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PRESENTACION

El presente Plan Anual de Capacitaciones de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-, contiene
prioridades en temas de capacitacion, recolectados durante el 2023 por el
Departamento de Recursos Humanos mediante el Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacion -DNC-, con la finalidad de fortalecer el desarrollo de las
capacidades técnicas, profesionales y humanas, del personal, necesarias para
el cumplimiento de los objetivos institucionales para el ejercicio fiscal 2024; en
ese sentido es importante la realizacién de procesos de capacitacion cuyo
enfoque sea coherente con el cumplimiento de la normativa legal y con las
normas institucionales internas; para el efecto, la tematica se realizé en forma

conjunta con los Directores y Jefes de esta Secretaria.

Es importante indicar, que los procesos de capacitacion se encuentran
unificados con los principios y valores contenidos en el Acuerdo Numero 28-
2023, Codigo de Etica de SENABED.

Asi mismo, con las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, en donde citan que, “la
unidad competente de capacitacion y formacion de la entidad es responsable, en
funcién de las necesidades de la entidad, de disefar y actualizar el Plan de
Capacitacion continua, ademds de establecer procesos y estrategias de

Capacitacion y Formacion para los Servidores Publicos y Otros”.
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Ademas, de conformidad con lo establecido en el articulo 21 del Reglamento de
la Ley de Extincién de Dominio, funciones del Secretario General, inciso g)
‘organizar la capacitacion y especializacién del personal que labore para la
SENABED, en busca de la excelencia profesional de todos sus integrantes”, se
justifica la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion para el ejercicio fiscal 2024
y en el Reglamento Interno de Trabajo, aprobado el 21 de marzo de 2022 por el
Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -
CONABED-, en el cual establece en el articulo 9 que “El Plan de Carrera
Administrativa debera incluir (...) a) Desarrollo Organizacional. Para incrementar

la efectividad de los trabajadores y de la SENABED como institucion (...)".

En este enfoque, se presenta el siguiente Plan Anual de Capacitacion para el
ejercicio fiscal 2024, como una herramienta para el fortalecimiento de las
competencias laborales de los trabajadores de SENABED, bajo |la observancia
de las normas legales y administrativas correspondientes, el cual incluye
capacitaciones en el Cédigo de Etica Institucional, Reglamento Interno de
Trabajo, Ley de Acceso a la Informacién Publica, conocimientos en
Administracién Publica, Prevencion a la Corrupcién, Alta Eficiencia en el Trabajo,
Comunicacién Asertiva, Resolucion de Conflictos, Trabajo en Equipo, entre

otras.
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL'

Mision

Somos una institucién publica, que vela por la correcta administraciéon de
todos los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran
con medida cautelar o precautoria y los declarados en extincién de dominio
en aplicacién de la Ley, que representen un interés econoémico para el
Estado.

Vision

Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus
atribuciones con estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para
alcanzar su autonomia financiera, con los fondos provenientes de los
recursos derivados de la Ley de Extincidon de Dominio, coadyuvando al
fortalecimiento de los sistemas de seguridad y justicia.

Objetivo Institucional

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion

eficiente de los bienes.
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D. Cédigo de Etica?

PRINCIPIOS ETICOS
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-20253

Los ejes estratégicos representan los grandes ambitos de trabajo bajo los
cuales se definen los objetivos, metas y resultados institucionales,
representando compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y
largo plazo a cumplir por las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de

esta Secretaria Nacional.
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lll. OBJETIVOS DEL PLAN

A. Objetivo General

ARIA S
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Fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores de
SENABED, mediante la ejecucion de un plan anual de capacitaciones, para

Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.
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B. Objetivos Especificos

1 Disponer de un programa que fortalezca las capacidades y potencie
los conocimientos de los trabajadores conforme a las necesidades de

capacitacion detectadas.
2 Evaluar en los trabajadores de SENABED, el nivel de satisfaccion de
la capacitacion impartida en sus diferentes modalidades y técnicas.

3  Ejecutar el Plan Anual de Capacitaciones con el fin de coadyuvar al
fortalecimiento de las capacidades de los trabajadores de la

SENABED.

El Plan Anual de Capacitacion 2024, esta dirigido a los trabajadores de la

SENABED, segun la siguiente clasificacion de puestos al que pertenecen:
O

Renglon presupuestario 011 “Personal Permanente”
Renglén presupuestario "021 “Personal Supernumerario”

Renglén presupuestario “022 “Personal por Contrato

IV. MARCO LEGAL

El fundamento legal para la aplicacién del Plan Anual de Capacitaciones, se

encuentra regido por:
Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

[ ]
de Extincidén de Dominio;

Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, de fecha 27 de diciembre del 2011,

L]
Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio;
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e Reglamento Interno de Trabajo de la Secretaria Nacional de Administracion
de Bienes en Extincion de Dominio, aprobado en Sesion 03-2022 del
Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, de
fecha 21 de marzo de 2022;

e Acuerdo de Secretaria General, Namero 28-2022 de fecha 1 de abril de
2022 emitido por SENABED, creacion del Programa Permanente de
Capacitacion, Especializacion y Formacion de la SENABED —CEFOS-.

e Acuerdo Numero A-039-2023 de la Coniraloria General de Cuentas
“NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL”

e Acuerdo de Secretaria General, Numero 28-2023, de fecha 27 de abril de
2023, Codigo de Etica de SENABED.

e Manual de Organizaciéon y Funciones de SENABED, Segunda Version,
aprobado en Punto Noveno de la Sesion Ordinaria 5-2023 de fecha 16 de
mayo de 2023 por CONABED.

e Acuerdo de Secretaria General, Numero 45-2023 de SENABED, de fecha
04 de agosto de 2023, Politica Institucional de Administracién de Personal . oe 40,
c,\ Ncg
SENABED-POL-DAF-02-03. Weidy, %,

V. APOYO INTERINSTITUCIONAL

Buscar apoyo y cooperacién financiera con entidades gubernamentales que

cuenten con programas de capacitacion orientados al fortalecimiento de las
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Con el proposito de lograr los objetivos generales y especificos, se establecen \

lineamientos para la ejecucion del Plan Anual de Capacitaciones 2024:
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competencias laborales de los trabajadores de SENABED. Entre las cuales se

pueden mencionar las siguientes:

Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-.

Carta de Entendimiento con la Comision Presidencial de Gobierno Abierto
y Electronico -GAE-.

Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito
de Drogas -SECCATID-.

Contraloria General de Cuentas —CGC-.

Banco de Guatemala y/o Superintendencia de Bancos. WRLDE 45,
QQS \NClﬁj,vo"/%
I ) A
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -INTECAP-. ] _55’ L ke ‘%’%
55| \:_};1055
. e & w2y OO =
Programa Nacional de Competitividad -PRONACOM-. oS FESTSTOA
SUaTERN

Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN-.
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.

Y otras, que, por su naturaleza puedan coadyuvar al fortalecimiento y

ejecucion del Plan Anual de Capacitaciones 2024.

LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACIONES

=
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Se buscaran alianzas estratégicas de apoyo técnico y financiero con

instituciones gubernamentales que cuenten con programas orientados al o,

fortalecimiento de las competencias laborales de los trabajadores, en areas: &
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° Las capacitaciones programadas se realizaran con apoyo de instituciones

publicas o privadas.

e Las capacitaciones que lo requieran, seran evaluadas por los trabajadores

al concluir.

o Informar a trabajadores de SENABED, la capacitacion en la cual fue

designado.

o Se emitira constancia o diploma de conformidad a la temporalidad y tipo de 3

capacitacion.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

El presente Plan Anual de Capacitacion 2024, contiene capacitaciones y cursos
en sus diferentes modalidades, dirigidas a los trabajadores que laboran para
SENABED, programadas del mes de enero a octubre del afio 2024, contando

con facilitadores internos y externos para su cumplimiento.

El financiamiento del presente Plan Anual de Capacitacién para el Ejercicio
Fiscal 2024, estara vinculado a la disponibilidad presupuestaria y financiera de
SENABED, en virtud que las necesidades de capacitacion para el personal son

indispensables en la institucion.

Elag,
A
Es 3%,

El Plan Anual de Capacitaciones, estard sujeto a modificaciones durante el

e CREN,
O gE BlEAE

transcurso del afo, de conformidad con las necesidades y viabilidades

institucionales.
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VIil. DESARROLLO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

El desarrollo de este plan anual, dio inicio a través del Diagnostico de

Necesidades de Capacitacién y sera impartido en diferentes técnicas vy

modalidades entre las cuales se pueden mencionar:

INTERNAS: Es impartida por profesionales que laboran en la SENABED,

con experiencia y competencias laborales dentro de la institucion.

EXTERNAS: Es impartida por otras instituciones gubernamentales que

permiten a través de sus propios programas, promover el aprendizaje.

MODALIDAD PRESENCIAL: Se refiere a los procesos de formacién,
capacitacion, asesoria y asistencia técnica que de manera directa se llevan
a cabo con los participantes, propiciando la interaccion y el intercambio
personalizado.

MODALIDAD VIRTUAL: Educacioén a distancia, soportada por el uso de los
tics, facilitando flexibilidad en el proceso educativo mediante la

comunicacion sincrénica y asincronica.

MODALIDAD HiBRIDA: Educacién de forma combinada, que organiza
actividades virtuales y presenciales estructuradas, para el logro de los

aprendizajes y competencias especificas.

MODALIDAD MOOC: Aprendizaje electréonico movil, es una experiencia de
aprendizaje al ritmo de los participantes, disponible 24/7 y desde el lugar

gue se desee. QONALDE
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IX. REGISTRO DE PARTICIPACION

e LISTADO DE ASISTENCIA: Se realizara de forma fisica y/o digital para
tener el registro de participacion, el cual contendra: Nombre de la
capacitacién, datos del facilitador, fecha, nhombre del participante, puesto

gue ocupa, dependencia, teléfono, correo electrénico, entre otros.

e CONSTANCIA DE PARTICIPACION: Se emitira constancia o diploma de
conformidad a la temporalidad y tipo de capacitacion. Se exceptuara la
constancia, en los casos de sensibilizacion o donde la institucién externa

indique que no se realizara la entrega de estos.

X. EVALUACION DE LAS CAPACITACIONES

o EVALUACION DE CONTENIDO: Se realizara de manera fisica o digital,
para evaluar de forma general y los conocimientos adquiridos por los
trabajadores que participaron en las capacitaciones, esto se realizara

Unicamente en el caso que la capacitacion lo requiera.

Xl. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion —DNC-, es el proceso que
permite mejorar la gestion Institucional, a través de la identificacion de aspectos
susceptibles de ser fortalecidos o mejorados, mediante la ejecucién de
capacitaciones o desarrollo de competencias de los trabajadores.

Con el DNC, aplicado a los Directores y Jefes de SENABED, se identifican las

necesidades existentes en cuanto a competencias del trabajador, como
elementos vitales para realizar el adecuado desempeno de los compromisos y

responsabilidades en el area de trabajo.

13
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A partir de la informacién obtenida en el DNC, se procede a clasificar, consolidar,
analizar e interpretar los resultados y a partir de esto se elabora el Plan Anual de

Capacitacion.

XIl. CRONOGRAMA DEL PLAN DE CAPACITACION 2024

CAPACITACIONES SIN COSTO:

ACTIVIDAD
Enero Induccién personal de nuevo ingreso.
Capacitacion sobre el Codigo de Etica.
Capacitacion de Control Interno enmarcada en las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Salud y Seguridad Ocupacional: Otorga herramientas para una correcta
higiene en el trabajo, prevenir los accidentes y los dafios para la salud que
Febrero sean consecuencia del trabajo que guarden relacién con la actividad
laboral.
Sistemas SAG-UDAI-WEB.
Capacitaciones Ley de Acceso a la Informacion Publica -LAIP-, personal
de nuevo ingreso.
Capacitaciones en materia de Informacién Publica y Habeas Data.
Charla con conferencista experto en el tema de ética en el servidor publico.
Normas ISSAL.
Capacitacion Clima Laboral: Introduccién al elemento estratégico que 5
Marzo » ] ) _ 35 {3
recoge la percepcion colectiva de los equipos de trabajo y las claves para .
Y
mejorar las dimensiones que influyen en la interaccion entre k
colaboradores, lideres y las instituciones.
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Abril

Comunicacién Asertiva: Reforzar la integracion de los participantes con su
entorno de trabajo para que sus resultados sean positivos y con bajos
niveles de friccion.

Capacitacion, altas, ascensos y bajas de personal.

Manejo del Estrés: Se entregara una variedad de estrategias para ayudarle
a sobrellevar mejor el estrés y la adversidad en la vida de los participantes,
potenciando las habilidades para mejorar su productividad con el correcto

manejo del estres.

Mayo

Capacitacion sobre el Cédigo de Etica.

Capacitacién de Control Interno enmarcada en las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Alta Eficiencia en el Trabajo: Concientiza al trabajador a utilizar de manera
correcta los recursos que el puesto de trabajo requiere: tiempo y materiales
para lograr los objetivos. Considerando que la eficiencia de factores como
motivacion, experiencia, conocimiento y habilidades.

Capacitaciones Ley de Acceso a la Informacion Publica -LAIP-, personal

de nuevo ingreso.

Junio

Charla con conferencista experto en el tema de ética en el servidor publico.
Inteligencia Emocional: La capacitacion se especializa en la capacidad de
poder gestionar nuestras emociones de manera correcta y que la influencia
en nuestra vida personal y profesional se beneficie con esta habilidad.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Capacitaciones en materia de Informacion Publica y Habeas Data.

Julio

LIDERAZGO: Dirigido a Directores y Jefes de Unidad y Jefes de
Departamento, esta capacitacion es utilizada para tener lideres que sepan

crear y gestionar equipos de alto desempefio en su puesto de trabajo y

()
1y,

evitar crear a los dictadores que someten a sus subordinados.

GNETAR,
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Ley de Probidad y Responsabilidades de los Funcionarios y Empleado
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Agosto

Capacitacion sobre el Cadigo de Etica.

Capacitacién de Control Interno enmarcada en las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Manejo Efectivo de Tiempo: La capacitacion otorga herramientas para
gestionar el tiempo de manera mas efectiva y eficiente, les ayuda a
alcanzar sus objetivos, mejorando su productividad y rendimiento
equilibrando la vida profesional con la personal.

Capacitaciones Ley de Acceso a la Informacién Publica -LAIP-, personal

de nuevo ingreso.

Septiembre

Charla con conferencista experto en el tema de ética en el servidor publico.
Educacién Financiera: La charla ayuda a los participantes a tener un mejor
control de sus finanzas otorgando herramientas y buenas practicas del
correcto uso del dinero, como el control de su presupuesto hasta el como
leer un estado de cuenta de una tarjeta de débito.

Octubre

Capacitacion sobre el Cédigo de Etica.

Resolucion de Conflictos: La capacitacion otorga una verdad de procesos,
practicas y habilidades disefadas para afrontar conflictos individuales,
interpersonales e institucionales y construir relaciones saludables de una
manera justa y no violenta.

Charla con conferencista experto en el tema de ética en el servidor publico.
Capacitacion de Control Interno enmarcada en las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Capacitaciones Ley de Acceso a la Informacion Publica -LAIP-, personal

Ry

de nuevo ingreso.

GCRETA

Fuente: Elaborado por el Departamento de Recursos Humanos.
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XIlll. CURSOS SOLICITADOS EN EL DNC

CAPACITACIONES CON COSTO:

CURSO COSTO

Conocimiento de Administracion Publica.

(Méximo 3 personas Q.100.00p/p) -0R00 RS

1
+
-
0" 8
Wt

woa 3
v 1S

Diplomado en Planificacion Estratégica y Gestion .

Publica. Q. 1,200.00
(Maximo 1 persona)

SECRETARIA
GENERAL

T Oy,
Yo

Diplomado en Liderazgo y Gestion del Cambio.

(Maximo 1 persona) Q. 1,200.00
Gestion Financiera.
(Maximo 2 personas Q.400.00p/p) Q. 800.00
Manual de Organizacién y Funciones.
(Méximo 5 personas Q100.00 p/p) Q. 500.00
Manuales Administrativos(Procedimientos)

Q. 500.00

(Maximo 5 personas Q100.00 p/p)

Pensamiento Estratégico para la toma de
decisiones |. Q. 1,200.00

(Méaximo 3 personas Q 400.00)

Pensamiento Estratégico para la toma de

decisiones Il. Q. 1,200.00
(Maximo 3 personas Q 400.00 p/p)

Politicas Publicas y Planificacion Estratégica.
Q. 800.00

(Maximo 2 personas Q.400.00 p/p)

Q. 7,700.00

Fuente: Elaborado por el Departamento de Recursos Humanos, tomando en cuenta el nimero de
participantes en cada uno de los cursos propuestos.
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CURSOS NO PROGRAMADOS

Son aquellos que surgen durante el afno, con base a las necesidades de los
trabajadores de SENABED, que no necesariamente se encuentran contenidos
en el Diagnostico de Necesidades de capacitacion -DNC- ni en la programacion

anual.

RECURSOS:

Humano: Recurso que lo conforman los participantes, expositores,
conferencistas, moderadores y profesionales de los temas a capacitar y

personal interno de la SENABED.

Mobiliario, equipo y otros: Los cuales se coordinaran y proporcionaran segun
sean requeridos, tales como: salén de conferencias o de reuniones, sillas,
mesas, pantalla, computadora, cafionera, equipo de sonido, pizarra, lapiceros,
folders y refrigerio cuando corresponda y se cuente con disponibilidad

financiera para su adquisicion.

Documentos técnicos-educativos: Impresiones de material de aprendizaje,

constancias de participacion, evaluaciones y material didactico de apoyo.
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XV. DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

Administraciéon Publica

Entendemos por administracion publicatanto a las
organizaciones formales del sector publico como a la
actividad que realizan estas organizaciones, en el ejercicio
de la funcion administrativa, para satisfacer las necesidades
de interés publico y lograr los fines del Estado.

Capacitacion

Intervencion propia del desarrollo organizacional que
pretende formar y desarrollar capacidades y competencias
del trabajador para llenar a cabalidad las expectativas del
puesto que desempeia y propiciar mejoras en su conducta

y desarrollo de su personalidad.

Capacitaciones

Presenciales

Formaciones tradicionales, mediante las cuales Ilos
participantes y el capacitador acuden y se encuentran en un
aula o auditorio especialmente acondicionado para
desarrollar las clases. Estas se realizan y cuentan con
intervenciones de los participantes, produciéndose debates,
exposiciones, comentarios verbales. En esta modalidad se

realizan cursos, foros, talleres y conferencias.

CGC

Contraloria General de Cuentas.

CONABED

Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincion
de Dominio.
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Curso

Intervencion o actividad de capacitacion sobre una
determinada materia o conocimiento que pretende trasladar
los conocimientos en uno o varios niveles de alcance y
profundidad. Suelen requerirse requisitos de formacion y
estudios para poder ser recibidos. Los cursos deben tener
procedimientos de medicién y aprovechamiento por parte
del empleado, y deben contar con pruebas o examenes que

midan el rendimiento del empleado.

Diagnostico de
Necesidades de
Capacitacién

También conocido por sus siglas DNC, es el proceso
mediante el cual se identifican las areas de oportunidad de
conocimiento, desarrollo de habilidades y/o actitudes, que
un trabajador de una organizacion tiene y afectan su

desempeno en las actividades asignadas.

Facultad de lograr un objetivo o de obtener el mejor

Eficiencia )
resultado empleando la menor cantidad de recursos.
Consiste en introducir al trabajador de nuevo ingreso a su
Induccién puesto de trabajo, para que pueda integrarse a la
institucion.
INAP Instituto Nacional de Administracion Publica.
INTECAP Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad.
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
Instrumento disefiado con antelacién para alcanzar un
Plan objetivo, en el que se definen las metas, estrategias,
politicas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones a
desarrollar para lograrlo.
\QNP\L DE
& %,
s
3%
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Programa Nacional de Competitividad es un programa
participativo, facilitador de esfuerzos vy alianzas
interinstitucionales entre el sector publico, privado, sociedad
civil y academia, para el desarrollo de la competitividad del
PRONACOM ) ) ) _
capital humano y empresarial que genere inversion,
contribuya al desarrollo descentralizado del pais, mejore la
calidad de vida de los guatemaltecos y desarrolle

oportunidades de empleos formales.

Denominacion o identificacion del ser humano de ambos
géneros que conforma el personal que labora en la
Recursos Humanos o L ) ) o
institucién u organizacion. EI mismo constituye el principal
activo y es el objetivo de la mayoria de las politicas que

impulsan su desarrollo.

Fuente: Elaborado por el Departamento de Recursos Humanos.
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Guatemala, enero 2024.
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