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Presentes.

Atentamente les remitimos la PROPUESTA DE CLASIFICACIÓN DE

PUESTOS Y SALARIOS DEL RENAP, para su conocimiento y efectos que

corresponda.

El total de puestos considerados se mantiene en los 3.474 que se reportó en

el último informe presentado. En esta versión se plantea la supresión del

puesto de "Secretaria de Directorio" que se encuentra Vacante y que no será

utilizado, y se reconsidera la inclusión del puesto de "Registrador de

Ciudadanos", ya que dicha figura está establecida en Ley, constituyendo el

enlace institucional entre RENAP y el Tribunal Supremo Electoral,

especialmente para la atención, coordinación y desarrollo de temas y acciones

comunes al ámbito electoral. Además se niveló a Q 8,000.00 mensuales el

salario de los puestos de "Encargado de Almacén", "Encargado de

iventahos", "Encargado de Servicios de Apoyo", "Encargado de

ntenimiento de Edificios", y "Encargado de Mantenimiento de Vehículos",

a conservar los principios de igualdad y equidad salarial.

Derivado de las últimas modificaciones efectuadas, el costo de la propuesta

ie ubica en los Q 21.703.391.63 anuales, por lo que la inversión efectiva

dependerá del mes en que se autorice su vigencia; de tal cuenta, que si se

autoriza a partir de junio su costo se ubicaría alrededor de los 12.6 millones

de quetzales, y se autoriza a partir de julio requeriría de 10.8 millones de

quetzales adicionales al presupuesto actual de salarios.

Se adjunta el INFORME DEL ESTUDIO TÉCNICO DE CLASIFICACIÓN

efectuado, Organigrama Estructural propuesto para el RENAP, Organigrama

con Integración de Unidades, y Organigramas de cada una de las Direcciones

que conforman la Institución, con su correspondiente dotación de puestos.

Además se adjunta el reporte denominado "CUADRO DE CREACIÓN,

REASIGNACIÓN Y SUPRESIÓN DE PUESTOS", y Cuadros en que se detalla
separadamente cada una de las acciones ejecutadas en los distintos renglones

presupuestarios: Reclasificación de Puestos (011), Creación de Puestos (011,

022 y 029), y Supresión de Puestos (011, 021, 022 y 029), lo que permite una

mayor visualización y comprensión de la propuesta.
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En el siguiente Cuadro se resume la cantidad de puestos involucrados por

renglón presupuestario, el costo que conlleva cada acción y el costo general

anual de la propuesta:

RESUMEN DE COSTOS

ACCIÓN

REASIGNACIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 022

CREACIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 022

PUESTOS 029

SUPRESIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 021

PUESTOS 022

PUESTOS 029

TOTAL

CANTIDAD PTOS.

39

3,076

8

328

23

1

30

77

35

3,617

COSTO POR ACCIÓN

137,523.60

10,066,514.06

2,034,732.40

19,007,109.09

3,312,000.00

(232,206.00)

(1,350,633.00)

(8,268,528.52)

(3,003,120.00)

COSTO ANUAL

10,204,037.66

24,353,841.49

(12,854,487.53)

21,703,391.63

OBSERVACIÓN: Como producto de las acciones de puestos ejecutadas
(Reasignaciones, Supresiones y Creaciones), quedan habilitados un total de

3,474 puestos de trabajo.

Como puede apreciarse, la Reasignación de Puestos genera un costo de

Q 10.204,037.66 anuales, dentro de lo que sobresale lo siguiente:

a) 16 puestos generan economía (Puestos Vacantes de Jefe de Apoyo

Social, Atención al Público de Secretaría General, y Oficial Jurídico de la

Dirección de Verificación);

b) 861 puestos causan costo (por asignación de Paso Salarial por

Cuentadancia; por ordenamiento salarial para puestos de Registrador Civil,

Secretario Registral, Auxiliares y Colaboradores de Sedes Municipales; por

incremento salarial para algunos puestos de Informática, algunos puestos

Jurídicos, y para los puestos de Asistencia Secretarial; por la

Reclasificación de Auxiliares de Digitalización comisionados en otras

Direcciones; por la Reclasificación de Supervisores Administrativos y

Regístrales; y por incrementos salariales y reclasificaciones de puestos en

varias Direcciones); y,

c) 2,238 puestos no obtienen incremento.
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Por su parte, el componente de Creación de Puestos, genera un costo de

Q 24.353,841.49 anuales, distribuidos de la siguiente manera:

a) Creación de 8 Puestos 011 (Director de Planificación Institucional, Jefe

de Planificación, Jefe de Auditoría -transferido del renglón 022-,

Administrador de Base de Datos, Jefe de Ingeniería y Mantenimiento de

Edificios, Sub Registrador Civil de las Personas, Registrador de

Ciudadanos, y Jefe de Supervisión Registral, ), a un costo de Q
2.034,732.40 anuales;

b) Creación de 328 Puestos 022 (35 puestos para suplantar los 029 que se

suprimen; 30 puestos para suplantar los 021 que se suprimen; 168

puestos para reforzar las Sedes de Registro Civil; y 95 para reforzar las

Direcciones del RENAP), a un costo general de Q 19.007,109.09 anuales;

y,

c) Creación de 23 Puestos 029 (Puestos de Abogado de la Dirección de

Verificación de Identidad y Apoyo Social, que serán trasladados del

renglón presupuestario 022 al 029), a un costo de Q 3.312,000.00
anuales.

Y por último, el componente de Supresión de Puestos genera economías

por(Q 12.854,487.53) anuales, repartidas así:

a) Supresión de 1 Puesto 011 (Jefe de Seguridad, que no es necesario),
con economía de Q 232,206.00 anuales;

b) Supresión de 30 Puestos 021 (Puestos de Auxiliar de Apoyo al

Registro, que pasarán del renglón 021 al 022), con economía de Q

1.350,633.00 anuales;

c) Supresión de 77 Puestos 022 (23 Puestos de Abogado de la Dirección

de Verificación de Identidad y Apoyo Social que pasarán al renglón

presupuestario 029, y 54 puestos que no son necesarios en algunas

Direcciones del RENAP), con economía de 8.268,528.52 anuales; y,

d) Supresión de 35 Puestos 029 (Puestos que por realizar funciones

ordinarias de carácter permanente pasarán al renglón presupuestario

022), con economía de Q 3.003,120.00 anuales.

Cabe hacer la observación que al conjugar el costo que causa la creación

(Q 24.353,841.49) y la economía que genera la supresión de puestos

(Q 12.854,487.53), se obtiene como resultado que la Creación de Puestos

requiere de Q 11.499,353.96 anuales, que sumado al costo de la

Reclasificación que se estima en Q 10.204,037.66, da como resultado los Q

21.703,391.63 mensuales que implica la implementación del proyecto.
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Sin embargo, en virtud de las limitaciones presupuestarias de que adolece

la Institución, el DIRECTORIO DE RENAP puede optar por Aprobar

únicamente la Reclasificación de Puestos, a un costo de Q 10.204,037.66

anuales, con lo que se lograría el ordenamiento de los puestos de la Entidad,

especialmente los puestos de Registradores Civiles en los que subsiste una

notoria desorganización salarial, y en los puestos que tienen una diversidad de

denominaciones no obstante que realizan tareas básicas de un determinado

tipo de trabajo que pueden encajarse dentro de una denominación genérica.

En este último caso, si la propuesta se aplica a partir de junio, requeriría de

aproximadamente 5.9 millones de quetzales, y si se aplica a partir de julio se

necesitarían 5.1 millones de quetzales adicionales.

Finalmente, se les informa que fueron retomados los títulos que

originalmente se habían asignado a los puestos de Jefatura de

Departamento y otros que fueron objeto de modificación en la última versión

presentada.

Esperando que la presente propuesta reúna las condiciones necesarias y

obtenga la viabilidad para poder ser aprobada, aprovechamos la oportunidad

para suscribirnos deferentemente,

Antonio Peláez Per

Consultor

Lie.

ce. Dirección de Capacitación y Desarrollo Humano.
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ESTIMACIÓN DE COSTOS POR MES

MES DE INICIO

APLICACIÓN

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

PRESUPUESTO

ACTUAL

160,229,009.80

146,876,592.32

133,524,174.84

120,171,757.35

106,819,339.87

93,466,922.39

80,114,504.90

66,762,087.42

53,409,669.93

40,057,252.45

26,704,834.97

13,352,417.48

NUEVO

PRESUPUESTO

181,932,401.43

166,771,367.98

151,610,334.53

136,449,301.07

121,288,267.62

106,127,234.17

90,966,200.72

75,805,167.26

60,644,133.81

45,483,100.36

30,322,066.91

15,161,033.45

COSTO

ANUAL

21,703,391.63

19,894,775.66

18,086,159.69

16,277,543.72

14,468,927.75

12,660,311.78

10,851,695.81

9,043,079.84

7,234,463.88

5,425,847.91

3,617,231.94

1,808,615.97



COSTO PROPUESTA ALTERNATIVA Q 10.204.037.66

(Solo Reclasificación de Puestos)

ESTIMACIÓN DE COSTOS POR MES

MES DE INICIO

APLICACIÓN

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

COSTO

ANUAL

10,204,037.66

9,353,701.19

8,503,364.72

7,653,028.25

6,802,691.77

5,952,355.30

5,102,018.83

4,251,682.36

3,401,345.89

2,551,009.42

1,700,672.94

850,336.47
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COSTO ANUAL POR DIRECCIÓN

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECTORIO Y DIRECCIÓN EJECUTIVA

SECRETARÍA GENERAL

ASESORÍA JURÍDICA

PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

AUDITORIA INTERNA

DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN FINANCIERA

DIRECCIÓN DE PROCESOS

DIRECCIÓN VERIFICACIÓN IDENTIDAD

REGISTRO CENTRAL DE LAS PERSONAS

Oficinas Centrales

Registro Civil Metropolitano

Registros Civiles Municipales

TOTALES

CANTIDAD

PUESTOS

24

11

13

13

19

342

36

106

41

828

91

89

201

1,660

3,474

PRESUPUESTO

ACTUAL

4,853,384.30

1,146,857.04

1,799,147.80

1,268,962.80

2,582,779.00

18,775,586.60

4,207,086.40

7,140,945.64

3,123,948.20

33,752,198.40

9,942,353.00

5,309,120.59

10,809,399.38

55,517,240.65

160,229,009.80

NUEVO

PRESUPUESTO

4,248,988.40

1,149,149.10

2,179,875.10

2,111,702.14

3,307,063.90

22,736,437.85

4,578,326.55

8,846,800.79

3,842,676.90

33,759,838.60

8,681,455.10

7,269,502.60

11,547,334.14

67,673,250.26

181,932,401.43

COSTO

ANUAL

(604,395.90)

2,292.06

380,727.30

842,739.34

724,284.90

3,960,851.25

371,240.15

1,705,855.15

718,728.70

7,640.20

(1,260,897.90)

1,960,382.01

737,934.76

12,156,009.61

21,703,391.63



RESUMEN DE COSTOS

ACCIÓN

REASIGNACION

PUESTOS 011

PUESTOS 022

CREACIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 022

PUESTOS 029

SUPRESIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 021

PUESTOS 022

PUESTOS 029

TOTAL

CANTIDAD PTOS.

39

3,076

8

328

23

1

30

77

35

3,617

COSTO POR ACCIÓN

137,523.60

10,066,514.06

2,034,732.40

19,007,109.09

3,312,000.00

(232,206.00)

(1,350,633.00)

(8,268,528.52)

(3,003,120.00)

COSTO ANUAL

10,204,037.66

24,353,841.49

(12,854,487.53)

21,703,391.63

PUESTOS CONSIDERADOS

SITUACIÓN

PUESTOS EXISTENTES

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 011

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 022

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 021

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029

CREACIÓN DE PUESTOS

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 011

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 022

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029

TOTAL

CANTIDAD PUESTOS

40

3,153

30

35

3,258

8

328

23

359

3,617

OBSERVACIÓN: Como producto de las acciones de puestos ejecutadas (Reasignación, Supresiones y

Creaciones), quedan habilitados un total de 3,474 PUESTOS DE TRABAJO.
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ESTUDIO TÉCNICO DE CLASIFICACIÓN

ANTECEDENTES:

En el INFORME DEL ESTUDIO TÉCNICO DE CLASIFICACIÓN (Fase
Preliminar), presentado ante el DIRECTORIO DE RENAP mediante Oficio

PRPS-003-2008 de fecha 30 de diciembre de 2008, se planteó todo el

engranaje teórico sobre el que se sustenta la propuesta de Clasificación de

Puestos del RENAP.

Dicho Informe contiene los fundamentos para la Reestructuración Orgánica

w de la institución, así como las bases para el Diseño del PLAN DE

CLASIFICACIÓN DE PUESTOS Y DE LA ESCALA DE SALARIOS, y su

aplicación.

Por tal motivo, en el presente documento únicamente se actualizan y

amplían aquellos aspectos que, a lo largo de éste año, han sido objeto de

análisis y discusión con las autoridades superiores del RENAP, derivado de la

dinámica institucional.

JUSTIFICACIONES:

El Registro Nacional de las Personas fue creado mediante Decreto No. 90-

2005 del Congreso de la República, como una entidad autónoma, de derecho

público, con personalidad jurídica, patrimonio propio y plena capacidad para

adquirir derechos y contraer obligaciones.

De conformidad con la ley, el RENAP es la entidad encargada de organizar

y mantener el registro único de identificación de las personas naturales,

inscribir los hechos y actos relativos a su estado civil, capacidad civil y demás

datos de identificación desde su nacimiento hasta la muerte, así como la

emisión del Documento Personal de Identificación.

Sobre la base de dichos enunciados legales, se advierte la relevante

importancia que el Registro Nacional de las Personas tiene como entidad del

Estado, ya que sobre ella recae la responsabilidad de ejecutar un registro

transparente y veraz de los hechos y actos civiles de los guatemaltecos, y de

garantizar la confiabilidad en la emisión del documento personal de

identificación.
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De tal cuenta, para desempeñar sus funciones de conformidad con la ley, el

RENAP debe contar con una organización eficiente y moderna, que le permita

hacer frente a los retos que se le imponen, contando con una estructura

orgánica adecuada, con niveles jerárquicos y líneas de mando bien definidos,

con la dotación de personal necesario en cada unidad administrativa, y con una

escala de salarios acorde a las funciones y responsabilidades de cada puesto

de trabajo, propiciando el desarrollo de la carrera administrativa dentro de la

Institución.

Para el logro de dichos ideales, las autoridades superiores del Registro

Nacional de las Personas dispusieron ordenar las acciones pertinentes,

habiendo contratado los servicios de dos Consultores expertos en el área,

quienes proponen un Estudio Técnico de Clasificación de Puestos que

involucra varias acciones: la reestructuración orgánica del RENAP; la

implementación de un Plan de Clasificación de Puestos; la implementación de

una nueva Escala de Salarios; la creación, supresión/creación de puestos por

contrato (renglón presupuestario 022); la reasignación de puestos de personal

permanente (renglón presupuestario 011); el traslado de unidad administrativa

de puestos, y la reconversión de cargos de personal supernumerario y de

servicios técnicos y profesionales (renglones presupuestarios 021 y 029) a

puestos por contrato (renglón 022). Asimismo, se incluye la asignación de

complemento personal al salario (renglón presupuestario 012 y 024) para todos

aquellos trabajadores cuyo puesto, por diversas razones, fue asignado a una

categoría salarial inferior a la que actualmente les aplica.

Luego de realizar el análisis de la estructura orgánica de la Institución,

contenida en el Decreto No. 90-2005, se pudo establecer entre otras

situaciones que, algunas unidades administrativas necesarias en la

organización no están contempladas dentro de la Ley del RENAP, o bien,

inadecuadamente forman parte de otras unidades (el área financiera no figura

como tal; las áreas de planificación institucional y de auditoría interna

actualmente se integran en la Dirección de Gestión y Control Interno; y, el área

de recursos humanos actualmente se integra a la Dirección Administrativa), no

'w' obstante que su cobertura y la magnitud de sus funciones ameritan que sean
consideradas por aparte.

Por otra parte, al analizar la situación actual de la clasificación de puestos y

la conformación de la Escala de Salarios vigente, se pudo establecer lo

siguiente:

• No existe un Plan de Clasificación. Los puestos de la Institución fueron

creados según se fueron presentando las necesidades, de una forma

casual y sin contar con una metodología adecuada.

Al no existir un Plan de Clasificación que ordene los puestos sobre la base

de principios técnicos, se ha caído en imprecisiones y en la utilización de

una amplia gama de denominaciones, que a la fecha se refleja en la

existencia de más de 220 categorías de puestos.



PROYECTO DE RECLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS

No existe una Escala de Salarios congruente. Los salarios vigentes

fueron asignados a los puestos de forma empírica y desordenada, sin

contar con una escala que remunere a los puestos de conformidad con los

grados de responsabilidad y complejidad de las tareas que les son

inherentes. Tal situación se ilustra con la existencia de más de 200

categorías de salarios.

Existen muchos títulos de puestos para una misma función. Para el

caso de los Registradores Auxiliares, se identificó la utilización de tres

denominaciones distintas, no obstante que las funciones y el salario son los

mismos:

a) Registrador Auxiliar

b) Registrador Auxiliar Civil

c) Registrador Civil Auxiliar

Existe diversidad de salarios para una misma clase de puesto. Dentro

de este rubro sobresale la asignación de salarios distintos para los puestos

de Registrador Civil, a los que se les asignó el salario según el número de

población de los municipios en que laboran, no obstante que las funciones

para dichos puestos son las mismas.

Para los puestos de Registrador Civil se identificaron 136 categorías de

salarios, que oscilan entre Q 2,060.00 y Q 22,400.00, y en el caso de los

puestos de Secretario Registral se identificaron 28 categorías de salarios,

que oscilan entre Q 2,115.00 y Q 8,250.00.

Se asigna Bonificación Profesional a cargos que no reúnen las

condiciones legales para el efecto. De conformidad con la normativa

legal vigente, la bonificación profesional solo puede asignarse a puestos de

naturaleza profesional, y que por lo tanto, deben ser desempeñados por

profesionales colegiados activos.

A este respecto conviene revisar y corregir la situación de los profesionales

que desempeñan puesto de naturaleza no profesional, tal el caso de los

puestos de Analista de Aplicaciones, Analista de Base de Datos, Técnico

en Administración de Personal, Técnico en Medios, y otros, que tienen

asignada dicha Bonificación sin ser puestos de naturaleza profesional.
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PROYECTO DE CLASIFICACIÓN:

PROPUESTA DE NUEVA ESTRUCTURA ORGÁNICA:

Para la definición de la nueva conformación organizacional, se adoptó una

estructura orgánica sustentada en el principio universal de la "división del

trabajo", bajo el diseño de la Departamentalización por Funciones.

A fin de subsanar las deficiencias de organización anteriormente

identificadas, se propone la siguiente conformación:

DIRECTORIO

CONSEJO CONSULTIVO

DIRECCIÓN EJECUTIVA

UNIDADES DE APOYO Y CONTROL

Secretaría General

Asesoría Jurídica

Auditoría Interna

Planificación Institucional

UNIDADES TÉCNICAS DE EJECUCIÓN

Registro Central de las Personas

Dirección de Recursos Humanos

Dirección de Informática

Dirección Financiera

Dirección Administrativa

Dirección de Procesos

Dirección de Verificación de Identidad y Apoyo Social

PROPUESTA DE PLAN DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS:

En virtud de los argumentos arriba anotados, se propone conformar un Plan

de Clasificación para el RENAP que atienda a la naturaleza de su misión

institucional, y que contenga los siguientes elementos:
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a) Series de Clases de Puestos: Agrupación de Clases de Puestos en

virtud del "Tipo de Trabajo" que desempeñan.

b) Clases de Puestos: Denominación o identificación del título de cada

puesto.

c) Código de Clase: Corresponde a la nomenclatura que se asigna a

cada Clase de Puesto para diferenciarla de las demás, y para darle un

trato específico en los distintos procesos de administración de puestos.

d) Instrumentos Técnicos: Para efectos de administrar eficientemente el

Plan de Clasificación de Puestos, debe elaborarse una serie de

instrumentos técnicos, que además de la Lista de Series y Clases de

Puestos y la Escala de Salarios, deben incluir: El Manual de Valoración

de Puestos, el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, y el

Reglamento para la Administración del Plan de Clasificación.

SERIES, CLASES Y CÓDIGOS DE PUESTOS:

Se propone la creación de 9 Series, que contienen las correspondientes

Clases de Puestos. Algunos puestos se ordenan por niveles de forma

ascendente, por lo que el nivel I representa la categoría inferior, siguiendo de

forma consecutiva con los niveles II, III, etc.

Las Seríes, Clases y Códigos de Puestos, así como los salarios propuestos,

componentes que conforman el Plan de Clasificación propuesto, están

ilustradas en el documento denominado "Escala de Salarios".

Es importante mencionar que para el diseño de la Escala de Salarios

propuesta, se tomó en cuenta la situación salarial vigente en RENAP, la

capacidad financiera de la Institución, y el análisis de salarios prevalecientes en

el mercado laboral, con el objeto de presentar una propuesta congruente con

la realidad nacional y acorde a las posibilidades de la Entidad.
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APLICACIÓN DEL PLAN DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS Y

DE LA ESCALA DE SALARIOS:

A continuación se enuncian los criterios para la implementación de los

instrumentos de Clasificación en la Nómina de Sueldos de la Institución:

1. Las Clases de Puestos y la Escala de Salarios propuestas, deben aplicarse

directamente sobre cada uno de los puestos actualmente existentes en la

Institución, de tal manera que, por ejemplo, a los puestos que actualmente

se denominan Analista de Desarrollo, Analista de Aplicaciones o Analista

de Infraestructura (todos con salario de Q 10,000.00 mensuales), deberá

asignárseles la nueva denominación propuesta: "Profesional en Análisis

Informático", con un salario de Q 12,000.00.

2. En el caso de aquellos puestos que, como producto de la aplicación de la

nueva Clase de Puesto y Salario, experimenten reducción en el salario que

actualmente devengan sus ocupantes, deberá aplicarse un complemento

salarial con cargo a los Renglones Presupuestarios 012 (Complemento

Personal al Salario del Personal Permanente) ó 024 (Complemento

Personal al Salario del Personal Temporal) según corresponda para los

puestos 011 ó 022.

Queda entendido que cuando un trabajador que devengue salario personal

deje el puesto que ocupa, el nuevo trabajador que sea contratado

devengará únicamente el salario inicial que corresponda.

3. A partir del momento en que sea aprobado por parte de las autoridades

superiores del RENAP el Plan de Clasificación de Puestos y la Escala de

Salarios a implementar, deberán utilizarse de manera oficial y obligatoria

los títulos de puestos y los salarios que corresponda a cada Clase de

Puesto. Y,

4. Para la creación de nuevas Clases de Puestos, y para la modificación y/o

ampliación de la Escala de Salarios, deberán observarse los criterios

técnicos utilizados en el diseño del Plan de Clasificación, que serán

ampliados en el Reglamento de Administración del Plan de Clasificación de

Puestos que se diseñe en su oportunidad.
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ACCIONES REALIZADAS:

La presente propuesta involucra un total de 3,617 puestos, integrados de la

siguiente manera:

PUESTOS CONSIDERADOS

SITUACIÓN

PUESTOS EXISTENTES

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 011

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 022

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 021

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029

CREACIÓN DE PUESTOS

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 011

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 022

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029

TOTAL

CANTIDAD PUESTOS

40

3,153

30

35

3,258

8

328

23

359

3,617

Sin embargo, es importante aclarar que como producto de las acciones de

puestos ejecutadas (Reasignación, Supresiones y Creaciones), quedan

habilitados un total de 3.474 PUESTOS DE TRABAJO.

A continuación se describen las diferentes acciones que fueron ejecutadas

dentro del estudio técnico de clasificación:

ACCIONES TÉCNICAS:

REDISTRIBUCIÓN DE PUESTOS EN SEDES MUNICIPALES DE

REGISTRO CIVIL. Esta actividad se llevó a cabo conjuntamente con la

Dirección de Capacitación y Desarrollo Humano y el Registro Central de las

Personas, habiéndose establecido la necesidad de Suprimir 10 puestos de

Auxiliar y Colaborador que se encuentran Vacantes, que generan economía

por Q 292,670.08 anuales; y crear 78 puestos de similar naturaleza en

sedes que necesitan ser reforzadas, que genera un costo de

Q 2.382,424.24 anuales, y 10 puestos de Registrador Civil Auxiliar y

Colaborador para mantener una reserva en caso de necesidad, a un costo

de Q 396,729.60, haciendo un costo total en este concepto de

Q 2.486,483.76 anuales.
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2. REDISTRIBUCIÓN DE PUESTOS DE SECRETARIOS REGÍSTRALES.

Se procedió a Suprimir 3 puestos de Secretario Registral que se

encuentran Vacantes en Chinautla, Chisec, y Concepción (Huehuetenango),

ya que no son necesarios, y generan economía por Q 137,706.81 anuales;

asimismo, se procedió a crear 10 puestos de similar naturaleza en las

Cabeceras Departamentales y sedes de importancia que aun no los tienen

(Guastatoya, Antigua Guatemala, Cuilapa, Quetzaltenango, San Marcos,

San Pedro Sacatepéquez S.M., Santa Cruz del Quiche, Salamá, Flores

Peten, Zacapa), lo cual genera un costo de Q 709,977.80 anuales. Por lo

tanto, este rubro conlleva un costo anual de Q 572,270.99.

3. CREACIÓN DE PUESTOS DE REGISTRADOR CIVIL AUXILIAR Y DE

MENSAJEROS. Se crearon 21 puestos de Registrador Civil Auxiliar para

la dotación de Registros Auxiliares en varios municipios de la república, a

un costo de Q 1.025,665.20 anuales, y 21 puestos de Mensajero, uno para

cada sede Departamental, a un costo de Q 640,599.12 anuales.

4. CONVERSIÓN DE PUESTOS 029 A 022. Esta acción conllevó la

Supresión de 35 puestos 029, cuyos titulares desempeñan funciones

ordinarias y permanentes, generando una economía anual de Q

3.003,120.00. Paralelamente se crearon 35 puestos dentro del renglón

presupuestario 022 para absorber a dichos puestos, lo que conlleva una

inversión anual de Q 4.196,586.40, representando por tanto un costo de

Q 1.193,466.40 anuales en virtud de los rubros adicionales que afectan a

los puestos 022 (Aguinaldo, Bono 14, Cuota Patronal IGSS).

5. CONVERSIÓN DE PUESTOS DE "ABOGADO" DEL RENGLÓN 022 AL
RENGLÓN 029. Esta acción se originó a raíz de la conveniencia de

contratar profesionales en derecho para la Dirección de Verificación de

Identidad dentro del renglón 029, ya que el renglón 022 los limita para

ejercer funciones de abogacía y notariado y para litigar en tribunales. En tal

sentido, se procedió a Suprimir 23 puestos de "Abogado" del renglón 022,

lo que genera una economía anual de Q 4.286,390.40. Paralelamente se

crearon 23 puestos dentro del renglón presupuestario 029 para absorber a

dichos puestos, lo que conlleva una inversión anual de Q 3.312,000.00,

generándose una economía de Q 974,390.40 anuales en virtud que dichos

puestos no están afectos a deducciones de la Cuota Patronal IGSS y otros

rubros.

6. REUBICACIÓN Y CREACIÓN DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS. La

actual Dirección de Gestión y Control Interno, fue subdividida en dos

unidades: "Unidad de Auditoría Interna" y "Unidad de Planificación

Institucional", a fin de diferenciar éstas dos funciones especializadas. A la

"Unidad de Planificación Institucional" se adhirió la Unidad de Cooperación

Internacional actualmente adscrita a Dirección Ejecutiva, y la Unidad de

Normas que actualmente funciona en la Dirección Financiera.
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Por su parte, la Unidad de Relaciones Públicas se mantiene adscrita a

Dirección Ejecutiva, habiéndosele integrado además la "Unidad de

Información Pública" recientemente implementada por mandato legal.

7. UBICACIÓN Y REASIGNACIÓN DE PUESTOS DE AUXILIAR DE

DIGITALIZACIÓN COMISIONADOS. Se procedió a identificar aquellos

puestos de Auxiliar de Digitalización de la Dirección de Informática que se

encuentran comisionados en otras Direcciones, y en los casos que lo

ameritaban, se les ubicó definitivamente en las mismas, reasignándolos a

la categoría de puesto correspondiente.

8. ASIGNACIÓN DE SALARIO PERSONAL A PUESTOS QUE EJERCEN

CUENTADANCIA. Se aplicó salario personal de Q 3,000.00 mensuales a

los puestos de Jefatura de Departamento que ejercen cuentadancia, así

como a puestos de Auditor Administrativo-Financiero en diversos montos, a

fin de compensar la responsabilidad que conlleva el desempeño de las

funciones que tienen asignadas.

ACCIONES DE PUESTOS:

1. PUESTOS 011 "PERSONAL PERMANENTE":

1.1. Reasignación de 39 Puestos. Incluye los puestos Directivos, Jefes

de Departamento y algunos puestos asistenciales que figuran dentro

del renglón presupuestario 011.

1.2. Supresión de 1 Puesto. Se suprime el puesto de "Jefe de

Seguridad" (Q 15,000.00 mensuales), que se encuentra Vacante, y

no es necesario.

1.3. Creación de 8 Puestos. Se crean dentro del renglón 011 los

puestos de "Director de Planificación Institucional", "Jefe de

Planificación", "Jefe de Auditoría" (se transfiere a 011 por ser Jefe),

"Administrador de Base de Datos", "Jefe de Ingeniería y

Mantenimiento de Edificios", "Sub Registrador Central de las

Personas", "Registrador de Ciudadanos" y "Jefe de Supervisión

Registral".

2. PUESTOS 022 "PERSONAL POR CONTRATO":

2.1. Supresión/Creación (Reasignación) de 3,076 Puestos. Incluyela

generalidad de puestos 022, con excepción de los que se suprimen.

2.2. Supresión de 77 Puestos. Se suprimen los puestos que ya no se

consideran necesarios y aquellos que no han sido ocupados, tales

como "Cuerpo Físico de Seguridad Personal", "Asesores de

Dirección Ejecutiva", "Agentes de Seguridad", "Supervisores
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Regionales", "Supervisores Departamentales", "Supernumerarios",

entre otros.

Se incluye la supresión de los 23 puestos de "Abogado" de la

Dirección de Verificación que serán trasladados al renglón 029, y la

supresión de los 13 puestos de las Sedes Municipales de Registro

Civil anteriormente referidos.

2.3. Creación de 328 Puestos. Se incluyen todos aquellos puestos

adicionales necesarios para reforzar la estructura de las diferentes

unidades administrativas del RENAP, así como la absorción de los

puestos que serán transferidos de los renglones 021 y 029.

3. PUESTOS 021 "PERSONAL SUPERNUMERARIO":

3.1. Supresión de 30 Puestos. Se suprimen los 30 puestos 021 de

"Auxiliar de Apoyo al Registro" que funcionan en el Registro Central

de las Personas, que, como ya se indicó, serán creados en igual

cantidad dentro del renglón 022.

4. PUESTOS 029 "SERVICIOS TÉCNICOS Y PROFESIONALES":

4.1. Supresión de 35 Puestos. Se suprimen 35 puestos 029, cuyos

ocupantes serán contratados en igual número de puestos a crear

dentro del renglón presupuestario 022.

4.2. Creación de 23 Puestos. Se crean dentro del renglón

presupuestario 029 los 23 puestos de "Abogado" para la Dirección de

Verificación de Identidad y Apoyo Social, que serán suprimidos del

renglón 022.

En el siguiente cuadro se resumen las acciones arriba identificadas:

ACCIÓN

REASIGNACIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 022

CREACIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 022

PUESTOS 029

SUPRESIÓN

PUESTOS 011

PUESTOS 021

PUESTOS 022

PUESTOS 029

TOTAL

CANTIDAD PTOS.

39

3,076

8

328

23

1

30

77

35

3,617

COSTO POR ACCIÓN

137,523.60

10,066,514.06

2,034,732.40

19,007,109.09

3,312,000.00

(232,206.00)

(1,350,633.00)

(8,268,528.52)

(3,003,120.00)

COSTO ANUAL

10,204,037.66

24,353,841.49

(12,854,487.53)

21,703,391.63

10
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CONCLUSIONES:

La estructura orgánica legalmente establecida para el RENAP no guarda

congruencia con su organización funcional, ya que entre otros aspectos,

dentro del Decreto No. 90-2005 se denomina inadecuadamente a

Direcciones de relevancia, tal el caso de la Dirección de Presupuesto y de la

Dirección de Capacitación que limitan a una sola actividad funciones tan

importantes como la Administración Financiera y la Administración de

Recursos Humanos.

2. No existe un Plan de Clasificación, por lo que los puestos han sido creados

y otorgados de forma arbitraria y desordenada, y los salarios se han

establecido y asignado sin observar criterios técnicos.

3. Del estudio técnico realizado se desprende que la mayoría de puestos será

objeto de reasignación sin costo, es decir, que únicamente serán

transferidos de la Clase de Puesto que actualmente los identifica, a una

nueva Clase de Puesto, contenida dentro del Plan de Clasificación

planteado, pero con igual salario.

4. No obstante lo anterior, la implementación del estudio técnico de

clasificación, permitirá lograr un ordenamiento de los puestos

actualmente existentes en RENAP, ya que de conformidad con el

diagnóstico realizado se pudo establecer que no existe un PLAN DE

CLASIFICACIÓN debidamente conformado, los puestos han sido creados

de forma circunstancial y sin contar con una metodología adecuada, no

existe una ESCALA DE SALARIOS congruente y uniforme, existen muchos

títulos de puestos para una misma función, y diversidad de salarios para

una misma clase de puesto (especialmente Registradores Civiles), entre

otros aspectos que se hace necesario subsanar.

11
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RECOMENDACIONES:

1. En virtud de que solo un bajo porcentaje de puestos obtendrá incremento

salarial, y dado que el estudio de reclasificación ha generado expectativas

de mejoras económicas por parte de los trabajadores, se sugiere evaluar la

pertinencia de aplicar cuando las posibilidades presupuestarias de la

Institución lo permitan, medidas técnicas que incremente el salario de

los trabajadores, tales como la concesión de BONOS ESPECÍFICOS

(Bono por Eficiencia, Bono por Responsabilidad, etc.), o la aplicación de

incrementos porcentuales a los salarios iniciales asignados, velando

porque se mantengan las diferencias salariales que deben privar entre las

distintas categorías de puestos.

2. Como alternativa a corto plazo, se sugiere aplicar el otorgamiento de

"Complemento Personal al Salario" (salario personal o "paso salarial"), a

aquellos puestos que no obtuvieron beneficio o cuyo incremento quedó por

debajo del 10 %, a manera de preservar la motivación del personal.

3. Finalmente, se sugiere que algunos puestos creados en el presente año

para implementar las Direcciones de Procesos y de Verificación de

Identidad y Apoyo Social, no sean ocupados en el corto tiempo, ya que

también ello permitirá mantener economías dentro del presupuesto de

sueldos de la Institución.

Entre los puestos que se sugiere postergar su contratación figuran las

Jefaturas de "Análisis" y de "Promoción de Servicios", y las Jefaturas de

"Notariado", de "Verificación de Identidad" y de "Apoyo Social", que podrían

ser cubiertas por los Directores respectivos. Así también, se recomienda

limitar al máximo la contratación del personal técnico de apoyo de dichas

Direcciones, entre ellos los puestos de "Verificador", "Promotores de

Servicios", "Investigadores y Oficiales de Identidad" y "Técnicos en Trabajo

Social", dadas las limitaciones de espacio y de presupuesto de que adolece

la institución.

12
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PERFILES DE PUESTOS NUEVOS

M
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PERFILES DE PUESTOS NUEVOS

DIRECTOR DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL (011):

Puesto de naturaleza Ejecutiva, que consiste en coordinar y dirigir las funciones

que se realizan en la Unidad de Planificación Institucional. Será responsable

de la formulación de planes y programas institucionales, en apego a las

políticas y lineamientos emanados del Directorio y de la Dirección Ejecutiva del

RENAP.

Requisitos: Licenciatura en Administración de Empresas, o carrera afín, con

más de 10 años de experiencia en formulación y administración de planes

institucionales.

JEFE DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL (011):

Puesto establecido dentro de la Coordinación Administrativa, que colaborará

con el Director de Planificación Institucional en la administración de la Unidad.

Velará por la efectiva implementación de planes y programas, y realizará el

monitoreo y evaluación de los mismos.

Requisitos: Licenciatura en Administración de Empresas, o carrera afín, con

más de 8 años de experiencia en formulación y administración de planes

institucionales.

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS (011):

Puesto establecido dentro de la Coordinación Administrativa de la Institución,

que velará por la eficiente administración de la Base de Datos. Su función

principal es evitar la piratería, contaminación, mal uso y fuga de información de

las bases que se administran dentro del proceso de emisión de productos

informáticos del RENAP.

Requisitos: Ingeniero en Sistemas o carrera afín. Especialización en

administración de Base de Datos, y en seguridad informática, con más de 8

años de experiencia afín.
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SUB REGISTRADOR CENTRAL DE LAS PERSONAS (011):

Puesto establecido dentro de la Coordinación Administrativa de la Institución,

cuya función consistirá en colaborar con el Registrador Central de las Personas

en la coordinación y dirección de las funciones que se realizan en dicha

Dependencia. (Es necesario, dada la alta demanda de actividades que debe atender el

Registrador Central, pudiendo delegar en este puesto funciones administrativas y de coordinación,

a fin de agilizar los trámites).

Requisitos: Abogado y Notario.

JEFE DE SUPERVISIÓN REGISTRAL (011):

Puesto establecido dentro de la Coordinación Administrativa de la Institución,

encargado de coordinar y supervisar las funciones que se realizan en el Área
de Supervisión Registral del Registro Central de las Personas. Debe velar,

conjuntamente con los Supervisores Regístrales, porque se cumplan las

normas y lineamiento dictados en la atención que se brinda en los Registros

Civiles.

Requisitos: Abogado y Notario.

JEFE DE INGENIERÍA Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS (011):

Puesto establecido dentro de la Coordinación Administrativa de la Institución,

encargado de coordinar y dirigir las funciones que se realizan en el

Departamento de Ingeniería y Mantenimiento de Edificios de la Dirección

Administrativa, velando porque se de efectivo cumplimiento a las normas y

lineamiento establecidos en el diseño, construcción y mantenimiento de

instalaciones.

Requisitos: Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afín, con más 8 años de

experiencia en el área de construcción y mantenimiento de edificios.
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ENCARGADO DE PLANIFICACIÓN DE EDIFICACIONES (022):

Puesto que tendrá a cargo el diseño de planos para la construcción de

instalaciones o para la ampliación de edificaciones ya existentes en las áreas

en que tiene presencia el RENAP, a nivel de toda la república. Debe coordinar

con las áreas involucradas de la Institución, todo lo relacionado con la

evaluación, financiamiento y logística que conlleva la planificación de

edificaciones.

Requisitos: Estudiante del 8o. Semestre de Ingeniería Civil, Arquitectura o

carrera afín, con 5 años de experiencia en el diseño de planos de construcción.

ENCARGADO DE PROTOCOLO Y RELACIONES PÚBLICAS (022):

Puesto de naturaleza Técnico Profesional responsable de coordinar las

acciones protocolarias que conlleva el montaje y desarrollo de eventos de

representación institucional. Debe atender la política institucional de

información, brindando la orientación e información que sobre RENAP

requieran los usuarios.

Requisitos: Estudiante del 8o. Semestre de la carrera universitaria de

Ciencias de la Comunicación, con 5 años de experiencia en relaciones públicas

e institucionales.

AUDITOR DE SISTEMAS INFORMÁTICOS (022):

Puesto de naturaleza Profesional, encargado de realizar auditorías a la labor

que desarrollan los Departamentos técnicos que conforman las Direcciones de

"Informática" y de "Procesos", en aras de garantizar una correcta ejecución de

los procesos informáticos relacionados con la captación, análisis y proceso de

información registral y digital, basados en los principios de transparencia y

fiabilidad.

Requisitos: Ingeniero en Sistemas, o carrera afín, con especialización en

auditorías informáticas, y más de 8 años de experiencia afín.
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AUDITOR DE TRANSACCIONES LEGALES (022):

Puesto de naturaleza Profesional, encargado de realizar auditorías a la labor

que desarrollan los Registros Civiles de la república, velando porque las

distintas transacciones legales que se realizan en el proceso registral cumpla

con la legislación que regula la materia.

Requisitos: Abogado y Notario, con amplio conocimiento en asuntos

regístrales, y más de 8 años de experiencia afín.

REGISTRADOR DE CIUDADANOS (011):

Puesto de naturaleza Profesional, responsable de mantener el enlace

institucional entre RENAP y el Tribunal Supremo Electoral, de elaborar la

plataforma de información registral que será trasladada al TSE, y de coordinar

y encausar todas aquellas acciones comunes al tema electoral.

Requisitos: Grado de Licenciado en una carrera universitaria, con amplia

experiencia en asuntos electorales.
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ESCALA DE SALARIOS
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ESCALA DE SALARIOS

SERIES / CLASES DE PUESTOS

SERIE EJECUTIVA

Director Ejecutivo

Registrador Central de las Personas

Director de Informática

Director de Recursos Humanos

Director Financiero

Director Administrativo

Director de Procesos

Director de Verificación de Identidad y Apoyo Social

Director de Asesoría Jurídica

Director de Auditoría Interna

Director de Planificación Institucional

Secretario General

SERIE ASESORÍA

Asesor Ejecutivo III

Asesor Legal III

Asesor Ejecutivo II

Asesor Legal II

Asesor Registral II

Asesor Laboral

Asesor Ejecutivo 1

Asesor Legal 1

Asesor Registral 1

SERIE COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA

Sub Registrador Central de las Personas

Contralor de Informática

Administrador de Base de Datos

Jefe de Desarrollo Informático

Jefe de Infraestructura Informática

Jefe de Aplicaciones Informáticas

Jefe de Seguridad Informática

Jefe de Base de Datos

Jefe de Auditoría

Jefe de Planificación

SALARIOS

35,000.00

30,000.00

30,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

15,000.00

15,000.00

12,000.00

12,000.00

12,000.00

12,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

18,000.00

18,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00



SERIES / CLASES DE PUESTOS

Jefe de Normas y Procedimientos

Jefe de Selección de Recursos Humanos

Jefe de Control de Recursos Humanos

Jefe de Capacitación de Recursos Humanos

Jefe de Nóminas

Jefe de Tesorería

Jefe de Presupuesto

Jefe de Contabilidad

Jefe de Compras

Jefe de Servicios Generales

Jefe de Ingeniería y Mantenimiento de Edificios

Jefe de Supervisión Administrativa

Jefe de Infraestructura Tecnológica

Jefe de Grabación de Registros

Jefe de Análisis de Registros

Jefe de Control de Calidad y Distribución

Jefe de Promoción de Servicios

Jefe de Notariado

Jefe de Verificación de Identidad

Coordinador Interinstitucional

Coordinador de Relaciones Públicas

Coordinador de Cooperación Internacional

Coordinador de Capacitación

Coordinador de Asuntos Notariales

Coordinador de Seguridad

Coordinador de Digitalización

Coordinador de Apoyo Social

Encargado de Información Pública

Encargado de Almacén

Encargado de Inventarios

Encargado de Archivo General Administrativo

Encargado de Mantenimiento de Vehículos

Encargado de Servicios de Apoyo

Encargado de Mantenimiento de Edificios

SERIE PROFESIONAL

Profesional en Análisis Informático

Auditor Informático

Auditor Registral

Auditor Administrativo-Financiero

Profesional en Planificación

Profesional en Comunicación

Profesional en Diseño Gráfico

SALARIOS

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

12,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00



SERIES / CLASES DE PUESTOS

SERIE TÉCNICO PROFESIONAL

Programador de Informática

Técnico en Seguridad Informática

Analista de Recursos Humanos III

Analista de Nóminas II

Técnico en Capacitación II

Técnico en Comunicación II

Técnico en Biometría

Técnico en Identificación de Huellas

Técnico en Reconocimiento Facial

Técnico en Verificación de Registros

Técnico en Planificación de Edificaciones

Supervisor Regional Administrativo

Analista de Recursos Humanos II

Técnico en Auditoría

Técnico Jurídico IV

Cajero General

Contador

Analista de Recursos Humanos 1

Analista de Nóminas 1

Técnico en Compras

Técnico en Comunicación 1

Técnico en Capacitación 1

Técnico en Normas y Procedimientos

Técnico en Seguridad Personal

Técnico Jurídico III

Técnico en Presupuesto

Técnico en Tesorería

Técnico en Planificación

Técnico Jurídico II

Técnico Jurídico 1

Técnico en Inventarios

Bodeguero

Técnico en Trabajo Social

SERIE TÉCNICO AUXILIAR

Auxiliar de Informática III

Auxiliar de Normas y Procedimientos

Auxiliar de Identificación de Huellas

Auxiliar de Reconocimiento Facial

SALARIOS

9,000.00

9,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

7,000.00

7,000.00

7,000.00

6,500.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

5,500.00

5,000.00

5,000.00

5,000.00

4,500.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

5,000.00

5,000.00

4,500.00

4,500.00



SERIES / CLASES DE PUESTOS

Auxiliar de Información Pública

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Nóminas

Auxiliar de Tesorería

Auxiliar de Presupuesto

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Compras

Auxiliar de Digitalización III

Auxiliar de Informática II

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Proveeduría

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Control de Calidad y Distribución

Auxiliar de Servicios de Apoyo

Auxiliar de Digitalización II

Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos

Promotor de Servicios

Auxiliar de Verificación de Registros

Auxiliar de Archivo General Administrativo

Auxiliar de Informática 1

Auxiliar de Digitalización 1

SERIE REGISTRAL

Jefe de Supervisión Registral

Registrador Civil IV

Sub Registrador Civil II

Registrador de Ciudadanos

Coordinador de Atención al Público

Encargado de Archivo Registral

Supervisor Registral

Registrador Civil III

Sub Registrador Civil 1

Registrador Civil II

Encargado de Atención al Público

Registrador Civil 1

Secretario Registral II

Secretario Registral 1

Técnico en Archivo Registral

Auxiliar de Registro Civil V

Registrador Civil Auxiliar

Auxiliar de Registro Civil IV

Auxiliar Rotativo de Registro Civil

SALARIOS

4,000.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,000.00

3,000.00

3,000.00

2,500.00

2,500.00

2,200.00

2,000.00

15,000.00

15,000.00

12,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

7,000.00

6,000.00

5,500.00

5,000.00

4,500.00

4,000.00

4,000.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,000.00

3,000.00

2,750.00



■•«te*-

SERIES / CLASES DE PUESTOS

Auxiliar de Archivo Registral II

Auxiliar de Registro Civil III

Auxiliar de Registro Civil II

Auxiliar de Archivo Registral 1

Auxiliar de Registro Civil 1

SERIE ASISTENCIA SECRETARIAL

Asistente de Directorio

Asistente de Consejo Consultivo

Asistente de Dirección Ejecutiva

Asistente de Dirección

Secretaria

Recepcionista

SERIE SERVICIOS GENERALES

Agente de Seguridad II

Agente de Seguridad 1

Piloto III

Piloto II

Mecánico

Trabajador de Mantenimiento II

Piloto 1

Trabajador de Mantenimiento 1

Mensajero II

Mensajero 1

.- - - - ■- ■ — —

SALARIOS

2,500.00

2,500.00

2,000.00

1,800.00

1,800.00

6,000.00

6,000.00

6,000.00

4,750.00

3,750.00

2,750.00

4,500.00

4,000.00

3,500.00

3,000.00

3,000.00

3,000.00

2,500.00

2,500.00

2,500.00

1,800.00



PROYECTO DE RECLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS

CONVERSIÓN DE

CLASE A CLASE



CONVERSIÓN CLASE A CLASE

SERIES

CLASES DE PUESTOS

SALARIOS

SERIE EJECUTIVA

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo

35,000.00

egistrador Central de las Personas

Registrador Central de las Personas

Director de Informática

35,000.00

30,000.00

30,000.00

Director de Informática y Estadística

30,000.00

30,000.00

Director de Recursos Humanos

Director de Capacitación y Desarrollo Humano^

Director Financiero

Director Financiero

Director Administrativo

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

Director Administrativo

20,000.00

20~000.00

Director de Procesos

Director de Procesos

Director de Verificación de Identidad

Director de Verificación de Identidad y Apoyo Social

Director de Asesoría Jurídica

Director de Asesoría Legal

20,000.00

J0,000.00

20,000.00

20,000.00

Director de Auditoría Interna

Director de Gestión y Control Interno

20,000.00

20,000.00

Director de Planificación Institucional

(Nuevo)

20,000.00

Secretario General

Secretario General

jo,ooq.(W

20,000.00

SERIE ASESORÍA

Asesor Ejecutivo 15,000.00

Asesor de Proyectos de Dirección Ejecutiva

Asesor Legal III

Servicios Profesionales (029)

Asesor Ejecutivo II

Asesor de Proyectos d

Asistente Ejecutiva de Directorio

Asesor Legal II

Técnico Profesional de Asesoría Legal

20,000.00

15,000.00

14,040.00

12,00JM>0

15,000.00

15,^00^00

12,000.00

8,000.00

Servicios Profesionales (029)

Asesor Registral II

Asesor Sistema Registral

Asesor Registral (029)

9,000.00

12,000.00

12,000.00

12,000.00



SERIES

CLASES DE PUESTOS

Asesor Laboral

Servicios Profesionales (029)

Asesor Ejecutivo 1

Asistente Ejecutivo de Dirección Ejecutiva (actualmente Técnico en Cooperación)

Asesor Legal 1

Técnico Profesional de Asesoría Legal

Asesor Registral 1

Abogado Analista Registral

SERIE COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA

Sub Registrador Central de las Personas

(Nuevo)

Contralor de Informática

Contralor de Informática

Administrador de Base de Datos

(Nuevo)

Jefe de Desarrollo Informático

Jefe de Desarrollo

Jefe de Infraestructura Informática

Jefe de Infraestructura (Dirección de Informática y Estadística)

Jefe de Aplicaciones Informáticas

Jefe de Aplicaciones

Jefe de Seguridad Informática

Jefe de Seguridad Informática

Jefe de Base de Datos

Jefe de Base de Datos

Jefe de Auditoría

(Nuevo) .... _ ._ .._ . . __ _

Jefe de Planificación

(Nuevo)

Jefe de Normas y Procedimientos

Jefe de Unidad de Normas

Jefe de Selección de Recursos Humanos

Jefe de Reclutamiento, Selección y Contratación

Jefe de Control de Recursos Humanos

Jefe de Administración de Personal

Jefe de Capacitación de Recursos Humanos

Director de Escuela Registral

Jefe de Nóminas

Jefe de Sueldos y Salarios

Jefe de Tesorería

Jefe de Tesorería

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Jefe de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

SALARIOS

12,000.00

15,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

8,000.00

10,000.00

8,000.00

18,000.00

18,000.00

20,000.00

15,000.00

15,000.00

18,000.00

15,000.00

18,000.00

15,000.00

18,000.00

15,000.00

18,000.00

15,000.00

18,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00



Jefe de Compras

Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales (Dirección Administrativa)

Jefe de Ingeniería y Mantenimiento_de_Edifjcios_

Jefe de Supervisión Administrativa

Jefe Administrativo de Supervisión Regional^

Jefe de Infraestructura Tecnológica

Jefe de Análisis de Registros

SERIES

CLASES DE PUESTOS

Jefe de Compras y Adquisiciones^

Nuevo)

Jefe de Infraestructura (Dirección de Procesos)^

Jefe de Grabación de Registros

Jefe de Operaciones (Dirección de Procesos^

Jefe de Análisis (Dirección de_Procesos)_

Jefe de Control de Calidad y Distribución

Jefe de Logística (Dirección de Procesos)^

Jefe de Promoción de Servicios

Jefe de Servicios (Dirección de: Procesos)_

Jefe de Notariado

Jefe de Notario

Jefe de Verificación de Identidad

Jefe de Verificación de Identidad

Coordinador Interinstitucional

(Nuevo)

Coordinador de Relaciones Públicas

Jefe de Relaciones Públicas

Coord inad^r

Jefe de Cooperación Internacional

Coordinador de Asuntos Notariales

Jefe de Documentos Notariales

Coordinador de Seguridad

(Nuevo)

Coordinador de Digitalización

Coordinador de Digitalización

Jefe Sección de Digitalización

Coordinador de Apoyo Socjal^

Jefe de Apoyo Social

Encargado de Información Pública

(Nuevo)

Encargado de Almacén

Encargado de Almacenamiento y Proveeduría^

Encargado de Inventarios

Encargado de Inventarios

Encargado de Archivo General Administrativo

Jefe de Archivo General Administrativo

SALARIOS

^5,000^00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

15,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

8,000.00

10,000.00

8,000.00

8,000.00

15,000.00

8,000.00

8,000.00

6,000.00

8,000.00

6,00000

8,000.00

10,000.00



_SERIES

CLASES DE PUESTOS

ncargado de Vehículos y Mantenimiento

incargado de Servicios de Apoyo

incargado de Servicios Operativos

incargado de Mantenimiento de Edificios

incargado de Mantenimiento de Edificios

SERIE PROFESIONAL

Profesional en Análisis Informático

Analista de Desarrollo

Analista de Infraestructura

Analista de Aplicaciones

Analista de Base de Datos

Analista de Seguridad Informática^

Auditor Informático

Nuevo)

Auditor Registral

Nuevo)

Auditor Administrativo-Financiero

Auditor de Gestión y Control Interno

Profesional en Planificación

Planificador de Gestión y Control Interno

Profesional en Comunicación

Encargado de Medios

Profesional en Diseño Gráfico

Diseñador

SERIE TÉCNICO PROFESIONAL

Programador de Informática

Técnico Programador de Desarrollo

Técnico Programador de Telecomunicaciones

Técnico Programador en Aplicaciones^

Técnico Programador en Base de Datos

Técnico en Seguridad Informática

TecnicoEspecialista en Seguridad de Informática

Analista de Recursos Humanos III

Técnico en Administración de Personal

Analista de Nóminas II

Técnico en Compensaciones

Técnico en CapacitaciónJI^

Técnico de Capacitación Externa

Técnico en Comunicación II

Técnico en Medios

Encargado

SALARIOS

8,000.00

6,000.00

8,000.00

6,000.00

8,000.00

6,000.00

12,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

10,000.00

9,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

9,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

6,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00

8,000.00



_SERIE_S

CLASES DE PUESTOS

SALARIOS

Tecnico en Biometría

3erito Biométrico

8,000.00

Técnico en Identificación de Huellas

8,000.00

8,000.00

Especialista AFIS

Técnico en Reconocimiento Facial

8,000.00

Especialista FRS

Técnico en Verificación de Registros

Coordinador de Verificación

8,000.00

8,000.00

8,000.00

Técnico en Planificación de Edificaciones

Nuevo)

8,000.00

8,000.00

Supervisor Regional Administrativo

Nuevo)

Analista de Recursos Humanos II

Psicólogo (Técnico en Psicometría II)

Técnico en Auditoría

7,000.00

7,000.00

6,000.00

7,000.00

Técnico en Auditoría (029)

Técnico Jurídico IV

6,720.00

Auxiliar Jurídico (Secretaría General)^

Cajero General

6,500.00

6,500.00

6,000.00

Contador de Tesorería

Contador

6,000.00

6,000.00

tentador 6,000.00

Analista de Recursos Humanos I 6,000.00

Técnico en Control de Administración de Personal (Téc. en Seguridad Industrial) 6,000.00

Técnico en Contratación

Técnico en Psicometría I

6,000.00

6,000.00

Analista de Nóminas I

Técnico en Compensaciones

Técnico en Compras

6,000.00

6,000.00

Técnico de Compras y Adquisiciones

Técnico en Comunicación I

Fotógrafo

6,000.00

6,000.00

6,000.00

Técnico en Capacitación I

Técnico en Capacitación Interna

6,000.00

Técnico en Normas y Procedimientos

Técnico en Elaboración de Manuales (029)

Técnico en Seguridad Personal

(Nuevo)

6,00M°
J^OOO.OO

6,000.00

7,840.00

6,000.00

Técnico Jurídico 5,500.00

Oficial Jurídico (Dirección de Verificación

Notificador (Secretaría General)

Notificador (Procurador de Direccjónje Asesoría^Legal)^

6,500.00

5,500.00

4,000.00

Técnico en Presupuesto

Técnico en Programación Presupuestaria^029j^

técnico en Ejecución Presupuestaria (029)

5,000.00

4,480.00

4,480.00

Técnico en Tesorería 5,000.00

Técnico en Control de Ingresos (029) 4,480.00



SERIES

CLASES DE PUESTOS

SALARIOS

Técnico en Planificación 5,000.00^

Asistente de pianificack^Jactajalm^

Técnico Jurídico II
4,500.00

Encargado de Inscripciones Notariales

Asistente Jurídico para Asesores Registrales (029)

Operador Registral para Área deJJotariales (0291

Técnico Jurídico I

Oficial de Identidad

Investigador de Identidad

Técnico en Inventarios

(Nuevo)

Bodeguero

Encargado de Bodega

Técnico en Trabajo Social

4,000.00

4,480.00

J5J00.0CÍ

4,480~00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

4,000^00

4,000.00

4,000.00

Técnico en Trabajo Social
4,000.00

SERIE TÉCNICO AUXILIAR

Auxiliar de Informática

Técnico Auxiliar de Informática^

Auxiliar de Normasy Procedimientos

Auxiliar FRS

Auxiliar de Normas

Auxiliar de Identificación de Huellas

Auxiliar AFIS

Auxiliar de Reconocimiento Facial

JMMUMK)

4,000.00

5,000.00

4^000.00

^500.00

4,500.00

4,500.00

Auxiliar de Información Pública

4,500.00

4,000.00

(Nuevo)

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Selección

Auxiliarle

Auxiliar de Administraciónjie Personal

Auxiliar de Nóminas

Auxiliar de Sueldos

Auxiliar de Tesorería

4,000.00

_3¡Ó00-Ó0

3,500.00

3,500.00

4,000.00

4,000.00

4,000.00

Auxiliar de Tesorería
4,000.00

Digitalizador de Ingresos Privativos (029)^

Auxiliar de Presupuesto

3,360.00

Auxiliar de Presupuesto

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Compras

Auxiliar^d^Digitalización

Digitad^j^dejndices

Auxiliar

4,000.00

4,000.00

4,000.00

j4,000.00

4,000.00

4,000.00

3,500.00

dejndices

(Digitalización de Registro Central de las Personas)

3,500.00

3,500.00



SERIES

CLASES DE PUESTOS

SALARIOS

Auxiliar de Informática II

Auxiliar de Digitalización

Auxiliar de Soporte Informático

Técnico Departamental (Dirección de Procesos)

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Proveeduría

Encargado de Distribución Papel Seguridad

Auxiliar de Proveeduría

Auxiliar de Inventarios

Auxiliar de Inventarios (029)

Auxiliar de Control de Cajjd^dxDistribuc[óri

Encargado de Control de Producción

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

Encargado de Control de Calidad

Encargado de Control de Empaque

Encargado de Control de Entrega

EncargadodeControíde Suministros

Auxiliar de Servicios de Apoyo^

(Nuevo)

Auxiliar de Digitalización II

Auxiliar II (Digitalizaciónje RegistroCentral dejas Personas^

Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos

(Nuevo)

Promotor de Servicios

3,500.00

3,500.00

3,000.00

3,500.00

J3J32OJDO

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,000.00

3,000.00

3,000.00

3,000.00

Promotor Gubernamental

Promotor Empresarial y Promotor Financiero

Ajj^ardeVerificación de Registros

Verificador

Auxiliar de Archivo General Administrativo

Auxiliar de Archivo

Auxiliar de InformáticaJ

Enrolador

Auxiliar de Digitalizaciórjl

Auxiliar III (Digitalización de^ejisjr^entra[jejas Personas)^

Auxiliar IV (D|gjtajizaj^njtej^g^

SERIE REGISTRAL

3,00000

3,000.00

2,500.00

2,500.00

2,500.00

3,500.00

^,200.00

2,200.00

2,000.00

Jefe

(Nuevo)

Registrador Civil IV

Registrador Civil Metropolitano

Su^^ejis^radorJíjyiMI
Sub Jefe de R^g^tr^CJyiUSedeJvletropolitana^

2,000.00

1,800.00

15,000.00

15,000.00

22,400.00

12,000.00

10,000.00



SERIES

CLASES DE PUESTOS

SALARIOS

Coordinador de Atención al Público

efe de Atención al Cliente

10,000.00

10,000.00

Encargado de Archivo Registral

Jefe de Archivo de Registro

Supervisor Registral

10,000.00

ío.ooo.oo

7,000.00

Supervisor Departamental^

(de Q4.000.00 a

Q6,000,00)

Registrador Civil III 6,000.00

Registrador Civil Departamental^

Sub Registrador Civil I

Registrador Civil II

(deQ3,120.00a

Q11,000.00)

5,500.00

8,250.00

5,000.00

Registrador Civil (Municipios de Guatemala)^

Coordinador Mini Sede

(de Q2.360.00 a

Q11,000.00)

5,000.00

Registrador Civil Municipal II

(de Q3.500.00 a

(35,600.00)

Encargado de Atención al Público 4,500.00

Coordinador de Atención al Público

Registrador Civil I

4,000.00

4,000.00

Registrador Civil Municipal I

Secretario Registral II

Secretario Registral Departamental

(deQ2,150.00a

Q3.490.00)

4,000.00

"(de Q2.850.00 a
Q4,140.00)

Secretario Registral I 3,500.00

Secretario Registral Municipal II

Bibliotecario

Auxiliar de Registro Civil V

(de Q2.850.00 a

Q8,250.00)

3,500.00

3,500.00

3,500.00

Auxiliarde Entrega de Certificaciones

Auxiliar de Inscripciones

3,500.00

3,500.00

Auxiliar de Recepción e Información 3,500.00

Auxiliar de Verificación de Datos 3,500.00

Recepción de Documentos Notariales 3,500.00

Velador

Auxiliar I de Mini Sede

Asistente de Registro Civil Meji^ojjtajioja^tujlmente Auxiliar dejnscripciones^

3,500.00

3,500.00

3,500.00

Operador Cali Center

Registrador Civil Auxiliar

Registrador Civil Auxiliar

3J5OO.OO

3,000.00

2,000.00

Registrador Civil Auxiliar

Registrador Civil Auxiliar

2,060.00

2,600.00

Registrador Civil Auxiliar

Auxiliar de Registro Civil jV_

2,800.00

3,000.00

Auxiliar II de Mini Sede

Auxiliar Rotativo de Reglstro_CMj_

Auxiliar de Apoyo al Registro (021)

3,000.00

2,750.00

2,750.00



SERjES

CLASES DE PUESTOS

SALARIOS

AuxiliaMJe^rchjyoRegistraIII

Buscador de Libros

íolocador de Libros

Auxiliar de Registro Civil

Back Office

.2,50040

27500.00

~2,500TÓ0

2,500.00

2,500.00

Colaborador de Mini Sede

Auxiliar I (En Registro Civil Quetzaltenango)

Auxiliar de Registro Civil II

2,500.00

2,500.00

2,000.00

Auxiliar I (En Registro Civil Pachalúm, Quiche

Auxiliar I (En Registro Civil Puerto Barrios, Izabal)

2,700.00

2,200.00

Auxiliar I (En Registros Civiles Municipios de Guatemala)^ 2,000.00

Auxiliar I (En Registros Civiles de toda la República 2,000.00

Auxiliar de Registro Auxiliar (En varios Registrosjiyile^AuxjNares)^
Auxiliar lT(En Registro Civil Quetzaltenango)

2,000.00

2,000.00

Auxiliar de Archivo Registral I 1,800.00

Buscador de índices 1,655.00

Entrega Libros
1,655.00

Auxiliar de Registro Civil I

Auxiliar II

1,800.00

1,800.00

Auxiliar II (En Registros_CiviÍesd_etoda_ la_Repúbjica)

Auxiliar II de^Registro Auxiliar (En varios RegistrosAuxijiares)

Colaborador I (En Registros Civjíesjyiunjcipios^e Guatemala

1,800.00

1,800.00

¿655.00
1,655.00

íolaborador de Registro Auxiliaj^njvario^Registros^Auxiliares)

lolaborador I de Registro Auxiliar (En varios Registros Auxiliares)

1,655.00

1,655.00

Colaborador de Registro Auxiliar (En varios Registros^Auxiliares) 1,560.00

Colaborador II (En Registros^iyiles^e todaja República)

Colaborador

1,560.00

1,560.00

SERIE ASISTENCIA SECRETARIAL

Asistente de Directorio

Secretaria de Directorio

6,000.00

5,000.00

Asistente de Consejo Consultivo 6,000.00

Asistente Consejo Consultivo

Asistente de Dirección Ejecutiva

Asistente de Dirección Ejecutiva

Asistente de Dirección

Asistente del Registro de Personas

Asistente de Informática y Estadística

5,000.00

6,000.00

5,000.00

4750.00

4,500.00

4,500.00

Asistente de Director de Asesoría Legal

Asistente de Dirección Financiera

Asistente de Dirección de Procesos

^ControMnterno

Asistente de Dirección Administrativa

Asistente de

Asistende de Verificación de Identidad y Apoyo Social

4,500.00

4,500.00

4,500.00

4,500.00

4,500.00

Secretaria de Secretaría General

4,500.00

4,500.00

4,500.00



SERIES

CLASES DE PUESTOS

SALARIOS

Secretaria

Secretaria de Relaciones Públicas

Secretaria Recepción de Informática (Actuaj^nteAuxjliardei bigitajjzacjón j
Secretaria de Jefaturas de Informática (A^tuajmentej^u^liarde^igitaHzación)

Secretaria de Registro Civil

Asistente de Jefes (Dirección de Procesos^

Atención al Público (Secretaría General)

Secretaria del RegistrcTCivil Metropolitano (Actualmente Auxiliar de_pigjtaijzacjón)_

Secretaria de Jefatura de Selección

3,750.00

^3,500.00^
(3,500.00)

(3,500.00)

3,500.00

3,500.00

3,800.00

(3,500.00)

3,500.00

Secretaria de Atención al Público
3,500.00

Secretaria de JefaturalTde Dirección Administrativa (Nuevo)_

Auxiliar de Asistente de Dirección Ejecutiva (Nuevo)

Auxiliar de Asistente del Registro de Personas (Nuevo)

Recepcionista

Recepcionista

^750^00

2,500.00

SERIE SERVICIOS GENERALES

Agente de Seguridad II 4,500.00

Cuerpo Físico de Seguridad Personal ^Directorios 5,500.00

Agente de Seguridad I 4,000.00

Cuerpo Físico de Seguridad Personal (Direcciónjjecutiya) 4,375.00

Piloto III

Auxiliar Metropolitano (Piloto de Directorio)

Auxiliar Departamental de Seguridad FísicaJPiloto^irector Ejecutivo)

Piloto II

Piloto

Mecánico

Mecánico

Trabajador de Mantenimiento II

3,500.00

4,00000

4JD00.00

3,000.00

3,000.00

3,000.00

3,000.00

3,000.00

Especialista de Mantenimiento^

Piloto I

Agente de Seguridad (Piloto)

Trabajador de Mantenimiento I

Asistente de Mantenimiento

3,000.00

2,500.00

1^800.00

2,500.00

Mensajero II

Mensajero (Planta Central)

_2,5O(hOO

2,500.00

Mensajero I 1,800.00

Nuevo (Mensajero Sedes Departamentales)^



PROYECTO DE RECLASIFICACION DE PUESTOS Y SALARIOS

ORGANIGRAMAS
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