervisar la operacion y registro en los libros de bancos.

4)  Elaborar reporte de disponibilidad bancaria.

5)  Coordinar y supervisar ante los bancos del sistema, los pagos de

honorarios, salarios y otros que se realicen a través de

acreditamiento en cuenta.
6) Coordinar con las Secciones de Contabilidad y Presupuesto, la
operacién de registros actualizados, para analizar el grado de

avance en la ejecucion presupuestaria.

7)  Aprobar la liquidacion de documentos pagados con Fondo Rotativo
o Caja Chica y solicitar su reposicion a la Seccion de Contabilidad.

8)  Proveer al Departamento Financiero de informacién en tiempo real
del movimiento efectivo de fondos para la toma de decisiones.

9)  Realizar con la aprobacion del Director Administrativo Financiero, el
pago por servicios personales y transferencias corrientes.

10) Custodiar los valores y otros documentos de respaldo.

11) Aprobar en el SICOIN rendiciones de los Fondos Rotativos Internos

o Cajas Chicas, autorizadas por los Jefes o Directores.

Revisado por: Autorizado por:
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12) Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas la autorizacion de
libros y formas oficiales.
13) Elaborar el cuadro de control de ingresos percibidos y/o devengados
por rubro, documento, 63A-2.
14) Custodiar adecuadamente los expedientes a su cargo.
15) Velar por la utilizacion de los formatos de ingresos y devoluciones
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.
16) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de tesoreria.
17) Informar al Departamento Financiero sobre el desarrollo y avances
de sus funciones.
18) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
WAL D
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Direccion de Control y Registro de Bienes.

SECRETARIA NACIONAL DE
88?;2;“%& ADMINISTRACION DE BIENES
EN EXTINCION DE DOMINIO

Contenido:

- Organigrama.

E.  Descripcion y funciones de la Direccion de Control y Registro de Bienes.

1. Descripcion y funciones del Departamento de Control y Registro de

Bienes.
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Organigrama.

Organigrama General
Direccion de Control y Registro de Bienes

Direccion
de Control y
Registro de Bienes
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E. Descripcién y funciones de la Direccion de Control y Registro de Bienes.
Depende de la Secretaria General. Es la direccion es la encargada de planificar,
organizar, ejecutar, dirigir y controlar todos los procesos relativos a la recepcion, asi
como registrar, inventariar, almacenar y preservar los bienes sujetos a la accion de
extincion de dominio, que permitan su administracion y custodia, asi como proponer
la contratacion de los expertos para realizar la tasacion de los mismos, realizar
proyeccion de coste de mantenimiento y recomendar, cuando fuere necesario, la
venta de los bienes perecederos o de dificil conservacion o mantenimiento, conforme
lo estipulado en la Ley de Extincion de Dominio, Decreto nimero 55-2010 del

Congreso de la Republica, asi como cualquier otra actividad que le permita desarrollar

< Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la direccion.

2 wht: 2)  Controlary gestionar los procesos relativos a la recepcion de bienes.

A

0 danzacion <
y Mitdos i
Yitey yale L

3) Coordinar que se realicen los depdsitos monetarios de conformidad con la

recepcion de dinero con medida cautelar y/o con sentencia firme de extincion

a la Unidad de Inversiones de manera oportuna e inmediata para su inversion.
4)  Coordinar el trabajo de campo del personal en la recepcion de bienes muebles
o inmuebles verificando que se siga el debido proceso de control y planificacion

semanal.

inmuebles que se encuentran administrados por la direccion.

ey
rticulo 26 del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente
de la Republica.

Elaborado por:
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Estadistica / Seccion de Organizacion y
Métodos

5)  Coordinar la actualizaciéon mensual de inventarios de bienes muebles y bienes %
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6)  Coordinar la supervision de los expedientes de recepcion de bienes muebles e
inmuebles incautados y extinguidos, tengan orden correcto y dispongan de la
documentacion relacionada.

7)  Cumplir de conformidad con lo estipulado en la ley de extincidon de dominio,
garantizando que los bienes se conserven con las mismas condiciones que
fueron recepcionados.

8)  Planificar la supervision de los bienes que se otorguen en uso provisional.

9)  Coordinar que el uso provisional de los bienes que por su naturaleza requieran
ser utilizados, sea de conformidad con los procesos legales correspondientes.

10) Velar porque el control y manejo de los bienes muebles e inmuebles y de dificil
conservacion se apegue estrictamente a lo indicado en la LED.

11) Velar por el correcto funcionamiento de las distintas bodegas que estan a cargo

\OMAL D de la direccion.
oS «% 12) Poner a disposicién para la venta anticipada en publica subasta cuando fuere

necesario, los bienes perecederos, de dificil conservacion o mantenimiento, de

conformidad con lo estipulado en |a Ley de Extincidon de Dominio.

Emitir consideraciones técnicas de acuerdo a su competencia solicitadas por
Secretaria General para la elaboracion de dictdmenes conjuntos con la Direccion
de Asuntos Juridicos y otras direcciones.

Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avance de sus funciones

Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

HEE @
1. Descripcion y funciones del Departamento de Control y Registro de Bienes.
Depende de la Direccién de Control y Registro de Bienes. Es el Departamento
4\ encargado de apoyar para que se ejecuten las acciones necesarias para el

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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correcto funcionamiento de los bienes sujetos a la accion de extincion de

dominio en materia de control y registro de bienes.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del
departamento.

2)  Apoyar en la coordinacion de todas las actividades concernientes al ramo
de control y registro de bienes.

3)  Supervisar el trabajo de campo del personal en la recepcion de bienes
muebles o inmuebles verificando que se siga el debido proceso de control
y planificacion semanal.

4)  Registrar, inventariar, almacenar y preservar los bienes recepcionados
sujetos a la accion de extincion de dominio, administrados por la

SENABED.

5)  Realizar los depdsitos monetarios de conformidad con la recepcion de
dinero con medida cautelar y/o con sentencia firme de extincion a la

Unidad de Inversiones de manera oportuna e inmediata para su inversion.

6) Supervisar que los expedientes de recepcion de bienes muebles e
inmuebles incautado y extinguido, tengan orden correcto y dispongan de

<

/ <
r
=
C -

la documentacion relacionada.
- 7)  Coordinar la proyeccion de costos de mantenimiento de los bienes.
\/q L/) 8) Elaborar la programacion de mantenimiento de bienes inmuebles
L’ administrados por la Direccién y supervisar la realizacion de pagos de
b servicios y mantenimientos, como cualquier otro gasto generado por su '\\%

administracion.

Elaborado por: Revisado por:
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9) Elaborar las consideraciones técnicas de acuerdo a su competencia
solicitadas por Secretaria General para la elaboracion de dictdmenes
conjuntos con la Direccion de Asuntos Juridicos y otras direcciones.

10) Coordinar el traslado de los bienes puestos a disposicion para la venta
anticipada en publica subasta, autorizados por orden judicial, asi como los
perecederos de conformidad con lo estipulado en la Ley de Extincion de
Dominio.

11) Verificar que los bienes autorizados en uso provisional cumplan con lo
estipulado en la Ley de Extincion de Dominio.

12) Coordinar la supervision de los bienes otorgados en uso provisional a los

Métodos

Departamento de Planificacién y
Estadistica / Seccion de Organizacion y

miembros del CONABED.

Elaborar la programacion de supervision de los bienes entregados en uso
provisional a las diferentes instituciones.

Elaborar el informe de los bienes que se encuentran otorgados en uso
provisional de acuerdo a la programacion de supervision.

Verificar y coordinar que el control y manejo de los bienes muebles e
inmuebles y de dificil conservacion se apegue estrictamente a lo indicado
en la LED.

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las distintas bodegas
que estan a cargo de la direccion.

Coordinar el etiquetado de todos los bienes muebles e inmuebles
administrados por la direccion.

Controlar las denuncias presentadas por el personal a su cargo ante el
Ministerio Publico de los bienes inmuebles habitados.

Realizar el ingreso, registro y aprobacion en los libros autorizados por la

Contraloria General de Cuentas, sistemas autorizados por la SENABED y

Revisado por: Autorizado por:

Secretaria General Adjunta Secretaria General
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Sistema de Contabilidad Integradas -SICOIN-, de todos los bienes
recepcionados por la direccion.

20) Coordinar el ingreso a los sistemas autorizados por la Secretaria General
y notificar las resoluciones y oficios judiciales, como también de las
sentencias emanadas por el érgano judicial.

21) Distribuir las hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

22) Informar a la Direccién de Control y Registro de Bienes sobre el desarrollo
y avances de sus funciones.

23) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
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Contenido:
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F.  Descripcion y funciones de la Direccion de Asuntos Juridicos.

1.  Descripcion y funciones del Departamento de Asuntos Juridicos.
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F. Descripcion y funciones de la Direccion de Asuntos Juridicos.
Depende de la Secretaria General. Es la direccion responsable de coordinar y ejecutar
los procesos de asesoria y procuracion en materia legal, velando que las actuaciones
técnico administrativas del CONABED y de la SENABED, se enmarquen dentro del
sistema juridico vigente del pais, emitiendo en forma escrita o verbal opiniones o
dictamenes sobre aquellos asuntos que les sean requeridos por la autoridad superior,
directores, y jefes de unidad de la institucion; también podra hacerlo por iniciativa

propia.*?

Dentro de sus principales funciones estan:

1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de asesoria

}\*::\&rmcf’% legal y funcionamiento administrativo de la direccion.
;5;‘*7 : 04:;3’2_2) Asesorar en materia legal al CONABED y a la SENABED.
(7T B n
‘;n; E?,) Procurar los asuntos legales en todas las dependencias publicas y privadas en
o IR LSO
Gf,s S“D'S“’;" N las que el CONABED y la SENABED tengan interés.
Emala
4) Asesorar en la elaboracion de documentos administrativos, contratos y
AL UE
\-,»"‘2’""‘“0"';:' ' formatos legales que correspondan.
gz-;": .;ﬁ) Presentar acciones legales de toda indole.
w AT
%”" _ \,c;;s ?_56) Asesorar en la elaboracion de analisis legales, opiniones y dictamenes en
Ly e
Grrteie” materia de su competencia.

7) Coordinar con las dependencias internas y externas sobre los asuntos

relacionados con sus funciones.

8)  Asistir cuando sea requerida a las sesiones del CONABED.
o)

12 Articulo 28 del Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011 del Presidente
de la Republica.
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Establecer sistemas de control de notificaciones y solicitudes, judiciales y
administrativas que correspondan.
Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus funciones.

Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

Descripcion y funciones del Departamento de Asuntos Juridicos.
Depende de la Direccion de Asuntos Juridicos. Es el departamento encargado
correcto

de apoyar la ejecucion de las acciones necesarias para el

funcionamiento en materia legal del CONABED y de la SENABED.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
asesoria legal y funcionamiento administrativo del departamento.

2)  Apoyar en la asesoria en materia legal al CONABED y a la SENABED.

3)  Apoyaren la procuracion de los asuntos legales en todas las dependencias
publicas y privadas en las que el CONABED y la SENABED tengan interés.

4)  Coordinar la elaboracion de documentos administrativos, contratos y
formatos legales que correspondan.

5) Apoyar en la presentacion de acciones legales de toda indole.

6) Coordinar la elaboracion de analisis legales, opiniones y dictamenes en
materia de su competencia.

7)  Apoyar en la coordinacion con las dependencias internas y externas sobre
los asuntos relacionados con sus funciones.

8)  Apoyar cuando sea requerida la asistencia a las sesiones del CONABED.

9) Coordinar los sistemas de control de notificaciones y solicitudes, judiciales

y administrativas que correspondan.

Revisado por: Autorizado por:
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10) Informar a la Direccion de Asuntos Juridicos sobre el desarrollo y avances
de sus funciones.

11) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
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G. Descripcion y funciones de la Direccién de Administracion de Bienes.
Depende de la Secretaria General. Es la direccion responsable de la ejecucion de la
politica de administracion de los bienes, ya sea por si misma o por cuenta de terceros,
a fin de garantizar la productividad de los mismos. Para el efecto debera realizar los
estudios y valoracion econdmica de los bienes y recomendar la celebracion de los

contratos que corresponda.!?

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la direccion.

2)  Ejecutar la Politica de Administracidn de los bienes, ya sea por si misma o por
cuenta de terceros.

3)  Garantizar la productividad de los bienes administrados.

Coordinar y verificar el desarrollo para la elaboracion de los estudios

correspondientes y valoracion econdmica de los bienes inmuebles para someter

a consideracion del CONABED para promocion, adjudicacion y celebracion de

los contratos que corresponda.

Disponer de personal especializado en materia de fideicomisos publicos con el

objeto de fiscalizar todos los aspectos relacionados con los mismos cuando sea

necesario.

Desarrollar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de enajenacion en

publica subasta de bienes extinguidos, venta anticipada de bienes en publica

subasta, venta directa de bienes en publica subasta, destrucciones, donaciones,

contratos de arrendamientos y otros que determine la ley, de conformidad con

J las politicas, normas y legislacién aplicable.

13 Articulo 27 del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente
de la Republica.
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7)  Velar por el debido cumplimiento técnico, administrativo, contable, financiero
y fiscal en la captacién de recursos financieros, derivados de la monetizacion de
los bienes extinguidos y en proceso de extincion.

8) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de administracion vy
conservacion de bienes extinguidos e incautados en proceso de monetizacion
bajo responsabilidad de la direccion.

9)  Velar por la custodia y preservacion de la documentaciéon y de los bienes
fisicamente en administracion a cargo de la direccion.

10) Administrar los fondos que se registren en la Direccion de Administracion de

Qﬁ‘f&#&r{c@@ Bienes y trasladar lo recaudado menos impuestos a la Unidad de Inversiones en
3
los cinco dias habiles posteriores al mes anterior vencido a efecto que ésta

ultima lo invierta.

Coordinar las actividades concernientes al ramo de comercializacién y

promocion de bienes.
Supervisar y verificar la emision de consideraciones técnicas de acuerdo a su
competencia solicitadas por Secretaria General para la elaboracion de

dictamenes conjuntos con la Direccion de Asuntos Juridicos y otras direcciones.

(7 [ ’ .
e 13) Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus funciones.

14) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

1. Descripcion y funciones del Departamento de Administracion de Bienes.
\Q Depende de la Direccion de Administracion de bienes. Es el departamento
\( encargado de que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto

funcionamiento de la institucidn en materia de administracion de bienes.
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Dentro de sus principales funciones estan:

1)
2)
3)
4)
P\C"ONA('.
Cf’& 5)
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Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del
departamento.

Emitir las consideraciones técnicas de acuerdo a su competencia,
solicitadas por Secretaria General para la elaboracion de dictamenes
conjuntos.

Supervisar los movimientos relacionados con el mantenimiento vy
preservacion de bienes.

Velar, procurar e informar la adecuada preservacion del estado en que se
encuentran los bienes muebles e inmuebles a cargo de la direccion.
Supervisar el proceso de enajenacion en publica subasta de bienes
extinguidos, venta anticipada de bienes en publica subasta, venta directa
de bienes en publica subasta, destrucciones, donaciones, contratos de
arrendamientos y otros que determine la ley.

Supervisar y verificar los fondos que se registren y se captan en la
Direccion de Administracion de Bienes.

Supervisar los tramites por solicitudes de compra para la administracion
de bienes.

Ordenar y verificar los tramites de los asuntos del régimen tributario que
sean necesarios para la direccion.

Supervisar por la custodia y preservacion de la documentacion y de los
bienes fisicamente en administracion a cargo de la direccion.

Coordinar la ejecucion y seguimiento de las politicas, planes y programas
de la administracién de los bienes extinguidos e incautados en proceso de

monetizacion bajo responsabilidad de la direccion.
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11) Ejecutar la eficiente administracion de bienes extinguidos e incautados en
proceso de monetizacion bajo responsabilidad de la Direccion,
proponiendo planes de trabajo que cumplan con los objetivos.

12) Elaborar y ejecutar los procesos de destrucciones, donaciones vy
arrendamientos de bienes.

13) Convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros del departamento y
otras dependencias de la institucion, para informar, informarse y
coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la mision,
vison de la SENABED en materia de administracion de bienes.

14) Verificar y cotejar el cumplimiento contable, financiero y fiscal en la
captacion de los recursos monetarios y financieros, derivados de la
monetizacion de los bienes extinguidos y en proceso de extincion.

15) Recopilar informacion y datos para la preparacion de mesas técnicas a

presentar ante delegados de las entidades del CONABED.

16) Gestionar la realizacion de las donaciones de los bienes muebles e
'\l,‘{‘.‘-;{h-%'m% inmuebles requeridos por las entidades que integran el CONABED vy las
° ” que establece la ley.
17) Conocer y poner en practica la normativa vigente en relacion al manejo

de bienes del Estado.

(
(BFA M

18) Elaborar los Planes de Monetizacion y Mercadeo de la direccion.
19) Proporcionar informacion relevante respecto de los bienes muebles e

inmuebles requeridos por el jefe inmediato y otras dependencias de la

W, SENABED. §$
s 20) Ejecutar las actividades concernientes al ramo de comercializacion y

promocion de bienes; y trasladar la informacion de potenciales

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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contratistas a la Unidad de Registro de Contratistas para el seguimiento y
adhesion al padréon anual de contratistas de la SENABED.

21) Coordinar con el asesor de comunicacion la ejecucion, elaboracion y
contenido de las diferentes piezas de comunicacion, que seran utilizadas
en las diferentes plataformas digitales, pagina web, intranet institucional
y medios de comunicacion para el cumplimiento del Plan de Monetizacion
y Mercadeo.

22) Apoyar en la coordinacion de actividades concernientes al ramo de
administracion de bienes.

23) Informar a la Direccion de Administracion de Bienes sobre el desarrollo,
avances y cumplimiento de sus funciones.

24) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

\OHAL p
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Direccion de Informatica y Estadistica.
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Contenido:

- Organigrama.
H.  Descripcion y funciones de la Direccion de Informatica y Estadistica.

i Descripcion y funciones del Departamento de Informatica.

a. Descripcion y funciones de la Seccién de Infraestructura IT y

Desarrollo.

2. Descripcion y funciones del Departamento de Planificacion y Estadistica.
a. Seccion de Planificacion y Estadistica.

b.  Seccidn de Organizacion y Métodos. ) &

\V/
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H. Descripcion y funciones de la Direccion de Informatica y Estadistica.
Depende de la Secretaria General. Es la direccién responsable de coordinar y
desarrollar los sistemas de informatica y comunicacion, mediante la integracion de
todas las iniciativas y requerimientos de las distintas unidades administrativas y
técnicas que integran la institucion; asi como de organizar, concentrar, validar y
proporcionar la informacién estadistica que se genere de las distintas acciones,
programas y proyectos que lleve a cabo la SENABED y de realizar el analisis estadistico

de la misma.**

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la direccion.
Coordinar el desarrollo los sistemas de informatica y comunicacion.

Coordinar la integracion de la informacion estadistica que generan las

diferentes unidades administrativas.

Definir estandares y reglas para la prestacion de servicios que garanticen la

continuidad de las funciones institucionales.
5) Integrar sistemas de informacion que orienten a mejorar los servicios.
6)  Administrar los procesos y recursos de las areas y sistemas de informatica y

desarrollo tecnologico. &

7)  Proponer proyectos de innovacion tecnologica.

8) Definir politicas, manuales de normas, procesos y procedimientos, y guias que
garanticen disponibilidad, seguridad y acceso a la informacion, para la gestion

tecnoldgica.

14 Articulo 29 del Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio, Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011 del Presidente
~ de la Republica.
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I I Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

9) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de informatica,
estadistica y planificacion.
10) Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avance de sus funciones.

11) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

1. Descripcion y funciones del Departamento de Informatica.
Depende de la Direccion de Informatica y Estadistica. Es el departamento
encargado de los sistemas y desarrollo de software, ejecuta las acciones
necesarias para el correcto funcionamiento de la institucion en materia de

informatica, infraestructura IT y desarrollo.

Dentro de sus principales funciones estan:
nCION4, 1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del

departamento.

2)  Supervisar la infraestructura IT.

3)  Supervisar las medidas de seguridad informatica.

4)  Supervisar los servicios de soporte y atencion al usuario.
5)  Disefar los proyectos de desarrollo. Q

6) Elaborar politicas, manuales de normas, procesos y procedimientos, y
guias correspondientes al departamento.

7)  Supervisar incidencias.

8) Coordinar y plantear capacitaciones para la Direccion de Informatica y

Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de informatica.

Estadistica y demas unidades organizacionales de la SENABED, en temas
concernientes a su competencia.
9)  Supervisar servicios contratados relacionados con la infraestructura IT. 0{(

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccion de Organizacion y
Métodos

Secretaria General

Y ‘
ST Qj

Secretaria General Adjunta




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

Fecha:

GOBIERNO /-

Version: Segunda
GUATEMALA

VICEPRESIDENCIA

Manual de Organizacién y Funciones -MOF- |

67 de 93

11) Informar a la Direccién de Informatica y Estadistica sobre el desarrollo y
avance de sus funciones.

12) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

a. Descripcion y funciones de la Seccidn de Infraestructura IT y Desarrollo
Depende del Departamento de Informatica. Es la seccion encargada que
se ejecuten las acciones necesarias para el correcto funcionamiento de la
institucion en materia de informatica, infraestructura IT y desarrollo de

NOMAL L sistemas.

Dentro de sus principales funciones estan:

1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de

la seccidn.

2)  Mantener en 6ptimo funcionamiento de los equipos informaticos y
de telecomunicacién, asi como la administracion de los servidores
de desarrollo y los entornos de prueba y produccion.

3) Coordinar soporte y asistencia técnica a usuarios.

4)  Administrar todos los dispositivos y equipos informaticos y de
telecomunicaciones.
5) Mantener interconectadas todas las unidades vinculadas a la
institucion.
6)  Administrar y configurar toda la infraestructura IT.
\'"\ > 7)  Elaborar politicas, manuales de normas procesos y procedimientos,
: y guias relacionados con la infraestructura IT y el desarrollo de

software en la SENABED.
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Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccion de Organizacion y
Métodos

Secretaria General

R

Secretaria General Adjunta

AW




GOBIERNO /-

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

Fecha:

Version:

Extincion de Dominio -SENABED-.

| GUATEMALA X
| Viceemesioencia Manual de Organizacién y Funciones -MOF-
| R Pagina: 68 de 93

8) Elaborar matrices de riesgo sobre activos de informacion de la
institucion.

9)  Elaborar flujogramas de procesos y procedimientos de sistemas.

10) Administrar el versionamiento del codigo fuente y archivos binarios.

11) Elaborar planes de contingencia y de recuperacion de datos e
informacion de los sistemas de desarrollo e infraestructura IT.

12) Implementar medidas de seguridad informatica a nivel logico y
fisico.

13) Desarrollar y formular proyectos nuevos relacionados con el
funcionamiento operativo de la infraestructura IT y el desarrollo de
software de la institucion.

14) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de

\“’“C’\!;TNLC?(Z@% infraestructura IT y desarrollo de sistemas incluyendo las
Q 5 o z
: c%%( capacitaciones de los sistemas al personal existente y de nuevo
b 5'*.”’-".‘5”7'"‘,;\; ingreso a la institucion.
B, STADIgTIE " O
YAiminnys 0P 15) Dar seguimiento y cumplimiento a las politicas de seguridad y
ONRLUE ¢ resguardo de informacion de la SENABED.
fpozéﬁq:g%&; 16) Participar y supervisar los procesos de analisis, disefio, desarrollo,
% o/ g % implementacién, capacitacion, documentacion y mantenimiento de
C
0 o .‘f los sistemas (ciclo completo) que le dan soporte a la institucion.

) . 17) Administrar y controlar la calidad de los sistemas, realizando las
actividades que, acorde a dichas funciones y procesos le sean
asignadas.

18) Realizar toma de requerimientos de sistematizacion
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19) Establecer procesos de control y aseguramiento de calidad en el
funcionamiento de los sistemas.

20) Gestionar la correcta administracion de las diversas bases de datos
de los sistemas de informacion.

21) Supervisar que se cumplan las mejores practicas en el desarrollo de
sistemas.

22) Estandarizar técnicamente sistemas.

2 23) Promover la investigacion y desarrollo tecnologico.
e

pn©

24) Informar al Departamento de Informatica sobre el desarrollo y

“Yoq 2
";_‘_‘3

0 2 .
ON +™> O avance de sus funciones.

25) Realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva, asi
como el resguardo de la informacion administrativa, técnica y de
cualquier indole manteniendo la confidencialidad, integridad y

disponibilidad de esta.

26) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

2.  Descripcion y funciones del Departamento de Planificacion y Estadistica.
Depende de la Direccion de Informatica y Estadistica. Es el departamento

encargado de que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto

/

funcionamiento de la institucion en materia de planificacion estratégica,
organizacion y métodos, estadistica y seguimiento a la gestion institucional. @

Dentro de sus principales funciones estan:
1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del

departamento.
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2)  Coordinar el proceso participativo a nivel institucional en la elaboracién y
actualizacion de la planificacién estratégica y operativa, manuales
administrativos, memorias de labores e informes de gestion.

3)  Participar conjuntamente con la Direccion Administrativa Financiera en la
formulacion del Anteproyecto de Presupuesto institucional que
complementan la planificacion estratégica institucional.

4)  Coordinar y apoyar en el establecimiento y definicion de indicadores de
acuerdo a objetivos y metas tanto institucionales como especificas de
cada unidad organizacional.

5) Integrar informes institucionales de gestion mensual y cuatrimestral,

\ONAL pe evaluar su impacto y dar el seguimiento respectivo.

LATING, 4,
- T X Coordinar, organizar y generar la informacion estadistica institucional.

Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de planificacion,
manuales institucionales e informes estadisticos y de gestion.

Evaluar constantemente y de forma participativa e integral la estructura

organizacional de acuerdo a los cambios legales y funcionales.

Informar a la Direccion de Informatica y Estadistica sobre el desarrollo y

Gros
et & avance de sus funciones.
10) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

a. Seccion de Planificacion y Estadistica.

= Depende del Departamento de Planificacion y Estadistica. Es la seccion
iy encargada de que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto
/
\
N ) funcionamiento de la institucion en materia de planificacion y estadistica.
\ %
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Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

2) Apoyar en el proceso participativo a nivel institucional en la
elaboracién y actualizacion de la planificacion estratégica vy
operativa, memorias de labores, estadisticas e informes de gestion.

3) Apoyar en el proceso participativo de la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto que complementan la planificacion
estratégica.

4)  Dar seguimiento a la ejecucién y avances del Plan Estratégico

v‘\::\&';f;wafvg Institucional (PEl), el Plan Operativo Anual (POA), y Plan Operativo
Q}f o, 4&.-.' Multianual (POM) y de los proyectos instituciones y de cada unidad

organizativa en cumplimiento a la evaluacion del impacto del Plan

Estratégico Institucional.

.J\q?%T*::iCjuf;ﬁ& 5) Dar seguimiento a los indicadores institucionales de acuerdo a
ey s,
SR :

objetivos y metas trazados en PEI, POA y POM.

%,, — i’é‘m cicf 6) Integraryanalizarinformesy observaciones del avance de ejecucion
prf: r’\d“f? de metas fisicas.
7)  Generar informes estadisticos.
8) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo d
planificacion e informes estadisticos y de gestion.
_ \\j 9) Informar al Departamento de Planificacion y Estadistica sobre el Z{/
‘(\< “‘\ desarrollo y avances de sus funciones.
f>

10) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
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b.  Seccién de Organizaciéon y Métodos.
Depende del Departamento de Planificacion y Estadistica. Es la seccion
encargada de que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto

funcionamiento de la institucion en materia de organizacion y métodos.

Dentro de sus principales funciones estan:

1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de
la seccion.

2) Implementar politicas y estrategias respecto a organizacion y
métodos institucionales.

V‘\F;\C\E?(r;:‘r 0& 3) Sistematizar y coordinar el proceso participativo e integral para la
WASER .

elaboracion de los manuales administrativos de la institucion.

4)  Coordinar la evaluacion de la estructura organizacional de forma
participativa e integral de acuerdo a los cambios legales y
funcionales.

5)  Apoyar a todas las unidades de la organizacién en cuanto al disefio,

registro y documentacion de manuales administrativos.

G‘ri»‘-i'\mfl. 6) Realizar analisis organizativos en sus aspectos estructurales
(organigramas).
7) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de

organizacién y meétodos.

[ 8) Informar al Departamento de Planificacion y Estadistica sobre el

desarrollo y avances de sus funciones.

9)  Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

X
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L. Descripcion y funciones de la Unidad de Control Interno.

Depende de la Secretaria General. Es la unidad responsable de establecer, socializar
y verificar que los principios y valores de la SENABED se practiquen en el desempefio
de las actividades de sus funcionarios y empleados, asi como de establecer el sistema
de evaluacion que permita calificar actitudes probas y eficientes frente al trabajo.
Ademas le correspondera a ésta Unidad, desarrollar los mecanismos para el
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008
del Congreso de la Republica, respetando las funciones legales del CONABED vy la
SENABED y generando los enlaces en todas las oficinas o dependencias que como

sujeto obligado tenga ubicadas en el futuro a nivel nacional.*

Dentro de sus principales funciones estan:

1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la unidad.

Interactuar con las unidades organizacionales en el desarrollo de sus procesos y
procedimientos para recoger, analizar y evaluar informacién y aportar
recomendaciones de mejora y fortalecimiento conforme a las normas de

control interno gubernamental.

Establecer sistemas de evaluacion y seguimiento de la implementacion y

cumplimiento de las normas de control interno gubernamental de la SENABED.

4)  Velar por el cumplimiento y actualizacién del Cédigo de Etica de la SENABED.

5) Desarrollar mecanismos para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

6)  Velar por la designacion de los enlaces en todas las oficinas o dependencias que

como sujeto obligado tenga ubicadas en el futuro a nivel nacional.

15 Articulo 31 del Reglamento de la Ley de Extincidén de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidenfte
de la Republica.
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7)  Establecer todas las actividades concernientes al ramo de control interno.
8) Informar ala Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus funciones.

9)  Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

1. Descripciony funciones de la Seccion de Acceso a la Informacién Publica.
Depende de la Unidad de Control Interno. Es la seccion encargada de la gestion

administrativa y operativa del acceso a la informacion publica de la SENABED.

Dentro de sus principales funciones estan:
1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la

seccion.

\ONA4{ ; g v . ‘e FLL
w\‘&gmuc‘?@qﬂ 2)  Gestionar el tramite de las solicitudes de acceso a la informacion publica
: Z

de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica y el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccion.
< . - . . . ’

3) Coordinar con las unidades organizacionales internas, a través de los

AONAL enlaces designados, |la actualizacion de la informacidon publica de oficio de

conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica y demas leyes

aplicables.

G, Wisse ©  4)  Coordinar la atencién y orientacion al publico en general en la elaboraciér\X
de solicitudes de informacion publica y en los tramites respectivos.

y 5)  Elaborary presentar informes al Procurador de los Derechos Humanos de &
\ { fl\ ) conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
& ! \'”3/ 6) Informar a la Unidad de Control Interno sobre el desarrollo y avance de
-/ sus funciones. ‘

Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
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b Descripcion y funciones de la Unidad de Inversiones.

Depende de la Secretaria General. Es la unidad encargada de elaborar los

lineamientos en la politica de inversiones, la cual debera formular anualmente y

proponerla por el conducto respectivo al CONABED para su aprobacion, asi como

cualquier otra actividad que le permita desarrollar sus funciones.®

Dentro de sus principales funciones estan:

1)
2)

3)

e,

Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la unidad.
Elaborar y actualizar anualmente la Politica de Inversiones y proponerla por el
conducto respectivo al CONABED para su aprobacion.

Elaborar anualmente el Plan Anual de Inversiones y proponer por el conducto
respectivo al CONABED para su aprobacion.

Elaborary actualizar el manual normas, procesos y procedimientos de la Unidad
de Inversiones, estableciendo criterios, politicas, procedimientos y normas
administrativas aplicables a las inversiones y distribucion de los rendimientos y
productos financieros generados por los dineros incautados y la distribucién de
los dineros extinguidos y sus rendimientos de los fondos a cargo de la SENABED.
Proponer la actualizacion de la Politica Inversionista de Fondos del CONABED.
Realizar las inversiones por concepto de monetizacion de arrendamientos,
publicas subastas, ventas anticipadas, ventas directas y cualquier otra que
provenga de la administracion de los bienes incautados y extinguidos
administrados por la Direccién de Administracion de Bienes, asi como los fondos

de dineros incautados y extinguidos trasladados por la Direcciéon de Control y

Departamento de Planificacion y
| Estadistica / Seccién de Organizacién y
Métodos

16 Articulo 33 del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente
de la Republica.
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Registro de Bienes y los rendimientos y productos que se generen de dichas
inversiones.
7)  Evaluar el mercado financiero y los riesgos que representa cada inversion.
8) Proponer a la Secretaria General, distribuciones de rendimientos y productos
de dineros incautados y distribucion de dineros extinguidos y sus rendimientos.
9) Presentar informes correspondientes a CONABED y SENABED, relacionados al
desempeio financiero del portafolio de inversiones, inventario de inversiones,
calificacion de entidades financieras y los requeridos por la Contraloria General
de Cuentas vy la Auditoria Interna.
Presentar semestralmente al Congreso de la Republica, un informe sobre los
rendimientos generados de los fondos de dineros incautados y su distribucion,
y al CONABED semestralmente y cuando este se lo requiera, informe de los

rendimientos generados y la distribucién de los fondos de dineros incautados y

extinguidos.

Solicitar apoyo permanente para desarrollar la funcion de asesor en materia de
inversiones al Secretario General y Secretario General Adjunto, dos
representantes designados por CONABED, los Directores de la Direccion de

Control y Registro de Bienes, Direccion de Administracion de Bienes, Direccion

Administrativa Financiera y el Auditor Interno de la SENABED.
12) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de inversiones.
13) Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus funciones.

A 14) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
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1. Descripcion y funciones de la Seccion de Inversiones.
Depende de la Unidad de Inversiones. Es la Seccidn encargada de apoyar a que
se ejecuten las acciones necesarias para el correcto funcionamiento de la

SENABED en materia de inversiones.

Dentro de sus principales funciones estan:

1)  Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la
seccion.

2) Controlar y dar seguimiento al comportamiento financiero de los
Certificados de Depésito a Plazo Fijo en relacién a las renovaciones y
cancelaciones.

3)  Apoyaren laelaboracion de informes financieros y estadisticos en materia
de inversiones.

4)  Gestionar ante entidades bancarias, registro de firmas, actualizaciones,

transferencias de fondos y otras que sean necesarias.

5)  Apoyar en actividades concernientes al ramo de inversiones.

6) Informar a la Unidad de Inversiones sobre el desarrollo y avances de sus
funciones.

7)  Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

\OMNAL
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K. Descripcion y funciones de la Unidad de Registro de Contratistas.
Depende de la Secretaria General. Es la unidad encargada de elaborar los listados en
donde consten las personas individuales o juridicas, nacionales, extranjeras vy
entidades de cualquier naturaleza que pudieran ser contratistas, beneficiarias o que
tengan interés en participar en todas las operaciones contractuales, tales como
compraventas, donaciones, arrendamiento, comodato, administracion o fiduciarios,
que se realicen sobre bienes sujetos a la accion de extincion de dominio o a los que

se les haya declarado extintos de dominio.’

Dentro de sus principales funciones estan:
1)  Planificar, organiza, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la unidad.
I3 o " . e
t\.\»‘:‘;\gm&c;%"o 2)  Verificar las calidades, cualidades, antecedentes y honorabilidad de las

2 personas que constan en los listados de contratistas o candidatos a contratistas

3 JEPARTAMENTO
W 2P ANIFICALION T
4 FyegTADISTIN <

del CONABED y de la SENABED.

%s.a0F 3)  Realizar el andlisis y estudio de la capacidad técnica, financiera, experiencia y
organizacion de los solicitantes.
GRAL . 4)  Verificar que cada contratista cumpla con los preceptos referentes a la

informacion que conste en los registros publicos y sistemas integrados
institucionales.

5) Elaborar listados de los diferentes tipos y categorias de contratistas con base en

los rangos de clasificacion econdmica y temporalidad de la contratacion. @/

6)  Publicar listados e informacion publica de los contratistas en la pagina web del

CONABED y SENABED. y

17 Articulo 32 del Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011 del Presidente
de la Republica.
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7)  Publicar anuncios para la actualizacion de datos de los contratistas, en el mes
de noviembre de cada afo, en el Diario de Centroamérica y otro de mayor
circulacion en el pais.

8)  Publicar periédicamente anuncios de convocatoria para la inscripcion de nuevos
contratistas, en los diferentes canales de divulgacion de la Secretaria.

9)  Verificar que se administre correctamente los documentos, informacion y datos
de los sistemas de registro de contratistas de la SENABED.

10) Informar a la Secretaria General sobre el desarrollo y avances de sus funciones.

11) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.

1. Descripcidn y funciones de la Seccion de Acreditacion de Contratistas.

rCION,4 ; ; : + 2
Q\v‘;\\ EX n,,‘i_o@ Depende de la Unidad de Registro de Contratistas. Es la seccion encargada de
S /,
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] < £ apoyar que se ejecuten las acciones necesarias para el correcto funcionamiento
Vg o oz .
“ TPug &' dela SENABED en materia de Contratistas del Estado.
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Dentro de sus principales funciones estan:
1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la
seccion.

2)  Coordinar lo relativo a la acreditacion de los contratistas y/o beneficiarios

que tengan interés en participar en todas las operaciones contractuales.

3)  Actualizar los listados de las personas individuales o juridicas, nacionales

<Q o extranjeras y entidades de cualquier naturaleza que pudieran ser
\:‘“ : contratistas del CONABED y de la SENABED. %

4)  Apoyar en la verificacion de las calidades, cualidades, antecedentes y

honorabilidad de los datos de los posibles contratistas de la SENABED.
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5) Apoyar en la elaboracidon de documentos, informes y requerimientos
especificos en temas de contratistas del CONABED y de la SENABED.

6) Apoyar en actividades concernientes al ramo de Contratistas del
CONABED y de la SENABED.

7)  Administrar los documentos, informacion y datos de los sistemas
informaticos desarrollados para el registro de contratistas de la SENABED.

8) Informar a la Unidad de Registro de Contratistas sobre el desarrollo y
avances de sus funciones.

9) Otras funciones que correspondan al ambito de su competencia.
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Xl. Definiciones:
A:
° Actividad: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan
realizar:
° Acta: Documento que durante una reunion es escrito por una persona presente
en la mismay a través de la cual, se registran los temas que han sido tratados,
asi también, las conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados en dicha

reunion.

® Capacitacion: Proceso conjunto de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual, se

oHAL p - P i
‘\‘ﬁi‘wmc,g“d% desarrolla las habilidades y destrezas de las personas, permitiendo mejorar el
A ¥
Q"_?t-_:o 5‘ 4 <(\{_'y’ - s
=Y/BPLE 2P desempeiio de sus funciones.
W R =
N Wsrlgﬁ;ég Coadyuvar: Contribuir, asistir o ayudar a la consecucién de algo.
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ke Compensaciones: Se refiere a la remuneracién que recibe un empleado a

&, amala L

cambio de realizar su trabajo.

® Competencia: Aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto
determinado.

& CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de

Dominio.

@ Cotizaciones: Recaudar precios, caracteristicas y acciones para la compra de un

producto o servicio determinado.

—— ° CUR: Comprobante Unico de Registro.
= )
;K D:
Y ® DAB: Direccion de Administracion de Bienes. ] Q

DCRB: Direccion de Control y Registro de Bienes.
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® DAIJ: Direccion de Asuntos Juridicos.
° DIE: Direccion de Informatica y Estadistica.
° DAF: Direccion Administrativa Financiera.
® Dictamen juridico: Informe escrito de un abogado con examen de
jurisprudencia, legislacion y doctrina, sobre un asunto concreto con exposicion
de razonamientos juridicos.
i
° Eficaz: Capacidad de lograr el efecto que se espera o que se desea.
° Eficiente: Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto
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determinado, con la menor cantidad de insumos.

Estructura Organica: Organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion vy
coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades organizacionales, a
efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos. También es un marco
administrativo de referencia que determina los niveles de toma de decisiones.

Expedientes: Conjunto de todos los documentos correspondiente a un asunto

especifico.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable

una o mas unidades organizacionales.

Gestion: Tramite o diligencia de paso.
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® Induccion: Proceso propio de la administracion de recursos humanos, el cual,
consiste en hacer una presentacion global de la institucion, asi como, de su
propia area y puesto a los nuevos colaboradores.

® Infraestructura IT: Son todos los elementos fisicos y légicos que permiten el
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procesamiento y resguardo de informacion y a su vez todos los elementos que
permiten la interconexion remota o local de los servicios y equipos de la

institucion.

Institucional: Perteneciente o relativo a una institucion.

° Integrar: Construir un todo.
® Interinstitucional: Actividad que se realiza entre varias instituciones.
L:

° LED: Ley de Extincion de Dominio.
° Licitacion: Procedimiento administrativo para la adquisicion de suministros,

realizacion de servicios o la ejecucion de obras que celebren los entes,
organismos y entidades que forman parte del Sector Publico.
Liquidacion: Poner término a algo o a un estado de cosas.

Manual: Documento que registra y transmite en forma ordenada y sistematica,

informacién de la estructura organizacional, funciones o procesos de la
il institucion.
e e e _r ; e . e
AN\ ° Manual de Organizacion y Funciones: Documento técnico normativo de gestion
) institucional donde se describe y establece la funcién basica, las funciones

especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de cada
una de las unidades organizacionales de la institucion.
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° Misidn: Afirmacion que describe la razon de ser de la institucion y su naturaleza.

@ Monetizacion: Procedimiento mediante el cual se convierte un activo en dinero.

° Nivel Jerarquico: Es la division de la estructura organica administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades internas, definiendo rangos o
autoridad y responsabilidad independientemente de la clase de funcion que se

les encomiende.

Némina: Lista o catalogo de nombres de personas que laboran dentro de una
organizacion o entidad.

L Norma: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular
las acciones o procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las

tareas asignadas en una institucion.

0:

® Objetivo: Expresion cualitativa o cuantitativa de un propdsito que se pretende
alcanzar en un tiempo y espacio determinado a través de diferentes acciones.
° Organigrama: Representacion grafica o esquema de la organizacion, donde se

muestran los diferentes niveles de jerarquia.

. Organizacidén: Estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de
N un organismo social, con el fin de lograr maxima eficiencia en la realizacion de
planes y objetivos sefialados con anterioridad.
% S

® Plan: Organizacion de las actividades previstas, para ser ejecutadas en un %

tiempo determinado con un costo especifico, objetivos y metas que deben
reflejarse en productos y resultados.
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° Planificacion: Seleccion de politicas, programas y procedimientos para lograr las
misiones, objetivos y estrategias, toma de decisiones, seleccion de un curso de
accion, entre varias opciones.

° PAC: Plan Anual de Compras.

[ PEl: Plan Estratégico Institucional.

° POA: Plan Operativo Anual.

@ POM: Plan Operativo Multianual.

Politicas: Declaracion o entendimiento que encausan el pensamiento en la

toma de decisiones y que ayudan a decidir cuestiones antes que se conviertan

en problemas.

Presupuestario: Perteneciente o relativo al presupuesto, especialmente al de

una institucion o del Estado.

] Procedimientos: Sucesion cronolodgica de operaciones concatenadas entre si,
que se constituyen en una unidad de funcion para la realizaciéon de una actividad
o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

o Procesos: Serie de pasos relacionados entre si, desarrollados de acuerdo con un
esquema integrado y ordenado que buscan el logro de una meta o metas

comunes, mediante la manipulacién de datos, energia y recursos.

@ Reglamento: Coleccion ordenada de reglas o preceptos que por autoridad

competente se da para la ejecucién de una ley.

TN a SENABED: Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de

Dominio.

SIAF: Sistema de Administracion Financiera.
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® SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado.

@ SIGES: Sistema de Gestion.

® UCI: Unidad de Control Interno.
® Ul: Unidad de Inversiones.

® URC: Unidad de Registro de Contratistas.

® Valores: Representan las convicciones filosoficas de los funcionarios a cargo de
dirigir a las instituciones hacia el éxito. Algunos de éstos valores ya estan
establecidos, como la ética, la seguridad, la calidad, etc.

° Visién: Imagen o representacion acerca de lo que una institucion o unidad

organizacional espera alcanzar en el futuro.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Departamento de Planificacion y
Estadistica / Seccion de Organizacién y
Métodos

Secretaria General Adjunta Secretaria General




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

[
|
|
GOBIERNO /- Version:

GUATEMALA " ]
VICEPRESIDENCIA Manual de Organizacion y Funciones -MOF-
T Pagina: 93 de 93

XIl. Hoja de elaboracion:

Manual de Organizaciéon y Funciones.

Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General.
Secretaria General Adjunta.

Direccion de Informatica y Estadistica.

Departamento de Planificacion y Estadistica.

Seccion de Planificacion y Estadistica.

Seccion de Organizacion y Métodos.

Licda. Angela Marina Figueroa Molina
Secretario General.

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

Guatemala, mayo 2023.
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