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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SEQRETARiA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA

Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion
de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el cual obra a los
folios 002637 al 002654 el ACTA SIETE GUION DOS MIL VEINTICINCO (7-2025) de fecha once de
julio de dos mil veinticinco, de la SESION EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICINCO
(1-2025) de ese Consejo Nacional, en la cual se conocié el PUNTO DIEZ, el que textualmente dice:
“APROBACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS: La Secretaria General, manifiesta que
CONABED, es el 6rgano rector en materia de administracién de bienes sujetos a la accion de extincion
de dominio y el 6rgano méximo de decision y que, la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes
en Extincién de Dominio, esté subordinada al CONSEJO, y es el 6rgano que ejecuta las decisiones
del mismo. Asimismo, indica que el Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio, define que, los
instrumentos técnicos, son aquellos manuales, formularios e instructivos que, dentro de sus funciones
o atribuciones, apruebe y emita CONABED y para ello SENABED, debe elaborar las propuestas de
instrumentos técnicos y someterlos a su aprobacién. Este punto fue conocido y revisado en mesa
técnica el dieciocho (18) de junio y el cuatro (4) de julio del presente afio, quienes recomendaron
elevario al CONSEJO para su conocimiento y aprobacién, la documentacién de soporte, se encuentra
en la carpeta entregada el dia de hoy. Los instrumentos técnicos son los siguientes: (...) 10.3
MANUAL DE NOMENCLATURA DE PUESTOS Y SALARIOS, RENGLONES PRESUPUESTARIOS
CERO ONCE (011), CERO VEINTIUNO (021) Y CERO VEINTIDOS (022), SEGUNDA VERSION, Ia
nueva version tiene el objetivo de disponer de un documento técnico-administrativo que establezca
criterios claros para definir la estructura de clasificacién de puestos y salarios para los diferentes
niveles jerarquicos, considerando la complejidad y el impacto de las responsabilidades de cada uno
en la Secretaria Nacional. Al aprobar la nueva versién del Manual de Nomenclatura de Puestos y

Salarios, es necesario derogar el Manual de Nomenclatura de Puestos cero once (011), cero veintiuno
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(21), cero veintidés (022), cero veintinueve (029), cero treinta y uno (031), Subgrupo dieciocho (18) y
sus Emolumentos, octubre de dos mil dieciocho (2018) de la Secretaria Nacional de Administracién
de Bienes en Extincién de Dominio, aprobado por Resolucion de Secretaria General Numero
SENABED/SG- cero cuarenta y dos guion dos mil dieciocho (SENABED/SG-042-2018), de fecha
veintiséis (26) de octubre de dos mil dieciocho (2018). Por lo que, la Secretaria General, solicita a la
Presidenta del CONSEJO, someter aprobacion el punto relacionado. La Presidenta lo somete
aprobacién y seguidamente los miembros de CONABED, por mayoria aprueban el Manual de
Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios cero once (011 ), cero veintiuno (021)
y cero veintidés (022), Segunda Versién, junio dos mil veinticinco (2025) y como consecuencia,
derogan el Manual de Nomenclatura de Puestos cero once (011), cero veintiuno (21), cero veintidés
(022), cero veintinueve (029), cero treinta y uno (031), Subgrupo dieciocho (1 8) y sus Emolumentos,
octubre de dos mil dieciocho (2018) de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en
Extincion de Dominio, aprobado por Resolucién de Secretaria General Nimero SENABED/SG- cero
cuarenta y dos guion dos mil dieciocho (SENABED/SG-042-2018), de fecha veintiséis (26) de octubre

de dos mil dieciocho (2018). (...).”

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacién y Estadistica de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio le corresponda, extiendo la presente
Certificacion en dos hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su lado
anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el quince de julio de dos mil
o mé;b;‘%,,_

veinticinco.
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I.  Hoja de aprobacion

Nombre del documento
Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021 y 022
Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Julio 2025 Julio 2025 Julio 2025
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Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -CONABED-

Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios,
renglones presupuestarios 011, 021 y 022

en Extincion de Dominio

Presentacion

El Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios 011, 021
y 022, es un instrumento técnico-administrativo, a través del cual el Departamento de
Recursos Humanos en conjunto con la Direccién Administrativa Financiera, administrara
los procesos en materia de puestos y salarios para los trabajadores de la Secretaria

Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio -SENABED-.

El presente instrumento constituye un soporte para la ejecucidén y toma de decisiones
dentro de los distintos procesos de recursos humanos, el cual mejora el control interno
dentro de los procedimientos de reclutamiento y seleccidn, contratacion,
compensaciones, entre otras acciones que concierne a la administracién del personal,
asegurando de esta manera la uniformidad y eficacia en los procesos administrativos

relacionados con la gestién de recursos humanos.

El manual abarca los distintos criterios legales, técnicos y metodoldgicos que permite
detallar las distintas clases de puestos existentes, junto con el salario inicial asignado a

cada uno de ellos, asi como los requisitos minimos de formaciéon académica vy

experiencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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lll. Glosario

A:

e Administrativa: Serie que comprende puestos, a los cuales les corresponde
disenar, definir politicas y estrategias especificas, asi como asesorar a la Autoridad
Nominadora, en asuntos de su competencia. Las personas en el desempefio de
estos puestos son responsables de coordinar la ejecucion de los planes, politicas y
estrategias de la institucién, por lo que los puestos asignados a esta serie son de
libre nombramiento y remocion.

E:

° Ejecutiva: Serie que comprende los puestos de las Autoridades Nominadoras.

° Experiencia minima requerida: Este término hace referencia al periodo en afios
durante el cual el candidato debe demostrar haber desempefiado tareas previas
que estén directamente vinculadas con los requisitos especificos del puesto.

M:

° Maxima autoridad: Tiene facultad para contratar, sancionar, remover o cesar en
funciones a los servidores publicos de la institucién, con sujecion a las normas
legales vigentes.

N:

° Nivel Académico: Este concepto se relaciona con la educacion formal y se

manifiesta en niveles de escolaridad, titulos o diplomas. En resumen, engloba las

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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calificaciones académicas y profesionales necesarias para el desempeio de un

puesto.

Nivel de Autoridad: Determina el grado de autoridad del puesto seglin su
jerarquia, estara estructurada en forma ascendente, a medida que aumenta el
grado de responsabilidad y dificultad, clasificandose de la forma siguiente: Bajo,

Medio y Alto.

Oficina: Serie que comprende puestos cuyas tareas se enmarcan en la
conformacién y tramite de expedientes, elaboracion vy archivo de
correspondencia, ademas de las labores inherentes a este tipo de ocupacion, con
el propdsito de asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades laborales
gue tienen asignadas.

Operativa: Serie que comprende puestos que por su naturaleza tienen asignadas
tareas rutinarias, repetitivas, manuales o mecanicas, que requieren
fundamentalmente esfuerzo fisico; se realizan atendiendo instrucciones

especificas y procedimientos previamente establecidos.

Profesional Especializada: Serie que comprende puestos que tienen asignadas
funciones de caracter analitico, interpretativo y de asesoria profesional
especializada.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal dentro de una estructura
organizacional, que responde a un conjunto de deberes, responsabilidades y

requisitos académicos y de experiencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Puesto Funcional: Puesto que tiene una descripcion especifica de funciones y
responsabilidades claras dentro de la estructura organizacional. Esta orientado a
la realizacion de tareas concretas y tiene un impacto directo en los procesos y
resultados de la organizacién.

Puesto Nominal: Puesto que existe en la estructura organizacional, es el nombre
con que se identifica el puesto, éste es genérico de todos los puestos asignados a

una clase.

Renglén presupuestario 011: Denominado como “Personal Permanente”,
comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios, empleados
y trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes
presupuestos analiticos de sueldos.

Renglén presupuestario 021: Denominado como “Personal Supernumerario”,
contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos,
contratados para labores con titulos funcionales que, por la necesidad temporal
en las Instituciones Publicas, requieren ser creados Unicamente para el ejercicio
fiscal.

|”

Renglén presupuestario 022: Denominado como “Personal Temporal”, contempla
los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos, contratados para

prestacion de servicios de caracter temporal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Seguridad: Serie que comprende puestos que por su naturaleza tienen asignadas

tareas relacionadas con el resguardo y seguridad tanto de las instalaciones como
de los trabajadores de una institucion.
Serie: Conjunto de clases de puestos comprendidos en una misma naturaleza de

trabajo y que se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad

de las tareas.

Técnica: Serie que comprende puestos que tienen asignadas tareas en las cuales
predomina el esfuerzo mental sobre el fisico, siendo esencial para su desempeio
la aplicacion de conocimientos técnicos.

Técnica Profesional: Serie que comprende puestos que tienen asignadas tareas

gue requieren la aplicacién de conocimientos especificos, desarrollando

actividades de caracter técnico analitico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IV. Antecedentes historicos

A continuacién, se detalla el documento vigente, que regula lo referente a la
Nomenclatura de Puestos y Salarios en la Institucion, el cual pertenece al Departamento

de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa Financiera, este es:

A. Resolucidn de Secretaria General Nimero SENABED/SG-042-2018 de fecha 26 de
octubre de 2018, Manual de Nomenclatura de Puestos 011, 021, 022, 029, 031,

Subgrupo 18 y sus Emolumentos.

V. Objetivos

A. Objetivo general

Disponer de un documento técnico-administrativo que permita establecer normas

que conlleven a la efectiva administracién del recurso humano de la Institucién.

B. Objetivos especificos

1. Establecer criterios claros para definir la estructura de clasificacion de
puestos y asignar los niveles jerarquicos, considerando la complejidad vy el
impacto de las responsabilidades dentro de SENABED.

2. Identificar los requisitos educativos, habilidades y experiencia necesarios

para desempeiar cada puesto de manera efectiva.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3. Establecer estandares claros para la contratacién y promocién, garantizando

la alineacidon de las competencias de los empleados con los objetivos

organizacionales.

VI. Filosofia institucional®

A. Mision

Somos una Institucién Publica, que vela por la correcta administracién de todos
los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincion de dominio en aplicacion de

la Ley, que representen un interés econdmico para el Estado.

B. 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

Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad y justicia.

! Filosofia aprobada en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 10-
2024 de Sesion Ordinaria 8-2024 del CONABED, Punto Trece de fecha 29 de agosto de 2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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C. Objetivo Institucional

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

D. Cédigo de Etica?

PRINCIPIOS ETICOS

&
- =
b

Eficacia

Leaitad
|ns||(uc:onnl

e

Punlunlidcd

Disciplina

No
Discriminacion,

D

Solidaridad igualdad Responsabilidad
Objetividad contra la
corrupcion
Celeridad Eficiencia

2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.
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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.

TRANSPARENCIA
Y COMUNICACION

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE 4
BIENES

. FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

y ADMINISTRACION EFICIENTE
@ DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO &_/

\,v SUSTANTIVOS
VIl. Alcance

Este documento sera de aplicacidn y observancia obligatoria para los trabajadores de
SENABED, debido a que establece las disposiciones que regulan la administracién y
funcionamiento de los puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal

Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato”.

* Aprobados en actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 10-2024 de
Sesion Ordinaria 8-2024 del CONABED, Punto Trece de fecha 29 de agosto de 2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VIil. Base legal

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacién Profesional.

C. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

D. Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Extinciédn de Dominio.

E. Acuerdo Gubernativo Niumero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincién de
Dominio.

F. Punto Cuarto de Acta Numero 03-2022, en la Sesion Ordinaria Niumero 2-2022 del
Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio
-CONABED-, Reglamento Interno de Trabajo de SENABED.

G.  Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental vigentes.

Demas leyes, documentos y doctrina en materia de recursos humanos que para el

efecto sean aplicables.

IX. Disposiciones Generales

A. Normas Especificas

1. Cada Direccion o Unidad de SENABED, al momento de solicitar personal para

cubrir un puesto vacante de trabajo, debera enviar la requisicion de personal

por oficio al Departamento de Recursos Humanos, debiendo especificar en

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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forma detallada, las funciones a desempenar, perfil académico y el grado de

responsabilidad que debera tener respecto al manejo de valores y bienes del

Estado.

2.  Para los efectos y en cumplimiento del proceso administrativo, para la

contratacién de personal en SENABED, debe observarse lo establecido en el

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de

Recursos Humanos vigente.

3. Los puestos de SENABED, seran clasificados de acuerdo al cuadro siguiente:

Puestos de confianza
I (libre nombramiento y
remocion)

Son puestos que requieren un alto grado de confianza
y tienen acceso a informacién sensible y estratégica,
son de libre nombramiento y remocion.

Incluye los puestos de:

a. Directores, Jefes de Unidad, Jefes de
Departamento y Jefes de Seccidn; y otras jefaturas
creadas.

b. El personal de seguridad ejecutiva (Escoltas de
Seguridad Ejecutiva).

c. Los Asistentes y Secretarias Ejecutivas del
Secretario General y Secretario General Adjunto.

d. Losasesores financieros, estadisticos, juridicos y de
cualquier otra profesion que tengan la calidad
indicada.

e. Losque, porlanaturaleza de sus funciones, asi sean
considerados al momento de su nombramiento o
contratacion.

2 Puestos por oposicion

Son los que conllevan un proceso de seleccion para
acceder a los ascensos y/o nombramientos a puestos
de trabajo que se encuentran con cargo al Rengldn
Presupuestario 011 “Personal Permanente”.

Puestos de Caracter
Temporal (Rengldn

Los puestos con esta denominaciéon estan
comprendidos en contratos de plazo determinado, y
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Presupuestario 021 | cuando estos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los
“Personal contratos deberan prorrogarse.

Supernumerario” y 022 | Por la naturaleza de su contratacion no son
“Personal por Contrato”) | considerados como personal permanente y su
contratacion podra ser finalizada segun lo establecido
en las clausulas del contrato de trabajo.

4. Los puestos, se encontraran organizados en series de la forma siguiente:

a. Operativa.

b.  Seguridad.

c. Técnica.

d.  Técnica Profesional.

e.  Oficina.

f. Profesional Especializada.

g.  Administrativa

h. Ejecutiva.

5. La autoridad en la jerarquia del puesto estara estructurada en forma
ascendente, a medida que aumenta el grado de responsabilidad y dificultad,
clasificandose de la forma siguiente:

a. Bajo: Se refiere a puestos que tienen un menor grado de autoridad y
responsabilidad, sus tareas suelen ser mas especificas, enfocadas en la
ejecucion de procesos y la aplicacion de politicas establecidas por los
niveles superiores.

b.  Medio: Representa puestos con un nivel intermedio de autoridad. Son

responsables de la gestion de equipos, la implementacion de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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estrategias y la coordinacion de actividades entre diferentes

dependencia.

C. Alto: Designa a puestos de alta jerarquia dentro de la organizacion. Son
los responsables de la toma de decisiones estratégicas y la direccion
de la institucion.

6. Los inventarios de puestos de los Renglones Presupuestario 011 “Personal
Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 022 “Personal Por
Contrato”, abajo descritos, representan el estado actual de puestos de esta
Secretaria Nacional, por lo que, si por las necesidades del servicio, se
requiere la creacidn de otros puestos, y se cuenta con el financiamiento para
ello, podrd ser autorizado por el Secretario General de SENABED, de
conformidad con las funciones que para el efecto le concede el Acuerdo
Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincién de
Dominio. La propuesta de asignacién del referido puesto, serd realizada por
el Departamento de Recursos Humanos, mediante oficio de solicitud

enviado al Despacho Superior.
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B. Experiencia y nivel académico

Conserje, Ayudante de Bodega, o
. . ., 1anoen puestos
Operativo de Administracién de .
. . .. similares, de
Bienes, Operativo de Servicios . . L
- Bajo preferencia en el | Sexto Primaria.
Generales, Auxiliar de Bodega,
. . sector
Auxiliar de Mantenimiento | y ubernamental
Auxiliar de Mantenimiento Il & '
1 afio en puestos
. similares, de | 3ero. Basico, de
Operativa . . . . . . .
Piloto, Operativo IV y Mensajero Bajo preferencia en el | preferencia con estudios
sector a nivel de diversificado.
gubernamental.
1 afio en puestos
similares, de | . . -
- . . Nivel diversificado o
Enfermero Auxiliar Bajo preferenciaenel | _, . ,
Técnico en Enfermeria.
sector
gubernamental.
1 afio en puestos
similares, de | 3ero. Basico, de
Guardia de Seguridad Preventiva Bajo preferencia en el | preferencia con estudios
sector a nivel de diversificado.
gubernamental.
Seguridad 2 anos en | 3ero. Basico, de
puestos preferencia con estudios
. . . . similares, de | a nivel de diversificado
Escolta de Seguridad Ejecutiva Bajo . o ¥
preferenciaen el | poseer acreditacion de
sector conocimientos en
gubernamental. | seguridad ejecutiva.
2 anos en
puestos
Asistente Administrativo, Oficinista . similares, de . . "
.. L Bajo . Nivel diversificado.
Oficina IV y Recepcionista preferencia en el
sector
gubernamental.
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2 anos en
puestos
Oficina Asistente Ejecutivo y Secretaria Bajo similares, de | Nivel diversificado, con
Ejecutiva preferencia en el | estudios universitarios.
sector
gubernamental.
Técnico Administrativo en
Seguridad, Auxiliar Administrativo, 1 ano en
Auxﬂlar, de C.o-mpras, Aux1I|‘a'r de p.ue.stos Nivel diversificado, de
. Tesoreria, Auxiliar de Contabilidad, ] similares, de . .
Técnica . i . Bajo . preferencia con estudios
Oficinista |, Técnico | Asistente preferencia en el . N
Técnico |, Asistente Técnico 2, sector UrVErsIGnios.
Auxiliar de Acceso a la Informacion gubernamental.
Publica, Recepcionista y Mecanico
Coordinador de Servicios
Generales, Coordinador de
Seguridad, Asesor de Gestion de
Compras, Procurador Juridico,
Técnico en Recursos Humanos,
Oficinista IV, Auxiliar de Auditoria
Interna, Auxiliar de Recursos 2 anos en | Nivel diversificado, con
Técnica Humanos, Analista de Sistemas, puestos estudios  universitarios
Profesional Analista de Sistemas IlI, Analista Bajo similares, de | en: Ciencias Economicas,
Programador, Analista de preferencia en el | Ingenieria, Ciencias
Presupuesto, Analista de sector Juridicas y Sociales o
Contabilidad, Analista de gubernamental. | carrera afin al puesto.
Comercializacion de Bienes,
Analista de Control y Registro de
Bienes, Analista de Inversiones,
Analista de Tesoreria, Analista de
Sistemas, Encargado de Inventarios,
Encargado de Ndéminas, Encargado
de Almacén, Encargado de Archivo,
Encargado de Transportes,
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Encargado de Bodega, Encargado
de Mantenimiento, Encargado de
Digitalizacién de Documentos para

Archivo General, Encargado de

Contabilidad, Jefe de la Seccion de
Compras, Jefe de la Seccién de
Servicios Generales, Jefe de la

Soporte Técnico, Técnico 2 anos en | Nivel diversificado, con
Técnica Profesional v, Auxiliar  de Bajo puestos estudios  universitarios
Profesional Administracion de Bienes, similares, de | en: Ciencias Econdmicas,
Supervisor del Area Transportes, preferencia en el | Ingenieria, Ciencias
Auxiliar de Supervision de Fincas, sector Juridicas y Sociales o
Supervisor de Fincas, Receptor de gubernamental. | carrera afin al puesto.
Control y Registro de Bienes,
Auxiliar de Control y Registro y
Asistente de Medios
. . Licenciatura en:
Administrador de Sistemas, Asesor . , L
, o Psicologia, Ciencias
de Secretaria General, Asesor Legal, 2 afnos en e .
L Econdmicas, Sistemas,
Asesor Legal 2, Asesor Juridico, puestos " ,
. . Informatica, Tecnologia,
Profesional Asesor del Departamento de . similares, de - .
- Medio . Ingenieria; Ciencias
Especializada | Recursos Humanos, Asesor de preferencia en el . .
Juridicas 'y  Sociales
Recursos Humanos para Admision y sector .
Abogado y Notario o
Desarrollo de Personal y Asesor gubernamental. ,
. . carrera afin al puesto.
Recursos Financieros . .
Colegiado Activo.
Jefe de la Secciéon de Acceso a la
Informacién Publica, Jefe de la
Seccion de  Planificacién vy Licenciatura en:
Estadistica, Jefe de la Seccién de 2 anos en | Arquitectura, Psicologia,
Organizacion y Métodos, Jefe de la puestos Ciencias Econdmicas,
Administrativa | Seccion de Infraestructura IT vy similares, de | Sistemas,  Informatica,
Desarrollo, Jefe de la Seccién de Medio preferenciaen el | Tecnologia, Ingenieria;
Tesoreria, Jefe de la Seccién de sector Ciencias  Juridicas vy
Presupuesto, Jefe de la Seccién de gubernamental. | Sociales Abogado vy

Notario o carrera afin al
puesto. Colegiado Activo.
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Seccién de Seguridad, Jefe de la Licenciatura en:
Seccion de Comunicacion Social, 2 anos en | Arquitectura, Psicologia,
Jefe de la Seccién de Recursos puestos Ciencias Econdmicas,
Humanos, Jefe de la Seccién de Medio similares, de | Sistemas, Informatica,
Inversiones, Jefe de la Seccién de preferenciaen el | Tecnologia, Ingenieria;
Género y Jefe de la Seccién de sector Ciencias  Juridicas vy
Acreditacion de Contratistas gubernamental. | Sociales  Abogado vy

Notario o carrera afin al
puesto. Colegiado Activo.

Jefe de Departamento
Administrativo, lefe de . .
Licenciatura en:
Departamento de Recursos . . ;
- Arquitectura, Psicologia,
Humanos, Jefe de Departamento 2 anos en| . . ..
. . Ciencias Econdmicas,
Financiero, Jefe de Departamento puestos . s
. . L. Sistemas, Informatica,
de Control y Registro de Bienes, Jefe . similares, de , .
. . Medio . Tecnologia, Ingenieria;
Administrativa | de Departamento de preferenciaenel | =~ .
. . . Ciencias  Juridicas vy
Administracion de Bienes, Jefe de sector .
Sociales  Abogado vy
Departamento de Asuntos gubernamental.

Notario o carrera afin al

Juridi Jefe de D t
uridicos, Jefe de Departamento de puesto. Colegiado Activo.

Informatica y Jefe de Departamento
de Planificacién y Estadistica.

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna, Jefe de la Unidad de
Inversiones, Jefe de la Unidad de
Registro de Contratistas y Jefe de la

Licenciatura en: Ciencias
3 anos en | Econdmicas, Sistemas,

. . uestos Informatica, Tecnologia,
Unidad de Control Interno, Director p . . . g
L . . . . similares, de | Ingenieria; Ciencias
Administrativo Financiero, Director Alto . - .
. . preferenciaenel | Juridicas y  Sociales
de Control y Registro de Bienes, .
sector Abogado y Notario o

Director de Administracion de
Bienes, Director de Asuntos
Juridicos y Director de Informatica y
Estadistica

gubernamental. | carrera afin al puesto.
Colegiado Activo.
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5 anos en
ejercicio de Ia
profesién y en
Secretario General y Secretario Alto cargos

General Adjunto superiores o de
direccion, de la
Administracién
Publica.

Abogado y Notario,
Administrador de
Empresas, Economista,
Contador  Publico vy
Auditor o carrera afin en
el area financiera.
Colegiado Activo.

Ejecutiva

C. Clasificacion de puestos de acuerdo al salario

T .
rabajador |y 3255 go* . - Q. 250.00 - Q. 3,975.00
Operativo |
Trabajador
Operativo Il Q. 4,000.00 - - Q. 250.00 - Q. 4,250.00
Trabajador
Operativa Operativo Ill Q. 4,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 4,750.00
Trabajador
Operativo IV Q. 4,700.00 - - Q. 250.00 - Q. 4,950.00
Trabajador Q. 5,000.00 - . Q. 250.00 Q. 5,250.00
Operativo V T ’ ' i T
Trabajador
Especializado | Q. 5,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 5,750.00
Guardia de
. Q. 3,000.00 | Q.1,000.00 | Q.250.00 | Q.250.00 Q. 4,500.00
Seguridad -
S idad
eglirida Escolta de
Seguridad Q. 4,500.00 | Q.1,000.00 | Q.250.00 | Q.250.00 - Q. 6,000.00
Ejecutiva
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Asistente Técnico | | Q. 4,000.00 - Q. 250.00 - Q. 4,250.00
AS'Stentlel Tecnico | 4.500.00 - Q. 250.00 ; Q. 4,750.00
ATEIENE Q. 5,000.00 - Q. 250.00 Q. 5,250.00
Profesional |
Asistente Q. 6,000.00 ; Q. 250.00 - Q. 6,250.00
; Profesional Il
Oficina =
Asiatente Q. 6,500.00 : Q. 250.00 - Q. 6,750.00
Profesional 11l
Asistente Ejecutivo | Q. 8,000.00 - Q. 250.00 - Q. 8,250.00
SEEFELRTIS Q. 6,000.00 ; Q. 250.00 - Q. 6,250.00
Ejecutiva
Técnico | Q. 4,000.00 - Q. 250.00 - Q. 4,250.00
eenica Técnico Il Q. 4,500.00 - Q. 250.00 ; Q. 4,750.00
Técnico Ill Q. 4,700.00 - Q. 250.00 ; Q. 4,950.00
Técnico IV Q. 5,000.00 - Q. 250.00 - Q. 5,250.00
Teenic Q. 6,000.00 ; Q. 250.00 ; Q. 6,250.00
Profesional |
Tecnico Q. 6,500.00 ; Q. 250.00 - Q. 6,750.00
Profesional Il
Tecnico Q. 7,000.00 - Q. 250.00 - Q. 7,250.00
Profesional Ill
Técnico -
— profeaooty | @ 7,500.00 . Q. 250.00 Q. 7,750.00
Profesional Seni -
Tecnico Q. 8,000.00 - Q. 250.00 Q. 8,250.00
Profesional V
e -
e Q. 9,000.00 . Q. 250.00 Q. 9,250.00
Profesional VI
Técnico
brofesorsiyy | Q- 12,000.00 ; Q. 250.00 - Q. 12,250.00
Técnico
brofeaon i | Q-14,500.00 ; Q. 250.00 ; Q. 14,750.00
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Frafesiona Q. 10,000.00 ; ; Q.250.00 | Q.375.00 | Q.10,625.00
Especializado |
Profesional Q. 12,000.00 - . Q.250.00 | Q.375.00 | Q.12,625.00
Especializado Il
Profesional Profesional
specializada | Especiahzado i | & 1312500 : - Q.250.00 | Q.375.00 | Q.13,750.00
Profesional
Especializado v | Q- 14:000.00 ; ; Q.250.00 | Q.375.00 | Q.14,625.00
Profesional
Espocializadpy | & 15,0000 ; ; Q.250.00 | Q.375.00 | Q.15,625.00
Jefe | Q. 15,000.00 ; - Q.250.00 | Q.375.00 | Q. 15,625.00
Administrative Jefe ll Q. 20,000.00 ; } Q. 250.00 | Q.375.00 | Q. 20,625.00
Jefe Il Q. 23,000.00 - - Q.250.00 | Q.375.00 | Q. 23,625.00
Director Q. 25,000.00 } - Q.250.00 | Q.375.00 | Q. 25,625.00

OBSERVACION: Segun Acuerdo Numero 049-2018 de Secretaria General de fecha 18 de junio de 2018, se autorizé el bono de
riesgo para los auxiliares de control y registro de bienes de la Direccién de Control y Registro de Bienes, consistente en una
cantidad de Q. 1,000.00 mensuales; por lo tanto, en los puestos nominales de Técnico Profesional | y Técnico Profesional IV
que forman parte de la Direccidn de Control y Registro de Bienes, que funcionalmente se desempefien como auxiliares y

receptores de control y registro de bienes, obtendrdn el referido bono.

*Nota: El salario minimo sera actualizado de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
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Clasificacion de puestos para la Maxima Autoridad

Ejecutiva

Secretario | 47,500.00 g Q. 6,500.00 | Q.250.00 | Q.375.00 | Q.12,000.00 | Q.42,625.00
General 6,000.00
Secretario Q
General | Q.17,500.00 . Q. 5,000.00 | Q.250.00 | Q.375.00 Q. 8,000.00 Q. 37,125.00
. 6,000.00
Adjunto
*Observacién: Montos aprobados segtin Resolucion de Secretaria General No. SENABED/SG-18-2014 de fecha 19 de junio de 2014.

E. Inventario de puestos Renglon Presupuestario 011 “Personal
Permanente”
1 Secretario General Secretario General
SENABED 1 Secretario General Adjunto Secretario General Adjunto
1 Asistente Ejecutivo Asistente Ejecutivo
1 Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
1 Director Director de Asuntos Juridicos
Jefe del D t A
Direccion de 1 Jefe ll erede eparta,m.en 6 ASLITTRS
MRS Juridicos
Juridicos 1 Profesional Especializado IV Asesor Legal 2
3 Profesional Especializado lll Asesor Legal
1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
Unidad de 1 Jefe lll Jefe de la Unidad de Auditoria Interna
Auditoria
1 Técnico Profesional IV Auxiliar de Auditoria Interna
Interna
1 Jefe lll Jefe de la Unidad de Control Interno
Unidad de 1 Jefe | Jefe de I? Seccngln dellzlc.ceso ala
Control Informacion Publica
Interno
1 Jefe | Jefe de la Seccion de Género
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1 Director Director de Informatica y Estadistica
1 Asistente Técnico Il Oficinista IV
Jefe ll Jefe del Departamento de Informatica
Jefe de la Seccion de Infraestructura IT
1 Jefe |
y Desarrollo
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Jefe ll

Jefe del Departamento de Recursos
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Direccion 1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
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TOTAL 88

F. Inventario de puestos Rengléon Presupuestario 021 “Personal

Supernumerario”

Direccién de 1 Trabajador Especializado | Auxiliar de Mantenimiento
Control y Registro I It
de Bienes 1 Trabajador Operativo | | Auxiliar de Mantenimiento |
TOTAL 2

G. Inventario de puestos Renglon Presupuestario 022 “Personal Por

Contrato”

Secretaria 1 Profesional Especializado Asesor de Secretaria
General Vv General
_ 5 ) Profesional Especializado Asesor Juridico
Direccion de Il
Asuntos Juridicos 1 Técnico Profesional | Procurador Juridico
1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por: Aprobado por:

Direccion de Informatica y Estadistica CONABED

c \ONAL De A,
&

By \Nf‘,lo,yo"r,"'
g

QO
N

3 4
*% Onywoo
NorayuY



Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -CONABED-

Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios,

Adminih;t?cadénléi:Bienes renglones presupuestarios 011, 021 y 022
en Extincion de Dominio

28 de 31

. 1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
Unidad de .
.. Auxiliar de Acceso a la
Control Interno 1 Técnico IV ., -
Informacién Publica
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3 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
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N 1 Técnico Profesional | Auxiliar d? Santnaly
Direccidn de Registro
Control y Registro 4 Trabajador Operativo | Ayudante de Bodega
de Bienes 2 Trabajador Operativo | Auxiliar de Bodega
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X. Hoja de elaboracion

Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones
presupuestarios 011, 021 y 022

Metodologia e integraciéon de informacion:

Secretaria General
Direccion Administrativa Financiera
Departamento de Recursos Humanos
Direccion de Informatica y Estadistica
Departamento de Planificacion y Estadistica

Seccion de Organizacion y Métodos

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-CONABED-

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

Guatemala, julio 2025
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