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INTRODUCCION

Los colegios profesionales son asociaciones gremiales no lucrativas que
desempeiian la labor de llevar a cabo la superacion moral, cientifica, técnica y
material de sus agremiados; sin embargo, para mantenerse a la vanguardia y estar
enfocados en su desarrollo y crecimiento institucional, es necesario que su

estructura organizacional sea la 6ptima al cumplimiento de sus objetivos.

En la actualidad, el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala presenta
problemas relacionados fundamentalmente en las diferentes unidades
administrativas que lo conforman, la inadecuada estructura administrativa y
organica, no permite a cada trabajador en su puesto de trabajo, desarrollar sus

funciones en forma &gil y eficaz.

Por la razdén expuesta, el presente informe de tesis tiene como objetivo, dar a
conocer la propuesta de redisefio organizacional, como un aporte que contribuya
al reordenamiento de toda la estructura organizacional del Colegio en mencién, el
cual propicia eficiencia en el manejo administrativo de la institucion, al mismo
tiempo, un manual de organizacion que incluye la descripcion de los puestos que
se ocupan en las diferentes dependencias que estan a cargo de la Gerencia
General, ya que describe, en forma concreta, las atribuciones, autoridad,
responsabilidades, relaciones de trabajo y el perfil del puesto que debe llenar la
persona que lo ocupe. Como anexo se presentan procedimientos de tres puestos
de trabajo del Colegio, con el fin de que sea un modelo para realizar de todos los
puestos de trabajo de las diferentes unidades administrativas de la organizacion,

en un estudio diferente al actual.

En este sentido, el estudio de la unidad de analisis, se desarroll6 en el contexto
del método cientifico, a través de sus diferentes fases; en la fase indagatoria por
medio de la recoleccién de informacion en encuestas, libros, tesis, etc.; en la fase
demostrativa a través del trabajo de campo, para comprobar si la informacién

recopilada de la investigacion documental, coincide con la realidad y por ultimo, la



fase expositiva, al presentar los resultados de la investigacion, divulgados en este
documento. Entre las técnicas aplicadas en la presente investigacion se

encuentran: la observacion, entrevista y el cuestionario.

Este informe se divide en tres capitulos; el primero, describe la informacion teorica
relacionada con el proceso administrativo (fases de planeacion y organizacion),
asi como del disefio organizacional, especificamente estructura organizacional e

instrumentos administrativos.

El segundo capitulo, identifica la problematica que enfrenta en la actualidad el
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, con respecto a su estructura
organizacional y el tercer capitulo, se desarrolla la propuesta del redisefio
organizacional para el colegio, la cual contiene la filosofia institucional: mision,
vision, valores, politicas organizacionales y objetivos hacia donde esta dirigido el
crecimiento y desarrollo personal e institucional, asi como el organigrama general
estructurado de acuerdo a funciones similares, el plan de accion y el presupuesto

para la implementacion de la propuesta.

Por dltimo, se da a conocer, las conclusiones, recomendaciones, la bibliografia
que se consulté durante la realizacion de la presente investigacion y como anexos

el manual de organizacién y procedimientos de dos puestos de trabajo elaborados.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Colegio de profesionales

Los colegios profesionales, como asociaciones gremiales con personalidad
juridica, funcionan de conformidad con la Ley de Colegiacion Profesional
Obligatoria y los estatutos de cada colegio, se aprueban con independencia de las

universidades de las que fueren egresados sus miembros.

Contribuyen al mejoramiento del nivel cientifico y técnico cultural de las

profesiones universitarias.

1.2  Administracion

‘La administracion es actualmente, una de las actividades mas importantes
realizadas por el ser humano y es la forma de coordinar los diferentes esfuerzos
individuales y los recursos materiales existentes, para el logro de las metas y
objetivos de una empresa, pero en la administracién hay un proceso mediante el
cual la organizacién, piensa anticipadamente las acciones que va a desarrollar
para alcanzar los objetivos, permite que la organizacion aproveche las
oportunidades y minimice las consecuencias y amenazas externas, cuya
implantacion es vital en todo campo social para un mejor aprovechamiento de los

recursos disponibles”. (4:7)

En este contexto es el proceso de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar
las actividades de las personas que conforman una organizacion, con el propdsito
de alcanzar objetivos establecidos por la misma. La administracion es aplicable al

sector publico y privado.

1.2.1 Proceso administrativo
Es el conjunto de fases que deben seguirse para dar solucion a un problema
administrativo, dentro de las cuales se encuentran la planeacion, organizacion,

integracion, direccion y control.



Es un método sistemético para llevar a cabo actividades interrelacionadas o
funciones administrativas, con el propésito de alcanzar un fin (metas y objetivos

establecidos en una organizacion).

1.2.1.1 Funcién de planeacion

Es la fase inicial del proceso administrativo en la que se fijan cursos alternos de
accion, estableciéndose los objetivos organizacionales, recursos necesarios y las
actividades que se van a realizar para alcanzar los fines propuestos. EsS un
proceso continuo y por supuesto siempre esta sujeto a cambios por el desarrollo
constante de la empresa.

l. Elementos de planeacion
Los elementos que caracterizan la planeaciéon para su funcionamiento éptimo son

los siguientes:
a) Mision
“El propésito basico, la funcidén o las tareas de una empresa, o dependencia, y

cualquier parte de ellas”. (5:107)

Es la razdn de ser de la organizacion o empresa, constituye una guia de accion
gue enlaza lo deseado con lo posible, siempre enfocado a los esfuerzos para que
exist crecimiento personal e institucional. Dentro de los elementos que la
conforman se encuentran: clientes, productos o servicios, mercado, tecnologia,

crecimiento y rentabilidad, filosofia organizacional y valores.
e Vision
“Es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o una nacion, tienen

de si mismos respecto a un futuro mas o menos lejano, es decir, es la descripcion

en el presente, del futuro de la organizacion”. (1:77)

Se refiere a diferenciar entre lo que la organizacion es hoy y aquello que se quiere
ser en el futuro; dentro de los elementos que la integran, estan: panorama del

futuro, objetivos fundamentales, marco competitivo e imagen deseada.



e Valores
“Una creencia relativamente permanente acerca de qué es apropiado y qué no,
qgué guia las acciones y el comportamiento de los empleados en el cumplimiento

de metas de la organizacién”. (5:279)

En lo referente al tema de valores, se relaciona con la ética, es el pilar fundamental
dentro de las organizaciones, ya que los trabajadores deben comportarse de forma

oportuna a su conciencia moral y a los buenos habitos en cualquier ambito.

b) Objetivos

El punto de partida de la accién administrativa de la planeacion, es la fijacion de
objetivos, son los fines hacia los cuales se dirige la actividad, elementos clave que
deben ser siempre especificados dentro de la organizacion, por lo que cada
miembro del personal, debe saber qué objetivos se persiguen para poder enfocar
sus esfuerzos a la realizacién de lo que la institucién desea alcanzar.

Estos se plantean en cuatro aspectos necesarios: cuantitativa y cualitativamente,

asi como tiempo y lugar.

c) Presupuesto

‘La estimacion programada, de manera sistematica, de las condiciones de
operacion y de los resultados a obtener por un organismo en un periodo
determinado”. (2:9)

“‘Expresion cuantitativa formal de los objetivos que se propone alcanzar la
administracion de la empresa en un periodo, con la adopcién de las estrategias

necesarias para lograrlos”. (2:11)

La planeacion y el control como funciones del proceso administrativo, se
materializan en el proceso de elaboracion de un presupuesto, en el caso de la
organizacioén, integracion y direccion van a permitir asignar los recursos y poner
en marcha los planes con el fin de alcanzar los objetivos. Esta herramienta como

plan financiero, orientara al colegio hacia la consecucion de las metas propuestas.



Principios de planeacion

En la planeacion se pueden considerar los siguientes principios:

a)

b)

d)

f)

Al

De la precision: los cursos de accidon deben ser definidos y precisos para poder
seguir acciones concretas. La planeacion sera mas confiable si es
cuantificada, expresada en tiempo, dinero, cantidades, lo cual facilita la
ejecucion y evaluacion del avance de los planes.

De la flexibilidad: es importante considerar que los planes deben ser flexibles,
a fin de poder realizar los ajustes o cambios que resulten convenientes, de
acuerdo a factores internos o externos que se presenten.

De la unidad de direccion: se refiere a que todos los planes deben estar
integrados y coordinados a un plan general, dirigidos al logro de los objetivos
generales, para que se consoliden y apoyen mutuamente, por ende, ser
congruentes en sus fines.

De consistencia: todo plan debe estar perfectamente integrado al resto de los
planes, se debe lograr que todos interactien en conjunto, para que exista
coordinacion entre los recursos, funciones y actividades y de esta manera
alcanzar eficientemente los objetivos trazados.

De la rentabilidad: es importante que todo plan alcance una relacion favorable
de los beneficios que espera con respecto a los costos que exige; debe
expresar que los resultados deben ser superiores a los gastos.

De participacion: es necesario que todo plan logre la participacion de las
personas que habran de estructurarlo y que de alguna manera estén

relacionadas con su funcionamiento.

Instrumentos administrativos de planeacién

hablar de estas herramientas sabemos que su utilizacion contribuye al

desarrollo de la planeacion de manera eficaz, brindando a la organizacion

directrices que mejoren la toma de decisiones con respecto a la situacién que se

presente. A continuacion se describe el instrumento administrativo que sera

utilizado durante la presente investigacion.

4



e Plan de accion: se refiere al programa de accion especifico en que se
determinan y se asignan las tareas, se definen los plazos de tiempo y se calcula
el uso de los recursos. Por medio de este instrumento se presentan, en forma
resumida, las actividades que deben realizarse por ciertas personas, por lo que
se asignan responsables, tiempos y recursos para lograr un objetivo trazado.
Se caracteriza por elaborarse para programar eventos que requieren accion

inmediata y por periodos cortos, diarios, semanales, mensuales y semestrales.

1.2.1.2 Funcién de organizacion

La organizacion es de vital importancia porque ayuda a identificar y clasificar las
actividades necesarias, las agrupa para alcanzar los objetivos, asigna cada grupo
a un gerente, con la autoridad necesaria para supervisarlos y brinda la

coordinacion horizontal y vertical en la estructura organizacional.

“Fase del proceso administrativo por la cual se disefia la estructura formal de la
empresa, para usar en forma mas efectiva los recursos financieros, fisicos,

materiales y humanos de una institucion”. (1:124)

l. Elementos de organizacion
Con el propésito de que la organizacion sea efectiva, es importante tener presente
sus elementos:

e Funciones. se refiere a las actividades afines necesarias para alcanzar los
objetivos de la organizacion.

e Jerarquias: consiste en especificar quién depende de quién, vinculando los
distintos departamentos, estableciendo la cantidad de personas que se
puedan manejar con eficiencia.

e Puestos o0 actividades: es una unidad de trabajo especifica, deben
establecerse con precision las actividades y responsabilidad de cada

puesto.



Principios de organizacion

Se refiere a los fundamentos sobre los cuales se sustenta la fase de organizacion,

con el fin de brindar lineamientos para delimitar canales de comunicacion, division

de trabajo, delegacion de autoridad y responsabilidad, asi como las funciones a

realizar dentro de una institucion.

a)

b)

d)

Principio de la especializacion: “cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a
cada empleado a una actividad mas limitada y concreta, se obtiene mayor
eficiencia, precision y destreza”. (8:282)

El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea posible, a la
realizacion de una sola actividad, se llevara a cabo mas facilmente, si se

subdivide en actividades claramente relacionadas y delimitadas.

Principio de la unidad de mando: “para cada funcion debe existir un solo
mando”. (8:283)

Se refiere a la necesidad de que cada subordinado no reciba 6rdenes sobre
una misma materia de dos personas distintas, lo cual es esencial para el orden
y la eficiencia que exige la organizacion.

Principio del equilibrio autoridad — responsabilidad: “debe precisarse el grado
de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,
estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquélla”.
(8:284)

Principio del equilibrio de direccién — control: “a cada grado de delegacién debe
corresponder al establecimiento de los controles adecuados para asegurar la
unidad de mando”. (8:284)

Se refiere a que la administracidbn no puede existir sin delegacion la cual

consiste en hacer a través de otros.

Principio de la definicion de puestos: “deben definirse por escrito las actividades
y responsabilidades que corresponden a cada puesto, entendiendo por éste la

unidad de trabajo impersonal especifico”. (8:285)



Mientras mas clara sea la definicion de un puesto o un departamento sobre los
resultados esperados, la persona responsable de realizar las actividades que
le corresponde, podra contribuir en forma mas adecuada al logro de los
objetivos de la empresa, ya que de lo contrario no existira una estructura

adecuada.

Il Instrumentos administrativos de organizacion

Son herramientas que permiten visualizar, de forma clara y concreta, la estructura
de una organizacion, por lo que se usan para materializar el disefio de la misma'y
todo lo que conlleva. Estos instrumentos estan sujetos a modificacion cada vez

que la alta direccién lo requiera y lo decida, previo a una evaluacion.
A continuacion se detallan cada uno de ellos:

e Organigrama

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucién o de una de sus &reas, en la que se muestra la composicion de las
unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria”.
(3:100)

El objetivo fundamental del organigrama es demostrar cual es la estructura
organica de una institucién, por lo que facilita de manera sencilla a los funcionarios
y trabajadores, conocer su nivel jerarquico, su campo de accion y los canales a
través de los cuales tienen que desarrollar sus relaciones formales dentro de la
organizacién. Asimismo, cabe mencionar que este instrumento sirve como fuente
de consulta tanto para los colaboradores como para publico ajeno a la institucion,
ya que les permite tener una vision de conjunto sobre la estructura organizacional

interna.
“Los organigramas pueden clasificarse segun cuatro grandes criterios:”. (3:100)

e Por su naturaleza



a. Microadministrativos
b. Macroadministrativos
c. Mesoadministrativos
e Por su ambito
a. Generales
b. Especificos
e Por su contenido
a. Integrales
b. Funcionales
c. De puestos, plazas y unidades
e Por su presentacion
a. Verticales
b. Horizontales
c. Mixtos
d. De bloque

e Manuales administrativos

‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacioén y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemética tanto la informacion de una organizacién (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad,
etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempeiie mejor
sus tareas”. (3:194)

Este tipo de documento instruye al personal acerca de aspectos relacionados con
los objetivos, la precision de funciones y relaciones de cada unidad administrativa,
asimismo, propicia la ejecucion correcta de las labores asignadas a los

trabajadores.



Los manuales al representar una forma de comunicar las decisiones de la
administracion con respecto a organizacion, politicas y procedimientos, persiguen

los siguientes obijetivos:

e Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de
trabajo de la empresa.

e Servir de medios de comunicacion entre la direccion y los empleados.

e Facilitar la delegacion de funciones y la autoridad.

e Coordinar y controlar las actividades.

e Simplificar y ordenar el trabajo.

e Facilitar el adiestramiento de empleados, y

e Guiar en la consecucion coordinada de los objetivos de la organizacion.

Para fines de la presente investigacion, el tipo de manual que se utiliza es el
manual de organizacion, el cual se presenta como una herramienta de gran utilidad
para orientar al personal técnico y de apoyo administrativo del colegio y facilitar su

labor, ya que las instrucciones y responsabilidades estan definidas.

V. Estructura organizacional

‘La forma en que las diversas partes de una organizacién estan ordenadas
formalmente se suele conocer como estructura organizacional. Este es el sistema
de tareas, flujos de trabajo, relaciones que dependen de jerarquias y canales de
comunicacién que vinculan el trabajo de diversos individuos y grupos”. (9:237)

La importancia de la estructura organizacional radica en la manera en que se
dividen, organizan y coordinan las actividades de la institucion, sirve para que los
colaboradores trabajen unidos para alcanzar los objetivos; ademas, describe las
relaciones de comunicacién y niveles jerarquicos existentes en las diferentes

unidades administrativas que la conforman.



V. Disefio organizacional

‘Es un proceso que consiste en elegir una estructura para las tareas, las
responsabilidades y las relaciones de autoridad dentro de una organizacion”.
(1:424)

A través del disefio organizacional, los gerentes toman decisiones para elegir la
estructura organizacional o para modificar la ya existente, es decir, establecen el
modelo de organizacién que mejor les conviene al cumplimiento de sus funciones
y objetivos, la cual debe ser adecuada para la estrategia, al personal, a la
tecnologia, las tareas de la organizacion y el entorno en el cual sus miembros

desarrollan las actividades.

a) Componentes del disefio organizacional
Los componentes relacionados a este proceso, son basicos, ya que serviran para
conocer las caracteristicas que definen la estructura organizacional actual del

Colegio; a continuacion se presentan cada uno de ellos:

e Tipo de estructura organizacional: un principio tradicional de organizacion
es que el desempefio mejora cuando se permite a las personas especializarse
en ciertos puestos o tareas; al tomar decisiones acerca de como agrupar los
puestos de trabajo de manera coordinada, da lugar a tres clases principales de
estructuras organizacionales: funcional, divisional (producto/mercado) y

matricial.

En el caso de la estructura organizacional funcional, que es la aplicada en la
presente investigacion, se refiere a la agrupacion de personas que poseen

habilidades similares y que ejecutan tareas parecidas.

e Dimension de la estructura y sus niveles: se refiere a determinar las
categorias organizacionales (nivel estratégico o de alta gerencia, de nivel
medio y personal operativo 0 técnico), con las que cuenta actualmente la

estructura organizacional del colegio, y a la definicibn con respecto a su
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interaccion, ¢quién se reporta con quién?, la autoridad para la toma de

decisiones, etc.

Este componente permitira visualizar con claridad los niveles jerarquicos que
definiran la estructura organizacional del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala.

Modelo de disefio y sus caracteristicas: los tipos de organizacién que

existen son los disefios mecanicista y organico.

Las organizaciones con el tipo de diseflo mecanicista, son de naturaleza
altamente burocratica. “Un disefio mecanicista es centralizado, posee
numerosas reglas y procedimientos, una division precisa del trabajo, tramos de

control estrechos y medios formales de comunicacién”. (9:249)

Dentro de sus caracteristicas pueden mencionarse: relaciones jerarquicas
rigidas, deberes fijos, alta formalizacion, canales de comunicacién

formalizados y autoridad de decision centralizada.

‘Un disefo organico es descentralizado, posee muy pocas reglas y
procedimientos, una division menos precisa del trabajo, areas de control mas

amplias y mas medios personales de coordinacion”. (9:250)

Se caracteriza por ser un tipo de disefio con alta adaptabilidad, ligeramente
acoplado y flexible, deberes adaptables, baja formalizacion, comunicacion

informal y autoridad de decision descentralizada.

A través de este componente del disefio puede visualizarse el modelo que
actualmente tiene la unidad de andlisis y en la propuesta de mejora quedara
claro y definido de acuerdo a las caracteristicas segun las necesidades que

presente la institucion.

Tipo de departamentalizacién: desde el punto de vista clasico, se clasifica de

la siguiente manera:
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a) Funcional

b) Por producto o servicio
c) Por clientes

d) Por territorio

e) Por procesos

Para fines de la presente investigacion el tipo de departamentalizacion aplicada
es la funcional, la cual agrupa actividades de acuerdo con las funciones que se
desarrollan en una organizacién, en el colegio por ejemplo: finanzas,

administracion, atencion al agremiado, etc.

Tramo de control administrativo: “Es el nUmero de unidades administrativas

que dependen directamente de un érgano superior”. (3:293)

Los subordinados dependen directamente de un gerente especifico. El tramo

de control puede ser de dos tipos:

- Tramos estrechos o de estructura altas (el crecimiento es vertical)

- Tramos amplios o de estructuras planas (el crecimiento es horizontal)

Este componenente permite integrar de forma ordenada las diversas
actividades del colegio e indica quién debe hacer las tareas, por lo que se hace
necesario definir como reorientar las funciones hacia otras unidades
administrativas y evitar el exagerado crecimiento de la estructura

organizacional.

Sistemas de organizacion: constituyen las diversas combinaciones estables
de la division de funciones y autoridad por medio de las cuales se realiza la
organizacion. Se representan por medio de graficas de organizacion y se

complementan con analisis de puestos; éstos pueden ser:

- Sistema lineal
- Sistema funcional

- Sistema lineal — staff
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El tipo de sistema de organizacién que se aplica en la presente investigacion
es el funcional o Taylor, el cual se organiza por unidades especializadas donde
la autoridad y responsabilidad va en relacion a las funciones principales o

especializaciones que se desarrollan en la organizacion.

1.3 Diagnostico POIDC

Este tipo de diagnostico esta basado en el proceso administrativo, consiste en un
meétodo sistematico que se utiliza para llevar a cabo actividades interrelacionadas
o funciones administrativas, con el propésito de alcanzar las metas establecidas
de una organizacion. La utilizacion de esta herramienta permitira obtener los
resultados que contribuyan a determinar soluciones viables a los problemas
encontrados con respecto a la estructura organizacional del Colegio.

Esta compuesto por cinco funciones o fases:

a) Planeacion

b) Organizacion

c) Integracion

d) Direccion

e) Control

En la presente investigacion las Unicas fases que se aplican son: planeacion y

organizacion.

e Fase de planeacion: en esta etapa se fijan los cursos alternos de accion, por
lo que se establecen los objetivos organizacionales y departamentales, asi

como la determinacion de los medios para alcanzar el fin deseado.

Cabe mencionar que pueden presentarse diversos tipos de problemas en las
empresas, por lo que se hace necesario llevar a cabo este tipo de diagnéstico
administrativo; por ejemplo, en lo relacionado a la planeacion y organizacion,

temas como los que se indican mas adelante.
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Planificacion estratégica y operativa que se formula en forma inapropiada,
ya que no existe correspondencia ni sinergia entre ellas, lo que provoca
dificultad al evaluar resultados que se obtienen, ya que los mecanismos de
control y evaluacion no son constantes, como debe de ser en cualquier tipo

de plan.

Misién y visidn institucional no congruente con estrategias y politica, que
constituyen lineamientos generales que van vinculados a la consecucién de
los objetivos, y que el personal no interpreta y mucho menos pone en

practica, por falta de conocimiento e identificacion con estos conceptos.

Fase de organizacion: se refiere al proceso de ordenar y distribuir las

actividades a desarrollar, la autoridad y los recursos, con el propésito de

alcanzar los objetivos; como parte del proceso administrativo, de igual manera

se analizan los elementos y principios que integran esta etapa; dentro de los

problemas mas comunes que se presentan relacionados a esta fase estan:

La estructura organizacional no responde a los objetivos y planes

planteados.

El disefio organizacional no refleja claramente la forma en que se divide el
trabajo, entre posiciones, grupos, departamentos y la manera de delegar la
responsabilidad y la autoridad para la toma de decisiones, que permita
lograr la coordinacibn necesaria para alcanzar los objetivos

organizacionales.

El diagnostico POIDC permite determinar la situacién actual de una empresa,

organizacién o institucién, con el fin de darle forma de manera consciente y

constante, para utilizar los recursos disponibles y alcanzar los objetivos

establecidos.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL
COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA

El objetivo de este capitulo es identificar el funcionamiento actual del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, para lo cual se llevo a cabo la investigacion
desde el punto de vista administrativo, con el fin de realizar un analisis funcional
de la estructura organizacional de las unidades administrativas sustantivas que

dependen jerarquicamente de Gerencia General.

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

En esta parte de la investigacion, se incluyen aspectos basicos relacionados con
la unidad objeto de estudio, los métodos, técnicas e instrumentos utilizados para

el andlisis.

2.1.1 Métodos utilizados en la investigacién

Se aplicé el método cientifico a través de las fases indagadora, demostrativa y
expositiva; la primera tiene el fin de recolectar informacion a través de fuentes
primarias (encuestas) a los colaboradores de la institucion y fuentes secundarias
(libros y textos), la segunda fase relacionada con trabajo de campo para
comprobar si la informacion recopilada de la investigacidon documental, coincide
con la realidad, y por dltimo, la fase expositiva por medio de la cual se presentan

los resultados de la investigacion, los cuales se divulgan en el informe final.

Asimismo, se utiliz6 el método deductivo-inductivo el cual parte de los datos
generales con los que se cuenta y se consideran como validos, con el propésito

de llegar a conclusiones particulares.

2.1.2 Técnicas e instrumentos de investigacion utilizados
Para obtener la informacion se procedié a recolectar la informacién de los

trabajadores del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, tomando en



cuenta como sujetos de estudio, trabajadores del area administrativa, los cuales

son 52, quienes forman parte de la estructura organizacional de la entidad.

Se utilizaron las técnicas de investigacion de la observacion directa, la que permitid
tener un conocimiento general del contexto en el que se desempefian los
colaboradores del colegio, asi como la investigacion documental, via electrénica y

revision de documentos, a través de fichas bibliogréaficas.

La recopilacién de datos se llevd a cabo de forma presencial por medio de una
guia estructurada, distribuyéndose un formulario impreso, luego se procedié al

analisis respectivo, la informacion recolectada se tabul6 y grafico.

Asimismo, por medio de la entrevista, se evalué desde el punto de vista de dos
directivos, Gerente General y Vocal Il de la Junta Directiva, con el fin de establecer
la problematica que enfrenta cada puesto de trabajo y determinar la manera en
gue estd organizado actualmente el Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala. (Ver cuadro No. 1).

2.2 Antecedentes historicos del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala

“Aunque los estudios de derecho se remontan al siglo XVI, fue hasta en 1810,
gracias a la actividad e influencia del Doctor José Maria Alvarez y Estrada, que se
fundd el Colegio de Abogados, cuyos estatutos iniciales establecian que, para
inscribirse en dicho colegio, ademas de realizar un trabajo académico y poseer las
condiciones éticas y morales, se debia presentar ante la Secretaria del Colegio, el
titulo de Abogados de Guatemala. Es importante mencionar que el colegio es

probablemente el primero fundado en Norte y Centro América”. (7:16)

“El 20 de marzo de 1947, se constituy6 el actual Colegio de Abogados y Notarios
de Guatemala, de conformidad con el Decreto No. 332 del Congreso de la
Republica de Guatemala, quedando formalmente inscrito, el 10 de noviembre de
1947, segun el libro de actas de inscripcion de los colegios profesionales del
Consejo Superior Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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La Ley de Colegiacion Oficial Obligatoria para el Ejercicio de las Profesiones
Universitarias data del afio de 1947, dicha ley fue decretada durante el segundo
de los tres gobiernos del periodo revolucionario, que procedieron al derrocamiento
de la dictadura del General Jorge Ubico Castafieda. Este decreto fue elevado a
rango constitucional, conservando su categoria durante las subsiguientes

constituciones de la Republica, hasta llegar a la presente”. (7:17)

La existencia del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, data del siglo
XIX. Fue el primero que se estableci6 en nuestro pais, por lo que la ley
anteriormente citada, como quedo anotado en el apartado anterior, sélo vino a
darle caracter formal a un hecho existente, que sirvi6 de modelo para la

organizacién y funcionamiento de los demas colegios profesionales.

De esa cuenta a partir de la emision de la Ley de Colegiacion Profesional

Obligatoria el Colegio de Abogados ha funcionado ininterrumpidamente.

“En 1982, la Junta Directiva presidida por el Abogado Juan José Rodil Peralta, tuvo
la iniciativa de celebrar el 2 de junio de 1982 la conmemoracion del Dia del Colegio
de Abogados y Notarios de Guatemala, al igual que se festeja el 24 de septiembre
el Dia del Abogado”. (7:19)

2.2.1 Filosofia institucional
De acuerdo a la informacion brindada por la Vocal Il de la Junta Directiva, se
confirmé que actualmente tienen dos versiones diferentes de mision y vision, las

cuales se describen a continuacion:

2.2.1.1 Mision

- (aprobada por Junta Directiva 2013 — 2015)
“Somos una institucién gremial, profesional, esforzada en proyectar los valores
éticos y morales, garantizando que los profesionales del derecho ejerzan su
profesibn con estricto apego a la constitucién, creando oportunidades de

crecimiento profesional”.
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- (www.cang.org.gt)

“Garantizar que los profesionales del derecho y afines ejerzan su profesiéon con
estricto apego a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala con justicia,
equidad, responsabilidad y ética, para lo cual promovemos actualizacién y
proyeccién social’.
e Vision

- (aprobada por Junta Directiva 2013 — 2015)
“Ser el colegio profesional enfocado en procurar la proteccion y bienestar del

agremiado, brindando un servicio personalizado, ético y con valores, buscando la

unién gremial nacional e internacional”.
- (www.cang.org.gt)

“Ser la organizacion gremial mas prestigiosa y respetada de la sociedad

guatemalteca, por su incidencia en la vida nacional’.

e Valores

A través de la observacioén directa, se pudo verificar que los trabajadores practican
valores como el de responsabilidad, puntualidad, respeto, actitud de servicio, entre
otros, sin embargo, se comprobd que en el Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala no existe un documento en el que se encuentren plasmados valores
institucionales que los identifique y que el personal los tenga a la vista y esté

consciente de los mismos.

2.2.1.2 Objetivos
Los objetivos establecidos en el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala,

se describen a continuacion:

e Objetivo general
De acuerdo a lo observado, se confirmo que no hay planteado un objetivo general,

sin embargo, se pudo asumir que los trabajadores estan enfocados en la

18



prestacion de servicios a los agremiados y publico en general, de una manera

Optima y excelente.

e Objetivos especificos

El Colegio persigue los siguientes objetivos especificos:

a) Promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso de las profesiones
universitarias en todos los aspectos, propiciando y conservando la disciplina y
la solidaridad entre sus miembros;

b) Promover el mejoramiento moral, cientifico, técnico, cultural, econémico y
material de los profesionales universitarios;

c) Promover el bienestar de sus agremiados mediante el establecimiento de
fondos de prestaciones, contratacion de seguros y otros medios que se
consideren convenientes;

d) Participar en el estudio y solucion de los problemas nacionales y propiciar el

mejoramiento integral de los guatemaltecos.

2.2.1.3 Naturaleza del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

Se establecio que el colegio es una asociacion gremial no lucrativa, esencialmente
apolitica, de caracter laico, con personalidad juridica y patrimonio propio; presta
servicios a sus agremiados y esta enfocado en promover y fortalecer la superacién
moral, cientifica, técnica, cultural, econdmica y material de las profesiones
universitarias y el control de su ejercicio atendiendo el Articulo 3 de la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto Namero 72-2001 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

2.3 Situacién actual de la estructura organizacional del Colegio de Abogados
y Notarios de Guatemala

La organizacion interna del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala no es
la mas adecuada al cumplimiento de sus objetivos, desarrolla sus actividades de
manera empirica y desordenada, sin tomar en cuenta los conocimientos

especificos que necesita cada empleado para realizar las tareas de su puesto, no
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existe claridad en su relacion de dependencia, actualmente las funciones y

responsabilidades son asignadas a los trabajadores, en la mayoria de veces, de

forma verbal a través de su inmediato superior.

2.3.1 Funciones

Durante la investigacion realizada, se obtuvo informacion con respecto a las

funciones generales de las unidades administrativas que conforman la estructura

organizacional actual del colegio (ver grafica 1), por medio de entrevistas que se

llevaron a cabo con el Gerente General de la organizacion y personal de apoyo

designado para recolectar estos datos. A continuacion se describen las de cada

una de ellas:

e Gerencia General: son funciones de la Gerencia General las siguientes:

Administrar, ejecutar y supervisar todos los asuntos que sean parte de las
actividades ordinarias y extraordinarias del colegio.

Velar por el fiel cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva.
Representar al colegio en asuntos en que no sea necesaria la participacion
de la Junta Directiva o el presidente.

Mantener comunicacion con entidades publicas y privadas con las que se
relacione el colegio, tanto nacional como internacional.

Establecer medios de informacién apropiados para los agremiados.

Vigilar la ejecucion presupuestaria.

Supervisar las actividades de las delegaciones departamentales del
colegio.

Llevar control de los asuntos judiciales y administrativos en que intervenga
el colegio.

Coordinar compras y autorizar cheques de pagos.

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Velar por el uso adecuado de los bienes del colegio.

Rendir informes que le requieran los miembros de la Junta Directiva.
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e Tribunal de Honor del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala: son

funciones del Tribunal de Honor, las siguientes:

“‘Corresponde al Tribunal de Honor conocer las denuncias, instruir la
averiguacion y dictar la resolucion, imponiendo las sanciones cuando
proceda, en los casos en que se sindique a alguno de los miembros del
colegio de haber faltado a la ética, haber afectado el honor y prestigio de su
profesion; o haber incurrido en notoria ineficiencia, incompetencia,
negligencia, impericia, mala practica o conducta moralmente incorrecta en

el ejercicio de la misma”. (7:70)

e Tribunal Electoral del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala: sus

principales funciones son las que se describen a continuacion:

“Velar por el fiel cumplimiento de la ley, en materia electoral y del
reglamento de elecciones, de manera tal que se garanticen los derechos de
participacion electoral de los colegiados activos;

Organizar y realizar los procesos electorales para elegir a los miembros de
la Junta Directiva, Tribunal de Honor y Tribunal Electoral;

Declarar el resultado y la validez de las elecciones; o, en su caso, la nulidad
de las mismas;

Inscribir a los candidatos por planilla y adjudicar los cargos de eleccion;
Disponer sobre las mesas electorales necesarias para cada evento electoral
y designar a sus integrantes;

Establecer las normas de control y fiscalizacion de los eventos electorales;
Ys

Proponer el reglamento electoral y las reformas al mismo, a la Junta
Directiva, para ser sometidas a aprobacion de la Asamblea General
convocada para dicho efecto, la que aprobaréa lo conducente, con la mitad

mas uno de los votos validos emitidos”. (7:71)

e Unidad Académica: tiene como funciones principales, las siguientes:
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Promover el desarrollo técnico y cientifico de los agremiados del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala;

Desarrollar cursos, talleres, seminarios y eventos de indole cientifico o
académico de caracter nacional o internacional, sobre temas que involucren
la participacion del gremio, debiendo incluirse en la programacion de los
mismos su realizacion en los departamentos del pais;

Coordinar la conformacion y participacion de los abogados y notarios del
pais, en la integracion de comisiones de analisis o discusion de leyes y
reglamentos, asi como cualquier otra actividad que involucre el
pronunciamiento gremial sobre temas del ambito juridico nacional o
internacional, y cuya trascendencia haga necesaria la opinion del foro
nacional;

Ser el érgano de enlace y promocion del colegio con las universidades y
facultades de Derecho, Organismos, Instituciones, Institutos o Centros de
Estudio, ya sean nacionales o extranjeros, publicos o privados;

Coordinar la organizacion de los eventos académicos programados, asi
como los eventos nacionales o internacionales que la Junta Directiva
proponga y, canalizar la ayuda nacional o internacional necesaria para su
exitosa realizacion; asi como compilar y difundir los documentos que sirvan
de apoyo a las actividades académicas y, de comunicacion de los eventos
entre todos los agremiados y, entre los distintos 6rganos de apoyo al
evento;

Gestionar, promover y coordinar todo lo relativo con el apoyo, seguimiento
y difusién de los programas de ayuda o becas de estudio, asi como los
cursos de actualizacién profesional, que entidades nacionales o extranjeras

ofrezcan al Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Unidad de prestaciones sociales: son funciones de esta unidad las

siguientes:

Analizar y elaborar céalculos de prestaciones sociales;
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Requerir documentos o aclaraciones a los agremiados sobre la
documentacion presentada;

Elaborar informes y minutas para Asesoria Juridica, Comité y Junta
Directiva.

Cubrir rotativamente la planta telefénica.

Colaborar en las actividades académicas y eventos que realice el colegio.

Unidad de asesoria legal: son funciones de esta unidad las que a

continuacion se describen:

Proponer a las autoridades institucionales los cursos de accion mas
convenientes dentro del marco legal.

Asesorar y emitir dicthmenes y resoluciones donde se requiera asesoria
legal.

Revisar y analizar expedientes del plan de prestaciones para firma de
Gerencia General.

Revisar y analizar los expedientes del plan de prestaciones sobre su
aprobacion o denegatoria de los mismos, haciendo un andlisis de cada
expediente para que sea conocido por el Comité del Plan de Prestaciones
del Colegio.

Confrontar los expedientes con el acta que firma el Comité del Plan de
Prestaciones de cada sesion.

Conocer de los asuntos que sean sometidos para su consideracion para
emitir dictamenes, opiniones solicitadas por Junta Directiva y Gerencia
General.

Realizar las gestiones, procesos y asistir en materia legal que le
encomiende la Junta Directiva.

Realizar las gestiones que sean necesarias a favor del colegio.

Redactar controles administrativos que le sean requeridos por Junta

Directiva.
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Redactar y elaborar contratos de trabajo que otorgue el colegio a personal
de nuevo ingreso.
Elaborar y revisar los contratos que el colegio celebre con los bancos del

sistema.

Unidad de colegiaciones: las funciones que corresponden a esta unidad, se

describen a continuacion:

Entregar formularios a los abogados que se van a colegiar.

Dar informacién sobre la colegiacion, en forma personal y telefonicamente.
Tomar declaracion a los testigos y verificar que estén activos.

Elaborar los carnés de los nuevos colegiados.

Anotar la informacién de los nuevos colegiados en el libro de inscripcion.
Elaborar las constancias y certificaciones que solicitan.

Archivar los documentos de los nuevos colegiados y empastar los
expedientes.

Tareas asignadas derivadas de Gerencia General.

Colaborar en las actividades académicas y eventos que realice el colegio.

Cubrir rotativamente la planta telefénica.

Unidad de comunicacién social: las funciones que se desempefian

actualmente en esta unidad con las siguientes:

Disefiar una estrategia de comunicacién y su implementacion en diversos
medios de comunicacion, que permita retroalimentar a la institucién acerca
de la percepcién que se tiene de su gestion y desempefio, asi como también
gue genere el interés y la participacion con los usuarios.

Organiza actos académicos tanto publicos como privados en donde
intervenga alguna autoridad universitaria.

Coordinar y participar en la organizacion de jornadas de extension,
exposiciones, foros, congresos, conferencias, eventos deportivos,

culturales y otros.
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Dirigir y coordinar la implementacion de las estrategias comunicacionales
con el objeto de lograr una adecuada cobertura en la difusion de los logros
institucionales, beneficios y obras a ejecutar.

Divulgar mediante programas permanentes o especiales las diversas
actividades de la institucion, a través de los medios de comunicacion social.
Coordina lo relativo a ruedas de prensa y entrevistas de las autoridades
universitarias en relacion a la consecucion y ejecucion de convenios de
cooperacion intra e interinstitucionales.

Establecer politicas comunicacionales acorde con las actividades de la
institucion.

Mantener una politica de puertas abiertas con los medios de comunicacion,
asi como también otras gremiales e instituciones universitarias, a nivel
nacional e internacional.

Publicar reportes e informes que fomenten la transparencia del manejo de

los recursos, asi como las obras que se ejecuten.

Departamento de contabilidad: son funciones de este departamento las

siguientes:

Coordinar y dirigir la formulacién del presupuesto, asi su ejecuciéon y
evaluacion.

Asesorar y dictaminar en materia de administracion financiera a las
autoridades del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Integrar y presentar informes periédicos de los registros contables,
resultados de las operaciones financieras de la institucién que incluyan
anomalias o deficiencias detectadas en el uso de los recursos fisicos y
financieros del colegio.

Supervisar, registrar y ejecutar el pago de sueldos, de honorarios
profesionales que correspondan al personal administrativo, financiero y

operativo del colegio.
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Participar en las propuestas de politicas financieras y presupuestarias de la
institucion.

Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y asi generar
informacion relevante y Gtil para la toma de decisiones a los distintos niveles
del colegio.

Velar porque el personal que integra este departamento, cumpla con las
instrucciones emitidas para el ejercicio de las actividades asignadas a cada

uno.

Unidad de informatica: son funciones de esta unidad las siguientes:

Revisar y corregir errores cometidos en los sistemas.

Ayudar y brindar soporte técnico al personal para el uso de las
computadoras.

Velar por el rapido funcionamiento de los sistemas ante la caida de los
mismos.

Planificar, coordinar, y supervisar actividades relacionadas con el soporte
técnico cuando sea requerido.

Brindar mantenimiento a la pagina web.

Planificar, organizar, supervisar y controlar actividades relacionadas con

instalaciones de cualquier tipo (cableado, programas, etc.).

Unidad de kardex: las siguientes funciones corresponden a esta unidad:

Ordenar y guardar las copias rosadas de los recibos de los cobros de las
distintas cajas del colegio.

Cargar las cuotas cada inicio de trimestre y verificar que se haga el recalculo
de status.

Atender a los colegiados y no colegiados por teléfono y personalmente.
También se verifica el status o cualquier informacién de los colegiados con
los comparfieros de otras oficinas del colegio.

Alimentar la base de datos del colegio ingresando cambios de direccion,

alertas, cambio de status, fallecimiento de los colegiados, anotaciones por

26



Sancién Pecuniaria o Inhabilitaciones, cédigos para cobros de caja, o
cualquier otra actualizacion al sistema.

- Ingresar datos de los expedientes de nuevos colegiados al sistema.
Trasladar los nuevos colegiados de temporales a colegiados o profesiones
afines (segun donde corresponde), y hacer cualquier otra anotacién en la
ficha de los nuevos colegiados.

- Colaborar con el departamento de colegiaciones cuando son los pagos de
los nuevos colegiados y el dia de la juramentacion de los mismos.

- Hacer las solvencias de pago de colegiatura y contribucién voluntaria, para
el tramite de las prestaciones, llevar el control del pago de la contribucion
voluntaria.

- Imprimir el padron, apoyar el dia de las Asambleas, emitir listados o reportes
solicitados por Gerencia, Junta Directiva o0 Asamblea de Presidentes segun
lo que corresponda, asi como cualquier informacion sobre la base de datos.

- Enviar los listados de Colegiados Activos, Inactivos y Fallecidos a distintas

instituciones del Gobierno.

En el caso de la unidad de Auditoria Interna, no se cuenta con las funciones que
deben llevarse a cabo en dicho érgano, y a pesar de que aparece en el

organigrama actual del colegio, la unidad como tal no esta creada.

2.3.2 Jerarquias
De acuerdo a la investigacion realizada, se establecio que los niveles de jerarquia
no estan definidos de manera congruente con lo que refleja la situacion actual de

la unidad de andlisis.

En el caso del Tribunal Electoral, Tribunal de Honor, Asesoria Legal,
Comunicacion Social, Auditoria Interna y Unidad Académica, son organos de
apoyo a la Junta Directiva del Colegio, sin embargo, como puede observarse en el
organigrama general actual del colegio (gréafica 1), estan ubicados en niveles con

dependencia de Gerencia. Asimismo, puede visualizarse una unidad de Secretaria
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de quien dependen Secretaria de Gerencia, Secretaria de Junta Directiva,
Recepcionista, Mensajero, Bibliotecario y Conserjes, situacién que en la actualidad

no funciona de esta manera.

2.3.3 Puestos

De acuerdo a la investigacion realizada, la estructura organizacional actual del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, cuenta con los siguientes puestos
de trabajo con dependencia directa de Gerencia, sin embargo, lo que se refleja en
el organigrama general actual (grafica 1) no es congruente con la realidad, ya que
algunos de estos puestos dependen de Junta Directiva:

e Presidente (Tribunal de Honor)

e Vicepresidente (Tribunal de Honor)

e Secretario (Tribunal de Honor)

e Vocal (Tribunal de Honor)

e Suplente (Tribunal de Honor)

e Secretaria Ejecutiva Tribunal de Honor

e Asesor (Tribunal de Honor)

e Oficial (Tribunal de Honor)

e Notificador (Tribunal de Honor)

e Presiente (Tribunal Electoral)

e Secretario (Tribunal Electoral)

e Vocal (Tribunal Electoral)

e Director Unidad Académica

e Administrador

e Auditor Interno

e Secretaria

e Secretaria de Gerencia

e Secretaria de Junta Directiva

e Auxiliar de secretaria Junta Directiva
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e Recepcionista

¢ Mensajero

e Bibliotecario

e Asesor Legal

e Secretaria Asesor Legal

e Asesor de Colegiaciones

e Encargado de Colegiaciones

e Auxiliar de Colegiaciones

e Relacionista Publico

e Encargado de Atencién al Agremiado
e Encargado de Informatica

e Auxiliar de Informética

e Encargado de Contabilidad

e Contador General

e Encargado de Sedes y Compras

e Auxiliar de Contabilidad

e Cajero

e Encargado de Kardex

e Auxiliar de Kardex

e Encargado de Prestaciones

e Encargado de Delegados de Archivos de Protocolos
e Delegado de Archivos de Protocolos

e Auxiliar de Prestaciones

2.3.4 Disefio organizacional actual
La estructura organizacional actual del colegio en la que los colaboradores
desarrollan las diferentes actividades a su cargo se establecié a través de los

componentes del disefio organizacional.
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2.3.4.1 Componentes del disefio organizacional actual

Tipo de estructura organizacional: se defini6 que cuentan con una
organizacion funcional, porque aunque no sea la totalidad, algunos puestos de
trabajo estan ubicados de acuerdo a funciones afines de su departamento o

unidad a la que pertenecen.

Dimension de la estructura y sus niveles: de acuerdo a la investigacion
realizada, se identifican tres niveles jerarquicos, los que se detallan a

continuacion:

En el nivel estratégico conformado por los siguientes érganos: Asamblea

General, Junta Directiva y Gerencia.

En el segundo nivel correspondiente a mandos medios, se encuentran: Junta
Directiva Tribunal de Honor, Junta Directiva de Tribunal Electoral, Direccion
Académica, Administracion, Unidad de Prestaciones, Auditoria Interna,
Asesoria Legal, Asesoria de Colegiaciones, Unidad de Relaciones Publicas,
Unidad de Informatica, Departamento de Contabilidad y Finanzas, Unidad de

Kardex.

Y, por ultimo, en el nivel operativo o técnico, se encuentran las siguientes
unidades y secciones: Secretaria, Recepcién, Mensajeria, Biblioteca,
Conserjeria, Secretaria de Asesoria Legal, Auxiliatura de Colegiaciones,
Auxiliatura de Atencién al Agremiado, Auxiliatura de Informatica, Seccion de
Caja, Seccion de Sedes, Auxiliatura de Contabilidad, Auxiliatura de Kardex,

Seccién de Delegaciéon de Archivo de Protocolos y Auxiliatura de Prestaciones.

Modelo de disefio y sus caracteristicas: de acuerdo a la investigacion
realizada, se establecio que el modelo de disefio con respecto a la estructura
gue tiene actualmente el colegio es el de una organizacibn mecanica
(burocracia), se caracteriza por tener relaciones jerarquicas rigidas, también

se determiné que existen deberes fijos en los diferentes puestos de trabajo, los

30



canales de comunicacion que utilizan son formales y la autoridad de decision

esta centralizada.

e Tipo de departamentalizacion: se establecio que la entidad cuenta con una
departamentalizacion funcional, aunque no del todo definida y apropiada a sus
necesidades, ya que algunos puestos de trabajo no se encuentran agrupados
de acuerdo a su similitud; actualmente hay atribuciones del area de recursos
humanos que, por carecer de esta unidad, se realizan en Asesoria Legal y

Gerencia.

e Tramo de control administrativo: se pudo comprobar que actualmente el
tramo de control que se maneja en la estructura organizacional del colegio, es
estrecho, aun cuando no existe un manual o documento en donde se
encuentren por escrito las funciones y responsabilidades de los diferentes
puestos de trabajo, los trabajadores son supervisados por sus inmediatos
superiores, quienes ejercen un control sobre ellos y de los resultados
esperados. También se verificO que la comunicacion que existe entre los

subordinados y jefes de las unidades administrativas, es rapida.

e Sistema organizacional: se determind que el colegio est4 organizado por
diferentes unidades administrativas especializadas, (contabilidad, informatica,
kardex, colegiaciones, etc.), en donde la autoridad y responsabilidad va de
acuerdo a las funciones principales que se desarrollan en la instituciéon, por lo
gue el tipo de sistema organizacional que presenta es el conocido como:

funcional o Taylor.

2.3.4.2 Organigrama general actual del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala

Actualmente el colegio esta organizado como se muestra en la siguiente gréfica:
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2.4 Analisis de resultados de los colaboradores del Colegio de Abogados

y Notarios de Guatemala

A continuacion se presentan los siguientes resultados, los cuales se obtuvieron en
la investigacion de campo realizada, la cual permitio determinar que las
actividades que se desarrollan en los diferentes puestos de trabajo de la unidad
de andlisis, no estan basadas en lineamientos y procedimientos técnicos que
permita alcanzar sus objetivos, ya que actualmente las funciones vy
responsabilidades son asignadas a los trabajadores en la mayoria de veces, de
forma verbal a través de su inmediato superior; desconocen la filosofia institucional

(mision, vision, valores), asi como los objetivos del Colegio.

Es importante mencionar que, en febrero de 2015, la Junta Directiva del Colegio
correspondiente al periodo 2013 — 2015, edit6 el Compendio de la Historia, Leyes
y Reglamentos del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, sin embargo,
no todo el personal lo conoce y el mismo no contiene temas relacionados con la

estructura organizacional general del colegio.

Grafica 2
Establecimiento de la mision, vision y valores dentro del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala,
septiembre de 2016

Si
57%

= Si = No

Fuente: elaboracién propia, con base a investigacion de campo 2016.
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Se comprobd que el colegio tiene definidas dos misiones y visiones de una manera
informal, la mayoria de los colaboradores saben que existen, sin embargo,
mencionaron que éstas no estan documentadas ni a la vista; en el caso de los
valores, se comprobd que no se encuentran plasmados en un documento, sin
embargo, se observé comportamiento de los trabajadores de manera responsable,
disciplinada, con actitud de servicio, etc.

El desconocimiento de la mision, vision y valores y su falta de concientizacion,
limita el desempenfio de los trabajadores, porque no conocen realmente de forma
especifica el qué hacer del colegio y hacia donde esta enfocado su crecimiento
personal, no existe un compromiso en los esfuerzos a realizar para lograr los
objetivos de la organizacion, y por ende no se encuentran plenamente identificados
con la misma, lo que conlleva a que se desempefien algunas veces, de manera
rutinaria y no exista mayor motivacion al desarrollar las actividades en los
diferentes puestos de trabajo.

Gréfica 3
Conocimiento de los objetivos del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala,
septiembre de 2016

Si
15%

85%

= Si = No

Fuente: elaboracién propia, con base a investigacion de campo 2016.
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Se determind que la mayoria de los trabajadores que conforman los diferentes
grupos integrados, desconocen los objetivos del colegio y del area a la que
pertenecen; las instrucciones las reciben de sus superiores inmediatos de manera
verbal con respecto a la unidad administrativa a la que pertenecen, por lo tanto,
van realizando lo del dia a dia, de forma rutinaria, situaciébn que limita el
desempeiio de los trabajadores porque no identifican hacia donde deben
encaminar sus esfuerzos o lo que les corresponde a cada uno, dentro del proceso

de desarrollo de la organizacion.

El grupo de personas que respondié que si conocen los objetivos, se logré
comprobar que su percepcion es, con respecto a las directrices que se giran a nivel
gerencial y de Junta Directiva, sin embargo, manifestaron que los mismos no estan

documentados ni son del conocimiento de los trabajadores.

Grafica 4
Establecimiento del organigrama dentro del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala,
septiembre de 2016

100%
= Si

Fuente: elaboracién propia, con base a investigacion de campo 2016.
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Todos los trabajadores manifestaron que, si se cuenta con un organigrama, lo que
confirma que el colegio si tiene graficamente la manera en que estan relacionadas
las distintas unidades administrativas, asimismo, se estableci6é que en la institucion
han habido cambios dentro de su estructura organizacional, sin embargo, no se

reflejan porque no se ha actualizado dicho organigrama.

El personal coincidié en responder que el organigrama no se encuentra en un lugar
visible, por lo que ningin empleado lo puede tener como herramienta de apoyo y
orientacién para ubicar su lugar en la estructura de la organizacion e identificar
ante quién es responsable. En ningin momento se les dio a conocer el
organigrama de la institucion al momento de ingresar a trabajar, por lo que de
alguna forma ha contribuido a la falta de identificacion con respecto al area a la

que pertenecen.

Grafica 5
Conocimiento de los empleados sobre la ubicacion de su puesto de trabajo
dentro del organigrama del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala,
ciudad de Guatemala, septiembre de 2016

Sin claridad
20%

No
20%

Si
60%

= Si = No = Sinclaridad

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2016.
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La mayor parte de los trabajadores de las diferentes unidades administrativas de
la unidad de andlisis, afirmaron que identifican a quién deben rendir cuentas de
sus labores, tienen idea de los niveles de jerarquia en la unidad en la que se
desempeiian, pero desconocen la ubicacion de su puesto de trabajo, debido a que
no tienen a la vista el organigrama del area a la que pertenecen, ademas se
confirmoé que no reciben informacion con respecto a la subordinacion, autoridad y
mando, generando algunas veces,confusion en la relacion de dependencia.

Grafica 6
Conocimiento de las funciones y responsabilidades por los empleados del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala,
septiembre de 2016

Sin respuesta
5%

Casi siempre
21%

Siempre
74%

= Siempre = Casisiempre = Sin respuesta

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2016.

Tal como se muestra en la gréafica anterior en su mayoria manifestaron desconocer
sus funciones y responsabilidades, ya que se logré determinar la inexistencia de
un manual de organizacion, lo cual indique que no existe claridad en la asignacion

de funciones y responsabilidades.



Los trabajadores algunas veces las obtienen de forma escrita por medio de
memorandum, oficio y correo electronico y de manera verbal de parte de su jefe
inmediato; la carencia de estos instrumentos genera desconocimiento en los
empleados sobre la identificacion y naturaleza del puesto que desempefian, de las
atribuciones que les corresponden, las relaciones que tienen con otras areas, la
autoridad que les ha sido delegada, las responsabilidades propias y las del
personal a su cargo, mismas que deben llevarse a cabo dentro de la estructura
interna del colegio, por lo tanto, limita el buen desempefio de sus tareas y propicia
tal situacion, que los colaboradores cuando son contratados, no se adapten
facilmente a su puesto, provocando un desorden al realizar su trabajo de manera
rutinaria, sin estar enfocados hacia donde deben encaminar sus esfuerzos para

lograr los objetivos de la unidad a la que pertenecen.

Grafica 7
Documentacion de los procedimientos de trabajo dentro del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala,
septiembre de 2016

Siempre
21%

Nunca

L

Sin respuesta \
5%

Casi siempre
48%

= Siempre = Casi siempre = Sin respuesta Nunca

Fuente: elaboracién propia, con base a investigacion de campo 2016.



Se determiné que la Gerencia General no ha coordinado actividades relacionadas
para definir procedimientos especificos y documentados en la realizacion de las
actividades de cada una de las unidades administrativas del colegio, ya que
actualmente las funciones se llevan a cabo de manera empirica, sin contar con
lineamientos técnicos para su realizacidn, no existen procesos que sirvan de guia
para los trabajadores que desempeian los diferentes puestos de trabajo en la
institucion.

Los trabajadores manifestaron que casi siempre estdn documentados los
procesos, sin embargo, se comprobd que se presentan de manera general a través
de memorandum, correos o de manera verbal, por lo que los jefes de unidad
verifican las actividades que realiza el personal a su cargo de manera empirica sin
basarse en una secuencia de las mismas; se trabaja de una forma rutinaria y

desordenada.

Se confirmd que no existe un documento que tenga plasmado la secuencia de
actividades, con el fin de facilitar los pasos a seguir en cada puesto y proceso de

trabajo y a su vez que sirva de apoyo y consulta a quien lo solicite.

En este sentido, trae como consecuencia que las actividades asignadas en los
diferentes puestos de trabajo, no se lleven a cabo de la mejor manera, provocando
algunas veces, pérdida de tiempo y que los recursos no sean aprovechados de

manera Optima.

2.5 Analisis de resultados desde el punto de vista de Gerencia General y

Junta Directiva del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

Se realizo entrevista al Gerente General y Vocal Il de la Junta Directiva, en relacion
a la problematica que enfrenta la estructura organizacional de la entidad; a

continuacion se presentan los resultados obtenidos:

39



“SEAIRNSIUIWPE
sapepiun seunBje ua ojualu0dsap opelauab
ey s=222n e anb o] ‘opeubise obles |2 Jednoo
eled oaugpl uad |2 uod eidwnd anbiod
2UAWELUES3I3U  OU  ‘sasalalul  Sou2D
Jod opelenuod sa jeuoslad |2 sa3aAa seunbje
anb ‘opeynsal owod ep anb uolenys
‘ajuednao |2 Jeul) 2g2p 2nb sousinbal so|
uo2 o)sand |2p saucineayrnadsa eAnau anb
‘sapepiiqesuodsal A Sauopuny 2p [BULo)
[ENUELWI UN 2p BIJU2ISIXaUl B] QUULUOD 35

"BaIU0L2I3] BlA B) Jod A euosiad
e euosiad ap ‘leqiaa elauew 2p audws
ISe3 s2 ‘leuosltad B S3U0DINASUl UEp
0 sauoipuny se|] uebajep 25 OWoOD BULIOL B

£SEDIUSP SJUSWEIE|D UoS ‘salopeleqel so|
ap sopepigesuodsar A sauopung se? ¥

‘uzdauayad anb B| B BAIJRNSIUIWPE pEpIUN
Bl 2p UQIEJIQN B OoWOod Ise ‘sodinbielal
salaAll A pepUOINE 2p SEBaull Jedujuapl
3p PEPIIJEl B| COWO0J SOPRlauUaq U3
ofode ap eluaiwelay owod ewelbiuebio |2
uezin ou salopeleqen so| 2nb eulyuod 2g

“a|qisia Jebny un
U3 BIUSNIU2 25 OU A pEpIE3] B] B OpJande
ap s ou 21six2 anb |3 ou opeZIENDY

LOPEZIENDE [BlaUa6
ewelBiuebio un uold EU2ND ‘BIEWAIEND
ap soueloN A sopeboqy 2p oifsion 137 ¢

‘SISlEUE 2P pEPIUN B 2P
olloUBsSap 2p 05320id [2p ONU3P S0121IU0D
sopeynsal  Jauawqo  eied  soziangsa
sns Jeulwesus eied ueagow A uedWIUSPI
3s ou ‘ugpeziuebio el ap soanalqo so
2p S21U2I12SUOT JBISS OU | salopeleqel so7

"BJLI2S3 BISUBW 3P UBIU3NIUS
as |5 anb sooydadsa so| ap EpUIBYP
e ‘opuysp elss ou |essuab oanslgo |3

£S0pIUlap alualLele)d upsa ‘olbajod
|ap soaynadsa A |elauab soalalqo so? 2

‘leuosiad
ollouesap A OQlUSIWIRD2ID |2 OpelouU
e1s2 apuop eey A olfaoo |1ap 120y 2nb
|2 “BlE[2 El2uUEW 2p opa2lqelsa uebua) ou
salopeleqeln so| anb edonold ugenus B153

‘0JU2s3 Jod sopio|ge)ss
UBlU2NIU2 35 OU Salojea SO Jeuosiad
2P OJUBIWIDOUOD [3p UOS OU SIUSWWEIED
seplugap Jeisa ou Jod S2[ENI SE| UQISIA
A UQISIW 2p S2UOISIAA S0P U0D BIUSND

£52l0[BA
A UQISIA ‘UQISIW UOD BlU2ND BIEWIEND
ap soueloN A sopeboqy 2p aifaion 137 7L

SISITYNY

Yis3ands3d

YLINND3IHd

9T0Z @p aiqwandas ‘efewalens ap pepnio

‘elewalens) ap solieloN A sopeboqy ap o1ba|0D
[P SOAIID3lIp ® BISIASIIUT

Op1uas ap zLen
T 'ON ewanbs3g

40



olUBWNJ0p 81s8 ap ||| ojmides |8 ua eisandoid eun viuasaid as ‘Jousiue O] Bp opeAlaqd

‘970z odwed ap uoloehiisanul e aseq uod ‘eidoid ugioeioqe|s :81uand

‘oleqen)
2p o1sand ns 2p soan2lqo 2p ouaiwdwna
|2 U2 SEpEJOJUR U3ISa Oou A oluaWow
unbje ua sepebielaiqos ueas ‘seale] Selsa
uaguosqe anb sapepiun anb o0se2 |2 EBp
as ‘owsiwisy -uganaala ns eled sooud
sojuaiupadoid A SowBlWeau]  aseq
owod uebuay ‘jeuosiad |2p uopENdIEdED
A UQIEIEBNUOD ‘UDIDIIAS  ‘ClUIIWIEIN|IAI
ap sauopuny anb sywiad ou ‘eale elsa
esed eayoadsa pepIUN BUN W02 JBIUOD OU |y

‘PERPINQEIUOD
A EJpunp BLOS3SY C[EIBUAD  BlIU2IRD
U2 OgED B UBA3|| SE| ‘SOUBWINY S0SINJal
ap EB2lE |2 U0D SEPEUCIJER) SaU0Dun)
se| auawieniae ‘obiequa wis adwais 1sen

éseplaaled s2U0pUNL B oplanoe
2p sepednife uos sapepianae se| ‘olbajod
|2p SEBARBNSIUWPE sapepiun sel u3? g9

‘ewndo ewlioy 2p sopeziin
ueas ou sajquuodsip sosindal sol A odwsan
12 2nb elayal anb o] ‘uzlsixa anb oleqen
ap sojsand sajualaup SO| 2p SapEpInDE
ap epuandas e] alfaiu anb ouawniop
un uo2 uewand ou a2nb ogoidwos as

‘oleqen ap so1s=2nd
S2alu21aUP S0| 2p soju2ipalold u3lsixae oN

&solsand sauala)p so| u2 oleqen
2p souaiupa3oid Uod BIUSND ‘BlELSIEND
ap souejoN A sopeboqy ap olfa2oon 137 ©

SISITYNY

v1s3ands3y

Y.INNO3Hd

41



CAPITULO 1l
PROPUESTA DEL REDISENO ORGANIZACIONAL PARA EL COLEGIO DE
ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA

En este capitulo se presenta la propuesta del redisefio organizacional del Colegio
de Abogados y Notarios de Guatemala, para solucionar la problemética
encontrada, con respecto al desarrollo de las diferentes funciones que se realizan

en las unidades administrativas que lo conforman.

3.1 Justificacion de la propuesta

De acuerdo al andlisis administrativo realizado en relacion a la estructura
organizacional del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala , se determiné
llevar a cabo un redisefio organizacional, para garantizar servicio y atencion
excelentes a los profesionales agremiados y publico en general; se necesita estar
debidamente organizado para que el desarrollo de las labores, se realice de una
forma orientada hacia las metas y finalmente sea productivo segun las
expectativas de la institucion, por lo que se recomienda a los directivos someterlo

a consideracion para aplicarlo de acuerdo a su criterio y disponibilidades.

La propuesta esta enfocada en proponer soluciones viables a la problematica que
enfrenta con respecto a su estructura organizacional, el reordenamiento de los
puestos de trabajo para ubicarlos en las unidades administrativas a las que
pertenecen, y de esta manera asignar las atribuciones y responsabilidades que
deben cumplir. Ademas, se sugiere la creacioén de puestos administrativos, ya que
se necesita de personal calificado que asuma de manera responsable y eficiente,

la realizacién de diferentes atribuciones que se llevan a cabo en el colegio.

3.2 Objetivo de la propuesta

El redisefio organizacional propuesto hace énfasis en la agrupacion de funciones,
establecimiento de jerarquias y aprovechamiento de los recursos humanos,

materiales y financieros disponibles, para alcanzar el siguiente objetivo general:



e Brindar al Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, un redisefo
organizacional que integre al 100% la nueva estructura de la institucion, un
manual de organizacion (ver anexo 1) elaborado con descriptor de puestos de
las unidades administrativas que dependen de Gerencia General, asi como el
modelo de dos procedimientos de puestos de trabajo, con el fin de que los
trabajadores lleven a cabo de una mejor manera sus actividades y se visualice
la reestructuracion de la institucion en el afio 2018, con el propésito de lograr
eficiencia en las actividades laborales en un plazo no mayor de tres meses

después de su implementacion.
3.3 Redisefio organizacional propuesto

En esta fase se redisefia de forma ordenada la estructura organizacional del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, con el propoésito de brindar las
condiciones Optimas para que pueda operar en el dia a dia y alcanzar las metas
establecidas.

En este sentido, se presenta la filosofia institucional, la cual estara al alcance de
todos los trabajadores de la unidad de andlisis, mismas que se han definido con
claridad para que tengan establecido la razon de ser de la institucion y hacia donde
van encaminados sus esfuerzos para el logro de los objetivos personales y

organizacionales.

3.3.1 Misién

Somos una asociacion gremial, comprometida con llevar a cabo la superacién
moral, cientifica, técnica y material de sus agremiados y el control de su ejercicio,
con estricto apego a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la
Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria, los Estatutos del Colegio de
Abogados de Guatemala y ley ordinaria, buscando el bienestar y crecimiento

profesional.
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3.3.1.1 Visién

Ser de los mejores colegios en el foro profesional a nivel nacional e internacional,
enfocado en defender el ejercicio decoroso de las profesiones, asi como la
defensa y bienestar del agremiado, en busca de soluciones a los problemas

nacionales y el mejoramiento integral de los guatemaltecos.

3.3.1.2 Valores

Los valores que deben prevalecer como guia para que el personal del colegio

oriente sus acciones de manera apropiada, son los que a continuacion se

describen:

e Integridad: ser un colegio profesional en donde los trabajadores y agremiados,
actuen bajo principios éticos y legales.

e Respeto: brindar trato digno a las personas, sin importar su condicién fisica y
mental, partiendo de la consideracion y valoracion de la dignidad humana.

e Disciplina: ser un colegio profesional con la capacidad de actuar de manera
ordenada, con el propdsito de cumplir con filosofia institucional.

e Responsabilidad: todos los trabajadores deben respetar una serie de
lineamientos y politicas organizacionales, ademas, asumir la obligacién de
responder por lo que hacen o dejan de hacer, asi como prestar atencién
especial y cuidado en las decisiones que tomen.

e Actitud de servicio: ser el colegio profesional que se va a caracterizar por

brindar trato amable, oportuno y eficaz en la prestacién de los servicios.

3.3.2 Objetivos
Los objetivos para el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, se describen

a continuacion:

3.3.2.1 Objetivo general
Lograr y alcanzar el mejoramiento y bienestar de los agremiados y de los

trabajadores del colegio a un 100% en un mediano plazo.
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3.3.2.2 Objetivos especificos

Dentro de los fines principales de los colegios profesionales se encuentran los que

a continuacion se describen, por lo que el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala al constituirse como uno de ellos, debe cumplirlos en un 100% a un

mediano plazo.

a)

f)

9)

‘Promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso de las profesiones
universitarias en todos los aspectos, propiciando y conservando la disciplina y
la solidaridad entre sus miembros;

Promover el mejoramiento moral, cientifico, técnico, cultural, econémico y
material de los profesionales universitarios;

Promover y vigilar el ejercicio ético y eficiente de las profesiones universitarias;
Defender y proteger el ejercicio profesional universitario, combatir el empirismo
y la usurpacioén de calidad,;

Promover el bienestar de sus agremiados mediante el establecimiento de
fondos de prestaciones, contratacibn de seguros y otros medios que se
consideren convenientes;

Auxiliar a la administracion publica en el cumplimiento de las disposiciones
legales que se relacionen con las respectivas profesiones universitarias;
resolver consultas y rendir los informes que soliciten entidades o funcionarios
oficiales, en materia de su competencia siempre que se trate de asuntos de
interés publico;

Resolver consultas y rendir informes que les sean solicitados por personas o
entidades privadas, en materia de su competencia, siempre que se trate de
asuntos de interés publico. Para estos casos, la Junta Directiva, si lo considera
pertinente, podra autorizar el cobro de honorarios a favor del o de los

profesionales dictaminantes;
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h) Contribuir al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y al cumplimiento de los fines y objetivos de todas las
universidades del pais;

i) Participar en el estudio y solucion de los problemas nacionales y propiciar el
mejoramiento integral de los guatemaltecos.

]) Elegir a los representantes del colegio respectivo ante el Consejo Superior
Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Juntas Directivas
de las facultades de la misma, a los miembros que integran el Cuerpo Electoral
Universitario, asi como a quiens deban representarlo en otros cargos y
funciones, de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos; vy,

k) Promover la organizacion y mejoramiento de otras asociaciones Yy
agrupaciones afines a las respectivas profesiones universitarias, propiciando
su adscripcion al colegio correspondiente, de conformidad con lo que para el
efecto establezcan sus estatutos”. (7:59)

I) Aprovechar eficazmente los recursos materiales, humanos, tecnoldgicos y
financieros da la organizacion;

m) Dar desarrollo a los trabajadores que conforman el colegio, por medio de
programas de capacitacion que los incentiven a brindar una excelente atencion
a los agremiados y publico en general, y a la vez, contar con actitudes positivas

en el desempefio de sus actividades.

3.3.3 Diseiio organizacional propuesto

La propuesta pretende desde un punto de vista mas objetivo, llevar a cabo cambios
relacionados a la estructura organizacional del colegio, que permitan efectividad
en el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de trabajo de las unidades administrativas que lo conforman, asi como el
aprovechamiento maximo de los recursos disponibles para su buen

funcionamiento, con el propdsito de lograr su filosofia empresarial.
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3.3.3.1 Organigrama general propuesto de la estructura organizacional del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

Con el fin de que el personal visualice, de manera clara, los diferentes niveles
jerérquicos y lineas de autoridad del colegio, asi como de la dependencia a la que
pertenece, se propone el siguiente organigrama general, el cual identifica su
estructura organizacional, la cual muestra quién es el responsable ante quién, lo

cual evitara los malos entendidos en lo que respecta a la linea de autoridad.
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Como parte de la propuesta, se presenta a continuacion, los componentes del

disefio organizacional:

a) Tipo de estructura organizacional utilizado: el tipo de estructura utilizado es
funcional, cada trabajador del colegio tendra un superior en el area que se
desempeiia, por lo que los equipos han sido agrupados por especialidad, de
acuerdo a las principales funciones que se realizan en la institucion, por
ejemplo: direccion financiera, direccion administrativa, departamento de
atencién al agremiado, etc.

b) Dimensién de la estructuray sus categorias: la estructura es de tipo vertical,
con tres niveles jerarquicos que se presentan de forma escalonada: nivel

estratégico, nivel tactico y nivel técnico, los cuales se detallan a continuacion:

- Nivel estratégico:
Este nivel esta integrado por los 6rganos de decisidon o de alta direccion del colegio,

los cuales se describen a continuacion:

e Asamblea General

e Junta Directiva

e Tribunal de Honor

e Tribunal Electoral

e Asesoria Juridica

e Auditoria Interna

e Direccién de Unidad Académica
e Direccidon de Relaciones Publicas

e Gerencia General

Nivel tactico:

Este nivel lo integran los siguientes mandos medios existentes y propuestos para

el colegio, quienes son responsables de la toma de decisiones que afectan el
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departamento a su cargo y de la coordinacion de actividades que se desarrollan

en el nivel técnico:

e Direccién Financiera

e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Tecnologia de Informacién
e Direccién Administrativa

e Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Atencion al Agremiado

- Nivel técnico

Este nivel estd conformado por los trabajadores responsables de ejecutar las
diferentes atribuciones asignadas, a continuacion se presentan las unidades

administrativas que lo integran:

e Seccion de Delegados en Archivo General de Protocolos
e Seccion de Sedes

e Seccion de Colegiaciones

e Seccion de Carné

e Seccion de Kardex

e Seccion de Servicios Generales

e Seccidn de Prestaciones Sociales

c) Modelo de disefio y sus caracteristicas:

El tipo de disefio de organizacion del colegio es mecanico o burocrético, ya que
existen deberes fijos para cada puesto, los cuales se detallan en la descripcion de
puestos que forman parte del manual de organizacion (ver anexo 1), un canal de
comunicacion formal y la autoridad de decisién es centralizada en los mandos

medios responsables de las direcciones y departamentos a su cargo.

50



d) Tipo de departamentalizacién:
Al agrupar las actividades de acuerdo con las funciones que se desarrollan en las
diferentes unidades administrativas del colegio, el tipo de departamentalizacion

gue aplica es funcional.

e) Tramo de control administrativo:
El tramo de control que se utiliza en la unidad de andlisis, es estrecho con una
estructura de forma vertical, la coordinacion directa de un superior no sobrepasa a

seis personas y la toma de decisiones es centralizada.

f) Sistema organizacional:

El sistema organizacional para el colegio corresponde a un tipo de organizacion
funcional o Taylor, el cual permite que las unidades administrativas que lo
integran estén especializadas de tal manera que la autoridad y responsabilidad
estara en relacion a las funciones principales que se desarrollan en la institucion,
por ejemplo: contabilidad, kardex, recursos humanos, colegiaciones,

prestaciones sociales, etc.

3.3.3.2 Organigramas especificos propuestos para el Colegio de Abogados

y Notarios de Guatemala

A continuacion, se presenta el organigrama especifico propuesto para la creaciéon
de la Direccién Administrativa, la cual tendr4 a su cargo el Departamento de
Recursos Humanos, asi como las Secciones de Servicios Generales y de

Prestaciones Sociales.

Los descriptores de puestos correspondientes a la Direccion Administrativa se

especifican en el manual de organizacion elaborado (ver anexo 1).
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Grafica 9

Organigrama especifico propuesto
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Direccion Administrativa, Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
ciudad de Guatemala, septiembre de 2016
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Fuente: elaboracién propia, con base a investigacion de campo 2016.

Con el proposito de contribuir al mejoramiento de los niveles de transparencia y
eficiencia en el manejo administrativo y financiero de la unidad de andlisis, se
propone la creacion de la Auditoria Interna, como érgano de apoyo a Junta
Directiva; dentro de las funciones que ejecutara en las diferentes sedes del Colegio

de Abogados y Notarios de Guatemala, se encuentran las siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar todas las actividades inherentes a la
unidad de Auditoria Interna del colegio.

2. Promover y garantizar que los procesos de rendicién de cuentas dentro del
colegio, sean honestos, transparentes y efectivos.

3. Llevar registros necesarios, que estén enfocados en velar por el cumplimiento,
el buen funcionamiento de los sistemas y controles internos que verifican la
calidad de los diferentes gastos de la organizacion.

4. Presentar informes a la Junta Directiva sobre los procesos administrativos y

financieros del colegio, cuando sean requeridos.
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5. Establecer relaciones y comunicacion con los diferentes 6rganos, direcciones
y departamentos que conforman la organizacién, con el fin de apoyar el efectivo
cumplimiento de los procedimientos administrativos y financieros.

6. Apoyar el disefio e implementacion de mecanismos de control para el
fortalecimiento de la transparencia y credibilidad de la gestion administrativa y
financiera del colegio.

7. Realizar auditorias en los diferentes 6rganos, direcciones y departamentos del
colegio.

8. Formular dentro de su plan estratégico, sesiones de trabajo con el personal
bajo su responsabilidad y las otras unidades administrativas, en las que deberia

definir el enfoque de las acciones de cada unidad.

El puesto de auxiliar de auditoria interna, depende administrativa y funcionalmente
de Auditoria Interna y es el encargado de coordinar y ejecutar auditorias
especificas cuando sean requeridas por el Auditor Interno, de acuerdo con los

lineamientos establecidos por el colegio.

Dentro de sus funciones estan:
1. Revisar y analizar informacién y documentacion que soporte las operaciones
administrativas y financieras, con el fin de que se practique en forma objetiva y

con estricto apego a la normativa vigente interna, leyes y reglamentos.

2. ldentificar y establecer las causas de los hechos que considere de importancia
y relevantes en las areas auditadas, con el fin de buscar opciones o alternativas
gue permitan mejorar las operaciones administrativas y financieras dentro del

colegio.

3. Apoyar los procedimientos, procesos y sistemas administrativos y operativos
de la unidad, cuando sea necesario o sean requeridos por las autoridades del

colegio.
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4. Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al Auditor

Interno.

La unidad de Auditoria Interna tendra bajo su supervision a un auxiliar de auditoria.

Durante la investigacion realizada se pudo establecer que debido a la necesidad
gue tiene el colegio en sus sistemas de tecnologia de informacién y con la limitante
de que en una persona se centraliza las diferentes actividades que competen a
este campo, se considera la contratacion de dos auxiliares que brinden apoyo
directo a la jefatura de este departamento en dos ramas diferentes, la de soporte
técnico y la de telecomunicaciones y redes, en el Manual de Organizacién
elaborado, (ver anexo 1) se presenta la descripcion correspondiente a cada uno
de estos puestos; asimismo, a continuacion se presenta el organigrama especifico

propuesto para este departamento.

Grafica 10
Organigrama especifico propuesto
Departamento de Tecnologia de Informacion,
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala,
ciudad de Guatemala, septiembre de 2016

Departamento de
Tecnologia de
Informacion

)|

Telecomunicaciones

Soporte Técnico y Redes

Fuente: elaboracién propia, con base a investigacion de campo 2016.

3.3.3.3 Organigramas nominales propuestos para el Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala
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A continuacion, se presentan los organigramas nominales para cada una de las
unidades administrativas propuestas (Direccion Administrativa, Auditoria Interna

y Departamento de Tecnologia de Informacion):
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Grafica 12
Organigrama nominal propuesto
Auditoria Interna, Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
Ciudad de Guatemala, septiembre de 2016
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Fuente: elaboracién propia, con base a investigacion de campo 2016.

E= EXISTENTES
R= REQUERIDOS

Grafica 13
Organigrama nominal propuesto
Departamento de Tecnologia de Informacion,
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala
Septiembre de 2016
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Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2016.

E= EXISTENTES
R= REQUERIDOS

3.4 Presupuesto para implementar la propuesta en el Colegio de Abogados
y Notarios de Guatemala

A continuacion, se detallan los elementos necesarios para la implementacion de la
Direccion Administrativa en el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala:
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a) Presupuesto inicial: se requiere de este equipo para la implementacion de la
Direccion Administrativa, los precios que se toman de referencia son el

promedio de precios en el mercado nacional.

Cuadro 1
Presupuesto inicial
Implementacion Direccion Administrativa
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala. ciudad de Guatemala
marzo de 2017
Cifras en quetzales

Descripcion Valor unitario Total
Q. Q.
Mobiliario
1 escritorio (Direccién
Administrativa) 600.00 600.00
3 escritorios (Depto. de
Recursos Humanos) 600.00 1,800.00
1 escritorio (Seccién de
Servicios Generales) 600.00 600.00
5 sillas
300.00 1,500.00
Equipo de computo
5 computadoras 3,000.00 15,000.00
Total, presupuesto
inicial Q. 19,500.00

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2017.

a) Presupuesto de operacién
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Cuadro 2

Presupuesto de operacion mensual y anual

Implementacion Direccion Administrativa
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala

marzo de 2017
Cifras en quetzales

Descripcion Mensual Anual
Q. Q.

Insumos y utiles de
oficina 600.00 7,200.00
Salarios
Direccion
Administrativa 25,870.60 310,447.20
Departamento de
Recursos Humanos 26,220.58 314,646.96
Otros gastos 500.00 6,000.00
Total, presupuesto
de operacién 53,191.18 638,294.16

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2017.

Descripcién del presupuesto de operacion

e Insumosy utiles de oficina: se requiere de lapices, lapiceros, resaltadores,
folders tamafio carta y oficio, sobres manila carta y oficio, resmas de papel
tamano carta y oficio, ganchos para folders, engrapadora, grapas, etc.

e Otros gastos: se tiene el consumo por los servicios de energia eléctrica,
agua potable y teléfono, como un dato aproximado.

e Salarios del personal: de acuerdo a una escala salarial establecida en el
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, se presenta el presupuesto
de salarios mensual y anual asignado para el personal de la Direccion
Administrativa, el que se integra en el cuadro 3; se ha tomado en cuenta

ademas del salario base, prestaciones de ley a las que tienen derecho los

trabajadores.
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Los elementos necesarios para la implementacion de la Unidad de Auditoria

Interna, se describen a continuacion:

a) Presupuesto inicial

Cuadro 4
Presupuesto inicial
Implementacion Auditoria Interna
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, ciudad de Guatemala
marzo de 2017
Cifras en quetzales

Descripcién Valor unitario Total
Q. Q.

Mobiliario
2 escritorios 600.00 1,200.00
2 sillas 300.00 600.00
Equipo de computo
2 computadoras 3,000.00 6,000.00
Total, de presupuesto
inicial 7,800.00

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2017.

b) Presupuesto de operacién
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Cuadro 5
Presupuesto de operacion mensual y anual
Implementacion de Auditoria Interna,
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
Ciudad de Guatemala, marzo de 2017
cifras en quetzales

Descripcion Mensual Anual
Q. Q.

Insumos y utiles de
oficina 200.00 2,400.00
Salarios
Auditor Interno 17,130.40 205,564.80
Auxiliar Auditoria
Interna 5,943.36 71,321.52
Otros gastos 200.00 2,400.00
Total, presupuesto
de operacion 23,473.86 281,686.32

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2017.

Descripcién del presupuesto de operacion

e Insumos y utiles de oficina: se requiere de lapices, lapiceros, resaltadores,
folders tamario carta y oficio, sobres manila carta y oficio, resmas de papel
tamano carta y oficio, ganchos para folders, engrapadora, grapas, etc.

e Otros gastos: se tiene el consumo por los servicios de energia eléctrica,
agua potable y teléfono, como un dato aproximado.

e Salarios del personal: de acuerdo a una escala salarial establecida en el
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, se presenta el presupuesto
de salarios mensual y anual asignado para el personal de la unidad de
Auditoria Interna, el que se integra en el cuadro 6; se ha tomado en cuenta
ademas del salario base, prestaciones de ley a las que tienen derecho los

trabajadores.
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A continuacion, se detallan los elementos necesarios para la contratacion de dos

auxiliares para el fortalecimiento del Departamento de Tecnologia de Informacion:

a) Presupuesto inicial

Cuadro 7
Presupuesto inicial
Contratacion de personal
Departamento de Tecnologia de Informacion
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
ciudad de Guatemala, marzo de 2017
cifras en quetzales

Descripcién Valor unitario Total
Q. Q.

Mobiliario

2 escritorios 600.00 1,200.00
2 sillas 300.00 600.00
Equipo de computo

2 computadoras 3,000.00 6,000.00
Total, presupuesto

inicial Q 7,800.00

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2017.
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b) Presupuesto de operacion

Cuadro 8
Presupuesto de operacion mensual y anual
Departamento de Tecnologia de Informacion
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
ciudad de Guatemala, marzo de 2017
cifras en quetzales

Descripcion Mensual Anual
Q. Q.

Insumos y utiles de
oficina 600.00 7,200.00
Salarios
Auxiliar de soporte
técnico 5,943.46 71,321.52
Auxiliar de
telecomunicaciones y
redes 5,943.46 71,321.52
Otros gastos 500.00 6,000.00
Total, presupuesto de
operacion 12,986.92 155,843.04

Fuente: elaboracidn propia, con base a investigacion de campo 2017.

Descripcién del presupuesto de operacion

e Insumos y utiles de oficina: se requiere de lapices, lapiceros, resaltadores,
folders tamafio carta y oficio, sobres manila carta y oficio, resmas de papel
tamafio carta y oficio, ganchos para folders, engrapadora, grapas, etc.

e Otros gastos: se tiene el consumo por los servicios de energia eléctrica,
agua potable y teléfono, como un dato aproximado.

e Salarios del personal: de acuerdo a una escala salarial establecida en el
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, se presenta el presupuesto
de salarios mensual y anual asignado para el personal del Departamento
de Tecnologia de Informacién, el que se integra en el cuadro 9; se ha
tomado en cuenta ademas del salario base, prestaciones de ley a las que

tienen derecho los trabajadores.
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A continuacion, se presenta un resumen del presupuesto que se necesita para la

implementacion de la propuesta:

Cuadro 10
Resumen de presupuesto, por departamento propuesto
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
ciudad de Guatemala, marzo de 2017
cifras en quetzales

Unidad administrativa Presupuesto inicial Presupuesto de operacion
Q. Q.

Mensual Anual
Direccion Administrativa 19,500.00 53,191.18 638,294.16
(creacion)
Auditoria Interna (creacion) 7,800.00 23,473.86 281,686.32
Depto. de Tecnologia de 7,800.00 12,986.92 155,843.04
Informacioén (contratacion de
dos auxiliares)
Gran total 35,100.00 89,651.96 1.075,823.52

Fuente: elaboracion propia, con base a investigacion de campo 2017.

3.5 Plan de accién para la implementacion de la propuesta

La implementacién de la propuesta del redisefio organizacional, va a depender de
gue la Junta Directiva para el periodo 2017 — 2019 quien la recibe por parte de la
Junta Directiva correspondiente al periodo 2015 - 2017, la considere como parte
del proceso de cambio del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala y como
un aporte valioso que contribuira al reordenamiento en toda su estructura

organizacional.
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3.5.1 Beneficios obtenidos por la implementacion del redisefio
organizacional en el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala:

A continuaciéon se presentan beneficios que se obtienen al implementar la

propuesta:

e Agrupacion de funciones de los diferentes departamentos con establecimiento
de jerarquias.

e Contar con un manual de organizacién elaborado con descriptor de puestos de
las unidades administrativas que dependen de Gerencia General, el cual
representa un instrumento que servird como fuente de informacion para que el
personal conozca y se identifigue con la filosofia institucional, y con las
atribuciones, autoridad y responsabilidad del puesto que ocupe.

e Tener un modelo de procedimientos de dos puestos de trabajo para que de una
forma objetiva, se comprenda el desarrollo de cada una de las actividades en
los puestos de trabajo del colegio.

e Al existir un departamento responsable del recurso humano de la organizacion,
se desarrollaran politicas, estrategias y procesos necesarios para contar con el
personal competente, de acuerdo a las necesidades de la unidad de analisis.

e Con la unidad de Auditoria Interna de forma permanente, se propiciara el
mejoramiento y garantia de procesos agiles, transparentes y eficaces en las
diferentes actividades de la organizacion.

e La Gerencia General centralizara su toma de decisiones, a traves de tres
diferentes unidades administrativas, quienes seran el canal de comunicacion
para las diferentes funciones que se realizan en el Colegio, (Direccion
Administrativa, Direccion Financiera y Departamento de Atencion al

Agremiado).

En el siguiente cuadro se describen actividades necesarias para la implementacion

del redisefio organizacional y los responsables para su realizacion.
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Conclusiones

Se determiné que el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, carece
de una estructura organizacional adecuada, que permita a cada trabajador
en su puesto de trabajo, desarrollar sus funciones de forma agil y eficaz.

La investigacion realizada determiné que los trabajadores del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, no conocen con claridad la filosofia
institucional que sirva de guia para las diferentes actividades que se
desarrollan y que permita encaminar los esfuerzos para lograr los objetivos

organizacionales.

El colegio carece de un manual de organizacién con descriptor de puestos,
gue oriente a los trabajadores en el desempefio de sus atribuciones y que

les permita tener definida las mismas, asi como sus responsabilidades.

Se establecié que el colegio no cuenta con una unidad administrativa,
responsable de contribuir al mejoramiento de los niveles de eficiencia y

transparencia en el manejo administrativo y financiero de la institucion.

Se comprobd que el organigrama general del colegio esta desactualizado y
su estructura no es la 6ptima a sus necesidades, lo cual no permite que el
trabajador tenga definido con claridad los diferentes niveles jerarquicos y
lineas de autoridad de la institucion y de la unidad administrativa a la que

pertenece.
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6. La unidad de andlisis no cuenta con un Departamento de Recursos
Humanos por lo que el proceso de reclutamiento, seleccion y capacitacion
de su personal no es el optimo, actualmente las atribuciones vy
responsabilidades correspondientes a esta area, son distribuidas en
Gerencia General y Asesoria Juridica con funciones propias de sus
puestos, lo que provoca sobre cargo de trabajo y el riesgo de no contar con
recurso humano idéneo para el puesto requerido, asimismo, la falta de

capacitacion a los trabajadores, no estimula su desarrollo.

7. Lainvestigacion realizada comprob6 que la estructura organizacional actual
del colegio, estd conformada de tal manera que, puestos de auxiliares,
encargados de la misma unidad, reportan directamente a Gerencia General,
lo cual crea que la Gerencia reciba informes, reportes, visitas de varios
trabajadores de un mismo departamento o seccion, por lo que la
informacién no esté centralizada de acuerdo a las funciones de cada unidad
administrativa y no se tiene definido el superior inmediato para

coordinacion, revision y control de los resultados por area.
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Recomendaciones

1. Las autoridades del colegio, deben analizar la estructura organizacional
propuesta y autorizar la implementacion del redisefio organizacional en
forma gradual, el cual esta enfocado en la departamentalizacion, la
especializacion de trabajo, de acuerdo a la naturaleza de las atribuciones
en cada area, en busca de efectividad en el funcionamiento de las diferentes

areas administrativas de la organizacion.

2. Los miembros de Junta Directiva con el apoyo de la Gerencia General del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, deben considerar la
revision de la filosofia institucional que se presenta en el redisefio
organizacional propuesto (misién, vision, valores y objetivos) y definir su
implementacion, con el propdsito de orientar de manera clara'y especifica
el qué hacer de la organizacion y hacia donde esta enfocado su crecimiento

y desarrollo personal e institucional.

3. La Gerencia General a cargo de la supervisién y control de la Direccion
Administrativa, velara porgue en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos, se establezcan los lineamientos para la implementacion del
manual de organizacion, considerdndolo como una guia para el personal,
ya que el mismo documenta las descripciones de puestos con las
atribuciones y responsabilidades definidas, asi como especifica los

requisitos que debe llenar la persona que ocupe el puesto.

4. Las autoridades del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala,
deberan autorizar la creacion de Auditoria Interna, como O&rgano
responsable de promover y garantizar procesos agiles, honestos,

transparentes y eficaces en las diferentes actividades del colegio.
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5. Utilizar la estructura organizacional propuesta, la cual muestra

consolidacion de puestos en dos Direcciones: Financiera y Administrativa,
y en el Departamento de Atencion al Agremiado, dicha estructura permitira
la toma de decisiones de Gerencia General a través de cada una de esas
unidades, quienes seran el canal de comunicacion para las diferentes

actividades que se realizan en el colegio.

El organigrama general propuesto, actualizado con lineas de autoridad,
niveles jerarquicos y dependencia a la que pertenecen los trabajadores,
debe colocarse en un lugar visible, a fin de que el personal pueda tenerlo

como fuente de consulta.

Los miembros de Junta Directiva en conjunto con el Gerente General,
deberan autorizar la creacion del Departamento de Recursos Humanos,
bajo la supervision de la Direccion Administrativa y a cargo del auxiliar de
reclutamiento y seleccion de personal y del auxiliar de beneficios y
compensaciones, lo que permitirA que exista un departamento especifico
para el desarrollo de politicas, estrategias y procesos necesarios para
contar con el recurso humano competente conforme a las necesidades del

colegio.

Con el propésito de que la problematica planteada en la presente
investigacion, no ocurra nuevamente, es importante llevar a cabo
seguimientos y revisiones periddicas a la propuesta, de ser necesario,

adaptar a los cambios futuros y evitar que se vuelva obsoleta.
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ANEXOS



Anexo 1
Manual de organizacion propuesto al

Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

Para el adecuado funcionamiento del colegio y mediante la implementacion del
redisefio organizacional propuesto, se presenta el manual de organizacion

elaborado con descriptores de puestos.

La descripcion técnica de los puestos, corresponde a los que se desempefian en
las diferentes unidades administrativas que estan a cargo de Gerencia General, se
detalla, en forma concreta, la naturaleza del puesto, las atribuciones, relaciones
de trabajo, autoridad y responsabilidad, asimismo, se describe aspectos
académicos, experiencia, habilidades y destrezas que forman parte de los

requisitos que debe llenar la persona que lo ocupe.

En el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala el manual de organizacion
sera un instrumento que servird como fuente de informacion para que el personal
conozca la institucion, ademas, promovera el ahorro de tiempo y esfuerzo en la

realizacion de funciones, pues evitara la repeticion de instrucciones.

Pasos para laimplementacion del manual de organizacién:

e Implementar el manual de organizacion en las diferentes areas del colegio,
para que cada trabajador pueda desempefiarse en su puesto de trabajo,
desarrollando sus funciones de manera agil y eficaz.

e Que la descripcion del puesto sea utilizada como la guia para el ideal
desempeiio del mismo, por lo que se debe realizar lo que se detalla en ella, sin
gue se tome como absoluto, ya que debe ser flexible y tener capacidad de

adaptacion al cambio.
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e Que sea utilizado cuando se requiera una contratacion, para que la persona
gue ocupe el cargo, cumpla con las especificaciones del puesto, lo comprenda
y pueda desempeifiarlo, por lo que, al momento de darlo a conocer, se pueda

dar al trabajador una amplia orientacién sobre el mismo.

A continuacion, se presenta el manual de organizacion propuesto:
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MANUAL DE ORGANIZACION
GERENCIA GENERAL

Guatemala, febrero de 2018
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PRESENTACION

En mi calidad de estudiante de la carrera de Administracion de Empresas, de la
Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
tengo el agrado de poner a disposicion de las altas autoridades, personal técnico
y administrativo del COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA,
el presente MANUAL DE ORGANIZACION.

El manual de organizacion, es un instrumento técnico-administrativo que tiene
como proposito, definir las funciones de las unidades administrativas que estan a
cargo de la Gerencia General del colegio; las lineas de autoridad y de
coordinacion; las atribuciones y responsabilidades inherentes a cada puesto; asi

como el marco legal de actuacion.

Dentro de ese orden, el manual constituye una herramienta de gran utilidad dado
gue, puede contribuir a facilitar la labor del personal técnico y de apoyo
administrativo, por lo que su aplicacion es de vital importancia para el buen

funcionamiento de la gestion administrativa de Gerencia General.

En espera que el instrumento de mérito cumpla con su propdsito, me suscribo de

ustedes,

Atentamente,

Blanca Ruth Barahona Gonzalez
Estudiante de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracién de Empresas

Universidad de San Carlos de Guatemala
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1 Filosofiainstitucional

El Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, con el fin de fundamentar y
orientar su actuacion de manera apropiada y en la busqueda de su proyeccion
hacia el futuro, tiene la siguiente filosofia institucional que integra: mision (vision y

valores), objetivos y politicas organizacionales

1.1 Mision

Somos una asociacion gremial, comprometida con llevar a cabo la superacion
moral, cientifica, técnica y material de sus agremiados y el control de su ejercicio,
con estricto apego a la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, la Ley

de Colegiacion Profesional Obligatoria, los Estatutos del Colegio de Abogados de

Guatemala y ley ordinaria, buscando el bienestar y crecimiento profesional.
1.1.1 Visién

Ser de los mejores colegios en el foro profesional a nivel nacional e internacional,
enfocado en defender el ejercicio decoroso de las profesiones, asi como la
defensa y bienestar del agremiado, buscando soluciones a los problemas

nacionales y el mejoramiento integral de los guatemaltecos.
1.1.2 Valores

Los valores que deben prevalecer como guia para que los trabajadores del Colegio
orienten sus acciones de manera apropiada, son los que a continuaciéon se

describen:

e Integridad: ser un colegio profesional en donde los trabajadores y agremiados,
actuen bajo principios éticos y legales.

e Respeto: brindar trato digno a las personas, sin importar su condicion fisica y
mental, partiendo de la consideracion y valoracion de la dignidad humana.

e Disciplina: ser un colegio profesional con la capacidad de actuar de manera

ordenada, con el propdsito de cumplir con su filosofia institucional.
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e Responsabilidad: todo el personal debe respetar una serie de lineamientos y
politicas organizacionales, ademas de contribuir en el crecimiento y armonia
del entorno en el que se desempeiian los trabajadores y con las personas que
interactdan.

e Actitud de servicio: ser el colegio profesional que se va a caracterizar por
brindar trato amable, oportuno y eficaz en la prestacion de los servicios que
estan a disposicion de los agremiados y publico en general.

1.2 Objetivos
Los objetivos para el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, se describen

a continuacion:

1.2.1 Objetivo general
Lograr y alcanzar el mejoramiento y bienestar de los agremiados y de los
trabajadores del Colegio a un 100% en un mediano plazo.

1.2.2 Objetivos especificos

El Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, debe cumplir en un 100% a un

mediano plazo con los objetivos especificos que se describen a continuacion:

a) Promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso de las profesiones
universitarias en todos los aspectos, propiciando y conservando la disciplina y
la solidaridad entre sus miembros;

b) Promover el mejoramiento moral, cientifico, técnico, cultural, econémico y
material de los profesionales universitarios;

c) Promover el bienestar de sus agremiados mediante el establecimiento de
fondos de prestaciones, contratacibn de seguros y otros medios que se
consideren convenientes;

d) Participar en el estudio y solucion de los problemas nacionales y propiciar el
mejoramiento integral de los guatemaltecos.

e) Aprovechar eficazmente los recursos materiales, humanos, tecnolégicos y
financieros.

7/106



f) Dar desarrollo a los trabajadores que conforman el Colegio, por medio de
programas de capacitacion que los incentiven a brindar una excelente atencion
a los agremiados y publico en general, y a la vez, contar con actitudes positivas

en el desempefio de sus actividades.
2. Marco juridico

El Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, es una asociacion gremial no
lucrativa que se constituyé de acuerdo a la Ley de Colegiacion Profesional
Obligatoria, en 1947, segun el Decreto Legislativo No. 332, que fue derogado en
octubre de 1991, mediante el Decreto 62-91 del Congreso de la Republica, el que
posteriormente se derogo por el Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica,
vigente desde el 22 de diciembre de 2001; y que se deriva de los articulos 34 y
90 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que dispone la

colegiacion profesional. Asimismo, se rige por sus estatutos leyes y reglamentos.

A continuacién se informa cudles son las leyes y reglamentos en que se basa el

funcionamiento del colegio:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001 del Congreso de la
Republica

Estatutos

Reglamento de Elecciones

Reglamento de Prestaciones

Reglamento de Colegiacion

Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial, Decreto 82-96 del Congreso de la
Republica y sus reformas

Reglamento de la Ley del Timbre Notarial y Timbre Forense

Caodigo de Notariado

Reglamento para uso del pantedn
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Reglamento General de Congresos Juridicos

Reglamento de la Unidad Académica

Cadigo de Etica Profesional

Reglamento de Apelaciones ante la Asamblea de Presidentes de los Colegios

Profesionales.

3. Estructura organizacional

El Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, contara con la estructura
organizacional definida de tal manera, que los puestos estan establecidos de
acuerdo al nivel jerarquico y de responsabilidad.
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4. Descripcion del manual de organizacion

El manual de organizacion elaborado incluye la descripcion de los puestos que se
ocupan en las diferentes dependencias que estan a cargo de Gerencia General, el
cual describe en forma concreta la naturaleza del puesto, atribuciones, relaciones
de trabajo, autoridad y responsabilidad, asi como el nivel académico, experiencia,
habilidades y destrezas que forman parte de los requisitos que debe llenar la

persona que ocupe el puesto.

4.1 Gerencia General

La Gerencia General es el érgano directivo, responsable de dirigir, coordinar,
gestionar y supervisar, las actividades del proceso administrativo correspondientes
a la institucién, en forma integrada e interrelacionada, velando por el cumplimiento

de las politicas establecidas por la Junta Directiva.

e Objetivos

a) Administrar, ejecutar y supervisar todos los asuntos que sean parte de las
actividades ordinarias y extraordinarias del colegio;

b) Mantener informacion actualizada referente a las disponibilidades vy
compromisos financieros;

c) Dirigir lo relacionado con la elaboracién de normas, procedimientos, manuales
de organizacion y demas instrumentos de uso financiero y administrativo;

d) Facilitar el acceso a la informacién relacionada con el funcionamiento del
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, mediante la coordinacion de
informes y documentos institucionales que se requieran;

e) Velar por el fiel cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva.
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Funciones

Son funciones de la Gerencia General, las siguientes:

Elaborar propuestas de politicas de ejecucion anuales del Colegio de Abogados y
Notarios de Guatemala y estrategias para el adecuado funcionamiento de la
institucion;

Ejecutar las politicas administrativas que determine la Junta Directiva;

Dirigir, coordinar y supervisar el seguimiento y evaluacion permanente de las
normas, manuales de organizacion y demas instrumentos de uso financiero y
administrativo del colegio;

Vigilar la ejecucion presupuestaria;

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del proceso administrativo del
colegio, de manera integrada, velando por el cumplimiento de las politicas
establecidas por la Junta Directiva,

Aplicar procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente de
los recursos;

Informar a Junta Directiva de los ingresos percibidos por el Colegio y de los gastos
realizados;

Realizar otras funciones que le sean asignadas por los 6rganos superiores, en el

ambito de su competencia.
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GERENTE GENERAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Gerente General
Dependencia: Gerencia General

Jefe inmediato: Junta Directiva

Supervisa a: Director Financiero; Director

Administrativo; Jefe del Departamento
de Atencién al Agremiado; Secretaria de

Gerencia

II. Descripcion del puesto

a) Naturaleza
Puesto de direccion general, responsable de dirigir, coordinar, gestionar y

supervisar, las actividades del proceso administrativo correspondientes a
la institucién, en forma integrada e interrelacionada, velando por el

cumplimiento de las politicas establecidas por la Junta Directiva.

b) Atribuciones

a) Elaborar, en conjunto con las otras unidades que conforman el
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, para cada ejercicio
fiscal el presupuesto de ingresos y egresos, asi como el plan
operacional de la institucion;

b) Representar al Colegio en asuntos en que no sea necesaria la
participacion de la Junta Directiva o el Presidente;

c) Supervisar las actividades de las delegaciones departamentales del
colegio;

d) Llevar control de los asuntos judiciales y administrativos en que
intervenga el colegio;

e) Apoyar a las Comisiones de Trabajo que designe la Junta Directiva,

en el cumplimiento de sus funciones;
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f) Dirigir lo relacionado con la elaboracion de normas, procedimientos,
manuales de organizacion y demas instrumentos de uso financiero y
administrativo;

g) Velar por el adecuado control y funcionamiento de los equipos
institucionales;

h) Velar porque el personal del colegio, cuente con los recursos fisicos,
materiales y tecnoldgicos necesarios para la ejecucion de las tareas
asignadas;

i) Realizar mensualmente o cuando el caso lo amerite, reuniones de
trabajo para evaluar y coordinar las actividades del personal a su
cargo;

j) Emitir las instrucciones necesarias para garantizar el buen
funcionamiento de la Gerencia General;

k) Asistir a reuniones de trabajo convocadas por Junta Directiva;

[) Realizar otras atribuciones que le asigne la Junta Directiva o

Presidente.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto, tiene relacion de trabajo directa con:
Miembros de Junta Directiva, Asesoria Juridica, Director Financiero,
Director Administrativo, Jefe Departamento Atencion al Agremiado y
demas personal de las dependencias que conforman el Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, y de otras instituciones cuando sea

necesario.

d)

Autoridad
Ejerce autoridad sobre los funcionarios y personal administrativo asignado

a Gerencia General.

Responsabilidad

a) Por el buen funcionamiento y resultados de la Gerencia General.

14/106




b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a Gerencia General.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Maestria (deseable)

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 5 afios de experiencia laboral en puesto
similar.

3. Habilidades y destrezas

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

j)

K)

Liderazgo.

Comunicacion efectiva a todo nivel.
Planificacion estratégica.
Orientacion de resultados.
Integridad.

Confidencialidad.

Responsabilidad.

Puntualidad.

Emprendimiento

Manejo efectivo de recurso humano

Toma de decisiones

SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Secretaria de Gerencia.
Dependencia: Gerencia General

Jefe inmediato: Gerente General
Supervisa a: Ninguno
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Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter administrativo que consiste en realizar y coordinar

labores secretariales que requieren conocimiento, experiencia, toma de

decisiones y discrecionalidad en la ejecucion de las mismas.

2. Atribuciones

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
k)

Distribuir la correspondencia recibida al departamento que
corresponda, luego de ser revisada por la Gerencia;

Transcribir y digitar la correspondencia, mensajes, memorandos y
otros documentos de la Gerencia General,

Asistir por instrucciones del Gerente General a sesiones de trabajo,
tomando notas para la elaboracién de actas e informes;

Colaborar en las actividades académicas y eventos que se le
requieran;

Brindar atencidon y orientacion a los agremiados y personas que
requieran informacion de la Gerencia General;

Velar por el eficiente tramite de los asuntos que se presentan a
consideracion de la Gerencia, asi como efectuar el seguimiento a los
mismos;

Revisar y mantener actualizada la agenda de trabajo de la Gerencia
General;

Recopilar informacién necesaria para actividades programadas por la
Gerencia General;

Prestar colaboracion en el empaque de circulares y/o documentos que
se le envian a los colegiados;

Cubrir rotativamente la planta telefonica;

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.
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3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Gerente General, asi como con agremiados, funcionarios y demas
personal de las dependencias que conforman el Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala, y de otras instituciones cuando sea necesario.

4. Autoridad

Ninguna.

5. Responsabilidad

Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Secretaria Bilinglie y estudiante de segundo afio de Licenciatura en

Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 3 afios de experiencia laboral en puesto a

nivel gerencial.

3. Habilidades y destrezas
a) Servicio al cliente.
b) Disciplina.
c) Responsabilidad.
d) Puntualidad.
e) Integridad.
f) Orden.
g) Confidencialidad.

h) Trabajo bajo presion.
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4.2 Direcciéon Financiera

La Direccion Financiera depende administrativa y funcionalmente de Gerencia
General y es la encargada de desarrollar estrategias, politicas y procesos

relacionados con el funcionamiento financiero eficaz del Colegio.

Objetivos

Planificar, organizar, coordinar y supervisar politicas, estrategias, procesos y
sistemas necesarios encaminados a la direccion de aspectos financieros de la
institucion, ademas es la Direccion responsable de que la contabilidad del Colegio,
sea registrada con la oportunidad, claridad, legalidad y atendiendo a los principios
generalmente aceptados en tal disciplina.

Funciones

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales financieras;

Definir e implementar las politicas institucionales en el campo financiero;

w np e

Apoyar al Comité Asesor de Inversiones y Junta Directiva, en la generacion de

nuevos ingresos, producto de la administracion del portafolio de inversiones.

4. Dirigir, coordinar y llevar el control de las labores relacionadas con la ejecucion
del presupuesto.

5. Brindar asesoria a las autoridades superiores en materia de administracion

financiera.
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DIRECTOR FINANCIERO

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Director Financiero

Dependencia: Direccion Financiera

Jefe inmediato: Gerente General

Supervisa a: Jefe Departamento de Contabilidad; Jefe

Departamento de Tecnologia de

Informacion.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter financiero que consiste en desarrollar las politicas,

estrategias, procesos y sistemas necesarios para dirigir y supervisar

actividades relacionadas con el funcionamiento financiero eficaz del

Colegio.

2. Atribuciones

a)

b)

d)

Revisar conjuntamente con el Jefe de Contabilidad por medio de
conciliaciones bancarias, el reporte mensual de ingresos por sede,
verificando que al momento de conciliar saldos coincidan con los
depositos realizados;

Verificar que se pague durante el periodo correspondiente a la
Asamblea de Presidentes y a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la parte del cobro de las colegiaturas que por ley se debe
trasladar;

Revisar contablemente el registro mensual de los ingresos del Fondo
Administrativo y Fondo de Prestaciones por diferentes conceptos;
Planificar, organizar, coordinar y dirigir los procedimientos y registros
necesarios para la ejecucion de las diferentes operaciones

relacionadas con el area de egresos;
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e) Planificar, verificar y supervisar los instrumentos de control
establecidos para la oportuna ejecucion de las actividades con
respecto al area de distribucion y venta de timbres notariales y
forenses;

f) Supervisar las operaciones relacionadas con el pago de prestaciones
en dinero a beneficiarios del plan de prestaciones;

g) Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procedimientos y registros
necesarios para la ejecucion de operaciones relacionadas con el area
de ndéminas.

h) Presentar ante la Junta Directiva, el analisis presupuestario trimestral,

i) Revisar, integrar y dar seguimiento a las operaciones relacionadas con
la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual;

j) Brindar apoyo en la administracion del portafolio de inversiones del
fondo de prestaciones;

k) Velar porque el personal de la Direccién a su cargo, cuente con los
recursos fisicos y materiales necesarios para la ejecucion de las tareas
asignadas;

[) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Gerente General; personal administrativo de la Direccién
Financiera; asi como funcionarios y demas personal de las dependencias
gue conforman el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, y de

otras instituciones cuando sea necesario.

Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal administrativo asignado a la Direccion

Financiera.

Responsabilidad

a) Por el buen funcionamiento y resultados de la Direccion Financiera.
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b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Direccién

Financiera.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria. (Maestria deseable)

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 5 afios de experiencia laboral en el campo
financiero.

3. Habilidades y destrezas
a) Liderazgo.
b) Comunicacion efectiva a todo nivel.
c) Planificacién estratégica.
d) Orientacion de resultados.
e) Integridad.
f) Confidencialidad.
g) Responsabilidad.
h) Puntualidad.
i) Trabajo bajo presion.
J) Toma de decisiones
k) Conocimientos en mercado de valores
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4.2.1 Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad depende administrativa y funcionalmente de la

Direccion Financiera y es el encargado de dar cumplimiento a las politicas y

normas para el manejo contable de la gestion financiera del colegio.

Objetivos

El Departamento de Contabilidad es la dependencia encargada de proponer y
ejecutar las politicas financieras de la institucidn, asi como las normas internas
y registros financieros de acuerdo con los principios contables generalmente

aceptados y la normativa legislativa vigente para los colegios profesionales.

Funciones

Coordinar y dirigir la formulacion del presupuesto, asi su ejecucion y
evaluacion.

Asesorar y dictaminar en materia de administracion financiera a las autoridades
del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Integrar y presentar informes periddicos de los registros contables, resultados
de las operaciones financieras de la institucion que incluyan anomalias o
deficiencias detectadas en el uso de los recursos fisicos y financieros del
colegio.

Supervisar, registrar y ejecutar el pago de sueldos, de honorarios profesionales
gue correspondan al personal administrativo, financiero y operativo del Colegio.
Participar en las propuestas de politicas financieras y presupuestarias de la
institucion.

Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y asi generar
informacion relevante y Gtil para la toma de decisiones a los distintos niveles
del colegio.

Velar porque el personal que integra este departamento, cumpla con las
instrucciones emitidas para el ejercicio de las actividades asignadas a cada

uno.
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JEFE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Jefe Departamento de Contabilidad.

Dependencia: Departamento de Contabilidad

Jefe inmediato: Director Financiero.

Supervisa a: Personal que integra el Departamento
de Contabilidad..

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter financiero administrativo que consiste en planificar,

organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar los procedimientos

relacionados con los ingresos y gastos del colegio por medio del sistema

contable.

2. Atribuciones

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las operaciones
contables relacionadas con las inversiones;

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y llevar control del registro
contable de las operaciones relacionadas con el rubro de timbres;
Llevar el registro contable de acreditamiento del 4% sobre timbres
fiscales;

Coordinar, recibir y verificar el registro de ingresos ordinarios y
extraordinarios;

Coordinar las actividades necesarias para dar cumplimiento al Decreto
72-2001 Asamblea y USAC;

Dar seguimiento a los controles auxiliares relacionados con
operaciones de cheques rechazados;

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar operaciones

relacionadas con pago a pensionados;
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h) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la
ndémina de salarios;

i) Realizar otras atribuciones inherentes al cargo.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de su puesto, tiene relacion permanente con el Director
Financiero; personal administrativo del Departamento de Contabilidad; asi
como funcionarios y demas personal que conforman el Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala; Ministerio de Finanzas; SAT; IGSS e

Instituciones bancarias.

. Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal administrativo asignado al

Departamento de Contabilidad.

Responsabilidad

a) Por el buen funcionamiento y resultados del Departamento de
Contabilidad.

b) Por el uso adecuado de los recursos asignados al Departamento de
Contabilidad

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Perito Contador registrado en la SAT, estudiante de tercer afio en

Licenciatura de Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia
Debe acreditar por lo menos 3 afios de experiencia laboral en finanzas y

contabilidad

Habilidades y destrezas

a) Amplio sentido de colaboracion.
b) Servicio al cliente.

c) Trabajo bajo presion.

d) Disciplina.
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f)
g)
h)

)

Liderazgo.

Confidencialidad.

Integridad.

Responsabilidad.

Conocimiento de gestiones ante SAT y otras instituciones.
Manejo de asuntos tributarios.

AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Activos Fijos
Dependencia: Departamento de Contabilidad
Jefe inmediato: Jefe Departamento de Contabilidad
Supervisa a: Ninguno

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter operativo que consiste en velar por los bienes del

Colegio, actualizar las tarjetas de responsabilidad del personal de y llevar

los registros relacionados con los activos fijos.

2. Atribuciones

a)
b)
c)

d)

Realizar cuadros de activos fijos;

Llevar el inventario general de activos fijos;

Llevar el inventario de insumos de limpieza, abarrotes, papeleria y
Gtiles, e insumos de carné;

Llevar el control, despacho e inventario de las Tarjetas PVC para carné

a la Seccioén de Carnég;
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e) Apoyar en cualquier actividad que se necesita dentro del

Departamento de Contabilidad.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion con Jefe
del Departamento de Contabilidad, personal del Departamento de
Contabilidad y demas personal de otras dependencias que conforman el

colegio.

4. Autoridad

Ninguna.

5. Responsabilidad

a) Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, estudiante de segundo afio de Licenciatura en

Contaduria Publica y Auditoria.

2. Experiencia

Debe acreditar por lo menos 2 afios como auxiliar de contabilidad.

3. Habilidades y destrezas
a) Amplio sentido de colaboracion.
b) Servicio al cliente.
c) Trabajo en equipo.
d) Ordeny limpieza.
e) Puntualidad.
f) Confidencialidad.
g) Integridad
h) Responsabilidad
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AUXILIAR DE TIMBRES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto:
Dependencia:
Jefe inmediato:

Supervisa a:

Auxiliar de Timbres

Ninguno.

Departamento de Contabilidad.

Jefe Departamento de Contabilidad.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter operativo que consiste en llevar un control sobre la
venta, distribucion y circulacién de timbres notariales y forenses en cada
una de las sedes del colegio y bancos del sistema.

. Atribuciones

a) Coordinar y llevar el control actualizado de las operaciones
relacionadas con resguardo, venta y distribucién de timbres notariales
y forenses;

b) Coordinar traslados de personal a cajas y elaborar inventarios;

c) Coordinar servicios de transporte de valores, en actividades
especiales;

d) Mantener comunicacion con cada una de las sedes para aclarar dudas
0 consultas con respecto al tema de timbres.

e) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion con Jefe
del Departamento de Contabilidad, personal del Departamento de
Contabilidad y demas personal de otras dependencias que conforman el

colegio.

. Autoridad

Ninguna.
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5. Responsabilidad

Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador,

estudiante de segundo afio de Licenciatura en

Contaduria Publica y Auditoria.

2. Experiencia

Debe acreditar por lo menos 2 afios como auxiliar de contabilidad.

3. Habilidades y destrezas

a) Disciplina.

b) Responsabilidad.

¢) Puntualidad
d) Integridad.

e) Servicio al cliente.
f) Confidencialidad.
g) Trabajo en equipo

AUXILIAR DE EGRESOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto:
Dependencia:
Jefe inmediato:

Supervisa a:

Auxiliar de Egresos
Departamento de Contabilidad
Jefe Departamento de Contabilidad.

Ninguno.
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Il. Descripcién del puesto

1.

Naturaleza
Puesto de caracter operativo que consiste en realizar y tramitar pagos,
traslados y depdésitos por diversas operaciones del Colegio de Abogados

y Notarios de Guatemala.

Atribuciones

a) Elaborar operaciones relacionadas con pago por diversos conceptos
(emisién de cheques y pagos en linea);

b) Preparar pago del ISR mensual;

c) Llevar el control del libro de bancos, del Fondo Administrativo en Banco
Industrial,

d) Realizar la conciliacion de cuentas contables e integraciones;

e) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién con Jefe
del Departamento de Contabilidad, personal del Departamento de
Contabilidad y demas personal de otras dependencias que conforman el

colegio.

Autoridad
Ninguna

Responsabilidad

a) Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Perito Contador con Orientacién en Computacion, estudiante de segundo

afo en Licenciatura de Contaduria Publica y Auditor.

2. Experiencia

Debe acreditar por lo menos un afio como Auxiliar de Contabilidad.
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3. Habilidades y destrezas
a) Disciplina
b) Responsabilidad.
¢) Puntualidad
c) Confidencialidad
d) Integridad.
e) Servicio al cliente.

f) Trabajo en equipo.

g) Manejo de sistemas contables y de cheques.

AUXILIAR DE INGRESOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto:
Dependencia:
Jefe inmediato:

Supervisa a:

Auxiliar de Ingresos.

Ninguno.

Departamento de Contabilidad.

Jefe Departamento de Contabilidad.

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter operativo que consiste en revisar, controlar y ejecutar

operaciones relacionadas con ingresos por diferentes conceptos.

2. Atribuciones

a) Revisar y ejecutar operaciones relacionadas con

diferentes conceptos.

ingresos por

b) Cotizar y mantener inventario de recibos de caja para sedes del

Colegio

c) Elaborar arqueos de caja, caja chica y fondo de sencillo al momento

de realizar cambios de personal en las distintas sedes del colegio.
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d) Realizar certificaciones contables de recibos de caja, solicitadas por
agremiados o Seccion de Kardex;
e) Atender solicitudes o gestiones ante la SAT;

f) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion con Jefe
del Departamento de Contabilidad, personal del Departamento de
Contabilidad y demés personal de otras dependencias que conforman el

colegio.

4. Autoridad

Ninguna.

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, estudiante de segundo afio de Licenciatura en

Contaduria Publica y Auditoria.

2. Experiencia

Debe acreditarse por lo menos 2 afios como auxiliar de contabilidad.

3. Habilidades y destrezas
a) Amplio sentido de colaboracion.
b) Responsabilidad.
¢) Puntualidad
d) Integridad.
e) Servicio al cliente.
f) Trabajo en equipo.
g) Conocimiento de gestiones ante SAT y otras instituciones.

h) Manejo de asuntos fiscales.

31/106




AUXILIAR DE FONDO DE PRESTACIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Fondo de Prestaciones
Dependencia: Departamento de Contabilidad.
Jefe inmediato: Jefe Departamento de Contabilidad.
Supervisa a: Ninguno.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter operativo que consiste en realizar pagos mensuales

a los agremiados pensionados, asi como a las viudas e hijos beneficiarios

y responsable de velar porque la atencién que reciban sea satisfactoria.

2. Atribuciones

a)

b)

d)

f)

Llevar el control de status de los colegiados pensionados; retener el
pago a los inactivos, hasta que recobren su calidad de colegiado
activo;

Llevar el control de nuevos pensionados por vejez y sobrevivencia que
mensualmente ingresan al fondo de prestaciones;

Llevar el control de pensionados por vejez y sobrevivencia que
fallezcan durante el mes;

Llevar el control de forma de pago para pensionados por vejez y
sobrevivencia (cheque de caja en agencias de Banco Industrial o
depdsito en cuenta del pensionado en los distintos bancos del
sistema);

Elaborar informe a Jefe de Departamento de Contabilidad para que lo
traslade al Director Financiero, de todas las operaciones y pagos del
mes;

Atender consultas de pensionados acerca de sus pagos de pension;
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g) Elaborar conciliaciones bancarias del Fondo de Prestaciones:
Banrural, G&T, Industrial, Crédito Hipotecario Nacional, Banco de los
Trabajadores, Banco Agromercantil, Banco Reformador.

h) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion con Jefe
del Departamento de Contabilidad, personal del Departamento de
Contabilidad y demés personal de otras dependencias que conforman el

colegio.

4. Autoridad

Ninguna

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, estudiante de segundo afio de Licenciatura en

Contaduria Publica y Auditoria.

2. Experiencia

Debe acreditarse por lo menos 2 afios como auxiliar de contabilidad

3. Habilidades y destrezas
a) Disciplina.
b) Responsabilidad.
¢) Puntualidad
d) Integridad.
e) Confidencialidad
f) Servicio al cliente.
g) Trabajo en equipo.
h) Conocimiento del Plan de Prestaciones del Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala.
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4.2.2 Seccién de Delegados del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala, en Archivo General de Protocolos

La Seccion de Delegados en Archivo General de Protocolos depende
administrativa y funcionalmente del Departamento de Contabilidad y es la
encargada de verificar con los delegados, el cumplimiento de los notarios en la
utilizacion del timbre forense, notarial y los demas requisitos de ley en los

documentos que elaboren.

e Objetivo
La Seccion de Delegados en Archivo General de Protocolos esta enfocada en

garantizar la certeza juridica y la correcta tributacién notarial.

e Funciones

1. Verificar el cumplimiento de los notarios en la utilizacién del timbre forense y
notarial.

2. Emitir informes al Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, sobre los
notarios que omitieron cumplir correctamente con el impuesto notarial.

3. Brindar atencion a los notarios y publico en general, de manera personal o via
telefénica, con temas relacionados con timbre notarial, asuntos del colegio y

testimonios especiales.
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ENCARGADO DE LA SECCION DE DELEGADOS EN ARCHIVO GENERAL
DE PROTOCOLOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Encargado de la Seccién de Delegados
en Archivo General de Protocolos
Dependencia: Seccion de Delegados en Archivo

General de Protocolos

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad
Supervisa a: Delegados en Archivo General de
Protocolos.

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste en verificar con los
delegados, el cumplimiento de los notarios con respecto a la utilizacién del
timbre forense, notarial y los demas requisitos de ley en los documentos

que elaboren.

2. Atribuciones

a) Recibir testimonios especiales, previa verificacion de la tributacion
notarial y requisitos de forma;

b) Sellar y clasificar los testimonios especiales recibidos, para posterior
entrega a los operadores de testimonios especiales;

c) Llevar control de los talonarios de comprobantes de recepcion de
testimonios especiales que les son asignados;

d) Llevar control y registro y archivo de los documentos elaborados en el
area (testimonios especiales, documentos notariales del Archivo

General de Protocolos, Delegaciones y Juzgados);
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e) Presentar informes sobre los colegiados que incumplieron el pago de
los impuestos notariales, asi como por cualquier anomalia encontrada
en el registro de la tributacion notarial,

f) Presentar informes de todos los documentos recibidos en el mes, a la
Direccion de Archivo;

g) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Jefe del Departamento de Contabilidad, delegados y demas
personal de las dependencias que conforman el colegio, asi como con los

agremiados y publico en general.

4. Autoridad
Ejerce autoridad sobre los delegados asignados a la Seccién de

Delegados del Archivo General de Protocolos.

5. Responsabilidad
a) Por el buen funcionamiento y resultados de la Seccién de Delegados
del Archivo General de Protocolos.
b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccion de

Delegados del Archivo General de Protocolos.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, Bachiller y estudiante de tercer afio de la Licenciatura en

Ciencias Juridicas y Sociales o carreras afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 2 afios de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Excelentes relaciones humanas.

b) Habilidad numérica.
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c) Trabajo en equipo.

d) Relaciones humanas.

e) Orden y disciplina.

f) Confidencialidad.

g) Responsabilidad.

h) Conocimiento de la Ley del Timbre Notarial.

DELEGADO EN ARCHIVO GENERAL DE PROTOCOLOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Delegado de la Seccién en Archivo
General de Protocolos.

Dependencia: Seccion de Delegados en Archivo
General de Protocolos

Jefe inmediato: Encargado de la Seccién de Delegados
en Archivo General de Protocolos

Supervisa a: Ninguno

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter operativo que consiste en atender, revisar y asesorar

gue los notarios cumplan con los requisitos de ley establecidos.

2. Atribuciones
a) Atender a los notarios y revisar minuciosamente y con precision, los
documentos para verificar el cumplimiento y el uso de los requisitos y
formalidades de ley;
b) Verificar el timbre notarial en los testimonios especiales locales y
departamentales y enviarlos a los operadores para el registro

respectivo;
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c) Elaborar informe de avisos trimestrales, de cancelacién, revision de
indices, testamentos departamentales;

d) Elaborar informes sobre cualquier anomalia encontrada en el registro
de tributacion notarial;

e) Colaborar en otras atribuciones de la Direccion de Archivo General de
Protocolos y del Colegios de Abogados y Notarios de Guatemala;

f) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Encargado de la Seccion de Delegados en Archivo General de
Protocolos, delegados y demas personal de las dependencias que

conforman el colegio, asi como con los agremiados y publico en general.

4. Autoridad

Ninguna.

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccién de
Delegados del Archivo General de Protocolos.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, Bachiller y estudiante de segundo afio de Licenciatura en

Ciencias Juridicas y Sociales o carreras afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos un afio de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Excelentes relaciones humanas.
b) Habilidad numérica.
c) Trabajo en equipo.

d) Relaciones humanas.

38/106




e) Ordeny disciplina.
f) Confidencialidad.
g) Responsabilidad.

h) Conocimiento de la Ley del Timbre Notarial.

4.2.3 Seccion de Sedes

La Seccion de Sedes depende administrativa y funcionalmente del Departamento
de Contabilidad, y es la encargada de velar por la excelente atencion a los
agremiados, asi como el buen funcionamiento de las sedes departamentales y

metropolitanas del Colegio de Abogaos y Notarios de Guatemala.

e Objetivos
La Seccion de Sedes esta enfocada en propiciar atenciéon de buena calidad
para los profesionales agremiados, con el fin de dar seguimiento y solucionar

los requerimientos que presenten.

e Funciones

1. Velar porgque las sedes cuenten con los servicios necesarios para su buen
funcionamiento.

2. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la distribucién de banderas,
pines y llaveros a todas las sedes, para su comercializacion.

3. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la distribucion de tesis a las
diferentes sedes, para su reparticion gratuita.

4. Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar arqueos de fondos durante las

visitas a las diferentes sedes del colegio.
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ENCARGADO DE LA SECCION DE SEDES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado de la Seccion de Sedes
Dependencia: Seccion de Sedes

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad
Supervisa a: Cajeros de Sedes

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter administrativo, que consiste en llevar un control sobre

las sedes departamentales y metropolitanas del colegio, tomando como

principio la excelente atencién y con el compromiso de solucionar

cualquier necesidad de los agremiados.

2. Atribuciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Supervisar que el personal que labora en las sedes, realice los
procedimientos correctos en el manejo de valores;

Verificar que todas las sedes se encuentren atendiendo y cuenten con
todos los servicios;

Capacitar al personal de nuevo ingreso;

Enviar y recibir correspondencia a las sedes;

Llevar un control sobre los gastos que se hacen con el fondo de caja
chica asignado a cada sede;

Coordinar el envio de talonarios de constancias de colegiado activo a
las diferentes sedes;

Dar seguimiento a las solicitudes de timbres, cajas chicas y recibos
cuando es solicitado por las sedes;

Distribuir tesis a las sedes para su reparticién gratuita;

Distribuir banderas, pines y llaveros a todas las sedes para su

comercializacion;
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j) Velar porque la atencion que reciban los agremiados en las diferentes
sedes, sea satisfactoria;

k) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Jefe del Departamento de Contabilidad, personal administrativo de
la Seccion de Sedes y demas personal de las dependencias que

conforman el colegio y de otras instituciones, cuando sea necesario.

4. Autoridad
Ejerce autoridad sobre los cajeros que laboran en las diferentes sedes del

Colegio.

5. Responsabilidad
a) Por el buen funcionamiento y resultados de la Seccion de Sedes.

b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccion de Sedes.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, estudiante de segundo afio de la Licenciatura en
Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o carreras

afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 2 afios de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Trabajo bajo presion.
b) Comunicacion efectiva.
c) Trabajo en equipo.
d) Relaciones humanas.
e) Servicio al cliente.
f) Confidencialidad.
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g) Responsabilidad.
h) Puntualidad.

i) Conocimiento en sistema de caja

CAJERO

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Cajero

Dependencia: Seccion de Sedes

Jefe inmediato: Encargado Seccion de Sedes
Supervisa a: Ninguno

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter operativo que consiste en registrar y manejar de una

forma ordenada y estricta, los ingresos por diferentes conceptos,

correspondientes a operaciones diversas del Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala.

2. Atribuciones

a)

b)

f)

9)

Brindar atencion a los agremiados con respecto al cobro de los
servicios que el colegio presta;

Elaborar solvencia de pago para los agremiados, segun sean
requeridas;

Realizar la venta de timbres forenses y notariales.

Llevar el control e inventario de los timbres forenses y notariales;
Realizar el cobro, elaborar e imprimir constancias especiales a los
agremiados;

Realizar y enviar informe de corte de caja via correo electronico, a la
Seccion de Kardex;

Llevar el control y recuperacion de efectivo por cheque rechazado;
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h) Elaborar informe de recuperacion para registro y control contable;

i) Llevar el control y archivo de documentacién relacionada con el reporte
de corte diario de caja;

J) Archivar papeleria relacionada con las transacciones que se realizan;

k) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Encargado de la Seccién de Sedes y demas personal de las
dependencias que conforman el colegio, asi como con los agremiados y

publico en general.

4. Autoridad

Ninguna.

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccién de

Sedes.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, estudiante de segundo afio de la Licenciatura en
Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o carreras

afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos un afio de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Numérica.
b) Comunicacion efectiva.
c) Trabajo en equipo.
d) Relaciones humanas.
e) Orden y exactitud
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f) Confidencialidad.
g) Responsabilidad.
h) Puntualidad.

4.2.4 Departamento de Tecnologia de Informacion

El Departamento de Tecnologia de Informaciéon depende administrativa y
funcionalmente de la Direccion Financiera y es el encargado de ejecutar
procedimientos y procesos que contribuyan al buen funcionamiento de los

recursos informaticos del colegio.

e Objetivos

Planificar, coordinar y dirigir actividades de soporte técnico y de
telecomunicaciones y redes, garantizando el buen funcionamiento de los

sistemas utilizados por el personal del colegio.

Funciones

Revisar y corregir errores cometidos en los sistemas.

Ayudar y brindar soporte técnico al personal para el uso de las computadoras.

W N e

Velar por el rapido funcionamiento de los sistemas ante la caida de los

mismos.

4. Planificar, coordinar, y supervisar actividades relacionadas con el soporte
técnico cuando sea requerido.

5. Brindar mantenimiento a la pagina web.

Planificar, organizar, supervisar y controlar actividades relacionadas con

instalaciones de cualquier tipo (cableado, programas, etc.).
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Tecnologia de
Informacion

Dependencia: Departamento de  Tecnologia de
Informacién

Jefe inmediato: Director Financiero

Supervisa a: Auxiliar de Soporte Técnico
Auxiliar de Telecomunicaciones y Redes

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter técnico administrativo, que consiste en planificar,

organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar los procesos relacionados
con el uso de computadoras y plantas telefonicas, sistemas utilizados por

el personal del colegio, con el fin de que funcionen de manera adecuada.

2. Atribuciones

a) Revisar y corregir errores cometidos en los sistemas;

b) Velar por el rapido funcionamiento de los sistemas ante la caida de los
mismos;

c) Capacitar al nuevo personal para el buen uso del sistema;

d) Hacer copias de seguridad a la base de datos;

e) Brindar mantenimiento a la pagina web;

f) Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
instalacion de sistemas, cuando sean requeridas por parte del personal
del Colegio;

g) Crear usuarios para los sistemas y computadoras;

h) Llevar el control de licencias como antivirus, office, Windows, etc.;

i) Velar por la seguridad informatica del colegio;
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J) Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con
telecomunicaciones y redes;

k) Coordinar y supervisar las actividades de soporte técnico.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Director Financiero, personal técnico y administrativo del
Departamento de Tecnologia de Informacion, con funcionarios y demas
personal administrativo de las dependencias que conforman el Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala en sus diferentes sedes, y de otras

instituciones cuando sea necesario.

4. Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal técnico y administrativo asignado al

Departamento de Tecnologia de Informacion.

5. Responsabilidad
a) Por el buen funcionamiento y resultados del Departamento de
Tecnologia de Informacion.
b) Por el uso adecuado de los recursos asignados al Departamento de

Tecnologia de Informacion.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Ingenieria en Sistemas de Informacion.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 3 afios de experiencia laboral en puesto
similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Conocimiento y manejo de software.
b) Comunicacion efectiva a todo nivel.
c) Trabajo bajo presion.
d) Integridad.
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e) Responsabilidad.
f) Puntualidad.
g) Confidencialidad.

h) Servicio al cliente.

AUXILIAR DE SOPORTE TECNICO

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Auxiliar de Soporte Técnico

Dependencia: Departamento de  Tecnologia de
Informacién

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tecnologia de
Informacion

Supervisa a: Ninguno

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter técnico, que consiste en soportar técnicamente en
cuanto a software, asi como atender solicitudes del personal relacionadas
con procedimientos de reparacion, mantenimiento, configuraciones e
instalaciones de equipo de oficina que esta al servicio del colegio.

2. Atribuciones

a) Revisar y corregir errores cometidos en los sistemas;

b) Brindar ayuda y soporte técnico al personal en cuanto a software
(Windows, office, antivirus, etc.);

c) Instalar cualquier tipo de programas a las computadoras que las requieran;

d) Velar por el rapido funcionamiento de los sistemas ante la caida de los
mismos;

e) Reparar y dar mantenimiento al equipo de computacion;
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f) Instalar cualquier tipo de programas a las computadoras que las requieran;

g) Instalar sistemas de cobros y consultas para eventos realizados fuera de
las oficinas, asi como trasladar los equipos;

h) Instalar los sistemas de caja y configurar computadoras que son usadas
en nuevas sedes;

1) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Jefe del Departamento de Tecnologia de Informacion, personal
técnico y administrativo del Departamento de Tecnologia de Informacién,
y demas personal administrativo de las dependencias que conforman el
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala en sus diferentes sedes, y
de otras instituciones cuando sea necesario.

4. Autoridad
Ninguna.

5. Responsabilidad

a) Por el uso adecuado de los recursos asignados al Departamento de

Tecnologia de Informacion.

[ll. Especificaciones del puesto

1.

Nivel académico
Estudiante de tercer afio de Ingenieria en Sistemas de Informacion, o

carreras afines.

Experiencia
Debe acreditar por lo menos 2 afios de experiencia laboral en puesto
similar.

Habilidades y destrezas
a) Conocimiento y manejo de software.
b) Comunicacion efectiva a todo nivel.

c) Trabajo bajo presion.
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d) Integridad.

e) Responsabilidad.
f) Puntualidad.

g) Confidencialidad.
h) Servicio al cliente.

AUXILIAR DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Auxiliar de Telecomunicaciones y Redes

Dependencia: Departamento de  Tecnologia de
Informacion

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tecnologia de
Informacién

Supervisa a: Ninguno

II. Descripcion del puesto

1.

Naturaleza
Puesto de caracter técnico, que consiste en planificar, organizar y ejecutar

el traslado con relacion a redes y telecomunicaciones en las diferentes
sedes, departamentos y areas del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.

Atribuciones

Instalar cableado y configurar los dispositivos para conexiones de red;
Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con telecomunicaciones y
redes;

Brindar apoyo a los servicios de redes de acceso;

Brindar mantenimiento de la planta telefonica;

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.
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3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Jefe del Departamento de Tecnologia de Informacion, personal
técnico y administrativo del Departamento de Tecnologia de Informacion,
y demas personal administrativo de las dependencias que conforman el
Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala en sus diferentes sedes, y

de otras instituciones cuando sea necesario.

4. Autoridad

Ninguna

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado de los recursos asignados al Departamento de

Tecnologia de Informacion.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Estudiante de tercer afio de Ingenieria en Sistemas de Informacion, o

carreras afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 2 afios de experiencia laboral en puesto
similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Conocimiento y manejo de software.
b) Conocimiento en manejo de redes y telecomunicaciones
c) Trabajo bajo presion.
d) Integridad.
e) Responsabilidad.
f) Puntualidad.
g) Confidencialidad.

h) Servicio al cliente.
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4.3 Direcciéon Administrativa

La Direccion Administrativa depende funcionalmente de Gerencia General y es la
encargada de implementar y dar seguimiento a los procesos, actividades y
sistemas que contribuyan al buen funcionamiento de las instalaciones, asi como
la coordinacion y supervision de actividades relacionadas con los recursos
humanos del colegio y las prestaciones correspondientes a los agremiados y

familiares.

e Objetivos
La Direccion Administrativa es la encargada de coordinar y supervisar el
Departamento de Recursos Humanos, asi como de las Secciones de Servicios

Generales y de Prestaciones Sociales.

e Funciones

1. Dar seguimiento a las actividades relacionadas con las condiciones generales
de las diferentes sedes del colegio, de las existencias de bienes, suministros y
materiales, asi como de los vehiculos asignados en la institucion.

2. Desarrollar mecanismos de transparencia y controles internos en los diferentes
tramites con respecto a la adquisicion y compra de bienes y/o servicios, de
acuerdo con lo establecido en los procedimientos legales que la Ley determina
en la gestion administrativa del colegio.

3. Velar porgue se cumplan los procedimientos, procesos y sistemas establecidos
para el buen funcionamiento de las instalaciones e infraestructura, equipo y
recursos administrativos del colegio.

4. Planificar, coordinar y elaborar el presupuesto anual de compras y
adquisiciones de suministros, bienes y/o servicios, tomando en cuenta las
prioridades del colegio.

5. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con

los recursos humanos de la institucion.
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6. Coordinary promover en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos,
actividades formativas que contribuyan a mejorar las habilidades y destrezas
del personal del Colegio, en el cumplimiento de sus atribuciones especificas.

7. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con

las prestaciones a las que tienen derecho los agremiados del colegio y sus

familiares.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Director Administrativo

Dependencia: Direccién Administrativa

Jefe inmediato: Gerente General

Supervisa a: Personal que integra la Direccion
Administrativa

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste en analizar, revisar,
implementar y dar seguimiento al funcionamiento y operatividad de los
controles y registros administrativos aplicados en el manejo de las

actividades dentro de la direccion y secciones a su cargo.

2. Atribuciones
a) Supervisar las actividades relacionadas con el seguimiento de las
condiciones generales de las instalaciones, de las existencias de
bienes, suministros y materiales en almacén y de los vehiculos

asignados en el colegio;
b) Planificar y ejecutar el presupuesto destinado a la adquisicion de

C) suministros, bienes y servicios del colegio;
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d)

f)

9)

h)

)
k)

1)

Coordinar y supervisar las actividades de las secciones de servicios
generales y transporte;

Revisar y evaluar todos los procesos de cotizacion y licitacion;
Coordinar con los encargados de las secciones a su cargo, la
resolucién de problemas operativos, logisticos y administrativos del
Colegio;

Mantener comunicacion permanente con el personal y con los jefes de

los departamentos del colegio, para atender sus necesidades

administrativas;

Verificar la existencia de suministros, bienes y servicios necesarios

para el funcionamiento del colegio;

Velar porque el personal del departamento, cuente con los recursos
fisicos y materiales necesarios para la ejecucion de las tareas

asignadas;
Elaborar y dar seguimiento al plan operativo anual de su departamento;

Cumplir y verificar que se cumplan las instrucciones emitidas por la
Gerencia General, para el ejercicio de las actividades asignadas a la
direccion;

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por Gerencia General,

m) Informar a Gerencia General, sobre el funcionamiento y resultados de

n)

la Direccion;

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién permanente

con el Gerente General; personal técnico y administrativo de la Direccién

Administrativa; funcionarios y demas personal de las dependencias que
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conforman el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala y de otras

instituciones, cuando sea necesario.

. Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal técnico y administrativo asignado a la

Direccion Administrativa.

. Responsabilidad
a) Por el buen funcionamiento y resultados de la Direccion Administrativa.
b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Direccidn

Administrativa.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o

carreras afines.

. Experiencia
Debe acreditar por lo menos tres afios de experiencia laboral en puesto

similar.

. Habilidades y destrezas

a) Liderazgo.

b) Servicio al cliente.

c) Disciplina.

d) Confidencialidad.

e) Responsabilidad.

f) Puntualidad.

g) Integridad.

h) Trabajo bajo presion.

i) Administracion de personal

j) Trabajo en equipo
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4.3.1 Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos depende administrativa y funcionalmente
de la Direcciéon Administrativa y es el encargado de desarrollar las politicas,
estrategias y procesos necesarios para contar con el recurso humano competente

conforme las necesidades del colegio.
e Objetivos

El Departamento de Recursos Humanos es el encargado de administrar procesos
y sistemas con respecto a las areas de reclutamiento, seleccion, contratacion y

desarrollo de personal.

e Funciones

1. Administrar los procesos y sistemas relacionados con el reclutamiento,
seleccion y contratacidn del personal del colegio.

2. Organizar, controlar y ejecutar las acciones administrativas relacionadas con el
movimiento de personal.

3. Velar porque los trabajadores de primer ingreso, promocionados a otra
categoria o reingreso, reciban la inducciébn con respecto a la filosofia
institucional (misién y vision) y se identifiguen con esta.

4. Coordinar, ejecutar y supervisar actividades encaminadas a la implementacion
del manual de organizacion y descriptores de puestos en los diferentes
departamentos del colegio, para que cada trabajador pueda desempefarse en
su puesto de manera agil y eficaz.

5. Cumplir con las disposiciones legales a nivel laboral.

Supervisar el disefio y ejecucion de acciones y procedimientos necesarios para
el reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal de las diferentes
direcciones, departamentos y secciones, de acuerdo con los lineamientos

establecidos.
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7. Dar seguimiento a los controles administrativos de las diferentes medidas y
sanciones disciplinarias aplicadas al personal del colegio.

8. Planificar, disefar, coordinar y ejecutar programas de formacién y
capacitacion para el personal del colegio.

9. Planificar, coordinar y supervisar las actividades asignadas a los auxiliares
a su cargo, relacionadas con el reclutamiento, seleccion, asi como los

beneficios y compensaciones de los trabajadores.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Director Administrativo

Supervisa a: Auxiliar de Reclutamiento y Selecciéon y
Auxiliar de Beneficios y Compensaciones

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste en planificar, organizar,

dirigir, controlar y administrar procesos y sistemas relacionados con el
reclutamiento, seleccion, contratacion y desarrollo del personal del

Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

2. Atribuciones
a) Revisar, aprobar y firmar documentos relacionados con el movimiento
de personal del colegio;
b) Establecer los mecanismos necesarios para el disefio, validacion y
analisis de las acciones necesarias para el reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal;
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c) Coordinar reuniones de trabajo con los encargados de las secciones a
Su cargo;

d) Revisar y analizar informes de resultados obtenidos en la evaluacion
de los pre candidatos;

e) Supervisar el proceso de elaboracion y pago de néminas del colegio.

f) Atender dificultades administrativas que se presentan en el
departamento, aportando soluciones efectivas para cada caso;

g) Dar cumplimiento a las prestaciones que por Ley le corresponde al
personal que se desvincula de la institucion;

h) Coordinar, ejecutar y supervisar actividades encaminadas a la
implementacion del manual de organizacion y descriptores de puestos
en los diferentes departamentos del colegio, para que cada trabajador
pueda desempefiarse en su puesto de manera agil y eficaz.

i) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Director Administrativo, auxiliares a su cargo, funcionarios y demas
personal administrativo de las dependencias que conforman el Colegio de

Abogados y Notarios de Guatemala.

Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal administrativo asignado al

departamento.

Responsabilidad

a) Por el buen funcionamiento y resultados del Departamento de
Recursos Humanos.

b) Por el uso adecuado de los recursos asignados al Departamento de

Recursos Humanos.
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lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos, Administracion de

Empresas o carreras afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 3 afios de experiencia laboral en puesto
similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Liderazgo.
b) Comunicacion efectiva a todo nivel.
c) Relaciones humanas.
d) Trabajo bajo presion.
e) Integridad.
f) Responsabilidad.
g) Puntualidad.
h) Confidencialidad.
i) Toma de decisiones.

j) Conocimiento en leyes laborales.
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AUXILIAR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Reclutamiento y Seleccion

Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Supervisa a: Ninguno

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter administrativo que consiste en ejecutar procedimientos

y sistemas organizacionales en el reclutamiento, seleccion y contratacion

de personal del colegio.

2. Atribuciones

a)

b)

f)

Llevar registro y control de las actividades administrativas y operativas
relacionadas con el reclutamiento y seleccion del personal;
Resguardar la documentacion, los registros, controles e informacién
operativa y administrativa relacionada con las funciones que le sean
asignadas;

Formular y evaluar las acciones que conlleven el reclutamiento,
seleccidén y contratacion de personal de las diferentes direcciones,
departamentos y secciones del colegio;

Evaluar la documentacién presentada por los candidatos a los puestos
convocados a través del Departamento de Recursos Humanos;
Calificar y analizar el material psicométrico y guias evaluativas
utilizadas en los diferentes procesos de seleccion y contratacion de
personal;

Investigar la informacion presentada por los precandidatos a los

puestos evaluados;
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g) Velar por el cumplimiento del proceso de entrevistas de seleccion a los
precandidatos propuestos a los puestos evaluados;

h) Elaborar los informes de resultados obtenidos en la evaluacion de los
precandidatos;

i) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y demas personal
administrativo de las dependencias que conforman el Colegio de

Abogados y Notarios de Guatemala.

Autoridad

Ninguna

Responsabilidad

a) Por el uso adecuado de los recursos asignados.

[ll. Especificaciones del puesto

1.

Nivel académico
Estudiante de segundo afio en la Licenciatura en Administracion de
Recursos Humanos, Administracion de Empresas, Psicologia Industrial o

carreras afines.

Experiencia
Debe acreditar por lo menos 2 afios de experiencia laboral en puesto
similar.

Habilidades y destrezas
Liderazgo.

Comunicacion efectiva a todo nivel.
Relaciones humanas.

Trabajo bajo presion.

Integridad.

Responsabilidad.
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g) Puntualidad.
h) Confidencialidad.

i) Conocimientos en leyes laborales.

AUXILIAR DE BENEFICIOS Y COMPENSACIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto:
Dependencia:

Jefe inmediato:

Supervisa a:

Auxiliar de Beneficios y Compensaciones
Departamento de Recursos Humanos
Jefe del Departamento de Recursos

Humanos

Ninguno

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter administrativo que consiste en ejecutar procedimientos

y sistemas organizacionales relacionados con los beneficios vy

compensaciones del personal del colegio.

2. Atribuciones

a) Llevar registro y control de las actividades administrativas y operativas

relacionadas con los beneficios y compensaciones del personal del

colegio;

b) Resguardar la documentacién, los registros, controles e informacion

operativa y administrativa relacionada con las funciones que le sean

asignadas;

c) Orientar y apoyar al personal, en cualquier tramite o situacion de tipo

administrativo;

d) Disefar, planificar, organizar y ejecutar actividades internas que

permitan reconocer los logros positivos de los trabajadores;
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e) Llevar registro y control de acciones especificas relacionadas con los
trabajadores, por ejemplo: cumpleafios, nacimiento de hijos,
fallecimiento de alguan familiar, etc.;

f) Llevar registro y control de la recepcion de citas, tramites y permiso de
los trabajadores del colegio;

g) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, personal y demas
personal administrativo de las dependencias que conforman el Colegio de

Abogados y Notarios de Guatemala.

Autoridad

Ninguna

Responsabilidad

b) Por el uso adecuado de los recursos asignados.

[ll. Especificaciones del puesto

1.

Nivel académico
Estudiante de segundo afio en la Licenciatura en Administracion de
Recursos Humanos, Administracion de Empresas, Psicologia Industrial o

carreras afines.

Experiencia
Debe acreditar por lo menos 2 afios de experiencia laboral en puesto
similar.

Habilidades y destrezas
Liderazgo.

Comunicacion efectiva a todo nivel.
Relaciones humanas.

Trabajo bajo presion.

Integridad.

Responsabilidad.
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g) Puntualidad.
h) Confidencialidad.

i) Conocimientos en leyes laborales.

4.3.2 Seccion de Servicios Generales

La Seccion de Servicios Generales depende administrativa y funcionalmente de la
Direccion Administrativa, es la encargada de controlar y coordinar acciones
preventivas y correctivas con respecto a la supervision de las condiciones fisicas,
de limpieza y mantenimiento general en las diferentes sedes del colegio, asi mismo
de velar por el cumplimiento de las normas definidas para el desarrollo de las
actividades relacionadas con los requerimientos de transporte, asi como

responsable de la atencion brindada a través del personal de recepcion.

e Objetivo

La Seccion de Servicios Generales es la dependencia encargada de programar y
coordinar diariamente los servicios relacionados con la mensajeria, conserjeria,
transporte y mantenimiento en general del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.

e Funciones
1. Llevar control y registro actualizados sobre las diferentes actividades

asignadas, con el fin de garantizar que el cumplimiento sea efectivo.

2. Coordinar y llevar control de acciones preventivas y correctivas relacionadas
con la supervision de las condiciones fisicas, de limpieza y mantenimiento en
general de las instalaciones, mobiliario y equipo en las diferentes sedes del

colegio.
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3. Ser responsable por el buen manejo y resguardo del equipo y mobiliario
asignados a la seccién.

4. Brindar apoyo en el traslado de mobiliario, suministros y enseres entre las
diferentes dependencias del colegio.

5. Recibir y distribuir correspondencia, documentos y expedientes generados por
los diferentes departamentos y secciones de la organizacion.

6. Velar porque el personal que integra esta seccion, cumpla con las instrucciones

emitidas para el ejercicio de las actividades asignadas a cada uno.

ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Encargado de Servicios Generales.

Dependencia: Direccion Administrativa.

Jefe inmediato: Director Administrativo.

Supervisa a: Personal que integra la Seccion de
Servicios Generales.

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste en programar y coordinar
los servicios de reproduccién de materiales, mensajeria, conserjeria,
transporte y mantenimiento en general del Colegio de Abogados y

Notarios de Guatemala en sus diferentes sedes.

2. Atribuciones

a) Velar por el cumplimiento e implementacion de las instrucciones
emitidas por la Direccibn Administrativa para el ejercicio de las

actividades asignadas a la seccion;
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b)

f)

9)

h)

)

Ser responsable de controlar y coordinar las acciones preventivas y
correctivas relacionadas a la supervision de las condiciones fisicas, de
limpieza y mantenimiento general de la infraestructura, instalaciones,
mobiliario y equipo en las diferentes areas de la institucion;

Velar por el buen uso y resguardo del equipo, mobiliario e instrumentos
asignados a la seccién;

Apoyar en el traslado de mobiliario, materiales, suministros y enseres
entre las diferentes sedes del colegio;

Recibir y/o distribuir la correspondencia, expedientes y documentos
internos generados por las diferentes unidades organizacionales de la
institucion;

Reproducir y generar documentos y materiales para el uso de las
diligencias técnico profesionales, administrativas y financieras de la
institucion;

Informar a la Direccion Administrativa sobre el funcionamiento de la
seccion;

Velar porque la atencion que reciban las personas a través de las
diferentes recepciones del colegio, sea excelente y que los usuarios
gueden satisfechos con el servicio recibido;

Programar y coordinar tareas relacionadas con el requerimiento de
vehiculos y pilotos para diferentes comisiones o actividades solicitadas
por el colegio;

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente

con Director Administrativo; personal técnico y administrativo de la

Seccién de Servicios Generales; funcionarios y demas personal de las

dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala y de otras instituciones, cuando sea necesario.
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4. Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal técnico y administrativo asignado a la

Seccion de Servicios Generales.

5. Responsabilidad
a) Por el buen funcionamiento y resultados de la Seccién de Servicios
Generales.
b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccion de

Servicios Generales.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Estudiante de tercer afio de Licenciatura en Administracion de Empresas,

Ingenieria Industrial o carreras afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos dos afios de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Trabajo en equipo
b) Servicio al cliente.
c) Disciplina.
d) Liderazgo
e) Responsabilidad.
f) Puntualidad.
g) Integridad.
h) Administracion de personal
i) Trabajo bajo presion
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MENSAJERO

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Mensajero.

Dependencia: Seccion de Servicios Generales.
Jefe inmediato: Encargado de Servicios Generales
Supervisa a: Ninguno

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter operativo que consiste en recoger, clasificar y distribuir

correspondencia, expedientes y documentos utilizados por las diferentes

estructuras organizativas del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.

2. Atribuciones

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

Entregar y recibir correspondencia procedente de las diferentes sedes
del colegio ubicas en la ciudad de Guatemala;

Realizar transacciones de depdsitos, retiros y pagos en las
instituciones bancarias del pais que le soliciten;

Presentar documentos para firma de los miembros de Junta Directiva;
Cambiar cheques para fondos de caja chica,

Realizar los diferentes pagos solicitados por el Departamento
Financiero;

Dar mantenimiento a la moto que utiliza en el desempefio de sus
actividades, para que la misma siempre se encuentre en 6ptimas
condiciones para poder llevarlas a cabo;

Conducir observando las normas y reglas contempladas en las leyes

de transito;
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h) Informar oportunamente a su jefe inmediato en casos de accidente,
robo, extravio y desperfectos tanto del vehiculo como del equipo y
herramienta;

i) Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al
Encargado de Servicios Generales;

J) Apoyar las actividades deportivas, recreativas y culturales que le sean
asignadas;

k) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién permanente
con Encargado de Servicios Generales; y demas personal de las
dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala y de otras instituciones, cuando sea necesario.

4. Autoridad

Ninguna

5. Responsabilidad
a) Por el buen funcionamiento y resultados de sus atribuciones.
b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Secciéon de

Servicios Generales.

lll. Especificaciones del puesto

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos un aflo de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Servicio al cliente.
b) Disciplina.
c) Confidencialidad.
d) Responsabilidad.
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e) Puntualidad.
f) Integridad.
g) Respeto.

h) Manejo de motocicleta.

CONSERJE

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Conserje.

Dependencia: Seccion de Servicios Generales.
Jefe inmediato: Encargado de Servicios Generales.
Supervisa a: Ninguno.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter técnico que consiste en realizar tareas de
mantenimiento y limpieza, de las instalaciones correspondientes a las

diferentes sedes del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

2. Atribuciones

a) Barrer, trapear, sacudir y limpiar el mobiliario y equipo de oficina y
ventanales en las areas de trabajo que le sean asignadas;

b) Realizar tareas de almacenamiento de articulos y enseres adquiridos
por la Institucion;

c) Mantener el adecuado abastecimiento de enseres de limpieza y otros
suministros en los lugares en donde sea necesario;

d) Velar por el cuidado y la conservacion del ornato de las instalaciones

del colegio;
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f)

9)

h)

)

Apoyar en el traslado de mobiliario y equipo y objetos diversos cuando
sea solicitado.

Colaborar con la coordinacion de refaccion que se brinda en las
actividades realizadas en el colegio.

Atender a los agremiados, abogados y notarios y publico en general,
que visiten las instalaciones el colegio.

Informar permanentemente los resultados y actividades realizadas, al
Encargado de Servicios Generales.

Cumplir con todas aquellas atribuciones y responsabilidades que la
Ley y reglamentos internos sefialen, asi como las disposiciones de las
autoridades superiores en el &mbito de competencia.

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente

con el Encargado de Servicios Generales y demas personal de las

dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.

. Autoridad

Ninguna

Responsabilidad

Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Haber aprobado sexto grado de nivel primario.

2. Habilidades y destrezas

a) Servicio al cliente.

b)
c)

Disciplina.

Responsabilidad.
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d) Puntualidad.

e) Integridad.

f) Respeto.

g) Ordeny limpieza.

RECEPCIONISTA

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Recepcionista.

Dependencia: Seccion de Servicios Generales.
Jefe inmediato: Encargado de Servicios Generales.
Supervisa a: Ninguno.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste en atender y orientar al
publico y personal de las diferentes sedes y departamentos del Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, via personal, telefénica u otros
medios de comunicacion de forma cordial, educada y respetuosa.

2. Atribuciones
a) Participar, apoyar y asistir a las actividades convocadas por la
Direccion Administrativa;
b) Elaborar cartas, oficios, memorandos y circulares, segin sean
requeridas por el Director Administrativo;
c) Llevar y mantener actualizado y ordenado el archivo de la

documentacion de su area;
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d)

f)

)
h)

)

K)

1)

Brindar informacion en cuanto a los servicios que presta el colegio,
ubicacion de las diferentes sedes departamentales y metropolitanas,
asi como direcciones y numeros telefonicos;

Llevar un reporte diario de ingreso y egreso de visitas y proveedores;
Recibir y transferir llamadas telefénicas a las diferentes areas del
colegio;

Recibir documentacion interna para ser enviada a su destino;

Brindar el servicio y atencién al agremiado (entrega de diplomados,
material juridico, constancias especiales, de pago, cambios de
direccion, etc.);

Recibir facturas y entregar contrasefias para pago a proveedores;
Enviar electronicamente las constancias de pago a la Seccion de
Kardex, luego enviarlas por mensajeria interna del colegio, a sede
zona 2;

Llevar un control de toda la documentacién del colegio, en los libros de
actas;

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién permanente

con Encargado de Servicios Generales; personal técnico y administrativo

de la Seccién de Servicios Generales; funcionarios y demas personal de

las dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala y de otras instituciones, cuando sea necesario.

Autoridad

Ninguna
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lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Secretaria Bilinglie y estudiante de segundo afio de Licenciatura en
Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, Recursos

Humanos o carreras afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos un aflo de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Trabajo en equipo.
b) Servicio al cliente.
c) Disciplina.
d) Confidencialidad.
e) Responsabilidad.
f) Puntualidad.
g) Integridad.
h) Respeto.
i) Trabajo bajo presion.
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PILOTO

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Piloto.

Dependencia: Seccion de Servicios Generales.

Jefe inmediato: Encargado de Seccion de Servicios
Generales.

Supervisa a: Ninguno.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter técnico que consiste en realizar labores que requieren

la conduccion de vehiculos del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala, observando las normas y reglas contempladas en las leyes de

transito.

2. Atribuciones

a)

b)

c)

d)

f)

Conducir vehiculos de la institucion, cumpliendo con las normas y
reglas contempladas en las leyes de transito;

Proteger el vehiculo de dafios, robos o percances automovilisticos;
Evitar sanciones por infraccion a las Leyes y Reglamentos de Transito
(parquear en lugares prohibidos o inadecuados);

Verificar que el vehiculo que se le asigne se encuentra en 6ptimas
condiciones;

Guardar el vehiculo en el sitio asignado después de sus labores
diarias;

Dar mantenimiento al vehiculo, conservandolo limpio y ordenado, asi
como arreglar dafios menores en los vehiculos asignados bajo su

responsabilidad;
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g) Llevar un registro y control del kilometraje recorrido por el vehiculo
asignado y del combustible;

h) Cumplir con las atribuciones y comisiones asignadas;

i) Informar oportunamente en casos de accidente, robo, deterioro,
extravio y desperfectos tanto de los vehiculos, equipo y herramienta al
Encargado de la Seccion de Servicios Generales;

]) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con Encargado de la Seccion de Servicios Generales; personal de las
dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.

4. Autoridad

Ninguna

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado del mobiliario, equipo y vehiculos asignados.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Diversificado, Bachillerato por madurez (deseable).

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos un afio de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Servicio al cliente.
b) Disciplina.
c) Responsabilidad.
d) Puntualidad.
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e) Integridad.
f) Ordeny limpieza

g) Manejo de transporte (vehiculos y motocicletas)

4.3.3 Seccion de Prestaciones Sociales

La Seccion de Prestaciones depende administrativa y funcionalmente de la
Direccion Administrativa, y es la encargada de hacer el andlisis y elaboracion del
calculo de prestaciones sociales de los agremiados, asi como dar seguimiento a

las actividades relacionada con el proceso de prestaciones.
e Objetivos

Elaborar y desarrollar todas las actividades relacionadas con las prestaciones

sociales de los colegiados profesionales.

e Funciones

1. Analizar y elaborar calculos de prestaciones sociales;

2. Requerir documentos o aclaraciones a los agremiados sobre la documentacion
presentada;

3. Elaborar informes y minutas para Asesoria Juridica, Comité y Junta Directiva.

ENCARGADO SECCION DE PRESTACIONES SOCIALES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado Seccion de Prestaciones
Dependencia: Sociales

Jefe inmediato: Direccion Administrativa

Supervisa a: Director Administrativo

Auxiliares de prestaciones sociales
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Il. Descripcién del puesto

1.

Naturaleza

Puesto de caracter administrativo, que tiene a su cargo la planificacion,
coordinacion, ejecucidon y supervision relacionada con el analisis y
elaboracion de calculos de prestaciones sociales, revision de actas,

agendas y notificaciones.

Atribuciones

a) Supervisar que el personal a su cargo esté realizando sus funciones
correctamente, con el fin de cumplir el tiempo establecido para el
trdmite de notificacién de un expediente;

b) Revisar que los expedientes posean la documentacidn necesaria y
establecida para solicitar la prestacion requerida;

c) Planificar, coordinar y supervisar el célculo del pago de prestacion
social, segun reglamento y documentacion recibida, determinando el
monto en funcién del reglamento de pago;

d) Requerir documentos o aclaraciones a los agremiados sobre la
documentacion presentada;

e) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Director Administrativo, personal administrativo de la Seccién de
Prestaciones Sociales y demas personal de las dependencias que

conforman el colegio y de otras instituciones, cuando sea necesario.

Autoridad
Ejerce autoridad sobre personal administrativo asignado a la Seccién de

Prestaciones Sociales.

Responsabilidad
Por el buen funcionamiento y resultados de la Seccion de Prestaciones

Sociales.
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b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccién de

Prestaciones Sociales.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Titulo de Secretaria o Perito Contador, estudiante de tercer afo de la

Licenciatura en Contaduria Pudblica y Auditoria, Administracion de

Empresas o carreras afines.

2. Experiencia

Debe acreditar por lo menos tres afios de experiencia laboral en puesto

similar, con conocimiento de célculo de prestaciones.

3. Habilidades y destrezas
a) Numérica.
b) Liderazgo.
c) Trabajo en equipo.
d) Relaciones humanas.
e) Ordenado, cuidadoso y analitico.
f) Confidencialidad.
g) Responsabilidad.
h) Puntualidad.

AUXILIAR | DE PRESTACIONES SOCIALES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar | de Prestaciones Sociales
Dependencia: Seccion de Prestaciones Sociales
Jefe inmediato: Encargado de la  Seccién
Supervisa a: Prestaciones Sociales

Ninguno

de
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Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter operativo, que consiste en la recepcion de expedientes
de Comité y notificacion al colegiado activo sobre el proceso de gestion
de pago.

2. Atribuciones

a) Recibe solicitud del colegiado para el uso de beneficios del fondo de
prestaciones, revisa y verifica datos generales del colegiado y registra
los documentos recibidos;

b) Recibir expediente de comité, escanear la resolucion, y trasladarlo al
Auxiliar de Prestaciones Il de Prestaciones;

c) Elaborar y entregar oficio de resolucién de Junta Directiva al
Departamento de Contabilidad;

d) Informar al colegiado que se inicia el tramite de transferencia o
elaboracién de cheque;

e) Verificar los traslados de expedientes a Junta Directiva para
aprobacion de acta;

f) Archivar expediente y preparar para encuadernar;

g) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Encargado de la Seccion de Prestaciones Sociales, personal
administrativo de la Seccion de Prestaciones Sociales y demas personal
de las dependencias que conforman el colegio y de otras instituciones,

cuando sea necesario.

4. Autoridad

Ninguna.
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5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccién de

Prestaciones Sociales.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Perito Contador, estudiante de segundo afio de la Licenciatura en
Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o carreras

afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos un aflo de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Numérica.
b) Comunicacion efectiva.
c) Trabajo en equipo.
d) Relaciones humanas.
e) Ordenado, cuidadoso y analitico.
f) Confidencialidad.
g) Responsabilidad.
h) Puntualidad.

AUXILIAR Il DE PRESTACIONES SOCIALES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar Il de Prestaciones Sociales
Dependencia: Seccion de Prestaciones Sociales
Jefe inmediato: Encargado de la  Seccion de
Supervisa a: Prestaciones Socialees

Ninguno
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Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter operativo, que consiste en el analisis y elaboracion de

calculo de prestaciones, revision de actas, agendas y notificaciones.

2. Atribuciones

a) Recibir y analizar que los expedientes posean los documentos
indicados;

b) Ingresar al sistema los documentos de soporte, verificar e imprimir
detalle de los mismos y los adjunta al expediente;

c) Indicar al agremiado estatus de solicitud y requerir documentos si es
necesario, ordenar y numerar el expediente;

d) Informar a los agremiados sobre el proceso de su expediente;

e) Verificar autorizacibn de Asesoria Juridica, elaborar agenda para
Asesoria Juridica y trasladar a Comité de Prestaciones;

f) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Encargado de la Seccion de Prestaciones Sociales, personal
administrativo de la Seccion de Prestaciones Sociales y demas personal
de las dependencias que conforman el colegio y de otras instituciones,

cuando sea necesario.

4. Autoridad

Ninguna.

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccion de

Prestaciones Sociales.
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lll. Especificaciones del puesto
1. Nivel académico

Perito Contador, estudiante de segundo afio de la Licenciatura en
Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o carreras

afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos un afio de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Numérica.
b) Comunicacion efectiva.
c) Trabajo en equipo.
d) Relaciones humanas.
e) Ordenado, cuidadoso y analitico.
f) Confidencialidad.
g) Responsabilidad.
h) Puntualidad.

4.4 Departamento de Atencidn al Agremiado

El Departamento de Atencion al Agremiado depende administrativa y
funcionalmente de la Gerencia General, es el encargado de brindar la atencién y
apoyo a los agremiados de las diferentes sedes de la Republica de Guatemala,

con el fin de resolver dudas, dar seguimiento y solucidn a sus requerimientos.

e Objetivos

El Departamento de Atencion al Agremiado esta orientado a facilitar la
comunicacion con los profesionales agremiados, con el compromiso de hacer del
conocimiento de los érganos superiores, toda la informacion, sugerencias o

comentarios realizados por los usuarios.
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e Funciones

Atender a medios de comunicacion y proveer de la informacion que necesiten

referente al Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

. Monitorear los diferentes medios de comunicacion con respecto a las noticias

relacionadas con el colegio.

Contribuir a consolidar la imagen del colegio, a través de diferentes medios y

actividades tanto internas como externas.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos que garanticen la

satisfaccion de los usuarios con respecto a sus requerimientos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL AGREMIADO

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto:

Dependencia:
Jefe inmediato:

Supervisa a:

Jefe del Departamento de Atencién al
Agremiado

Departamento de Atencion al Agremiado
Gerente General

Encargado Seccion de Colegiaciones;
Encargado Seccion de Carné;

Encargado Seccion de Kardex

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter administrativo que consiste en planificar, organizar,

dirigir y controlar los procedimientos para garantizar la satisfaccion de los

profesionales agremiados, con respecto a sus requerimientos.

2. Atribuciones

a) Llevar control y dar seguimiento a la correspondencia enviada y

recibida de comunicaciones;
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b) Hacer del conocimiento de los 6érganos superiores del colegio, toda la
informacion, sugerencias y comentarios realizados por los usuarios;

c) Velar porque la atencién que reciben los agremiados, sea la 6ptima
con respecto a sus consultas y tramites;

d) Recibir y revisar expedientes de solicitud de inscripcion por
incorporacion de aspectos legales y otros (nacionales e
internacionales);

e) Preparar informes sobre expedientes de incorporacion;

f) Confirmar y verificar fisicamente en todas las universidades, egreso de
profesionales;

g) Coordinar actividades relacionadas con ceremonia de colegiaciones.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Gerente General, personal del Departamento de Atencion al
Agremiado, y demas personal administrativo de las dependencias que

conforman el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal administrativo asignado al

Departamento de Atencion al Agremiado.

Responsabilidad

a) Por el buen funcionamiento y resultados del Departamento de
Atencion al Agremiado.

b) Por el uso adecuado de los recursos asignados al Departamento de

Atencion al Agremiado.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Administracion de

Empresas o carreras afines.

84/106




2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 3 afios de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Liderazgo.
b) Comunicacion efectiva a todo nivel.
c) Relaciones humanas.
d) Trabajo bajo presion.
e) Integridad.
f) Responsabilidad.
g) Puntualidad.
h) Confidencialidad.
i) Toma de decisiones.

4.4.1 Seccién de Colegiaciones

La Seccion de Colegiaciones depende administrativa y funcionalmente del
Departamento de Atencion al Agremiado, y es la encargada de las colegiaciones
de los nuevos profesionales, asi como de brindarles la atencién con respecto a

consultas o comentarios relacionados con esta area.

e Objetivos

La Seccion de Colegiaciones es la dependencia responsable de planificar,
coordinar, dirigir y ejecutar todas las actividades relacionadas con las
colegiaciones de los profesionales y de la atencidn efectiva que reciban.

e Funciones
1. Recibiry revisar expedientes de solicitud de inscripcion por
2. incorporacién aspectos legales y otros. (nacionales e internacionales)

3. Preparar informe sobre expedientes de incorporacion de profesionales.
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4. Coordinar procedimientos relacionados con la carnetizacion.

5. Confirmar y verificar fisicamente en todas las universidades egreso de
profesionales.

6. Verificar que los todos colegiados se encuentren en némina.

7. Planificar, coordinar, dirigir y llevar a cabo las actividades relacionadas con

la ceremonia de colegiacion.

ENCARGADO DE COLEGIACIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado Seccion de Colegiaciones.

Dependencia: Departamento de Atencién al Agremiado.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Atencion al
Agremiado.

Supervisa a: Auxiliares | y Il de Colegiaciones.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste en coordinar, supervisar y
evaluar las actividades relacionadas con la colegiaciéon de los nuevos
profesionales del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, las

cuales son realizadas por los auxiliares de la Seccion de Colegiaciones.

2. Atribuciones
a) Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades que realicen los
auxiliares en el departamento;
b) Cumplir y verificar que se cumplan las instrucciones emitidas por el
Jefe del Departamento de Atencion al Agremiado, para el ejercicio de

las actividades asignadas a la seccion;
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c) Atender llamadas telefénicas de los agremiados y publico en general.

d) Atender a los abogados que se presentan al departamento, a requerir
solicitudes para colegiacion;

e) Coordinar, ejecutar y llevar control de todas las operaciones
relacionadas con el registro de colegiaciones;

f) Elaborar la constancia de calidad que se le entrega a cada uno el dia
de la juramentacion;

g) Archivary preparar los expedientes para enviar a empastar;

h) Pasar lista de control de asistencia de los colegiados en la fecha de
juramentacion;

i) Asistir al acto de juramentacion de nuevos colegiados;

J) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién permanente
con el Jefe del Departamento de Atencion al Agremiado, con personal de
la Seccion de Colegiaciones; funcionarios y personal de las dependencias
gue conforman el Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, y de

otras instituciones, cuando sea necesario.

Autoridad

Ejerce autoridad sobre auxiliares de la Seccion de Colegiaciones.

Responsabilidad

a) Por el buen funcionamiento y resultado de sus atribuciones y del
personal a su cargo.

b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccion de

Colegiaciones.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Estudiante de tercer afio en Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.
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2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos 3 afios de experiencia laboral en puesto

similar, con conocimientos de colegiaciones.

3. Habilidades y destrezas
a) Trabajo bajo presion.
b) Disciplina.

c) Liderazgo.

d) Confidencialidad.
e) Integridad.

f) Responsabilidad.
g) Servicio al cliente.
h) Puntualidad.

i) Trabajo en equipo

AUXILIAR | DE COLEGIACIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar | de Colegiaciones.
Dependencia: Seccion de Colegiaciones.

Jefe inmediato: Encargado Seccion de Colegiaciones.
Supervisa a: Ninguno.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter operativo que consiste en brindar atencion a los
nuevos colegiados con respecto a la recepcion de expedientes y
resolucién de dudas sobre la colegiacion, asi como brindar asistencia en

la preparacion de ceremonia de colegiacion.
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2. Atribuciones

a) Recibir expedientes a nuevos colegiados;

b) Preparar las carpetas para nuevos colegiados;

c) Revisar documentos a entregar a nuevos colegiados (constancias de
colegiado activo, constancias de calidad carné);

d) Archivar toda la papeleria de los nuevos colegiados en las carpetas;

e) Verificar los nimeros de nuevos colegiados;

f) En hoja de resoluciones de los nuevos expedientes llenar espacio para
punto de acta y nUmero de colegiado;

g) Colocar caratulas a los expedientes;

h) Colocar la fotografia a los nuevos expedientes;

i) Ayudar a sellar talonarios de constancias de colegiado activo
esporadicamente;

j) Brindar asistencia en la preparacién del salén para ceremonia de
colegiaciones;

k) Resolver dudas de nuevos colegiados con respecto a la colegiacion;

[) Ayudar a hacer constancias especiales y del Ministerio Publico
esporadicamente;

m) Ayudar a preparar tesis para enviar a sedes;

n) Apoyar en cualquier actividad que se necesita dentro de la Seccion de

Colegiaciones.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién permanente
con el Encargado y demas personal de la Seccion de Colegiaciones;
funcionarios y personal de las dependencias que conforman el Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, y de otras instituciones, cuando sea

necesario.

4. Autoridad

Ninguna
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5. Responsabilidad
Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

lll. Especificaciones del puesto

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos dos afios de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Servicio al cliente.
b) Trabajo en equipo.
¢) Puntualidad.
d) Responsabilidad.
e) Integridad.
f) Disciplina.

AUXILIAR Il DE COLEGIACIONES

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar Il de Colegiaciones.
Dependencia: Seccion de Colegiaciones.

Jefe inmediato: Encargado Seccion de Colegiaciones.
Supervisa a: Ninguno.

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter operativo que consiste en brindar atenciéon a los
nuevos colegiados con respecto a dudas que se presenten, asi como

apoyar en la preparacion de las ceremonias de colegiacion.
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2. Atribuciones

a) Sacar fotos del libro de registro de inscripcion de abogados, para las
solicitudes que se reciben a diario del Ministerio Publico;

b) Sacar fotocopias cuando sea necesario;

c) Elaborar los numeros para carpetas y sillas en las nuevas
colegiaciones;

d) Llenar las hojas de resoluciones con la informacion de los testigos en
el expediente de todos los colegiados;

e) Pegar fotos en la caratula de los expedientes de los nuevos colegiados;

f) Atender llamadas telefonicas de los agremiados o publico en general;

g) Brindar asistencia en la preparacion del salén para ceremonia de
colegiaciones;

h) Brindar asistencia en el ordenamiento del lugar destinado para las
nuevas colegiaciones;

i) Apoyar en cualquier actividad que se necesita dentro de la Seccion de

Colegiaciones.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién permanente
con el Encargado y demas personal de la Seccion de Colegiaciones;
funcionarios y personal de las dependencias que conforman el Colegio de
Abogados y Notarios de Guatemala, y de otras instituciones, cuando sea

necesario.

4. Autoridad

Ninguna.

5. Responsabilidad

Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.
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lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Estudiante de segundo afio Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos dos afios de experiencia laboral en puesto

similar.

3. Habilidades y destrezas
a) Servicio al cliente
b) Trabajo en equipo
¢) Puntualidad
d) Responsabilidad
e) Integridad
f) Disciplina

442 Seccion de Carné

La Seccion de Carné depende administrativa y funcionalmente del Departamento
de Atencién al Agremiado, y es la encargada de la emision de los carnés para los
profesionales agremiados y personal del Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala.

e Objetivo

La Seccion de Carné es la dependencia responsable de la emision de carnés de
colegiados activos y de identificacion del personal, asi como mantener
comunicacion estrecha con los agremiados brindandoles informaciéon de su

interés.
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Funciones

Planificar, coordinar y supervisar el envio de carnés solicitados en las
diferentes sedes del colegio.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la emision de carnés de colegiado
activo para los nuevos profesionales que se incorporan al colegio.

Llevar registro y control de inventario de suministros necesarios para la emision
de carnés.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la emisioén de carnés de identificacion
para el personal del colegio.

Elaborar afiches con informacion de interés de los profesionales agremiados.
Brindar atencion a los agremiados con respecto a dudas, comentarios o
solicitudes diversas.

Llevar registro de publicaciones con esquelas de colegiados fallecidos.

. Velar porque el personal que integra esta seccion, cumpla con las instrucciones

emitidas para el ejercicio de las actividades asignadas a cada uno.

ENCARGADO DE CARNE

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Encargado Seccion de Carné

Dependencia: Departamento Atencion al Agremiado.

Jefe inmediato: Jefe Departamento Atencion al
Agremiado

Supervisa a: Auxiliar de Carné

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste en emitir carnés de

colegiados activos y de identificacion y responsable de enviar informacién
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de interés de los agremiados por medio de correo electronico de acuerdo

a la base de datos de los profesionales.

2. Atribuciones

a) Emitir carnés de colegiado activo para los nuevos profesionales que se
incorporan mensualmente al Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala;

b) Emitir carnés de identificacion para el personal del colegio;

c) Enviar a las subsedes los carnés solicitados;

d) Llevar el control de inventario de suministros para emision de carneés;

e) Solicitar la compra de Utiles necesarios para la emisién de carnés;

f) Enviar correos electrénicos con informacion relacionada al colegio y al
ejercicio profesional de los agremiados, de acuerdo a la base de datos
de direcciones electronicas;

g) Elaborar afiches para su publicacion, mismos que contienen
informacion de interés de los profesionales agremiados;

h) Solicitar publicacién de esquelas en el periddico respectivo, de los
colegiados fallecidos;

i) Atender llamadas telefonicas que realizan los agremiados con respecto
a dudas, comentarios, solicitudes o sugerencias;

j) Administrar base de direcciones electrénicas y su actualizacion

constante.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion con el Jefe
del Departamento de Atencion al Agremiado; personal de la Seccién de
Carné y demas personal de las dependencias que conforman el Colegio

de Abogados y Notarios de Guatemala cuando sea necesario.

4. Autoridad

Ejerce autoridad sobre auxiliar de la Seccién de Carné.

94/106




5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

b) Por el buen funcionamiento y resultados de la Seccion de Carné

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Estudiante de tercer afio Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o

Administracion de Empresas

2. Experiencia
Debe acreditarse por lo menos tres afios de experiencia laboral en puesto

similar o del servicio al cliente.

3. Habilidades y destrezas
a) Servicio al cliente.
b) Trabajo bajo presion.
c) Trabajo en equipo.
d) Responsabilidad.
e) Puntualidad.
f) Integridad.
g) Relaciones interpersonales.
h) Manejo de base de datos.
i) Conocimiento de actividades profesionales de las carreras

incorporadas al Colegio.

AUXILIAR DE CARNE

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Carné.
Dependencia: Seccion de Carné.
Jefe inmediato: Encargado de Carné.
Supervisa a: Ninguno.
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Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter operativo que consiste en llevar el control de la

informacion relacionada con el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala a los agremiados y publico en general que lo solicite, asi como,

facilitar el tramite de las diligencias requeridas.

2. Atribuciones

a.

b
C.
d.
e

Facilitar constancia de colegiado activo y constancias especiales;

Dar informacién a estudiantes de derecho;

Agilizar solicitudes de carné;

Resolver dudas por teléfono;

Responder llamadas de los agremiados que efectian algun tramite
(incluye abogados que residen en el extranjero);

Atender medios de comunicacion;

Monitorear medios de comunicacion escritos con el fin de localizar
informacion juridica, esquelas de abogados fallecidos y su respectivo
album de recortes;

Trasladar esquelas a departamentos de colegiaciones, financiero y
contabilidad, y de kardex;

Tramitar en la prensa, las esquelas del colegio que corresponden a los
abogados fallecidos, y se debe llevar control de las mismas;

Asistir a conferencias de prensa del Colegio de Abogados y Notarios
de Guatemala;

Representar al aolegio en funerales de abogados;

Buscar informacion del colegio en medios radiales y televisivos;

. Coordinar la informacién entre el colegio y las asociaciones del mismo;

Depositar las aportaciones de las asociaciones del colegio en los

respectivos bancos;
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0. Llevar el control virtual y escrito de las asociaciones del colegio, asi
como las personerias, representaciones legales, razén de inscripcion
ante el REPEJU;

p. Emitir las aportaciones mensuales a los representantes de las
asociaciones;

g. Llevar el control de las aportaciones mensuales de las asociaciones en
forma virtual;

r. Apoyar actividades extraordinarias del colegio;

s. Orientar, informar, facilitar y explicar la cobertura de los seguros de las
entidades El Roble y Aseguradora Rural contratados por el colegio;

t. Recibir expedientes para el ingreso de los seguros y trasladarlos a
donde corresponde;

u. Apoyar en cualquier actividad que se necesita dentro de la Seccion de

Carné.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién permanente
con el Encargado de la Seccion de Carné y demas personal de otras
dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala, asi como de otras instituciones cuando sea necesario.

4. Autoridad

Ninguna

5. Responsabilidad
a) Por el uso adecuado del mobiliario y equipo asignados.

lll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico
Estudiante de tercer afio en Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

o de Ciencias de la Comunicacion.
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2. Experiencia

Un afo en puestos relacionados con servicio al cliente.

3. Habilidades y destrezas
a) Actitud positiva.
b) Responsabilidad.
c) Servicio al cliente.
d) Trabajo bajo presion.
e) Integridad.
f) Puntualidad.

4.4.3 Seccion de Kardex

La Seccion de Kardex depende administrativa y funcionalmente del Departamento
de Atencion al Agremiado, y es la encargada de llevar de forma actualizada, la

base de datos del colegio.

e Objetivos
Alimentar y mantener la base de datos del Colegio de Abogados y Notarios con la

finalidad de atender de manera adecuada a los agremiados.

e Funciones
1. Ordenar y guardar las copias rosadas de los recibos de los cobros de las

distintas cajas del colegio.

2. Cargar las cuotas cada inicio de trimestre y verificar que se haga el recalculo

de status.

3. Atender a los colegiados y no colegiados por teléfono y personalmente.
También se verifica el status o cualquier informacion de los colegiados con los

comparnieros de otras oficinas del colegio.
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Alimentar la base de datos del colegio ingresando cambios de direccion,
alertas, cambio de status, fallecimiento de los colegiados, anotaciones por
sancién pecuniaria o inhabilitaciones, codigos para cobros de caja, o cualquier

otra actualizacion al sistema.

Ingresar datos de los expedientes de nuevos colegiados al sistema y trasladar
los nuevos colegiados de temporales a colegiados o profesiones afines (segun
donde corresponde), y hacer cualquier otra anotacion en la ficha de los nuevos

colegiados.

Colaborar con el departamento de colegiaciones cuando son los pagos de los

nuevos colegiados y el dia de la juramentacién de los mismos.

Hacer las solvencias de pago de colegiatura y contribucion voluntaria, para el
tramite de las prestaciones, llevar el control del pago de la contribucion

voluntaria.

Imprimir el padrén, apoyar el dia de las Asambleas, emitir listados o reportes
solicitados por Gerencia General, Junta Directiva o Asamblea de Presidentes
segun lo que corresponda, asi como cualquier informacion sobre la base de

datos.

Enviar los listados de colegiados activos, inactivos y fallecidos a distintas

instituciones del Gobierno.
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ENCARGADO DE SECCION DE KARDEX

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto Encargado de Seccion de Kardex

Dependencia Seccion de Kardex

Jefe inmediato Jefe del Departamento Atencion al
Agremiado

Supervisa a: Auxiliares de la Seccion de Kardex

II. Descripcion del puesto

1. Naturaleza

Puesto de caracter administrativo, que tiene a su cargo la alimentacion

y mantenimiento de la base de datos del colegio, con la finalidad de

atender de manera adecuada a los agremiados.

2. Atribuciones

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

Brindar atencién a los colegiados y no colegiados con cualquier
solicitud relacionada con la base de datos;

Alimentar la base de datos;

Cargar el trimestre cada vez que inicie este periodo;

Revisar el ingreso de los expedientes de los nuevos colegiados al
sistema;

Ingresar al sistema las inhabilitaciones o sanciones pecuniarias, asi
como del fallecimiento de los colegiados, por lo que se debe tener
los respaldos fisicos;

Colaborar en el cobro con el cajero cuando pagan los nuevos
colegiados y también para el dia de la juramentacién de los mismos;
Hacer las solvencias de pago de colegiatura y contribuciéon
voluntaria;

Llevar el control del pago de la contribucion voluntaria;
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i) Imprimir el padrén para las Asambleas, asi como cualquier solicitud
aprobada por Gerencia General o Junta Directiva sobre listados o
bases de datos, o informacion estadistica relacionada con la base de
datos;

J) Enviar los listados a las distintas entidades del gobierno;

k) Supervisar que el personal a su cargo esté realizando sus funciones

correctamente.

3. Relaciones de trabajo
Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacién

permanente con el Jefe del Departamento de Atencidén al Agremiado,
personal de la Seccién de Kardex, y demas personal administrativo de
las dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala

4. Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal administrativo asignado a la Seccién

de Kardex.

5. Responsabilidades
a) Por el buen funcionamiento y resultados de la Seccién de Kardex.

b) Por el uso adecuado de los recursos asignados a la Seccién de
Kardex.

lll. Especificaciones del puesto

1. Académicos
Secretaria o Perito Contador, estudiante de tercer afio en Licenciatura
en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o

estudios afines.

2. Experiencia
Debe acreditar por lo menos tres aflos de experiencia laboral en puesto

similar.
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3. Habilidades y destrezas
a) Liderazgo.
b) Comunicacion efectiva.
c) Trabajo en equipo.
d) Relaciones humanas.
e) Trabajo bajo presion.
f) Integridad.
g) Responsabilidad.
h) Puntualidad.
i) Confidencialidad.

AUXILIAR DE KARDEX

DESCRIPTOR DE PUESTO

I. Identificacién

Titulo del puesto: Auxiliar de Kardex

Dependencia: Seccion de Kardex

Jefe inmediato: Encargado de Seccion de Kardex
Supervisa a: Ninguno

Il. Descripcién del puesto

1. Naturaleza
Puesto de caracter administrativo que consiste alimentar la base de datos,
asi como brindar atencién a los agremiados y publico en general, con

respecto a informacion relacionada con esta area.

2. Atribuciones
a) Ordenar y guardar las copias rosadas de los recibos de caja;
b) Atender a los colegiados y no colegiados, con cualquier solicitud
relacionada con la base de datos;
c) Alimentar la base con cambios de direccion y archivarlos, asi como

poner o quitar alertas etc.;
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d) Ingresar al sistema los datos de los nuevos colegiados y trasladarlos
de temporal a Abogados y Notarios o profesionales afines;

e) Colaborar con arreglos o la atencion en kardex cuando es el dia del
cobro de los nuevos colegiados y también colaborar con el arreglo del
evento de la juramentacion de los nuevos colegiados (segun lo solicita
la Seccion de Colegiaciones);

f) Entregar las solvencias solicitadas a los profesionales o enviarlas a las
sedes donde se solicitaron;

g) Apoyar en el arreglo o la impresion de los padrones, asi como

colaborar en las asambleas;

h) Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza de sus atribuciones, debe mantener relacion permanente
con el Encargado de la Seccion de Kardex, personal del Departamento de
Atencion al Agremiado, y demas personal administrativo de las
dependencias que conforman el Colegio de Abogados y Notarios de

Guatemala y otras instituciones cuando sea necesario.

Autoridad

Ninguna

Responsabilidad

a) Porelusoadecuado de los recursos asignados a la Seccion de Kardex.

[ll. Especificaciones del puesto

1. Nivel académico

Perito Contador o Bachiller en Ciencias y Letras, estudiante de segundo
afo en la Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Licenciatura en

Ciencias Juridicas y Sociales, o carreras afines.

Experiencia
Debe acreditar por lo menos 2 afios de experiencia laboral en puesto

similar.
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3. Habilidades y destrezas
a) Numérica.
b) Comunicacion efectiva a todo nivel.
c) Relaciones humanas.
d) Trabajo bajo presion.
e) Integridad.
f) Responsabilidad.
g) Puntualidad.
h) Confidencialidad.
i) Conocimientos en sistemas de office.
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5. GLOSARIO

Identificacion
Hace referencia al titulo oficial del puesto de trabajo, la dependencia

a la que pertenece, el jefe inmediato y los puestos que supervisa.

Descripcion del puesto
Contempla los aspectos siguientes:
Naturaleza

Describe en términos generales la atribucion principal del puesto
de trabajo de que se trate.

. Atribuciones

Describe a nivel de detalle las principales atribuciones o tareas

asignadas al puesto de trabajo.
Relaciones de trabajo

Se refiere a la identificacion de las personas o puestos de trabajo
con las cuales el trabajador debe mantener relacion en el
desempeiio de sus atribuciones, las que pueden ser tanto intra

como interinstitucionales.

. Autoridad

Expresa el grado de mando que el trabajador tiene en su puesto,

y aquellos sobre los que ejerce autoridad.
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5. Responsabilidad

Se refiere al grado en que el trabajador debe responder en el
ejercicio de sus atribuciones, por el uso y cuidado del equipo,
mobiliario y valores, asi como por los resultados del trabajo que
desarrolla.

lll. Especificacion del puesto
Se refiere a los requisitos que el cargo exige a su ocupante.
1. Nivel académico

Se refiere al grado de escolaridad que debe tener el trabajador

para ocupar el puesto.
2. Experiencia

Se refiere al conjunto de conocimientos y aptitudes que un
trabajador ha adquirido a partir de realizar alguna actividad

profesional en un transcurso de tiempo determinado.
3. Habilidades y destrezas

Hace referencia al conjunto de aptitudes innatas, talentos,
capacidades y destrezas que posee una persona para llevar a
cabo con éxito y competentemente, determinada actividad,
trabajo o disciplina
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Anexo 2
Procedimientos de dos puestos de trabajo del

Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

Con el fin de comprender de una forma objetiva el desarrollo de cada una de las
actividades en los puestos de trabajo del Colegio de Abogados y Notarios de
Guatemala, y con el proposito de minimizar errores en los procesos que se llevan
a cabo en las diferentes actividades, a continuacion, se presentan dos
procedimientos de puestos de trabajo de dos unidades administrativas del colegio,
para que sirvan de guia para todos los puestos de trabajo que integran las

diferentes areas de la institucion.

1) Procedimiento de pago de prestaciones sociales de la Seccidn de Prestaciones
Sociales.

2) Procedimiento de colegiaciones de la Seccién de Colegiaciones.

Los siguientes simbolos de la norma ANSI se utilizaron para elaborar los
diagramas de flujo respectivos.

Simbolos de la norma ANSI (diagramacion administrativa)

Simbolo Representa

Inicio o término: indica el principio o
el fin del flujo. Puede ser accion o
lugar; ademas, se usa para indicar una
oportunidad administrativa o persona
gue recibe o proporciona informacion.
Actividad: describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

_ Documento: representa cualquier

documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.
Datos: elementos que alimentan y se
generan en el procedimiento.
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Decisiébn o alternativa: indica un
punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos o mas
opciones.

Archivo: indica que se guarde un
documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: representa una
conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

<@
v
L
O

Conector: representa una conexién o
enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacién de empresas. 42. Edicion; México,

McGraw Hill 2014. 399 paginas.

El primer procedimiento que se detalla a continuacion, estd enfocado en dar a

conocer las actividades que se llevan a cabo en la Seccion de Prestaciones

Sociales, en donde se reciben las solicitudes de los colegiados activos, mismas

gue ingresan a recepcion para su analisis, solucion y liquidacion.

La aplicacién de este procedimiento es para areas de cajas de sedes del Colegio

de toda la Republica de Guatemala, Seccidbn de Prestaciones Sociales,

Contabilidad, Asesoria Juridica y Comité de Prestaciones.
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Procedimiento de Pago de Prestaciones Sociales,

Seccién de Prestaciones Sociales

Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala

ciudad de Guatemala, marzo de 2017

Colegio de Nombre de Procedimiento: Ei(j:;a' rlnggzg de 2017
Abogados y Notarios Pago de Prestaciones Elabor6: | Estudiante
de Guatemala )
Sociales Reviso:
Auxiliar 1l de
Inicia: Colegiado No. de pasos: 21 Termina: prestaciones
sociales
PASO DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presenta a la sede central o cualquier sede del colegio,
una solicitud para el uso de beneficios del fondo de
prestaciones que tiene derecho como colegiado activo.
En esta solicitud debe exponer el tipo de prestacién a
1 solicitar y los documentos de soporte, asi como también
los documentos establecidos dentro del reglamento de Colegiado
prestaciones.
Nota: en casos donde se ingresa documentos
pendientes debe indicar al Auxiliar de Caja que es para
completar papeleria de una solicitud existente.
Auxiliar de Caja
2 Recibe los documentos del colegiado e ingresa en el o Auxiliar | de
sistema los datos de la solicitud. Prestaciones
Sociales
Al finalizar, imprime la constancia de recibido (dos
copias), solicita al colegiado que revise que los datos se
encuentran correctos y de estar de acuerdo que firme de | Auxiliar de Caja
aceptado. Se reciben las constancias firmadas, se o Auxiliar | de
3 coloca el sello de recibido, entrega una copia al Prestaciones
colegiado y la original la adjunta al expediente para el Sociales
traslado a la seccion de prestaciones sociales.
Nota: el expediente es enviado el dia siguiente habil a la
seccidén de prestaciones sociales.
Recibe el expediente junto con la constancia de recibido,
verifica que los documentos que fueron indicados en la iliar 11 d
4 constancia sean los que se encuentran adjuntos. Al §UX' lar 11 de
. . . restaciones
confirmar la recepcion de los documentos, ingresa Sociales

dentro del sistema la fecha y hora de recepcién.
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Ingresa en el sistema la informacién de los documentos
de soporte (facturas, constancias médicas,

hospitalarias, datos del Renap, entre otras). Al finalizar Auxiliar 11 de
5 el ingreso, imprime y revisa de acuerdo a los Prestaciones
documentos recibidos. Al estar conforme coloca un sello Sociales
de “informacion ingresada” y traslada al encargado de
prestaciones sociales.
Recibe el expediente, revisa los documentos recibidos.
Conforme al beneficio o beneficios a solicitar, analiza si
los documentos entregados evidencian los gastos
6 realizados (gastos médicos, laboratorios, gastos p
funerarios, maternidad, entre otros) o permiten
identificar el estado del colegiado (pension post morten,
pension por vejez, pension por maternidad, por
incapacidad, entre otros).
¢ Los documentos recibidos completos y correctos?
: , : Encargado de
7 Si los documentos estan correctos y completos, ir al Prestaciones
paso No. 9, en caso contrario, lo traslada al auxiliar 1l de Sociales
prestaciones sociales, ir al paso No. 8.
Recibe el expediente, se comunica con el colegiado para
indicarle sobre el estado de la solicitud de beneficios y Auxiliar 11 de
8 los documentos pendientes a entregar o corregir. Ir al .
Prestaciones
paso No. 1. X
_ - , . . Sociales
Nota: este seguimiento se deja registrado en el sistema.
Determina e ingresa en el sistema el valor monetario del
beneficio a recibir por parte del colegiado, ademas
) 1 ) ) Encargado de
9 ingresa las clausulas y normativas que determinan el .
X I . Prestaciones
monto y motivo del beneficio. Traslada el expediente al )
" ; . Sociales
Auxiliar 11 de prestaciones sociales.
Ordena el expediente de acuerdo a lo establecido, se
folean las hojas.
Imprime la carta de presentacion del caso al Comité de -
i ; o Auxiliar 1l de
10 Prestaciones y se traslada a la Asesoria Juridica para .
= . Prestaciones
revision del expediente. )
R ) . Sociales
Nota: registra en el sistema el traslado del expediente a
la Asesoria Juridica.
Recibe y analiza los documentos del expediente y
11 verifica que los datos incluidos se encuentren en Ley.
Traslada el expediente a la seccion de prestaciones | Asesor Juridico
sociales.
12 Recibe el expediente, establece las directrices definidas Auxiliar Il de
por Asesoria Juridica. Prestaciones
Sociales
¢ Estéa correcto el expediente? .
: . ; o . Auxiliar Il de
13 Si el expediente esta correcto verifica que traiga sello de .
; _- Prestaciones
Asesoria Juridica. :
Sociales
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En caso donde se recibe observaciones por parte de
Asesoria Juridica, ir al paso No. 8.

Elabora cuadro de resumen, imprime, adjunta los

, o Auxiliar 11 de

14 expedientes a presentar y traslada al Comité de .

. Prestaciones
Prestaciones. .
Sociales
Conoce los expedientes recibidos, analiza cada una de
las solicitudes requeridas y emite resolucion, firma o
15 traslada junto c?)n ex e?j/ientes a la seccion d()e/ Comite de
t ) ) P Prestaciones
prestaciones sociales.
Transcribe punto resolutivo y lo pasa al libro de actas,

16 previamente revisado y autorizado por el Comité de | Encargado de
Prestaciones y lo traslada al auxiliar 1l de prestaciones Prestaciones
sociales. Sociales
Recibe carta de resolucion, saca dos fotocopias, para .

o \ - e Auxiliar 11 de

17 trasladar original y dos copias a contabilidad para iniciar .

-, L Prestaciones
gestion de emision de cheque. )
Sociales
Recibe copia de las resoluciones emitidas, cuando
li revi la informacion I legi r .

18 aplique revisa la ormacion de _coleg ado_ para Auxiliar de
determinar si el pago se efectuara por medio de Contabilidad
transferencia o cheque.

Realiza el tramite de transferencia o emision de cheque

19 con los montos aprobados e informa a la seccion de Auxiliar de
prestaciones sociales para que den aviso al colegido. Contabilidad
Contacta al colegiado y le informa sobre la resolucion

20 emitida, asimismo, le da aviso de la fecha en que se hara Auxiliar | de
efectivo el pago, ya sea por medio de transferencia o Prestaciones
cheque. Sociales

. . . Auxiliar Il de
Recibe copias del pago autorizado por parte de Prestaciones
21 contabilidad y adjunta a cada expediente. Sociales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

El siguiente procedimiento se realizé con el fin de indicar las diferentes actividades

gue se llevan a cabo en la Seccion de Colegiaciones, a dicha seccién se presentan

los nuevos profesionales graduados a solicitar la respectiva colegiacion.
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Procedimiento de Colegiaciones,
Seccién de Colegiaciones

Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala,

ciudad de Guatemala, marzo de 2017

. ) Fecha: marzo de 2017
Colegio de Nombre de Procedimiento: Hoja: Tde 2
Abogados y Notarios Elaboro: estudiante
de Guatemala Colegiaciones
Reviso:
. .| Profesional a . 10 L Auxiliar de
Inicia: . No. de pasos: Termina: .
colegiarse Colegiaciones
PASO DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presenta a la seccion de colegiaciones, la solicitud para
1 colegiarse, debe adjuntar documentos de soporte Profesional a
establecidos. colegiarse
2 Recibe los documentos del profesional a colegiarse e Encargado o
ingresa en el sistema los datos de la solicitud. Auxiliar de
Colegiaciones
Revisa si se ha recibido por parte de la universidad, la
némina de todos los profesionales con fechas de .
3 . s i Auxiliar de
graduacioén y profesion, (confirma que se encuentre en o
) . ) - colegiaciones
dicha némina el profesional solicitante).
4 ¢ El expediente esta completo y correcto? AUX'.“ar. de
Colegiaciones
Si los documentos estan completos, ir al paso 6, en caso
contrario, ir al paso 5.
Se comunica con el profesional sobre el estado de la
5 solicitud y los documentos pendientes de entregar o Auxiliar de
corregir. Ir al paso 1. Colegiaciones
Nota: este seguimiento se deja registrado en el sistema.
Contacta al profesional para solicitar se presente a la
seccion de colegiaciones con la boleta de pago .
i - " Auxiliar de
6 correspondiente a derecho de colegiacion, asi como o
o . . . Colegiaciones
indica que tomaran las fotos para el respectivo carné e
indica fecha de juramentacién.
Se presenta a la seccion de colegiaciones con la boleta
de pago, registra en el libro respectivo el sello
7 correspondiente que usara en el ejercicio de su Profesional a

profesién, asimismo, realiza el registro de la firma
electronica y se toma la fotografia para la base de datos
y emisién de carné.

colegiarse
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Al presentarse el profesional con boleta de pago a la
seccion de colegiaciones, se hace entrega del Codigo
de Etica y los requisitos exigidos por la Corte Suprema

Encargado o

8 de Justicia para efectos de inscripcion en la misma, asi Auxiliar de
como la fecha de entrega de documentacion respectiva | Colegiaciones
(carné, constancias de colegiacion y carta para la Corte
Suprema de Justicia).
El dia de la juramentacion, previo a ser juramentado por
9 la Junta Directiva, recibe por parte del Tribunal de Honor Profesional a
una platica de Etica. Asimismo, recibe la constancia de colegiarse
calidad y el boton de colegiado.
Luego de la juramentacion, se registra el expediente del
nuevo colegiado al sistema de cémputo y se traslada al .
: ) " S, Auxiliar de
10 archivo del colegio, con nimero de resolucién del acta

de la juramentacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Colegiaciones
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PAGINA 1

PROCEDIMIENTO: PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES

Auxiliar de Caja o Auxiliar | de

Colegiado . . Auxiliar Il Prestaciones Sociales Encargado de Prestaciones Sociales
Prestaciones Sociales
Analiza si el
Recibe el expediente junto con la expediente esta

Presenta en sede Recibe los documentos constancia de recibido, verifica que completo y la
solicitud y documentos > del colegiado e ingresa los documentos que fueron papeleria
para uso de beneficio en el sistema los datos de indicados en la constancia sean los correcta.

de prestaciones. la solicitud. que se encuentran adjuntos.

:

Ingresa detalle de factura
y constancias, traslada
expediente a Encargado
de Prestaciones Sociales

— = 5
Al finalizar, imprime la ¢ Esté correcto?

constancia de recibido (dos
copias), solicita al colegiado que
revise que los datos se
encuentran correctos y de estar
de acuerdo que firme de

Si

4

aceptado. Luego sellar de )
- ) NO Determina monto y
recibido y entregar copia N e !
justificacion segun
articulos, traslada a
Auxiliar Il de
Recibe el expediente, se Prestaciones
comunica con el colegiado para Sociales
indicarle sobre el estado de la

solicitud de beneficios y los
documentos pendientes a
entregar o corregir. Ir al paso
No. 1

Contacta al colegiado y le informa este seguimiento se
sobre la resolucion emitida, deja registrado en
asimismo, le da aviso de la fecha en el sistema
que se hara efectivo el pago, ya sea
por medio de transferencia o
cheque.

Transcribe punto resolutivo y lo
pasa al libro de actas,
previamente revisado y
presentacion a Comité y |« autorizado por el Comité de

traslada a Asesoria Prestaciones y lo traslada al
Juridica Auxiliar Il de Prestaciones
Sociales

Ordena expediente
imprime carta de

registra en el
sistema el traslado
del expediente a la
Asesoria Juridica.
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PAGINA 2

PROCEDIMIENTO: PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES

Asesor Juridico Auxiliar 1l Prestaciones Sociales

Comité de Prestaciones

Auxiliar de Contabilidad

Recibe el expediente,
establece las
directrices definidas
por Asesoria Juridica.

En caso donde se
recibe observaciones
NO—p» por parte de
Asesoria Juridica, ir

Recibe y analiza los
documentos del
expediente y verifica que
los datos incluidos se

¢ Esta correcto?

al paso No. 8.
encuentren en Ley. S|
Traslada el expediente a la
Seccion de Prestaciones *
Sociales

Elabora cuadro de
resumen, imprime, adjunta
los expedientes a
presentar y traslada al
Comité de Prestaciones.

Recibe carta de resolucion, saca

292 dos fotocopias, para trasladar
: ———— P original y dos copias a Contabilidad

Conoce los expedientes recibidos,
analiza cada una de las solicitudes
requeridas y emite resolucion,
firma y traslada junto con
expedientes a la Seccién de
Prestaciones Sociales.

> informacion del Colegiado

para iniciar gestion de emision de
cheque.

Recibe copias del pago autorizado por
parte de Contabilidad y adjunta a cada
expediente.

Recibe copia de las
resoluciones emitidas,
cuando aplique revisa la

para determinar si el
pago se efectuara por
medio de transferencia o
cheque.

Realiza el tramite de
transferencia o emision
de cheque con los
montos aprobados e
informa a la Seccién de
Prestaciones Sociales
para que den aviso al
colegido.
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PAGINA 1

PROCEDIMIENTO: COLEGIACIONES

Profesional a Colegiarse

Encargado o Auxiliar de Colegiaciones

Presenta a la seccion de
colegiaciones, la solicitud para

Recibe los documentos del

¢ El expediente esta

colegiarse, debe adjuntar
documentos de soporte
establecidos.

Se presenta a la seccion de colegiaciones
con la boleta de pago, registra en el libro
respectivo el sello correspondiente que
usara en el ejercicio de su profesion,
asimismo, realiza el registro de la firma
electrénica y se toma la fotografia para la
base de datos y emision de carné.

> profesional a colegiarse e
ingresa en el sistema los datos
de la solicitud.

completo y correcto?

NO

v

Se comunica con el
profesional sobre el estado
de la solicitud y los
documentos pendientes de
entregar o corregir. Ir al
paso 1.

Revisa si se ha recibido por parte de la
universidad, la némina de todos los
profesionales con fechas de graduacion y
profesion, (confirma que se encuentre en
dicha némina el profesional solicitante).

este seguimiento se

Al presentarse el profesional con boleta deja registrado en

de pago a la seccion de colegiaciones, se

hace entrega del Cédigo de Etica y los el sistema.

Si los documentos estan
completos, pasar al
siguiente paso

requisitos exigidos por la Corte Suprema
de Justicia para efectos de inscripcion en
la misma, asi como la fecha de entrega
de documentacion respectiva (carné,
constancias de colegiacién y carta para
CSJ).

El dia de la juramentacion, previo a
ser juramentado por la Junta
Directiva, recibe por parte del

Contacta al profesional para solicitar se
presente a la seccién de colegiaciones con
la boleta de pago correspondiente a
derecho de colegiacion, asi como indica
que tomaran las fotos para el respectivo
carné e indica fecha de juramentacion.

Luego de la juramentacion, se registra el
expediente del nuevo colegiado al sistema de
computo y se traslada al archivo del Colegio, con

Tribunal de Honor una platica de
Etica. Asimismo, recibe la
constancia de calidad y el botén de
colegiado.

numero de resolucion del Acta de la
juramentacion.






