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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 Administracién de Bienes en Extincién
de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el cual obra a los
folios 002826 al 002840, el ACTA TRES GUION DOS MIL VEINTISEIS (3-2026) de fecha veintiséis
de marzo de dos mil veintiséis, de la SESION ORDINARIA TRES GUION DOS MIL VEINTISEIS (3-
2026) de ese Consejo Nacional, en la cual se conocié el PUNTO ONCE, el que textualmente
establece: “APROBACION INSTRUMENTO TECNICO: La Secretaria General, manifiesta que
CONABED, es el érgano rector en materia de administracién de bienes sujetos a la accién 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. Contintia exponiendo la Secretaria General que
el Manual de Nomenciatura de Puestos y Salarios, Renglones Presupuestarios cero once (011), cero
veintiuno (021) y cero veintidés (022), Tercera Version, tiene el objetivo de actualizar el inventario de
puestos y la clasificacion de puestos segln la experiencia y nivel académico, asi como realizar el
ajuste al salario minimo, para obtener una efectiva administracion del recurso humano de Ia Institucion.
Al aprobar la nueva versién del Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, es necesario derogar
el Manual de Nomenclatura de Puestos y Salarios, Renglones Presupuestarios cero once (011), cero
veintiuno (021) y cero veintidés (022), Segunda Version, de la Secretaria Nacional de Administracién
de Bienes en Extincién de Dominio, aprobado por este CONSEJO mediante el Punto Diez del Acta
Nimero siete guion dos mil veinticinco (7-2025), de la Sesién Extraordinaria Nidmero uno guion dos

mil veinticinco (1-2025) de fecha once (11) de julio de dos mil veinticinco (2025). Este punto fue
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conocido en mesa teécnica el dieciocho (18) de marzo de dos mil veintiséis (2026), quienes, por
unanimidad, sugirieron elevario a este Consejo para su conocimiento y aprobacion, la documentacion
de respaldo, asi como la ayuda de memoria de la mesa técnica relacionada, consian en la carpeta
entregada el dia de hoy, 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), Tercera
Versién, marzo dos mil veintiséis (2026) y como consecuencia, se deja sin efecto el Manual de
Nomenclatura de Puestos y Salarios, renglones presupuestarios cero once (011), cero veintiuno (021)
y cero veintidos (022), Segunda Version, de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio, aprobado en el Punto Diez del Acta Numero siete guion dos mil veinticinco (7-
2025), de la Sesién Extraordinaria Nimero uno guion dos mil veinticinco (1-2025) de fecha once (11)
de julio de dos mil veinticinco (2025), quedando constancia del voto disidente de la Fiscal General del

Ministerio Pablico.”

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la Secretaria Nacional
de Administracién de Bienes en Extincién 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 seis de abril de dos mil

veintiséis.

o 2 m b &
Secretaria General
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I. Cuadro de aprobacion

Nombre del documento

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Marzo 2026 Marzo 2026 Marzo 2026
CONABED
Unidad & d:ir:il:;:::iva Direccidn de Informatica y Plunto Once de Acta
organizacional: . . Estadistica Numero 3-2026, de la
Financiera Sesion Ordinaria Nimero
3-2026, de fecha 26 de
marzo de 2026

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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II. Presentacion

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

Extincion de Dominio -SENABED-.

El presente instrumento constituye un soporte para la ejecucion 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 seleccion, contratacidén, compensaciones, entre otras
acciones que concierne a la administracion del personal, asegurando de esta manera la
uniformidad y eficacia en los procesos administrativos relacionados con la gestiéon 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 formacién académica y experiencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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ill. Glosario

Administrativa: Serie que comprende puestos, a los cuales les corresponde 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.

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.

Maxima autoridad: Tiene facultad para contratar, sancionar, remover o cesar en funciones

a los servidores publicos de la institucidn, con sujecion a las normas legales vigentes.

Nivel Académico: Este concepto se relaciona con la educacién formal y se manifiesta en
niveles de escolaridad, titulos o diplomas. En resumen, engloba las calificaciones
académicas y profesionales necesarias para el desempefio de un puesto.

Nivel de Autoridad: Determina el grado de autoridad del puesto segln su jerarquia, estara
estructurada en forma ascendente, a medida que aumenta el grado de responsabilidad y

dificultad, clasificdndose de la forma siguiente: Bajo, Medio y Alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Oficina: Serie que comprende puestos cuyas tareas se enmarcan en la conformacién y

tramite de expedientes, elaboracidn y archivo de correspondencia, adem3s de las labores
inherentes a este tipo de ocupacién, con el propésito de asistir a un profesional en el
desarrollo de las actividades laborales que 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,
gue responde a un conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos académicos y de
experiencia.

Puesto Funcional: Puesto que tiene una descripcion especifica de funciones y
responsabilidades claras dentro de la estructura organizacional. Estéd orientado a la
realizacidn de tareas concretas y tiene un impacto directo en los procesos y resultados de
la organizacion.

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.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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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.

Rengléon 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.

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 desempefio la aplicacién de
conocimientos técnicos.

Técnica Profesional: Serie que comprende puestos que tienen asignadas tareas que
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 continuacion, se detallan los documentos, que han regulado lo referente a la Nomenclatura de

Puestos y Salarios de SENABED:

e Resolucion de Secretaria General NUmero 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.

e Punto Décimo de Acta 7-2025, en Sesion Extraordinaria NUmero 1-2025 del Consejo Nacional
de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -CONABED-, Manual de Nomenclatura

de Puestos y Salarios, Renglones Presupuestarios 011, 021 y 022, segunda versién.

V. Objetivos

Objetivo general

Disponer de un documento técnico-administrativo que permita establecer normas que conlleven

a la efectiva administracion del recurso humano de la Institucion.

Objetivos especificos

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

e Identificar los requisitos educativos, habilidades y experiencia necesarios para desempefiar
cada puesto de manera efectiva.

e Establecer estandares claros para la contratacién y promocion, garantizando la alineacién de

las competencias de los empleados con los objetivos organizacionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VI. Alcance

Este documento serad 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”.

VII. Base legal

e (Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto Numero 839-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 55-2010, Ley de Extincion de Dominio, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.

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

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental vigentes.

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

sean aplicables.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VIII. Filosofia institucional®

Mision
Somos una institucién publica que administra con eficiencia, transparencia e innovacion los

bienes sujetos a extincion de dominio, para el fortalecimiento de las entidades que participan en

la investigacién y el procedimiento de extincion de dominio.
Vision
Para el 2035, consolidarse como una institucidon con altos estandares en la administracion de

bienes sujetos a extincion de dominio, actuando con eficiencia y eficacia en la gestion publica,

bajo los principios de ética, integridad y transparencia.

Objetivo Institucional

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente de los bienes.

Cédigo de Etica®

PRINCIPIOS ETICOS

Dignidad

! Filosofia aprobada en el Plan Estratégico Institucional -PEIl- 2026-2035 mediante el Punto Nueve de Acta No. 13-
2025 de la Sesion Ordinaria 12-2025 del CONABED, de fecha 11 de diciembre de 2025.
2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.

Elaborado por: Revisado por:
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Eficiencia

IX. Organigrama institucional

Aprobado mediante Punto Diez de Acta Ndmero 7-
2025, de la Sesidn Extraordinaria NGmero 1-2025,
de fecha 11 de julio de 2025, “Actualizacién de
Estructura Organizacional”

Organo Superior
Organos Administratives

CONABED
Organos Sustantivos

Grganos de Apayo Técnico

gaoon

Organcs de Control Interno

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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X. Disposiciones Generales

Normas Especificas

A. Cada Direccion o Unidad de SENABED, al momento de solicitar personal para cubrir un puesto
vacante de trabajo, deberd enviar la requisicion de personal por oficio al Departamento de
Recursos Humanos, debiendo especificar en forma detallada, las funciones a desempefiar,
perfil académico y el grado de responsabilidad que deberd tener respecto al manejo de
valores y bienes del Estado.

B. Para los efectos y en cumplimiento del proceso administrativo, para la contratacion de
personal en SENABED, debe observarse lo establecido en el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos vigente.

C. Los puestos de SENABED, serén clasificados de acuerdo al cuadro siguiente:

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:

Puestos de a. Directores, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento, Jefes de
i confianza (libre Seccion y otras jefaturas creadas.

nombramientoy | b. Personal de seguridad ejecutiva (Escoltas de Seguridad Ejecutiva).

remocién) c. Asistentes y Secretarias Ejecutivas del Secretario General y

Secretario General Adjunto.

d. Asesores financieros, estadisticos, juridicos y de cualquier otra
profesién que tengan la calidad indicada.

e. Los que, por la naturaleza de sus funciones, asi sean considerados
al momento de su nombramiento o contratacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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T - Son los que conllevan un proceso de seleccié_n para acceder a los
2 .. ascensos o nombramientos a puestos de trabajo que se encuentran

oposicion 7 , i i

con cargo al Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”.

Puestos de

Caracter

Temporal Los puestos con esta denominacién estan comprendidos en contratos

(Renglén de plazo determinado, y cuando estos abarquen mas de un ejercicio
3 | Presupuestario fiscal, los contratos deberan prorrogarse.

021 “Personal Su contratacion podra ser finalizada segln lo establecido en las

Supernumerario” | clausulas del contrato de trabajo.

vy 022 “Personal

por Contrato”)

D. Los puestos se encontraran organizados en series, de la forma siguiente:
1. Operativa
Seguridad
Técnica

Técnica Profesional

2

3

4

5. Oficina

6. Profesional Especializada

7. Administrativa

8. Ejecutiva

E. La autoridad en la jerarquia del puesto estara estructurada en forma ascendente, a medida
gue aumenta el grado de responsabilidad y dificultad, clasificandose de la forma siguiente:
1. 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.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2. Medio: Representa puestos con un nivel intermedio de autoridad. Son responsables de

la gestion de equipos, la implementacion de estrategias y la coordinacién de
actividades entre diferentes dependencias.

3. Alto: Designa a puestos de alta jerarquia dentro de la organizacion. Son los
responsables de |la toma de decisiones estratégicas y la direccidn de la institucién.

F. 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 creaciéon de otros puestos, y se cuenta con el
financiamiento para ello, podra 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
asignacion del referido puesto, sera realizada por el Departamento de Recursos Humanos,

mediante oficio de solicitud enviado al Despacho Superior.

Clasificacion de puestos segln la experiencia y nivel académico

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Mantenimiento |

1anoen
puestos
similares, de

Auxiliar de Mantenimiento Il

Ayudante de Bodega

Operativa - Bajo . Sexto Primaria
Conserje preferencia en
el sector
Operativo de Administracién de Bienes | gubernamental

Operativo de Administracion de Bienes
]

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Mensajero lafioen
puestos 3ero. Basico, de
. similares, de referencia con
Operativo IV Bajo : PrEE :
preferencia en estudios a nivel de
el sector diversificado
Piloto ubernamental
. g
Operativa
1afioen
uestos . . .
. p. Nivel diversificado o
- ) similares, de "
Enfermero Auxiliar Bajo . Técnico en
preferencia en ,
Enfermeria
el sector
gubernamental
lafioen
puestos 3ero. Basico, de
: . . . similares, de referencia con
Guardia de Seguridad Preventiva Bajo ; P . .
preferencia en estudios a nivel de
el sector diversificado
gubernamental
Seguridad —
3ero. Basico, de
2 afios en preferencia con
puestos estudios a nivel de
. ; : ] similares, de diversificado
Escolta de Seguridad Ejecutiva Bajo ; ; y ,
preferenciaen | poseer acreditacion
el sector de conocimientos
gubernamental en seguridad
ejecutiva
Oficinista IV 2 afios en
puestos
. _— y similares, de ; ; ;
Oficina Recepcionista Bajo Nivel diversificado

Asistente Administrativo

preferencia en
el sector
gubernamental
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- . 2 afios en s : .
Secretaria Ejecutiva Nivel diversificado,

puestos
5 con dos semestres
similares, de

. aprobados de
preferencia en .
Asistente Ejecutivo estudios

Oficina Bajo

el sector ; 5.
subetnatnental universitarios

Asistente Técnico |

Auxiliar Administrativo

Técnico |

Asistente Técnico 2

Auxiliar de Compras

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Tesoreria

Técnico Administrativo en Seguridad

Oficinista |

Auxiliar de Acceso a la Informacion

Publica

Auxiliar de Supervisidn de Fincas

Procurador Juridico 2 anos en Nivel diversificado,

Técnico en Recursos Humanos . p_uestos B —
Técnica Auxiliar de Administracién de Bienes | Bajo SIIT'II|3I'ES: a aprobados de

- preferencia en :
Encargado de Archivo - festuc_ilos_
Encargado de Bodega qulierramental universitarios

Encargado de  Digitalizacién  de
Documentos para Archivo General
Encargado de Nominas

Auxiliar de Administracién de Bienes |
Auxiliar de Auditoria Interna

Auxiliar de Control y Registro

Auxiliar de Recursos Humanos
Encargado de Almacén

Encargado de Inventarios
Encargado de Mantenimiento
Encargado de Transportes
Mecdénico

Elaborado por:
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Receptor de Control y Registro de Bienes 2 afios en

Supervisor de Fincas _ p}Jestos
similares, de

preferencia en

Técnica Técnico Profesional IV Bajo
Técnico de Inversiones

18de 28

Nivel diversificado,
con dos semestres
aprobados de
estudios

el sector . tari
Coordinador de Seguridad gubernamental UEHVEESanos
Analista de Inversiones
Analista de Comercializacion de Bienes
Analista de Contabilidad
Analista de Control y Registro de Bienes
Analista de Presupuesto Nivel diversificado,
Analista de Recursos Humanos 3 SHGE B oSS semastres
Analista de Sistemas |l puestos aprg_badc:?s en:
- - p e iencias
Técnica Analista de Tesoreria ; similares, de ..
. - — Bajo . Econdmicas,
Profesional Analista Juridico preferencia en s o i
- e Ingenieria, Ciencias
An_ahsta Programa.\dor et Juridicas y Sociales
Asistente de Medios g o carrera aftal
Coordinador Ejecutivo Despacho puesto
Superior

Disefiador de Medios

Supervisor del Area Transportes
Asesor de Gestion de Compras
Coordinador de Servicios Generales

Administrador de Sistemas

Asesor Recursos Financieros

Asesor de Recursos Humanos para
Admision y Desarrollo de Personal
Asesor del Departamento de Recursos
Humanos Medio
Asesor Juridico
Auditor Interno

2 afios en
puestos
similares, de
preferencia en
el sector
gubernamental

Profesional
Especializada

Asesor Legal

Asesor Legal 2
Asesor de Secretaria General

Licenciatura en:
Psicologia, Ciencias
Econdmicas,
Informatica,
Tecnologia,
Ingenieria, Ciencias
Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario
o carrera afin al
puesto. Colegiado
Activo
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Jefe de la Secciéon de Acceso a la
Informacion Publica

Jefe de la Seccidn de Acreditacion de
Contratistas

Jefe de la Seccién de Compras

Jefe de la Seccion de Comunicacién Social

Jefe de la Seccién de Contabilidad

Jefe de la Seccién de Género

Jefe de la Seccion de Infraestructura IT y
Desarrollo

Jefe de la Seccion de Inversiones

Licenciatura en:
Ciencias

Jefe de la Seccién de Organizacion vy

Wctodds Econdmicas
Jefe de la Seccién de Planificacién y e
.o % Informatica,
Estadistica 2 afos en .
— westos Tecnologia,
Jefe de la Seccion de Presupuesto sin?ilares ” Psicologia,
Administrativa | Jefe de la Seccién de Recursos Humanos | Medio . Ingenieria;
preferencia en :
Jefe de la Seccién de Seguridad sl sector Arquitectura,
Ry e Ciencias Juridicas
Jefe de la Seccion de Servicios Generales gubernamental y

= P Sociales, Abogado y
Jefe de la Seccion de Tesoreria Notario o carrera

Jefe del Departamento Administrativo affn al puesto.
Jefe del Departamento de Colegiado Activo
Administracién de Bienes

Jefe del Departamento de Asuntos
Juridicos

Jefe del Departamento de Control y
Registro de Bienes

Jefe del Departamento de Informatica

Jefe del Departamento de Planificacién
y Estadistica

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento Financiero ]

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

Jefe de la Unidad de Control Interno

Jefe de la Unidad de Inversiones

Jefe de la Unidad de Registro de
Contratistas

3 afios en puestos
similares, de

Licenciatura en:
Ciencias Economicas,
Informatica,
Tecnologia,
Psicologia, Ingenieria;

Secretario General Adjunto

Administrativa Director Administrativo Financiero Alto prEfe:i:tc;?_ el Arquitectura, Ciencias
i ini i4 i Juridicas y Sociales,
Director de Administracion de Bienes gubernamental e VN o
Director de Asuntos Juridicos Qoart y e
= d ] = de Bi carrera afin al puesto.
Director de Control y Registro de Bienes Colegiado Activo
Director de Informatica y Estadistica
" Abogado y Notario,
) e'srzir::?; 22 I Administrador de
Secretario General ) i Empresas,
profesiény en .
. . . Economista, Contador
Ejecutiva Alto cargos superiores

o de direccion, de
la Administracion
Publica

Publico y Auditor o
carrera afin en el area
financiera. Colegiado

Activo

Clasificacion de puestos de acuerdo con el salario

Trabajador Operativo | Q. 4,005.00% - - Q. 250.00 - Q. 4,255.00

Operativa Trabajador Operativo Il Q. 4,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 4,750.00
Trabajador Operativo llI Q.5,000.00 - - Q. 250.00 - Q. 5,250.00

Trabajador Especializado | Q. 5,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 5,750.00

Guardia de Seguridad | Q. 3,000.00 | Q.1,000.00 | Q.250.00 | Q.250.00 . Q. 4,500.00

Seguridad Guardia de Seguridad Il Q.3,250.00 | Q.1,000.00 | Q.250.00 | Q.250.00 ) Q. 4,750.00
Escolta de Seguridad Ejecutiva | Q.4,500.00 | Q.1,000.00 | Q.250.00 | Q.250.00 - Q. 6,000.00
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Asistente Técnico | Q. 4,005.00* - - Q. 250.00 - Q. 4,255.00

Asistente Técnico Il Q. 4,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 4,750.00

Asistente Profesional | Q. 5,000.00 - - Q. 250.00 Q. 5,250.00

Oficina Asistente Profesional I Q. 6,000.00 - - Q. 250.00 - Q. 6,250.00
Asistente Profesional Il Q. 6,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 6,750.00

Asistente Ejecutivo Q. 8,000.00 - - Q. 250.00 - Q. 8,250.00

Secretaria Ejecutiva Q. 6,000.00 - - Q. 250.00 - Q. 6,250.00

Técnico | Q. 4,005.00* - - Q. 250.00 - Q. 4,255.00

Técnico Il Q. 4,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 4,750.00

Técnico llI Q.4,700.00 - - Q. 250.00 - Q. 4,950.00

Técnico IV Q. 5,000.00 = = Q. 250.00 = Q. 5,250.00

Técnica Técnico V Q. 6,000.00 - = Q. 250.00 - Q. 6,250.00
Técnico VI Q. 6,500.00 g - Q. 250.00 = Q. 6,750.00

Técnico VII Q. 7,000.00 - - Q. 250.00 - Q. 7,250.00

Técnico VIII Q. 7,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 7,750.00

Técnico IX Q. 8,000.00 - = Q. 250.00 = Q. 8,250.00

o Técnico Profesional | Q. $,000.00 - - Q. 250.00 = Q. 9,250.00
P;‘:Z:i';ial Técnico Profesional Il Q. 12,000.00 - . Q. 250.00 - Q. 12,250.00
Técnico Profesional I Q. 14,500.00 - - Q. 250.00 - Q. 14,750.00

Profesional Especializado | Q. 10,000.00 - - Q. 250.00 | Q.375.00 Q. 10,625.00

A —_— Profesional Especializado [I Q. 12,000.00 - - Q. 250.00 | Q.375.00 Q. 12,625.00
Espacializads Profesional Especializado il Q. 13,125.00 - - Q. 250.00 | Q.375.00 Q. 13,750.00
Profesional Especializado IV Q. 14,000.00 - - Q. 250.00 | Q.375.00 Q. 14,625.00

Profesional Especializado V Q. 15,000.00 - - Q.250.00 | Q.375.00 Q. 15,625.00

Jefel Q. 15,000.00 - - Q. 250.00 | Q.375.00 Q. 15,625.00

wililslamios Jefe ll Q. 20,000.00 - - Q. 250.00 | Q.375.00 Q. 20,625.00
Jefelll 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: Segtin Acuerdo Numero 049-2018 de Secretaria General de fecha 18 de junio de 2018, se autorizd el bono de riesgo para
los auxiliares de control y registro de bienes de la Direccion 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 Direccién de

Control y Registro de Bienes, que funcionalmente se desempefien como auxiliares y receptores de control y registro de bienes, obtendran

el referido bono.

*Nota: El salario minimo sera actualizado de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
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Genersl Q. 17,500.00 Q.6,000.00 | Q.6,500.00 | Q.250.00 Q. 375.00 Q. 12,000.00 Q. 42,625.00
Ejecutiva | Secretario

General Q. 17,500.00 Q. 6,000.00 | Q.5,000.00 | Q.250.00 Q. 375.00 Q. 8,000.00 Q.37,125.00

Adjunto

*QObservacion: Montos aprobados segliin Resolucidn de Secretaria General No. SENABED/SG-18-2014 de fecha 19 de junio de 2014.

Inventario de puestos Renglén 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
] y 1 Director Director de Asuntos Juridicos
Direccion de 1 Jefe Il Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos
ASEm.tOS 1 Profesional Especializado IV Asesor Legal 2
Juridicos ) G
3 Profesional Especializado Il Asesor Legal
Unidad de 1| Jefe lll Jefe de la Unidad de Auditoria Interna
Auditoria
Interna 1 Técnico VIII Auxiliar de Auditorfa Interna
1 Jefe lll Jefe de la Unidad de Control Interno
Unidad de Jefe de la Seccion de Acceso a la Informacion
1 Jefe | s 12
Control Interno Publica
1 lefel Jefe de la Seccidn de Género
1 Director Director de Informatica y Estadistica
) 1 Asistente Técnico Il Oficinista IV
Direccidén de : o el PR —
Informética y 1 Jefe ll Jete del Departamento de Informatica
Estadistica 1 Jefe | Jefe de la Seccion de Infraestructura ITy
Desarrollo
i Profesional Especializado | Administrador de Sistemas

Elaborado por:
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Técnico Profesional |

Analista de Sistemas Il

Jefe del Departamento de Planificacion y

Informatica y 1 Jefell Estadistica

Estadistica 1 Jefel Jefe de la Seccién de Planificacién y Estadistica
1 Jefe | Jefe de la Seccion de Organizacion y Métodos
1 Director Director Administrativo Financiero
i Jefe ll Jefe del Departamento Administrativo
i Asistente Profesional I Asistente Administrativo
1 Jefe Jefe de la Seccidon de Compras
1 Jefe | Jefe de la Seccion de Servicios Generales
1 Técnico Profesional | Supervisor del Area de Transportes
1 Técnico VIII Encargado de Mantenimiento
1 Técnico VI Encargado de Transportes
. § Técnico VI Encargado de Almacén
1 Técnico VIII Mecanico
1 Técnico VI Encargado de Archivo
3 Trabajador Operativo llI Piloto
1 Trabajador Operativo lll Operativo IV

Direccién 3 Trabajador Operativo | Conserje

Administrativa 1 Asistente Técnico Il Recepcionista

Financiera 1 Jefel Jefe de la Seccidon de Seguridad
1 Jefe | Jefe de la Seccién de Comunicacién Social
1 Jefe ll Jefe del Departamento de Recursos Humanos
1 Jefe | Jefe de la Seccién de Recursos Humanos
1 Técnico VIII Auxiliar de Recursos Humanos
1 Técnico VI Encargado de Nominas
1 Jefe ll Jefe del Departamento Financiero
1 Jefe | Jefe de la Seccidn de Presupuesto
1 Técnico Profesional | Analista de Presupuesto
1 Jefe | Jefe de la Seccion de Contabilidad
s Técnico Profesional | Analista de Contabilidad
1 Técnico VIII Encargado de Inventarios
1 Jefe l Jefe de la Seccion de Tesoreria
1

Técnico Profesional |

Analista de Tesoreria
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Unidad de 1 lefe llI Jefe de la Unidad de Inversiones
Inversiones 1 Jefe | Jefe de la Seccion de Inversiones
1 Jefe lll Jefe de la Unidad de Registro de Contratistas
Unidad de i Jefe | Jefe de la Seccidn de Acreditacidn de Contratistas
Reglstr? de i | Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
Contratistas —
2 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
1 Director Director de Administracion de Bienes
Bireecidnde 1 Jefe ll Jefe del Departamen_to de Administracién de
Administracion Bienes
de Bienes 3 Técnico Profesional | Analista de Comercializacién de Bienes
1 Técnico VIII Encargado de Bodega
1 Director Director de Control y Registro de Bienes
1 Jefe ll Jefe del Departamenu_) de Control y Registro de
Bienes
. . 1 Profesional Especializado | Asesor Recursos Financieros
Direccion de ST : = » =
2 Técnico Profesional | Analista de Control y Registro de Bienes
Control y o = .
Resisiro e 1 Técnico VIII Auxiliar de Control y Registro
gienes 5 Técnico VI Receptor de Control y Registro de Bienes
1 Técnico VI Encargado de Bodega
1 Técnico VI Encargado de Digitali?.acién de Documentos para
Archivo General
1 Trabajador Operativo | Conserje
TOTAL a5

Inventario de puestos Rengldon Presupuestario 021 “Personal Supernumerario”

Direccién de 1 Trabajador Especializado | Auxiliar de Mantenimiento Il
Control y
Registro de 1 Trabajador Operativo | Auxiliar de Mantenimiento |
Bienes
TOTAL 2
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Direccién de Informaticay
Estadistica

Direccion Administrativa Financiera CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-

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

Pagina: 25 de 28

p 1 Profesional Especializado V Asesor de Secretaria General
Secretaria Coordinador Ejecutivo Despacho
General 1 Técnico Profesional | J . P
Superior
. L, 2 Profesional Especializado Il Asesor Juridico
Direccion de T - - —
1 Técnico Profesional | Analista Juridico
Asuntos A =T
’ o 1 Técnico V Procurador Juridico
Juridicos - - . — .
1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
. 1 Asistente Profesional 1 Asistente Administrativo
Unidad de = =
.. Auxiliar de Acceso a la Informacion
Control Interno 1 Técnico IV i i
Publica
Direccion de 1 Técnico Profesional | Analista de Sistemas II
Informatica y
Estadistica 1 Técnico Profesional | Analista Programador
il Técnico Profesional Il Asesor de Gestion de Compras
i Técnico Profesional IlI Coordinador de Servicios Generales
. 5 i I D rt t
1 Profesional Especializado Il Asesor de ep: amento de Recursos
umanos
. . Asesor de Recursos Humanos para Admision
1 Profesional Especializado I v sl aE PaEsRal
1 Técnico Profesional | Analista de Recursos Humanos
2 Técnico V Técnico en Recursos Humanos
1 Asistente Técnico Il Oficinista IV
Direceidn 1 Trabaja(:!or -Operatlvo I Enf_e_rmero Auxiliar
Adriinictrativa 3 : _Tecmco ll- Au_xnlnar de Compljas
Financiera 1 Técnico Profesional | Asistente de Medios
3 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
2 Técnico Il Auxiliar de Tesoreria
1 Técnico Il Asistente Técnico 2
1 Técnico | Asistente Técnico |
1 Técnico Il Auxiliar de Contabilidad
1 Asistente Técnico Il Oficinista IV
2 Trabajador Operativo lll Piloto
1 Técnico | Auxiliar Administrativo
1 Trabajador Operativo | Mensajero
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8 Trabajador Operativo | Conserje
i Trabajador Operativo | Auxiliar de Mantenimiento |
Direccidn 1 Técnico Profesional | Disefiador de Medios
Administrativa 1 Técnico IX Coordinador de Seguridad
Financiera 1 Técnico Il Técnico Administrativo en Seguridad
4 Escolta de Seguridad Ejecutiva Escolta de Seguridad Ejecutiva
66 Guardia de Seguridad | Guardia de Seguridad Preventiva
1 Guardia de Seguridad Il Guardia de Seguridad Preventiva
i 1 Técnico VIII Técnico de Inversiones
Unidad de — - X -
. 1 Técnico Profesional | Analista de Inversiones
Inversiones - : . o ;
1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
Analista de Comercializacion de
1 Técnico Profesional | Heth i alizact
Bienes
1 Técnico VIII Técnico Profesional IV
1 Técnico VI Auxiliar de Administracion de Bienes Il
; iz 1 Técnico VI Encargado de Bodega
Direccion de —— T e e B
Adirminictracion 1 Te?cnllco VI Auxiliar de A m['n'ls’Frac:on e Bienes |
de Bienes 1 Técnico Il > : Sflzglst'a.l —
. erativo de Administracion de
1 Trabajador Operativo Il P s
Bienes Il
1 Técnico | Técnico |
Operativo de Administracion de
6 Trabajador Operativo | P .
Bienes |
1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
1 Técnico VIl Encargado de Mantenimiento
1 Técnico VI Supervisor de Fincas
. . 1 Técnico VI Auxiliar de Control y Registro
Direccion de o - - =
——— 1 Técnico V Auxiliar de Supervision de Fincas
Reoirlt:(; t‘i{e 1 Técnico V Auxiliar de Control y Registro
Sienes 4 Trabajador Operativo | Ayudante de Bodega
2 Trabajador Operativo | Auxiliar de Bodega
1 Asistente Profesional Il Asistente Administrativo
idad
l_Jnlc!a oe 1 Profesional Especializado Auditor Interno
Auditoria Interna
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XI. Revision y actualizacion

El presente Manual debera revisarse para considerar su actualizacién cuando exista reforma
normativa que asi lo requiera o cuando exista la necesidad institucional de realizar
modificaciones. La unidad responsable de su actualizacion sera la Direccion Administrativa

Financiera a través del Departamento de Recursos Humanos.

XIl. Vigencia

El presente Manual entrara en vigencia a partir de su aprobacién formal mediante el instrumento

administrativo correspondiente.

XIll. Cuadro de control de versiones

En atencidén a la mejora continua, el presente Manual incorpora los siguientes cambios con

respecto a la version anterior:

Version Fecha Descripcion

e Por ajuste al salario minimo de conformidad con el Acuerdo
Gubernativo 256-2025, regularizado a través de Resoluciones de
Secretaria General Nimeros SENABED/SG-48-2025 y SENABED/SG-
49-2025.

e Actualizacion de la clasificacion de puestos segin la experiencia y
nivel académico.

e Actualizacion de Inventario de Puestos renglon presupuestario 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

Tercera Marzo 2026
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